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BEVEZETO

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A szdvegszerkesztdk segitségével igényesen kialakitott dokumentum
készitésére van lehetéségink, de hasznalhatjuk elektronikus levelek
irasara is. Tananyagunkkal a szOvegszerkesztési ismeretek elsajatita-
sdhoz nyujtunk segitséget. Az ECDL vizsgakdvetelményein tul a tan-
anyag a kévetkez6 témakoroket tartalmazza: Vazlat nézet, Web nézet,
Automatikus mentés, Mentés jelszdval, Valtozasok nyomon kévetése,
Modositasok attekintése, Megjegyzések kezelése, Valtozatok dssze-
vetése, Elvalasztas, Forditas, Intelligens cimkék, Tébbszintl felsorolas
és szamozas, Szakaszok élbfeje és élblaba, Stilusok és sablonok,
Tartalomjegyzék és targymutatd készitése.

A szamitogépes szOvegszerkesztés szamtalan elénnyel bir a korab-
ban hasznalt irégéppel szemben. A legnagyobb elény, hogy barmikor
visszaléphetink és moddosithatunk a begépelt szévegben, () szavak-
kal, mondatokkal egészithetjik ki a meglévd szbveget, vagy tetszés
szerinti részeket tordlhetliink. Az elkészllt széveget elmenthetjik hat-
tértarunkra, ahonnan barmikor elévehetjlik, és tovabb szerkeszthetjlk,
vagy kinyomtathatjuk azt.

A szdvegszerkeszt6k az irébgépekkel szemben tobb kilonbdzé betdti-
pust, betlstilust és betliméretet bocsatanak a felhasznaldk rendelke-
zéseére, elésegitve egy igényes dokumentum elkészitését. Hasznalatuk
nagymeértékben leegyszerisiti a dokumentumok készitését, mivel ezek
a programok mar szamos beépitett funkciot tartalmaznak munkank
megkonnyitésére. llyen lehetéség példaul az oldalszamok, fejlécek,
lablécek automatikus elhelyezése a dokumentum minden oldalan, va-
lamint a szbGvegrészek masolasanak, illetve athelyezésének lehetd-
sége egy dokumentumon belil vagy dokumentumok kozott.

A szdvegszerkesztd programok tébbsége kildnbdzé beépitett nyelvi
funkciokkal is rendelkezik, amelyek lehetéséget nyujtanak az elkészi-
tett dokumentum nyelvtani ellenérzésére. A nyelvi eszk6zok lehetéseé-
get nyujtanak az elvalasztas, helyesiras-ellen6rzés megkdnnyitésére,
a Szinonima szétarral pedig valasztékosabba tehetjik a széveg sz6-
hasznalatat.

Munkank megkezdése el6tt ismerkedjlink meg a szévegszerkesztés-
ben hasznalt alapfogalmakkal.

A karakter aszbdveg legkisebb egysége, amely lehet betl, szam,
irasjel vagy szimbdlum.

A bekezdés logikai-formai egység, a szOveg két ENTER kdzotti része.
Az ENTER billentyl lettését bekezdés vége jel jelzi, amelyet akkor
lathatunk, ha bekapcsoljuk a Szokasos eszkoztar Mindent mutat
gombjat.

A Mindent mutat gomb bekapcsolasaval lathatéva valnak a doku-
mentumban szerepld ugynevezett nem nyomtathatd karakterek. llyen
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karakterek a bekezdés vége jelen kivil a sz6kdzt jelzé pont, a sortdrés
jel, a tabulator jel, a nem torheté szokoz, a feltételes kot6jel valamint
a nem torhetd kotdjel.

Jel Elnevezés

i Bekezdés vége jel

Sz6kozt jelz6 pont

J Sortorés jel

- Tabulator jel

Nem torheté szé6koz

- Feltételes kotdjel

- Nem toérhetd kotéjel

A szo6kozt jelzd pont a szavak kdzé irt szokdzok helyén jelenik meg.
A sortorés jelek a SHIFT+ENTER billentyikombinacioval tortént be-
kezdésen bellli sorvaltast jeldlik. A tabulator jelek a tabulator karakte-
rek helyén jelennek meg a dokumentumban. A tabulator karakter
a szovegszerkesztésben hasznalt specialis karakter, mely az utana
kbévetkez6 adatokat a jobbra legkdzelebb esé tabulator pozicidhoz iga-
zitja. A nem torheté szokoéz hasznalataval a Word a szokoz el6tt és
utan talalhaté szavakat nem tori kilonb6zd sorba. A feltételes koto-
jelet a szbveg kézi elvalasztdsara hasznaljuk, és csak akkor jelenik
meg kotbjelként a dokumentumban, ha a sz6 az adott ponton elva-
lasztasra keril. A nem torhetdé kotéjelek hasznalataval a koét6jeleket
tartalmazo kifejezések a sorok végén nem keriinek eltorésre.

A marg6 az oldal fels6 és also részén, valamint a két szélén elhelyez-
kedd, a sz6vegtdrzson kivil esé terllet.

A kotésmargo a dokumentum lef(izéséhez fenntartott margd, melynek
mérete hozzaadddik a megfeleld oldali margd méretéhez.

Két oldalra nyomtatott dokumentumok szemben lévé oldalait a tlikor-
margok segitségével allithatjuk be. llyenkor a kiilsé és belsé margok
mérete megegyezik.

A bekezdés széleinek margoktdl vald tavolsagat behuzasnak nevez-
zik.
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A szakasz a dokumentum tagolasanak formai egysége. Olyan szdveg-
rész, amely lehetévé teszi példaul, hogy a dokumentum egyes részei
a tobbitdl eltérd oldalbeallitassal vagy eltér6 szamu hasabokkal
legyenek formazva. Alapvetd kilonbség a bekezdés és a szakasz
k6zott, hogy a szakasz mérete néhany bekezdéstdl a dokumentum
teljes hosszaig terjedhet. Az egyes szakaszok végét szakaszhatarolo
jelek jelzik.

Szakaszkirés {1j oldal)

A hasab a dokumentum szdvege altal alkotott egybefliggd oszlop.

Az oldalak felsé illetve alsé margdjan elhelyezkedd ismétlédé felirato-
kat, képeket vagy ezek kombinaciojat éléfejnek, illetve élélabnak ne-
vezzlik. Az élofejek és élblabak szakaszonként eltéréek lehetnek.
Tartalmuk altalaban oldalszamozas, datum, logé, fejezetcim lehet.

A szOvegszerkesztés altalanos szabalyai szerint néhany fontos szem-
pontot szem elétt kell tartanunk, amelyek elengedhetetlenek a széveg-
szerkesztési mlveletek elsajatitasahoz.

Tekintslink at néhany hasznos szabalyt:

A szbveget el6szor gépeljik be és csak ezutan lassunk a formatumo-
zasahoz. A gépelés soran figyeljlink a kovetkezdkre:

e Minden sz6 kdzo6tt és minden irasjel utan pontosan egy sz6kdz
szerepelhet,

e azirasjelek el6tt a gondolatjel kivételével nem lehet sz6kdz,
e tObb sz6kdz nem lehet egymas mellett,

e az ENTER billentylvel mindig 0j bekezdést és nem uj sort alli-
tunk el6,

e sorvaltdshoz nem kell ENTER-t Gtni, hiszen a szbvegszer-
keszt6 a margo elérésekor automatikusan Uj sorba viszi a sz6-
veget,

e amennyiben bekezdésen belll Uj sort szeretnénk kezdeni,
hasznéljuk a SHIFT+ENTER billentylikombinaciot,

e Uj oldal kezdéséhez a CTRL+ENTER billentylkombinacio
hasznalata ajanlott.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 1 1 |
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Az ugynevezett nyers szdveg begépelése utan kezdhetjik el a szdveg
formatumozasat. A formatumozas soran a kovetkezékre kell odafigyel-
ndnk:

o Karakterformatumok esetén a formatumozas mindig a kijeldlt
részre vonatkozik,

e bekezdés formatumozasahoz elegendd a bekezdésen beldl all-
nunk a kurzorral,

o egy bekezdésen beliil nem ajanlott tébb betitipus hasznalata,

e szOvegrészek kiemeléséhez célszerl a félkovér, délt, valamint
alahuzott betlstilusokat hasznalnunk,

e hosszabb dokumentumoknal hasznaljuk a Vazlat nézetet
a dokumentum strukturajanak kialakitasara,

e hosszabb dokumentumokban a szdveg egységes formatumo-
zasa céljabdl az ismétlédé szdvegformatumok bedllitasahoz
hasznaljunk beépitett vagy sajat stilusokat.

Szerkesztés soran mentsiink gyakran! A mentés elhanyagolasa a do-
kumentumban végzett munkank elvesztését eredményezheti.

A szabalyok betartasanak érdekében munkank soran célszer(i megje-
leniteni a nem nyomtathaté karaktereket, mert ez megkdnnyiti a do-
kumentum utélagos modositasat, formatumozasat.

Ebben a tananyagban a Microsoft Word XP hasznalatat mutatjuk be,
mely napjaink egyik legmodernebb szdvegszerkeszté programija,
az Office XP programcsomag része. Kezdjik meg ismerkedésiinket
a programmal!

| 12
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A MICROSOFT WORD XP INDITASA

A Word szdvegszerkeszt6 programot tdbb moddon is elindithatjuk.
Egyik inditasi lehetéség a Start menli Programok » Microsoft Word
parancsanak hasznalata.

Office dokumentum megnyvitisa

1j Office dokumentum

L] E Programaok. » @ KellEkek P
£ 4 Microsoft Word
) @ Dokumentumok 4 Microsoft Access
ara Microsoft Excel
% Besllitasok B=
E )] Microsoft Qutlook.
Q @ Keresés ] Microsoft PowerPoink
[ w
=2 @ - ¥
igd
§ Futtatds. ..
E B Lesiss...

I;ﬂgtart |J ) & i “

Egy ujabb programinditasi lehetéség a Microsoft Office Iranyitépult
funkciéd alkalmazasa. Ez az alkalmazas csak akkor hasznalhatd, ha
az Office programokkal egytt telepitésre kerilt az Iranyitépult is.

&: Microsoft Office Irangitopult

Bl office

ERIRET i

Az Iranyitépult ablakan megtaldlhaté gombok segitségével minden
Office program elindithaté. Az iranyitopult a programok inditasan tul
tovabbi lehetéségeket nyujt a programok egyszeri és gyors haszna-
latara.

A programok inditdsanak egy masik modja a parancsikonok haszna-
lata. A parancsikonokat az Asztalon vagy a Talca gyorsinditas esz-
koztaran talalhatjuk meg, amennyiben ezt el6z8leg Iétrehoztuk.

A programfajlok kozvetlen futtatasaval is lehetéségink van
egy program elinditasara. llyen programfajl példaul a WINWORD.EXE.

A Wordét kdzvetett médon, egy dokumentumikonra duplan kattintva is
elindithatjuk. Ekkor a Word elindulasa utan automatikusan megnyitja
az adott dokumentumot.

Az emlitett inditasi mddok az Office XP valamennyi programjara érvé-
nyesek.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 1 3 |
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A WORD XP ABLAK RESZEI

Az alabbi abran a Word XP program megnyitasa utan lathaté ablakot
tekintjik at.

. Zh Dokumesitusnl - Microsolt Word NI
Menl EAl Soekescté  Bost  Becweks  Formbpun  Eokictk Tabiost A Sigh . :\';
Szokasos eszkoztar DSEas &Ry B oo @ BOEBE @I)es -G [ e @]

A ol - Tmeshowkonn =12 < F D A [E|EWEr- SE®E O-S-A-,
Vg sabven borrebiirdval = Mogikenkds = | &} 3 O} - Er e (0~ U (B,

Szé beviteli L n_ﬁ-|-|-|->-|-\-|-4-u:---f.---.‘---a---‘a---m-||--::---n---u---ln:(_
z6veg eweliozmci — e > 4
Lkurzor Megoszté sav

v
,Dokumentum vége” jel /

Formazas eszkoztar

Ablakvezérldgombok
(Word)

- . Vezérl6 gombok
Vizszintes vonalzo (Dokumentum)

El6z6 oldal gomb

Vizszintes és fiiggbleges

gordité savok Bongészd objektum

kivalasztdsa gomb

Kovetkez6 oldal

gomb
\l
Nézetvalaszté6 gombok —— B
N N AOTER YN "l
Rajzolas eszkdztar - il k- S\ w OOCHAQRE S-L-A-SFE0.
Allapotsor — "ot =i waae ser sn TR e 8

A menuben kategériak szerint csoportositva talaljuk a Word XP paran-
csait és beallitasi lehetéségeit. Az Office XP — egyébként kikapcsol-
haté — tulajdonsaga, hogy az egyes menikben alaphelyzetben csak
az altalunk leggyakrabban hasznalt parancsok listaja jelenik meg.
A teljes parancslista megjelenitéséhez varakoztassuk az egérmutatot

a menuben.
Fajl Szerkesztés | Mézet | Beszirds Formatum  Eszkézdk  Tabldzat  ablak  Sigd Eajl  Szerkesztés | Méeeb | Beszlrds  Formatum  Esskfedk  Tablazat  Ablak  Shgd
El mormal El Homél
Ed  wehes elrendezés B4 Webes elrendezés
Myomtatasi elrendezés Wyomtatasi elrendezes
Yazlat
Eszkiiztarak. 3
. Munkaablak
Eldfej és éldlab
D = Eszkijetarak 3
dsgulkdsmm = — — v | Yonalzd
- % =~ o
-, O Dokurmenturntérks;
o - - '_ -—— E Ll n
O Elfei és eldlén
Labjegyzetek
Ielilés
Bl Telies képernyd
Magyitds...

TIPP

Aki arégi stilusu meniikhoz szokott, az Office-t ugy is beallithatja, hogy a meniik
mindig a teljes parancslistat mutassak. Ennek beallitdsahoz adjuk ki az Eszk6zok
meni Testreszabas parancsat, majd a Beallitasok fiilon kapcsoljuk be a Mindig
a teljes menii megjelenitése jeloléonégyzetet.
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Az eszkoztarakon talalhaté gombokkal a Word leggyakrabban hasz-
nalt parancsait érhetjlik el. Ezek kdzll is a legutdobb hasznalt gombok
jelennek meg el8szoér. A tovabbi gombok az eszkdztar végeén talalhatéd
nyilra kattintva érhet6ek el.

@ -&-a-Blall

”gnmhnk hozzaadasafelavolitasa » Korrekkira o -d

Megjelenités velemenyezasre
Testreszabds... i Meqjelenités

Elfzd

Kovetkezd

Madasités elfogadasa

Madositasiftirlési megjegyzés elvetése
1l megjegyzés

Karrektdra Chrl+Shift+E

FoLO9oE

Korrektiiraahlak

BN ENRNREE

Eszkiztar visszaalitasa

A képernydn — a beallitasoktdl fliggéen — egyszerre tobb eszkoztarat is
lathatunk, ezek tartalmat és elhelyezkedését szabadon médosithatjuk.
Az eszkoztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet meniu Eszkoztarak almenijében talalhatd lehetéségeket. Az esz-
kbéztarak almenit az egér jobb gombjaval az eszkéztargombokra kat-
tintva is elérhetjuk.

A legaltalanosabban hasznalt két eszkoztar a Szokasos és a Forma-
zas. A Szokasos eszkdztar a munkank soran leggyakrabban hasznalt
altaldanos dokumentumkezel6 parancsok gombjait tartalmazza, mig
a Formazas eszkoztaron a dokumentumok formazasakor leggyakrab-
ban hasznalt funkcidkat talaljuk.

Mézet | Beszirds  Formafum  Esekdzok  Tablazat  Ablak  Sdgo

El Homal
5} webes elrendezés

Myomtatési elrendezés

Eszkiiztarak . 3

E‘ Szokasos

] Elcfej és éllab

Magyitas, ..

Formézds

Adathézis

o Kep

Keretek
Kesz sziiveg

Korrekbdra

Keitlevel

Rajzolés
Szavak s2éma
Tablazatok es szegelyek
Tagolds
{rlapok
vezérldk eszkiztara
visual Basic
Web
‘eheszkiiztk
‘ordArt

Testreszabds. ..

Az ablak als6 szélén lathaté a Rajzolas eszkdztar, amely alapértelme-
zésben nem jelenik meg a képernydn. Az eszkoztar rajzolashoz szuk-
séges eszkozoket, valamint beépitett alakzatokat tartalmaz.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 1 5 |



@

| 16

Informdcios
Magyarorszdg

A vonalzék — a beallitasoktdl fliggéen — a szerkesztétertlet felsd, il-
letve bal szélén foglalhatnak helyet. A vonalzok segitségével leolvas-
hatjuk és beallithatjuk a dokumentum margdinak méretét, a bekezdé-
sek margotol vald behuzasat, illetve az esetleges tabulator pozicidk
helyzetét. A vonalzok megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez a Nézet
menul Vonalzé parancsat hasznaljuk.

A megosztd sav segitségével a dokumentumablakot két, egymastdl
fuggetlendl hasznalhaté ablaktablara oszthatjuk fel. Mindkét ablaktabla
ugyanazt a dokumentumot tartalmazza.

A vizszintes és fiiggbleges gorditésavok segitségével kdnnyedén
mandverezhetlink dokumentumunkban. A fliiggbleges gorditésav also
szélénél lathato 2| E16z6 oldal és | Koévetkezé oldal navigalé gom-
bok segitségével alaphelyzetben egy oldallal vissza, illetve el6re
lapozhatunk a hasznalatban 1évé dokumentumban.

A 2| Bongészé objektumanak kivalasztasa gombra kattintva meg-
jelenithetd menl egy parancsanak kivalasztasaval megvaltoztathatjuk
az elébb bemutatott gombok miikddésének maodijat.

Példaul a Tallézas tablazatonként elem valasztasa esetén a navigald
gombok segitségével a dokumentumunkban talalhaté tablazatok gyors
megtekintésére van lehetéséglnk.

A Word ablakanak bal alsé részén lathato =| =| 8| = nézetvalaszté
gombok segitségével a dokumentum kilonféle megjelenési formaban
tekintheté meg. Ezek a gombok a Nézet menl egyes parancsait he-
lyettesitik.

Az Allapotsor a kurzor poziciojarél, a Word egyes (izemmodjainak
allapotardl, és a kapcsolok helyzetérdl szol6 informaciodkat tartalmaz.

Az ablakvezérlé6 gombok segitségével a Windowsban mar megismert
modon méretezhetjik at vagy zarhatjuk be a Word vagy az egyes do-
kumentumok ablakait.

A felsorolt elemek hasznalatat a kés6bbiekben ismertetjik részletesen.
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A MUNKAABLAK

Az Office XP ujdonsagai kdzott jelent meg a Munkaablak. Ezt az abla-
kot a Nézet menli Munkaablak parancsaval jelenithetjik meg.

Az ablak segitségével példaul U] fajlokat hozhatunk létre, szévegré-
szeket kereshetlink vagy megtekinthetjik a Vagolap tartalmat.

i@l Wordz000 v1.1.doc - Microsoft Word I =] 5|
Eajl Szerkesztés  Mézet Beszirds  Formatum  Eszkézék  Tabldzat  Ablak  Sigd Kérdése van? Tria be ide. [« %
DEHS" SRY ER - @& 7w - 2o -[FloalA-

mﬂ-\‘1-l ‘2-|I-3‘|-I4-wsl-|-5-I|-7‘|I-a-\‘Ig-|-ml‘|‘11‘I|-12-\;gﬁ.stﬂusukés[urmézés - x
S kilénféle megelenési formaban tekinthetd meg.  Kijelolt sziveg formazésa

a Nezet menil egyes paranceait helyettesitil — FEJ EZETCI—M
Az Allapotsor akurzor akivalis poziciéjardl és
iizemmédjainak allapotard] széld informacidkat tarta

Az ablalcvezérls gombok segitségével a Windowsh  Alkalmazandd formatum
médon méretezhetjile & vagy zarhatjuk be a W  ivdlasztasa

; dokumentumck ablakait Fomitum torldes ﬂ
=) A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késébbiekb .

z ALCIM2 1

. A DOKUMENTUM NEZETEI ALl »

:ﬂ 1. Automa

E& NORMAL NEZET 4 Mormal nézetben a szoveget egyszerisitett format Cimsor 1 1

= =| Ebben anézetben aWord aszéveg tartaln i

(5] attekinthetésége  Erdekében bizonyes formatume Cimsor 2 1

- elemeket elhagy, illetve mas elrendezésben jelenit m ci 3

2 alapszélek és oldaltérésel, a,lebegd™ objektumolk, Irnsor b

- ts aldbléc 15, Eztanézetet elsdsorban a szovt_l Ci

, 2 imsor 4 1

~ atolvasasalkor és altalanes fermazasakor célszerd has'z =l
z o

;j |
ER=IE] | | |

Oldsl 12 52 3 12{156  Hely 17,3cm Sor 23 Betdi 11 MR KORR BOW ATIR  Magyar (554 4|

Az ablak Uj dokumentum (izemmodjaban lathaté az Inditaskor je-
lenjen meg ez a panel opcié bekapcsolasaval megadhatjuk, hogy
a munkaablak a Word inditasakor automatikusan megjelenjen.

A munkaablak az egér segitségével tetszélegesen athelyezhets, mé-
retezhetd.

Bezarasara a Nézet meni Munkaablak parancsat, illetve a % Beza-
ras ikont hasznalhatjuk. A munkaablak kulonféle Uzemmadjai kozott
a Tovabbi munkaablakok |~ ikonnal legérdithetd helyi meni paran-
csaival valthatunk. A korabban hasznalt izemmoddokra a munkaablak
tetején lathato 4 # Vissza és Elére ikonokkal valthatunk.

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

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 1 7 |
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A masolni vagy athelyezni kivant elemek a Vagolapra kerulnek és
megjelennek a Munkaablakban, ahonnan az elemek legérdlld lista
segitségével illeszthetdk be a kivant dokumentumba.

Gl Idiszamitas.doc - Microsoft Word -10] %]
F&jl  Szerkesztés Mézet Beszrds Formdtum  Eszkizok  Tabldzat  Ablak  Sigd Kérdése wan? Triabe ide. [+ X
NEEam| Sk & o- B0 T ew <2 4 v -2z -|F A =E] 2

@ [F151 B | word mezs beszirasa - | €2 [F By WA |r nR(R| D%k,

Wegloges sziiveq komeltiraval + Megjelenités - | & 3 £F - AR+ (3| 12 EH
|1| q...l...z...a."4.‘.;-.-5-.-7-.-5-\‘a-\-m-\-n-.-lz-.u\14\15\-_ 3«04/24—véuﬁlap X
- & betleherni csillagnak nevezett &qi jelenséq nern mds, mint & Szatumusz @AZ Osszes beilesztese

w €5 a Jupiter egyutt dlldsa a Halak csillagképében. A oillag a kr. e. 7, Waze Lrle

N esztendiben tint fzl a Szentfald egén. A napkeleti balosek sgy uralkods __2 (e IS

@ szilletésének  eldjelsként értelmezték ezt az eseményt, mivel a Kattintson a beilssateni kivant elemrs:
- Seaturnuset a zsiddk csillagdnak, a Halakat pedig 3 csillagképiknek ’—
= tartottak., Ezek alapjan Jézus tehdt valdsziniileg Kr. e. 7-ben sailetett. izl =]
® Dinnysius. Exiguus idészamitdssban minden négayel oszthatd évszami A
N esztendd szokdgvnek szamitott. & kereszbény iddszamitdsi rend igen
nebezen. honosodott meg, csak 800 utdn jubott nagyobb térhez. De Kr. u, b
1000 kéril mar mindenitt Jézus sziletésétd] szdmolték az éveket, bir a @ ;I;\‘IIGHA# ﬁ. Bellesatés o
papak csak 1431-td| alkalmaztak ezt a madszert, mindanr 2 Téirlss
& keresztény idfszdmitdsnak a Krisztus sziletése eldtti iddre vald
alcalmazésa D. Pebawius francia koooplious, filsldous és katolis BT Dionysius Exiguus
tealbgus érdeme. idtiszémitAsaban minden

néggyel oszthatd évszam...

1 A MA HASTHALATOS
KERESZTENY IDOSZAMITAS

“« o w4
L

Wps 1ogg 117 1416 125 1L 113 122 1L 11019

[l
&

Bealltasok +
=)z 4] D

Raip~ [y Mook > W [J OB Al -Z-A-==5Ba,

aldal 1 Sz 1 11 Hely 8,%cm  Sor 13 Betli 37 MR KORR ESY ATIR  Magyar (1559 £

Az Office Vagolapjan egy id6ben maximum az utolsé 24 elem taldlhaté
meg.

Munkankat segitheti, hogy a Vagolap munkaablak ikonja megjelenithe-
t6 a Windows talcajan is. Ehhez kattintsunk a Vagoélap munkaablak
Beallitasok menijének Allapotjelzés a talca folo6tt parancsara.

27N
W& jess
\\ ’/

A DOKUMENTUM NEZETEI

Egy dokumentumot Normal, Nyomtatasi elrendezés, Vazlat valamint
Web nézetekben szerkeszthetiink meg.

Az egyes nézetek kozott a nézetvalasztéd gombok segitségével valtha-
tunk.

NORMAL NEZET A =l Normal nézet ikonnal vagy a Nézet menii Normal parancsaval
=| bekapcsolhatd Normal nézetben a szOveget egyszerUsitett formaban

tekinthetjik at. Ebben a nézetben a Word a szdveg tartalmanak kony-

nyebb attekinthetésége érdekében bizonyos formatumokat és grafikus

elemeket elhagy, illetve mas elrendezésben jelenit meg. llyenek pél-

daul alapszélek és oldaltérések, a ,lebegd” objektumok, szdvegkere-

tek, a hasabok, a fejléc és a labléc is. Ezt a nézetet a gyorsabb munka
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NYOMTATA’SI
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NEZET
=l

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

érdekében elsGsorban szdvegbevitelre, atolvasasra és altalanos for-
matumozasra érdemes hasznalni.

i3] WordXP.doc - Microsoft Word

4]l Szerkesztes

Besziras  Formatum  Eszkizik  Tablzat  Ablak  Sigd kérdése van? Irjia be ide. = | X

ﬂzﬂﬁé@.i @ - @4 w0 -2 412 -|F DAA-

=[Ol x|

=
0=
(€] -

2|3\§4 CE B s1‘9-\10|11\12|13\14|15|-_j

Az ablakvezéilo gombok segitségével a Windowsban mér megismert
médon  méretezhetjike &t wagy zathatjuk be aWord wvagy az egves
dokumentumel: ablakait

A felsorolt elemek részletes hasmnalatat a késGbbiekben ismertetjik.

A DOKUMENTUM NEZETEI

Aormal nézetben aszéveget egyszerisitett formaban telinthetjulk At
Ebben  anezetben aWord  aszévez  tartalmanak  kémnmyebb
attelonthetdsége  érdekében  bironyes formatumekat és  grafikus
elemeket elhagy, iletve mas elrendezésben jelenit meg. Iyenek példaul
alapszélek és oldaltérések, a lebegd” objekiumok, ahasabok, afejléc
és  alabléc is.  Ezt anézetet elsdsorban aszéveg begépelésekor,
atclvasasakor €5 altalanes formazasakor celszern hasznalm.

Elaw =l |

Oldal 12 Sz 3

A Nyomtatasi kép nézetben dokumentumunkat oldalakra bontva,
anyomtatotthoz hasonlé  formaban telunthetiiik 4 Ebben anézetben
aWord minden formatwnot megjelenit  Ezt anézetet  elsdsorban
a dokumenturn  forma  attelintéselcor €5 dsszetett  formatumele
bedllitasakor célszeri hasznalni, de kisebb javitasokat is végerhetink

12/156  Hely Sor Betii 30 MR KORR BOW  ATIR  Magyar (54

« o

s

A E| Nyomtatasi elrendezés ikonnal vagy a Nézet menii Nyomtatasi
elrendezés parancsaval bekapcsolhaté Nyomtatasi elrendezés nézet-
ben dokumentumunkat oldalakra bontva, a nyomtatotthoz hasonlé for-
maban tekinthetjik at. Ebben a nézetben a Word minden formatumot
megjelenit, igy példaul egy dokumentum formai attekintésekor, vagy

osszetett formatumok beallitasakor célszer(i hasznalni.

il wordXP.doc - Microsoft Word

Bl Szerkesztés

Beszirds  Formdtumn  Eszkozdk  Tabldzat  Ablak  Sigd Kérdése van? Irja be ide, [+ %

FEHdoH ERAY BB 9-|QH T -7 Al -|F DAA-

=10l x|

»

N R R A TR Ll 0

|_-|-1‘\‘2-\‘3‘\&-l-S-l-S-l-?-l-B-l-Q-l‘10‘\‘11‘\‘12-!-13-!-14-!-15-!-_

NYOMTATASI EL- & E ikormal wvagy a Nézet menii Nyomiatasi elrendezés parancsdval

RENDEZES Pekapesolhatd nyomtatdsi elrenderés nézethen dokumentumumkat olda-
NEZET lakra bhonta, a nyomtatotthoz hasonld formghan tekinthetjitk 4. Fhben
a nézethen a Word minden formétumot megelenit, a valds sortardelés
walds laptérdeléssel pérosul, a képek és a hasdhok az fires terfiletelhkel
egyriitt a helyitkin litezanak, Az dhrikat az e]fog]ah hellyel]elm 8 prog-
ram, ha sz Eszhizdk menii Beallitasok p

=]

dp

fitlén talilhatt a Kép helye opeid bekapesol dllapothan van. Ebben ez
fizemmodban az dgszes szetkeszhdmitvelet hasmalhatd

B

Oldal 15 5z 3
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VAZLAT NEZET
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Ha az Eszkd6zdok menl Beallitdsok parbeszéd panel Megjelenités
fulén talalhaté a Kép helye opcié bekapcsolt allapotban van, csak
az abrak helyét jeldli a Word.

A navigaciét segiti az ablak bal oldalan megjelenitheté dokumentum-
térkép, melyet a Nézet menli Dokumentumtérkép parancsaval vagy
a Szokasos eszkdztar Dokumentumtérkép ikonjaval jelenithetiink
meg. A szolgaltatas megjelenit minden Cimsor stilussal formazott be-
kezdést, vagy olyan bekezdést, amelyet a Formatum menu Bekezdés
parbeszéd paneljén a Vazlatszint mezdben a Szdvegtérzs-tol eltéréen
formaztunk.

A =l vazlat nézet ikonnal vagy a Nézet meni Vazlat parancsaval
bekapcsolhaté Vazlat, mas néven Tagolas nézetben a Word a doku-
mentum szerkezeti felépitését jeleniti meg.

&l wordxP.doc - Microsoft Word O] x|
Fajl Szerkesstés [Ezet BesaUrds  Formdtum  Eszkézék  TAblszat  Ablak  Sogd Kérdése van? Irja be idz, = %
DeEom Sy RBR| v - @4 T W% 2412 -|F DA A- S
4 4 Szovegttrzs ~ B g | ¥ & = = “/4 \¥] Tartalomjegyzek frissiese | %] EI% B & B bt

& MUVELETEK VISSZAVONASA, ISMETLESE 2
& Wordben egy vagy tébb szerkeszté mivelet 15 visszavonhatd. &
a A wisszavondshoz hasznaljuk a Szokasos eszkdztar Visszavenas gombiat, ...
a A wigszavont miveletel visszadllitasahorz kattintsunk a Szekésos eszltérthr -
s Az utoljara vegrehajtott formazasi vagy szerkesztési miveletet megis-. .
5 Megjegyzés
ACTRL#Y és az F4 billentylk mindiy a hehzetidl figgden mikodnek Visszavonas parancs
¢ KERESES ES CSERE
Egy hosszi dokumentumban szerepld szévegrészek keresését és més
a A keresés funkeidt a Szerkesztés meni Keresés parancséval érjik el
a A keresendd szévegrészt a parbeszédpanel Kerveses filén talalhaté Keresett ...
a A keresést a Kévetkezo gombra kattintva kezdeményezhetjok. Ekkor a Word ...
a A keresés folytatasahoz kathintsunk 15smet a Kovetkezo gombra.
a4 teljes dokumentum atvirsgalasa utin a Word az alabbi nzenettel figyelmeztet %I
@
L Keresés és csere panel Kovetkezo gombjara kattintva — vagy a par-. =
=5 EI. 4| |
oldal 49 5z 3 49/185  Hely Sor Betii 10 MR KORR BOW  ATIR  Magyar O 4

Ebben az Gzemmddban a dokumentum logikai dsszeallitasan, tartalmi
szintjeinek kialakitdsan tudunk valtoztatni. A megjelené Uj eszkdztar
segitségével kulonféle szinteket hatarozhatunk meg a tartalomjegyzék
szamara.

A szbvegszerkesztének ez az lzemmaddja segit a hosszabb dokumen-
tum szerkezetének helyes kialakitasaban is. Hosszabb dokumentumok
esetén érdemes a dokumentum vazlatanak kialakitasaval kezdeni
munkankat, majd a megfelel6 részleteket, fejezeteket késébb kidol-
gozni.

Ebben az izemmaodban is hasznalhaté minden szerkesztémdiivelet.
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WEB NEZET A Word XP-ben dokumentumunkat a Weben hasznalt HTML' for-
@ Mmatumban is menthetjik. A ® Web nézet ikonnal vagy a Nézet meni
Webes elrendezés parancsaval bekapcsolhatdé nézetben megtekint-

hetjik, hogyan fog megjelenni dokumentumunk HTML formatumban.

&l cégbemutaté.doc - Microsoft Word =|of x|
Fajl Szerkesstés [Ezet BesaUrds  Formdtum  Eszkézék  TAblszat  Ablak  Sogd Kérdése van? Irja be idz, = %
NEHOE SAY L@ o- @8 T -2ide -|rbala-

h [ERERNRE RS RNRERNRI-RRRY SN RERNRE KRS RERE NI CRRE-TRE: SR CENRE -TRRE RIS ANIE RS R Y- PN

Mi a LIGHTHOUSE INGATLAN Kft. munkatdrsal rndannyian isszil azt, hogy tgyieleink masamalis
elecedeitségenek és elismerésenek kivivasahoz a professzondls sznti tandcsadol tevekenységen til az is fontos, hogy
tovabbi hozzaadott értéket birtositd szolgaltatisokat is ngjtsunk. Ezért teljes kot ingatlan-tanicsadoi szolgaltatdsainkon
il szdmtalan ), innovativ szolgdltatdst dolgoztunk ki

A LIGHTHOUSE INGATLAN Kft. segitségével On pénzt, 1ddt és faradtsdgot takarithat meg

KULDETESTUNK

Ugyfeleink ingatlan-tandcsadassal kapcsolatos igényeinek telies ki kielégitése. Tandcsainkbkal, kisremiikadésunkdel
hozzdadott Ertélet hiztositunk széleskind szalemat és ingatlanpiact ismeretinle, kivald igyfélszolgdlatunk és innovativ
megoldasamlk révén.

TEVEKENYSEGI TERULETEINK

Frodu pice

Elstisorhan & és B osztdlyi irodalera és wrodahdzabra vonatkozd magas szinvonahi tanicsaddsunldeal segityiil iigpfelemizet

Leakdingetian piac

Cegiink a lakdmegatlan mac felsd szegmensere €5 olyan lnemelkedd kirzetelre specializalodott, munt a varoskozpont vagy a

budai zildivezet.

Ipari ingatianok és rakidrak piaca =~

A LIGHTHOUSE INGATLAN KR. mind zildmezds beruhdzasokhoz szikseges teriletek megszerzésébern, mind a +

termelés beinditasara vapy raktarozasra alkalmas, mar meglévd ingatlanok fellutatisdban nyift segitséget. o
¥

Epitési telkek
;El =4 |+
aldal sz Hely Sor Eetii MR KORR BOW  ATIR  Magyar O 4

A szdveg mérete automatikusan a képernydablak méretéhez igazodik.
Ebben a nézetben hasznalhatjuk a Formatum menu Hattér parancsa-
val beallitott hattérmintazatot is.

' Hypertext Markup Language (hiperszéveges leirékédnyelv): Platformfiiggetlen
hiperszdveges dokumentumok készitésére szolgalo leirokédnyelv. A HTML-fajlok egyszeri
ASCII-szdvedfajlok (leirokdédok formajaban megadott) beagyazott kédokkal, amelyek a
formazast és a hiperszdveges hivatkozasokat jeldlik.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 2 1 |
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NYOMTATASI KEP A dokumentum nyomtatott képét a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi
@ kép gombjaval vagy a Fajl menli Nyomtatasi kép parancsanak hasz-
nalataval tekinthetjik meg.

3 D5SZESETETT INGATLAN LISTA.doc {Minta) - Microsoft Word =101 ]

E&il Sgetkesztés [Mézet Beszlrds  Formdtum  Eszkgesk  Tabldzat  Ablak  Sdod Kérdése van? riabe ids, |+
& a [ R B | Bezaras | K2
[] 2oz o4 & oz 1w 1z 14 JEENN =

OSSTESITETT INCATLANLISTA

Lksrilet

ILhsrtil et

10

14 12

16

“ O ow A

I e+ 2 2

oldal 2 Sz 1 2f2 Hely 2,4cm  Sor 1 Betd 1 MR KORR ECY ATIR  Magyar (B¢ 4

Ebben az Gzemmddban a Word 6.0 valtozatatdl kezd6déen mar szer-
keszté miveleteket is végezhetliink. A program a teljes papirlapot, an-
nak egy nagyitott részletét, vagy akar egyidejlleg tobb oldalt is mutat
ugy, ahogyan az a nyomtatasban majd megjelenik. A Word XP-ben
latszanak a bekapcsolt korrekturajelek is, hiszen itt ezek a margén je-
lennek meg, igy nem maodositjak a nyomtatasi képet.

A Nyomtatasi kép nézet hasznalataval részletesen a késdbbiekben
foglalkozunk.

NAGYiTAS Barmely nézetben megvaltoztathaté a dokumentum nagyitasa. A beal-
BE ALLiTAS A litott nagyitas kizardlag a dokumentum képerny6és megjelenitését be-
folyasolja, a nyomtatasra nincs hatassal.

00% = A nagyitas beallitasahoz hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Nagyitas
leg6rdilé listajat, vagy a Nézet menl Nagyitas parancsat.

| 22
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NEM
NYOMTATHATO
KARAKTEREK

a

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Legtdbb esetben célszerli a nagyitast az Oldal szélessége radio-
gombbal az oldalszélességnek megfeleld mértékire allitani.

Magyitas
€ 200% " Oldal szélessége ¢ Tébb oldal:
1005 "~ Spiveq szélessége
(oI " Telies oldal

Sgazalék:  |75%

Minka

L

A Worddel végzett munkank sordn szamos olyan szimbdolummal talél-
kozhatunk, amely a nyomtatott dokumentumban nem jelenik meg.
Ezek az ugynevezett nem nyomtathatd karakterek, melyekrél a Beve-
zetBben esett bévebben sz6. Képernydn torténd megjelenitésiik nagy-
ban megkdnnyitheti a széveg utdlagos modositasat és formatumoza-
sat.

12 pt Times New Roman

AaPhCeDdE XYy Rz
AaBhCeDdE XYy Rz
AaPhCeDdE XYy iz
AaPhCeDdEXxVyZz

egse

A karakterek szerkeszt6ablakban torténé megjelenitéséhez vagy el-
rejtéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkdztar | Mindent mutat gomb-
jat. Az egyes karakterek megjelenitését vagy elrejtését a Beallitasok
panel Megjelenités flilén talalhatd Formazasi jelek csoportjaban ta-
lalhato opcidkkal is elvégezhetjik.

Helyvesités | Karrekkdra I Felhasznéld I Kompatibilités | Alapkanystar I
Meqgielenités | Elkalanos I Szerkeszhés | Myomtatas | Mentés | Adatvédelem
Megjelenités

v [+ ablakok a talcan

v Intelligens cimbkek

v Kiemelés v animalk sziveq [ Mezdkid
[~ Kényvielzd [V vizszintes girgetdséy Mezdarmyekolas:
|v Allapotsor v Eiiggtleges girgetdsay IHa kijelalt j
|v Elemleiras [ kép helye
- - — —_—— e
.- Formazasi jelek = = ~
s [~ Tabuldtorjel [ Rejtett sziveqgrész > \
{ ~ [~ szdkiziel [ Feltételes ebvalasztaiel V4
~ . ) -
~ o _r_Beke;dES]eI [ Minden -

& Nyomtatas 85 5 Webes elendeses heaftasai

Iv Abrak
[ ohjektumhargony
[~ széweqrészhatarok

A Wazlat &5 a Mormal nézet bealltasai

[~ Sortrés ablakhoz
[~ Gépiras: TEw:

[v Ures teriletek megjelenitése (csak nyomtatasi elrendezésben)
v Figodleges vonalzd (csak Myamtatasi nézathen)

y

Stlussav: 0cm

=] méret: [10 =l

Courier Mew

OF, I Megse

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig
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AZ ESZKOZTARAK KEZELESE

A Word egyes parancsainak és funkcidinak gyors elérését szolgald
ikonokat, gombokat tartalmaz6 savot vagy ablakot eszkdztarnak ne-
vezzik. Az eszkoztarak altaldban az ablak fels6 vagy bal szélén he-
lyezkednek el, de lehet6ségunk van az athelyezésikre, vagy kulon
ablakként torténé kiemelésukre is. Az eszkdztargombok legnagyobb
része megfelel a menlkbdél elérhetd parancsoknak.

A Word eszkoztarait is lehetéséglink van munkank soran tetszélege-
sen atrendezni a képernyén.

Az eszkbztarak egy része az ablak valamely széléhez itkdztetve foglal
helyet. Egy eszkdztarat a bal szélen lathaté ,fogantyuk” megfogasaval
és huzasaval helyezhetlink at a képernydn.

il WordXP - Microsof

Eajl Sgerkesztés T
CoDE Haew
\ /

S ZH Sziveg -

Egy lebegb eszkodztarat cimsoranak megfogasaval helyezhetiink at.

T EDIEEY IR

o-c- QB0

B[] w0 -

A lebegd eszkdztarakat szegélyik megfogasaval — az ablakokhoz ha-
sonloéan — at is méretezhetjik.

eS8 &RV 2R PLEN
K > (4 = %D@ 'ﬂ- 100%% TT‘_
-

A lebegb eszkoztarat az ablak széléhez kozelitve Utkoztethetjik, illetve
az ablak széléhez utkoztetett eszkdztarat onnan elhizva lebegb esz-
koztarra tehetjik.

Az eszkdztarak megjelenitését a Nézet menl Eszkoztarak almendjé-
nek parancsaival kapcsolhatjuk ki vagy be. A lebegd eszkoztarakat el-
rejthetjik a cimsoruk jobb oldalan lathaté Bezaras ablakvezérl6 gomb
segitségével is. Az eszkdztarak ujabb ikonokkal a testreszabas soran,
illetve a lebegd eszkdztar cimsoranak vagy a rogzitett eszkdztarak veé-
gén lathaté « ikonra kattintva bdvithetdk.
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ESZKOZTARAK
TESTRESZABASA

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Lehet8séglnk van meglévd eszkdztaraink modositasara, illetve U
eszkoztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet menl Eszko6z-
tarak » Testreszabas parancsat. A modositasra vonatkozé beallitasi
lehetéségeket a panel Parancsok fulén talaljuk.

Eszkiiztarak ~— Parancsok | Beélll’tésgkl

Parancsot Ggy wehet Fel egy eszkiztarra, hogy kijeldli a kivant kategoriat,
&s g parancsot az adott eszkdztarra hizza errdl & parbeszédpanelrdl,

Kategariak: Parancsok;

(i dokumentum, .. -
Szerkeszhés 0 '] :I
Mézet [ 0 dokumentum
Beszras .
Farmatum 0O 0 |'
Eszkfizik @) )i
Tablszat [=1 Dy ,
Web I_—,J 1j elektronilus level - ;I
&blak é5 sigé
Rajz =
Kijelélt parancs:

Leiras d  Kijelbles modositass Y|

@l ﬂely:lr\lormal vl Billentyiiparancs. .. | Bezdras |

A Kategoriak listaban a parancsok tipusait lathatjuk. A Parancsok
listdban az egy kategdriaba tartozé parancsok talalhatok. A kijeldlt pa-
rancsrol bévebb informaciot kapunk, ha a Leirds gombra kattintunk.
A Parancsok listabdl a kivant parancsokat a Fogd és vidd modszerrel
helyezhetjlik a mar meglévé eszkoztarra.

Ugyanezzel a modszerrel el is tavolithatunk parancsokat az eszkdztar-
rél.

Egy moddositott eszkdztar visszaallithatod eredeti allapotara. Ehhez el6-
szOr valasszuk a Testreszabas panel Eszkoztarak fiilét.

A visszaallitandd eszkoztarat valasszuk ki az Eszkoztarak listabadl,
majd kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

Eszkiztar visszaallitasa ed

Az 'Szokasos' eszkiztar valtoztatdsainak, visszasllitdsa:

uls I Mégse |

A megjelend parbeszéd panel Az eszkoztar valtoztatasainak vissza-
allitasa lenyil6 lista Normal.dot elemének valasztasa esetén az esz-
koztaron végrehajtott modositas — esetiinkben az eszkdztar alapalla-
potra allitasa — minden dokumentum esetén hozzaférhet6 lesz.

A lenyilé lista masik eleme az éppen szerkesztés alatt Iévé dokumen-
tumunk neve, melynek kijel6lése esetén az eszkdztar médositasa csak
e dokumentum hasznalata esetén érhet6 el.

A bedllitadsokat az OK gombra kattintva hagyjuk jova.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 2 5 |




| 26

7, )

Informdcios
Magyarorszdg

Uj eszkdztarat a parbeszéd panel Eszkoztarak fiilén hozunk létre.

Parancsok I Beéllftésgkl

Eszkiiztarak:
Dockizos Py
v Formazés

[ Adathizis

[ Arreyék bedlitdsa

[ Biivitett Formazés

[ Helyi meniik

[ Japén kiszontések

[ kép

[~ Keretek

[ Kész saiveq -
v Korrekhira

[ Kirlevél

[ Megielenités funkcidgombbal

W Menisor

[ Microsoft

W Rajzolas

[ Szavak szama ;I

@l Billentylparancs. .. | Bezaras I

Az Eszkoztarak lista tartalmazza a Word beépitett eszkdztarait. Uj
eszkoztarat a Létrehozas gombra kattintva készithetlink.

BEnEVEZES. .,
Tiitles

alaphelyzet. ..

LT §

A megjelend parbeszéd panel Eszkdztarnév rovatdban adjuk meg
az Uj eszkodztar nevét. Az eszkoztar hatokore lenyilo listaban allithat-
juk be, hogy a létrehozott eszkdztar minden dokumentum esetén elér-
het6 legyen, vagy csak az adott dokumentumban. A beallitasokat
az OK gombra kattintva hagyjuk jova.

i} eszkiztar el |

Eszkdztarnéw:

|Egyéni 1

Az eszkdztar hatdkore:

T - |
Ok, I Méqgse |

A létrehozott Uj eszkoztar bekeril az Eszkoztarak listaba. Az Uj esz-
koztarra tetszdleges parancsokat helyezhetlink el a mar korabban em-
litett modon.

Az altalunk létrehozott eszkoztarakat utélag atnevezhetjik ugy, hogy
az eszkoztar kijelolése utdn az Atnevezés gombra kattintunk.
A feleslegessé valt, altalunk készitett eszkbztarakat a Torlés gomb se-
gitségével tavolithatjuk el. A beépitett eszkdztarak nem torolhetok.
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UJ DOKUMENTUM LETREHOZASA

UJ URES Uj iires dokumentumot legegyszeriibben a Szokasos eszkdztar Uj do-
DOKUMENTUM kumentum gombjara kattintva hozhatunk létre. Ebben az esetben
LETREHOZASA azonnal egy uj, Ulres dokumentumot tartalmazé ablak nyilik meg

Ql a képerny6n, mely a Talcan énalldéan is megtalalhato.

A Fajl meni Uj dokumentum parancsanak hasznalata esetén Ures
dokumentumot a megjelené Munkaablak Ures dokumentum hivatko-
zasa segitségével hozhatunk létre.

DOKUMENTUM Azonos szerkezetli dokumentumok — példaul céges fejléccel ellatott
LETREHOZASA faxiizenet — készitéséhez legegyszeriibb sablonokat hasznalnunk.
z A sablon egy .DOT Kkiterjesztési, szdveget, kép- vagy rajzobjektumo-
SABLON ALAPJAN kat illetve egyedi formatumokat és beallitasokat tartalmazé, el6re elké-
szitett tipusdokumentum. Alaphelyzetben egy uj, Ures dokumentum
létrehozasakor a Word a NORMAL.DOT sablont hasznélja. Uj doku-
mentum létrehozasa mas, altalunk valasztott sablon alapjan is tortén-
het.

Uj dokumentum sablon alapjan torténd létrehozasanak egyik modja,
ha a Word XP-t a Start menl Uj Office dokumentum parancsaval in-
ditjuk el.

A Word XP-ben altalunk valasztott sablonon alapul6 uj dokumentumo-
kat a Fajl meni Uj dokumentum parancsanak hasznalata esetén
megjelend Munkaablak opcidinak segitségével is létrehozhatunk.

& % 0j dokumentum * X

Dokumentum megnyitisa
Ingatlan adatok,doc
SSZESITETT INGATLAN LISTA, doc
Cégbemukatd, doc
Céghbemutatd_j, doc
[ Tovébbi dokumentumak..,
0j
[ ires dokumentum
@ (1j weblap

bA Ores e-mail

0j dokumentum létezd
dokumentumbadl

] Dokumentum kijeldlése. .

0 dokumentum sablon alapjan
= ] Blealnos sablonak. ..
:’:‘ Sablonok a webrdl,,,

-] ] Sablonok & Microsoft,com webhelyer|

[} Haldzati hely hozzdadasa. ..
@ A Microsoft Word sdgdja
[w] Inditaskor jelenjen meg ez a panel

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 27 |
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A sablon vélasztasahoz adjuk ki a Munkaablak Uj dokumentum sab-
lon alapjan csoport Altalanos sablonok parancsat. A megjelend par-
beszéd panelen a kiilénféle sablonokat kategoriak szerint csoporto-
sitva lathatjuk.

Kérlewél | Levelek &s Faxok I Weblapok I
Altalanos Eqgyéb dokumentumok. | Felieqyzések | Jelentések | Kiadvanyok

&N

—Minkta
Csoportos Elegans
konwerta.. . onéletrajz

%

Mapirend
vardzsld

%

=
Maptar Onéletrajz  Professzionalis
vardzsld varizsld éEletrajz

0j
’7(:' Dokumentum £ Sablon
(o] 4 I Mégse |

Ha dokumentum-allomanyt szeretnénk létrehozni, valasszuk az alapér-
telmezett normal tipust (Altalanos lap, Ures dokumentum). Itt adhat-
juk meg, hogy milyen kényvtarbdl szarmazé, melyik stiluslapot szeret-
nénk alkalmazni. A program ekkor ideiglenes nevet ad a dokumentum-
nak, DokumentumX néven.

A dokumentum-allomany létrehozasahoz kapcsoljuk be a parbeszéd
panel Uj csoportjanak Dokumentum opcidjat. Uj sablon készitéséhez
valasszuk a Sablon radiégombot. A megfelel6 sablon kivalasztasat
a Minta mezdben megjelend kép segiti. A sablonok adatainak megje-
lenitését a panelen talalhaté gombokkal szabalyozhatjuk.

A ,varazsld” elnevezés(i sablonok kilénleges formai megoldasokat,
esetenként szamitasi miveleteket, parbeszédablakos paraméterezést
tartalmaznak

Az egyes kategéridk kozott a panel felsé szélén lathatd flulek se-
gitségével valogathatunk. A megfelel6 sablon kivalasztasa utan kat-
tintsunk az OK gombra. Az utoljara kivalasztott sablon a tovabbiakban
kozvetlenul kijel6lhetd a munkaablakban.

Uj sablonokat a Microsoft hivatalos web oldalairdl is letdlthetiink a Uj
dokumentum munkaablak Sablonok a Microsoft.com webhelyen
hivatkozasara kattintva. Ennek a miiveletnek a végrehajtasahoz azon-
ban Internet hozzaférésre van szikség.
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Ezutan a Word ablakaban megjelenik a sablonon alapulé dokumen-

i@l Dokumentum? - Jelentés - Microsoft Word 1= x]
Fajl Szerkesztés Mézet  Besairds  Formdtum  EsskBzik  Tablszat  Ablsk  Sigé Kerdése van? Irja be ide, = X
DERHSs @Ry | Lard| oo aBOE=[8|E|T w% - 3. mmesnewroman - F|l=i=- 7~ =
‘égleges sziveg komektirdva v Megielenités - &F #P ¥ v X v (D 2 B .

BEE lata) iI El 1 =
B4 jelentés testreszabasa
Grafikus objektum tirlése
Labjegyzet készitése
Uj oldal kezdése

ETabldzat modositdsa
Tablazat szivegének szerkesztés

Kék Fgbolt Kirendeltség

Filmfigyel6 divizio —
marketingterv

won|d

id A Tnrrdnh b s ook et Aicn saddomnsal- Ao
‘« _»l_l =wlg]= 4] | |

Rapr [y dlskestoks . w O E 4l B &-F-A-=S=5 00 .
Oldal 1 Szl 13 Hely 1,1em Sor 1 Betd 1 MR KORR EOW ATIR  Magyar

A Word el6re beépitett sablonjain kivill Iétrehozhatunk sajat sablonokat
is. Ennek modjaval a kés6bbiekben ismerkediink meg.

DOKUMENTUM MENTESE

A dokumentumokat a szerkesztés befejezésekor altaldban elmentjik
hattértarunkra, hogy megoérizzik 6ket, vagy késébb moddosithassuk
tartalmukat. A dokumentummal végzett munka kdzben — a véletlen
adatvesztés elkerllése érdekében — id&szakonkénti automatikus
mentést is beallithatunk.

MENTES A dokumentumok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Men-
E tés gombjat, a CTRL+S billentyllkombinaciét vagy a Fajl meni Men-
tés parancsat. Ha a Mentés gombbal egy korabban mar elmentett do-
kumentum mentését kezdeményezzlk, akkor az uj valtozat automati-
kusan felulirja a dokumentum korabbi példanyat. Ha egy ujonnan lét-
rehozott dokumentum mentését kezdeményezzik, a megjelené Men-
tés masként parbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy a doku-
mentumot milyen néven és melyik mappaba szeretnénk elmenteni.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 29 |
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Alapesetben dokumentumaink a Microsoft Word XP szabvanyainak
megfeleléen kerlilnek elmentésre; a felhasznalok leggyakrabban eb-
ben a formatumban mentik Wordben készilt széveges allomanyaikat.

llyenkor a hattértarra mentett dokumentum fajlok automatikusan .DOC
kiterjesztést kapnak.

A Word XP altal alapesetben Iétrehozott dokumentumok a Word 97-es
valtozatig visszamendleg kompatibilisek.

A Fajl meni Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden
esetben megvaltoztathatjuk a mentésre szant dokumentum nevét,
valamint a célmappat és meghajtét. Ebben az esetben a dokumentum
el6z6 példanya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

Mentés masként 2
Hely: [T x| - & % O EH - Esskoetk
Access2000a
<% Excel 2000a
Elzmérnyek Inkerneta
Operacios rendszereka
o PowerPoint 20004
} WordsP
Dokumentumok
@
Asztal
*
Kedvencek
=]
== T =l [ e ]
Haldzati helyek Faijltipus: IWord dokumentum ﬂ Megse

A Mentés masként panelen el6szor adjuk meg a Hely listaban a cél-
mappat, majd a Fajlnév rovatban adjuk meg a dokumentum nevét.

Az elmenteni kivant dokumentum szamara lehetéséglnk van 0j mappa
létrehozasara is, az £ Uj mappa létrehozasa gomb hasznalataval.

Alapesetben Word XP dokumentum formatumba mentjik el a kész do-
kumentumunkat, de ezen felll lehetéségink van mas fijltipus
valasztasara is a Fajltipus lenyilo lista segitségével.

Fontos tudnivalo, hogy a Word XP nagyon sok olyan szévegformatum
beallitasi lehet6séget tartalmaz, amely mas fajlformatumokban nem je-
lenik meg.

Ennek megfeleléen, ha dokumentumunkat valamilyen mas formaban
mentjik el, a keletkez6 dokumentumfajl példaul eltéré6 nyomtatasi ké-
pet adhat, mint a Word XP altal alapesetben alkalmazott .DOC kiter-
jesztési allomany.

Tekintslink at néhany gyakran hasznalt dokumentum fajltipust, illetve
azok legfontosabb tulajdonsagait:
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Rich Text (RTF): A Rich Text széles korben elterjedt, szamos szbveg-
formatumozasi lehet6séget tartalmazé szovegformatum szabvany.
Az ebben aformatumban mentett dokumentumunkat a legtébb
szOvegszerkesztdé program, példaul a WordPad és mas program is ké-
pes olvasni és értelmezni.

A Rich Text formatumban valé mentéskor a Word a szdveggel egyltt
a képeket és a dokumentumban beallitott legtdébb alapveté formatumo-
zast is elmenti.

Csak szoveg (TXT): Az igy mentett dokumentumunk szoévegformatu-
mok nélkuli, csak a bekezdésekkel tagolt széveget fogja tartalmazni.
Erre akkor lehet szlikséglnk, ha a dokumentumot egy olyan alkalma-
zasban fogjuk felhasznalni, amelyik nem ismeri a Word sajat formatu-
mat.

Weblap (HTM, HTML): A Weblap formatumban mentett dokumentu-
munk tartalma megjelenitheté az Interneten. Az ilyen modon 1étreho-
zott fajlok HTML formatumban kertilnek mentésre.

A mentési beadllitasok meghatarozasa utan a mivelet befejezéséhez
kattintsunk a Mentés gombra.

Amennyiben egy mar létez6 fajlnevet adunk meg, a megjelendé parbe-
széd panelen pontositanunk kell, mi térténjen a korabbi allomannyal.

Alzi minta Fajl mar lekezik,

" yalkozésok mentése més néven

" yalkozésok Ervényesitése a meglévd Fajban

QK I Mégse |

A dokumentumhoz valé hozzaférés korlatozhatd, ha annak megnyita-
sat vagy modositasat jelszéhoz koétjik. A jelszé beallitasahoz kattint-
sunk a Mentés masként panel Eszk6z6k gombjara, majd a megje-
lend legdrdilé listabol valasszuk a Biztonsagi beallitasok parancsot.

A dokumentum megnyitdsahoz és modositasahoz szikséges jelsza-
vakat az Adatvédelem parbeszéd panel A dokumentum fajltitkosi-
tasi beallitasai csoportjdban adhatjuk meg.

Ha a dokumentum megnyitasat jelszéhoz kétjik, akkor a dokumentum
tartalmanak megtekintésére és médositasara csak a jelszét ismerd fel-
hasznaléknak van lehetéségiik. A dokumentum adatlapja is
titkosithatd, ehhez a Specialis gombra kell kattintanunk.

Megjegyzés

A jelszoval védett dokumentumoknak csak a megtekintését korlatozhatjuk,

ez a modszer torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajimlveletek ellen nem nyuijt
I védelmet.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 3 1 |
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A Médositasa keriilendd jeldlénégyzettel elérhetjik, hogy a doku-
mentum irasvédetten, csak olvasasra nyiljion meg. llyenkor a modosi-
tasokat mas néven menthetjik el, igy az eredeti dokumentum sértetlen
marad.

.ﬁ.datvédelem_l__———————___~~
- _~\

- ~
P i dokumentum Fajltitkositasi bealitasai ~

‘/ Jelszd a megnyitashoz: I Speciélis. .. | S 1

\ A dokumentum Fajimegosztasi beallitasai /
~ - e

N Qelszt a modositashoz: I -
S~ -

— — -——
[~ Modositésa kerdlends — = = = == — — T

Digitalis alaiasak. . | Dokumenturn wédelme. ..

Adatvédelmi beallitdsok
[~ Személves adatok eltdvolitdsa a Fajlbél mentéskor

[ Figvelmeztetés korrekhirakat vagy megjegyeésaket karkalmazd Fajlok nvomtatésakar,
mentésekor és kildésekor

[ yéletlen szamok barolasa az eqyesités pontossaganak nivelése érdeksben

Biztonsagi beallitasok

Allitsa be a biztonsagi szintet azoknak a Fajloknak a
megnyitasahoz, amelyek makrovirusokat tartalmazhatnak, és adja
meg a megbizhatd makroforrasok newvet.

Biztonsagi beallitasok, .,

ok I Mégse |

A dokumentum moédositasat is jelszéhoz kothetjik. Ekkor a dokumen-
tumot barmely felhasznaldé megnyithatja és médosithatja, de az eredeti
dokumentum fellilirasara csak a jelszé ismeretében van lehetésége.
E nélkldl a moédositott dokumentumot mas néven kell elmenteni.

A jelszé tetszbleges irasjeleket tartalmazhat és alaphelyzetben maxi-
mum 15 karakter hosszlisagu lehet. A Specialis gombra kattintva
megjelend parbeszéd panelen erfsebb titkositast is beallithatunk,
ilyenkor 15 karakternél hosszabb jelszd hasznalatat is megengedi
a Word. A kis- és nagybetiiket minden esetben megkllénbdztetetten
kezeli a program. A begépelt karakterek — biztonsagi okokbdl — soha
nem jelennek meg a képerny6n, helyettik * (csillag) jelek lathatok.

Jelszd a meanyitashoz:
I*******l

A beadllitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

Ezutan — az esetleges gépelési hibak elkerilése érdekében — meg kell
er8sitenlink a megadott jelszét vagy jelszavakat. A megerésités a jel-
sz0 ismételt begépelésével térténik. Amennyiben a megerdsitésként
begépelt jelsz6 nem egyezik meg az eredetileg begépelt jelszéval,
a jelsz6 megadasat és megerdsitését meg kell ismételniink. Hasonlo
beallitasi lehetéségeink vannak az Eszk6z6k menu Beallitasok pa-

| 32
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JELSZO TORLESE

AUTOMATIKUS
MENTES

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

rancsanak hasznalatakor megjelend parbeszéd panel Adatvédelem
fulén is.

itja be djra a jelszdt:

Figyelem: ha nem tudja a jelszét, az nem kérdezhetd le.
Erdemes a jelszavakat &s a dokumentumaok nevet biztonsagas
helyen tarolni. (Ugveljen arra, hogy a jelszoban a kis- &5 a

nagybetd kildnbozik. )
oF I Mégse |

A jelszd6 megerésitése utan visszatériink a Mentés masként parbe-
széd panelre, itt a dokumentum rogzitéséhez kattintsunk a Mentés
gombra.

Egy korabban megadott jelsz6t — a jelszd beallitdsahoz hasonléan —
ajelsz6 mezdk tartalmanak torlésével és a dokumentum Gjbdli
elmentésével tavolithatunk el.

Az automatikus mentés funkcid segitségével biztosithatjuk, hogy
egy esetleges programhiba vagy aramkimaradas esetén munkank ne
vesszen el. AWord XP a dokumentumok automatikus mentésekor
egy kulon biztonsagi fajlba menti el a dokumentum aktualis tartalmat.

Az automatikus mentést az Eszk6zok meni Beallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelené parbeszéd panel Mentés fulén allithatjuk be.

Beillitasok cd |
Helyesitas I Karrekbira | Felhasznla I Kampatibilitas | Alapkdnywtar
Megjelenites I Altalanos I Szerkesziés I Myomtatas IMentés Adatvedelem

[~ Adatlap kitélkéset Felsjanta

[~ Gyors mentés [ Eelajérlia a Mormél sablon mentésék
v Mentés a hattérben [ (iflapnial csak az adat menkése
[ TrueType betiitipusok bedgyazasa v myelvi adatok bedoyazasa

[T Csak a hasznal karakberek
I Rendszer &lal hasznalk betiitipusok bedgyazasanak kihagyasa
I [ Mésolak ashalbmabivamy amsems| s me g jiskomd Aot Egjlokral
- q A - 2 =~ ~
4 H
N o Iv automatikus mentés IID E percenkent -
TV RSN cmkdhbetgpazies = = — = =
[~ Inteligens cimkek mentése weblapokon ¥ML-tulajdonsagkent

-

Alapértelmezett Formaturm

Mentés Fajltipusa: ww'ord dokumentum %, doc) j
[]

[ Az albbi verzid utén bevezetett szolgéltatasok letiltésa: [microsoft word 97

ok I Mégse |

Itt meghatarozhatjuk, milyen id6k6zénként végezzen a Word automati-
kus mentést, ennek gyakorisagat célszer(i 5 és 15 perc kozotti értékre
beallitani.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 33 |
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Fontos tudnivald, hogy ez a funkcid nem helyettesiti a Mentés vagy
Mentés masként parancsokkal kezdeményezett dokumentummentést.
Az automatikusan mentett dokumentumok csak a program szabalyta-
lan leallasat kévetéen keriilnek automatikus visszatoéltésre.

Az Office XP nagy jelentéségi ujitasa, hogy a szabalytalan leallasok,
programhibak, aramkimaradasok miatt megszakadt dokumentumok
helyredllitasara is lehetéséget biztosit.

llyen esetben a Word XP kdvetkezé inditasakor megjelen6 Dokumen-
tum-helyreallitas munkaablakban valaszthatjuk ki a betéltendé fajlo-
kat. A helyreallitott allomanyok — kivalasztast segit6 — fébb adatai
megjelennek a munkaablakban.

Ha a dokumentumlista kivalasztott eleme f6lé mozgatjuk a kurzort, ak-
kor az elem mellett megjelenik a helyi menl legérditésére szolgald
v ikon is.

Dokumentum-helyreallitas -

Alz) Word az aldbbi Fajlokat allitatta helyre,
Mentse azokat, amelyeket meg kivan tartani,

Rendelkezésre allo fajlok

Word¥P [Eredeki] i
IIkaljara a Felhasznald menteth
6127 2001, okbdber 27,
Javitatk

Meqtekinkés
& Mentés masként...

Bezaras vl

Javitdsok meqgjelenitése

@ Melyik Fajlt kivanom menteni?

A lenyild meniben talalhaté parancsokkal megnyithatjuk a helyrealli-
tott dokumentumot, azonnal Uj néven menthetjik el, bezarhatjuk vagy
ellenérizhetjuk a helyreallitott részeket.

& A Dokumenturn-helyrealitas munkaablak nébany olvan belyredllitott Fajlk tarkalmaz, amelveket

eddig méq nem nyitotk meg. Szeretné megtekinkeni ezeket a Fajlokat alz) Wword kivetkezd
inditasakaor?

"~ Igen, késibh meg szeretném tekinteni a Fajlokat,

¥ em, ezek tordlhetdk, mert a szikséges Fajlokat mentettem,

Mégse |

A Dokumentum-helyredllitas ablakat a Bezaras gombbal zarhatjuk
be. A megjelend parbeszéd panelen megadhatjuk, hogy késébb ellen-
6rizzUk az eltéréseket, vagy elvetjuk a helyreallitott példanyokat.
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DOKUMENTUM BEZARASA

A munka végén bezarhatjuk a dokumentumot a Fajl menu Bezaras
parancsaval vagy a dokumentum ablakanak Xl Bezaras gombijaval.

Amennyiben a dokumentum még nem mentett médositasokat tartal-
maz, a Word felkinalja a dokumentum elmentésének lehetéségét.

Microsoft Word x|
& Menti Dokumentumnl dokumenturn modositasait?

Merm | Mégse |

Ha az Ilgen gombra kattintunk, a Word XP a Mentés parancs segitsé-
gével elmenti, majd bezarja a dokumentumot.

A Nem gombra kattintva a Word XP bezarja a dokumentumot, de nem
menti el a modositasokat.

Ha a dokumentumot sem bezarni, sem elmenteni nem szeretnénk,
hasznaljuk a Mégse gombot. Ekkor tovabb dolgozhatunk a dokumen-
tumban.

DOKUMENTUM MEGNYITASA

ﬂ Egy korabban létrehozott dokumentum megnyitdsahoz a Szokasos
eszkoztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl menli Megnyitas parancsat
hasznalhatjuk.

Megnyitas 2=l
Heky: I[:l Ingatlan lista @ O = Eszkizik -

-'-_El Cégbemutatd,doc

Eléizmények

ooy = - %
9] 211 keriileti ingatlan lista. dac b

Kedvencek

:_|i Fajiny: I j Megnyitas |~

Halozati hielyek Fajlipus: IWord dokurmentumok (*.doc) j Megse

i

Pl
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A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen Iépjunk be a megnyitni ki-
vant dokumentumot tartalmazé mappaba. A Megnyitas panel ugyne-
vezett szlir6ként funkcional, azaz alapesetben csak a .DOC kiterjesz-
tésl allomanyokat jeleniti meg. Ettdl azonban eltérhetlink, ha a Fajlti-
pus legordilé listdban mas tipust valasztunk ki.

Az aktualis mappaban talalhaté dokumentumokrél a Nézetek gombbal
megjelenithetd parancslista segitségével kilonféle informaciokat tud-
hatunk meg.

A felhasznaldk altal leggyakrabban hasznalt két fajllista megjelenitési
mod a Részletek és a Minta.

A Részletek megjelenitési méd hasznéalata esetén az egyik legfonto-
sabb informacié a megnyitni kivant dokumentum hattértaron foglalt —
fajl — mérete.

A Minta megjelenitési méd alkalmazasakor a mappaban talalhaté do-
kumentumok tartalmaba nyerhetink gyors bepillantast; igy konnyitve
meg egy korabban mentett dokumentum keresését.

A jelszoval védett allomanyok esetén a részletes informaciok megjele-

nitéséhez is jelszd szukséges.

_Es;kﬁzt'-k'

“n .Eagy ikanok,

"o Kis ikonok

B Lista

Részletek

2 Tulajdonsagok
Minka

He Miniakdrok

Jeldljuk ki a megnyitni kivant dokumentumot, majd kattintsunk a Meg-
nyitas gombra.

TIPP

A megnyitast a dokumentum nevére duplan kattintva is kezdeményezhetjiik.
Ugyanezt a médszert hasznalhatjuk a Windows Intézében is.

Amennyiben egy jelszéval védett dokumentumot kivanunk megnyitni,
a Word automatikusan rakérdez a jelszéra.

Delze 2| x|

irja be a meanyitashoz szikséges jelszdt
i aDAaaTRAY Top3ect TananyagxPminka. doc

als I Meégse
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A modositast korlatozd jelszd esetén a dokumentum az Olvasasra
gomb segitségével megnyithatd, de a médositott dokumentumot Uj né-
ven kell elmenteni.

elsza 2 x|

‘minta’ Foglalk: Dr, Pétery Kristaf

Adja meg a jelszdt, vagy nyissa meg olvasasra.

Jelszi; I

Olvasisra | kK I Mégse

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
Feladatgyljtemény 1., 2., 3. feladat

SZOVEG BEVITELE ES MODOSITASA

SZOVEG A dokumentumon beliil a szévegbevitel pozicidjat egy fiiggdleges, vil-
BEGEPELESE logd vonal, a kurzor jeldli. A begépelt széveg alaphelyzetben folyama-

tosan beszurasra kertl a kurzor altal jel6lt pozicidéban, maga el6tt tolva
a kurzortdl jobbra lévé szdvegrészt.

A szbveg begépelésekor a Word a dokumentum margoéi kézott auto-
matikusan tordeli a sorokat, tehat egy bekezdés begépelése kbdzben
nem Kell sort valtanunk, mivel ezt a Word elvégzi helyettunk.

A bekezdések végét az ENTER billentyl letutésével jelezhetjuk, ekkor
a kurzor a kdvetkezd sor elejére ugrik. A bekezdés végét | bekezdés
vége szimbolummal jeldli a Word. Ezek a jelek a nyomtatott széveg-
ben soha nem jelennek meg. A bekezdés vége jelek megjelenitéséhez
vagy elrejtéséhez haszndljuk a Szokasos eszkoztar 41 | Mindent mu-
tat gombjat.

A bekezdésen beluli sorvaltasra a SHIFT+ENTER billentylkombinaciot
hasznaljuk. Ezt kényszeritett sortérésnek nevezzik, melyet 4 szimbo-
lummal jel6él a Word.

Szoveg begépelésekor lehetéség van kiilonbdzé, a billentylizeten nem
szerepld karakter beillesztésére is. Ezt a Beszuras meni Szimboélum
parancsanak segitségével tehetjik meg. A szimbdélumokkal részlete-
sen a késébbiekben foglalkozunk.
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MOZGAS A dokumentumban — a begépelt széveg hatarain beliil — a kurzormoz-
A SZOVEGBEN gaté billentylk vagy az egér segitségével mozgunk.

A kurzormozgatd billentyliket és billentylkombinacidkat az alabbi tab-
lazatban foglaltuk dssze.

Billentyti Funkcioé
P ES Mozgas a szévegben
CTRL+&, CTRL+> Ugras szavanként balra vagy jobbra
HOME, END Ugras a sor elejére vagy végére
CTRL+HOME, Ugras a dokumentum elejére vagy végére
CTRL+END
PAGE UP, ,Lapozas” egy képernydnyivel felfelé vagy
PAGE DOWN lefelé a dokumentum szévegében
CTRL+PAGE UP, Ugras a dokumentumban az el6z6 vagy

CTRL+PAGE DOWN a kovetkez6 oldalra

Az egér hasznalata esetén vigyuk az egérmutatét a dokumentum kiva-
lasztott pontjara, és kattintsunk az egér bal gombjaval. Ezutan a kurzor
megjelenik a kattintas helyén.

Hosszu dokumentumokban a gorditésav, illetve a sav aljan lathato
bdéngészédgombok segitségével is mozoghatunk. A gorditésavval vég-
zett mozgatas soran azonban a kurzor a legutolsé poziciéjan marad.

BEGEPELT Gépelési hibainkat a hibas szdvegrészek torlésével vagy atirasaval,
SZOVEG illetve a hianyz6 szévegrészek beszurasaval javithatjuk.

MODOSITASA Az alabbi tablazatban a szerkeszté billentyliket és azok mikddését
foglaltuk 6ssze.

Billentyti Funkcioé
BACKSPACE Egy karakter torlése balra
DELETE Egy karakter torlése jobbra
CTRL+BACKSPACE Torlés szohatarig balra
CTRL+DELETE Torlés szohatarig jobbra
INSERT Valtas a beszuro és atird uzemmaod kozott

A legtébb felhaszndl6 altalaban a beszuré tzemmddot hasznélja. Eb-
ben az Gzemmoddban a begépelt szGveg maga elétt tolja a kurzortdl
jobbra allé szévegrészt. Az atiré6 Gzemmaodban a begépelt betik és je-
lek folyamatosan felllirjak a kurzortdl jobbra kdvetkezé karaktereket.
Az 4tir6 lzemmod bekapcsolt allapotaban az Allapotsoron az ATIR
szdveg jelenik meg. Atiré lizemmodba az INSERT billenty(i leiitésével
vagy az Allapotsoron lathaté inaktiv ATIR szévegre duplan kattintva
térhetlnk at.

OLDALTORESEK Ha gépelés kdzben az oldal betelik, a Word Uj oldalt kezd. Ezt nevez-
zuk automatikus oldaltérésnek. Ezeket az oldaltéréseket a dokumen-
tum atszerkesztésekor vagy a formatumok megvaltoztatasakor a Word
automatikusan modositja.
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Kézi oldaltérések beszurasaval magunk is elérhetjik, hogy egy sz6-
vegrész minden esetben Uj oldalon kezdédjon. Alljunk arra a pontra
a dokumentumban, ahova az oldaltérést beszurni szeretnénk, majd
kattintsunk a Besziras menl Toréspont parancsara, és a megjelend
parbeszéd panelen valasszuk az Oldaltorés opciét.

Oldaltorés beszurasara hasznalhatjuk még a CTRL+ENTER billenty(-
kombinaciét is.

Tarésponk

™ Hasibtérés

" Kiorbefuttatas-kirés
Szakaszhirés

£ [ oldal

" Eokyamatos

" Paros oldal

" Paratlan oldal

K, I Mégse

Az oldaltdrések legjobban a Normal nézetben lathatok.

AUTOMATIKUS Az automatikus oldaltérés a Normal nézetben a teljes oldalon keresztil
OLDALTORES huzodo pontsorként lathato.

@l WordXP - Microsoft Word =10j x|

F&jl  Szerkesztés Mézet  EBeszirds  Formdtum  Eszkizok  Tabldzat  ablak  S0gd

Kérdése van? Irjabe ide, = %
DeEsm ERV | {BBRBS o-c- GHOEE 4 B 1 1w -3,

Y Sziveg + Times Mew Roman 12 ~|F D A E= 7*Ev i= i= = &
Wégleges széveq korrekblrdval = Megjelenités = ﬁ:} b:} E} - *}v id - % -
[] -|-1-|-2‘|-3-|§4-|-5‘n-s-n-?-n-s-n-s-w-10-|-11-|-12-|-13-|‘14-|-15‘|-‘_j

es JeleK onya.marosan' IEUUr]AK. @ KUFZOrToL 'Joooralxoven«:ezo szoveg-

részt. Az atird  idzemmdd be}{apcsolt allapotaban azf\]lapotsoron Bl
az OVE széveg jelenidc meg Atird dzemmddba az INSERT billentyd

lettésével vagy azAJlapotsoron lathatd OVER szévegre duplin kattintva

térhetink .

-2 -A-

| AWord 1y oldalt kezd, hHa gépelés kozben azoldal betelik

Eztnevezzik  automatikus  oldaltérésnele.  Ezeket  az oldaltdréselet 8
a dokumentun  atszerkesziése  wvagy  aformatumok  megvaltoztatasalior 3
[N 1. PRV, RV, PRSPPI S [P
BEEEKIN 0|
Oldal 34 Sz 3 340161 Hely sar Eiekii MR KORR EBOY  ATIR  Magyar (EE4 4
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KEZI OLDALTORES A kézi oldaltérés a Normal nézetben szintén a teljes oldalon keresztill
hiuzédé pontsorként lathatd, de az oldal kbzepén megjelenik az ,Ol-
daltérés” szovegq is.

@l WordXP - Microsoft Word =]}
F&jl  Szerkesztés Mézet  EBeszirds  Formdtum  Eszkizok  Tabldzat  ablak  S0gd Kérdése van? Irjabe ide, = %
DeEsm ERV | BBRBS o-c- GHOEE 4 B 1 1w -3,

A SziveqKWN = Times Mew Roman -12 | F D A %EEIE' SIS EEE |- L - A
Wégleges sziveg korrekkirdval = Megjelenités = | P B Ub o« Xp v (J - = .
[] -|-1-|-2‘|-3-|§4-|-5‘n-s-n-?-n-s-n-s-w-10-|-11-|-12-|-13-|‘14-|-15‘|-‘_j
I FrER L RVIRY ) u UL L= AN littad ECMCICS povLCLL [=FARNILNY- 1) UCLCUE.
Eztnewvezzik  automatious  oldaltsrésnel.  Ezeket  az oldaltoréseloet L
a dokumentum  Atszerkesztése wvagy aformatmolk megvaltortatiasalcor
a Word automatiousan médositja,

| Oldalkdrés

IKén oldaltérések  besmirdsaval magunk s elérhetguk, hogy
egy szovegresz minden esetben 1y oldalon kezdddjén  Alljunk  arra

apontra a dokumentumnban, ahova az oldaltérést besmirmi szeretnénk, %I
majd  dssik  le  a CTELAENTER  Thillentyiket, wagy Lathntsunk o
a Beszaras menii Toréspont parancsara, s amegjelend péarbeszedpa- 5
BEEEKIN 0|
Oldal 36 Sz 3 360162 Hely Sem Sor 1 Bekd 1 MR KORR EBOY  ATIR  Magyar (EE4 4

Egy kézi oldaltdrés torléséhez alljunk a szévegkurzorral a kézi oldalto-
rést jelzd vonalra, vagy jel6ljik ki azt, majd Ussik le a DELETE billen-
tyat.

VALTOZASOK A Word Korrektura lizemmddja lehetdséget teremt arra, hogy egy do-
NYOMON kumentum tetszbleges felhasznald altal végzett modositasait nyomon
s z kovessunk, majd utdélag attekintstk, jovahagyjuk vagy elvessuk.
KOVETESE e HoRg Jovanagylti vagy

A Korrektura Uzemmodd bekapcsolasahoz hasznaljuk az Eszk6zok
menld Korrektura parancsat, vagy nyomjuk meg a CTRL+SHIFT+E
billentylikombinaciot.

A Korrektira lizemmod bekapcsolt allapotat az Allapotsoron megje-
lendé KORR felirat jelzi és megjelenik a Korrektura eszkoztar is.

Az eszkdztar elemeivel mozoghatunk a valtoztatasok kdézott, beallit-
hatjuk a dokumentum korrekturajeles megjelenitését, vagy éppen kiva-
laszthatjuk azt a vélemeényez6t, akinek javitasaira kivancsiak vagyunk.
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0SSZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word 181

E&jl Szerkesztés Nézet Eeszlrds  Formatum  Eszkédzok  Tablizat  Ablak  Stod kérdése van? frja be ide. v X
DA% SAY B2BR - | @ 4H| T w0 74220 'Di":
Wégleges sziveq korrektirdval - M - 3~ = .
El@é‘ SRS RN ;EI Megiegyzések BRI RN tERE SIS - B RE T SRS - T dg
N saladi

ﬂa‘zaj( Beszirasok és torlések
- Eormézés
- Havas utea Yéleményezik 3 | v | Minden véleményezd
w . ‘o .
- 1970-es években épul - . meleti, 70 nm—
- , N % Korrekbdragblak - Kis Ede .
S| es, 2,5 szobas, . cirkdf ] ™ gyre nézd
? | panorhmés lakhs, Hely]  Korekiirabedlitasok... Szabd Gébor zoba, we,.

7| Szebak szama: 3
Seobdk méreter: 25 nm, 17 nm, 8 nm.
o Ivamyar: 34 MF:

Ikerhdzak

Samuel utca

Gyényori kérnyezetben, 220nm-es, 2 szintes +pince, 55%-o¢ késziltségil ikerhazfgl
épitdanyagoklal

=~ Ivanyar: 31 MFe

Tarsashdzak
Kl | >

\
“oow|e

Oldal 1 3z 1 1f2 Hely 2,4cm  Sor 1 Betii 1 MR KORR ECY ATIR  Magyar ]| A

A Word atorolt szovegrészeket alapértelmezés szerint a margoén,

az ujonnan bevitt szovegrészeket pedig aldhuzassal jelzi.

A koénnyebb visszakeresés érdekében a Word a mddositasokat tartal-
mazé sorokat fligg6leges vonallal és felhasznalénként eltéré szinnel

SSZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word oy [
&l Seerkesztés Mézst Besairds  Formstum  Esskizik  Tablazat  Ablsk  50g5 Kérdése van? Irjabe ide.  [B1BX
DEEHSH SAY BB o- (@4 70w - 2412 «|FDAA-
végleges setveq korrektiraval - Megielenités - | € &9 U « K¥ - | (3 - .

T EEEE NI BT S DR R R R T ey, | B
- saladl hazak
+
8 Havas utca
B __.--{ Formazott: Betitipus:
- . Félkisver
7 napes, csendes, Janos-hegyre nézé panor lakas Helyiségek 17 ool gingesen foliphott
N eldszoba, étkezds konyha, kamraszoba, firddszoba, we, _

o | Szobak szama: 3
Srobak méreter: 29 nm, 17 nm, 8 nm.

= Iranyar: 34 MFr

Ikerhdzak

_- -{ Formézott: Betitipus: Dl
- | Tl Gyomyori

Sdmuel urce

= deerhazfél, épitdanyagolkdeal eladd. Fités, viz, ram kiépitve.
N TIranyar: 37 MFz

“ o w4

:ri’.rn B ] B

Sz 1 1z Hely 13,8 cm Sor 20 Behii 1 MR KORR EOV  ATIR  Magyar o3
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A korrekturajelek formatumat az Eszk6zok menu Beallitasok paran-
csaval megjelenitett parbeszéd panel Korrektara flilén hatarozzuk
meg. Itt bedllithatjuk aztis, hogy a mddositasok jeldlésére hasznalt
szbvegbuborékok szamara milyen szélességl helyet foglaljon le
a margén a Word.

Beallitasok cd |
Meqgjelenités I &ltalénos | Szetkesztés | Myomtatas I IMentés I Adatvédelem
Helyesiras Korrekkira Felhasznald I Kompatibilitas | Alapkdnyvtar

Waltozaskdvetési bealitdsak

Besziirt elemek: Wﬂ Szin: I. Szerz szerint vl

Formazas: I(nincs) j
Bubiorékok,
v Buborékok hasznélata nyomtatasi és webes elrendezés nézethen
Kivant szélesség: |5,5 cm ﬂ Mertekegyseq: | Centiméter j
IMargd: IJobb j

¥ & sziiveq és a kapesolddd huborék deszekitése vonallal

Myomtakas (bubarékokkal egyitt)

Lap tajolasa: |Eredetivel egyezd j
Mddositotk sorok
Jeldles: IKuIsﬁ szegély j |

Sgin: I. Automatikis - I

K, I [Mégse |

A Korrektura Gzemmédban kilénbézdképpen jelenitheté meg a doku-
mentum. Ennek beallitasara hasznaljuk a Korrektura eszkoztar Meg-
jelenités véleményezésre listajat.

Megjelenités ~ | & @ b » K - Q3 - =3

Wégleges sziveg korrekidraval

veq korrekblr e
Wégleges sziveg
Eredeti szdveq korrekkdrawval
Eredeti szdveq

A Korrektura eszkodztar Megjelenités listajaban talaljuk a megjeleni-
tend6 elemek ki- és bekapcsolasara szolgalé parancsokat. A Vélemé-
nyezék almenuben kivalaszthatjuk azt a véleményez6t, akinek médo-
sitasaira kivancsiak vagyunk.

Alaphelyzetben a korrekturajelek a képernyén és a nyomtatasban is
megjelennek, igy a médositott széveg eredeti valtozatat is lathatjuk.

A korrekturajelek elrejtéséhez kapcsoljuk ki a Megjelenités listaban
a Megjegyzések, Beszurasok és torlések vagy Formazas opcidkat.
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Az eszkoztar Korrekturaablak ikonjaval megjelenitett kilon kor-
rekturaablakban a valtoztatasok ekkor is kdvethetdk.

&l 055ZESTTETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word -10] %]
Fajl  Szerkesztés Mezet EBesziras  Formatum  Eszkozok  Tablazat  Ablak  Sogo Kérdése van? ir]a beide. = ¥
NEHAT SRY | BR|o-[@d 7w « 240 -[FDdalA-
végleges szdveg korrekiirdval  ~ Megisleniés v | € ®p bp v Kp - (g - v

Eq-nw-w-z-n‘a- RN RN SRS R TR TR IS TR IR, (o -l
N Csaladi hazak
+
2 Havas utea
- _ .-~ | Formazott: Betdtipus:
= ] ", Félkiivér
* napos, ceendes, Janos-hegyre nézdé panoramas lakds Helyiségek: 73 Tl igtnymsen felffot
N eldszoba, etkezds konyha, kamraszoba, firddszoba, we,. -
= | Szobdk szdma 3 =
N Szobdlk méretei: 25 nm, 17 nm, 8 nm. @
= Irayvar: 34 MFE ¥
= w[@:= J | »

-

Fommazott Kis Ede 2001. 11. 12, du. 1:11
Betiitipns: Félkdwér

Tors Kis Ede 2001, 11, 12, de. 11:04
igbnyesen febijftott

Torsit Kis Ede 2001. 11. 12, de. 11:04
DE

Beszon Kis Ede 2001. 11. 12. de. 11:04 LI
DHy EY

Beszurt Szabs Gabor 2001. 11. 12, de. 11:17 @
nézd panorimis lakds £
< |21
Oldal 1 Sz 1 1jz Hely Sor Betii MR KORR BV ATIR  Magyar Ox A

A Korrektura Uzemméd ki- és bekapcsolhatd az eszkdztar val-
tozasok kovetése ikonjaval is.

Jelszo beallitasaval elérhetjik, hogy a Korrektura Gzemmaddot kollega-
ink ne kapcsolhassak ki. Enhez hasznaljuk az Eszk6zé6k menu Doku-
mentumvédelem parancsat, és a megjelené parbeszéd panelen va-
lasszuk a Védelem tipusa csoport Korrektirak radiégombijat.

Szikség szerint a Jelsz6 rovatba gépeljik be a védelem feloldasahoz
megkovetelt jelszoét.

Dokumentumvédele 2=

védelem tipusa
% Korrekkirak

" Megjegyzesek

" Orlapok: Seakaszak,.. |

Jelszd (nem kitelezd):
I****l

ol I Mégse
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MODOSITASOK
ATTEKINTESE

| 44

A jelszét az OK gomb haszndlata utan megjelend parbeszéd panelen
kell megerdsitenink.

A jelszo megerdsitése ed |

irja be tira a jelszat:
I******l

Figyelem: ha nem tudja & jelszot, az nem kerdezhetd le.
Erdemes 3 jelszavakat &s a dokumentumok nevet biztonsagos
helyen tarolni, (Ugwelien arra, hogy a jelszdban a kis- és a

nagybetd kilénbazik, )
a4 I Ménse |

A dokumentumvédelem bekapcsolt allapotaban a Korrektura parbe-
széd panelen nincs lehetség a valtozasok nyomon kovetésének ki-
kapcsolasara. A dokumentumvédelem kikapcsolasahoz az Eszk6zok
menu Védelem feloldasa parancsat hasznalhatjuk.

A védelem feloldasa utan a Word automatikusan kilép a Korrektura
Uzemmodbal.

A moédositasok attekintéséhez a Korrektura eszkoztar gombijait hasz-
nalhatjuk.

A Korrektura eszkoztar Megjelenités véleményezésre listajaban allit-
suk be, hogy miként jelenitse meg a Word a dokumentumon végre-
hajtott médositasokat és a hozzdadott megjegyzéseket.

A dokumentumon végrehajtott modositasokat a Végleges szoéveg
korrektaraval megjelenitési modban célszer( attekinteni. Az Eredeti
szoveg vagy Végleges szdéveg megjelenitési médokban a dokumen-
tum korrekturazas elétti illetve utani tartalmat jelenithetjuk meg.

A Végleges szoveg korrekturaval és az Eredeti szoveg korrektura-
val megjelenitési médokban a Korrektura eszkdztar Megjelenités »
Véleményez6k almentujében kivalaszthatjuk, hogy melyik vélemé-
nyezd modositasait szeretnénk attekinteni. A Minden véleményez6
menuponttal az 6sszes véleményezd munkaja egyuttesen tekinthetd
at.

Ha az egeret egy korrekturazott szdvegrész folé visszik, a Word
megjeleniti a korrekturazé nevét és a korrektura idépontjat.

Csaladi hazak I

Havas utca |
4970755 gvekben gpilt, 2.5 _E_r_ne_l_e_t_ﬁ_‘-i,__S_Z_ip_t_e_lﬁ?_lé??_s_,_l_t_e_r_@?_tér_%%?b_é_z_b?_ﬂ_,.__.-—--1 Formé: Kis Ede, 2001 11. 12. de. ““’T‘
T ermeleti, 70 ntnes, 2.5 szobs, . cirkefiteee s lakhs. Dilv —i fekvést, Félksver Tardle

eldszoba, éthkezds konyha, kamraszoba, firdészoba, wc,. \“l Torglt: =K
| Szobilk szama: 3
Szobik méretei: 25 nrm, 17 nm, 8 nm.

TIranyar: 34 MFi

napos, csendes, Tanos-hegyre nézé panorimas lakés. Helyiségek: WMI
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A Korrektura eszkdztar gombjaival a #i kdvetkezé vagy *F elézd
modositashoz ugorhatunk.

Az aktudlis modositast a ¥ - Moddositas elfogadasa ikonra kattintva
hagyhatjuk jova. A dokumentumban szereplé minden médositas elfo-
gadasahoz a Médositas elfogadasa legordilé meniben valasszuk
A dokumentum minden médositasanak elfogadasa parancsat. Ha
a Megjelenités » Véleményezdk almeniben a véleményez6k nem tel-
jes korl megjelenitését kértik, valaszthatjuk a Minden megjelenitett
modositas elfogadasa parancsot is.

D - a-fElE.

Uk Médositas elfogadasa

A dokumentum minden madositadsanak elf ogadasa

Az aktudlis médositast a %} ~ Modositasi/torlési megjegyzés elve-
tése ikonra kattintva vethetjuk el. A dokumentumban szereplé minden
modositast egyszerre vethetjik el alenyilé meni A dokumentum
minden médositasanak elvetése parancsaval.

& lia-lel=.

iy "f':ﬂc'udositési,l'tﬁrlési megjegyzés glvetése

A dokumenturn minden madositasanak elvetése

& dokumentum minden megjegyzésének tirlése

Ha a Megjelenités » Véleményez6k almeniben a véleményez6k nem
teljes korli megjelenitését kértik, valaszthatjuk a Minden megjeleni-
tett médositas elvetése parancsot is.

Az utols6 mddositas elfogadasat vagy elvetését a Szerkesztés menl
Visszavonas parancsaval, a CTRL+Z vagy ALT+BACKSPACE bil-
lentyllkombinaciok valamelyikével, illetve a «» - Visszavonas gomb-
bal vonhatjuk vissza.

A moddositasok elfogadasa vagy elvetése utan a Word nem Iép Ki
a Korrektura tzemmaodbal.

Amennyiben a dokumentum moddositasait a tovabbiakban nem kivan-
juk nyomon koévetni, kapcsoljuk ki a Korrektura tzemmaddot az Eszko-
zok menl Korrektura parancsaval, vagy nyomjuk meg
a CTRL+SHIFT+E billentylkombinacidt, illetve kattintsunk a Korrektura

eszkoztar 5r Valtozasok kovetése ikonjara.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 4 5 |
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MEGJEGYZESEK
KEZELESE
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A dokumentum egy-egy kijel6lt részéhez vagy pontjdhoz megjegyzé-
seket is flizhetlink. A megjegyzéseket a Word a médositasoktdl elkiilo-
nitetten és véleményezdnként eltérd jellel abrazolja. Ezt az eszkozt fel-
hasznalhatjuk arra, hogy a nyomtatasban altalaban nem megjelend
magyarazatokat flizziink a dokumentumhoz. Ha megfelel6 eszkézeink
vannak — hangkartya, mikrofon —, akar hangos jegyzeteket is beilleszt-
hetlink, amelyeket a hangszo6ré ikonra kattintva jétszhatunE le.

—

- ~

e

7 | Megjegyzés: Hangos \
tkerhaza . =
Iq """""""""""""""""""""""""""""""""" N\ megiegymis -
Sdmuel wtee ‘__.»{Fl;mﬂzothBahl”tl'pes:‘DﬁltV‘ ]
Ieigdola e L o e SRR S oo Tl Gyyer )
teerhazfel, epitdanvagolkloal elads. Fites, viz, aram kigpitve.
Iranyar: 37 MFx

A megjegyzések megjelenitését a Korrektira eszkoztar Megjelenités »
Megjegyzések parancsaval kapcsolhatjuk be.

A megjegyzések beillesztéséhez, torléséhez a Korrektura eszkoztar
‘3 - Uj megjegyzés ikonjanak ~ jelére kattintva megjelenitheté me-
nld parancsait, illetve a Besziras meni Megjegyzés parancsat hasz-
nalhatjuk.

a-lelE.

id Ui megjegyzés

&

'3 Megjegyzés Litlése
| Hangos jegyzet ‘\\h |
w

A Hangos jegyzet parancs valasztasa utan megjelenik a hang roégzité-
sére szolgalé ablak. A felvételt a @ Felvétel gombra kattintva indit-
hatjuk, és a m Leallitas gombra kattintva allithatjuk meg.

A felvételhez kilonféle hanghatasokat, visszhangot adhatunk az Ef-
fektusok meni parancsaival.

A felvétel a » Lejatszas gombra kattintva lejatszhatd, a «« Keresés
visszafelé gombbal a felvétel eleje felé, a » Keresés elérefelé
gombbal vége felé tekerhetlink.

#}-Hangobjektum a kovet o ] |

Fajl azerkesztés  Effekiusok Sigo
Pozicia: Hossz:
428 mp 4,25 mp

4t || | = |
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VALTOZATOK
OSSZEVETESE

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A Word Dokumentumok &sszehasonlitasa és egyesitése funkciéjanak
segitségével lehetséglnk van egy dokumentum korabban mentett és
jelenlegi valtozatainak 6sszevetésére is.

Nyissuk meg a dokumentum frissebb valtozatat.

Adjuk ki az Eszk6zok menlu Dokumentumok osszehasonlitasa és
egyesitése parancsat.

A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki a dokumentum korabbi
valtozatat. Osszehasonlitashoz jeldljik be az Osszehasonlitas jel5l6-
négyzetet, majd kattintsunk az Osszehasonlitas gombra. Az igy vég-
zett milveletnél a Word o6sszehasonlit két dokumentumot, és csak
a koztik Iévé kildnbségeket jeleniti meg. Az 6sszehasonlitott doku-
mentumokat nem maodositja. Az 6sszehasonlitas eredményét mindig
egy harmadik, Uj dokumentumban jeleniti meg.

Ha az eltér6 formazasokat is figyelembe akarjuk venni, jeldljuk be
a Formazas keresése jelol6négyzetet is.

Dokumentumok Gsszehasonlitasa és egyesitése 2lx]
Hely: I[:l Ingatlan lista j = @ * = Esghiiziik =

7| 4SZESITETT INGATLAN LISTA. doc
Cégbemutatd, doc
ELADG INGATLANCE LISTAIA.doc

Eldzmenyek
IMGATLAR LISTA I-IT Keriletek. doc
N Kivonatos listad10920,doc
j GSSZESITETT INGATLAM LISTA.doc
Dakurnenturiok #1T kerdleti ingatlan liska, doc

Kedvencek,
=
oF= Fajlngy: I Jr Osszebasogitds Egvesités '
V Formazas keresese
Halozat| helyek Faijltipus: |M|nden Ward dakurnentom (*, dac; "‘ v _——— i Megse |

g
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Ezutan a Word megjeldli a képernyén az els6ként megnyitott doku-
mentum masodikhoz viszonyitott valtozasait.

i3l XIT keriileti ingatlan lista.doc - Microsoft Word — (ol x|
E&jl Szerkesztés Nézet Besairds  Formatum  Eszkézdk  Tabldzat  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irja be ide. |+ X
EHoS8|(E8RY 2a|lo-|e@é|re - 2 a2 - |FDalA-
\égleges szdwveg korrekbirdval  + Megjelenités - ﬁ} i} E} *} id IQ E -
Elﬁ‘l-l‘\-2‘1-3‘1-4-\-5‘\-s‘l-i‘l-a-w-sw10|11w12w13w14w15-w-_ j
I - - { stilusdefinicié: Cimzor 11 J
- Betiitipus: (Alapémék) Times
z MewRoman, 12 pt, Angol
= g (egyesilt kirdlysaal), Térkoz
- L072-es evekben entill, [T szintes, teraszos elrendezest, 7 lalsizns hazhan mitz-. 55 mi-es ot \Efgte: ot Utdna: Dot
- 1+ 142 szobés (25, & tnd), pict konyha 5 md, firddszoba: 3 i, WO kailtn, erkeély 8 ml R 1Torolt DSSIBSTTETT
™ gazkonvekioros filésl, kerire nezd, DE tiiolast, wilagns, (0 allapotd lakis. Pelmagassag 2,5 [, EEAILANLBIAT
| ' Korthen parkols Iehetfsés, Erllyrdl kilatas a Fszsadomhra o(Formazoru tagyar ]
" ALYAT r il
v Ivdnyar: I ALFE el
il Csiiadrhazﬁkﬂ
b [
= Z_Ny Nz panoramas lalsdsszobak szama; 3 « -~ { Towilt: Havas el
v XIL, Zugligetiut 19%0—es érdben épiak 2.5 |
z emeletes. samteolios. Hates
L g IOt tirsashichan, I emeleti, 70 rm~
@ [1982-ben épult ktting "rpotu 2 emeletes, 10 lakasos tarsashazban, fzi-i 65 pm —es, 2 Les. 29 saobts.
- izobds, krvald Allapotd, Zenyes i, frissen TENHEott, Ly tA0lasn, coendes, Cirkotitesss,
~ dssziomfortos, 2.7 tn beltmagassdai lalkds. Helyiségele eldszoba, étkezds kotyha (hedpitett
- igénves, U konyhabidterral), kamrs gardedb, filrddezoba, loalon wy, loggia (8 grh, fedett Formzm Betlitpus:
| gl \
- | Iomuyar: 779 b
T [ Teale: —i fkvdsiLnapos, j
-1. 3| csendes, Finoshegyre *
2 elado. Futes, viz, aran kieputve XIL, Matyas kivaly ut Tordle: Helyisind:: eBemba, O
- | étkegs brgha, rmrasab, z
= a[E= 4] | ]
oldal 1 sz 1 1jz Hely 4,9cm Sor & Betd 19 MR KORR BOY ATIR Magyar (B4 4

Ezeket a moédositasokat a hagyomanyos korrekturahoz hasonléan
a Korrektura eszkdztar ikonjainak hasznalataval tekinthetjik at.

A dokumentumok egyesitéséhez adjuk ki az Eszk6zék menli Doku-
mentumok 6sszehasonlitasa és egyesitése parancsat. A megjelend
parbeszéd panelen téroljik az Osszehasonlitas jeldlénégyzetet és
valasszuk ki az egyesitendd dokumentumokat, majd kattintsunk
az Egyesités gombra. Itt azt is megadhatjuk, hogy az egyesités ered-
ménye a céldokumentumban, az aktualis dokumentumban, vagy
egy Uj, harmadik dokumentumban jelenjen-e meg.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

SZOVEGRESZEK KIJELOLESE

KIJELOLES
BILLENTYUZETTEL

Bizonyos feladatokhoz — példaul szdvegrészek formatumozasahoz,
masolasahoz vagy torléséhez — meg kell adnunk, hogy a mivelet
a szbveg mely részére vonatkozzon. Erre a szdvegrész Kijeldlésével
van lehet6séglnk.

A billentylizet hasznalata esetén a kijeldlés legegyszeriibb maddja,
hogy a kurzorral a kijeldlni kivant széveg elejére allunk, és a SHIFT
billentyl nyomva tartasa mellett a kurzormozgaté billentylkkel a kur-
zort a kijeldlendd szbéveg végére visszik. A kijelolt terllet ellentétes
szinUre valtozik. A kijel6lés megszuntetéséhez engedjuk fel a SHIFT
billenty(t, és lépjunk tetszéleges iranyba a kurzormozgatd billentylk
valamelyikével.

A SHIFT billentylvel valé kijeldléskor minden eddig tanult kurzormoz-
gatoé billentylkombinacié hasznélhaté. Példaul egy szévegrész sza-
vankénti kijeloléséhez a SHIFT billentyl folyamatos nyomva tartasa
kozben lépegessiink a CTRL+< vagy CTRL+-> billentyllkombinaciok
segitségével.

A teljes dokumentum kijeldléséhez Ussik le a CTRL+SHIFT+O vagy
a CTRL+5 billentyllkombinaciét. (Az 5-6s billenty(it a numerikus billen-
tylGzeten kell lettnlnk.)

SzOvegrészeinket az F8 funkcidbillentyl leutésével is kijelolhetjik.
A billenty(i leiitése utan az Allapotsoron ,kigyullad” a BOV felirat, mely
a kijeldlé tzemmod bekapcsolt allapotat jelzi. A kijeldléshez hasznaljuk
a kurzormozgato billentylket. Ebbdl az tzemmaodbol az ESC billentyd
leitésével |éphetiink ki. Az lizemmodot a BOV feliratra duplan kattint-
va is be- vagy kikapcsolhatjuk.

A kijeldlé tUzemmodban nagyobb szdvegrészek kijeldlésére az F8
funkcidbillenty(i tdbbszdri leltését alkalmazzuk. Ehhez alljunk a kijeld-
lend6 szbvegrészbe, és Usslk le egymas utan tdbbszér az F8 billen-
tylt. Ennek hatasat az alabbi tablazatban foglaltuk dssze.

Lelitések szama Funkcio

1%xF8 Belép a kijeldl6 Gzemmaodba (az Allapotsoron
megjelenik a BOV felirat)

2 Kijeldli a kurzorhoz legkdzelebb all6 szét (vagy

x F8 : i

amiben a kurzor all)

3xF8 Kijeldli az aktudlis mondatot

4 xF8 Kijel6li az aktualis bekezdést

5x F8 Kijeldli a telies dokumentumot

A Kkijeldlés méretét a SHIFT+F8 billentylikombinacié segitségével
csokkenthetjuk.
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KIJELOLES A legtdbb felhasznald szamara a kijeldlés legkényelmesebben az egér
EGERREL segitségével végezhetd el. Az egérrel végzett kijeldléskor gyakran kell

hasznalnunk az ugynevezett kijelolé savot, ami a széveg bal széle és
a Word ablakdnak bal széle kozotti Ures terulet. A kijeldld savon
az egér jobbra mutato fehér nyilla valtozik.

L§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

Memoériaraz-a-dolo g -amire-alt;
ar-artnemaria-terilet,-ahol-a-fe
T A weletlen-elérést T kifejezes-

A lehetséges kijeldlési médokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Feladat

Miivelet

Tetsz6leges hosszu-
sagu szovegrész
kijelolése

Mutassunk az egérrel a kijelélend6 szévegrész
elejére, tartsuk lenyomva az egér bal gombjat,
majd huzzuk az egérmutatot a kijeldlendd
szbvegrész végeig.

Kattintsunk az egérrel a kijeldlend6 szévegrész
elejére, majd a SHIFT billentyl nyomva tartasa
kozben kattintsunk a kijelélendé szOveg végére.

Egy sz6 kijel6lése

Kattintsunk duplan a kijelélendd szora.

Egy mondat kijeltlése

A CTRL billentyli nyomva tartasa kézben
kattintsunk az egér bal gombjaval a mondatra.

Egy sor kijelolése

Vigylk az egeret a kijel0l6 savra, ahol az egér
jobbra mutaté fehér nyilla valtozik és kattintsunk
a kijeldIni kivant sor mellett.

Tobb egymast kdvetd
sor kijelolése

Vigyuk az egeret a kijel6l6 savra, tartsuk
lenyomva az egér bal gombjat az elsd kijeldlendd
sor mellett, huzzuk az egeret az utolso
kijeldlendd sorig, majd engedjik fel az egér bal
gombijat.

Egy bekezdés
kijelolése

Kattintsunk duplan a kijelélendd bekezdés mellett
a kijel6l6é savon.

Kattintsunk triplan a kijelélendé bekezdésben.

Nem 6sszefliggd
szbvegrészek kijelolése

Jeldljuk ki az els6 szdvegrészt a fenti médszerek
barmelyikével, majd a CTRL billentyli nyomva
tartasa mellett jeliink ki tovabbi szOvegrészeket.

Az egész dokumentum
kijelolése

A CTRL billentyli nyomva tartéasa kdzben
kattintsunk a kijel6ld savon.

Kattintsunk triplan a kijel6l6 savon.

A Kkijeldlés megszintetéséhez kattintsunk a dokumentum egy tetszéle-
ges pontjara vagy nyomjuk le az egyik kurzormozgaté billentyt.
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E(,-‘.-YSZERU MUVELETEK KIJELOLT SZOVEG-
RESZEKKEL

KIJELOLT
SZOVEG
TORLESE

KIJELOLT
SZOVEG
ATIRASA

KIS- ES
NAGYBETUK
CSEREJE

SZOVEGRESZEK
MASOLASA

Egy hosszabb szbvegrészt legegyszeriibben ugy térélhetlink, hogy ki-
jelélése utan leltjik a DELETE vagy a BACKSPACE billenty(it. Ezzel
a modszerrel barmilyen hosszu szdvegrész tordlhetd.

Egy hibas szdvegrész javitasanak egyik lehetséges madja, hogy a hi-
bas szbvegrészt kijeldljuk, majd ragépeljik a helyes szbéveget. llyenkor
a kijeldlt szoveg az els6 karakter bevitelekor eltlinik, az ujonnan begé-
pelt széveget pedig a Word folyamatosan beszurja a helyére. Ezt a ja-
vitasi modot akkor célszerli hasznalni, ha a széveg egy részét teljesen
at akarjuk irni.

El6fordul, hogy egy korabban begépelt szévegben utdlag szeretnénk
kicserélni a kisbetliket nagybetlre, illetve forditva. Ehhez a médositani
kivant szévegrész kijelolése utan hasznaljuk a Formatum meni Kis-
betii-nagybetii parancsat.

isbeti - nagybetii 2]
" Mondatkezdd.

™ kishekiis

" WacYBET(S

 wALTAS

[a]'4 I Megse |

E funkcidk egy részét a SHIFT+F3 billentyllkombinacié — esetleg tobb-
szori — leutésével is elérhetjuk.

Egy szbvegrész masolasakor a szoveg eredeti példanya is megmarad
a dokumentumban.

A masolas Iépései a kdvetkez6k:
1. Jeldljuk ki a masolni kivant szovegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés meni Masolas parancsat, illetve kattint-
sunk a Szokasos eszkoztar Masolas gombjara vagy Ussuk le
a CTRL+C billentylikombinaciot.

3. Vigyuk a kurzort a dokumentumban arra a pontra, ahova a szbéveg
masolatat szeretnénk beszurni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznéljuk a Szerkesztés menl Beil-
lesztés parancsat vagy a Szokasos eszkdztar E Beillesztés
gombijat vagy a CTRL+V billenty(ket.
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SZOVEGRESZEK
ATHELYEZESE

VAGOLAP
HASZNALATA

| 52

& & 4 /24 - vagdlap * X

Egy szOvegrész az athelyezés soran eredeti helyérél torlédik és U
helyre kerll. Ez a miivelet jelentésen megkdnnyitheti példaul egy do-
kumentum szerkezetének atalakitasat.

Egy szOvegrész athelyezésének Iépései a kdvetkezbk:
1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant szovegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Kivagas parancsat, vagy kattintsunk
a Szokasos eszkoztar M Kivagas gombjara, illetve Ussik le
a CTRL+X billentyiGkombinaciot.

3. Vigyuk a kurzort a dokumentumban arra a pontra, ahova a szove-
get szeretnénk athelyezni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat vagy a Szokasos eszkoztar ﬂ Beillesztés
gombijat vagy a CTRL+V billenty(iket.

TIPP

Gyakorlott felhasznaldk egy kijeldlt szovegrészt a Fogd és vidd mddszer segitségé-
vel is athelyezhetnek, vagy lemasolhatnak. Egy szévegrész lemasolasahoz a Fogd
és vidd miivelet befejezésekor — az egér bal gombjanak felengedésekor — tartsuk
lenyomva a CTRL billenty(it. A masolas és athelyezés miveletek nemcsak doku-
mentumon belil, hanem tdbb dokumentum kdz6tt is elvégezhetdk.

A masolas és athelyezés milveletek soran a masolni illetve athelyezni
kivant adatok a Vagolapra kerllnek, majd onnan illeszthetjik be ket
a kivalasztott dokumentumba. A Word XP-vel végzett masolas és
athelyezés soran az Office Vagolapja az ablak jobb oldalan automati-
kusan megjelenik.

Az Office Vagolapja egyszerre 24 elemet képes tarolni. A Windows

Vagolapjara azonban mindig csak az utols6 Office Vagolapra tett elem
kerdl.

@Az fsszes beilasztése
3 az dssees torlése

Kattintson a beilleszteni kivant elemre:

il | gi =l

B Mi, a LIGHTHOUSE
INGATLAM KFt, munkatarsai
mindannyian hissziik azt, ...

@ Dionysius Exiguus
idfiszarmitAsaban minden
neggyel oszthatd évszam. ..

B A M& HASZNALATOS
KERESZTENY IDOSZAMITAS

Bealitasak
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Elemek Vagolaprol torténé beillesztéséhez a Vagolap munkaablakban
valasszuk ki a beillesztendd elemet, majd az elemhez tartozé legor-
dilé listabol valasszuk a Beillesztés parancsot. Ha a Vagolapon sze-
repl§ Osszes elemet be szeretnénk szurni ugyanabba a dokumen-
tumba, akkor elegend® a Vagoélap munkaablak Az 6sszes beillesz-
tése gombjara kattintanunk. Elemek Vagolaprol vald térléséhez a t6-
rélni kivant elem kivalasztasa utan az elemhez tartozé legoérdild
lisabdl valasszuk a Torlés parancsot. A Vagolap tartalmanak torlésé-
hez kattintsunk a Vagoélap munkaablak Az 6sszes torlése parancsara.

A Beallitasok gombra kattintva megjelené legordiild listaban a Vagoé-
lap megjelenitésével kapcsolatos beallitasokat végezhetiink.

MUVELETEK VISSZAVONASA, ISMETLESE

VISSZAVONAS
Gl

VISSZAALLITAS

o

ISMETLES

A Wordben lehetdséglink van egy vagy tobb szerkesztési és formazasi
mdvelet visszavonasara.

A visszavonashoz hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Visszavonas
gombijat, illetve a Szerkesztés menl Visszavonas parancsat, vagy
a CTRL+Z billentykombinaciot.

Megjegyzés
Az Office programokban a fajimiveletek — példaul a mentés, bezaras — visszavona-
sara nincs lehetdségunk.

A visszavont miveletek visszaallitasahoz kattintsunk a Szokasos esz-
koztar Mégis gombjara, illetve adjuk ki a Szerkesztés menlu Mégis
parancsat, vagy Ussik le a CTRL+Y vagy F4 billentylket. A visszavont
miveletek visszaallitasara csak kozvetlenil a visszavonas utan van
modunk.

Az utoljara végrehajtott formazasi vagy szerkesztési miiveletet megis-
mételhetjik a Szerkesztés menil Ismét parancsaval, illetve a CTRL+Y
vagy F4 billentylk leltésével.

Megjegyzés
A CTRL+Y és az F4 billentylk mindig a helyzett6l fliggéen miikddnek. Visszavo-
nas parancs utan a Mégis, egyéb mivelet utan az Ismét parancsot helyettesitik.

A témakoérhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
FeladatgyUjtemény 4. feladat
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KERESES ES CSERE

Hosszu dokumentumban szereplé szdvegrészek keresését és mas
szOveggel vald helyettesitését egyszerien elvégezhetjik a Word Ke-
resés és csere funkciojaval.

SZOVEGRESZEK A Keresés funkciot a Szerkesztés menii Keresés parancsaval érhet-
KERESESE kel
2] x|

Keresés | Csere I Ugras I

Keresett szdven: I LI

[ Osszes talélat kiemelése a kivetkezthen:

ITﬁrzsdokumentum

Kiwethezd | Mégse |

A keresendd szovegrészt a parbeszéd panel Keresés fiilén talalhaté
Keresett széveg rovatba gépelhetjik be. Ugyeljiink arra, hogy a kere-
sett széveget pontosan idézzik. Az adott sz6 vagy kifejezés Osszes
eléfordulasanak kijeldléséhez jeldljik be az Osszes talalat kiemelése
a kovetkezdében jeldldnégyzetet, majd a lenyilé listaban valasszuk ki,
hogy a dokumentum mely részében kivanunk keresni.

A keresést a Kovetkez6é gombra kattintva kezdeményezhetjik. Ekkor
a Word az aktualis kurzorpoziciotol kiindulva kijeléli a dokumentumban
a keresett széveg elsd el6fordulasat.

Gl 05SZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word [ 73]

Eajl Szerkesztés Mézet Besziras Formatum Eszkozok  Tabldzat  Ablak  Sigo Kérdése van? Irja beide. = X

DEHSY|@RY|Rl|v- @d|T o -2ae -[F>oalAd-
végleges szoveq korrekbirdval - Megielenftés - | & @F FF - KR+ (3| 2 B L

Elﬂ-l‘l‘\-z‘ XN R A R R I Ry~ | ZI
‘: csendes kérnyezetben talalhatd, + padléfitéses, dsschomfortos, 2,7

- m belmagassag, stukkékkal, renddrsépre bekatétt riasztérendszer

s Helyiségek alsd szint: eldszoba, nappali, amerikai konyha, we, felss

N szint: 3 szoba, beépitett gardrébole, fiirddszobatwr, padlasrakeds, 15 nm

w —es terasz. 3 gépkocsinak teremgarazs (61 nm). Szobak méretei: 37 nm,

5 Keresés és csere : 21|

+

:— Keresés | Csere | Ugras |

n

z Keresett szdveq: Ic\rkd LI

Z [~ Gsszes taldlat kiemelése a kivetkezdben; J
e frerzsdoiumentm Cl| [ | temem || ie=

= Il keriilet =
= o
- ¥
=sE= | 2
Oldal 2 sz 1 2j2 Hely 3,9cm  Sor Betii 33 MR KORR B3V ATIR  Magyar (55’9 4

A keresés folytatasahoz kattintsunk ismét a Kévetkezé gombra.
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A teljes dokumentum atvizsgalasa utan a Word az alabbi Uzenettel fi-
gyelmeztet.

@ Befejezdditt a dokumentum atvizsgélasa.

A Keresés és csere panel Kovetkezé gombjara kattintva — vagy
a parbeszéd panel bezarasa utan a SHIFT+F4 billentylkombinacidval
— a keresés Ujraindithato.

Az Egyebek gombra kattintva tovabbi keresési feltételeket adhatunk

meg.
Keresés | Csere | Lgras |
Eeresett sziveq: | j

Bedlitasok:  Keresés |efelé

[ Gsszes taldlat kismelése a kivetkeziben:
[kruzis kijelalés =l

Fiwetkezd I Mégse

Keresési beallitasok
Keresés helye; ILEFElé "I
[~ Kis- &s nagybet(i megkillinbiztetése
[ Csak ha ez ateljes sz

[~ Behelyettesitéssel

[ Hangzas alapian {angoli

[~ Minden szdalak (angol)

Keresés

Farmatum v| Specidlis - | Farmazas nelkil |

A Keresés helye legdrdild lista segitségével a kereseés iranyat adjuk
meg.

Alapértelmezésben a keresés iranyanak a Lefelé listaelem van meg-
adva. Ebben az esetben a kurzortdl jobbra, a dokumentum vége felé
haladva keres a Word.

A Felfelé listaelem valasztasa esetén a kurzortdl balra, a dokumentum
eleje felé haladva keres a Word.

A Felfelé és a Lefelé listaelemek valasztasakor a keresés csak a do-
kumentum térzsszdvegére vagy egy kijeldlt szévegrészre terjed ki.
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A Mindeniitt listaelem valasztasa esetén a Word a kurzor aktualis po-
zici¢jatol indulva a teljes dokumentum szévegén lefuttatja a keresést,
beleértve az éléfejek, élblabak, labjegyzetek, végjegyzetek és
megjegyzések szdvegét is. Ebben az esetben az esetleges kijeldlések
érvényuket vesztik és a keresés mindig a dokumentum elejérél kezd6-
dik.

A Kis- és nagybetii megkiilonboéztetése jeldlénégyzet bekapcsola-
saval a kis- és nagybetik szigoru megkulénbdztetését kérhetjik.

A Csak ha ez a teljes sz06 jel6l6négyzet bekapcsolasa esetén a Word
a keresett szét vagy kifejezést 6nallé szovegrészként — példaul ragok
és toldalékok nélkil — keresi.

A Behelyettesitéssel jel0l6négyzet bekapcsolasa utan a keresett sz6-
veg rovatban helyettesitd jeleket — példaul * (csillagot) vagy ? (kérdé-
jelet) — is hasznalhatunk.

Angol nyelvii szOveg begépelésekor a Hangzas alapjan jeldlénegyzet
bekapcsolasaval a keresett széhoz hasonlé hangzasu szavakat,
a Minden szoéalak jel6lénégyzet bekapcsolasaval pedig a szavak
ragozott — akar eltérd igeidejl — valtozatat is kereshetjuk.

Egyszeri( szoveg keresésén tul lehetéségiink van kilonb6zé formatu-
mok keresésére is. A keresendd formatumot a panel Formatum
gombijara kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki.

Bk Gitipis. .
Bekezdés. ..
Tabulatoralk. ..
hwely, ..
keret...
Stilus...

Kiemelés

A Keresés és csere panel lehet6séget nyujt specialis karakterekre
torténd keresésre is. A keresendé specialis karaktereket a panel Spe-
cialis gombijara kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki.
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o~
A——
A, Belfé.:zc_lésjel
E. Tabulatorjel
Barmely karakker
Barmely szamjegy
Barmely betli
Kalap-jel
Hasabtirés
Hassz0 gondolatjel
Gondalatiel
Yéqgjegyzetiel
Mezd
Labjegyzetiel
Kép
Kézi sorkérés
Kézi oldalkérés
Mern tarhetd kétdiel
Merm térhetd szdkaz
Feltételes kitdjel
Szakaszbirés

LUres terilet

A Keresés funkciot a @/ Bongész6é objektumanak kivalasztasa
gombra kattintva megjelenithetd Keresés ikon segitségével is elérhet-
juk.

2l 0SSZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word =10 x|
Fajll Szerkesztés Neézet Beszlras Formatum  Eszkdzik  Tabldzat  Ablak  S0go Kérdése var? friabeide. = X
DEEdSsn SRAY BR|o- &P T ws -2 41z - FDAA- Z
Végleges sztiveq korrekkiraval - Megielentés~ & #p ¥ - Zp - (3 - D &FH L

Eﬂ-ww:--2-1‘3-w;4-wsl---s;--7-1‘9-w;e---1lu‘--11;--12-_ g

Gajdics ut
31 nm + 10 nm beépitett galérids, foldszinti, sajat tulajdony éréklalcas,

nem rég felijitott, csendes hazban, nagvon j6 kézlekedéssel eladd.
Iranyar: 7, 8MFi

Il. keriilet

T P R I PR S I TR IR E PRI I I

Csaladi hdzak J
Tarsashazak
Fillér utca - -~ =~
1880-ban épult haz magasioldszintién, 1 nappali, 3 haldszobas lakas, 7 = s |
amerikal konyhaval, cirkéfiité ssel, zépkocsi beallas: lehetéséggel, 10 m2- S \
1 aval, taroléval. k ckonvhaval, kerttel. 16 allanoth,
E Eﬁéio'a_gmva aroloval, kozés mosékonvhaval, nagy kerttel, 10 allapo ai @I@ = \
Oldal 2 Sz 1 22 Hely 18,6 cm Sor Betli 16 MR KQRR  BOY ATir“ Magyar ‘ 7=
eresss /
\ ’
S -’
~ ~ _ P

A Keresés és csere parbeszéd panel bezarasa utan a keresést
folytathatjuk a fligg6leges gorditésav aljan 1évé =| és #| gombok
segitségével is.
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SZOVEG RESZ’EK
CSEREJE
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Egy szdveg el6fordulasainak kikeresése mellett a lehetéséglnk van
a megtalalt szOvegrészek mas szdéveggel torténd helyettesitésére is.
Kattintsunk a Szerkesztés menlu Csere parancsara vagy a Keresés
és csere parbeszéd panel Csere flilére.

keresés  Csere I Lgras I
Keresett sziveq: Icég LI
Bealltasok:  Keresés lefelé
Mire cseréli: |véllalat j
Csere | Mindet | Kévetkezd | Mégse |

A Keresett szoveg rovatba gépeljik be a cserélni kivant, a Mire cse-
réli rovatba pedig a behelyettesiteni kivant széveget.

A mivelet megkezdéséhez kattintsunk a Kévetkezdé gombra. A Word
ekkor kijeloli a keresett szoveg elsé eléfordulasat a dokumentumban.
A Kijelolt szdvegrész lecseréléséhez kattintsunk a Csere gombra.
Amennyiben az éppen kijeldlt szévegrészt nem szeretnénk lecserélni,
atugorhatjuk azt a Kovetkezé gomb segitségével.

A Mindet gombra kattintva a Word a Mit keres rovatban megadott
szdvegrész valamennyi tovabbi eléfordulasat lecseréli a Mire cseréli
rovat tartalmara.

Az Egyebek gombra kattintva lehetéségink nyilik tovabbi feltételek
beallitasara is. Az egyes lehet6ségek megegyeznek a keresésnél tar-
gyaltakkal.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyljtemény 24. feladat
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

NYELVTANI SEGEDESZKOZOK

A SZOVEG
NYELVENEK
BEALLITASA

A Word szamos segédeszkozt tartalmaz a bevitt széveg nyelvtani he-
lyességének ellenbrzésére. llyen eszk6zOk a Helyesiras-ellenérz6,
a Nyelvhelyesség-ellenérzé, az Elvalasztas és a Szinonimaszétar. Ide
sorolhatjuk a Word XP-ben megjelent, forditast szolgal6é eszkdzt is.

Fontos megemlitenink, hogy a nyelvtani segédeszkdz6k nem minden
esetben adnak helyes javaslatot, ezért ezeket az eszk6zoket célszeri
minden esetben bizonyos fenntartassal kezelnlink.

A nyelvi ellen6rz6 eszk6zok megfelelé6 mikodéséhez meg kell hataroz-
nunk a bevitt széveg nyelvét. Ezt a széveg kijeldlése utdn az Eszko-
z6k menu Nyelv » Nyelv megadasa parancsanak segitségével, illetve
az Allapotsor nyelvkijelzé részére duplan kattintva megjelenitheté par-
beszéd panelen tehetjik meg.

Amhara

o Angol {ausztr Aliai)

o Angol (befizei) LI

A helyesiras-ellendrzd és mas nyelvi eszkizik automatikiusan a
kivalaszkott mvely szokarat hasznalisk, ha wan iven,

[ & helyesicés és nyelvtan ellendrzésének mellizése
¥ aAutomatikus nyelvFelismerés

Alapértelmezés. .. | ok I Mégse |

Bar a kijelolt szoveg nyelvét tetszélegesen beallithatjuk, a széveg he-
lyesiras-ellenérzése csak abban az esetben térténik meg, ha az adott
nyelvhez tartozo helyesiras-ellenérzé eszkozt telepitettik szamitogé-
plnkre.

Azon nyelvek neve mellett, amelyek helyesiras szétara telepitve van
szamitdgéplinkre ¥ jelet lathatunk.

Ha a Helyesiras-ellenérzés funkcié miikddik, a Word a helyesiras sz6-
taraban nem szerepld szavakat piros hullamos vonallal huzza ala a ké-
pernyén.
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HELYESIRAS ES A legfontosabb nyelvtani segédeszkdz a Helyesiras- és a Nyelvhelyes-
NYELVHELYESSEG ség-ellenérzé. Ezek a szolgaltatasok alapesetben bekapcsolt allapot-
z 2 ban vannak, de szikség esetén kikapcsolhatok az Eszk6z6k meni
ELLENORZESE Bedllitdsok parancsanak hasznalataval. A szolgaltatasok ki-, illetve
bekapcsolasara a megjelend parbeszéd panel Helyesiras fulén talal-
haté Helyesiras-ellenérzés beiraskor és Nyelvhelyesség ellenor-

zése beiraskor lehetéségek szolgalnak.

Beillitasok e |
Megielenités | Altalénos | Szerhesztés I Myomtatas | Mentés | Adatveédelem
Helyesiras Korrekkdra | Felhasznald I kKompatibilitas | Alapkinywtar

Helygsinas = —_——a

(\W Helyesirds-elendrzés befréskgrEN)
[ AR RNt etTe S 451 hibainak elrejtése
V¥ Mindig legyen javaslat
[ Csak a Fészdkar alapjsn
[V MAGYBETS szavak kihagyésa
[V Sz&mat bartalmazd szavak kihagyasa
Iv Internethivatkozdsok és Fajinevek khagyésa

Sajat szotarak. ..

Myelvhelyesses === ==

\T Myelvhelyesség ellendrzése befréskuz ) Ellendirzési szempont:
[ Rz dmtmmertunT nﬁlﬁeﬁf’es—ségi hibainak elrejtése  [Hivatalos sziveg j
IV Bivitett helyesiras-ellendrzés L
[ Statisztika Bedlitasok... |

Ellendrzd eszkizdk

Dokurmenturn Gjraellendrzése |

(04 I Megse I

A piros szin( hullamos vonallal alahuzott hibas sz6t a begépelt széveg
modositasaval vagy a gyorsmenl segitségével javithatjuk. A gyors-
menld megjelenitéséhez kattintsunk az egér jobb gombjaval a hibas
szora.
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i3l 05SZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word i =] 5|

Kérdése van? IHabeide, = X

E&jl Szetkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkizok  Tabldzat  Ablak  Sdg

DEWon Ry Rdo-@ad T 74z - FbalA-
végleges sziveg korrekklraval = Megjelenités ~ E}i}@"zﬁ}‘ ‘d - Iﬁ? % -
Elﬂ"'l"'z' SEl a4 BB LT U g U g0 11l - 12 - AT j

tavaly mindent kicseréltel: (nyilaszardk, ajréle, teljes tetd ceere). Kivald
allapotd, lususlakas, panoramés, napos, Y, K —1 fekvést, hegyvidéki,
csendes kérnyezetben talalhatd, cirkd + padléfitéses, seszkomfortas, 2,7
m belmagaé’ Lvu stk ddeloodm ol izt ore bekotott rinsetérendszer.

r; Helyiségelk: ayg belmagassag ynerikai konyha, we, felsé

. szint: 3 szoba, el =trobatwe, padlasrakeds, 15 nm

o —gg terasz 3 gf R nm). Szobélk méretei: 37 nm,

N 16 nm, 21 nm. Hozzdadas a szdtarhoz

T Iranyar: 48,5 ] Automatikus javitis 3

- Myvely 3

z Lakas %% Helyesiés...

o &

5 Gajdics ut

'E Zlnm+ 10 N0 29  Beilesatés ntt, sajat tulajdont éréklakcas, %l
- netn rég feltjitom ceemurs mezrar meeyon 6 kézlekedéssel elads. o
* Iranyar: 7, 8MF¢ *
Oldal 2 Sz 1 22 Hely 4,9cm  Sor Batii 20 MR KORR BOW ATIR  Magyar (EF'4 4|

Amennyiben a Word nyelvtanilag helyes szét huzott ala, a gyorsmen
Hozzdadas a szétarhoz parancsanak segitségével felvehetjuk
azt a Helyesiras-ellen6rz6 kivétel szétaraba. A késébbiekben a szonak
ezt a formajat a Word nem jeldli hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen sz6t ideiglenesen kivonhatunk a helyesiras-
ellendrzés aldl a gyorsmeniu Az 6sszes mell6zése parancsaval.

A szdvegben talalt nyelvhelyességi hibakat z6ld hullamos alahuzassal
jeléli a Word. A hiba javitdsahoz ebben az esetben is lehetéséglink
van a gyorsmenu hasznalatara.

Az automatikus helyesiras-ellendrzés eredményét egy hosszu doku-
mentumban is kénnyen ellendrizhetjiik az Allapotsor Nyelvi ellenér-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szévegben eléforduld nyelvtani
hibak esetén [ILF , ellenkezd esetben | LCH ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a Word automatikusan az elsé helyesirasi
hiba eléfordulasahoz ugrik.

Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenérzés kikapcsolasa

esetén az ellendrzést a E Nyelvhelyességi ellen6rzés gombra kat-

tintva, az Eszk6zék menl Nyelvi ellenérzés parancsaval vagy az F7
funkciobillenty( lettésével kezdeményezhetjuk.
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SZINONIMA-
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SZOTAR

Ekkor a megjelené panel segitségével ellenérizhetjik és javithatjuk
a szovegben eléforduld nyelvtani hibakat.

Nyelvi ellenirzés: Magyar i |

Mincs a szdtarban:

Eivalé allapoti, luxuslakas, panoramas, napos, ﬂ Atugoria I
NY, E - fekvest, hegywideky, csendes : = :

B , L, U Mindet dtugoria |
kémmyezetben talalhatd, citkd + padléfittéses,
gsszkomfortos, 2.7 m belmagasagn, x|  Eelvétel 5 szdtarba |

Javaslatok:

beimagasségi ] [ |
Mindet cseréli |
LI Aukornatikus javitas |

& szobar nvelve: Magyar j

V¥ Myelvhekesség
Bealltasok. .. | Visszavonas | Bezaras |

Az ellenérzé altal hibasnak itélt sz6t a Cseréli gombbal javithatjuk,
vagy az Atugorja gombbal javitas nélkiil atléphetjiik. A szé minden to-
vabbi eléfordulasanak az aktualis széval megegyezé mabdon toérténd
kijavitasahoz hasznaljuk a Mindet cseréli gombot. Az aktudlis sz6
minden el6fordulasanak figyelmen kival hagyasahoz kattintsunk
a Mindet atugorja gombra. Amennyiben hibasnak talalt szé valéjaban
helyes, felvehetjuk azt a Helyesiras-ellen6rzé kivétel szétaraba.

A Nyelvhelyesség jelolénégyzet segitségével ki- vagy bekapcsolhat-
juk a nyelvhelyesség — a grammatika — ellenérzését.

Gyakran ismétl6d6é szavak esetén praktikus segédeszkdz a Szinoni-
maszotar. Jeldljik ki azta szot, melynek a szinonimajat keressik,
majd adjuk ki az Eszk6z6k meni Nyelv » Szinonimaszétar paran-
csat, vagy ussuk le a SHIFT+F7 billentylikombinaciét.

Szinonimaszotar: Magyar il |
Yizsgalk szd; Szinonimara cserél;

IGyakran

Jelentés:

ismetelten (melleknéy)

|-
Csere | Keresés I Eldzdy | Mégse |
A megjelend parbeszéd panelen el6szor valasszuk ki a vizsgalt sz6 je-

lentését, ezutan jeldljik ki a hasznalni kivant szinonimat, majd kattint-
sunk a Csere gombra.

Sokszor gyorsabban hasznalhaté a Szinonimaszétar a parbeszéd pa-
nel megjelenitése nélkil. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval




7, )

Informdcios
Magyarorszag

ELVALASZTAS

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

arra aszora, amelynek rokon értelmi megfelel6jét keressik. Ha
az adott széhoz létezik szinonima, akkor azt a Word megjeleniti a helyi
menuben. Itt valaszthatunk a kulénb6zé szinonimak kozul.

il idGszamitas.doc - Microsoft Word =] |
Kérdése van? Irjabeide, = X

F&jll  Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkiézdk  Tablszat  Ablak  Sdg

DEHS SR+ BF o [@OEH[T o - 2 4alA-

Eﬂ-u-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|‘s-|-7-|-s-|-3-|-10-|‘11-|-12‘|-13-|-14-|-15-w‘_g
- Az éwek ma hasznalatos —ie., illetve Kr. e, L sz, illetve Er u—

- alakjat a VI szazadban élt Dionysius Ex1guus apat vezette be Est az

'-\' évet Rdma alapltan' i e an azonban

B elkdvetett egy aprd ® jéval az

o idészamitas elsd éw

B R Eellesztés

T A betlehemi csilla mint a

z p g A Betitipus... A .

. Szaturnusz és a Jup| Eben. A csillag

- aKr e 7. esztends| =1 Bekeadés.. keleti bolesek

N egy uralkodd szillef 3=  Felsorolas és szémozés. . 7 esemenyt,

" .

T mt.vel a ’Szatumusz1 @ Hperhivatkozds. . 182

- csillaghépilonele t iniilen Ky

~ e. 7-ben szilletett. | St ’ | alapit

- Hasanld Farmatumd széveq kijelblése |étesit _";.J

@ Dionysius Exiguus iddszamitasaban mindey Forditss czerves

- szamitott. & keresztény iddszamitasi rend (ST AENEZE AOTOS0UO THEE, TIaK & .

i efrenoz

- nagyobb terhez De Kr u. 1000 korul mar mmdenutt Jérus szuletésétd] szamolt

z dlapoz

E adomanyoz j
B alapityvanyt tesz ;
E megteremt S
= IB._ = = Szinonimaszokar. .. ]
Cldal 1 Sz 1 11 Hely 4,4cm  Sor 4 Bekd 19 MR kKORR BOYW  ATIR MMagyar =5 4

A dokumentumban eléfordulé hosszu szavak sorvégi elvalasztasat leg-
kényelmesebben az Automatikus elvalasztas funkcié bekapcsolasaval
oldhatjuk meg. llyenkor a Word automatikusan tgyel a sorvégi hosszu
szavak elvalasztasara. A program az altala beszurt elvalasztojeleket
a szoveg szerkesztése kdzben automatikusan torli vagy athelyezi.

A funkcié bekapcsolasahoz kattintsunk az Eszk6zok menu Nyelv » El-
valasztas parancsara, majd a megjelend parbeszéd panelen kapcsol-
juk be az Automatikus elvalasztas jelol6négyzetet.

Elvilasztas 2=l
I~
V¥ MAGYBETUS szavak elvélasztasa
Elvalasztasi zdna: ID,63 o 5‘
Egwméas ukani elvalasztasok szama legfeljebb: IKorIétIan 5‘

Kézi... | QK I Mégse |

A csupa nagybetiis szavak elvalasztasat a NAGYBETUS szavak el-
valasztasa jel6l6négyzet ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk.

Az Elvalasztasi zéna I|éptetheté mezbében megadhatjuk azt a jobb
margotél szamitott tavolsagot, amelyen belil a dokumentum szavait el
szeretnénk valasztani.

Az automatikus elvalasztason kivil a felhasznalénak lehetésége van
a hosszu szavak kézi elvalasztasara is. Ennek legegyszeriibb maddja
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FORDITAS

feltételes kotdjel szimbolumok beszurasa. Feltételes kotjelet a CTRL
és ajobb oldali SHIFT billentyG mellett talalhatdé minusz billentylk
egylttes leltésével szurhatunk be. A Mindent mutat 9 gomb bekap-
csolt allapotdban a feltételes kotdjeleket —~ karakterrel jeldli a Word.
Ezek a kotdjelek a nyomtatasban csak akkor jelennek meg, ha éppen
a sor végére esnek.

A feltételes kotdjelek beszurasat egyszerUsithetjik az Elvalasztas
parbeszéd panel Kézi gombjara kattintva. Ekkor a Word megkeresi
a nyomtatasban a sor végére esd szavakat, és javaslatot tesz az elva-
lasztasukra.

Kézi elvilasztas: Magyar 2x|

Elvélasztas: I pafbe-széd

Igen I Tem | Mégse |

A kurzor alapesetben a Word altal javasolt elvalasztasi poziciéban all,
de ezt tetszés szerint megvaltoztathatjuk. A sz6 margdn kivilre esé ré-
szét fliggbleges szirke csikkal jel6li a Word.

A Word XP-ben megjelent Forditas szolgaltatassal kikereshetjik
a szOoveg szavait egy masik nyelv szétarabodl, és rovid kifejezéseket
fordithatunk le. A szolgaltatas hasznalatahoz a forditott nyelv tamoga-
tasat engedélyezni kell a Microsoft Office nyelvi bedllitdsaiban.
Ezt a lehetéséget a Start menl Programok + Microsoft Office eszko-
zok almenujében talaljuk.

42 Microsoft Office nyelvi beallitasok 21xl

Engedélyezett nyelvek |F'. Microsoft Office nyelvi bealitasok néviegye

MNéhany alkalmazés tovabbi szolgélkatasokkal, parancsokkal és erdforrdsokkal
rendelkezik, amik meghkénnyitik egyéb nyelvek hasznalatét a
dokumentumokban, Engedélyezi az alkalmazasoknak mas nyelvek szerkesztését?

Elérhetd nyelvek: Engedélyezett nvelvek:
I Minden ir&srendszer j Angol (egyesilt kirdlysac
B Magyar
;I Hozzaadas | Mémek
Francia (kanadai) Eltavalitas |
Ftiz {a rendszer korlabozok -+
< D o

A Microsoft Office alapértelmezett verzidia:

Magyar j

[o]'4 I IMégse
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A Microsoft Office nyelvi beallitasok panelen lehetéség nyilik a for-
ditasi szolgaltatas hasznalatahoz szikséges nyelv engedélyezésére.
Az Elérhetd nyelvek legordild lista elemei kozul valasszuk ki az en-
gedélyezni kivant nyelvet, majd a Hozzdad gombra kattintva a kiva-
lasztott nyelv megjelenik az Engedélyezett nyelvek listaban.
Az egyes nyelvekre torténd forditas szolgaltatasa csak akkor mikodik,
ha a megfeleld forditasi modul telepitve van a szamitégépre.

A Forditas munkaablakot az Eszk6z6k meni Nyelv + Forditas paran-
csaval jelenithetjuk meg.

4 Forditas * X
Forditandéd

® Szhved: | new
O Akkudlis kijeldlés
2 Telies dokumentum

Keresés a szotarban

Szdkar
angol (USn—beIi)n|v| E Keresés i

Eredmenyek

new -
niew; Frisch; unerfahren;
nothing newrnichts Meues

Jelalion ki egy szdt az
Eredmények listaban, és a
dokumenturnhoz wald
hozzaadésahoz kattinkson a

Csere gombra
Csere

Forditas a web segitségével

|(Tovébbi fordl’tész|'| | Kereses |

Az eredeti helyére beillesztend6 leforditott szOveg tobbféle lehetséges
eredmeény kozul valaszthatd ki. A beillesztést a Csere gombra kattintva
hajtjuk végre.

A weben keresztll lehetéséglink van a széveg mas nyelvekre térténé
forditasra is, amelyhez a Forditds munkaablak Keresés gombja
hasznalataval a Microsoft Office internetes oldalon kaphatunk tovabbi
segitséget. A jegyzet készitésekor ez a szolgaltatdas magyar nyelven
még nem volt elérhetd.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 6 5 |
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AUTOMATIKUS
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JAVITAS

Az Automatikus javitas funkcié lehetéséget teremt gyakori gépelési hi-
baink automatikus korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automa-
tikus bedllitasara. Az Automatikus javitas beallitasara szolgalé opcidk
megjelenitéséhez hasznaljuk az Eszk6zok meni Automatikus javi-
tasi beallitasok parancsat.

Automatikus javitis: Magyar 2=
AutoFarmazas I Intelligens cimkék
Aukodavitss AutoFormazas beirdskor I Szivegkar

v automatikus javitasi lehetdséoek megjelenitése

[V KEE KEzdd Magybets kivételek... |

¥ Mondat elsé betiije

[w Tablazatcellsk elsd betlie legyen nagybet(

¥ angalul a hék napjai

v wéletlenil bekapcsolt cAPS LOCK billentyi hatdsanak kijavitasa
—Iv Beitt széiveq valkoztatssa

Hibas: o ¥ Csak sziiwen © Formazott sziveg

[ |

] i’

(el g

ir ®

fm) ™ [ |
fFelvesz | Tarles |

v & helvesivas-ellendrzd alkal javasalt waltozat automatikus Abvétele

o] 4 I IMégse |

Az Automatikus javitas parbeszéd panel AutoJavitas fllén a gépe-
Iési hibak kijavitasara vonatkozo beallitasi lehetbségeket talaljuk.

A KEt KEzdé NAgybetii jeldlénégyzet bekapcsolasaval a szavak ele-
jén letott két nagybetlibdl a masodikat automatikusan kisbetire valtja
a Word.

A Mondat elsd betiije jelol6négyzet bekapcsolasa esetén mondatvégi
irasjel vagy bekezdés vége jel utan a kdvetkez§ sz6 kezdébetlje au-
tomatikusan nagybetire valtozik.

Eléfordul, hogy a Caps Lock billenty(t véletlenill bekapcsolva hagyjuk
és igy gépelunk be szbéveget. Ekkor a mondat kezddbetije kisbetlivel,
a mondat tobbi része nagybetiivel jelenik meg a szbvegben. Ezt a hi-
bat elkerilhetjik a Véletleniil bekapcsolt Caps Lock billentyii hata-
sanak kijavitasa jel6l6négyzet bekapcsolasaval.
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Magyarorszag

Gyakran el6forduld gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Beirt szoveg valtoztatasa jelolénégyzet bekapcsolasaval. A javita-
sokat a Word a panelen lathato lista alapjan vegzi. Ezt a listat magunk
is bdvithetjik. Ehhez a Hibas mezébe irjuk a javitandd, a J6 mez8be
a helyes szdveget, majd a véglegesitéshez hasznaljuk a Felvesz gom-
bot. Gyorsithatjuk a felvételt, ha el6zéleg kijeldljik a szévegben a cse-
rélendd szévegrészt, amely a parbeszéd panel megjelenitésekor a Jé
mezébe keriil. igy egyes kifejezéseket automatikusan képre, vagy for-
matumozott szévegrészekre is kicseréltethetunk.

A Csak széveg radiogomb valasztasa esetén a Word a J6 mezbbe
bevitt adatot formatumozas nélkull tarolja. Ha a behelyettesitendd sz6-
veget begépeléssel adjuk meg, az mindenképpen formatumozas nél-
kul kerll tarolasra. Amikor a Word automatikusan cserél egy Csak
szOveg tipusu bejegyzést, a bejegyzés felveszi a dokumentum for-
matumat. A Formazott széveg opci6 valasztasakor a Word a J6 me-
zBbe bevitt adatot formatumozassal egyltt tarolja, igy a széveg behe-
lyettesitésekor a tarolt formatumok is alkalmazasra keriinek.

Az AutoFormazas beiraskor fllon a gépelés kdzben térténé automa-
tikus formatumozassal kapcsolatos lehetéségeket allithatjuk be.

Autolavitas 2 x|
AuktoFormazas | Intelligens cimkek.

Aukolavitas AukoFormazas beivaskor Szdvegtar

W irdgép-idézdielet nyomdaira
W angol sarszamak végét (2nd) Felsd indexhe
[V Terteket (1/2) valdd tartielre ()
¥ Katdjeleket (--) gondalatislekre (=)
[ #Félkdvér® és _dle_témyleges formézassal
[# Internetes és héldzati itneveket hiperhivatkozasra
Alkalmazas beiraskor
W autamatikus Felsorolésokra
W automatikus szamozott listdkra
¥ Szegélyekre
W Tablézatokra
[ Beépitett cimsorstlusokra
Beiraskor automatikusan
[V Listaelem kezdetének: Forméazésa olvanra, mint az elitte lévd
W Behiizés bedlitésa a tabulétorral és a BACKSPACE billentylivel
[ stilus definidlasa a formazésok alapjén

[o]4 I Mégse
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Ha az automatikus javitast a helyi menibdél allitjuk be, akkor az auto-
matikusan javitandd ujabb elemeket a Helyesiras-ellen6rzé javaslatai
alapjan is felvehetjuk.

i3l jaték.doc - Microsoft Word I (=[]

F&jl  Szerkesztés Mézet  Eeszirds Formatum  Eszkidzok  Tablazak  ablak  Stgd Kérdése van? Irjabe ide. = X

DEEsn Sy | ftBRS v-a- @O0F=4H | T 100% 24 A A - 2

%-.-1-|-2- t31 40108 |5-l-?-\-8-|-9-|-10-|-11-|-12-\-13-|-14-|-15-|-_j
- P . : ! . . . : : . : :
| . ,
B Itme az eredmény
w - . -
- Fisjatekok : Lanyos jatékok :
- Kisvasut Gumilabda
Z Jatekauték Hajas babék
. Focilabda — L"t" P
N Eis katondk udasuka k

5 dasukat

- Kartya rudasukal ka
_ Lwevg\% Az dsszes mellizése
- EpthkOCka. Hozzdadas a szdtarhoz
- Mianyag pisztolyok Ezzlet
. ‘ Aukomatikus javitas (3 H’ tudasukat I |
? Myely » rudasukat ']
:S Helyesiras... TE  Automatikus javitasi beallitasok, ..
~ |
- ) . . .
- Merengésembdl a telefon hanga TS ) h Glhetel le babazni. De a x|
o felndttek is jatszanak, ceale 8 1:u<:1asul—cgh'E Beillesztés il thrsas jatélokban, 8
z vetéleeddkben, Valtozunk, mefmsedef valtozik. De a jaték érok! o
. ¥
= o[g)= 4 | o
oldal 1 Sz 3 1f1 Hely 14,6 cm Sor 33 Betli 85 MR KORR BOY ATIR  Magyar (EF'4 4

Az automatikus javitas életbe Iépésekor a javitandd szé alatt kis kék
alahuzas jelenik meg. Ha a kurzorral a széveg folé allunk, egy helyi
menut jelenithetiink meg. Ebben a menuben elvégezheték az automa-
tikus javitas beallitasai, illetve pontosithaté a javitas.

izl jaték.doc - Microsoft Word i =]
F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkdzik  Tablazat  Ablak  Sigd Kérdése van? Trja be ide. [+ 3¢
NEedag gR_RY| BB v-o- @O0 H| 0 0% - 24 alA. 7

E%.-pu-z-uq- I4III5III6III?IIISI‘IQIIIIO‘IllllIIIZIIIBI‘IMIIIIS‘II_H
Z 820

s B'ug00s1g'a
2 Epitdlkocka Gérkorcsolya
- Mianyag pisztolyok Gysngylizd készlet

z Merengfsembdl a telefon hangja riasztott fel. Felndtthént mar nem tlhetek le babazni, nem
" homeokozhatok kedvemre. De a felnéttek 15 jatszanalk, csak ok tudasulcat ménk dssze az ilyen

B P (n.crt minden viltozlk De a Ak

- X7 vlkss vissza erre: "Whlkozunk”

= "whlkozunk" automatikus javitisanak kikapcsoldsa

TE Automatikus javitss bedlitasai.. .

15
“«ow|d

7

ém:&ﬂ | |

Oldal 1 5z 3 1j1 Hely 15,6 cm o Bet( 42 MR, KORR BOY ATIR  Magyar (B} 4
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Magyarorszag

INTELLIGENS A Microsoft Office XP programokban kiilonb6zé tipust adatok auto-
CiMKEK matikus felismerésére, és a felismert adatokkal valo kilonféle mive-
letek elvégzésére alkalmas objektumokat intelligens cimkéknek ne-
vezzlk. Intelligens cimkék tehat a kildonbozé tipusu cimkézett adatok,
illetve a szerkeszté miveletek utdn megjelend helyi menuk. Két kalon-
boz6 fajtajat kiilonboztetjiik meg. Az intelligens cimkéket a szévegben
megjelend kilénbdzé cimke gombok vagy a szdveg alatti lila pontozott
alahuzas jelzi.
Szamos szerkeszté miivelet utan megjelenhet intelligens cimke gomb.
Példaul egy szdveg beillesztésekor az intelligens cimke segitségével
a beillesztett szévegre vonatkozo tovabbi opcidk koézil valaszthatunk.

il X1I keriileti ingatlan lista.doc - Microsoft Word =10 %|
Fail Szerkesztés Mézet Beszdrds  Formdtum  Eszkizok  Tabldzat  Ablak  Sigd kérdése van? Irjabeide, [+ %
- = i i @ » »
DEHas SRy 28|v-@f Ter -2 a -[F|lpalA- s

védleges szoveq korrekiirdval  + Megieleniés v | & @E Pk v Xp v (37 2 EH L
[l |q-n-1-|-2-|-3-|-4-|‘5‘|-s-|-7-|-s-|-3-|-10-|-11‘|-12-|-13-|-14‘|-15-|-_ j

31 nm + 10 nm beépitett galérids, foldszinti, sajdt tulajdond drdkdakds, nem rég felijitott,
csendes hizhan, nagyon jo kizlekedéssel eladd.

Iranyar: 7, 214FF

XVII., Veréh uica
Eladd egy 60 m2- g3 flatal, parkettds 1+2 félszobds +étkezd +erkéle’ Indgia/ panellakds,
felijitott dllapothan, vizdrdval, telefonnal, kibeltv- yel, beépitett 1) konyhatitorral

Iranyar: 9,4 MFY
EVIIL, Borso utca

Csalidi hdzas dvezetben a 4 emeletes téglahdzhan, foldszint 2 szoba, gizkonvekioros,
patkettds, kibeltévés, {0 dllapothan lévd, drildakds eladd.

L A v R LN LR ER Y R R R R SRS R SRS R RSN R

Iranyar:
Eorrésformétum megtirzése
() géFarmatummal egyezd Farmékum
() Csak a széveq megtartasa -
é Stilus vagy formazés alkalmazésa... £
@
¥
=gz 4| »
Oldal 2 Sz 2 2jz Hely 11,7 cm Sor 20 Bekii @ MR KORR BOW  ATIR  Magyar (58 4

A cimke gomb csak ideiglenesen, a kdvetkezé miivelet megkezdéseéig
lathato.

Ha az intelligens cimke jelzével ellatott — lila pontozott alahuzasként
megjelend — adat f6lé mozgatjuk a kurzort, megjelenik a Miivele-
tek intelligens cimkékkel gomb. A végrehajthatd milveletek menijé-
nek megtekintéséhez kattintsunk erre a gombra.

Az intelligens cimkék segitségével példaul egy Wordben készilt levél
cimzettjének nevét és cimét hozzaadhatjuk a Microsoft Outlook Név-
jegyalbumahoz anélkil, hogy az adatokat kézzel kellene atmasolnunk
az Outlook programba. Ehhez kattintsunk a cimzett adataihoz tartozé
intelligens cimkére, majd valasszuk a Hozzaadas a névjegyalbum-
hoz parancsot.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag 69 |
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Az intelligens cimkék mikodési bedllitasait az AutoJavitas parbeszéd
panelen adhatjuk meg.

Autolavitas cd |
Autolavitas | AukoFormazés beiraskor | Sziveqgkar |
AutoFormazés Intelligens cimkeék

A \Word bizonyos adattipusokat automatikusan Felismer a dokumenturnban,
amelyekkel kildnbozd miveletek hajthatak végre.

v iSzdveq megjeldlése inteligens cimiékieli

Felismertik:

Dakurmok §;
v Iddipontok
v’ Cimek {angal)
v Helyek (angal)

Telefonszamok (angol)
W Cutlookkal kildatt legutsbbi levelek cimzettjei
I Inteligenscimke-listak.

Dokumentum djraellendrzése | Towabhi inteligens cimkak. .. |

Intelligens cimkek elkavolitasa | Mentési beallitasok. .. |

W Inteligens cimkékkel wégrehaithatd miveletek megielenitése

Megjegyzés

Az Office XP intelligens cimkéinek nagy része csak angol nyelvl szdévegekkel m-
kodik.

A Tovabbi intelligens cimkék gombra kattintva kezdeményezhetjik
az Ujabb intelligens cimkék beépitését. A gomb megjeleniti a webbdn-
gészében az egyeb intelligens cimkéket tartalmazé weblapot. llyene-
ket a Microsoft és mas cégek, valamint informatikus szakemberek is
kifejleszthetnek.

A Mentési beallitasok gombbal megjelenitett parbeszéd panelen
beallithatjuk, hogy az intelligens cimkéket a Word beagyazza a men-
tett dokumentumba.
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Mentés

Mentési bealltasok

[ Biztons&gi masalat [ adatlap kicéleésér Felajénlia

[ Gyors menkés ™ Eelajénlia a Mormél sablon mentésst
v Menkés a hattérben ™ Orlapnél csak az adat menkése

[~ TrueType betitipusok bedgyazasa W Myelvi adatok bedgyazésa

[T Csak a hasznalk karakkerek
I Rendszer &leal hasznal betditipusok bedayazdsanak kihagyésa
s S 1AsTlaF A Tidltzati vagy 4« cs-érah-e'tﬁ-mﬁghaitékem;é{olt F&flakral
~ o E Automatikus mentés: |1|:| E‘ pe_rcenként_ _-
¥ TnelGeTs Ttk ey ez — — — ~

Iv iInteligens cimkek mentése weblapokan #ML-tulajdonsaghkeént:

Alapértelmezett Formatum

[Mentés Fajltipusa: Word dokumentum (*,.doc)

Ll L

[ Az alébbi verzit ukén bevezetett szolgaltatasok |etilkésa: IMicmsaFt W'ord 97

[ols I [Méqgse

DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA

MUNKA TOBB A Wordben lehet6séglink van tébb dokumentum egyideji hasznala-
DOKUMENTUMMAL tara. Igy kénnyen oOsszehasonlithatjuk tartalmukat, illetve szdévegré-
szeket masolhatunk egyik dokumentumbadl a masikba.

Tébb dokumentum egyideji hasznalatahoz nyissuk meg egymas utan
a szukséges dokumentumokat. A megnyithaté dokumentumok szamat
csak szamitdégépunk memariakapacitasa korlatozza.

TIPP

A Megnyitas parbeszéd panelen a CTRL vagy a SHIFT billenty( segitségével t6bb
dokumentumot is kijelélhetiink megnyitasra.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 7 1 |
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A megnyitott dokumentumok ablakai alaphelyzetben egymas maogott
helyezkednek el a képernyén, kozottik az Ablak menl segitségével,
illetve a Windows Talcan megjelend ikonokra kattintva valthatunk.

Eszkizok  Tablazat | Ablak | S0od
(1j ablak

Maozaikszer(l elrendezés
Felosztas

1 Az iras.doc

2 jakék,doc
. 3 Mese.doc 5
iy

Az Ablak menliben az aktiv dokumentum neve mellett v pipa jelzést
lathatunk.

A dokumentumablakok kdzott a billentylizet segitségével is Iépegethe-
tink. A CTRL+F6 billentylikombinacioval a kdvetkez6, mig a CTRL+
SHIFT+F6 billentylkombinacidval az el6z6 ablakba ugorhatunk.

Ha minden megnyitott dokumentum ablakat egyszerre szeretnénk latni
a képernyén, valasszuk az Ablak menl Mozaikszerii elrendezés pa-
rancsat. Ennek a parancsnak a hatasara a Word ugy rendezi el az ab-
lakokat a képernyén, hogy azok mindegyike lathaté legyen.

&l 055ZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Micrasoft Word E 1ol
E&l Sgerkesztés Mézet  Beszlrds  Formdtum  Eszkézik  Tabldzat  Ablak  Sugd Kérdése van? irabeide, |+ X
DEHSE GRY |4 DR v - QHOE=H BT 7™ -3, 4 wotewkonn <12 -|F D a A-2
wégleges sziveq konektiraval - Megidlentés~ | €} ®p U - Kr - {3+ & & .,

2-\‘3‘\:4‘I-SI‘\‘5:!-7-:‘8‘\;?-!‘1‘0-\‘11;!-12‘_

tu
1572 om fvekbem il 11 szintas, toraozcs lrondezit, 7 lakis
hdzhan, yfegt, 53 wd-es, 1 + 172 smobés (25, & m3), pici konyha: 5 w2,
fivdfszoba: 3 ul, WC killén, erkély: 8 n, gézkonvektoros fitési,
Yertre nés5, DE téjoldst, viliigos, 6 allapott lakés. Belmagassig: 2,5

Kertben parkoldsi lehetéség, Erkélyé] kilités a B
Tranyir: 14MF
Hely Sor Bekii MR KORR BOYV ATIR  Magyar BF4

i3l X11 kerdileti ingatlan lista.doc - Microsoft Word

F&jil Sgerkesztés  Mézet  Beszirds  Formétum  Eszkézék  Tibldzat  Ablak  Sugd Kérdése van? iHabeide, |= X

ODEEdat SRy P BER oo @FORE:E & B 7 w00 - [2) -2 TimeslewRoman -1z - F DA A-Y

wégleges sziveq konektiraval - Megidlentés~ | €} ®p U - Kr - {3+ & & .,

EE D e =l
XVIL, Veréb utca (]
Eladd egy 60 m2- g fiatal, parkettas 142 félszobas +éthezd +erkély/ lodgial pancllakéas, =
felijitott allapotban, vizéraval, telefonnal, kabel tv- wel, beépitett uj konyhabitorral =2

@
=

|
Hely Sor Bekii MR KORR BOYV ATIR  Magyar ox >
3} Kivonatos listad10920.doc - Micrasoft Word _ o x
&l Szerkeszbés Mézet Beszirds  Formétum  Eskiadk  Tablzat  Ablak  S0g¢ Kérdése van? Irjabeide. [+ X
DEHSESRY| R o o QAOE=S T 5 -3, 460 - - |E|p[a]A-

wégleges sziveq konektiraval - Megidlentés~ | €} ®p U - Kr - {3+ & & .,
o

mﬂ-w‘l-w‘l_z-n-z‘w‘a-w‘s‘w‘s-l-7 R R R R e |
m -
.
Q
s
o
A

R Ingatlan tipusa Tertlet(m2) Iranyar(eFt)
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EGY DOKUMENTUM
MEGJELENITESE
TOBB ABLAKBAN

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Az ablakokat atméretezhetjik vagy athelyezhetjik, elrendezésiket tet-
szblegesen megvaltoztathatjuk.

Egy dokumentum teljes méretre allitasa nem érinti a tébbi dokumen-
tum ablakat. Az ablakok korabbi elrendezését az EI6z6 méret ablak-
vezérl gomb segitségével allithatjuk vissza.

TIPP

Minden megnyitott dokumentum egylttes elmentéséhez vagy bezarasahoz
a SHIFT billentyl nyomva tartasa mellett Iépjink be a Fajl menibe, és valasszuk
Az 6sszes mentése vagy a Mindent bezar parancsot.

Egy dokumentum tébb ablakban is megjelenitheté a képernydn, igy
szukség szerint a dokumentum kuldonbdz6 részeit egyszerre lathatjuk.
A dokumentum kivalasztasa utan adjuk ki az Ablak menii Uj ablak pa-
rancsat. Ekkor a Word egy uj ablakot nyit, amelyben ugyanazt a doku-
mentumot lathatjuk. Ezekben az ablakokban egymastol flggetlendl
megvaltoztathatjuk a nézetet vagy a nagyitast, de a szerkesztémuvele-
tek és a formatumozasok mindkét ablakban egyarant megjelennek.

Az Ablak menii Uj ablak parancsanak hasznalataval tetszéleges
szamu Uj ablakot nyithatunk a dokumentum szamara.

Ha egy dokumentum szamara tobb ablakot nyitottunk az ablakok cim-
soraban a DOKUMENTUMNEV:SORSZAM széveg olvashato.

| SSZESITETT INGATLAN LISTA
Gl 65SZESITETT INGATLAN LISTA.
il 1552ESITETT INGATLAN LISTA.doc:3 - Microsoft Word

Eajl Szerkesztés Mezet Besadras  Formatum  Eszkézik  Tabldzat  Ablak  Sdgo

Ll - ——
i sy gLV tBRd | v-o- GHORE S

L

= E végleges sziveq korrektirdval  + Megielenités = | & B3 ¥k - Xk - | (g~ 2 FH .

A

- ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-d

3 = . i ! i . i ! A ! T

] o Zugligeti 1t

I N 1982-hen épillt kitling dlapotd, 2 emeletes, 10 lakdsos tarsashazban,

7 a8 fazl-1, 65 nm —ag, 2 szobds, kredld dllapotd, igényreser, frissen fuljitott,

a = M- tdjoldsd, ceendes, cirkofitéses, dsszkomfortos, 2,7 m belmagassdzi

Rl Rl A lakds. Helyiségek: eldszoba, étkezds koryha (heépitett igényes,

el ot - konyhabritorral), karnra, gardrdh, firddszoba, killdn we, loggia (8 nm),

il IR fedett gé A1l

Pl il Ivinyar: I7 9 AdFt
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ABLAK
FELOSZTASA

| 74

Egy dokumentum kilénb6z6 részeinek egy idében térténé meg-
jelenitésére ujabb ablak megnyitasa nélkil is van lehetéségink (ha
a dokumentumtérképet kikapcsoltuk). Az aktiv dokumentumablakot két
panelre oszthatjuk az Ablak menl Felosztas parancsaval vagy a flg-
gbleges gorditésav tetején lathatd ablakoszto jel segitségével. A pa-
rancs hatasara megjelené Osztésavot huzzuk a kivant helyre, majd
kattintsunk az egérrel.

] 155ZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word =13}
F&jl Seerkesetés Meéset Besedrds Formatum  Esskoesk  Tableat Ablsk  Sdgs Kérdése var? frjabe ide, [+ %
DEeEHS SRy (B@R - &4 T ™% T4z - FDa|h- E
Végleges sziveq korrekbiraval = Megislenités ~ | 4 # ¥ - Xp - (J - 2 |EH

qn-l-l-z‘l-s-l-mws‘w‘s-l-rw‘sw‘s‘l-lu-wuw‘IZ‘_ B
, canyari o sdce ! ! ! ! ! ! !
i
N i i I |
z Tdrsashdzak
= Kinkglgyd it
- 1972 85 években épiilt, 11 szintes, teraszcs elrendezést, 7 lakdsos
& hézban, i, 55 id-es, | +1/2 szchds (29, 8 ra2), pici konyha: 5 md,
- frddszoba: 3 m2, WC killon, erkély: 8 m2, gézkonvektoros fitési, =
= hertre néz6, DK téjolist, vildigos, j6 llapotd ks, Belmagassdg: 2,5 m. "
= Kertben parkolisi lehetéség, Exkslynél kildtds a Rozsadonibra o
& Irinyar: {4 MFt
- =
=sw@sz 4 | &

Eﬂ-l-l-l-zw-a-l-mws‘ws-l-r‘wew‘q‘l-m-wllw‘lz‘_ =l

Csaladi hdzak
Tarsashazak

|
Fillér uica
1980-ban épiilt héz magasfildszintjén, | nappali, 3 hildszobis laks, =
amerikai honyhival, cikofiitéssel, gépkoosi bedlldsi lhettséggeL 10 - B
es loggidwal, taroldval, kizés mosdhonyhdval, nagy kerttel, 16 dllapothban @
L szép lakds. Alapteralst: 93 m2 g

e RJEIERT -l
Oldal 2 Sz 1 212 Hely Sar EBetil MR KORR BOW ATIR  Magyar (1559 4|

Ha a gorditésav tetején lathatd ablakoszté jelre duplan kattintunk, ak-
kor a Word a dokumentumablakot két egyenl6 részre osztja.

=101 x|

HRE
(L L]

'!ﬁi'\
¥

l_lﬁ”* 1
\
-~

\

~

A két panel kozott az egérrel kattintva vagy az F6 billenty( segitségé-
vel valthatunk.

A felosztds megszintetéséhez haszndljuk az Ablak menu Felosztas
megsziintetése parancsat, vagy hizzuk vissza az Osztésavot a mun-
katerUlet tetejére, vagy kattintsunk duplan az Osztésavra.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorl6 feladat:
FeladatgyUljtemény 6. feladat
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ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK

A Wordben haromféle szdvegegységre vonatkozoan allithatunk be
formatumokat.

A dokumentum legkisebb eleme a karakter. A karakterekre alkalmaz-
hat6 formatumokat egyuttesen betliformatumoknak nevezzik.

A dokumentum tagolasanak alapeleme a bekezdés. A bekezdésekre
vonatkozé formatumokat egyuttesen bekezdésformatumoknak nevez-
zik.

A dokumentumot tetszéleges nagysagu szdvegrészekre, ugynevezett
szakaszokra bonthatjuk. Ezeket a szévegrészeket szakaszformatumok
segitségével formatumozhatjuk. Egy szakasz mérete néhany bekez-
déstél a dokumentum teljes hosszaig terjedhet. Alapesetben a teljes
dokumentum egy szakaszbdl all. A szakaszok elejét és végét Normal
nézetben a szakaszhatarolo jelek mutatjak.

A formatumok beallitasa a széveg bevitele utan torténik. igy a forma-
tumozni kivant szovegrészt legtdbbszor ki kell jeldlnlink a paraméterek
beallitasa el6tt. Utdlagos szdvegbevitelnél a begépelt szdoveg alap-
helyzetben mindig 6rokli a szévegkdrnyezet beallitdsait. A Word me-
ndjében valamennyi formatumozasi lehetéséget megtalaljuk, de a leg-
gyakrabban hasznalt formatumokat az eszkéztarak gombijainak, illetve
billentyllkombinacidk segitségével is beallithatjuk.

BETU- A formatumozni kivant szévegrész kijelolése utan allitsuk be annak
A betliformatumat. A betliformatumok beallitasat a Formatum meni Be-
FORMATUMOK titipus parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panelen vé-

gezhetjuk el.
Betiitipus 21Xl
Bekiitipus | Térkiz és pozicid | Effektusok a széveghen |
EBetlistius: Méret:
INorméI |12
g -
9
10
11
- -
Betiiszin: Alahdzas tipusa: aldhizas szine:
I Automatikus j |(nincs) j I Automatikus ﬂ
Kilnlegességek
™ Athiizott ™ Arnyékolt ™ Kiskapitalis
I™ Kékszer Athiizatkt ™ kirvonalas ™ Magybetiis
™ Felst indez ™ Dombard " Rejtett
™ alsé inde ™ wésett
inta
Times New Eoman
TrueType bettitipus. & Word ezt hasznilja a nyorntatdn ds a képarmydn,
Alapértelmezés. .. | (o4 I Mégse
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BETUTIPUS

Az 4ltalanosan hasznalt betiformatumokat a Betiitipus fulon talaljuk.

A Betiitipus listaban a Windows-ban telepitett karakterkészletek koziil
valaszthatunk. Az alabbiakban néhany jellegzetes betitipusra latha-
tunk példat:

Times New Roman
Arial

Courier New

Brast Sercpt

Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizardlag szimbdlumokat
és kulonféle irasjeleket tartalmaznak. Illyen példaul a Symbol,
a Webdings és a Wingdings betitipus is.

Symbol
APy ¢ AR

FREDEY Y A<

A betiik irasmodjat a Betlistilus listan valaszthatjuk ki.

Normal
Félkovér

Délt

Félkovér dolt

A valaszthaté betilstilusok betitipusonként eltéréek lehetnek.

A betlinagysagot a Méret rovat segitségével nyomdai mértékegység-
ben, pontban hatarozhatjuk meg. Sziikség esetén ebbe a rovatba be is
gépelhetliink egy — 1 és 1638 pont kdzotti — tetszbleges értéket.

4 pont

8 pont
10 pont
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon — betltipustdl fliggéen — a 11-12 pontos, egy A5-0s
lapon a 10 pontos betliméret tekinthetd normal betliméretnek.
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Az Alahuzas listaban kilonféle stilusu alahuzasokat allithatunk be.
Szimpla

Dupla
Pontozott

A Szin rovatban 32 kiilonb6z6 betliszin kozil valaszthatunk, de kike-
verhetink egyéni szineket is. Az Automatikus szin valasztdsakor
a Word a betiszint a hattér tonusatol fuggden feketére vagy fehérre al-
litia. A kulonféle szinek fekete-fehér nyomtatdékon sziirke arnyalatok
formajaban kertilnek nyomtatasra.

FEKETE
PIROS

FEHER

A Kiillénlegességek csoportban talalhatdé lehetéségek segitségével
tovabbi specialis formatumokat allithatunk be.

Ve

Athizott
Arnyékolt
KISKAPITALIS
NAGYBETUS

Ebben a csoportban talaljuk az alsé és felsé indexek irasara alkalmas
formatumokat is.

12 m?
H,SO,

Az Alapértelmezés gombra kattintva a Betlitipus panelen beallitott
formatumokat alapértelmezetté tehetjiik az aktualis és minden Uj do-
kumentumra vonatkozoan.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 77 |




7, )

Informdcios
Magyarorszdg

A bemutatott betliformatumok az alabbi gombok és billentylikombinéci-
Ok segitségével is beallithatok:

Formatum Eszkoztargomb Billenty(ikombinacié
Betitipus | Times Mew Roman ~|  CTRL+SHIFT+B
Betiméret | 1 = CTRL+SHIFT+P
Félkoveér F CTRL+F
Dolt D CTRL+D
Alahuzott A CTRL+A
Betiiszin beallitasa A~ —

Als¢ index CTRL+SHIFT+J
Fels6 index CTRL+SHIFT+G
Alapértelmezett

betiiformatum CTRL+SZOKOZ
visszaallitasa

TERKOZ ES POZICIO A Térkoz és pozicié fillon a betiik torzitasat, valamint egymastol és
az alapvonaltdl valé tavolsagat hatarozhatjuk meg. A térkdz és pozicid
paramétereinek beallitasa el6tt jeldljuk ki a formatumozni kivant szo-

vegrészt.
Betdtipus | Effektusok a szdweghben I

Wizszinkesen: IIDD% VI
Betdkdz: INu:urméI j Mértéke: I E
Elhelyezés: INnrméI j IMértéke: I E"

[ Betliparok aldvagssa: I 5‘ pant wagy bbb

Minka

Times MNew F.oman

TrueType betitipuz, & Word ezt haszndlia 2 nyorntatdn €5 a képetmyén,

Alapértelmezés, .. | (814 I Mégse
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A Vizszintesen legdrdild lista segitségével a betiik horizontalis torzi-
tasanak mértékét allithatjuk be.

50%

100%
150%
200%

A Betiik6z legérdild lista segitségével a betlik egymastdl valéd tavol-
sagat allitjuk be. Valaszthatunk Normal, Ritkitott vagy Siiritett iras-
modot. A ritkitas vagy sirités mértékét a Mértéke Iéptetheté mezé se-
gitségével hatarozhatjuk meg.

5 ponttal ritkitott
2 ponttal ritkitott
Normal

1 ponttal sritett

Az Elhelyezés legordild listaban a betilk Normal, Emelt vagy Siily-
lyesztett irasmaodja kdzal valaszthatunk.

L AGYMANYOS| Hip

Bizonyos betliparok esetén a betlk kdzotti tavolsag az atlagosnal na-
gyobbnak tlinik. Ezek a hibak automatikusan korrigalhatok a Betiipa-
rok alavagasa opcio bekapcsolasaval.

Alaphelyzetben
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ANIMALAS Az Effektusok a szdvegben fiilon talalhato lista segitségével kiilon-
féle animalt kiemeléseket készithetlink szoveglinkben. Ezek a specia-
lis hatasok a nyomtatott dokumentumban egyaltalan nem jelennek
meg.

Betiitipus ﬂﬂ
Betitipus I Térkiz és pozicid  Effekbusok a szdveghen |

Animacialk:

(nincs)
Fényreklanm
Konfetti
Mereteld Feketehangys

Alapértelmezés. .. | [o]4 I Mégse |

SZ(“)VEGRI’ESZEK Bizonyara mindenki hasznalt mar szdvegkiemel6 filcet a nyomtatott
KIEMELESE dokumentumok fontosabb szdvegrészeinek kiemelésére. llyen eszkdz
a Wordben is rendelkezésiinkre all.

Kattintsunk a Formazas eszkoztar iH Kiemelés gombijara, és jeldl-
juk ki a kiemelni kivant szévegrészt vagy szdvegrészeket. Egy szbveg-
rész kiemelésének masik lehetséges mddja, hogy a kiemelendd szo-
vegrész kijeldlése utan kattintunk a Formazas eszkoztar Kiemelés
gombijara.

A kiemelés a nyomtatott szévegben is megjelenik.

i3 H5SZESTTETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word g [=[ ]

Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkidzék  Tablizat  Ablak  Sugd Kérdése van? Irja be ide. [+ %

DEdaSRY | B@|o-8|Tm - 24w - Fpalz-A- 7

(] O 23657 S =l
= T

Tarsashazak

Kaitviilgyi it

197 2-85 dvekhen épiilt, II. szintes, teraszos elrendezéstl, 7 lakésos
hazhan, mfszt-i, 55 m-es, 1 + 172 szobds (25, 8 ), pici konyha: 5 md,
firddszoba: 3 md, WO kitldn, exkély: 8 md, gézkorvektoros fitést,
kertre nézd, DK tdjoldsi, viligos, jo dllapoti lakds. Belmagassdg: 2,5 m.
Kerthen iarkola’si Iehetdizég. Erkeélyrdl kildtds a Rizsadombra.

Zugligeti vt

1982-hen épiilt kitfind Allapoti, 2 emeletes, 10 lakdsos tirsashdzhan,
fezt-1, 65 nm —es, 2 szobds, kivdld dllapotd, igényeser, frissen felijitott,
My téjolist, ceendes, citkofiitéses, deszkomfortos, 2,7 mbel gl
lakas. Helyiségek: eliszoba, éthezds korerha (heépitett igényes, 4
konyhabitorral), karara, gardrdh, firddszoba, kilon we, loggia (8 nm),

fedett ﬁ'ﬁkﬂcsibea’]lé.

Mlityas Ieivaly it =l
+
@
¥

Hettd 100 ran —es (+terasz, + gardzs), 3 szobds, [ emeleti, tdrsashdzi
lakds sorhdzi jelleggel a hiz 1987-hen épilt, sdtortetds, a lakdshan

BEEE 240220022200 0200 1090118 1 AT 1 LG B 11 113

= [E]= 4] | B
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A kiemelés megsziintetéséhez fessik ki még egyszer ugyanazt a sz6-
vegrészt. A kiemeld szint megvaltoztathatjuk a Kiemelés gomb legor-
dilé listajanak lenyitasaval.

i,:

CEDENE
EEEEN
EEELN

Tdbb kiemelés megszintetéséhez jeldljik ki a kivant kiemeléseket tar-
talmazo teljes szévegrészt, majd valasszuk a Nincs szint.

A kiemelé moédbdl a Kiemelés gomb kikapcsolasaval vagy az ESC
billenty(i letitésével Iéphetlnk ki. Ha csak egyetlen szévegrészt szeret-
nénk kiemelni, jeldljuk ki a kivant szdéveget, majd kattintsunk a Ki-
emelés gombra. Ebben az esetben a kiemelés utan a Word nem |ép at
kiemel6 Gzemmodba.

SZIMBOLUMOK A betiitipusok kdzott talalhatunk specidlis karaktereket tartalmazo
BESZURASA szimbdlumkészleteket is. Ezeket a szimbdlumokat legegyszeribben
a Besziras menld Szimbdélum parancsanak hasznalataval illeszthet-

juk be a dokumentumba.

Szimbdlum 2] x|
Szimbalurmok, | Kilgnleges karakkerek I
| - AL R &
O > W[l [ H| @
| ) el e 5] Ty | 5 R © il @) O
ob ik el B 8 0| 2| > | 4|9 % @\ [ [a®ny
Legutdbb hasznalt szimbdlumaok;
€| L£|¥|O|® ™ +|2|<|=|+|x|o|p|a|p
Karakterkad: |32 Keszlet: ISzimbélum (decimalis) j
Aukomatikus jawités, .. | Billentyiiparancs. .. | Billznky(iparancs:
Besziras I Mégse |/

A Szimbodlum fll Betiitipus legordlild listajaban valasszuk ki a hasz-
nalni kivant betlikészlet nevét.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig 8 1 |
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A legaltalanosabb bet(tipusok a kévetkezék:

Betlitipus Tartalom
Normal szoveg Az aktualis bet(tipus karaktereit tartalmazza.
Symbol A gordg abécé betlit és néhany matematikai

mdveleti jelet tartalmaz.

Wingdings Kulonféle specialis szimbolumokat tartalmaz.

A felsoroltakon kivil a szamitégéplinkre telepitett betitipusoktdl fiig-
gben tovabbi szimbdlumkészletekkel is talalkozhatunk.

A betltipus kivalasztdsa utdan megjelend tablazatban jel6ljuk ki a be-
szurni kivant szimboélumot, és kattintsunk a Besziras gombra vagy
kattintsunk duplan a szimbdlumra. A szimbélum mindig az aktualis kur-
zorpoziciéba kerul beszurasra.

Egy szimbdlum beszurasa utan a Szimboélum panel nem tlnik el, igy
lehetéségink van egymas utan tébb szimbdélum beszurasara is.

A kivalasztott szimbdlum beszurasahoz billenty(ikombinaciot is meg-
adhatunk. A Billentyliparancs gombbal a kijelolt szimbélumhoz bil-
lentylparancsot rendelhetlink, illetve mddosithatjuk a mar létezd bil-
lentylparancsot.

Az Automatikus javitas gomb felveszi a szimbdlumot a szGvegbevitel
kézben automatikusan javitandok listajara. igy javitjia példaul a Word
a (c) karaktersorozatot © karakterre. Ha mégis az automatikus mivelet
el6tti allapotot szeretnénk helyreallitani, akkor a mivelet utan vonjuk
vissza a parancsot. A Szerkesztés menl Visszavonas parancsaval
az automatikusan végrehaijtott miiveletek is visszavonhatoak.

Beirds "(c)" ﬂ

Tartalom Tarlése
Beiras " "
Tartalom Torlése

EBeiras "z" "I

Visszavon 1 miiveletet

A Szimbolum parbeszéd panel Kiilonleges karakterek fiilén néhany,
a szovegszerkesztésben gyakran hasznalt specialis karaktert talalha-
tunk.
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Szimbdlumok  Kildnleges karakberek |

Karakker

@ o

-
I

toomm

Automatikus javitas. ..

Billentydparancs:

Gondolatjel Chrl4+-Sziirke
Mem térhetd kitdjel Chrl4_
Feltételes kitdjel Chrl+*
Széles szdkiz
Keskeny szokiz
14 gondolatjelnyi szakdz
Monbreaking Space Chrl+Shift+5zokiz
Copyright Al Chrl+C
Bejegyzett védjegy jele Alt+Chrl+R
Kereskedelmi vadjegy jele Al+CEr+T
Paragrafus jel Shift+0
Bekezdés jele
Harom pont A+l
Myitd nvomdai szimpla idézdjel Alk+Cerl+7, T
Zard nyorndai szimpla idézdjel Cerl+,!
lyitd idéz&jel Ale+Cerl+7,"
Zard idézdiel Cerl+,"
Szélesség nélkili Feltételesen torhetd
Szélesség nélkili nem torhetd LI

Billentyparancs. ..

Besalras I Mégse |

P

BEKEZDES- A bekezdések elrendezésére vonatkozd bedllitasokat a Formatum
FORMATUMOK menl Bekezdés parancsaval adhatjuk meg. A formatumozéas itt is
a kijel6lt bekezdésekre vagy az aktualis, azaz a kurzort tartalmazo be-

kezdésre vonatkozik.

Altalanos

Igazitas:

Szivegbeosztés |

ISorkizért VI ‘azlatszink: ISzﬁvegtﬁrzs vI

Behizas
Balra:

Jobbra:

Térkiz

|3131 Rl 5‘ Tipusa: Tertake:
ID om ﬂ I(nincs) j I ﬂ

Eldtte:

Ukana:

[T &z azonos stiusi bekezdések kizdtt ne legyen térkiz

Minka

IE‘ pE 5‘ Sorkiz: Ertéke:
IU pt = ISzimpIa j I =

A brhentmk apemiama & Berimis
En ek G M oL

Tabulétarok, .. |

oK I Mégse
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A bekezdések elrendezésével kapcsolatos legaltalanosabb for-
matumokat a Behuizas és térkoz fulon talaljuk.

Az lgazitas legordild lista elemeivel a bekezdések sorainak margok
k6zotti elrendezését allitjuk be.

Balra zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis ke-
zeld, a PowerPoint prezentacids, valamint az Outlook csoport-
munka-tamogatoé programot.

Kbzépre zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezelS, az Access adatbazis ke-
zeld, a PowerPoint prezentacids, valamint az Outlook csoport-
munka-tamogaté programot.

Jobbra zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezel§, az Access adatbazis ke-
zeld, a PowerPoint prezentacids, valamint az Outlook csoport-
munka-tdmogat6 programot.

Sorkizart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis ke-
zel6, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tamogatoé programot.

A Vazlatszint rovat segitségével beallitiuk a bekezdés helyét Vazlat
nézetben megjelenitett hierarchiaban.

A Behuzas csoport beallitasainak segitségével a bekezdés széleinek
a margoktol valé tavolsagat hatarozzuk meg.

A Balrél és Jobbrdl rovatok segitségével a bekezdés bal és jobb mar-
gotol vald tavolsagat allitjuk be. A Tipusa legordilé lista segitségével
lehetéségink van a bekezdés elsd, vagy az elsé kivételével az 6sszes
tobbi soranak behuzasara is. Az elsé sor behluzasahoz az Elsé sor
listaelemet, a tobbi sor behlzasahoz a Fiiggé listaclemet kell valasz-
tanunk.
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Magyarorszag

A behuzas mértékét a Méret 1éptethetd mezbben allitjuk be.
Behuzas balrdl

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartal-
mazza még az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis kezel6,
a PowerPoint prezentacids, valamint az Outlook csoportmunka-tamo-
gatoé programot.

Behuzas jobbrol

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tdblazatkezel6, az Access adatbazis ke-
zeld, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tdmogaté programot.

Bal oldali margd

Els6 sor behuzasa

OBIEW [Epo Gaor

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza
még az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis kezels, a PowerPoint pre-
zentacids, valamint az Outlook csoportmunka-tamogaté programot.

Fliggd behuzas

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis kezel6, a PowerPoint
prezentacids, valamint az Outlook csoportmunka-tamogaté progra-
mot.

A Térkoz csoport beadllitdsaival hatarozhatjuk meg a bekezdések, il-
letve a sorok kozoétti tavolsagot.

Az Elo6tte és Utana rovatokban a bekezdések feletti és alatti Uires tér-
k6éz pontban mért nagysagat adhatjuk meg.

A Sorkoz legorduld listaban a bekezdés sorainak tavolsagat szabhat-
juk meg. Egyes lehet6ségek valasztasa esetén a sortavolsagot az Er-
téke rovatban adhatjuk meg.

Szimpla

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis kezeld, a PowerPoint prezenta-
cios, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogaté programot.

1,5 sor
A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis kezeld, a PowerPoint prezenta-

cios, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogaté programot.

Dupla

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis kezeld, a PowerPoint prezenta-

cios, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogaté programot.
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A Sorkoz legordild listdban valaszthatd értékeket az alabbi tablazat

tartalmazza.
Listaelem Magyarazat
Szimpla A sortavolsag a betlimérethez viszonyitott Normal
nagysagu lesz.
1,5 sor A sortavolsag a betiméret masfélszerese lesz.
Dupla A sortavolsag a betiiméret kétszerese lesz.
Legalabb A sortavolsag mindig legalabb az Ertéke rovatban
megadott nagysagu lesz. Nagyobb betliméret esetén,
a sortavolsag ndvekedhet.
Pontosan A sortavolsag mindig az Ertéke rovatban megadott
nagysagu lesz. Nagyobb betliméret esetén
a nyomtatasban a sorok egymasra csuszhatnak.
Tobbszoros Az Ertéke rovatban megadott szammal szorzott és
a betlimérethez viszonyitott sortavolsag.

A Bekezdés parbeszéd panel Szovegbeosztas flilén a bekezdések
tordelésével kapcsolatos specialis opcidkat allithatunk be.

Behizés és kérkiz  Sziveobeosztas |

Tirdelés

] I™ Egyitt a kivetkezvel
™ Eay oldalra ™ 0j oldalra

™ Sorok szémozésa nélkiil

™ Mincs elvélasztas

Minta

Tabulatorok. .. | OF I Mégse |

A Fattyu- és arvasorok jel6l6négyzet bekapcsolt allapotaban a Word
automatikusan gondoskodik arrél, hogy atdébb soros bekezdésbél
soha ne keriljon egyetlen sor kilén oldalra, illetve ne maradjon
az el6z6 oldalon. Ez az opcio alapesetben bekapcsolt allapotban van.

Az Egy oldalra jelolénégyzet hasznalatakor az adott bekezdés minden
sora egy oldalra kerdl.

| 86
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Az Egyitt a kovetkezdvel jeldldnégyzet bekapcsolasanak hatasara
a Word a kivalasztott bekezdést a kdvetkez6 bekezdéssel azonos ol-
dalra helyezi el.

Megjegyzés

Specidlis esetekben a fenti formatumok beallitasa nem lehetséges. Példaul ha
egy bekezdés 6nmagaban hosszabb, mint egy oldal, akkor nem valaszthatjuk
az Egy oldalra opciét.

Az Uj oldalra jelélénégyzet bekapcsolasa esetén a kivalasztott bekez-
dés uj oldalra kerul.

A Nincs elvalasztas lehetéség bekapcsolasa esetén a Word Automa-
tikus elvalasztas funkcidja a kivalasztott bekezdésre nem vonatkozik.

A fenti formak egy részét a Formazas eszkoztar alapértelmezett gomb-
jaival, illetve billentyliparancsokkal is beallithatjuk.

Formatum Eszkoztargomb Billenty{ikombinacio
Balra zart == CTRL+L
Kézépre zart = CTRL+E
Jobbra zart = CTRL+R
Sorkizart = CTRL+J
Bal oldali behuzas +;§ CTRL+M

novelése

Bal oldali behluzas CTRL+SHIFT+M

Ted
]

csokkentése

Szimpla sortavolsag CTRL+1*
1,5 sor sortavolsag CTRL+5*
Dupla sortavolsag CTRL+2*

*A billentylkombinacié csak az alfanumerikus billenty(ik hasznalatakor mikodik helye-
sen.

A bekezdések behuzasat és a behlizas mértékét a vizszintes vonalzén
lathato jelek huzasaval is megvaltoztathatjuk.

Els6 sor behuzasa
FUggébehuzés:ﬁ' UL L L B 3} {15' 1o AR jobb oldali behizas
—_— 1 1

Bal oldali behuzas !
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FORMATUM Az ismétl6d6 betli- és bekezdésformatumokat gyakran egyszeriibb
M ASOL AS A azok ismételt beallitasa helyett a Szokasos eszkoztar Formatum ma-
ﬂ solasa gombja segitségével lemasolni.

A mivelet elsé lépéseként alljunk a megfeleld formatumokat tartal-
mazo szovegrészben, vagy jeloljik ki azt. A valasztott szvegrész for-
matumainak felvételéhez kattintsunk a Szokasos eszkdztar Formatum
masolasa gombjara. Végezetll a felvett formatumok alkalmazasahoz
jeldljuk ki a formatumozni kivant szdvegrészt. Amennyiben nem
egy teljes bekezdést jeloliink ki, a Word csak a betlformatumokat ma-
solja at. Egy teljes bekezdés kijelolése esetén a Word a betliformatu-
mok mellett a bekezdésformatumokat is atmasolja.

TIPP

Ha ugyanazt a formatumot a dokumentum tébb kilonb6z8 részére szeretnénk le-
masolni, a formatumok felvételekor kattintsunk duplan a Formatum masolasa
gombra. Ennek hatasara a funkcié addig marad bekapcsolt allapotban, amig
azt a Formatum masolasa gombra kattintva vagy az ESC billentylvel ki nem kap-
csoljuk.

OLDALBEALLITAS Az oldalbeallitas soran amargok szélességét, a papirméretet és
a szOveg papiron valé elhelyezkedését hatarozzuk meg. Ez a beallitas
vonatkozhat a teljes dokumentumra vagy annak egy tetszéleges sza-
kaszara. Az Oldalbeallitas parancsot a Fajl mentben talaljuk.

A Margok fllon a szbveg lapszélhez viszonyitott alapértelmezett ta-
volsagat allithatjuk be.

Oldalbeallitas 2l x|

Margadk | Papitméret | Elrendezés I

Margdk.

Felsi: I E‘ alsd: |2,? o E‘
Bal: |2,5 om E‘ Jabb: |2,5 m E‘
Kiitésheni: IEI I 5‘ Kitésmargo helve: IBaI oldalon vI

Tajolas

Fekyd Alla
Oldalak
T6bb aldal: INorméI

L

Minta
Hatakir:
Aktudlis szakasz j

% il

Mégse |

Alapértelmezés. .. |

A Felsd, Alsé, Bal és Jobb rovatokban tetszés szerinti margodkat allit-
hatunk be.
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A Kotésbeni rovat hasznalataval a dokumentum &sszeflizéséhez
szukséges tovabbi helyet hagyhatunk ki a bedllitott margokon felll
a papir jobb és bal szélén. Ezt a teriiletet pepita savval jeldli a Word
az Oldalbeallitas panelen lathaté mintan.

A leflzéshez szilkséges margot a Kotésmargok helye legordilé lista
Bal oldalon elemével a papir bal, a Fent elemével pedig a fels6 szé-
lére helyezhetjik. Ez a beallitds nem érhet6 el, ha a dokumentumban
egymassal szembenézd oldalakat vagy 2 oldal laponként beallitast
adtunk meg. A beallitasok hatasat a Minta csoportban lathaté stilizalt
oldalakon kévethetjliik nyomon.

A Tajolas csoportban allithatjuk be, hogy a papirra allé vagy fekvd
helyzetben nyomtassunk.

Az Oldalak csoport Tobb oldal listajaban adhatjuk meg a tébb oldalra
vonatkozé beallitasokat.

Amennyiben a papir mindkét oldalara nyomtatni szeretnénk, valasszuk
a Margok tukrozése listaclemet. llyenkor a paratlan oldalak jobbra,
a paros oldalak balra kerlilnek az oldalparban. Ezek utan a Bal és
Jobb margét Belsé és Kilsé margdként kezeli a Word.

A Hatokor legordulé lista segitségével hatarozhatjuk meg, hogy az Ol-
dalbeallitas panelen beallitott formatumok a dokumentum mely részére
vonatkozzanak. A beadllitasok ateljes dokumentumra, az aktualis
ponttdl kezd6dbéen a dokumentum végeéig, illetve egy altalunk kijeldlt
szakaszra érvényesithetjik.

Nézziuk meg egy példan keresztil, mire hasznalhatdé az oldalbeallitéds
funkcié. A kévetkezd példaban bemutatjuk, hogyan lehet a dokumen-
tum egy részére vonatkozoan a dokumentumtdl eltérd oldalbeallitast
beallitani. Jeldljuk ki azt a szOvegrészt, amelyre az eltéré beallitasok

DEFBAN SRy R o @ = =24~ . S FDAEE|ISESREO-A

vonatkozzanak.

(2 ¥kt - et wor isix

EAf  Sperimsctés  Menet  Besnirds  Formdtum  Esock  Tbleat  pblak S04 abeids, WX
-

] A 11 e A

AR OE AN aE N O E NI HE
Ed fosztogato nepnek tarottak Oket
Aaking tamadasok mindig meglepetéssrerien zajloltak Kiting
- navigatorok vollak, Ewdpa pemjail dgy ismensk, mint a8
- tenyeriket. A leggyorsabb hajékkal rendelleiek, amildol
] sante a semmibd pelentek meg, ¢ rohantak le a parti
telepllésaket
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Kattintsunk a Fajl mend Oldalbeallitas parancsara, majd a megjelené
panel Tajolas csoportjaban allitsuk a lapot fekvé helyzetlre. Ezutan
a Hatokor lenyilo listaban valasszuk a Kijeldlt szoveg elemet és kat-

tintsunk az OK gombra.

oldalbeallitas 2lx

Margik | Papirméret | Elrendezés |

Margik
Felsd: 2,5cm — Alsd: |2,5 cm E‘
Bal: 2,5m — Johhb: |2,5 om E‘

Kitésmarga helye: IBaI oldalon vI

Kitésbeni: [0cm

Tajolés

|

Fekvd Alla

2]

Oldalak
Tibb oldal: INorméI

L

Minka
Hatdkir:

Teljes dokumentum n
|Telies dakumeritum |

Alapértelmezes. .. | OF I Mégse

A kovetkezb képen a beallitasok eredményét lathatjuk:

2} Vikirsgekoriil {Minda) - Microsolt Ward =lelx]
Bl Sperbesctés  Méoet Beenirds Formim  Exbicth  Tébliodt  gblak  Siod sbmide.
16 RID@ o - [ % 0w k2,

L] R | =]

o= oW

=
]
L3

sy o o oL ernaa
1491 BOFLAITE . o 8 T
A1t L s, Gz beaiels ds 3

oy &3 M ey 25om Sor 1 Betlid M koRR B0V ATE  Megrer  QF
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Valtsunk at Normal nézetre, ahol lathatjuk, hogy a kijeldlt szévegrész
kllon szakaszba kerllt. Ezt a szOveg elbtt és mdgott lathatd szakasz-

hatarold jelek jelzik.

23 wikingeked - Microsoft Word =10/
E4 Speckesttés  pdoet  esnirks  Formifum (oot Téblicsr  Ablsk  Jipb K - X
DERON SRY B - @ e =28 % -[FloaemiE=d®E0-A- =
L§...‘ NN NS R R R R L . 00 | j

BBO - aw miegtamacs apotyt (lsztambul)
= awkingek Oroszorszaghan megalapiak Novgorod vanosat

resziény kirdlysdgnak hirdet la
n abéri Eszak-Amerika partjait

1080 - Morvégidban megalapitak Oslét
— 1066, _ Haiold_Gortwinson,_ Anolia kirdlya legydz Harald, Hardiadén,_Norvigia liraliat_a_Stamford Brdged (kezetben_ 31
r Seakatstinds () cldsl) ° 3
(5285 4 | 2
oidal 3 S22 £ Mely 25om Sor 1 Betd 1 MR KORF AR Magrer o y

A Hatékor legordild lista hasznalataval részletesen késébb, a sza-
kaszformatumok ismertetésekor még foglalkozunk.

Az Alapértelmezés gombra kattintva az Oldalbeallitas panelen beal-
litott formatumokat alapértelmezetté tehetjik az aktualis és ezutan
minden Uj dokumentumra vonatkozéan.

A Papirméret fiilon a nyomtatasnal hasznalt papir méretét és a papir-
adagolast allithatjuk be.

oldalbeallitas 21x|

Margok — Papirméret | Elrendezés I

Papirméret:

Szélesséq: |21 om E‘
Magassag: |29,? cm 5‘

Papitforras

Elsd oldal: Tibbi oldal:

Minta
Hatdkiir:

IAktuéIis szakasz - l

Myomtatasi besllitasok, .. |
Alapértelmezés, .. | (o]

=
=
a2
5
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A Papirméret legordilé listdban nyomtatétdl fliggden kildonbdzé szab-
vany papirméretek kozul valaszthatunk, de a Szélesség és Magassag
rovatok segitségével tetszbleges papirméret beallitasara is lehetésé-
glnk van.

A Papirforras csoportban megadhatjuk, hogy a dokumentum elsé, il-
letve tdbbi oldalanak nyomtatasakor alapot melyik lapadagolébol
huzza be a nyomtatd. Ezek a valasztasi lehetéségek a nyomtato tipu-
satél figgden eltéréek lehetnek.

Az Elrendezés flilon a dokumentum egyes szakaszaira vonatkozo
specialis beadllitasokat adhatunk meg.

oldalbeallitas 21x|

Szakasz

Kezddpont: IPératIan oldal l

I~ wénjegyzetek letitésa

Margok I Papirméret

4

Eldfej és élilab
¥ Paros és paratlan eltérd
I™ Elsd oldal eltérd

Tavolsag a lap szélétdl: Eldfei: |1 cm 5‘

Elélab: |1,25 om 5‘
Oldal
Fiiggdleges igazitas: IFeIUI - l
Minta
Hatdkiir:
IAktuéIis szakasz VI || =
Sorok szamozasa. .. | Szeqgélyek. .. |
Alapértelmezés, .. | OF I Mégse |

Az Eléfej és El6lab rovatok segitségével a fejléc és labléc lapszéltsl
valé tavolsagat allithatjuk be.

Az Oldal csoport Fiigg6leges igazitas legorduld listdjanak segitségé-
vel a dokumentum szévegének alsé és felsé margd kozotti figgbleges
elrendezését allithatjuk be. A szdveg elrendezésére négy opcid all
rendelkezéslinkre. A Felil opcié valasztasa esetén a dokumentum
szbvege a fels6 margdhoz kerll igazitasra. A Kozépen opcio eseté-
ben a lap kézepére, a Kiegyenlitett valasztasa esetén a szoveg a lap
teljes teruletén kertl elosztasra, a Lent opcié hatasara pedig az alsé
margéhoz térténik a széveg igazitasa.

Ezekkel a beallitasokkal késébb részletesen foglalkozunk.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

TOVABBI SZOVEGFORMATUMOK

SZEGELY ES
MINTAZAT

Az eddigiekben a mindennapi munkank soran leggyakrabban hasznalt
formatumozasi lehetéségeket tekintettilk at. Ebben a fejezetben né-
hany specialis formatummal ismerkedlnk meg.

A Wordben lehetéség van kilonféle szovegrészeket kerettel hatarolni,
illetve azok hatterét eltéré szinlre festeni. Alkalmazhaté betl, bekez-
dés és szakasz formatumozasara is. A beallitasok elvégzése elbtt je-
16ljik ki a formatumozni kivant betit, szot vagy szdvegrészt. Ennek
elmulasztasa esetén az aktualis bekezdés — ahol a kurzor talalhaté —
kerll formatumozasra.

A Szegély és mintazat parancsot a Formatum meniben talaljuk.

Szegély és kitoltd mintazat 2|
Szegély | Oldalszegély I [inkazat I
Tipus: Stilus: IMinta

Mincs

- Szegely rajzolasahoz kattintson az alabbi
Abran vagy hasznélja a gambakat

[}

Kl

Armvék Tttt =l
Szinvalaszkek:

I Automatikus j

Téthatas

| | | m|

\onalvastagsag:
I 0,5 pt j Hatdkir:
Egyéni -
IBekezdes j
Bealitésok. .. |
Eszkizkar | ‘izszinkes vonal... | O I Mégse |

A Szegély fllon talalhato beallitasi lehetéségek segitségével betik
vagy bekezdések kéré keretet rajzolhatunk.

A keret beallitasahoz a Stilus listdban valasszuk ki a hasznalni kivant
vonaltipust, a Szinvalaszték és Vonalvastagsag legordild listakban
a keret szinét és vastagsagat. Ezutan a bal oldali csoportban jeldljik ki
a szegély tipusat.

Azt, hogy az itt beallitott formatumok teljes bekezdésekre vagy a kije-
I6lt szbvegrészre vonatkozzanak, a Hatékor legordild listaban adhat-
juk meg. A Word a kijel6lésnek megfelel6en ajanlja fel a hatokort. Ki-
jelélt széveg esetén valaszthatunk alista Széveg vagy Bekezdés
elemei kozil. Betilikre vonatkozd formatum beallitAsahoz a szdveg-
részt a dokumentumban elézetesen ki kell jel6Ini.
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Bekezdés formatumozasa esetén a szegély mind a négy oldala kilon-
b6z6 formatumdara allithaté. Ehhez a vonal stilus, szin és vastagsag
beallitasa utan kapcsoljuk ki vagy be a minta mellett talalhaté gombok
valamelyikét.

22| Tobb egymast kovetd bekezdés kijeldlése esetén azokat vizszintes
szegélyvonallal elvalaszthatjuk egymastal.

A szegélyvonalak bekezdéstél mért tavolsagat a Beallitasok gombra
kattintva adhatjuk meg.

Szegély és mintazat beallitasai |

Tavolsag a szivegtdl

Fent: IB Pt E‘ Balra: |4 pt: E‘
Lenk: |1 pt E‘ Jobbra: |4 ok E‘

Iinka

[0]4 | Mégse |

A Mintazat fulon a szoveg hatterét allithatjuk be.

Szegély és kitolté mintazat x|

Szeqgély I Cldalszegely  Minkszat |

Kit@ilés Minka

Mincs

(TTrrrrire=
[ T

======== I Vilagossarga
ERNEN =|! Kedvencek

TN T T T tovébbisek. |

Mintazat
Skilus:

Il:‘ ifes j Hatdkr:
[

Sziveq

Sain:
I Autamatikus ﬂ

Eszkiztar I Wizszintes vonal. .. | [o]4 I Mégse |

A Kitoltés csoport szinpalettajan a kijelolt szévegnek egyszinl hatte-
ret valaszthatunk ki. A kivalasztott szin neve megjelenik a paletta mel-
letti rovatban. A Tovabbi szinek gombra kattintva megjelené Szinek
panelen egyedi szinek megadasara is lehetéséglnk van.

| 94
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Jelenlegi

A szbveghez a Mintazat csoport Stilus legordllé listajabol kulonféle
mintazatot is rendelhetlink, mely szintén a széveg hatterében jelenik
meg.

Skilus:

-

_ [
A mintazat szinét a Szin legordlld listaban allithatjuk be. Ha a Stilus
listaban az Ures elemet valasztottuk, a Szin legorduilé lista inaktiv ma-

rad.
Autornatikus E?
| B Automatikus hf

EEEEEEEN
EEEEEEER
EEEEEEEE
EOCEEEEE
ERO0O0OEEO

Towabbi szingk. ..

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 5 |
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INICIALE

A listdban elére megadott szinek kdzll valaszthatunk, de a Tovabbi
szinek elemet valasztva, a Kitoltés csoportnal megismert panelen
egyeéni szineket is beallithatunk.

Az Oldalszegély fulon taldlhatd bedllitasok segitségével a dokumen-
tum oldalait hatarol6 kereteket készithetlnk.

Az oldalszegély beallitasa soran a szegélybeallitdsnal tanult médon
kell eljarni. Az oldalszegély képet is tartalmazhat, melyet a Kép legor-
dilé listaban valaszthatunk ki.

szeoly 2|

Szegély  Cldalszegély | fintazat I
Tipus: Stilus: IMinta
ﬂ Szegely rajzolasahoz kattintson az alabbi

Hings Abran vagy hasznélja a gambakat

o

I Autamnatikus j

Téthatas
\onalvastagsag:

D Aroyvék TTTtTTT hd
Szinvalaszhek:

|31 Pt j Hakdkir:
Egyéni
Kép: ITtees dakurnentur j
FYYYY Y |
I Bealitésok. ..
Eszkizkar | ‘izszinkes vonal... | O I Mégse |

Az oldalszegély csak a nyomtatasi elrendezés vagy nyomtatasi kép
nézetben lathato6.
TIPP

Felhivjuk a figyelmet, hogy a Szegély és az Oldalszegély fiilek kdnnyen dsszeté-
veszthet6k, mivel nagyon hasonlé funkcidkat tartalmaznak.

Kilonféle kiadvanyokban gyakran hasznalnak kiemelt, nagy méreti
kezdbbetiket, ugynevezett inicialét. llyet a Wordben magunk is készit-
hetlnk.

Valasszuk ki azt a bekezdést, amelyben inicialét szeretnénk Iétrehozni.
Az inicidlé alapesetben a bekezdés elsd karaktere lesz, de a bekezdés
els6 szava is lehet, ha azt jeldljik ki. A kijel6lés utan adjuk ki a Forma-
tum mend Inicialé parancsat.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

miasle 2 x|

Elhelyezés
[lincs Siillvesztve [argdn
Beallitasok
Betitipus:

Times Mew Raorman

=i
Silllyesztés sorokban: |3 5‘

Tavolsag a szdvegtal; Oecm =
oK I Mégse |

Az elhelyezés kivalasztasa utan a Betiitipus legordulé listAban modo-
sithatjuk az inicidlé betltipusat. A Siillyesztés sorokban rovatban
az inicialé magassagat, a Tavolsag a szovegtol rovatban pedig az ini-
cialé és a bekezdésszdveg kdzotti vizszintes térkdz méretét allitjuk be.

A létrehozott inicialé csak a Nyomtatasi elrendezés, Webes elrendezés
és a Nyomtatasi kép nézetekben jelenik meg helyesen. Barmikor at-
valthatunk masik nézetbe, de akkor az inicialé nem a valds helyén jele-
nik meg.

i3l Dokumentum1 - Microsoft Word

=ol x|
Kérdése van? Irjabe ide. =X

DeEan gLy iBRY o-c- @HOHE S BT w0 -0,

£ Sziveq + Times Mew Roman -1z | F D A |E=E = I

Yégleges széveq korrekbdrédval  ~ Megjelenités - E} #:} E} - )E} - 3 @ @ -

E|-|-2-|-3-|§4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_j
I _I

- letrehozott inicialé csak aMNyomtatisi kép és az Vazlatkép
. nézetben jelenik meg helyesen, ezért a Word automatilusan

- atvalt a Nyomtatasi kép nézetre. Barmikor atvalthatunk masik d|
£
2
¥

Fajl Sgerkesztés MNeézet Beszlrds  Formatum  Eszkizik — Tabldzak  Ablak  Sugd

Il
1
111
111
T
U]

1
- :
E

2-A- 2

ry

nézetbe, de aklor az inicialé nem a walds helyén jelenik meg,

=@z 4| |

Oldal 1 5z 1 111 Hely 2,4¢cm  Sor 2 Bekd 1 MR KORR EOY ATIR

Magyar B A

TIPP
I Inicialét leginkabb tobb soros, behuzasokat nem tartalmazé, balra zart vagy sorki-
zart bekezdésben célszer( létrehozni.

Az inicialé megsziuntetéséhez alljunk a kurzorral az inicialét tartalmazé
bekezdésbe, majd az Inicialé parbeszéd panel megjelenitése utan va-
lasszuk a Nincs elhelyezést, és kattintsunk az OK gombra.

A témako6rhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgydjtemény 5. feladat
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FELSOROLAS ES

| o8

SZAMOZAS

-— 1—
-— :—
-— 3—

FELSOROLAS

A Felsorolas és szamozas funkcidé a széveg bekezdés szintli formai
jellemzéje, amely listak készitésekor lehet segitséglinkre. A lista nem
mas, mint felsorolasjellel vagy mas szimbélummal ellatott bekezdések
sorozata.

Lista készitésének egyik lehetséges mddja, ha a szdveg begépelése
utan a Formazas eszkoztar Felsorolas vagy Szamozas gombjara kat-
tintva a bekezdésekhez felsorolas jeleket vagy sorszamokat rende-
[Gnk.

Uj lista készitésének masik mddja, ha egy lires bekezdésben allva
a Formazas eszkoztaron talalhatd Felsorolas vagy Szamozas gom-
bok valamelyikére kattintva kezdeményezzik az automatikus felsoro-
lasjelek vagy szamozas beszurasat, majd ezt kdvetéen egymas utan
begépeljik a bekezdéseket. Ekkor a Word minden Uj bekezdés elejére
beszurja a felsorolasjelet vagy sorszamot. A felsorolas vagy szamozas
leallitasdhoz UssiUk le az ENTER billenty(it kétszer egymas utan, vagy
kapcsoljuk ki a Felsorolas vagy a Szamozas gombot.

Amennyiben utélag szeretnénk Uj sorral béviteni a listat, barmely felso-
rolas jelet vagy szamozast tartalmazo bekezdés elején vagy végén
allva leltjuk az ENTER billenty(t. Ekkor a Word az Uj sorhoz automati-
kusan hozzarendeli a megfelel6 felsorolas jelet vagy szamozast. Lista-
bdl torténd térlés soran a tordlt bekezdéssel egyltt a felsorolas jel il-
letve sorszam is torlédik. Szamozott lista bévitése vagy torlése soran
a lista szamozasa automatikusan frissul.

A felsorolas és szamozas formatumok testreszabasahoz kattintsunk
a Formatum mentu Felsorolas és szamozas parancsara.

A Felsorolas fliléon néhany el6re beallitott felsorolasjel kozil valaszt-
hatunk.

Eelsorolas | Szamozatk I Tiibbszinkd I I;istastﬂusokl
. u] L]
. - [u] L]
Mincs
. o
+ * » v
+ o v
+ o v
TEStrESEaEs, |
Alaphelyzet | (8] 4 I Mégse |
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Ezeket az el6re beallitott felsorolas formatumokat a panel Testresza-
bas gombjara kattintva tetsz6legesen maédosithatjuk.

Felsorolas beallitasai e |
Listajel
. . + | = &
Betﬁtl’pus...l Karakker... | Kép... |
Felsorolasjel helvzete
Behizas: |4,44 cm E‘
Sziweq helyzete
Tabulatarhely:
IS,DB cm E‘ Behizas: IS,DB cm E‘
Minta
*
-
-

A felsorolasjelet a Listajel csoportban talalhaté mintdk kézil valaszt-
hatjuk ki. Az itt talalhato jelek barmelyike a Karakter gombra kattintva
tetszbleges masik karakterrel helyettesithet6.

A megjelend parbeszéd panel Betiitipus legordilé listajaban valasz-
szuk ki a hasznalni kivant karakterkészletet, majd a megfelel6 szim-
bolumot. A Felsorolas beallitasai panelre vald visszatéréshez kattint-
sunk az OK gombra.

A szimbdlum tovabbi jellemzdinek — betliméret, betliszin stb. — bealli-
tasahoz kattintsunk a Betiitipus gombra.

A Kép gombra kattintva grafikus felsorolasjelet adhatunk meg.

Grafikus listajel ll ll
Keresett sziveq: || Keresés I
[
(3 & &
4 & *
. [ | u
[ ] [ | | ]
[
Importalas... [a]:4 Mégse |
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SZAMOZAS

A Szdveg helyzete csoportban a bekezdés, a Felsorolasjel helyzete
csoportban a szimbélum bal margotél valé tavolsagat allithatjuk be.

A Szamozott filon a felsorolt szamozasformatumok kozil valasztha-
tunk.

Felsorolas és szamozas

Felsorolas  Szémozatt | Tobbszinki | Listastﬂusokl

d B3

Mincs

B. ) b i.

(65 (5] [ jii.

% Szamozas djrakezdése Testreszabas, ., |
Alaphelyzet | ’TI

A parbeszéd panel aljan megadhatjuk, hogy az uj listank szamozasa
kapcsolédjon-e az el6z8 szamozashoz.

" Elfzd lista folytatasa

Mégse |

A szdmozas formatumait itt is a Testreszabas gombra kattintva médo-
sitjuk.

A Szamformatum rovatban lehetéséglink van a szam elé és utan tet-
szbleges karakterek begépelésére. llyenkor a lista szamozasat azon-
nal a megadott széveg koveti, példaul 1. tétel, 2. tétel stb. A Betlitipus
gombra kattintva a mar ismert médon beallithatjuk a szamozas beti-
formatumat.

A Szamozas legordiild listaban kiilonb6zé szamozasi médok — arab,
romai, abc stb. — kozul valaszthatunk. A Kezd6 sorszam rovatban be-
allithatjuk a szdmozas kiindulé sorszamat. A Szam helyzete csoport-
ban a sorszamok szdéveghez viszonyitott igazitasat allitjuk be.

TIPP

HosszU sorszamozott listdk esetén a sorszamok helyiérték szerinti rendezéséhez
hasznaljuk a Jobbra zart igazitast.
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SzamFormatur
|1- Betiitipus. .. |
Szamozas:

Il, 2,3 vI Kezdd sorszam: |1 5‘

Szam helyzete

IBaIra z4rt vl Igazitas: ID,GS cm 5‘

Széveg helyzete
Tabulatorhely:

|1,2? om E‘ Behizss: |1,2? om E‘
Minka

S Mégse |

A Behuzas rovatban a széveg bal margétél mért tavolsagat adhatjuk
meg.

TGBBS;IN'I:U A Tobbszintii fllon a dokumentum szévegét behuzastol fliggéen szin-
FELSOROLAS ES tenkeént eltéré felsorolasjelekkel és szamozassal lathatjuk el.

SZAMOZAS I

Felsorolas I Szamozokt  Tobbszintd | I;istastﬂusokl

() .
. 2 ||
Mincs )
al L]
i1 Cimsor & 1144 Cimsor a1cim Cimzar <
Il cikkely Cimsc 2 Cimsor 1 Il. Cimszar 1 2. fejezet Cims
201, szakasz 2.1 Cimzor 2 A Cimsor 2 Cimsor 2
% Szémozés djrakezdése € Eldzd lista Folytatasa Testreszabas. . |

Alaphelyeet | QK I Mégse |

A Testreszabas gombra kattintva a Felsorolas és a Szamozas soran
megismert bedllitasokhoz hasonléan modosithatjuk az alapértelmezett
formatumokat.

Tobbszintli felsorolas és szamozas alkalmazasakor a szbveg szer-
kesztése kdzben a gyorsmenl segitségével is lehetéségink van
a szOvegrészek kuldnbdzé szintekre tagolasara. Ehhez jeldljuk ki a for-
matumozni kivant bekezdéseket. Ez utan kattintsunk az egér jobb
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gombijaval a kijeldlt szévegre, és a megjelend gyorsmenibdl valasszuk
a Behtzas novelése vagy Behuizas csokkentése parancsot.

i3l Tematika.doc - Microsoft Word -
E&il Szerkesztés Mézet Besadrds  Formdtum  Eszkézok  Tabldzat
Dedesm &y FBRRT 2-o- &
£h Sziveg ~ Arial -1z | F Db A _ = =
So — - os- - -S| O-EEE-RAlla i
izt '"1'"?@:""‘4'"5‘"‘5‘."7".'3'".'3"‘10.‘ [RIRE SR EREAY |-15:|-_ zl
allrntas, oupla katintas, Fogd es vidd

« A Gtart meni felépitése
+ MUl
.

B
o Akepemyd bedllitasa -

o Hattér, képemydvéd Masolds

beallitisa &

¢ ATalca bellitasai
+ Teriilef heallitasok |§§ T e I.l_,'-‘
«  Datum és idd bedllitasa | =——— 1
«  Nyomtatik beallitasa és | $= Behieds noveldse
« A Sdgd hasznilata
«  Kijelentsezés

Brillesztés

Betlitipus...
+ Fdjlkezelés Belealiss
* Fajlokés mappak keresé
o AWindows NT Intézd al
*  Amappaszerkezet fe
«  Afajllista kilinhdzd
S :

[ PR P U

Eelsorolds és szémozés...

® A >

Hiperhivatkozas. ..

oo A

Szinonimak 3

I S E o E i T EA LS E LRI IR IR I

=[E]= 4] »
Hasonld formatumi széveq kijelblése
Rajz = [% Alakzatok s . W [ O 4[ ] ] i .

Forditis
oldal 1 S2 1 11 Hely 7em  =or BT TR e Magyar || 4

E két parancsnak felelnek meg a Formazas eszkdztar <= = gombjai,
illetve a CTRL+M, CTRL+SHIFT+M billentylikombinaciok.

A tébbszintl listdk pontos beadllitdsara itt is a Testreszabas gombot
hasznaljuk. Minden egyes listaszint kilén formatumozhaté. A formatu-
mozandé szintet a Szint listabdl valaszthatjuk ki.

Az Egyebek gombbal jelenithetjuk meg a parbeszéd panel also részét,
amelyet a Vissza gombbal zarhatunk be.

A Jogi stilusi szamozas jeldl6négyzetet bejeldlt allapotaban a Word
az aktualis tobbszint( listdban minden szamot arab szamra cserél.

A kovetkez6 utan Ujraszamozas jeldlénégyzet és az utana lathato le-
nyilo lista beallitdsakor a szamozas minden alkalommal ujra kezdédik,
amikor egy adott szint eleme egy nala magasabb szint elemét koveti.

Tobbszintii lista beallitasai

r3zamfarmaturn
Szint Szamformatum: :
1 | I(l) Mégse |
2
3 Szamozas: Kezdd sorszam: Visszg % |
. |1, 23.. x| I =
6 El5z6 szintbidl: Minka
7
8 — 1
a LI I vl Betikipus, .. | a)
i)
rSzdm helyzete m
IBaIra zark * l Igazitas: I 1,9¢cm 5‘
@)
rSziveq helyzete (|1)
Tabul&torhely: a
2,54 cm = Behizas: |2J54 cm E‘ i

Stilushioz rendelés: I(nincs skilus) VI I™" Jagi stilusii szémazéas
Szamozés ukan: ITab karakter vl W & kivetkezd ukan Ojraszamozas: |3. szink vl
ListMurn mezd listaneve: I Hatdkrir: IAktuéIis bekezdés j
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LISTASTILUSOK A listastilus egységesiti a listak igazitasat, szamozasat, listajeleit és
betltipusat. Alkalmazasaval kilénb6zé listakra vonatkozdan egységes
felsorolasjelet, szamozast, betiitipust vagy igazitast allithatunk be.
Listastilus beallitasahoz elsd lépésként jeldljuk ki a formatumozni ki-
vant bekezdéseket. A hasznalhaté listastilusok koézll a Listastilusok
fulon valaszthatunk. Valasszuk ki a megfelel§ stilust a listabol, majd
kattintsunk az OK gombra.

A lista a Megjelenités legdrduld lista segitségével sziikithetd.

Felsorolas és szamozas ?| X|

Felsorolas I Szamozokk | Tdbbszinkd =

Listastilusok: Minta:

Hozzdadas. .. |

1711111

1 ,lI a ,l'i T ———— . .
Cikkely | rész [Madositas. .. |
Téirles. .. |

a4
Megjelenités:
IMinden stilus j
% Szamozas (jrakezdése " Elfizd lista Folytatasa
Alaphelyzet | O I Megse |

Uj stilus kialakitasahoz kattintsunk a Hozzaadas gombra.

Az (] stilusnak a Név mezdben tetszéleges nevet adhatunk.

Uistius 21|
Tulajdonsagak.
Péw: IStiIu51|
Stlustipus: ILista j
Formazas
Kezdd sarszam: m
Hatckeir: f1. sairt =]
| =l -l ¥ b alA-
= = fzs - o @ =«
1
a)
i]
im

Mem liska + Behdzas: Bal: 0cm, Figgd: 0,63 cm, Tabbszintd + Szint:
1 + Szamozéas stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd sorszém: 1 + Igazités: Bal
oldalt + Igazitas: O cm + Tabulatorhely: 0,63 cm + Behlzas: 0,63 cm

[ Bekeril a sablonba

Formatum + | [al'4 I Mégse
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FELSOROLAS ES
SZAMOZAS
AUTOMATIKUS
BEALLITASA
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Az U] stilus formatumait az Uj stilus parbeszéd panel gombijai, illetve
a Formatum lenyilé6 menl parancsai segitségével allithatjuk be.

A Bekeriil a sablonba jel6l6négyzet bejeldlésével vehetjik fel a stilust
az aktiv dokumentumhoz csatolt sablonba. Ezutan a stilus minden
ezen a sablonon alapulé6 dokumentumban elérhetd lesz. A jelolénégy-
zet kikapcsolt allapotaban a Word csak az aktiv dokumentumhoz adja
hozza a stilust, igy az mas dokumentumokban nem lesz elérhetd.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgydjtemény 7., 8. feladat

Gyakorlo feladatok kéztisztvisel6k részére:
\Kozigazgatas\Kozigazgatasi feladatgyljtemeény 2. feladat

Ha az Eszkdzdk menl Automatikus javitas parancsaval megjelenit-
hetd parbeszéd panel AutoFormazas beiraskor fllén taladlhaté Auto-
matikus felsorolasokra és Automatikus szamozott listakra jel6l6-
négyzeteket bekapcsoltuk, akkor egy bekezdéskezd® sorszam vagy
felsorolasjel begépelésekor a Word automatikusan szamozott listava
vagy felsorolassa alakitja a bekezdést.

AutoFormazés I Intelligens cimkék.
Aukolavités AuboFormazas beiraskor | Sziwegkar

[v' Irdmép-idéziielet nyomdaira

V¥ Angol sorszémok végét (2nd) Felsd indexbe

W Tarkeket (1§20 valodi tortielre {3

¥ Kotdieleket (--) gondolatjslekre ()

[~ *Faélgvért és dilt_ténvleges Formdzassal

W Internetes és haldzati dtneveket hiperhivatkozasra
F\Ik_alr@zés DSt S e e e e -
T W automatitus Felsorolasalra
Sl E Automatikus szamozott liskikra _ - =

W Szeqelik® — — — T 7

W Tablazatokra

[ Beépitett cimsorstilusokra
Beiraskor automatikusan

W Listaelem kezdetének Formézasa olvanra, mint az eldkte v

¥ Behiizés bedlitdsa a tabulatarral és a BACKSPACE billentyGvel

[ stilus definidlésa a Formazésok alapisn

-~

(814 I Mégse
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A Word XP ujdonsagai k6zé tartozik a Formazas felfedése munkaab-
lak, melynek segitségével ellendrizhetjuk a kijeldlt vagy aktualis szo-
vegrészek formatumait. A munkaablak megjelenitéséhez hasznaljuk
a Formatum meni Formazas felfedése parancsat.

4 ¥ Formazas felfedése * X

Kijeldlt sziveqg

kert

[ fisszehasonlitas masik kijeldléssel

Kijelolt szoveg formazasa

£ Betiitipus -
Betdtipus:

(Alapérték) Times MNew Roman

1z pt
= O

Magyar

ElBekezdés
Igazitas:
Balra 24t
Behlzas:
Bal: Oem
Jobb: Dem

[Elszakasz

TMargok:

Bal: 2,5 cm

Jobb: 2,5 cm
Fenti: 2,5 cm
Lenti: 2,5 cm
Elrendezés:
Kezddpaont: 0 oldal
Papirmeéret:
Szélesséq: 21 cm
Magassag: 29,7 cm ﬂ

Beallitasok

[ stilusForeés megkillbnbizketése

[ Az &sszes Formazasi jel megjeleniése

A munkaablak felsé részén a kijelolt széveg mintajat lathatjuk. A sz6-
vegre beallitott formatumok leirasat a Kijeldlt széveg formazasa lis-
taban talaljuk. Az adatok hierarchikus csoportjait a ® ikonokra kattintva
nyithatjuk ki és a = ikonokra kattintva zarjuk be.

Az Osszehasonlitas masik kijeldléssel jeldlénégyzet bekapcsolasa-
val 0sszehasonlithatjuk két kijelolt szOvegrész formazasat. Jeldljuk ki
az els6é szovegrészt, kapcsoljuk be a jeldldbnégyzetet, majd jeldljuk ki
a masik szovegrészt. Tovabbi szOvegrészek dsszehasonlitasahoz t6-
réljik a jelet a jel6lénégyzetbdél, majd kezdjik ujra a miveletet.
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SZOVEGRESZEK OSZLOPOKBA ES
HASABOKBA RENDEZESE

A dokumentum formatumozasa soran egyes szovegrészeket tébb osz-
lopba rendezhetlink tabulatorok, tablazatok vagy hasabok segitségé-
vel. A tabulatorok és tablazatok elsésorban listak, mig a hasabok 6sz-
szefliggd szdvegrészek oszlopokba rendezésére szolgalnak.

TABULATOROK Tobb oszlopos, egyszerii listak készitésének helytelen modja a szoko-
zOkkel valod igazitas, mert igy semmiféleképpen nem lehet szévegré-
szeket pontosan egymas ala igazitani. A helyes mddszer a tabulatorok
hasznalata. A tabulatorok segitségével elérhetjik, hogy listank oszlo-
pai azonos poziciokhoz igazitva jelenjenek meg. A kdvetkezd tabulator
poziciéra a TAB billenty( leltésével ugorhatunk. llyenkor tabulator ka-
raktert szurunk be a dokumentumba. A Szokasos eszkoztar Mindent
mutat | gombjanak bekapcsolt allapotdban a tabulator karaktereket
—+ szimbolum jeldli a képernyén

Az alapértelmezett tabulator pozicidkat a vizszintes vonalzé als6 sze-
Ién lathato vonasok mutatjak.

Az alapértelmezett tabulator pozicidk kozotti tavolsagot a Formatum
menl Tabulatorok parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd
panel Alapérték rovataban adjuk meg.

Az alapértelmezett tabulator poziciok helyett az esetek tébbségében
célszer( tabulatoriitk6z6k elhelyezésével sajat tabulator pozicidkat be-
allitani.

Ezek beallitasanal négyféle igazitasi méd és egy specialis jelolés al-
kalmazasa kdzul valaszthatunk.

Jelolés lgazitasi méd
L Balra (a sz6veg a tabulator pozicional kezdédik)
Kbzépre (a szoveg kzépsb pontja a tabulator

+ poziciéhoz igazodik)

r Jobbra (a szbéveg jobb széle a tabulatoritk6zéhdz
igazodik)

Az Decimalis (a tizedes jel helyét hatarozza meg)

Vonal (fliggdéleges vonalat rajzol a szévegben; nem

' szamit titkdzének)

E-I-J‘_---z-: AR RS TR AN R U R S
- Kovécs-(}éza - lak%tcus - ?éﬁ-ﬁra - 35D'Ft§1-’
-+ MHagyMiklds - beszerzd - §25-dra — 1200Fte”
=+ KissEde - raktiros - 120-dra - Z35Ftf
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Magyarorszag

A tabulatoritkdz6ket az aktualis vagy a kijeldlt bekezdésekre vonatko-
z6an allithatjuk be. A beallitasok alaphelyzetben az aktualis bekez-
désre érvényesek, de kijeloléssel tobb bekezdéshez is rendelhetdk.

ATABULA'[OROK A tabulatoritk6z8k pontos bedllitasara a Formatum mend Tabulato-
HASZNALATA rok parancsaval megjelenithet parbeszéd panelen van lehetéségunk.

Tabulatorok 2=
Pozicia: Alapérkek:
[ 1,27 cm =
ﬂ Térlendd kabuldtorok:
[~
Igazitas
% Balra  Kizépre " Jobbra

" Decimélis  Yonal

Kikdlkes

¥ 1 Mincs [ ST [ e
o
Felvetel | Titir|Es I Mindet tarli |
ul's I Mégse |

Uj tabulatoriitkdzd beallitasahoz elészoér a Pozicié rovatban hataroz-
zuk meg, hogy a tabulatorutk6z6 mekkora tavolsagra helyezkedjen el
a bal margotol.

A pozicio begépelése utan az lgazitas csoportban valasszuk ki a tabu-
lator tipusat.

A Balra, Kozépre és Jobbra tabulatoritk6z6k a széveget a tabulator-
Utk6z8hoz viszonyitva balra, kdzépre, illetve jobbra igazitva rendezik
el.

A Decimalis tabulatoriitk6z6 a tizedesjelhez igazitva rendezi az adato-
kat.

A Vonal nem valédi tabulatoritk6z8, a Word a TAB billentyli haszna-
latakor nem veszi figyelembe, azonban a Vonal tabulatorttk6zé he-
lyén a hozzatartozé bekezdésekben fliggdleges vonalat hdz, amely
nyomtatasban is megjelenik.
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A Kitdltés csoportban a tabulalaskor atugrott Gres szakasz kitdltésé-
hez kilonféle jelolések kozil valaszthatunk. A beallitott jelélés nyom-
tatasban is megjelenik.

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-3-|-J9-|-§
AtvaltasKillonb 6z6-mértéKegysé gek Ko zi ttq
T
L-hivelyl- (USA) ........... e SRR 2,540005080- e[
LI-hitvelyvlk (Angha) ............. o S 2,5399978 - c¥
15 L B 12hitvelyky =
Lyvard..... L TPUU 3 laby .
LImeérfald......................c o TP 1°760- vardy T
BEEERIN |
Cldal 1 g5z 1 1/ Hely Sar Betli 21 MR, B

A tabulatoriitk6zé tulajdonsagainak beallitasa utan kattintsunk a Fel-
vétel gombra. Ezutan az Uj tabulator pozicié megjelenik a Pozicié ro-
vat alatti listaban.

A listaban kivalasztott tabulatoriitk6zé tulajdonsagait a beallitott lehe-
téségek megvaltoztatasaval moédosithatjuk. A valtoztatasok rogzitésé-
hez ismét a Felvétel gombra kell kattintanunk.

Egy tabulatoriitkozé torléséhez kijeldlése utan kattintsunk a Torlés
gombra. A Mindet torli gomb hasznalataval az 6sszes tabulatoritko-
z6t eltavolithatjuk.

A VONALZO A tabulatoriitk6z6k kezelésének egyszeriibb modja a vonalzé haszna-
HASZNALATA lata.

A tabulator(itk6z6 tipusa a vonalzo bal szélénél lathaté ikonra kattintva
allithato be.

L-_E. Dokumentuml - Microsoft Word

Eail Sgerkesztés [ézet  Beszirds  Form
DEeEs® &&Y &
ﬂ Széiveq + Bali 1 = Times Mew Roman

Wégleges szdveq korrektirdval = Megjelenités

Em-|-1:|-z-:-3-|
i

| 108



Informdcios
Magyarorszag

TOVABBI
FORMATUMOZASI
LEHETOSEGEK
TABULATOROKKAL

TABLAZATOK

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Ezutan a vonalz6 alsé szélén kattintva helyezhetjik el tabulatortitk6zét
a kivalasztott poziciora.

ﬁ—l— 1--I—r -E— T--l
Egy tabulétaﬁltkézét a Fogd és vidd mddszerrel tetszdlegesen athe-

lyezhetiink a vonalzon. Athelyezés kdzben Ugyeljiink arra, hogy ne
csusszunk le a vonalzorol.

Egy tabulatoriitk6z6 tériéséhez fogjuk meg a térdini kivant Gtkozét, és
fugg6leges iranyban huzzuk le a vonalzérol.

Kitélt6 karaktert csak a Formatum menU Tabulatorok parancsaval al-
lithatunk be.

A tabulatorok tablazatszerd listak készitésén kivul mas jellegli széveg-
részek formatumozasara is alkalmasak. igy példaul kénnyedén készit-
hetlink olyan fejlécet, amely egy sorban balra, kdzépre és jobbra igazi-
tott szOvegeket is tartalmaz.

EE---l---2---3---4-|-5---s-u-?-u-g_-u-s-u-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-d]

TopsecKft. -+ Jegzet -+ 127

Kdzépre igazitd tabulator segitségével egyszerlien készithetiink tébb
soros alairas format is.

E@-.-1-wz-|-3-w4-u-s-u-s-w7-u-s-u-a‘|-10-u-g_-|-12‘|-13-|-14‘|-15-|-d
-+ Kigs-Edes
-+ Srakolotatd]

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgydjtemény 12., 19., 31. feladat

Gyakorlo6 feladatok pedagégusok részére:
\Pedagdgus\Pedagogus feladatgyijtemény 5. feladat

Hosszabb, tobb oszlopos listak készitésekor sok esetben a tablazatok
hasznalata a legkényelmesebb eljaras. A tablazatok szikség esetén
kénnyen kiegészithetéek Ujabb sorokkal, oszlopokkal, illetve l1ényege-
sen leegyszerUsitik a hosszabb listaelemek tordelését.

Uj tablazat létrehozasahoz adjuk ki a Tablazat menii Beszuras »
Tablazat parancsat.
Megjegyzés

Uj tablazatot csak a meglévé tablazatoktdl legaldbb egy bekezdésnyi tavolsagra
allva szurhatunk be.
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Az (] tablazat paramétereit a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk

be.
A tablazat mérete
Oszlopok sz&ma: |§ ﬂ
Sorok szama: |2 ﬂ

Az aukomatikus méretezés mikadése
¢ Allands oszlopszélesséq: IAuto ﬂ
™ aukomatikus méretezés a tartalomhoz

" Automatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstius: Racsos téblazat Aukornatikus formazds. .. |

[ Bedlitasok meadrzése Uij kablazatokhoz

| OK I Megse |

A tablazat oszlopainak és sorainak szamat késébb is megvaltoztathat-
juk, mégis célszeril legalabb azt elére elterveznink, hogy hany oszlo-
pos tablazatot szeretnénk késziteni. Az oszlopok szélességét kétféle
modon hatarozhatjuk meg. Az Auto szélesseg beallitdsakor azonos
szélessegl oszlopokbdl allo, a jobb és bal margd kdzotti tertletet ki-
tolt6 tablazat jon Iétre. Konkrét érték beirasa mellett a tablazat mind-
egyik oszlopa az altalunk megadott szélességi lesz. A tablazatot lét-
rehozasa utan is kdnnyen kiegészithetjik ujabb sorokkal, ezért a sorok
szamat elegendd hozzavetblegesen megadnunk. A mivelet befejezé-
séhez kattintsunk az OK gombra.

E Uj tablazat készitéséhez hasznalhatjuk a Szokasos eszkdztar Tabla-
zat beszurasa gombjat is.

| 3x3cela

Az oszlopok és sorok szamanak meghatarozasahoz tartsuk az egér
bal gombjat lenyomva, mikbzben az egeret jobbra és lefelé huzzuk
mindaddig, amig a kivant mennyiségl sor és oszlop kijeldlésre nem
kerill. A Tablazat beszurasa gomb hasznalatakor az oszlopszélesség
mindig automatikus lesz.
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TABLAZAT RAJZOLASA

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A tablazat legkisebb elemei a sorok és oszlopok talalkozasi pontjainal
kialakulé rovatok, mas néven cellak. A cellakba begépelt szévegek vé-
gét a = Cella vége szimbdlumok jeldlik.

Egyéni elrendezésl tablazat készitésének legegyszeriibb maddja
a Tablazat rajzolasa funkcio hasznalata. Egyéni elrendezési tablazat
rajzolasahoz kattintsunk a Szokasos eszkodztar Tablazatok és szegé-
lyek gombjara. Ekkor a képernydn megjelenik a Tablazatok és szegé-
lyek eszkdztar. Gyéz6djunk meg arrdl, hogy a Tablazatok és szegé-
lyek eszkoztar Tablazat rajzolasa gombja be van kapcsolva. Ekkor
az egermutatd ceruza alaku.

A tablazat kilsé szegélyének magrajzolasahoz alljunk a dokumentum
egy Ures terlletére, és az egér bal gombjat lenyomva, huzzuk az ege-
ret atlés iranyban. llyenkor mindig egy téglalapot kapunk eredményuil.

i3lj Dokumentum1 - Microsoft Word

=10l

F&jll Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkézék Tébldzat  Ablak  Sigd Kérdése van? Irjabe ide. |+ X

DEEHSR SRY 2R - - QD=8 & 7w -3,
£ Marmal DAEE = DvﬁvAv »

R ER R RN IEEtE |§-14-|-15-|-JZI

= Times Mew Roman - 12

- F
1

[ =

= Tablazatok és szegélyek

°:° (z —_— - 05~ L
5 = T IEEICINERE d
- @
= ¥
=sm[E= 4| | i
Raiz~ [} |lskeatok> . W O E 4l B [& d-Z-A- == B @ .
Tablazat készitésehez hizza az egeret.
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KIJELOLES A
TABLAZATBAN

| 112

A cellakat a tablazatban az egér huzasaval — vizszintes, fliggbleges és
atlos szegélyvonalak rajzolasaval — hozhatjuk Iétre.

i3l Dokumentuml - Microsoft Word =] ]
Eajl Szerkesztés Mézet  Beszirds  Formatum  Eszkizék  Tabldzat  Ablak  S0gd Kérdése van? Irja beids, [+ X
DeELSagR_Y | i2ad vo-o- QOB =@|E T ws -0,
2h Maormal - Times Mew Roman ~12 +|F Db A E == == v &~ A. »

[ o E e B 5o B o K00 g N

-

~

&

-

-+

n

5

-

-

- Tablazatok és szegélyek

= g o — - os- L~

N . . . . et | > a2z =l
L 3)‘ D@EHImﬂ“uzlAlz *
- @
z ¥

=@z 4] | o]
Raz= [3 | Alakzatok~ . w [ O E] 4l % (0 . F-A-=E=580@.

oldal 1 Sz 1 11 Hely 5,6cm  Sor EBetii 1 MR KORR BSY ATIR

Magyar Eg /ﬂ

Egy megrajzolt vonal tériéséhez kattintsunk a Radir gombra, majd kat-
tintsunk a térlendd vonalra.

A korabbiakban megismerkedtiink a dokumentumokban el&forduld k-
I6nféle szbvegrészek kijelolésével. A tablazat cellainak, sorainak és
oszlopainak kijeldlése kissé eltér a szoveg kijelolésétél.

Egy cella kijeloléséhez kattintsunk a cella bal széle és a cella tartalma
kozotti cellakijeldlé savra. A cellakijel6lé savon az egér jobbra mutatéd
fekete nyilla valtozik.

o] o] o i
o] F o i
o] o] o i
o] i o i
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A cellanal nagyobb kijelélhetd egység a cellatartomany, mely altalaban
tobb cellabal allé téglalap alaku terilet. Egy cellatartomanyt a bal felsé
és ajobb als6 cella meghatarozasaval jeldlhetiink ki. Mutassunk
az egérrel a kijeldlendé tertilet bal felsd cellajaba, tartsuk az egér bal
gombjat lenyomva, és huzzuk az egeret a kijeldlend6 terulet jobb alsé
cellajaba.

i
i
i
i

Teljes sorok kijeldléséhez kattintsunk a tablazattdl balra elhelyezkedé
kijeldlé savon. Tébb sor kijeldléséhez a bal gomb nyomva tartasa kdz-
ben huzzuk az egeret fliggdlegesen a kivant iranyba.

i i i i
i i i i
i i i i

Teljes oszlopok kijelolése kétféle mddon torténhet. Egyik lehet6ség-
ként vigylk az egérmutatoét a kijeldlendd oszlop tetejére, ahol lefelé
mutato fekete nyilla valtozik, majd kattintsunk. Tobb oszlop kijel6lésé-
hez a bal gomb nyomva tartasa kdzben huzzuk az egeret vizszintesen
a kivant iranyba.

[SR S

Egy nagy méretii tablazat egy oszlopat kijeldlhetjik, ha az ALT billen-
tyl nyomva tartasa mellett az egér bal gombjaval az oszlop teriletére
kattintunk. A bal gomb nyomva tartasa kdzben az egér huzasaval tobb
szomszédos oszlopot is kijel6lhetunk.

A teljes tablazat kijelolése legegyszeriibben a menl segitségével tor-
ténhet. Alljunk a szévegkurzorral a tablazat tetszéleges cellajaba, majd
adjuk ki a Tablazat menu Kijelolés » Tablazat parancsat. A Kijel6lés
almenul tovabbi parancsaival sorokat, oszlopokat és cellat is kijel6lhe-
tlink. Ezek a parancsok a kijelolt cellak oszlopainak vagy sorainak ki-
valasztasara is alkalmazhatok.

A Word XP-ben a nem szomszédos terlletek egyittes kijeldlésére is
lehetéségunk van. Ezt a mlveletet a CTRL billentyll nyomva tartasa
kdzben végezhetjuk el.
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MOZGAS

A TABLAZATBAN

SZOVEG BEVITELE

SOROK I"ES OSZLOPOK
BESZURASA, TORLESE
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A tablazatban valé mozgashoz alapvetéen a korabban mar tanult kur-
zormozgatd billentyliket és az egeret hasznalhatjuk. Az alabbiakban
néhany tovabbi billentyllkombinaciét foglaltunk 6ssze.

HlEE Funkcié
kombinacié
TAB Ugras a kovetkezd celldba, a tablazat utolsé

cellajabol tovabblépve uj sorokat hoz létre
SHIFT+TAB Ugras az el6z6 cellaba
ALT+PAGE DOWN | Ugras az aktualis oszlop utolsé cellajaba
ALT+PAGE UP Ugras az aktudlis oszlop elsd cellajaba

ALT+END Ugras az aktualis sor utolsoé cellajaba

ALT+HOME Ugras az aktualis sor elsé cellajaba

A tablazat celldiba a korabban ismertetett modon tetszés szerinti sz6-
veget gépelhetliink be. Egy cellaba tdbb soros, vagy akar tdbb bekez-
désnyi szOveget is beirhatunk. A szbéveg tordelését és a cellak fuggb-
leges iranyu atméretezését a Word automatikusan elvégzi.

Egy tablazatba sziikség szerint barmikor beszirhatunk ujabb sorokat
vagy oszlopokat.

Uj sor beszarasahoz jelljik ki azt a sort, mely elé vagy utan az Gj sort
szeretnénk beszurni. Ezutan adjuk ki a Tablazat menli Beszuras al-
mendljének Sorok ala vagy Sorok félé parancsat. A Sorok folé pa-
rancs helyett a Szokasos eszkdztar Sorok beszirasa gombjat is
hasznalhatjuk. Ez a gomb a Tablazat beszirasa gomb helyén jelenik
meg, ha a szdvegkurzorral atablazatban allunk, vagy ha a tablazat
egy vagy tobb sorat kijeloltuk.

Egyszerre tobb sor beszurasahoz dsszesen annyi sort kell kijeldIntnk,
ahany Uj sort szeretnénk beszurni a tablazatba. Ekkor az uj sorokat
a legfels6 kijeldlt sor elé szurja be a Word.

Andreal 150 i

Péters 2300 i
Géborid 210 i

Uj oszlop beszurasahoz jeléljiik ki azt az oszlopot, amely elé vagy utan
az uj oszlopot beszurni kivanjuk, majd adjuk ki a Tablazat meni Be-
szuras almenijének Oszlopok balra vagy Oszlopok jobbra paran-
csat. Az Oszlopok balra parancs helyett a Szokasos eszkdztar Osz-
lopok beszurasa gombijat is hasznalhatjuk.

[S s
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CELLAK
MAGASSAGANAK

ES SZELESSEGENEK
MODOSITASA

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Ha a tablazat utolsé oszlopa utan szeretnénk egy Uj oszlopot beszurni,
jeldljuk ki a tablazat jobb szélénél Iathato cella vége jeleket.

AR
!
Mévia Eletkors V&7
Andread 1590
Péterid 230
Gébora 210

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

Sorok vagy oszlopok torléséhez kijeldlésik utan adjuk ki a Tablazat
menul Torlés » Sorok parancsat vagy Torlés » Oszlopok parancsat.
Ehhez elegendé a sor vagy oszlop egyetlen cellajanak elbzetes kiva-
lasztasa, ellenkez6 esetben az aktualis sort vagy oszlopot tordlhetjuk.

Cellak torlését a Tablazat menl Torlés » Cellak parancsaval kezde-
ményezhetjik. A parancs végrehajtasa el6tt meg kell adnunk, hogy
a torolt cellak helyére jobbrol vagy alulrédl kerlljenek cellak, esetleg
teljes sort vagy oszlopot szeretnénk torolni.

Cellak tirlése 2=

" Calldkat felFelé tolia
~ Eqgész sotk kardl

" Egész oszlopot tordl

[ul s I Mégse

Tipp
Ha csak a cellak tartalmat szeretnénk tordlni, a cellak kijeldlése utan Ussik le
a DELETE billentyt.

Egy tablazat létrehozasakor annak minden oszlopa azonos széles-
ségl, illetve sorai egyforma magassaguak. A legtdbb esetben sziiksé-
ges, hogy ezeket a méreteket modositsuk. A médositasokat elvégez-
hetjiuk a Fogd és vidd modszer vagy a meni segitségével is.

Az oszlopszélesség megvaltoztatasahoz jeléljik ki az atméretezni ki-
vant oszlopot vagy oszlopokat, majd adjuk ki a Tablazat ment Tabla-
zat tulajdonsagai parancsat. A kijel6lt oszlopok szélességét a meg-
jelend parbeszéd panel Oszlop fiilén lathaté Kivant szélesség rovat-
ban allithatjuk be. Az oszlopok szélességét centiméterben vagy sza-
zalékos formaban adjuk meg, amit a Mértékegység legordilé listaban
allithatunk be.
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Az El6z6 oszlop és a Kovetkezd oszlop gombok segitségével a ki-
jelolést oszloponként léptethetjik. Ebben az esetben mindig csak
egy oszlopot jeldl ki a Word.

Tablazat tulajdonsagai 2=l

Tablazat I Sor

Cella |
Méret
Oszlop 3

Iv Kivant szélesség: |3,25 cma‘ Mértékegység: ICentiméter vl

44 Elgz5 oszlop | Kiwetkezd oszlop kF |

Ok I Mégse |

A sormagassag beallitdsahoz jeldljuk ki az atméretezni kivant sort
vagy sorokat. Valamennyi sor magassaganak beallitdsahoz elegend6
a szbvegkurzorral atablazat egy tetszbleges cellajaban allnunk.

Az atméretezéshez adjuk ki a Tablazat menl Tablazat tulajdonsagai
parancsat.

Tablazat tulajdonsagai il ﬂ

Tabldzak |

|Qsz|o|:| | Cella |
Méret
Sor 1:

[ Magasssg megadasa: [0 cm = Sormagassag: ILegaIébb v|
Beallitasok

¥ Oldaltérés soron beldl is lehek

[ 1smétiés mindzn oldal bebején cimsarként

% Eldzd sor Kovetkezd sor ¥

OF I Megse |

A sormagassagot a parbeszéd panel Sor flilén talalhaté Magassag
megadasa mezd segitségével hatarozhatjuk meg. Mértékét a Sorma-
gassag mezdben allithatjuk be.
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A Legalabb listaclem beallitasakor a Word automatikusan allitia be
a sormagassagot, de az soha nem lesz kisebb a Magassag meg-
adasa rovatban beallitott értéknél. A Pontosan listaclem valasztasa
utan a Magassag megadasa rovatban adhatjuk meg azt a kotelezd
sormagassagot, melytél a Word semmiképp nem térhet el. llyenkor
elé6fordulhat, hogy egy cella tartalma a rendelkezésre allé terileten
nem fér el. Ebben az esetben a kilogd széveg sem a képernyén, sem
a nyomtatasban nem jelenik meg.

Az Oldaltorés soron beliil is lehet jelolénégyzet kikapcsolasaval
megakadalyozhatjuk, hogy a Word a lap aljan a tablazat t6bb soros
cellainak tartalmat a cellan belll eltorje.

Az Ismétlés minden oldal elején cimsorként jelolénégyzet bekap-
csolasaval beallithatjuk, hogy egy tébb oldalas tablazat elsé vagy elsé
néhany sora minden oldal tetején automatikusan megismétiédjon,
amig a tablazat véget nem ér. Ezt a miiveletet a Tablazat meni Cim-
sorok ismétlése parancsara kattintva is elvégezhetjik.

Tablazat tulajdonsagai ﬂﬂ
Iéblézatl Sar I Qszlopl Cella |

Méret

q:i [0cm = Mértdkegység: ICentiméter vl

Behizas balrdl:

Igazités

=

e
e
I

0cm

Balra kézépre Jobbra

Sziveq kbrbefuttatasa

Mincs Kiirbe Elhelyezés, ., |
Szegely és mintazat, .. | Beallitasok, ., |
OF I Megse |

A Tablazat ful Méret csoportjaban beallithatjuk tablazatunk szélessé-
gét, melyet centiméterben vagy szazalékos formaban adhatunk meg.

Az lgazitas csoportban a tablazat kijel6lt sorainak a két margo kozotti
elrendezését hatarozzuk meg. Az elrendezés a bal oldali behuzas fi-
gyelembevételével torténik.

A Behtzas balrél rovatban a tablazat kijel6lt sorai és a bal margd koé-
z0tti tavolsagot allithatjuk be.

A baloldali behuzas értékét és a sorok igazitasat altalaban célszer(
az egész tablazatra egységesen beallitani.

A Szoveg korbefuttatasa csoportban allithatjuk be, hogy a széveg
kérbejarja-e a tablazatot vagy sem.
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A Koérbefuttatas opcid bekapcsolasa utan az Elhelyezés gombra kat-
tintva a tablazat helyzetének jellegzetességeit, viszonyat a befoglald
szoveghez tovabb modosithatjuk.

Az oszlopszélességet és a sormagassagot az egér segitségével is be-
allithatjuk. Ehhez fogjuk meg és huzzuk az egérrel az elmozditani ki-
vant fuggéleges vagy vizszintes valasztévonalat.

=] 4.+cs-.[ =l =}
=] R |:xlI RN =l
2 -] 1 ™~ =}
o, EN ) oS _ o
’ ) \ ~
— — ————
- i S
I v |
[ + I
1 I i
. ""-:j i \ + 1
| \I 1
_ i J Ve oo

Valtobillentyli | Hatas
Csak a megfogott valasztévonal cstszik el. igy

Nincs az atméretezés csak a két szomszédos oszlopot érinti.
Csak a megfogott valasztdvonaltdl balra es6 oszlop
SHIFT szélessége valtozik meg. Igy a tablazat szélessége is
megvaltozik.
A megfogott valasztdvonaltdl jobbra es6 oszlopok
CTRL szélessége aranyosan csokken vagy né ugy, hogy

a tablazat szélessége ne valtozzon.

A vonalzon megjelenik az oszlopok és a margok
szélessége. llyenkor az oszlopszélesség finomabban
allithatd. Ezt a billenty(it a SHIFT vagy a CTRL
billentylivel egyutt is hasznalhatjuk.

ALT

TIPP
Az ALT billentyl helyett az atméretezés kézben az egér jobb gombjanak nyomva
tartasaval is megjelenithetjiik a vonalzén az oszlopok szélességét.

A Szokasos eszkoztar Tablazatok és szegélyek gombjara kattintva
megjelenithetd eszkoztar segitségével lehetéségunk van kijeldlt oszlo-
pok szélességének vagy sorok magassaganak kiegyenlitésére.

A szélesség vagy magassag kiegyenlitéséhez a kivant oszlopok vagy
sorok kijeldlése utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkoztar
Azonos sormagassag vagy Azonos oszlopszélesség gombjara.

A Wordben lehet8ségink van egyes cellak ésszevonasara vagy szét-
bontasara is. Ezzel a moédszerrel kénnyedén készithetink példaul
az oszlopok felett 6sszevont fejléceket.

Jeldljuk ki az dsszevonni kivant cellakat, és adjuk ki a Tablazat meni
Cellak egyesitése parancsat.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Cellak szétbontasakor alapesetben az aktualis cellat oszthatjuk fel, de
a miveletet egyszerre tobb kijeldlt cellaval is elvégezhetjik. A kijeldlés
utan adjuk ki a Tablazat meni Cellak felosztasa parancsat. A fel-
osztassal kapcsolatos opcidkat a megjelené parbeszéd panelen allit-
hatjuk be.

Celldk felosztasa 2=l
Oszlopok szama: Iﬂ 5‘
Iﬁl =

Sorok szama:

v Cellak eqyesitése a Felosztas eldtt
] I Mégse |

A Celldk egyesitése a felosztas elétt jelolénégyzet bekapcsolt alla-
potaban a Word a felosztani kivant cellakat elészor dsszevonja, majd
az Oszlopok szama és a Sorok szama rovatban megadott szamu
cellara bontja.

Ha a Cellak egyesitése a felosztas el6tt jelolénégyzetet kikapcsoljuk,
a Word minden cellat egyenként oszt fel a megadott szamu sorra és
oszlopra. Tébb sor kijeldlése esetén csak az oszlopok szama valtoztat-
hato.

A fenti miveleteket a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Cellak
egyesitése vagy Cellak felosztasa gombijai segitségével is elvégez-
hetjik.

A cellakat és a cellakba begépelt szdévegeket a korabban megismert
betl- és bekezdésformatumok segitségével tetszélegesen formazhat-
juk.

A betliformatumok a mar ismert médon mikodnek.

A bekezdések behluzasaval és atérkdzzel kapcsolatos beallitasok
az egyes cellakon belul fejtik ki hatédsukat.

Kllonféle szegélyek bedllitdsaval a teljes tablazat vagy egyes cellak
racsvonalainak formatumat, a mintazat segitségével a cellak hatterét
valtoztathatjuk meg.

A szegélyek és mintazat beallitasahoz a Tablazatok és szegélyek esz-
koztar Vonalstilus, Vonalvastagsag, Szegélyszin, Kiils6 szegély és
Arnyékolo szin gombjait, illetve legordild listait is hasznalhatjuk.

Az egyes cellakba irt széveg vizszintes és figgbleges elhelyezkedését
a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Cella igazitas gombjara kattintva
megjelend gombok segitségével hatarozhatjuk meg.
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AUTOMATIKUS
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A Szovegirany valtasa gombbal szikség esetén a cellaba irt szove-
get 90 fokkal elforgathatjuk.

A gombra t0bbszdr kattintva haromféle irasirany kézul valaszthatunk.

n Vizszintes m
> §
@ Vizszintes Q
Ne) O
S P

> Vizszintes &
D 3 ) )
L Vizszintes 4

A tablazaton belil tabulatorokat is hasznalhatunk. A tabulatoritk6z6k
beallitasa a mar megismert modon torténik, és mindig az aktualis vagy
a kijeldlt cellakra vonatkozik. Egy tablazaton belll tabulator jeleket
a CTRL+TAB billentyllkombinacié lettésével irhatunk. Specialis eset,
amikor a tablazat valamely cellajaban vagy cellaiban lévé szamértéke-
ket szeretnénk helyiérték szerint igazitani. Ebben az esetben elegendd
a decimalis tabulatorutkdzét a kivant poziciora elhelyezni, a cellakba
begépelt szamok automatikusan az itk6z6héz igazodnak. Tabulatorit-
k6zb8k egyszerre tobb oszlopban térténd beallitasanal tgyeljink arra,
hogy mindig az elsé kijeldlt oszlopban allitsuk be az Utkdzbket.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyljtemény 9., 10. feladat

A tablazat formatumozasanak folyamatat felgyorsithatjuk a Wordbe
beépitett elbére definialt tablazatformatumok alkalmazasaval. Egy auto-
matikus tablazatformatum bedllitdsahoz vigylk a szdvegkurzort a tab-
lazatba, vagy jeloljik ki a formatumozni kivant cellakat.

Egy elbre definialt formatum beallitasahoz kattintsunk a Tablazat me-
ni Automatikus formazas parancsara vagy a Tablazatok és szegé-
lyek eszkdztar Automatikus formazas gombjara.

Tablazat automatikus formazasa 2lx|
Kategdria:
IMindEn tablazatstius j
Tablazatstilusok:
Listaszer( bablazat 6 -] Ui... |
Liskaszerli tablazat 7
Liskaszerli tablizat & P |
Modern tablazat Ters...
Normnal kablazat
Oszlopos Eblazat 1
1)
Oszlopos t§bl§zat 4 Médasitas... |
Dszlopos tablazat 5
Profi tablazat A 2
Racsos kablazat »| _Aapertelmezes. ..
Minta
Eelet 7 7 5 13
Eszalc 6 4 7 17
Dél 8 7 9 24
Ossz. 21 18 21 &0
Kilénleges Formatum
¥ Cimsorokra IV Utolsé sorra

¥ Elsti oszlopra

[V Utolsé oszlopra

Alkalmazas I

Mégse
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A péarbeszéd panel Tablazatstilusok listdjaban jeldljuk ki az alkal-
mazni kivant formatum nevét. A kivalasztott formatumot a Minta teru-
leten ellendrizhetjuk.

A Kiilénleges formatum csoportban a tablazat egyes sorainak és
oszlopainak hangsulyozasat kérhetjik.

A kivalasztott formatumok alkalmazasahoz kattintsunk az Alkalmazas
gombra.

El6fordulhat, hogy az automatikus formatumozas eredményével nem
vagyunk megelégedve. llyenkor Uj formatum beallitasa el6tt célszer(
az el6z6 formatumozasi miveletet visszavonni.

A Moédositas gombra kattintva lehetéségink van az automatikus for-
matumozasi mintak modositasara.

Tulajdonsagok,
MEw: IOszInpns tablazat 3
Stiluskipus; ITébIézat j
Stilus alapja: I B Mormal tablazat j
Formazas
Hakalkgr: ITtees tablazat j

|TimesNewRoman ﬂl ﬂH? D A |£-
— e g-me 5 B

Fehr. Mare. Ossz.
Eelet 7 7 5 19
Eszak |6 4 7 17
Dl 8 7 9 24
Dzsz. 21 18 21 a0

Maormal tablazat + Betdtipus: Félkéwér, Bal oldalt: (Szimpla, Sokétkék,
0,75 pk Wonalvastagsag), Jobb oldalt: (Szimpla, Satétkek, 0,75 pk
Vonalvastagsag)

[ Bekeril a sablonba [T aAutomatikus Frissités

Formatum ; i oK Mégse

Iéblézgtﬁtulajdnnségai. .

Szeqély és mintazat. .,
Sawok. .,

Betiitipus. ..
Bekezdés, ..

Tabulatarok, ..

Uj automatikus formatumozasi minta létrehozasahoz hasznaljuk az Uj
gombra kattintva megjelend Uj stilus parbeszéd panelt.

A stilusok bedllitasaval részletesen a Stilusok és sablonok fejezet-
ben foglalkozunk.
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SORBA RENDEZES Szilkség esetén atablazat adatait kilonb6zé szempontok szerint
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sorba rendezhetjik. A teljes tablazat sorba rendezéséhez elegendd
a szovegkurzorral atablazatban allnunk. Meghatarozott sorok
rendezéséhez Ki kell jeldInink azokat.

Kattintsunk a Tablazat meni Sorba rendezés parancsara.

Rendezés @ -
" . + Emelkedd
cimn | Eormatum: |5z3 = "

e dl [V Csiikkend

Mezd: IBekezdés

Iajd
I—_, . " % Emelkedd
bl Farmatum: |Széveg i " Csikkend

Mezd: |Bekezdés

Azutan
I vl Formatum: |Széve - @ Emalkadd
' e £ Csikkend

Mezd: |Bekezdés

40

A list&ban

' Yan rovatFej " Mincs rovatfej

Egvebek. .. | 0 Mégse |

A megjelené parbeszéd panel A listaban csoportjaban talalhaté lehe-
t6ségek segitségével beadllithatjuk, hogy a tablazat elsé sora is rende-
zésre kertljon-e.

ﬂ

A Van rovatfej opcio valasztasa esetén a tablazat els¢ sora kimarad
arendezésbél, és aWord azels6 sorba irt szbvegeket hasznalja
az oszlopok megnevezésére. A Nincs rovatfej opcidé valasztasakor
az 6sszes sor részt vesz a sorba rendezésben, az oszlopokat ilyenkor
sorszam alapjan azonosithatjuk. Ha a tablazat egy vagy tobb sorat
cimsorként definialtuk, azok automatikusan kimaradnak a sorba rende-
zésbél, de az oszlopok megnevezésére a Word ilyenkor is csak
az elsé sort hasznalja.

A Rendezés csoport legordilé listajaban valasszuk ki, mely oszlop
alapjan szeretnénk az adatokat sorba rendezni. Ellenérizzik, hogy
a Formatum leg6rdilé listdban a Word helyes adattipust valasztott-e.
Ezutan adjuk meg, hogy arendezés emelked6 vagy csdkkend
sorrendben torténjen.

Amennyiben a Rendezés csoportban kivalasztott oszlop toébb ismét-
I6d6 adatot tartalmaz, érdemes lehet a Majd csoportban masodlagos
rendezési szempontot kivalasztani. Eztarendezési szempontot
a Word akkor veszi figyelembe, ha a Rendezze csoportban beallitott
szempontok alapjan nem lehet az adatok sorrendjét megallapitani.
Harmadlagos rendezési szempont beadllitdsara az Azutan csoportot
hasznalhatjuk.
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Az alabbi abran egy tablazat adatainak sorba rendezésére latunk pél-

dat.
Honnan Hova Idépont | i
Budapest Gydr 10:45
Szolnok Nyiregyhaza 16:00
Pécs Lenti 6:25 .
Budapest | Véc 20:00 21|
Pécs Paks 8:30 Rendezés =
Budapest Siofok 21:45 IHnnnan vI Formatum: ISzﬁveg vl g%mﬁ:tzd?
Csikkend
Mezd: IBekezdés j
Majd
_aﬁ . = {* Emelkedd
Iﬁ Farmatum: Im  Cookkend
Mezdi: |Bekezdés =l
e . - % Emelkeds
Iﬁ Farmatum: m e Cst’ukkeaﬁ
Mezdi: [Bekezdés =l
& liskaban
* Yan rovatfej " Nincs rovatfe;
Egvebek. .. | OF I Megse
Honnan Hova Idépont
Budapest Gyér 10:45
Budapest Siofok 21:45
Budapest Vac 20:00
Pécs Lenti 6:25
Pécs Paks 8:30
Szolnok Nyiregyhaza 16:00

ﬂ ﬂ A sorba rendezést a Tablazatok és szegélyek eszkbztar Rendezés —
novekvé vagy Rendezés — csokkend gombjaival is kezdeményezhet-
juk. Ebben az esetben arendezés a szdvegkurzort tartalmazé vagy
a kijeldlt oszlop szerint torténik.

TABLAZAT
FELOSZTASA

SZAMITASOK A
TABLAZATBAN

Meg kell emliteni, hogy nem csak tablazatokba rendezett adatokat,
hanem sziikség szerint tabulatorokkal rendezett szévegeket vagy akar
normal bekezdéseket is sorba rendezhetiink a Sorba rendezés pa-

ranccsal.

Egy tablazatot sziikség esetén egy kivalasztott sortdl kezdve szétbont-
hatunk a Tablazat menl Tablazat felosztasa parancsanak segitségé-
vel. Mindig a kivalasztott sor lesz az uj tablazat els6 sora. Az igy létre-
hozott két tablazatot ilyenkor egy Bekezdés vége jel valasztja el egy-

mastol.

Két tablazat egyesitéséhez toroljuk ki az azokat elvalasztdo Bekezdés

vége jelet.

Munkank soran el6fordulhat, hogy egy tablazat adataival miveleteket
szeretnénk végezni. Ezeket a szamitasokat ugynevezett mez6k beszu-
rasaval végezhetjuk el. A mezbék olyan specialis szdévegelemek, ame-
lyek kitdltésének szabalyait a felhasznalé adja meg, de konkrét ada-
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tokkal a Word tolti fel. A mez6k tartalmanak frissitését szlikség esetén
a felhasznalonak kell kezdeményeznie.

TIPP

A nyomtatas el6tti mezéfrissitést automatizalhatjuk az Eszk6zok menu Beallitasok
parancsara kattintva megjelenitheté parbeszéd panel Nyomtatas fiilén talalhaté
Mezdk frissitése opcid bekapcsolasaval.

Képlet beszlurasahoz valasszuk a Tablazat menlu Képlet parancsat.

képlet 2] x|

Képlet:

|=sumiaBovE)

Szamformatum:

| =

Fliggwény beszlirasa; Kémywielzd beszirasa:

| ] | -
a4 I Meégse |

A megjelené parbeszéd panel Képlet rovataba gépeljiik be az alkal-
mazni kivant képletet. Bizonyos esetekben a Word automatikusan fel-
kinalja az =SUM(ABOVE) vagy az =SUM(LEFT) képletek valamelyikét.

A Szamformatum legordilé listaban kivalaszthatjuk az eredmény
megjelenési formatumat.

TIPP

A kilonféle szamformatumok jelentésével kapcsolatban részletesebb informaciot
a Sugdban talalunk. Kattintsunk a Sugé meni Microsoft Word sugéja parancsara,
vagy nyomjuk meg az F1 billenty(it A megjelené parbeszéd panel Keresés flilén
gépeljuk be a ,szamformatumok” szét. Kattintsunk a Megjelenités gombra, majd
a megjelend listabdl valasszuk a Numerikus kép (#) mezékapcsolo elemet.

Alapesetben a képlet mez6k nem kiildnbdznek a kézzel bevitt adatok-
tél, am a szdvegkurzorral a mezére allva a Word a kdénnyebb megku-
I6nbdztethetéség érdekében szirkére valtja annak hatterét.

A tablazat adatainak mdédositasa nem vonja maga utan a mezdk tartal-
manak automatikus frissitését. A frissitéshez alljunk a mezére a sz6-
vegkurzorral, majd UssUk le az F9 funkciobillentyt.

A mezbkddok — ebben az esetben a képletek — megjelenitéséhez vagy
elrejtéséhez a mezdben allva Ussik le a SHIFT+F9 billentylikombina-
ciot. Szukség szerint uj mez6t a CTRL+F9 billentylkombinacié leluteé-
sével is beszurhatunk. Ebben az esetben a képletet (mezékddot) min-
dig magunknak kell begépelnink.

A tablazatokban lehetéséglnk van egyszerlibb fliggvények hasznala-
tara. Flggvény beillesztéséhez a Fiiggvény beszarasa legordild
listabdl valasszuk ki a megfelel6 fliggvényt.

A Word tablazat celldiban hasznalhatd fliggvényeket az alabbi tabla-
zatban foglaltuk dssze:
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SZOVEG TABLAZATTA,
TABLAZAT SZOVEGGE
ALAKITASA
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Fluggvény Visszaadott érték

ABS (x) Egy szam vagy képlet abszolut értékét adja vissza.

AND (x, y) Az értéke 1, ha az x és az y logikai kifejezések egyarant igazak.
Az értéke 0, ha barmelyik logikai kifejezés hamis.

AVERAGE () A listan szerepld értékek atlagat adja vissza.

COUNT () A listan szerepl6 elemek szamat adja meg.

DEFINED (x) Ertéke 1 (igaz), ha az x kifejezés kiszamithatd, 0 (hamis), ha a ki-
fejezést nem lehet kiszamitani.

FALSE Hamis — azaz 0 — értéket ad vissza.

INT(x) Az x értékben vagy képletben az egészrész értékét adja vissza.

MIN () A lista legkisebb értékét adja meg.

MAX () A lista legnagyobb értékét adja meg.

MOD (x, y) Az x értéknek y értékkel tortén6 maradékos osztasa utani maradé-
kot adja vissza.

NOT (x) Ertéke 0 (hamis), ha az x logikai kifejezés igaz, illetve 1 (igaz), ha
a kifejezés hamis.

OR (%, y) Ertéke 1 (igaz), ha x és y logikai kifejezések egyike vagy mindkett6
igaz, 0 (hamis), ha mindkét kifejezés hamis.

PRODUCT () Listaban megadott értékek szorzatanak eredményét adja vissza
eredményul.

ROUND (x, y) Az x értéke a megadott y tizedesértékre kerekitve.

SIGN (x) Ertéke 1, ha x pozitiv, —1, ha x negativ érték.

SUM () Egy lista értékeinek vagy képleteinek dsszegét adja vissza.

TRUE Igaz — azaz 1 — értéket ad vissza.

Lehet6séglink van tablazaton kivil is szamitasok elvégzésére. Ebben
az esetben viszont nem hasznalhatunk cellakra val6 hivatkozast — pl.:
ABOVE, LEFT —, afugvényeket csak konkrét szdmok megadasaval
hasznalhatjuk.

Példaul: =SUM(120;210;80;300)

Kulénbdzd felsorolasaink tablazattd, illetve meglévd tablazataink egy-
szer(i szbveggé alakithatok.

Egy szbvegrész tablazatta alakitasahoz annak kijeldlése utan adjuk ki
a Tablazat meni Konvertalas » Szoveg tablazatta parancsat.

Sziovegbil tablazat 2=l
& tablazat meérete
Oszlopok szama: ﬂ
Sorok szdma: |3 =
Az automatikus méretezés mikodése
% Allandd oszlopszélesséq: I.D.utu ﬂ

" Automatikus méretezés a tartalomboz
" Automatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstilus: {nincs) Autormatikus Farmazas.. . |

Cellahatarala
¥ Bekezdésiel
™ Tabultorjel

{~ Pontosvesszd

= Mas: I_

oK |

Mégse
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A megjelend parbeszéd panel Cellahatarolé csoportjaban valasszuk
ki a felsorolas elemeinek elvalasztasara hasznalt karaktert, majd szik-
ség szerint médositsuk a tovabbi adatokat. Az Automatikus formazas
gombra kattintva a tablazathoz a mar korabban ismertetett moédon k-
I6nféle formatumokat rendelhetiink. A mlveletet az OK gombra kat-
tintva hagyhatjuk jéva.

Egy tébldzat egyszerl szbveggé alakitasahoz a tablazat kijeldlése
utan adjuk ki a Tablazat meni Konvertalas » Tablazat széveggé
parancsat.

21 x|

Cellahatarola
" Bekezdésjsl

(O

" Pontosvesszi
 Mas: I—_

¥ Eedgyazott babldzatok is

(o] 4 I Megse |

A megjelené panelen valasszunk egy karaktert a lista elemeinek elva-
lasztasara. Az atalakitas elvégzéséhez kattintsunk az OK gombra.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyljtemény 13. feladat

Gyakorlo feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgydjtemény 1., 6. feladat
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HASABOK Dokumentumunk szévegét az Ujsagokbdl ismert formatumhoz hason-

I6an hasabokba tdrdelhetjik.

A hasabok szakaszformatumként alkalmazhaték. Ezt a formatumot tet-
szbleges terjedelmil szdvegrészre — akar az egész dokumentumra —
vonatkozdan beallithatjuk.

Adjuk ki a Formatum menu Hasabok parancsat.

(N

i
\i

b

w0

]

[

Egv  Ketté Harom'  EBal Jobh
Hesabok szama: E =V isasstivonal
rHasahok szélessége és térkize Minta

Melvik:  Szélesséqg: Térkiz:

| 1 Jasam Hrssm 3
[ 22 [osem H[uzsm 3
| 3 |4,5 il ﬂ I ﬂ

v &zonos hasabszélesség

Hakakir: I.C\kl:uélis szakasz j [T Uj hasah kezdése

A megjelend parbeszéd panel Tipus csoportjaban el6re beallitott for-
matumok koézil valaszthatunk, vagy a tovabbi beallitasok segitségével
egyéni hasabformatumot alakithatunk ki.

A Hasabok szama rovatban tetszéleges értéket allithatunk be. A ha-
sabok maximalis szama a lapmérettél, valamint a jobb- és bal oldali
margok szélességétdl fligg.

A Hasabok szélessége és térkoze csoportban a Szélesség és Tér-
koz rovatok segitségével a hasabok szélességét és a hasabok kozotti
tavolsagot allithatjuk be. Az Azonos hasabszélesség jel6l6négyzet
bekapcsolt allapota esetén csak egy Szélesség és Térkoz rovat mo-
dosithatd, minden hasab az itt beallitott értékeket veszi fel. Az Azonos
hasabszélesség jeldldbnégyzet kikapcsolasa esetén minden hasab
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szélessége, valamint a kdztlik |évd tavolsag egyenként meghataroz-
hato.

A Valasztovonal jel6ldnégyzet bekapcsolasaval a hasabok kdzé elva-
laszt6 vonalat huzhatunk.

A Hatékor legordild listaban meghatarozhatjuk, hogy a beallitott for-
matumok a dokumentum mely részére vonatkozzanak. Ebben a lista-
ban az aktualis helyzettél fliggben eltérd valasztasi lehetéségeink le-
hetnek.

A lehetséges hatékordket az alabbi tablazat tartalmazza.

Hatokor Jelentés

Ez a lehet6ség minden esetben hasznalhaté.

Teljes Vélasztasa esetén a beallitott formatumok a teljes

dokumentum dokumentumra vonatkoznak.
Ezt a lehet6séget csak akkor hasznélhatjuk, ha nincs
Az aktualis kijelolt széveg a dokumentumban. Valasztasa esetén
ponttol* a formatumok a kurzor pozicidjatol a dokumentum
végeéig beallitasra kerilnek.
Ezt a lehet6séget csak akkor hasznalhatjuk, ha nincs
Aktualis kijelolt széveg a dokumentumban. Valasztasa esetén
szakasz a beallitott formatumok csak az aktualis szakaszra

vonatkoznak.

Ezt a lehet6séget csak akkor hasznalhatjuk, ha

a menlibe valod belépés elétt kijeldltlink egy szovegrészt
a dokumentumban. Valasztasa esetén a bedllitott
formatumok a kijeldlt szovegrészre vonatkoznak.

Kijel6lt szoveg*

Ezt a lehet6séget csak akkor hasznalhatjuk, ha

a dokumentumban szakaszok vannak, és a menlbe
Kijel6lt valo belépés el6tt kijeldltink egy szévegrészt.

szakaszok Valasztasa esetén a beallitott formatumok minden

szakaszra vonatkoznak, melynek barmely része

kijelolésre kerdilt.

*Ezek alkalmazasa esetén Uj szakasz keletkezik a dokumentumban.
A szakaszok végét Szakasztorés jellel jelzi a Word.

Szakasztirés (Falvamatas)

TIPP
I A Szakasztorés jelek legjobban a Normal nézetben lathatok.

Egy szakasztdrés torléséhez jeldljik ki a Szakasztorés jelet vagy all-
junk a szdvegkurzorral kdzvetlenll elé, majd Ussik le a DELETE bil-
lenty(t. Ebben az esetben a szakaszok dsszeolvadnak, és az igy ki-
alakult szakasz a masodik szakasz formatumait veszi fel.




Informdcios
Magyarorszag

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

910 Al ez 23 1 e a5 1 ZI

ARANM, teljes-neven-Randome Access-Memoary,-azaz-Veél etlen-Elérési-Merndria,-az"a"dolog, -
arnire-ltaliban-a®, meméria™ szd-haszndlatakoor- gondotun.

1 akasztirés (Folyamato:

A°RAN-  az’a®memdria-  tertlet,  ahol
a*felhaszndld-  a’szdmnitdgéppel:  végzett
munka-  sordn  dolgozilk - A° wéletlen-
elérési”  kifgjezéss azmt-  a’gondolatotr
juttathatia- eszinkbe,- hogy a*memdria-
tartalmats csake véletlentls lehetr elémni -
WValdjdbanr azt- jelenti,s hogy- ennek-
a'memdridnake  a*tartalmat-  tetszdleges-
sorrendben- és-iddkozinkent kiolvashatjule, -
wagymegvaltoztathatjule T

Minden- bewitt- adat-  elfiszér a"RAM-
memdridba  fpddil- s ot kel
feldolgozasra. - It helyerkednel:- € és- ezen-
ateriiletenr  dolgoznalke  az’aktualisan-
mifkadd-programoleds.

ahol* a’munkavegzes: torténik - ARAM-ot
mas-nevén Operativ Tarmal-is-nevezzik |
ATRAM- meméria- azonban- nem- alkalmas:
adataink-huzamosabb-ideig-vald-tarolisdra,-
mert: riikidéséhez: folyamatas:
dramellatisras  wan  szilkség-  Har
artdramellatis- megszakad: —  példaul-
aramszinet- vagyr a'gépr kikapcsolsa-
eseténs —+ a'RANM: memdria+ azonnal:
elvesziti-  tartalmdt-  NAsrésztr =
szAmitogépen: haszndli nagy- mennyiségi
adat- s+ prograrm- semmiképpen- nem- férne
el-dtlagos-szamitagéprmernridjaban
Atgépe belapesolisakor- aRAM- memdria-
mindig-teljesen-ires.

APRAN, teljes-nevén-RandomeAccess
Memory,-azaz-WVéletlen-Flérési-Memiria,-
az’d’dolog,-arnire-altaliban-a®, memdria™
szi-hasznalatakor-gondoluni |

1

ARAN  az’a’memdria-  terlet,  ahol
a*felhaszndld  a’szamitdgéppelr  wégzelt
munka:  sordns  dolgozik - A°, veletlen-
elérési™  kifgjezés:  azt+  a’gondolatot-
juttathatja- eszinkbe. hogys a'memdria-
tartalmét- csak- véletlenal- lehet- elérni -
Valdjdban azt- jelenti, hogy- ennek-
a'memdrianale  a*artalmat-  tetszileges-
sorrendben- €5+ idkdzankent - kiolvashatjuls, -
vagy-megviltoztathatjuk. |

Minden- bevitt- adat- eldszér- 2°RAM-
memaridbas  frgdiks  és- ottr keril
feldolgozdsra, - Itk helyezkednek- el és- ezen®
a’terilletens  dolgoznale  az’aktualisan:

2 QOsszefoglalva- tehdt a"RAM: a*szimitégép: Atovibbiakban- a*memdria- szd- alatt- — -
T irhatd/olvashatd- memdridja,- az®dterilet, amennyiben- masképpen- nem- jelezzilk- B
= a"FAM-memdriat-értitk. o
- 1 =
= 3
|Oldal 1 11 \Hely 12,3cm Sor 19 Betd 4 ’W KORR [EOY  |ATIR Magyar ﬁ /il
] |q-l‘1-\-2‘|‘3-\-4-\-5-\-5-\-FM-S‘I-N‘|‘11-|‘12‘|‘13-|‘14-\-15-|‘1_ 3

Gsszefoglatva- tehdt- a*RANM- a°szimitdgép-
irhatd/olvashatd: memdridja,. az’Sterilet,
ahol a’rmunbavégzes: tirénik - ARAN-of
mAaz-neveén Operativ Tarnak-is-nevezzilk |
ARAM: meméria- azonban- nem- allkalmag:
adataink-huzamosabb-ideig-vald-tarolasara,-
mert: mifleddéséhez- folyamatas:
aramellitdsra-  wvan-  szikség-  Ha-
az’dramelldtds megszakad- —  példaul-
dramszinet,s vagy- a°gépr  kikapceoldsa:
esetén: — aRAM- memdria- azonnal-
elveszit-  tartalmdt-  DMdsrésztr  a
szAmitdgépen: hasznalt- nagy- mennyiségi
adat- és- program- semmikeéppen- nem- férne
el-atlagos- sEAmitdgépmemarisjahan
A%gép- bekapcsolasakor: a"RAM- meméria-
mindig-teljesenires.-|

A’tovabbiakban: a'memdria- szd- alattr —
amennyiben- masképpen nem- jelezzik: —-

miikodé-programleds. a"RAN-memoriat-értjil T
1 2]
. =]
= »
[ oldal 1 11 |Hely 5,5cm  Sor 6 Betii 1 [rR | [korR | [E&Y| [ETIR | [ Magyar O 4

A hasabok szamat a Szokasos eszkoztar Oszlopok gombja segitsé-
gével is beallithatjuk. Kattintsunk az Oszlopok gombra, majd a meg-

jelend tablazatban az egér huzasaval jeldljunk ki annyi elemet, ahany
hasabot a szOvegben hasznalni szeretnénk.

2 hasab
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HASABOK KEZI Eléfordulhat, hogy a hasabok toérdelését modositani szeretnénk, pél-
TORDELESE daul ugy, hogy egy szovegrész Uj hasab tetején kezdddjon. Ehhez kézi
hasabtorést kell beszurnunk a dokumentumba.

Alljunk a szévegkurzorral a kivalasztott szdévegrész elé és Ussik le
a CTRL+SHIFT+ENTER billentyliket. A kurzor helyén megjelenik
a Hasabtorés jel, a kdvetd szbvegrész a kdvetkezd hasab tetejére ke-

m_we-.‘;‘\-s‘\-s‘_4‘_3-.‘2"._ﬁ_1‘_z-.‘g‘\-4‘\-5‘_5‘_7-_3
| ]

: ARAW, teljes-nevén-Random- Access- Minden bevittr adat eldszér a®RAM-

= Memory,-azaz-Véletlen-Elérésti-ddeméria,- memérigba  irédike  és- ot kerul-

= az’a’dolog,-amire-altalaban-a®, meméria” feldolgozasra -Iit-helyezkednel- el- €5+ ezen-

& szé-hasznalatalor gondolunk a’terileten dolgoznale: az’aktualisan-

z q mikédéprogramole-is. |

- - tehdt .+ PezAmitéeip

T ARAM:  az®Pmemériar tertlets  shol- Osszefoglalva: tehat a®RAM: a®szamitégép

irhatéfolvashaté: memdéridja,- az®aYerilet,-
ahol a’munkavegzes: torténie - A°RAM-ot
mag-nevén-Operativ Tarnalc-is-nevezzik |

a“felhasznéléd-  a“szamitégéppelr  végzett
munka  soran  dolgozik- A% véletlen-
elérési™  kifejezésr  azt-  a’gondolatot

R juitathatja- eszinkbe, hogy a"meméria: ARAM- meméria- azonban nem- alkalmas-

g tartalmét csake véletleniil- lehet elérni- adataink- huzamosabb-ideig- vald-tarolasara,-

5 Valéjaban  azt jelenti, hegy- ennek- mett miké&désthez folyatmatos-

B a’memérianak:  a®artalmatr  tetszéleges- aramellatasra- van- szitkség.- Ha-

5 sotrendben- és- idSké zénk ént- kiolvashatjule, - az’aramellatass megszakad- —  példaul-

5 vagy-megvalto ztathatiuk g aramszinet wapy- a“gép- kikapesolasa-

5 abkaré esetén: —  a’RAM meméria- azonnal-

T elvesziti-  tartalmét.  Masrészt ar =
& srAmitdgépen- hasznalt nagy- mennyiségi- T
N adat- és- program’ semmiképpen- nem- férne- @
& elatlagos-szamitégép-memérigjaban s

= »

[Cldal 1 521 11 [Hely z,6em sor 17 Betd 1 |pR [oRR B0V [ATIR | Magyar [~ y

Hasabtorést a Beszuras menu Toréspont parancsaval is beszurha-
tunk.

Tiréspont beszirasa d

 Kldalttres
e gl

 KarbeFuttatas-tarés

Szakasztirés

€ (0 oldal

" Falyamatos

€ paros oldal

£ Péaratlan oldal

QK I Mégse |

SZAKASZTORES KEzZI A dokumentum hasabformatumok beallitasa nélkil is szakaszokra
BESZURASA bonthaté. Alljunk a dokumentumban arra a pontra, ahol egy szakaszté-
rést szeretnénk létrehozni, és adjuk ki a Beszuras meni Toréspont

parancsat.

Tiréspont
&
' Hasébtirés
7 Kirhefutt atas-tirés
5 aﬁsgz?ré? ~

! € 1 oldal \

| " Folyamatos |
 Paros oldal /]
\("' Pératlan oldaly

~ =
= ‘F Ok I Mégse
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Magyarorszag

A megjelend parbeszéd panel Szakasztérés csoportjaban valasszuk
ki az Uj szakasz kezd6pontjat. Az alabbi tablazat szerint valaszthatunk:

Kezdépont Hatas

A téréspont el6tti és utani szovegrész egy oldalon,

Folyamatosan folytatélagosan jelenik meg.

A téréspont utani szévegrész mindig Uj oldalon
kezdddik.

A téréspont utani szévegrész mindig a kdvetkez6 paros
Paros oldalra | oldalon kezd&dik. A Word szikség szerint kihagy
egy Ures oldalt.

Uj oldalra

Paratlan A téréspont utani szévegrész mindig a kdvetkez6
oldalra paratlan oldalon kezdddik. A Word szikség szerint
kihagy egy Ures oldalt.

SZAKASZ Egy létezd, azaz az aktualis vagy az 0sszes szakasz kezd6pontjat mo-

KEZDOPONTJANAK dosithatjuk a Fajl menli Oldalbeallitds parancsanak hasznalatakor

MODOSITASA megjelend parbeszéd panel Elrendezés fiilén talalhaté Kezdépont le-
gorduld lista segitségével.

A szakaszok formatumozasanak érvényesllését a Hatokor listaban
szabalyozhatjuk.

oldalbellitas 2]x|

Szakasz
kezddpont: IPératIan oldal

Margak I Papirméret E

L4

[T wégieqyzetek letikisa

Eldfej és &ldlab
[V Paros és paratlan eltérd
[ Els oldal elkérd

Tavolsaqg a lap szélékdl: El&iFei: |1 i 5
Eldlab: |1,25 cm 5‘
Cldal

Fiigodleqes igazitas: IFBIUI I

Minka
Habdkdr:
Aktuslis szakasz j

L]

L

Sorok szamozasa... | Szegéhvek. ., |

Alapértelmezés. .. | QK I Mégse

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
Feladatgy(jtemény 11., 26., 27. feladat
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ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

| Eliife

Hosszabb dokumentumokban gyakran talalkozhatunk az oldalak tete-
jén vagy aljan ismétl6d6 feliratokkal, képekkel. Ezeket a fels6 és also
margon elhelyezkedd szdvegrészeket a Wordben él6fejnek és élélab-
nak nevezzuik. Az éléfej és él6lab szakaszonként, illetve paros és pa-
ratlan oldalanként eltéré lehet a dokumentumban.

Eléfej vagy él6lab készitése elétt adjuk ki a Nézet meni Eléfej és
élélab parancsat.

Elife] és éllab

Kész sziveq beszirasa = i @ @ 0 Eh E 1FT-I r—"_',', Bezaras

A képernyén megjelenik az éléfej teriilete és az Eléfej és élélab esz-
kéztar. Erre a terlletre a hagyomanyos mdédon gépelhetjik be a fejléc
szovegét. Az éléfej formatumozasara a hasabok kivételével minden
eddig tanult formatumot hasznalhatunk.

=
Bezaras

ELOFEJ ES ELOLAB
TULAJDONSAGAI

[
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Az éléfej és az él6lab kozott az Eléfej és élélab eszkdztar Valtas
az élofej és élélab kozott gombjaval valthatunk at.

Az éléfej és éldlab megjelenitése elbtt hasznalt nézetbe a Bezaras
gombbal térhetlink vissza.

Az elofej és az elblab tulajdonsagait a Fajl menu Oldalbeallitas pa-
rancsaval vagy az El6fej és él6lab eszkdztar Oldalbeallitas gombjaval
allithatjuk be.

A megjelend parbeszéd panel Elrendezés fiilén 1évé Eléfej és él6lab
csoportban az él6fej és éldlab ismétlédését szabalyozhatjuk.
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Oldalbellitas 2l
Margdk | Papirméret I
Szakasz
kezddpont: IPératIan oldal j
[T végiegyzetek letiksa
—-— /=
P BB B AL N
»  El&fej és Eldlab \
| ¥ Paros és paratlan eltérd
NSO [ EsBoldalekérs
=~ e . =
Tavolsags 157 szelékdl: EldFei: |1 cm E
Elélab: |1,25 o E‘
Cildal
Flggdleqes igazitas: IFeIElI - I
Minka
Hatdkiir s
Alkudlis szakasz j —|l==
Sorok szamozdsa. .. | Szegélvek. ., |
Alapértelmezés, .. | QK I Méqgse |

¥ 5l

SZAKASZOK
ELOFEJE ES
ELOLABA

+.
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A Paros és paratlan eltéré jeldldnégyzet bekapcsolasaval dokumen-
tumunk paros és paratlan oldalain eltéré fejléceket és labléceket allit-
hatunk be.

Az Elso6 oldal eltéré jelolébnégyzet bekapcsolasa a dokumentum elsé
oldalan a tobbitél eltérd élofej és élblab elkészitését teszi lehetdvé.

s sy s s

A Paros és paratlan eltéré vagy a Els6 oldal eltéré jeldlénégyzetek
bekapcsolasa esetén a kulonbozé tipusu éléfejek és élblabak kozott
az Eléfej és él6lab eszkoztar El6zé megjelenitése és Kovetkezd
megjelenitése gombok segitségével valthatunk.

A pérbeszéd panel Tavolsag alap szélétdél mezbiben adjuk meg,
hogy az éléfej illetve az élélab milyen tavolsagra keriljon az oldal
szélétél.

Ha a dokumentum tobb szakaszt tartalmaz, lehetéséglnk van az él6-
fejet és az él6labat szakaszonként eltér6 modon kialakitani. Példaul
egy hosszabb dokumentum egyes fejezeteit kilon szakaszokba szer-
vezve az egyes fejezetekhez eltérd fejléceket rendelhetink.

Az él6fej és az él6lab szakaszonkénti ismétlédését az Eléfej és élslab
eszkoztar Ugyanaz, mint az el6zé gombjanak ki- vagy bekapcsolasa-
val szabalyozhatjuk.

Alaphelyzetben a dokumentum minden szakasza azonos éléfejet és
élélabat tartalmaz.
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Egy szakasz fejlécének a tobbitél eltéré beallitasdhoz valasszuk ki
azt az El6fej és él6lab eszkodztar EI6z6 megjelenitése és Kovetkezé
megjelenitése gombjaival. Az Ugyanaz, mint az el6zé gomb kikap-
csolasa utan az éléfej vagy az élélab modositasaval elérhetjik, hogy
szakasz él6feje és él6laba eltérd legyen a tobbitdl.

TIPP

Ha a kdvetkez6 szakaszokban az Ugyanaz, mint az el6z6 gomb be van kapcsolva
azok az érintett szakaszok barmelyikében végzett modositas a tobbi szakaszban is
megjelenik.

MEZOK AZ Az éléfejben és éldlabban a begépelt statikus szévegeken kiviil auto-

ELéFEJBEN ES AZ matikusan valtozé szévegelemeket, azaz mezdket is beszurhatunk. igy

L oz oz készithetlink példaul oldalszamozast vagy fejezetcimeket, szétaraknal
ELOLABBAN galkezds és zar6 cimszavakat tartalmazo éléfejet vagy élélabat is.

A mezdk beszurasa legegyszeriibben az Eléfej és él6lab eszkdztar
megfeleld gombjaira kattintva torténhet. A mez6k mindig az aktualis
kurzorpoziciéba kerlilnek beszurasra.

Gomb Jelentés
Az aktualis oldalszamot jeleniti meg.
A dokumentum d&sszes oldalanak szamat mutatja meg.
A’z 0Idal§zémok fqrmétyménak beallitasara szolgald
parbeszéd panelt jeleniti meg.
@ Az aktualis datumot jeleniti meg.
@ Az aktudlis id6t (6ra, perc) jeleniti meg.

A datum és az idd beszurasanak masik modja a Beszuras meni Da-
tum és id6 parancsanak hasznalata. A megjelendé parbeszéd panelen
elére beallitott datum és id6 formatumok kozul valaszthatunk.

Earmaturnok: Myl

201, 11 Magyar -
penkek, 2001, november 2, I o J
2001, november 2.

01. 11, 02,

=001-11-02

01-riow -2

2001;11/02

01, now, 2.

01 o,

01 nowvemnber

nos -01

=001, 11, 02, 8:13

=001, 11, 02, &:13:18

de, 8:13

de. 5:13:18

05:13

05:13:18 LI [~ Auktomatikus frissités

Alapeértek, .. | ul's I Mégse
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KESZ SZOVEG
BESZURASA

Kész sziveg beszirasa « |

OLDALSZAMOK
AUTOMATIKUS
LETREHOZASA

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Az Automatikus frissités jeld6l6négyzet bekapcsolasa esetén a kiva-
lasztott datum és idé mezékeént, ha kikapcsoljuk szévegként kerll be-
szurasra. Utdbbi esetben az érték nem frissithetd.

Tovabbi mezbket a Beszurads menu Mezdé parancsa segitségével
szurhatunk be.

Az el6fej és elblab készitésekor lehetéseglink van elbre definialt kesz
szdvegek beszurasara. Ezt legegyszeriibben az Eléfej és él6lab esz-
koztar Kész széveg beszurasa gombjaval tehetjik meg.

A legordulé listabdl valaszthatjuk példaul a szerzé nevét, a dokumen-
tum nevét és elérési utvonalat, a |étrehozas datumat, stb.

Ha dokumentumunkban minddssze oldalszdmozast szeretnénk létre-
hozni, ezt a Nézet menii Eléfej és élélab parancsanak hasznalata
nélkil a Beszuras menlu Oldalszamok parancsanak hasznalataval is
megtehetjik.

Oldalak szamozasa el |

Elhelyezés: IMinta

Igazitas:

! B = =

¥ Oldalszam az elsé oldalon is

Formatum. .. | a4 I Méngse |

Az Elhelyezés legordiild listaban valaszthatjuk ki az oldalszam fliggé-
leges helyét az oldalon.

Az lgazitas legorduld lista segitségével az oldalszam vizszintes elhe-
lyezkedését allithatjuk be.

Az Oldalszam az els6é oldalon is opcié kikapcsolasaval elérhetjik,
hogy a dokumentum elsé (cim) oldalara ne kertljon oldalszam.

Megjegyzés
Az Oldalszam az els6 oldalon is jeldlénégyzet ki- vagy bekapcsoldsakor a Word
a Oldalbeallitas parbeszéd panel Elrendezés filén talalhaté Elsé oldal eltéré op-
ciot is médositja.
A Formatum gombra kattintva a kezd® oldalszamot és a szamforma-
tumot allithatjuk be.

A Dbetliformatum beallitasara ezen a parbeszéd panelen nincs
lehetdségunk.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(Gjtemény 14., 15., 22. feladat
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LABJEGYZETEK, VEGJEGYZETEK KESZITESE

A dokumentum egyes szdvegrészeinek magyarazata vagy kiegészité-
seként labjegyzeteket vagy végjegyzeteket szurhatunk be a dokumen-
tumba. Ezek a kiegészitdk sokat segithetnek a nagyobb dokumentu-
mok kezelhet6ségén.

Egy labjegyzet a hozzatartozé széval azonos oldalon, a lap aljan jele-
nik meg a dokumentumban.

A végjegyzetek mindig a szakasz, illetve a dokumentum végén, dssze-
gy(jtve jelennek meg.

LABJEGYZET, Labjegyzet vagy végjegyzet készitéséhez alljunk a dokumentumban
VEGJEGYZET arra apontra, ahova a hivatkozas szimbolumat szeretnénk beszdrni,
LETREHOZASA majd adjuk ki a Beszuras menu Hivatkozas » Labjegyzet parancsat.

Lahjegyzet és végjegyzek ﬂil
Hely
@ Labjegyzetil [az oldal alién ﬂ

" yénjeqyzet: I.ﬁ. dokurnentumn wégén j

Kanvertélas, .., |

Szamformakum: Il, 2,3, . j

Eqvedi jeldlés: I Szirnbalum, .. |
Kezdd sorszam: Il E‘

Szamozas: IFolyamatos j

Farmatum

Médositasok alkalmazasa
Hatdkar: I.ﬁ.ktuélis szakasz j

Besziras I Mégse | Llkalmazas |

A Hely csoport Labjegyzet vagy Végjegyzet radiogombjaval hataroz-
zuk meg, hogy a beszurt megjegyzés a lap aljara vagy a dokumentum
végére keruljon.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A Formatum csoport Szamformatum legordiilé lista barmely elemét
és a Szamozas legorduld lista Folyamatos elemét kivalasztva a lab-
jegyzet- vagy végjegyzet-jeldldk szamozasat a Word végzi el. igy elér-
hetjuk, hogy a sorszamok mindig folyamatosan ndévekedjenek és ne
keveredjenek Ossze. A Kezd6 sorszam I|éptetheté mez6ben megad-
hatjuk, hogy a labjegyzet vagy végjegyzet szamozasa honnan kez-
dédjon. Az Egyedi jelélés opcié valasztasa utan a mezd melletti ro-
vatba tetszéleges hivatkozast gépelhetiink be.

Specialis szimbolum beszurasahoz kattintsunk a Szimboélum gombra.
A Szamozas legordilé listaban lehetéségink van szakaszonként vagy
oldalanként Ujra kezd6dd szamozas beallitasara.

Megjegyzés

Ne valasszuk a szakaszonként Ujra kezd6dé szamozast, ha eléfordulhat olyan eset,
hogy két azonos oldalra es6 szakaszban is jegyzetet helyeziink el.

Egyedi jel6lés alkalmazasakor, azaz amikor a labjegyzetjel6l6t magunk
hatarozzuk meg, nekiink kell Gigyelnlink arra, hogy ne alkalmazzuk két-
szer ugyanazt a jelolést.

A labjegyzet vagy végjegyzet szdvegének begépeléséhez kattintsunk
a Labjegyzet és végjegyzet panel Beszliras gombijara.

Ha a labjegyzetet vagy végjegyzetet a Nyomtatasi elrendezés nézet-
ben szurjuk be, a Word mindig a labjegyzet vagy végjegyzet begépelé-
sének helyére lapoz. Ebben az esetben eléfordulhat, hogy a hivatko-
zast tartalmazé szévegrész eltlinik a képernyérél.

il Urbi et Orbi.doc - Microsoft Word =loix|

Eajil Sgetkesztés [Mézet Besairds Formatum  Eszkézék  Tabldzat  Ablak  Sugd Kérdése van? Irja be ide. v %
DS aky o-|P T - s -[Flpa £-A- 0%

Eq-lq-l-z-w-3‘|‘4‘|‘5‘|-s-w‘7w‘Bww-l-m-l-u-w-12‘|‘13‘|‘14‘|-15-w_g

Kevés zarandok merte megkockaziatni a szentfoldi utat, a térségben zajlo harcok
wmiatt. Tébb wmint 340, jobbara palesztin ember vesztette életét a szeptember dta
folyo kban A papa beszéldében biztositotta a térséghen élo
keresztényeket arrdl, hogy az egyhaz tamogatja oket, és inmadkozik sorsulk, és az
egész Kozel-Kelet so1sinak jobbra fordulasaére. A papa szerint a
keresztényelnek a béke eljivetelébe vetett hite i il dan, hiszen
kariacsony napjan sziilletett a Megvaltd, ald békét hoz a vilagia.

A pipa hétfo délben a szdresegyhaz lépesoirel intézte a vilighoz Urdf et Ordd,
‘vagyis a varoshoz é az egész vilaghoz cimzett fizenetét és aldasat.

I1. Janos Pil hétfoi karacsonyi tizene tében az egész emberiséghez szolt, amikor
felhivta a figyehnet a porig alazott és elhagyott gyermelek, a ldzsalaninyolt és

A vimshozds s vilighez

«om|d

BRI 2o 23000220 120 1200 1019 1018 11 1 6

=o[E= 4 | Bl

oldal 1 Sz 1 1/2 Hely 18,8cm Sor 32 Behd 1 MR KORR BOV ATIR  Magyar L]

[
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LABJEGYZET,
VEGJEGYZET
MEGJELENITESE,
MODOSITASA
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Amennyiben labjegyzetlnket, illetve végjegyzetiinket a Normal nézet-
ben szurjuk be a dokumentumba, a Word a dokumentum ablakat két
ablaktablara osztja.

i Urbi et Orbi.doc - Microsoft Word

=1
Eajl  Sgerkesztés Wézet Beszdaras  Formatum  Eszkdzok  Tablazat  Ablak Sdgd Kérdése van? fria be ide. v X

DEds @y 4w -|FDalL-A-

o B0 -2 Z-A
Eg".1..‘2‘\-3--‘4‘\-5‘\-5-.‘7‘w-s--‘a‘w-w‘w-11‘-‘12-w-13‘-‘14-w-15-w- ]

Keves zarandok merte megkockaztatni a szentfoldi utat, a térségben zajlo harcok
miatt. Tébb mint 340, jobbara palesztin ember vesztette életét a szeptember ota
folyo zavargasokban A papa beszédeben biztositotta a térségben élo
keresztényeket arrdl, hogy az egyhaz tamogatja oket, és imadkozik sorsuk, és az
egesz Kozel-Kelet sorsianak jobbra fordulasaert. A papa szerint a
keresztényeknek a béke eljovetelébe vetett hite megingathatatlan, hiszen
karacsony napjan sziiletett a Megviltod, aki békeét hoz a vilagra.

A papa hétfo délben a székesegyhaz lépcsoirol intézte a vilaghoz Urbi et Orbi?,
vagyis a varoshoz és az egész vilaghoz cimzett {izenetet és aldasat.

II. Jinos Pal hétfoi kar acsonyi Gizenetében az egész emberiséghez szolt, amikor o
felhivta a figyelmet a porig alazott és elhagyott gyermekek, a kizsakmanyolt és ¥
BEEEK i
Labjegyzetek |Minden l3bjegyzet 7| Bezaras
1A véroshos és a vildghoz ﬂ
el | _»l_I
Oldal 1 sz 1 1it Hely Sor Beti 27 MR KORR BOW ATIR  Magyar Ox 4|

Ebben az esetben a felsé ablaktablan a dokumentum aktudlis részle-
tét, az alsé ablaktablan pedig a labjegyzet szévegét lathatjuk. Az alsé
ablaktabla Labjegyzetek legordild listajaban kivalaszthatjuk, hogy
magat a labjegyzetet, a labjegyzet elvalaszté vonalat vagy — hosszu
labjegyzetek esetében — az el6z6 oldalrdl athozott labjegyzeteket jelzé
vonalat, illetve az ehhez tartozé megjegyzés szoévegét kivanjuk szer-
keszteni.

Barmelyik elem kivalasztdsa utan megjelenik az Alaphelyzet gomb,
amellyel a labjegyzet-elvalaszté alapértelmezett tartalma allithaté visz-
sza.

A szdveg begépelése utdn az alsé ablaktabla Bezaras gombjaval
szlintethetjliik meg az ablak felosztasat.

A dokumentumba beszurt labjegyzet vagy végjegyzet szévegét leg-
egyszerlbben az egérrel a hivatkozashoz tartozé széra mutatva jele-
nithetjik meg.

————

— —
megingathatatlan, hiszen karacsony napjan sziletett a WMegwaltd, al;l bR & varoshoz és a vilaghoz N
A papa hetfa délben a széesegyhaz lepesoiral intézte a vilaghos [ihi erb/bi‘r, vagyis a 7
varoshoz és az egész vilaghoz cimnzett fizenetét és aldasat. Sa -

N, ————-—

Ezt a funkciét ki- vagy bekapcsolhatjuk az Eszk6zok menl Beallita-
sok parancsaval megjelenithetd parbeszéd panel Megjelenités fiilén
talalhaté Elemleiras opcio segitségével.

A labjegyzet vagy végjegyzet szovegének maodositasahoz kattintsunk
duplan a hivatkozasra, vagy hasznaljuk a Nézet meni Labjegyzet pa-
rancsat.
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LABJEGYZET,
VEGJEGYZET
TORLESE

KEPEK ES

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A dokumentumba beszurt labjegyzetek vagy végjegyzetek térléséhez
jeldljuk ki a labjegyzet vagy végjegyzet szimbdlumot, majd a szokott
modon hasznaljuk a DELETE vagy a BACKSPACE billentylit. Ennek
hatasara a labjegyzethez tartozd szévegrész is torlédik.

RAJZOBJEKTUMOK BESZURASA

Dokumentumainkat szinesebbé tehetjuk kilonféle rajzok, képek
beszurasaval. lllusztracidinkat készithetjik a Word Rajzolas eszkdzta-
ranak segitségével, de mas programbdl szarmazo képek atvételére és
csatolt beillesztésére is lehet6ségunk van.

Munkank soran kétféle — pixel- vagy vektorgrafikus — képtipussal talal-
kozhatunk. A pixelgrafikus képek képpontokbdl, mas néven pixelekbél
épulnek fel. A kép leirdsa minden egyes képpont szinét tartalmazza.
A kép felbontasat (és egyuttal fajlméretét) az egységnyi terliletre esé
képpontok szama hatarozza meg, igy nagyitasakor ezek a képek dara-
bossa valhatnak. llyenek a fényképek is.

e

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbekbdl épilnek fel, a kép
leirdsa csak a rajzelemek tulajdonsagait — példaul egy egyenes eseté-
ben annak szinét, vastagsagat, kezd6- és végpontjat — tartalmazza.

A vektorgrafikus képek elénye, hogy minéségromlas nélkul nagyitha-
tok és altaldban a pixelgrafikus képeknél jéval kevesebb helyet foglal-
nak el hattértarunkon.

®
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A MED!ATAR
HASZNALATA
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A képeket beszurhatjuk lebegd objektumként vagy egyszerl szdveg-
elemként. A lebeg6 objektumként beszurt képek a szovegtél fliggetle-
nidl tetszélegesen formatumozhatdk, athelyezhetdk, letakarhatjak
a szOveget, vagy kerllhetnek annak hatterébe, de a széveg akar kérbe
is jarhatja azokat.

A Word készitbi szamos képet mellékeltek a programhoz, melyeket
a Médiatar segitségével szurhatunk be dokumentumunkba. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Besziras menl Kép * ClipArt parancsat
vagy kattintsunk a Rajzolas eszkoztar (%] Clipart beszGrasa gomb-
jara. Ez a gyljtemény a Microsoft weblapjardl ingyenesen bdvitheté.
A parancs elsé kiadasa utan megjelené parbeszéd panelen a Most
gombbal kérhetjik a hattértarunkon talalhaté médiafajlok — képek,
mozgoképek és hangok — megkeresését és a Médiatarba valo felvéte-
Iét. Ezt a mlvelet igen hosszu ideig tarthat.

Klipek felvétele a médiatarba
@ Udvazaljik a Microsoft Médiatarban!

A médiatar csoportositia a merevlemezen vagy a megadott
mappakban taralk kép-, hang- &s mozgoképfajlakat,

Az dsszes médial 3]l rendezésehez kattinkson a Most gombra, A
feladat elhalasztasahoz kattinkson a késdbb gombra, & mappak
megadasahoz kattintson a Beallitasok gombra.

[ iTabbé ne jelenjen meq ez az tzenst, |

Most |  Kkésébh | gedlitdsok. |

Ha ezt a miveletet egy masik alkalomra szeretnénk halasztani, kattint-
sunk a Késébb gombra. Amennyiben a hattértdrunkon szereplé mé-
diafajlokat egyaltalan nem kivanjuk a Médiatarba felvetetni, a Késébb
gomb hasznalata elétt kapcsoljuk be a Tébbé ne jelenjen meg ez az
lizenet jeldl6négyzetet.

Ezt kdvetben megjelenik a ClipArt beszurasa munkaablak, amelyen
kulcssz6 szerint kereshetlink a kilonféle médiagyljteményekben elhe-
lyezett anyagok kozott. It lehet6séglnk van a keresett fajlok tipusat is
megadni.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

& & Clipart beszirasa

Keresés

Keresett szdveq:

IKeresés | | Wisszadllikas |

Egyéb keresési beallitasok

Keresés helve:

| Minden gydjtemény

Eredmény:

M Fényképek
B Mozgoképek
=M Hangok
Hanghull&m hang §
Hangklip (*.aif;*.

Windows Media ha

| |

MIDI szekvencia (*.Mid;
MP3 hangformatum (*,nf

*. g
ifc;™,

ngr &jl

3

Lasd még

{3 Mediatar...
@ Médiatar a weben
Tanacsok a Kipek kereséséhez

Miutdn a munkaablakban beallitottuk a megjelenitendé elemeket,
a Keresés gombbal megjelenithetjik a Médiatar tartalmat: ClipArt ab-
rakat, fényképeket, mozgoképeket vagy hangokat.

A ClipArt beszirasa munkaablak 7] ikonjaval egyszerre tobb képet
jelenithetiink meg a Médiatarbal.

4 % ClipArt beszdrasa

Eredmények:

X

Lasd még

{3 Mediatér...
@ Médiatar & weben
@ Tanacsok a kipek kereséséhez

Az egyes médiafajlokat a munkaablakban lathaté mintajukra kattintva
szurhatjuk be a dokumentumba. Ez a mivelet a mintakép jobb oldalan
lathato ikonra kattintva megjelenitheté ment Beszuras parancsaval is

elvégezhet6.
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A menU Klip megnyitasa parancsa betdlti a klip feldolgozasara alkal-
mas programot, és abban megnyitja a kivalasztott allomanyt.

A Megijelenités és tulajdonsagok parancs felnagyitva mutatja be
a kivalasztott klipet — videofelvétel esetén annak elsé kockajat —, jel-
lemzéit, illetve lehet6séget biztosit a keresési kulcsszavak modosita-
sara.

Megjelenités és tulajdonsagok e |

T j0090336. winf
Formatum:  WHMF F&jl
Felbontas: 260 (sz) x 223 {m) pixel

MErat: 33KE

Létrehozyva: 1998, 08, 14, 17:02:18
Irany: Fekwd

Térsitas:

Kulcsszd:

Képalairas: LI
= | Frissizes | = | kulcsszavak szerkesztése .., |
(kvonalak

Fajl: C:\Program FilesiMicrosoft OFficemedialcageat 1010090356, wrnf
Kataldgus: C:\Program Files\Microsoft Officeimedialcagoat 1 0CAGTATLOLMMW

Bezaras |

P

A Kulcsszavak szerkesztése paranccsal modosithatjuk a kivalasztott
vagy — tobb klip kijeldlése esetén — az dsszes kijeldlt klip kereséshez
hasznalhato kulcsszé-bejegyzéseit.

kulcsszavak 21|
Klipenként | Az Bsszeset egyszerre: |
Megtekintés: 106069, Kip Kulcsszd:
I LI Hozzaadas |
Az aktudlis kip kulcsszavai: Mdnsitas
S [rosss |
ADBSTRA TEE
cdr fitles |
Képalairas:
[=E =
< Elézé Tovabh = | =l
QK I Mégse | Alkalmazas |

A Médiatér bejarasahoz ekkor az El6z6 és a Tovabb gombokat hasz-
nalhatjuk. A Kulesszé mezdben adhatjuk meg az Uj kulcsszot, amelyet
ezutan a Hozzaadas gombbal vehetiink fel a listara.

A klip mentujének Masolas gyiijteménybe parancsaval vehetjik fel
a fajlt az Office Médiataranak rendszerezett elemei k6zé.
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A gyUjteményt a ClipArt beszurasa munkaablak Médiatar parancsa
segitségével jelenithetjik meg, ahonnan vektorgrafikus rajzok és pixel-
grafikus fotok kézll valaszthatunk.

El katonasag - Microsoft Médiatér : o =]

Fajl Sgzerkesztés Nézet  Eszkizik  S0gd Kérdése van? Irja be ids, |+

S ® x

= @ Mediatar a weben _
B

& & Gyiijteménylista hd

Elﬁ Office gyiijternény -
EI@ Allamigazgatas
-3y katonasag

% politika

5 szolgdltatasok
Ly birvérivek
-2 Allatak %
-8 Asztroldgia
t]-2y Diszitielemek | [ 5
(-2 Evszakok
[]--@ Fantdzia || |\ | =

-85 Egészségiigy

-2 Figuragy(ijtemények | & i

-5 Fogalmak. % -

2% Foolalkozésok T B
| | »

]--@ Emberek
L =

ﬁ Epiilatek
|130 elem 4

a8 W e W e

ﬁ Erzelmek.
ﬁ Etelek

A panel bal oldali listajaban valaszthatjuk ki, hogy milyen kategériaba
tartozo képeket keresiink. Ezutan a jobb oldalon kattintsunk a beillesz-
tendd képre.

Az adott kategoria vagy egy Médiatar-beli klip helyi menljének Beil-
lesztés parancsa segitségével a Vagélap tartalmaval bévithetjik
a Médiatarat.

Médiatarunkat Internetrdl letoltott klipekkel is bévithetjik. Ehhez hasz-
naljuk a munkaablak Médiatar a weben parancsat.

A Médiatarbdl beszurt kép lebegd objektumként kertl be a dokumen-
tumba.

Lq...,...?...3...‘...5...;.. R O I O O T I T I C'Z'

. Tenisz

Er asportig a "boldog béke 1ddzzakinak” spalétte. 1903 tavazedn alakult meg az el2d tenize
egylet "Lawn tennis” néven A temise kisdbb a Casind elikeldségen kdrében lett kedwvelr.
Palyajuk az Ehn vendépgld udvarin volt A 20-as években Bimmler testvérek, Edroly &5
Laszlé egy betonos pilyan kezdrtk népszerisitend atenisar 1925-ben a KSE-nél ismét
szakosadly szervezddott Ez asportaz nem terjeds el Enneke ellenére 1523
v mbjus 8-fn a szakosadlyt

elmertek, de ndvelvd kallségek miall az by végere [ dlattik Mehiny lalkes ember
azromban folyratta a reraezepést, Sk gyakoran vivtak neccacket a beleds fiatalol ellen 1945-ben

ar akkort korminy Or passndnak mindetette,

- )
E 3
. v
|l 514 | ¥
Chdal | R Wt [Fely Bem Sor 17 Bemd | il 7 [T [angol(egye |G | 0

A kép athelyezéséhez a Fogd és vidd mdodszert hasznalhatjuk.

Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép korul megjelené méretez6
jelek huzasaval térténhet. Az oldalak kézepén elhelyezkedd jelekkel
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torzitva, mig a kép sarkainal lévé jelekkel méretaranyosan valtoztat-
hatjuk meg a kép nagysagat.

A kép tulajdonsagait a kép kijeldlésekor megjelend Kép eszkdztar
gombijaival vagy a Formatum meni Kép parancsaval modosithatjuk.
A Kép eszkdztarat a Nézet menlu Eszkodztarak » Kép parancsaval
jelenithetjik meg vagy rejthetjik el.

A Kép eszkdztar Szin gombjara kattintva megjelenitheté meni
segitségével a kép szineinek ténusait néhany el6re beallitott séma
szerint modosithatjuk.

A Tobb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tobb fényeré
és Kevesebb fényeré6 gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és
fényerejét fokozatosan novelhetjik vagy csokkenthetjuk.

A Levagas gomb bekapcsolasa utan a méretez6 jelek segitségével
a kép széleirél levaghatjuk a felesleges részeket illetve az eltavolitott
részeket visszaallithatjuk.

A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjuk. A képet
szegélyez6 vonal tulajdonsagainak részletes beallitdsahoz kattintsunk
a gomb hasznalatakor megjelené menl Tovabbi vonalak parancsara.

A szdveg korbefuttatdsa gombra kattintva szabalyozzuk, hogy a do-
kumentum szdvege milyen médon jarja kérbe a képet. A gomb hasz-
nalatakor megjelené menu Befoglalé szerkesztése parancsara kat-
tintva a kép korvonalat modosithatjuk.

@ Szdweqgel eqy sorba |

hegyzetes

Siri

Sziweq moge
Sediveq elé
Eent &s lent

keresztil

Ky E & E E E &

Befoglald szerkesztése
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% A Kép formazasa gombbal vagy a képre duplan kattintva a Kép for-
mazasa panelt jelenithetjilk meg, amelyen a kép Osszes fent emlitett
tulajdonsagat tetszéleges értékek beallitasaval modosithatjuk.

Szﬁvegdobozl Web |

Szinek, wonalak | Iéret I Elrendezes

Levagas
Balra: Ocm — Fent: Ocm —
Jobbra: 0cm = Lent: 0cm =
A kép bealitasa
Szin: Inutomatikus j

Fényerd: ;I _I _PI ISD Y 5‘
Konkraszt: il _I _PI ISD % 5‘

i

Tomdrités. .. Alaphelyzet |
Ok I Mégse: |

E A Kép visszaadllitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagait
allithatjuk vissza.

A beszurt kép torléséhez a kijelolés utan Ussik le valamelyik torlébil-
lenty(t.

KEP BESZURASA Mas programbol szarmazo képeket a Besziiras menii Kép » Fajlbol
FAJLBOL prarancsaval vagy a Kép, illetve Rajzolas eszkoztar Kép beszurasa
gombijara kattintva szurhatunk be a dokumentumba.

Kép beszirasa : 2 x|
Hely: I[E Képak j =T @ O + Esgkizik ~
Mgy £ | [Méret | Tipu:
J' # Harydn.jpg SKE IPEG
El&zmények @'Klasszikus.jpg G0KE  JPEC

10KE JPEC

Dakurmenturmak.

6

Asztal
*
Kedvencek
I | 2
& Fajlngv: I j Beszras |-

Haldzati helyek  cooc .
AEANNEVEL  Fajltipus: IMindenkép("‘.emF;*.me,‘*.jpg;*.jpeg;*.jﬁf;*.jpe;*.prﬂ Megse

]

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult modszerrel valaszthatjuk ki.
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A Beszuras gombbdl legérdilé lista Csatolas fajlhoz parancsaval al-
landé kapcsolatot létesithetlink a képfajl és annak dokumentumba be-
szurt példanya kézott.

Beszlras Fl |

Besziras

Csatolas Fajlhoz -
]

Besziras és csakolas

llyen esetben az eredeti képfajl mddositasa automatikusan a doku-
mentumba beszurt képre is vonatkozik.

Kész képek beszurasan kivil magunk is létrehozhatunk illusztraciokat
a Rajzolas eszkdztar gombijai segitségével.

A Rajzolas eszkoztar a Szokasos eszkodztar 4 Rajz gombjanak be-
vagy kikapcsolasaval jelenitheté meg vagy tlntethetd el. Ezt a miive-
letet a Nézet menl Eszkoztarak + Rajzolas parancsaval vagy
egy ikon helyi menujébdl is elvégezhetjuk.

A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombokkal kivalaszthaté rajzesz-
k6zokkel egyszeriibb geometriai alakzatokat rajzolhatunk.

Vigyuk az egeret a dokumentum tetszéleges pontjara, tartsuk az egér
bal gombjat lenyomva, és huzzuk az egeret valamilyen irdnyba, amig
a geometriai elem a kivant méret nem lesz. A SHIFT billenty(i nyom-
va tartasa kdzben szabalyos négyszdg és kér alakzatokat hozhatunk
létre. A CTRL billentyl nyomva tartasakor, rajzolas kézben, az alakzat
az idom kozepétél szimmetrikusan névekszik.

Néhany bonyolultabb alakzatot elére elkészitett sémak segitségével is
megrajzolhatunk. Ezeket a rajzelemeket az Alakzatok gombra kat-
tintva megjelenithetd listabdl valaszthatjuk ki.

g\'f Yanalak, 1
:\j Creszekakdl 3
E}' Eqyszer( alakzatok, 3
% Mlvilak, 3
l?,ﬂ Folyamatabra 2
% Csillagok, és szalagok,.  »
%ﬁ kKépFeliratok, 3
ﬁ Tovvabbi alakzatok..,
Alakzatok, ‘:\L

i
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Az Alakzatok gombbal megjelenitheté menlu minden panelje kiemel-
het6 a panel tetején lévd keskeny sav megfogasaval és elhizasaval.
Igy 6nalld eszkdztarakat alakithatunk ki.

I
5% vonalak , |ﬁ' '

:ET Crsszekitdk 3

Egvszerd alakzatok  »

(ie
% Rlwilak. 3
To
3

Folyamatabra 3
Czillagok és szalagok. »

%ﬁ kEpfeliratak. 3

¥

Alakzatok ~

Az Alakzatok menu segitségével készitett rajzelemek egyes tulajdon-
sagai a méretezd jelekhez hasonlé sarga rombuszok segitségével
egyedileg médosithatok.

Mo Lg|s =| = A rajzelemek tulajdonsagait a Kitéltc’iszin, Vonalszin, Vonaltipus,
- Szaggatasi tipus, Nyil stilus, Arnyék stilusa és Térhatas stilusa
= gombokra kattintva allithatjuk be.

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Rajzolas eszkoztar Rajz
menuljének Forgatas vagy tiikrozés + Tetszbéleges forgatas paran-
csaval vagy a rajzobjektumok felett lathaté zdld forgaté fogantyd huza-
saval.

e

o

23| A Szovegdoboz gomb segitségével a tébbi szévegrésztdl fliggetlen,
a lebeg6 rajzobjektumokhoz hasonldéan kezelhet6 téglalapot hozha-
tunk létre, melybe széveget irhatunk.
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ﬂ A WordArt beszurasa gombra kattintva kulonleges formatumu széve-
geket hozhatunk Iétre.

wordart 21|
A vwtordArt stilusanak kivalasztasa:
aa:ma\m‘mrdﬂft worda,, (WordArt [Woraar| 3
T3 MW e £ 5 . . :: w
Wareliizt |Word Aet |WordArt {022+ | Wonifiet 3
1 [ WordAR | wovaan [ Wordrt [Worda A
ondase Fr0Are [ aralot |l [z | %9
hedhxt w ﬂw ina, %ﬁﬁ@‘! Wi ; L]
i |

A megjelend panelen valasszunk egy tetszéleges stilust, majd kattint-
sunk az OK gombra.

A kodvetkezb parbeszéd panelen a megjelenitend6 szdveget és annak
formatumait allithatjuk be.

Betitipus: [Merek:
| A0+ £ 2|
Sztiveq:

A Word XP hasznalata

(s Méqgse |

A szoveg begépelése és aformatumok bedllitasa utan kattintsunk
az OK gombra. Ezutan a képernyén megjelenik a WordArt objektum.

ui. Dokumentum? - Microsoft Word E ;IEIEI
F&jl Szerkesztés Mézet Besaurds  Formétum  Eszkézék  Tabldzat  Ablak  Sogd Kérdése van? Irjabe ide. =%
Dedag gLV | iBRS o-o- @BHORE

<4 Mormdl + Times New Roman -122 - F D A E == ==

Végleges sadveq karrekiirdval = Megielenités = 4 B bR - Xk - D [E] ¢ i D

[e]

™

z " r " hd
r-v £
N @
. ¥
= e[E]= 4 4
Raiz= [ | Alakezatok= ™. \\DOAﬂ?‘:I FAN| &'i'ﬁ'fzﬁ‘i -

Oldal 1 Sz 1 11 Hely 2,4cm  Sor 1 Befi 1 MR KORR EBOY  ATIR  Magyar E2)] 4
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A létrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rajzolas eszkoztar segit-
ségével moédosithatjuk.

4| A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelend panel segitségével
Uj WordArt objektum beszurasara van lehetéséguink.

Sréweq szerkesztésa. .. | A Szoveg szerkesztése gomb segitségével a beszurt WordArt objek-
tum szovegét mddosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

A WordArt gytijtemény gombbal a WordArt objektum stilusat valtoz-
tathatjuk meg.

A WordArt formazasa gombra kattintva megjelené panelen a WordArt
objektum kitoltési szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait médosit-
hatjuk.

ﬂ A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk
a kivalasztott alakzatnak megfeleléen.

¢ 4

@ A szdveg korbefuttatasa gombra kattintva megjelend legérdild lista-
ban a WordArt objektumnak a dokumentum szdveghez viszonyitott
helyzetét adhatjuk meg.

43| A WordArt azonos betlimagassag gombbal minden betli magassa-
gat egyforma nagysagura allithatjuk.

B A WordArt fliggdleges szoveg gombbal a WordArt objektum szdve-
gét vizszintesrdl fliggblegesre allithatjuk.

§| Az lgazitdas WordArtban gombra kattintva megjelené legordilé lista-
bdl hat kilénbdz8 szbvegigazitasi mod kézal valaszthatunk.

sy A WordArt betlikozok gomb segitségével a WordArt objektum szdve-

gében a betlik kdzotti tavolsagot modosithatjuk.

Tdbb rajzobjektumbdl all6 illusztracidink kezelését az dsszetartozé
objektumok csoportba foglalasaval egyszerisithetjik. Az igy létreho-
zott csoportokat a Word egy objektumként kezeli.

Jeldljuk ki a csoportba foglalni kivant objektumokat. Ezt az elsd rajz-
elem kijelolése utan a SHIFT billenty nyomva tartasa mellett a tovabbi
objektumokra kattintva tehetjuk meg. Ha a kijel6lést a gumikeret
segitségével szeretnénk elvégezni, kapcsoljuk be a Rajz eszkodztar [
Objektumok kijelolése gombjat, majd a bal gomb nyomva tartasa
mellett az egér huzasaval jeldljuk ki a kivant objektumokat.
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Ezutan adjuk ki a Rajz gombra kattintva megjelené mentu Csoportba
foglalas parancsat.

TE Csoportha foglalés |
e
Sorrend »
RAcs...
Elmazditas 3
Igazités vagy elosztés 3
Eargatds vagy tikrozés 3
& sziveq kirbefuttatasa »
Yalkas becpitett alakzatok kizotk »
flakzatok alapértelmezésének megadasa
M [ | Blakzatok= . s [] O 4l <

Oldal 1 Sz 1 11 Hely Z,4cm  Sor

Egy csoport felbontasahoz annak kijelélése utan adjuk ki a Rajz gomb
menujének Csoportbontas parancsat.

Alaphelyzetben a korabban készitett rajzelemeket a késébb készitett
rajzelemek eltakarjak. A takaras sorrendjét megvaltoztathatjuk a Rajz
gombbal megjelenitheté menl Sorrend » Elérehozas vagy Hatrakiil-
dés parancsaval. A szGveg és a rajzobjektumok takarasat a Széveg
elé hozas és a Szoveg mogé kiildés parancsok segitségével szaba-
lyozzuk.

Ticend-wodarprogramedom
lazath ZMS adatt

DIAGRAM A Word XP ujdonsaga a Diagramgydjtemény. Innen kilénbdz6 elére
BESZURASA definialt szerkezeti diagram tipusokat szurhatunk be a dokumentumba.

A Diagramgyilijtemény parbeszéd panelt a Beszuras menu Szerke-
zeti diagram parancsaval vagy a Rajzolas eszkdztar i, Diagram

vagy szervezeti diagram beszirasa ikonjara kattintva jelenithetjik
meg, ahonnan kilénbdz6 diagramtipusok kézil valaszthatunk.
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Diagramgyiijtemeny ﬂ il

Yalasszon diagramtipust:

-l
o O—’ \—O
ol :

Faa®

S
@l

Csillagdiagram
Egy kizponti elem kapcsolatrendszeret abrazolja

QK I Mégse |

A kivalasztott diagram az OK gombra kattintva kerlil beszurasra.

KESZ SZOVEG A Word tdbb beépitett szévegtarbejegyzéssel rendelkezik. A gyakran
BESZU R AS A hasznalt szovegeket, abrakat, mezbket, tablazatokat a Szbvegtar
segitségével kdnnyen beszurhatjuk a dokumentumba.

Ehhez hasznéljuk a Besziras menl Kész szOveg parancsat, majd
a megjelend listabdl valasszuk ki a beszurni kivant kész szoveget.

Zli Dokumentum? - Microsoft Word =lalx]

Fijl  Seerkesstés Mécet | Besziras | Formdtum  Esckizok  Tablizat  Ablak  Sigd Kérdése van? Irjabe ide, ]|
0= E'ﬂ ﬁ é Taréspont. ..

A Mormél - Times Oldalszémok. ..
A . Déturn ésidd...
Végleges széveq korrekbdrdw;
[ Keseseove y
L il P—
[l A — T Sotvegtar... Vegze 3 0 14 1 e e o QR
. Mezd... ! : =
Szimbalum. ..

| Alairds
(3 Megiegyzés

b
= | Befejezés  F » # legiobbakat kivanom:
Hivatkozés 3 .
E Cégnév alairdsokh 3 Baratséggal
Cimzett 4 Kiszonettel:
" Kép > e
- . EléFej/Eldlab » Magyon kitszanim:
- 5,8 Szerkezeti diagram. .. . . 2
o Hivatkozas 4 Oszints tisztelsttel:
- 25| Sziwegdoboz
- & kézbesitési utasitds  » Seeretettel:
. Eil... e e
o Megszdlitas 3 Szivbél kiszant:
- Obijektum. ..
L Manogram » Sziveélyes Odvizlettel:
i Kénywielzd. .. 4
. Targysor 4 Tiszbelettel:
- WL Hiperhivatkozds,., AlHCIH+E
- Tisztelettelies Gdvozlettel:
N Tiszkeld hive:
8 Udvézlettel:
=[E]= 4 Wigydzz magadra
cldal 1 Sz 1 11 Hely 2,4cm  Sor 1 Bekd 1 MR KORR BOY ATIR  Wagvar B4

A meglévd kész szdvegeken kivil sajat kész szbéveget is felvehetiink
a Szdvegtarba. Ezt legegyszeriibben a szbéveg kijeldlése utdan a Be-
szUras menl Kész szoveg » Uj szoveg parancsaval, illetve
az ALT+F3 billentykombinacidéval tehetjuk meg.
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A megjelené parbeszéd panel Adjon nevet a bejegyzésnek ro-
vataban adjuk meg a kijeldlt szoveg roviditését.

Sziovegtarelem felvek el |

A \Word Széveqgtarelemet készit
a kijeldléshal,

adjon nevet a bejegvezésnek:

[ illent

ok I Mégse |

Ezek utén a kész szGveg megjelenitéséhez elegendd a roviditést beir-
nunk, majd kdzvetlen ezutan nyomjuk meg az F3-as funkciobillenty(t.
Ennek hatasara a rovidités helyén megjelenik a kész szdveg.

A Beszuras menl Kész szoveg » Szovegtar parancsaval a szovegtar
utdlag is médosithatd. A szdvegtar bévitéséhez irjuk be a felvenni ki-
vant szOveget A Szovegtar Uj eleme mez6be, majd kattintsunk a Fel-
vesz gombra. A felesleges elemeket kivalasztasuk utan a Torlés
gombbal tavolithatjuk el.

Ha bejeldljik az Automatikus kiegészitési ajanlat megjelenitése je-
I16l16négyzetet, akkor a dokumentumban vald gépelés kézben, a szo-
vegtarban szerepl valamely kifejezés elsé négy betljének beirasakor
a Word felajanlja a teljes sz6t vagy kifejezést. A megjelend javaslat
elfogadasahoz Ussik le az ENTER vagy az F3 billenty(t, elutasitasa-
hoz pedig folytassuk a beirast.

Autolavitas 21x|
AutoFormazas | Inteligens cimkeék |
Aukolavitas I AutoFormazas beiraskor Sziwvegtar

—— e
(P Automatikus kiegészitési ajanlat megjelenitése Y
B javasTar g TS Sz oS Mg STEMTER bilenkyiit

& Sziwvegtar Gj eleme:
| Felvesz |

- Cldalszam - - T
4 legjobbakat kivanom: —I
AIAMLOTT s
AT TH: eszliras |
Baratsaggal: I
EIzaLMAS Eszkiztar |
Bizalmas, #. cldal, datum
EGYEDI KEZBESITES
E1SZAKAL SZRLLITAS j

Minta

Helve:  |Az dsszes akbiv sablan j

OF I Mégse
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EGYEB Worddel végzett munkank soran eléfordulhat, hogy mas programokkal
OBJEKTUMOK készitett objektumokat szeretnénk dokumentumunkba beilleszteni.

D A Ezek kozll is az egyik leggyakoribb lehet egy kész Excel tablazat be-
BESZURASA . isa. gyik leggy gy

Objektum beszurasahoz adjuk ki a Beszuras menu Objektum paran-
csat. Az Uj létrehozasa flilon valaszthatunk a géplinkre telepitett al-
kalmazasoknak megfeleld objektumok kdzul.

Ebben az esetben egy Uj Ures objektumot hozunk létre, amelyet
a megfelel6 alkalmazasban télthetlink meg tartalommal.

O létrehazisa | Létrehozs E4jbél |

Cbjektumtipus:

K&p dokumentum

Médiaklip

Microsoft Clip Gallersy [ Ikonkent |4tszik
Micrasoft Equation 3.0

Microsoft Excel diagram :I

Eredmeny

E

[y Bitkép objektumat sz0r be a dakumenkumba,

(o] 4 I Mégse |

A Létrehozas fajlbol fllén egy korabban elkészitett objektumot il-
leszthetlink be.

obektum 21|

0 [étrehozasa L

Fajlnewv;

L] Tallozas. .. |

r Csatolas
™ korkent latszik

Eredmeény ’
r Uy szdria be a Fajl tartalmart a dokumentumba,
Em hogy az kesibb a Forrasfajlt letrehoza

alkalmazas felhasznalasaval szerkeszthetd lesz,

Ok, I [Mégse |

A Tallézas gomb segitségével valasszuk ki a beilleszteni kivant fajlt.

' Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 153 |



7, )

Informdcios
Magyarorszdg

A megfelel6 fajlt a Tallézas parbeszéd panelen valaszthatjuk ki.

2]

Hely: I[:l Alkaldnos bemutats j = & ® O * Esgkizik ~

Eldzmények

ﬁ?

Dokumenturmok,

Kedvencek

=]
:_Ii et I j | Beszuras
Halozati helvek Fajltipus:

IMinden Fajl {*.*) j Megse

]

A Beszuras gombra kattintva visszatériink a az Objektum parbeszéd
panel Létrehozas fajlbol fulére.

Z1x]
0j létrshozéss  Létrehozds faibel |
Fajlnésw:
C: V\Dokumenturnok sl alédnos bemutatd|Diaz, IPG) Talldzas. .. |

[~ Csatolas
[ Tkonkent labszik

Eredmény

(lgy s21irja be a F&jl tartalmét & dokumenturba,

b
EE hogy az késdbb a Forrasfajlt 1étrehozd
alkalmazas felhasznalasaval szerkeszthetd lesz.

Ok I Mégse |

A Csatolas opcio bekapcsolasaval adjuk meg, hogy a beszurt objek-
tum aktualizalja a forrasfajlban tortént médositasokat.

Az lkonként latszik jelolénégyzet bekapcsolasaval beallithatjuk, hogy
a dokumentumban csak a beszurt objektumot szimbolizal6 ikon jelen-
jen meg.

A mivelet befejezéséhez kattintsunk az OK gombra.
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A dokumentumba beszurt objektumra duplan kattintva a forrasfijlt az
azt Iétrehozo6 programmal szerkeszthetjik.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
Feladatgy(Gjtemény 16., 17., 22., 25., 28., 30. feladat

Gyakorlo feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 2., 3., 4. feladat

Gyakorlo feladatok kéztisztvisel6k részére:
\Kozigazgatas\Kozigazgatasi feladatgyljtemény 1., 5., 6. feladat

KORLEVEL KESZITESE

Gyakran el6fordul, hogy tébb embernek hasonld, illetve csak részben
eltérd tartalmu levelet szeretnénk kuldeni. Az ilyen leveleket nevezzik
korlevélnek. A Word Korlevél funkcioja nagyban megkonnyiti az ilyen
levelek elkészitését.

A KORLEVEL A Wordben egy kérlevél készitéséhez két dokumentumra van sziiksé-
- iTEQE gunk. Az egyik a levél allandé szdvegét, a masik a valtozé adatok lis-
KESZITESENEK tajat tartalmazza. El6bbit térzsdokumentumnak, utébbit adatforrasnak

LEPESE' nevezzik.

ADATFORRAS A korlevél készitésének elsd lépése a valtozoé adatok listajat tartal-
LETREHOZASA mazo tablazat létrehozasa.

Ezt a tablazatot a mar korabban megismert médon hozhatjuk létre, de
hasznalhatunk kilsé adatforrast, példaul Excel tablat is. A tablazat
egy adatbazis tablahoz hasonléan éplil fel, az oszlopok az azonos ti-
pusu adatokat, a sorok a logikailag dsszetartozé informaciokat tartal-
mazzak. A tablazat oszlopait mezéknek, sorait rekordoknak nevezzik.

Dewd Szind Tipusii Eendszami Sebessé gl o
Eis-Tholyad pirosd Opeld ARD-6540 0 i
Magy-Peterd zéldo Fordo MWGF-5870 1200 i
Srabd-Jano s Leékics Ladad THS-7520 30 o
Dobd-Tetvand fil etei Hondad OGF-1250 00 i

A tablazat elsé sora a mezdk neveit tartalmazza. A tablazatba bevitt
adatok formatumozasara nincs szikség, a levélben szereplé adatok
végs6 formatumat a térzsdokumentumban hatarozzuk meg.

Figyeljink arra, hogy az adatforrds dokumentum csak és kizardlag
a tablazatot tartalmazza, mert mar egy felesleges Ures bekezdés is hi-
bat okozhat a korlevél készitésekor.
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A TORZSDOKUMENTUM
LETREHOZASA

| 156

A tablazat adatokkal valé feltdltése utan mentsik el azt géplnk hattér-

tarara.

Bl Seerkesztés Meézet Besz(rds Formdtum  Eszkoeok  Tabldzat  Ablak  Sod

DS SRV I ERT v-o- | APONE S BT w0 -0,
1 Racsos tablaeat + Times New Roman -2 -|FpalEE= s-EEsEEd-L-A-.
Végleges széveq korrektirdval = Megjelentés~ | &p & &y - Xp - | | @E 2 i O ete | L =SEEY Y B\,

1=

Kérdése van? frjabe ide. v | X

O O - ] - B En e e | |
i -

- Neév Szin Tipus Rendszam Sebegség

: Eis Ibolya Pircs Opel ARD-654 80

o Nagy Péter Zsld Ford MGF-987 120

ol Szabd Janos Eék Lada THS-752 80

- Dobé Istwan Fekete Honda OGF-125 S0

9 21

5 Hely: [Crwe =] - @ ¥ 4 [ - Esakoedk-

- vordp

m 3 ficcess2000a

i Elzmények Excel 2000a

M Interneta

z A L]

. i Operécios rendszereka

A Dokumentumok  [BPawerPaint 2000a

- @

- Asztal

: =

T Kedvencek <
= :
N = =
= o Féinév: [rorshatas sdatok | Mentés | .
B R Rzt felvek  eaip s, [word dolumentum =l megse L [0
Oldal 1 s 1 171 ]| 4

A korlevél elkészitésének masodik Iépése a térzsdokumentum létreho-
zasa. Adjuk ki az Eszk6zok menl Levelek és kiildemények + Korle-

vél varazsloé parancsat.

A megjelen6 Korlevél munkaablakban tobbféle dokumentumtipust ta-

lalunk.

& % Kirlevél * X

Dokumentumtipus kivalasztasa

Milyten tipusd dokumenturnon dolgozik?
w0 Levél
2 E-mail
) Boriték
2 Cimke
0 Cirnkar

Levél

kildhet levelet eqy adott csoportnak, Az egves
cimzetteknek kildatt leveleket kildn-kilén is
testreszabhatja,

A Folvtatashoz kattinkson a Towabh, .. hivatkozasra,
Lépés: 1/6

g Towabb: Az alapul szolgald dokumentum

A warazsld kivetkezd [Epése
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Egy hagyoméanyos levél megszerkesztéséhez valasszuk a Dokumen-
tumtipus kivalasztasa csoport Levél valasztokapcsoldjat, majd kat-
tintsunk a Tovabb hivatkozasra.

@ % Korlevél * =

Az alapul szolgalé dokumentum megadasa

Haogyvan kivanja létrehozni a kirlevelet?
i® Az aktudlis dokurmenturn alapjan

i3 Sablon alapjan

i Egy mér meqlévd dokurmentum alapjan

Az aktualis dokumentum alapjan

Alapként hasznalhatja a most lathatd
dokumenturmok, a cimzettek adatait pedig a
Kérlewél vardzsld segitségével adhatja hozza,

Lépés: 2/6

g Towabb: Cimzettek kivalasztasa

48 Vissza: Dokumentumtipus kivélasztasa

A varazsléo masodik munkaablakaban valasszuk ki a korlevél térzsdo-
kumentumat, majd kattintsunk ismét a Tovabb hivatkozasra. Ha vala-
mit elrontottunk, akkor a Vissza hivatkozassal betdlthetjik a varazslo
korabbi munkaablakait is.

Az aktualis dokumentum alapjan radiégombra kattintva az éppen
hasznalatban lévé dokumentumbdl alakithatjuk ki a térzsdokumentu-
munkat. Ebben az esetben vigyazzunk, hogy ne az adatforrast tartal-
mazo6 dokumentumot tegyuk térzsdokumentumma.

A Sablon alapjan radibgomb valasztasakor egy Uj Ures dokumentu-
mot nyit meg a Word a tdrzsdokumentum szamara.

Az Egy mar meglévé dokumentum alapjan radibgomb valasztasa
esetén egy mar korabban elkészitett dokumentumunkat valaszthatjuk
ki térzsdokumentumnak.

4 % Korlevél > X

Cimzettek kivalasztasa

) Létezd liskabal

r Outlook néviegyalburmbal

2 1 liska létrehozésa

Létezi listabal

Hasznalhat Fajlban wagy adatbazisban
tarolt neveket és cimeket.

Talldzés. ..

Cimzettlista szerkesztése. .,

Lépés: 3/6

g Tovabb: A cimbesk elrendezése

< Missza: Az alapul szolgald dokumentum

A cimlista meghatarozasahoz a kdvetkez6 munkaablakban kattintsunk
a Cimzettek kivalasztasa csoport megfelel6 valasztdkapcsolojara,
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majd a Tovabb hivatkozasra. A Létezé listabol radioggomb megnyo-
masa utan mint adatforrast hasznalhatjuk fel korabbi Word tablazatun-
kat. Kllsé adatforrdsokat a Tallézas hivatkozasra kattintva hasznalha-
tunk fel. Az adatforras kivalasztasat az Adatforras kijelolése parbe-
széd panelen végezhetjik el.

Adatforras kijelolése e |
Hely: [Cawe | & - &€ ¥ O B - Esgketk~

Eldzmény ek

L-_E. Operacios rendszereka
| Pt Point 20005

kedvencek

=

gﬁ”—t— “pz I j (lj gdatforrés...l TMegnyitas I
Haldzati helyek i . IMinden adatfarras j Mégse |

7

A Megnyitas gombra kattintva megjelenik a Korlevél cimzettjei par-
beszéd panel.

Kiorlevél cimzettjei A

A lista rendezéséhez kattintson a megfeleld oszlopfejlécre. Ha sziikiteni szeretné a cimzettek kirét eqy
adott kritérium (példaul varos) szerink, kattintson az oszlopfejléc melletti nyilra, Cimzettek
hozzaadasahoz és eltdvolitasahoz hasznélja a panelen [ jeldlinegyzeteket s gombokat.

Cimzetkek:
| | Méw | x| Szin | x| Tipus I T Rendszam | | Sebesség |

Fi= heya p
Nagy Peter zald Ford MiGF-957 120

Szabd Janos  Kék Lada TH5-752 &0

Ciobéd Istyvan Fekete Honda OGF-125 o0

Horvath Ilona  Fehér Opel GFH-524 a0

Mdnos Lajos Szirke Peugeot GME-459 a5

Gadl Alexa Szirke Ford EGM-583 a0

Raab Jénos Kék Suzuki DvY-056 Bl

Kovacs Gabor | Fekete Suzuki FizZ-559 a0

Faragd Eszter  Piros Honda IHiZ-478 100

Az dsszes kijeldlése | Az dsszes Lirlése | Frissités |

Keresés, .. | Sgerkeszhes... | Ervényesités I

]

A parbeszéd panelen lathatd az adatforras &sszes bejegyzése.
Az egyes rekordokat a mellettik 1évd jeldlénégyzet bejeldlésével ad-
hatjuk hozza a cimlistahoz, illetve a jeldlés torlésével tavolithatjuk el.

A lista arendezés alapjaul hasznalni kivant oszlop cimére kattintva
rendezhetd.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Szikség szerint lehet6séglnk van az adatok szirésére. A sziréfelté-
telek megjelenitéséhez kattintsunk valamelyik oszlop cimkéjén lathato
I~ jelre.

Korlevél cimzettjei 2=l

A liska rendezéséhez kattinkson a megfeleld oszlopfejlécre. Ha sziikiteni szeretné a cimzettek kirét egy
adott kritérium {példaul varos) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyilra, Cimzettek
hozzdadasahoz és eltavolitasahoz hasznélja a panelen lévé jeldldnégyzeteket s gombokat,

Cimzettek:
I x| Mév I x| Szin I [~ Tipus [ ¥ Rendszam x| Sehessé
Kis Tholya | Piros | I ﬁ
Magy Péter Zéld Opel 10
Szabd Janos kek 0
s = Ford
Dobid Iskvan Fekete Lad =]
Horvath Ilona  Fehér ada a0
Mdnos Lajos Szirke Honda 95
Gadl Alexa Sziirke Peugent a0
Raab Jéno; Kéte Sl 20
V| | Kovacs Gabor | Fekete i a0
, Uresek;
Farago Eszter  Firos ( resn? ) 100
{Mem Uresek)
(Specidlis, ..}
Az Bsszes kijeldlése | Az bsszes birlése | Frissités |
Keresés, . | Szerkesztés., ., | Ervényesités |

P

A megjelend lista tobbek kdzott a mezdben eléforduld egyedi adatok
listajat is tartalmazza. Ezek altalaban a nem zardjeles listaelemek. Va-
lamely egyedi adat kivalasztasanak hatasara az Word kigy(jti az adat-
forras azon rekordjait, melyek az adott elemet tartalmazzak.

Az aktiv sziréfeltételt tartalmazo mezé legdrdild lista gombjan lathatd
haromszog kék szinlire valtozik. llyenkor csak a feltételnek megfeleld
rekordok latszanak.

Az Uresek feltétel valasztasa esetén azokat a rekordokat jelenithetjiik
meg, amelyek az adott oszlopban nem tartalmaznak adatokat. A Nem
Uresek valasztasakor az dsszes olyan rekord megjelenik, amely a szi-
réfeltételt tartalmazé oszlopban adatot tartalmaz.

A szilrés megsziuntetéséhez az aktiv szlréfeltételt tartalmazé oszlop
legordulé listajaban valasszuk a Mind listaelemet.

Sziir6feltételeket egyszerre tobb oszlophoz is beallithatunk. Illyenkor
csak az Osszes feltételnek egyittesen megfelel6 rekordok jelennek
meg a képernyén.

A Specidlis listaelem valasztasakor sajat szlréfeltételeket adhatunk
meg.

Lekérdezési feltételek 2=l
Setférekordak | Rekordrendezes |
Mezii: Relécid: Viszorryitési alap:
{Tipus | [Eayenia | Jorel
fvagy =] [Tious =] [Eavenis | [Ford
[es =] =] [7]
. I I I-]
. I I I-]
I =l [ [
Tormind | [ ox | memse
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A megjelend parbeszédpanelen egyszerre tébb szliréfeltételt is meg-
adhatunk relacidok hasznalataval.

Kirlevél cimzettjei

2=

A liska rendezéséhez kattinkson a megfeleld oszlopfejlécre. Ha sziikiteni szeretné a cimzettek kirét egy

adott kritérium {példaul waros) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyilra, Cimzettek

hozzdadasahoz és eltavolitasahoz hasznélja a panelen lévé jeldldnégyzeteket s gombokat,

Cimzettek:

| ey *| Szin | *| Tipus | *| Rendszam | Sebessé

Kis Tholya ARD-£54

MNagy Péter Zild Ford MGF-957 120

Horwath Ilona | Fehér Opel GFH-524 30

Gadl Alexa Szlrke Fard EGM-553 a0

Az dsszes kijeldlése | Az dsszes torlése | Ftissités |

Keresés, . | Szerkesztés., ., | Ervényesités |

7

A bedllitasok utan kattintsunk a munkaablak Tovabb hivatkozasara.
<A & Korlevél

* X

A levél megirasa

Ha eddig nem irta meg a levelet, most
megteheti,

& cimzettek adatainak hozzédadasshoz
kattintson a levélben eqy tetszdleges helyre,

majd az aldbbi elemek egyikére.
F'] Cimterilet..
D Megszdlitas...
* Elekiranikus bélyeq. ..
El Towabbi elemek...

Ha meqirta a lewelet, kattintson a Towabb. ..
hirvatkozasra. Ekkor megtekintheti és

testreszabhatja az egyes cimzetteknek
kiildendd leveleket.

Lépés: 4,6

g Towabb: & levelek megtekintése

4 Vissza: Cimzettek kivalasztasa

A negyedik lépésben U] torzsdokumentumot is létrehozhatunk. Ha

a mar megnyitott dokumentumot akarjuk térzsdokumentumként fel-
hasznalni, akkor kattintsunk a Tovabb hivatkozasra.

A térzsdokumentum szerkesztésekor a valtozé adatokra az adatforras-
ban lévé mezbnevek beszurasaval hivatkozunk. Ehhez alljunk a kur-
zorral a dokumentumban oda, ahova a korlevélmez6t beszurni szeret-
nénk, majd kattintsunk a Koérlevél munkaablak Tovabbi elemek hivat-
kozasara. A megjelené parbeszéd panelen valasszuk ki a hasznalni
kivant mez6 nevét majd kattintsunk a Besziras gombra.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Adatmezd beszirasa ed |
Beszlras:

" Cimmeztk = {Adathazismeznk;
Tezilk:
[ - |
Szin
Tipus
Rendszam
Sebesség

[
Mezﬁl_(egyeztetése...l Besziiras I Méngse |

A Korlevél

munkaablak Tovabb hivatkozasaval a varazslo otodik

munkaablakaba [éplink, ahol még az 6sszefésulés elbtt ellenérizhetd
a mez6k feltdltése az aktualis adatelemekkel.

@ & Kirleveél

X

A levelek megtekintése

MMost az egyesitett levelek egyiket latja, Az

alabbi gombokra kattinkva megtekintheti a tobbi
levelet s,

Cimazett: 1

m Cimzett keresése. .,
Madosit dsok

Médosithatia a cmzettlistat is:
Cimzettlista szerkesztése, ..

Cimzett kihagyasa

& levelek megtekintése utdn kattintson a
Towabb, ., hivatkozasra, Ekkor kinyomtathatja
az egvesitett leveleket, illebve személyes
megjegyzeseket flzhet az egyes levelekhez.

Lépes: 5/6

o Towdbhe Az eguesités befejezése

< Wissza: A levél megirasa

A cimzettek kozott a << és >> gombokkal mozoghatunk. Hosszabb
listaban hasznaljuk a Cimzett keresése hivatkozast. Ha barmelyik

cimzettet ki szeretnénk hagyni a korlevélbdl, hasznaljuk a Cimzett ki-
hagyasa gombot.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanyhiztossag
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Az adatmezbket célszerli még egyesités elétt a térzsdokumentumban
formatumozni.

il
Ea&jl Szerkesztés Mézet Beszurds Formatum  Eszkdzik Tablazat  Ablak  Soga
DEeEHam LY | {RRI v« @aBO
24 Mormal = Times New Roman -1z - F D A % H - F A
égleges sziveg korrektirivel v Megjelenités~ & 3 Up < Kp | 3 |[EH 2 ull @ # koreval - x
&8 [F1 =] B | Word mezs beszirésa~ | 52 [Z] By M 43 -

Kérdése van? Irja be ide. = | X

Az eqyesités befejezése

[ MR 1123405067t @19 ilogen ARrevéhkésaid késcen dl alevelok &l
I létrehozdsara,

) Ti 1t kbTe A levelek testreszabasahoz kattintson "Az J
- isztelt wlNews eqyes levelek szerkesztése” hivatkozasra,

. -

5 Ertesitjik, hogy 2001, 11. 0d-én, «Sziny szind «Tipusy tipusi gRendszams rendszamid

- gépiarmivével a megengedettnél gyorsabban haladr.

o

5 Gépjarmuve meért sebessége gBebességn lm/idra volt.

- -
N Kovacs Béla 2
i felsadd e
- ¥
=w[E]= 4 »
Oldal 1 3z 1 1f1 Hely 6,4cm Sor @ Betll 10 MR KORR EBOV ATIR | Magyar (EF 4 4

Az adatmezdk formatumozasa elbtt azokat a hatarolé jeleikkel egyutt
kell kijeldlni, kilénben a beallitott formatum nem jelenik meg a doku-
mentumban.

A Tovabb gomb hasznalata utan, a munkaablak Egyesités befeje-
zése részében az o6sszeallitott korlevél azonnal kinyomtathaté. Tana-
csos azonban Az egyes levelek szerkesztése hivatkozast valasztani,
mert igy még a nyomtatas el6tt ellendrizhet6 a korlevél.

& » Korlevél - X

Az egyesités befejezése

& kbrlevélkészied készen &l a levelek
létrehozasara,

& levelek testreszabasahoz kattintson "4z
egyes levelek szerkesztése" hivatkozasra.
Ekkar j dokumenturn rylik meg. Ha az dsszes
lewélen kivan madositani, [Epjen vissza az
eredeti dokumentumhoz,

Egyesités

%g Myvomkatas, .

% Az egves levelek szerkesztése. ..

Lépés: 6/6

4 Wissza; A levelek megtekinkése

Az egyesités eredménye Uj dokumentumba keril, ahol a kdrlevelek
egyenként formatumozhatdk, mddosithatok. Az Uj dokumentumban
minden egyes levél Uj szakaszt képez. A Nyomtatas vagy Az egyes
levelek szerkesztése hivatkozas valasztasakor az egyesités el6tt

megjelend parbeszéd panelen megadhatjuk az egyesitend6 rekordok
szamat.
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A KORLEVEL ESZKOZTAR
HASZNALATA

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Hosszu listanal érdemes az Ettél — Eddig mezdkben korlatozni
az egyszerre egyesitendé rekordok tartomanyat.

Egyesités ij dokumenkumn ed |

= akkudlis rekord
C gredl | Eddig: |

ol I Mégse |

A torzsdokumentum szerkesztéséhez jol hasznalhaté a Nézet mendi
Eszkoztarak » Korlevél parancsaval megjelenithetd Korlevél eszkdz-
tar.

Kirlevél v X

= [F1 =7 B | word mezé besziirasa - =

WP > B DB

Ezen az eszkdztaron megtalalhatdk a varazsloban hasznalt legfonto-
sabb parancsok.

A Toérzsdokumentum beallitasa ikon elére elkészitett formatumokkal
— példaul levél- vagy cimkeformatummal — beallitja a kérlevélhez kiin-
dulépontként hasznalhaté dokumentumot, vagy a korlevélre vonatkozé
informaciok eltavolitasaval atalakitja a dokumentumot egyszerii Word
dokumentumma.

Tirzsdokumenkun e

Dokumentumtipus:
& (el

" E-mail
" Fax
" Bariték

™ Cimke

" Cimtar

™ Mormal Word dokumentum

ol I Mégse |

A dokumentumtipus megvaltoztatasa esetén a Word kérheti, hogy
mentsik a nem mentett valtoztatasokat, és toréljik a dokumentum
tartalmat.

Az Adatforras megnyitasa gomb létez6 adatforrast csatol az aktiv do-
kumentumhoz, azaz a dokumentumot a korlevél térzsdokumentumava
alakitja.

A Korlevél cimzettjei gomb megjeleniti a kdrlevél cimzettjeinek érvé-
nyesitésére, szlirésére, keresésére és rendezésére hasznalhat6é par-
beszéd panelt.
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A Cimterillet beszurasa gomb megijeleniti a kérlevélhez hasznalhatd,
a fédokumentumba beszlrhaté cimformatumok listajat tartalmazo
Cimteriilet beszurasa parbeszéd panelt. Segitségével gyorsan meg-
hatarozhatjuk, hogy miként jelenjenek meg a cim elemei.

A Megszolitas beszurasa gomb a korlevél fédokumentumaba beszur-
haté megszolitasformakat jeleniti meg.

A Mezdbk egyeztetése gombra kattintva egy parbeszéd panel jelenik
meg, amelyen az adatforras mezdihez hozzarendelhetlink olyan mez4-
ket, amelyeket a Word egy korlevélben cim, illetve megszdlitas része-
ként ismer fel. A mez6k hozzarendelésével a fédokumentumban kény-
nyebben szurhatjuk be és kezelhetjuk a cimeket, illetve a megszdlita-
sokat a fédokumentumban.

A Korlevélmezék kiemelése gomb a korlevél mezéit kdnnyebb meg-
talalasuk érdekében hattérrel emeli ki.

Az Egyesitett adatok megtekintése gomb bekapcsolt allapotaban
a térzsdokumentumba beszurt mezénevek helyén megjelennek az ak-
tualis rekordban hozzajuk tartoz6 adatok.

il Dokumentum3 - Microsoft Word =10l x|

F&jl Szerkesztés Mézet Besaurds  Formétum  Eszkézék  Tabldzat  Ablak  Sogd Kérdése van? Irjabe ide. =%
Dedany LY BRI o-o- @HO =4 BN oo0%
<4 Mormdl + Times New Roman -122 - F D A E =EE= 2. IZiZ EEE
Végleges szdveg korrekiirdval = Megielenités - &Ep @ T - Kp - D F e wm OF O et &l | f 42 = & LA
@ el [F1]-] B word mesd beszirdsa - 2 M 4 3 (e RE TR S

Eq"'l‘"2"‘3""‘"'5"'5' RN TR R Rt R RS R R - DA IER CH I A

l ' ' ' ! ' ' ' ' ! 4 & Kirlevél

: Tisztelt Szabd Janos Azegyestésbefejezése

n A kiirlevelkészitd készen Al a levelek

- e (e < . i B . IEtrehozasara,

5 Ertesitjik, hogy 2001, 11, 04-én, kék szini Lada tipusd THS-752 rends Shrenazssara

- sépjarmivével a megengedettngl gyorsabban haladt 4 levelek testreszabaséhoz kattintson "Az

~ eqyes levelek szerkesztése" hivatkozasra.

z _— ad —

. Gépjarmive mért sebessége 80 kmidra voltl

N Kovacs Bela z
- ¥
= w[E]= 4 »
oldal 1 5z 1 11 Hely 4,9cm  Sor 6 Betdl 92 MR KORR BOV  ATIR Magyar [EF'9 4

Az El6z6 rekord és Kovetkezé rekord gombokkal egyet elére vagy
hatra léphetliink az adatforrast tartalmazé tablazat soraiban.

Az Elsé rekord és Utolsé rekord gombok segitségével a tablazat
elsé, illetve utolso sorara ugorhatunk.

A Rekordszam mez& modositasaval az adatforras tetszéleges rekord-
jara ugorhatunk.

Az adatforras rekordjainak utélagos modositasahoz a Korlevél cim-
zettjei gombot hasznaljuk.
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AZ ADATFORRAS ES A Az egyesités soran a Word a kérlevél valamennyi példanyat automati-
TORZSDOKUMENTUM kusan elkésziti. Ezt a miiveletet a levél szétkildési modjatol fliggéen
EGYESITESE tobbféleképpen végezhetjilk el. Az egyesitést kezdeményezhetjiik
a Korlevél eszkdztar Egyesités uj dokumentumba, Korlevél nyom-
tatéra kildése vagy Egyesités e-mailbe, illetve Egyesités faxba

gombjai segitségével.

B~ Ha a torzsdokumentum alapjanak formalevelet valasztottunk, az Egye-
sités Uj dokumentumba gombra kattintva valamennyi kdrlevelet
egy Uj dokumentumban, példanyonként kulon oldalon helyez el
a Word.

Uj dokumentum létrehozasa esetén a Word a levél valamennyi példa-
nyat kulon oldalon helyezi el. Az Uj dokumentumba egyesités elénye,
hogy az elkésziilt kdrlevelet nyomtatas el6tt még egyszer attekinthet-
juk, s6t az egyes leveleket kildén formatumozhatjuk is.

D5 A Korlevél nyomtatéra kiildése ikonra kattintva az egyesités ered-
ményét azonnal a nyomtatora kuldjuk. Ebben az esetben az egyesités-
kor nem készul kilén dokumentum a korlevélrél.

Az Egyesités uj dokumentumba vagy Korlevél nyomtatéra kiildése
gombok hasznalata esetén egyarant megadhatjuk az egyesitendd re-
kordok korét.

Az Egyesités e-mailbe gomb haszndlata esetén lehetéséglink van
az elektronikus postazas beallitasara is. A mlvelethez az adatforras-
ban szerepelnie kell egy e-mail cimeket tartalmazé mezbnek, amit
a parbeszéd panel Cimzett listajaban kell meg adnunk.

Egyesités e-mailbe llil

Uzenet beallitasai
Cimzett: E j

Targy: I

Lewél Formatura; IHTML j
Rekordok kildése

* Mind

" aktudlis rekord

= Ebtal: I Egdig:l
ol I Ménse |

[k Az Egyesités faxba ikon csak akkor hasznalhatd, ha szamitégepun-
kon telepitve van a faxkildés tamogatasa. Ebben az esetben az adat-
forrasunknak tartalmaznia kell egy Faxszam mez6t is, amelyre a faxot
kuldeni szeretnénk.

Ha az elkészult korlevelet kés6bb is hasznalni szeretnénk, célszer(i
a térzsdokumentumot az adatforrassal egyutt elmenteni géplnk hattér-
tarara. Ha az egyesitett dokumentumban hibat fedeziink fel, akkor
azt szlikség szerint a térzsdokumentumban vagy az adatforrasban kell
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javitanunk. Ezutan a térzsdokumentum és az adatforras egyesitését
meg kell ismételnink.

Az alabbi képen a korlevél
hatjuk.

Uj dokumentumba torténd egyesitését lat-

Korlevél cimzettjei 2l [@potumentuma mcreslt word =gl
EM Sgelesstés et Deieks Formigm  [ekiack -
A liska rendezéséhez kattinkson & meafeleld oszlopfejlécre, Ha sziikiteni szeretné a cimzettek kirék egy DEBas GRY| & Bt e
adott kritérium (példaul varos) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyflra. Cimzettek A oma - e — = sIEiola E' am
hozzdadasahoz és eltdvoltdsihoz hasznélia a panelen v jeldlénégyzeteket és gombokat. = = - .
Cimzettek: Vigieges aten kot kel = Meglinkis s | £} > @ =
madmmne = =1
> M) >l Sain| >l Tipus | *| Rendszam | ¥| Sebesse eS|~ 1T Wt uewiaton ) P MR asegresies belejestse
I M S = . L e el
MNag... 29\d Faord MEF-987 120 I . P
Szab..  Kek Lada THS-752 80 g Tisatelr &l et i ot oo is.
Dob... Fekete | Honda OGF-125 a0 2 X £
- Ertesitjuke, hogy 2001 11 (4-¢n, ESE0N scind ETipass tipusi SREndsphms rendszimi
: ahpsrmBuined 8 megengedemadl gyorssbban haladt
5 (pjhrmiive mist sebessige NEEBERREN km/bra wolt
Az fgszes Hjeltlése | A fuszes tirgsa | Frisstés | E byl
= Geladd
Keresés... | Szerkesztés, I Ervényesités | ok I w aE)= 4 »
4 ol &1 Wi el dAcm S §  Betd 10 Mg ¥

'-'_E. Dokumentum4 - Microsoft Word

Eajl Szerkesztes

Mezet

Beszuras  Formatum  Eszkizdk  Tablazat  Ablak  Sugo x
DEEan Sy &6 F|oro- @PBOFES 9 0% -3 2
N Times Mew Roman - 12 - £~ >
wégleges szoveq korrekbirdval  ~ Megislenités = | & B [ | ue D D oEt Bl it ==

Eﬂ--w-‘u-z-:a-u:wu-s-u-s---?-us---9-|-1u-|11-|-12- CLE 4

g

a[E]|=

Oldal 1

Kl

22 1

Tisztelt Szabo Janos

Gepjarmivének mert sebessége 80 kmidra volt.

Eowvacs Béla

féeléads

MR KORR BOY ATIR

111 Hely &,8cm Sor 10 Betd 2

Ertes{tjuk, hogy 2001, 11, 04-én keék szind Lada tipust TH2-752 rendszamn
gépjarmivevel a megengedettnél gyorsabban haladt.

Magyar

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgy(jtemény 18. feladat

Gyakorlo feladatok koztisztvisel6k részére:
\Kozigazgatas\Kozigazgatasi feladatgyljtemény 4. feladat
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BORITEKCIMZES ES CIMKEK KESZITESE

A Word segitségével lehetéséglink van boritékok és cimkék nyomtata-
sara is. A boritékok és a cimkék esetében is nyomtathaté egy-egy pél-
dany, illetve a korlevélhez hasonldéan nagyobb mennyiség is.

BORITEK Boriték nyomtatasahoz adjuk ki az Eszkézék menii Levelek és kiilde-
KESZITESE menyek » Boriték és cimke parancsat, majd valasszuk a megjelend
parbeszéd panel Boritékok fllét.
2lx|

Boritekok | Cimkék |
i B - Nyamtatés

| ii E dokumentumba :
Mégse |
|
|

Bedlitésok. ..

||

Elektronikus békveg tulajdonsagai. ..

™ Békveq nyomtatasa

Feladd cime: B - ™ Felads cimének elhagyésa

inka Trény —
ﬂ

A nyomtatas megkezdése eldtt ellendrizze, hogy van-e boriték a nvomtatoban,

KN

A Cim rovatban adjuk meg a cimzett nevét, cimét, esetleges beoszta-
sat. Sajat adatainkat a Feladé cime rovatba gépeljik be. A Feladé
cimének elhagyasa jelolénégyzet bekapcsolasa esetén a felado cime
nem kerll nyomtatasra.

A Beallitdsok gomb hasznalatakor megjelené parbeszéd panelen to-
vabbi beallitasokat adhatunk meg.

Boriték beallitasai 21xl

Myomtatasi beallibasok |

(229 % 324 mm) |

Cim
Betitipus... | Balrdl: lﬂ
Felivdl [ato =]
Feladd cime
EBetiitipus... | Balrdl: IAuto E‘
Felurdl; [Aoto =]
Minta
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A Boriték beallitasai parbeszéd panel Boritékméret legordild listaja-
ban hatarozhatjuk meg a boriték méretét.

A Cim és Feladé cime csoportok eszkdzeinek segitségével a bori-
tékra keruld adatok betliformatumat és elhelyezkedését hatarozhatjuk
meg.

A Minta csoportban az aktualis beallitasoknak megfeleld, hozzavetble-
ges elényomtatasi képet latjuk.

A nyomtatasi beallitasok fulon a boriték nyomtatasaval kapcsolatos to-
vabbi beallitasokat végezhetlnk el.

Boriték beallitasai 21x1

EBoritek beallitasai

Myombatd: HP Laserlet 4000 Series PS
Adagolas madja

TEl®

' Cimzéssel felfelé  Cimzéssel lefelé

™ EForgakyva

Adagolas:
Inutomatikus vilasztas j

Alaphelyzet |

A word a Fent mukatott boritékadagolasi madszert
ajénlja.

Ha ez nyomtatdjara alkalmatlan, wilassza a helyes
adagolasi madszert,

(o] 4 I Mégse |

Ha az alapértelmezettdl eltéré beallitasokat adunk meg, az Alaphely-
zet gombra kattintva visszaallithatjuk a kiinduldé allapotot. Az OK
gombra kattintva visszatériink a Boriték és cimke parbeszéd panelre.

A boriték azonnali nyomtatasat a Nyomtatas gombra kattintva kezde-
ményezzik.

Az E dokumentumba gomb hasznalatakor a Word a boritékot egy k-
I6n szakaszban beszurja a dokumentum elejére.

Ha a felad6 cimét el6szor irjuk be vagy moédositjuk, a Nyomtatas vagy
az E dokumentumba gombokra kattintva az alabbi kérdés jelenik meg
a képernyén.

Mern |

Az Igen gomb hasznélatakor a Feladé cime rovat tartalma alapértel-
mezetté valik, igy a kdvetkezd boritékcimzés alkalmaval csak a cim-
zett adatait kell megadnunk.




7, )

Informdcios
Magyarorszag

CIMKENYOMTATAS

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

Cimke nyomtatasahoz adjuk ki az Eszk6zék menu Levelek és kiilde-
mények » Boriték és cimke parancsat, majd valasszuk a megjelend
parbeszéd panel Cimkék fllét.

Boriték és cimke 21xl
Baritékok |
Cim: & - [ Feladd cime hyomtatas |
- .
Uj dokurmentumba |
Mégse |
Bealitasok. . |
[~ . .
Elektronikus bélveq tulajdonsagai. .. |
ke
yombatas Awery A4 &5 AS méret, C2160
% Telies oldal azonos cimkekbél Matrica
" Egyetlen cimke
Sarban |1 5‘ Oszlopban Il 5‘
" Bélyeq nyomtatésa
Myomtatas eldtt tegyen cimket a nyomtakd kézi adagaldjaba.

A Cim rovatba gépeljik be a sziikséges adatokat. Ha a Feladé cime
jelélénégyzetet bekapcsoljuk, akkor a Boriték fil Feladé cime rovata-
nak tartalma kerul a cimkére.

A Nyomtatas csoport Teljes oldal azonos cimkékbél opcidjanak va-
lasztasakor a nyomtaté egy teljes oldalnyi azonos tartalmu cimkét
nyomtat a Cim rovatban megadott adatok alapjan. Ha az Egyetlen
cimke opciét valasztjuk, az alatta lathaté mezék segitségével megha-
tarozhatjuk, hogy a nyomtatéban 1évé etikett cimke lap melyik cimké-
jére keriljenek a megadott adatok.

A Nyomtatas gomb segitségével a cimkét azonnal kinyomtathatjuk.
Ha az Uj dokumentumba gombra kattintunk, a cimkék a Word altal
megnyitott Uj dokumentumba kerllnek. Ebben az esetben a nyomtatas
mellett lehetbséglink van a cimkék elmentésére is.

A Beallitdasok gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a cimke lap paramétereit hatarozhatjuk meg.

Cimke beallitasai 21xl
Myamtatd tipusa
 Mékrix
* Lézer Adagald: I.C\Iap {Automatikus valasztas) j
Cimkeadatok
Cimkegyartd: Avery Ad és A5 mérek j
imkeadatok
- Tipus: Matrica
- Matrica Magassag: 3,81 cm
2180 - Matrica -
C2241 - Matrica Szelessegr 6,35 em
2242 - Matrica ;I Oldalméret: A4 (21 x 29,7 cm)

Eészletek...l 1j cimke. .. | Tiitlés | oK I Mégse |

Ezen a panelen bedllithatjuk a nyomtatoé tipusat, lapadagolas madjat,
valamint a cimke pontos tipusat. Ha az altalunk hasznalt cimkét nem
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talaljuk a Terméktipus listan, akkor az Uj cimke gombra kattintva
megadhatjuk a ra vonatkozé pontos informaciokat, illetve a Részletek
gombra kattintva modosithatjuk azokat.

A megjelend parbeszéd panel Cimkenév rovataban adjuk meg
az egyedi cimketipusunk elnevezését. Az alatta lathaté mez8kben
a cimkék méretét, valamint az egymastél és a lap szélétdél mért tavol-
sagukat modosithatjuk. Az OK gomb hasznalata utan a cimke felvé-
telre kerlil a Terméktipus listaba.

A meglévd cimkék részletes adatainak megtekintéséhez vagy maédosi-
tasahoz a cimke kijeldlése utan kattintsunk a Részletek gombra.

Ekkor az alabbi parbeszéd panel jelenik meg.
21|

Minta

Szélsd margok
|l p—"Vizszintes tév—‘1

Felsd margd

N A Sorok szama
Fiiggdileges tay

—0szlopok széma———

Cimkenés: |C2160

Felsd margd: |1,52 cm E‘ Cimkemagassag: IS,BI cm 5‘
Szélsd margd: ID,?Z cm E‘ Cimkeszélesség: |6,35 om 5‘

Filggdleges taw: |3,81 cm 5 Hény oszlopban: |3 5‘
Vizszintes tav: |6,6 cm 5‘ Hany sorban: I? 5‘
Oldalméret; |n4 (21 % 29,7 cm) j

OF I Mégse |

A moddositasok elvégzése utan kattintsunk az OK gombra, ennek hata-
sara visszatériink a Cimke beallitasai parbeszéd panelre. A beallita-
sok jévahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

BORITEK ES CIMKE A Wordben a kérlevelekhez hasonloan, elére elkészitett lista alapjan is
NYOMTAT AS A készithetink boritékcimzést és etikett cimkéket. Az eldallitasukhoz
P z z szikséges egy adatforras, illetve egy torzsdokumentum.
KORLEVELKENT ges egy gy

Az adatforrast a korlevélkészitésnél megismert médon hozzuk létre.

Iési Vatosd Ttcad Trszd i
Eis-Tholyaid Budapestd Virdgutca-15.0 11530 i
Magy-Péterd WA Sas-utcat9 i 25560 i
Srzabdé-Tano s Budapestd Angolutea-14.0 11430 i
Dobé-Tstvand Budapestd Jakutca-24.0 12220 i

A térzsdokumentum létrehozasahoz adjuk ki az Eszk6zék menl Le-
velek és kiildemények » Korlevél varazslé parancsat. A Dokumen-
tumtipus kivalasztasa csoportban valasszuk ki szilkség szerint a Bo-
riték vagy a Cimke valasztdkapcsolot.
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STILUSOK

A STILUSOK
HASZNALATA

Szdvegszerkesztés Word XP-vel

A térzsdokumentum tipusanak meghatarozasa utan a varazslé maso-
dik munkaablakaban a boriték vagy a cimke beallitasait adhatjuk meg.
A cimzetteket, illetve a cimzettek adatait tartalmazé adatforrast a har-
madik munkaablakban hatarozhatjuk meg.

A kovetkez6 munkaablakban rendezziik el a cimkéket. A dokumen-
tumablakban elegendé az elsé cimkét formatumoznunk, illetve mezdit
beillesztenlnk.

Kattintsunk a munkaablak Az 6sszes cimke frissitése gombijara,
hogy az els6 cimke tartalma, formatuma 6rokl6djon a tobbi cimkére.

&l Dokumentum1 - Microsoft Word ol x|
F&il Szetkesztés MEzet Besairds  Formatum  Eszkdzdk  Tabldzat  Ablak  Stgd kérdése van? frjiabe ide, =[x
DEEHOD @RY 4 BEARC v-c- @ HOEE= 4| 6fe* kiled v x
21 Normél + Sotét: + Times New Roman -1z -|F D a[EE = - | ¢| A cimkék elrendezése
. . P . . i . . .| Ha eddig nem tette mea, adja meg a
Végleges sziveq horrekbiraval Megjelenttés *} ‘} E} @ td Q % © = dmkeelrendezést a lapon 1&vd elsd cimken.

[c] -‘-l‘i-l-z-u‘a-u‘4-|‘5-|-s$$§7-|‘s-|-9-|-m-wu-wlz-naﬁl & cimzettek adatainak hozzéadshoz

- ! ! ! ! R kattintson a cimkén egy tetszdleges helyre,

- majd az alabbi elemek egyikére.

B wihddressBloclom kiavetkezd | [F) cnerie..

N . rekords«sAddressBloclos r [=7) Megszdlias...

o «Rendszanms FRendsza A

- o etz | = Elektronikus bélyeg. ..

- El Tovabbi elemek.,..

- Ha befejezte a cimkék elrendezését, kattintson

:' a Tovabb, .. hivatkozasra, Ekkor megtekintheti
z é&s kilan-kilén madosithatia az egyes cimlkéket,

w wKivetkezd aK tvetkezd & cimkek replikalasa

- rekordsac AddressBlockss rekordsex AddressBlockss L L

- Rendsza Rendszanms | Az alabbi gombra kattintva az elsd cimke

- i s s Jeretzint formatumat dtmasolhatia az aldalon [évd tébbi
S cimkére is,

b | Az dsszes cimke Frissicés= I

- L. &

@ Lépés: 4/6 J
5 wKovetkezs K ovetkez Wl = Tovabb: A cimkek megtekintése

5 rekordpaedddressBloclos rekordpawdddressBloclss ¢ Vissza: Cimzettek kivalasztésa

=eE)= 4 )

Cldal 1 Sz 1 11 Hely 2,4cm  Sor 1 Betd 1 MR KORR BOW ATIR  Magyar (57

A

A boriték és cimke torzsdokumentum esetén a részletes beallitasokat
az el6z6 fejezetben megismert médon végezziik el.

A Korlevél eszkdztar gombjainak segitségével a korlevél szerkesztéseé-
nél megismert modon lépkedhetlink az adatforras rekordjai ko6zott, il-
letve egyesithetjik az adatforrast és a térzsdokumentumot.

ES SABLONOK

Egy hosszabb dokumentumban gyakran szikség van ismétlédé forma-
tumkombinacidk hasznalatara. llyen lehet példaul a fejezetcimek vagy
felsorolasok formatuma is.

A stilusok segitségével egyedi betii- és bekezdésformatum kombinaci-
Okat alkothatunk, melyeket késébb kdnnyedén alkalmazhatunk egy tet-
szbleges szbvegrész formatumozasara. A kdvetkezetes szévegforma-
tumozast seqiti a stilusoknak az a tulajdonsaga is, hogy a stilus forma-
tumainak médositasa utan az 6sszes ilyen stilussal készlilt szovegrész
automatikusan felveszi az Uj formatumokat.
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Kétféle tipusu stilust hozhatunk létre, bekezdésstilusokat és karakter-
stilusokat.

A bekezdésstilus barmilyen betli- vagy bekezdésformatumot tartal-
mazhat. Az igy létrehozott stilus azonban csak bekezdésekre alkal-
mazhaté. A bekezdésstilusok a nevik mellett 1athatd 1 jelrdl ismerhe-
tok fel.

A karakterstilus csak betliformatumot tartalmazhat, alkalmazasa azon-
ban barmilyen szévegrészre vonatkozhat. A karakterstilust a neve mel-
lett lathato a jeldli.

Stilusok esetében szakaszformatumok hasznalatara nincs lehet6sé-
gunk.

Uj stilus létrehozasahoz adjuk ki a Formatum meni Stilusok és for-
mazas parancsat. Ennek hatasara megjelenik a Stilusok és formazas
munkaablak. Ez a munkaablak a Formazas eszkoztar Stilusok és
formazas gombjaval is be- vagy kikapcsolhato.

4 ¥ Stilusok és formazas * X

Kijelolt szdveq formazisa

SEAvEZ

Bz dsszes kijeldlése Ui stilus

Alkalmazandd formatum kivalasztasa

F
Formatum totlése ﬂ

ALCIM 1
ALCIM 2 1

1. Automatibus sorsz

Cimsor 1 1 =

Megjelenités: | Elérhetd Formazasok, -
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Informciés Szovegszerkesztés Word XP-vel

Magyarorszag

Uj stilus létrehozasahoz hasznaljuk az Uj stilus gombot. Az uj stilus
beallitasait a megjelené Uj stilus parbeszéd panelen végezhetjiik el.

(1 stilus 7| x|
Tulajdonsagok
Mév: [Etius1]
Shilustipus: IEekezn:Iés j
Skilus alapja: I 1 Széveg KWN j
kivetkezd bekezdés stilusa: I 1 Stilus1 j
Formazas
Times Mew Raorman ﬂ |12 j| F D A |£ =
= == = [ = =|E £ |= =
A Yowouuok o ouchochlobbo ox () aulua pombin
Szdveq EwWh +
™ Bekeril a sablonba [T Automatikus frissités
Formatum - | ] o Megse

A Név rovatban a stilusnak tetszéleges nevet adhatunk.

A Stilustipus legordilé listaban valasszuk ki, hogy bekezdés- vagy
karakterstilust szeretnénk Iétrehozni.

A Stilus alapja legdrduld listdban kivalaszthatjuk, hogy a mar létez6
stilusok koézll melyik formatumait tekintstik kiinduldpontnak. A késéb-
biekben az alapstilus valtozasai automatikusan tovabbdroklédnek
az arra épulé tdbbi stilusra is. A Nincs stilus valasztasa esetén
a tobbitél fliggetlen, 6nallé stilust hozhatunk Iétre.

A Kovetkez6 bekezdés stilusa legordild listaban beallithatjuk, hogy
az adott stilussal irt bekezdés utan kovetkez6 bekezdésben melyik sti-
lust szeretnénk alkalmazni. Ez a beallitas a szOveg begépelésekor fejti
ki hatasat.
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A stilus formatumait a Formazas csoport eszkdzeivel és a Formatum
gombbal megjelenitheté menl parancsainak segitségével allithatjuk
be.

Formatum

EI_EI:ﬁtfpﬁI:las. o
Bekezdes. ..
Tabulatarak. ..
Szegely. ..
Blyveh...
keret...
Szamozas...

Bilentylparancs...

Az Automatikus frissités jeldlénégyzet kivalasztasa esetén a Word
automatikusan frissiti a stilust, ha az adott stilusu bekezdés formatu-
mait megvaltoztatjuk. Ezzel minden, a modositott stilussal ellatott be-
kezdés formatumai frissitésre keriilnek az aktiv dokumentumban.

A Bekeriil a sablonba jeldlénégyzet kivalasztasa utan a Word felveszi
a stilust az aktiv dokumentumhoz csatolt sablonba is. Ezutan a stilus
minden, ezen a sablonon alapulé dokumentumban elérheté lesz.

Az (j stilust a formatumok beallitdsa utdn az OK gombra kattintva
hozzuk létre.

A létrehozott Uj stilus neve megjelenik a Formazas eszkoztar elején
lathaté Stilus legordilé listaban is.

A mar korabban létrehozott stilusokat legegyszeriibben a Formazas
eszkoztar Stilus legordil listaja vagy a Stilusok és formazas mun-
kaablak segitségével allithatjuk be a kivalasztott szévegrészre.

El6szor ismerkedjunk meg a Stilus legordilé lista hasznalataval. Je-
I6ljuk ki azt a szbvegrészt, amelyre a stilust alkalmazni szeretnénk,
majd a legérdulé listabol valasszuk ki a megfeleld stilust.
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Szdvegszerkesztés Word XP-vel

3 A Budai var.doc - Microsoft Word -1

Eajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkbzok Tabldzat  ablak  Sdgd kérdése van? friabe ide. [« %

DeEam GhY B o« aFDER=8|8 1= -&.

| HTimesNewRuman Blic B .E = __*_ ST EE |- LA -,

| Formatum torlése os- - A-d-O-EE E-0m @ g E .

[x] ~ R T Ry SR R Y PR RN O TR R PO RFC RN AR CI - F -
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: . < . ndai var

-4 Cimsor 1 [l

z £ legszebh éptletének a budai oldalon talalhatd Var teldnthetd

o Cimsor 2 b részél a Kirdlyi Palota foglalia el. A kozépkori palotat a tdrak elleni

z = oltak le, és ceak az erddfalakat hagytak meg A hebyén harokk palotat

- ||| Cimsor 3 9ot Maria Terézia kezdell el épitelnd, és a XIX. szizadban a magyarok

z . | gre biviteltek mai formajara. A palota a I1. wilaghabor alatt teljesen kiggett.

+ K szépre zart szea Varnegyed, Budapest egyik legromantikusabhb sétaldhelye. Kozépkori

- latos utcaklal, régi hazaklal, gazlampakial 2 gydnyini milemlckeldel A

o | Mormal ¥ tat szines, kis hizak szegélyezik

2 || Normal feeb) 1

e

5 %

z =]

= *

= 3
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A legorduld listaban a bekezdésstilusok neve mellett bekezdés vége

jel, a karakterstilusok neve mellett pedig ,a” betl lathato.

A Stilusok és formazas munkaablak megjelenitésével az alkalmaz-
hato stilusok listdjat mindig kinyitva tarthatjuk. A hasznalni kivant sti-
lust az Alkalmazandé formatum kivalasztasa listaban valaszthatjuk
ki. A Formatum torlése listaclemmel a kijel6lt szOveg vagy az aktualis

bekezdés formatumozasa szlintetheté meg.

il A Budai var.doc - Micrasoft Word =]

E&jl Szerkesztés Mezet  Beszlrds  Formatum  Eszkézék  Tablazat  Ablak  S0gd Kérdéss wan? Irja beids. |[= X
DeRas GRAY LR - - | ABEOR=@a T & -3,
[2]cin - Times Mew Roman -6 - [F]D] O-# A~

m%..‘l".2..‘3".4‘.‘5“.5...7“.3...9".m..‘n".12..‘13...14..‘1;..4‘ # # Stilusok és formazds T X

==
=~ 8=

[ | Kijeldlt sztiveq formazasa

- L4 Budai var N

B Cim

- Budapest egyik legszehh gpiiletének a budsi oldalon talithatd Var tekinthetd SHus

~ A Varhegy déli részét a Kirdlyi Palota foglalja el A kozéploori palotat a térok ellend
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- kezdeményezésére bivitettels mai formdjara. A palota a I vilighdbord alatt teljesen kicgett F . I
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A Megijelenités legordild listdban kivalaszthatjuk, hogy mely stilusok
nevei jelenjenek meg a munkaablakban.

& % Stilusok és formazas X

Kijelolt szoveq formazasa

Sotldzart

Az Gsszes kijeldlése | | [ stilus |

Alkalmazandd formatum kivilasztasa

IMormal 11—

Formatum térlése I |
Arial, 10 pt, Félkiver

Cimsor 1 1

CIMSOR 1+ NAGYBETUS [ |

Megjelenités: | Elérhetd formazasok

Hasznalatban lévd formazasok
Elérhetd stilusok

Minden stilus

Egvéni...

Az Elérheté formazasok elem valasztasa esetén minden stilus és
egyedi formatumozas megjelenik. A Hasznalatban 1évé formazasok
valasztasa esetén csak a dokumentum szdvegében beallitott stiluso-
kat lathatjuk. Az Elérhetd stilusok az aktiv dokumentumban felhasz-
nalt beépitett, illetve az altalunk létrehozott vagy modositott stilusokat
jeleniti meg. A Minden stilus valasztasa esetén az 6sszes beépitett
vagy létrehozott stilus, illetve minden egyedi formatumozas megjele-
nik. Az Egyéni listaelem valasztasa esetén a listaban megjeleniteni ki-
vant stilusokat egy parbeszéd panelen valaszthatjuk ki.

Formézas beallitasai 2] x|

Stilusok
Meqjelenitendd stlusok:

[ Bekeadés slap-betitipusa ~| &z dsszes megielenitése |
v

v CEmsor 2 Az dsszes elrejtése |
[V cimsor 3

[ Mem lista

v Hormal

™ Mormal tablszat

[V Récsos tablazat

Kategdria:
IEIérhetﬁ stilusok, j

v & Cimsor 1, 2 &s 3 mindig jelenjen meg
Egyéb formazasok

V' & Farmétum térlése lehetéiséq megjelenitése
¥ Betli formazésa

V¥ Bekezdésszink Formazasa

¥ Eelsorolds és sdmozds Formézasa

[~ Beslitasok menkése sablonba

Stilusok. .. Mégse
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Az egyes stilusokhoz tartoz6 legdrdulé menl parancsaival kuldnféle,
a stilusokra vonatkozé miveleteket végezhetink.

4 % stilusok és formazas r X

Kijeldlt sziveq formazasa

Cimn

Az dsszes kijeldlése | | (j stilus |

Alkalmazandd formatum
kivilasztasa

Formatum tarlése =
Félkaveér, Dolt, K
Cim

Az dsszes eldfordulas (1) kijeldlése

Modositas...

Tarlés,..

Frissités a kijeldlés formatumara

Eézépre zart F -
Meormal 1 =

Megjelenités:  |Elérhetd formaza: :

Az Osszes el6fordulas (n) kijelolése paranccsal kivalaszthato
az adott stilus mindegyik megjelenése a dokumentumban. Azn
az el6fordulasok szamat jeldli. Az aktudlis stilus minden el6fordulasat
a munkaablak Az 6sszes kijelolése gombjara kattintva is kijelolhetjuk.

A Modositas paranccsal a Stilus médositasa parbeszéd panelt jele-
nithetjuk meg, ahol a stilus létrehozasanal megismert médon valtoztat-
hatjuk meg a stilus tulajdonsagait.

Stilus madositasa A |
Tulajdonsagok
[Ew:
Stilustipus; IBekezdés j
Stilus alapja: I 11 Mormal j
kivetkezd bekezdés stilusa: I vl Cim j
Formézas

|Times Mew Roman R |16 R | I? ’; ILatin 'I
—== zi=ls=

ABudgi viv

Marmél + Betltipus: 16 pt, Félkavér, DEl, Bonyalult ik&srendszerek
betltipusa; Felkiwer, Dol Kozepre zark

™ Bekeriil a sablonba [~ automatikus Frissités

Formatum - | (o]4 I Megse
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Egy stilus tulajdonséagait bedllithatjuk a kurzort tartalmazé bekezdés
alapjan is. Ehhez hasznaljuk a Frissités a kijelolés formatumara pa-
rancsot.

A stiluslista menljének Torlés parancsaval a kijeldlt stilust véglegesen
torolhetjik.

Microsoft Word x|

@ Walaban tardlni kivanja alz) Alcim sklusk?

Munkank soran eléfordul, hogy rendszeresen készitink olyan doku-
mentumokat, melyekben azonos formatumokat szeretnénk hasznaini.
A rendszeresen hasznalt formatum-beallitasainkat, szovegeinket, kép-
vagy rajzobjektumainkat ugynevezett sablonokban régzithetjik.

Amikor egy sablon alapjan létrehozunk egy Uj dokumentumot, a doku-
mentumba bekerilnek a sablonban talalhaté stilusok, szévegrészek és
rajzobjektumok. Ezt kdvetéen a dokumentumot tetszés szerint modo-
sithatjuk és elmenthetjik anélkdl, hogy a sablon tartalmat megvaltoz-
tatnank. A sablon alapjan Ujra és ujra létrehozhatjuk ugyanazt a kiin-
dulé dokumentumot, amit ez utan tetszblegesen atalakitva mas-mas
néven menthetink el.

A Word tobb elére beépitett altalanos célu sablont tartalmaz. llyenek
példaul a fax- és levélsablonok, de sajat céljainkra testre szabott sab-
lonokat magunk is Iétrehozhatunk.

Megjegyzés

A dokumentumok alapjaul alaphelyzetben a Normal (Normal.dot) sablon szolgal.
A Szokasos eszkoztar Uj dokumentum gombjaval mindig a Normal sablonon ala-
pulé Ures dokumentumot hozunk létre.

Uj sablon létrehozasahoz hasznaljuk a Fajl meni Uj dokumentum pa-
rancsat vagy az Uj dokumentum munkaablak Altalanos sablonok
hivatkozasat. A megjelend parbeszéd panel filein kilonbdzé sablon-
csoportokat talalunk. Valasszuk ki azt a sablont, amelybdl kiindulva
az Uj sablont Iétre szeretnénk hozni.
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Sablonok 7] x|
Kiirleveél | Levelek és Faxok Weblapok

Altalénos Egyéb dokumentumok Felisgyzések I Jelentések I Kiadwamyak

N W = EE
=) = =) ~Mirka
Csoportos Elegans Mapirend

komverta. ., anéletrajz varazsla e
N N
Naptar Onéletrajz  Professzionalis

varazsla

varazsla

Eletrajz

_U]
% Dokumentum  © Sablon

I

A parbeszéd panel Uj csoportjaban valasszuk a Sablon radidégombot,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a Word ablakaban megjelenik
a kivalasztott sablonon alapulé U sablon.

Mégse |

A sablon testre szabasat egy dokumentum szerkesztéséhez hason-
I6an végezhetjik. A korabban tanult médon hozzuk létre a szlikséges
stilusokat, szikség szerint gépeljik be az altalanos szdvegrészeket,
allitsuk be a kivant formatumokat, készitsik el a fejlécet és a lablécet,
stb.

A moddositasok elvégzése utan mentsiik el a sablont a Fajl meni Men-
tés masként parancsaval. A parancs hasznalatakor a mar ismert
Mentés masként parbeszéd panel jelenik meg.

Hely: I[:I Sablonak, j - @ > O + Esghiizok =
Normal
El&zmények
,Of.j
Dokurnentumak

Kedvencek
=
] = Fajlnéy: Modern Felie j Mentés I
Réldzati helyek Fajltipus: Dokumentumsablon j Megse |
F
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A Fajlnév rovatban a Word automatikusan felkinal egy nevet az Uj
sablonnak, amit tetszélegesen modosithatunk. Gy6zédjiink meg arrdl,
hogy a Fajltipus listaban a Dokumentumsablon listaelem van kiva-
lasztva.

Megjegyzés
A dokumentumsablonokat .DOT kiterjesztéssel menti el a Word.

A sablonokat a Word alapértelmezésben a Sablonok mappaba menti
el. Ha asablont ebbe amappaba mentjik, akkor az megjelenik
a Sablonok parbeszéd panel Altalanos fllén.

Ha sok sajat sablont készitlink, sablonjaink csoportositasara ujabb al-
mappakat hozhatunk |étre a Sablonok mappaban. Az igy létrehozott
mappa a Sablonok parbeszéd panelen kiilon fllként jelenik meg.

Megjegyzés
Az lres — Word sablont vagy dokumentumot nem tartalmaz6 — mappak neve nem
jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.

Lehetéséglink van egy meglévé sablon moédositasara is. A sablon
megnyitasahoz a Fajl menl Megnyitas parancsat hasznaljuk. A Meg-
nyitas parbeszéd panel Fajltipus legdorduild listajaban valasszuk a Do-
kumentumsablon listaclemet, majd a megszokott mddon nyissuk
meg és modositsuk a sablon tartalmat.

A sablonon elvégzett modositasokat a Fajl menu Mentés vagy Men-
tés masként parancsaval rogzithetjik.

TIPP

Egy sablon tartalmat ugy is modosithatjuk, hogy a korabban tanult médon létreho-
zunk egy Uj sablont a modositani kivant sablon alapjan, majd mentéskor az eredeti
sablont felllirjuk az uj valtozattal.

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 20. feladat
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TARTALOMJEGYZEK ES TARGYMUTATO
KESZITESE

A TAGOLAS (VAZLAT)
NEZET HASZNALATA

L]

Hosszu dokumentumok készitése esetén az egyes fejezetek, témako-
rok visszakeresését egyszerilsithetjik tartalomjegyzék készitésével.
A tartalomjegyzéket a Tagolas nézetben kialakitott dokumentumstruk-
tura vagy sajat stilusok felhasznalasaval is készithetjik.

Tagolds nézetben a dokumentumstruktura kialakitasara a Tagolas
eszkoztar gombijait hasznalhatjuk.

Az Eldléptetés vagy Lefokozas gombok segitségével az aktualis
vagy kijelolt bekezdések dokumentum-strukturaban elfoglalt hierarchi-
kus helyét modosithatjuk. Az El6léptetés gombbal a bekezdést maga-
sabb rend(, a Lefokozas gombbal pedig alacsonyabb rend( cimsorra
alakithatjuk. Ezekhez a bekezdésekhez a hierarchiaban elfoglalt he-
lyiknek megfeleléen a Cimsor 1, Cimsor 2 stb. stilusokat rendeli
a Word.

A cimsorok mellett & ikon lathato, erre kattintva a cimsort a hozza tar-
tozd széveggel egyiitt kijeldlhetjik.

Egy bekezdés szbvegtdrzzsé valo visszamindsitéséhez hasznaljuk
a Lefokozas szovegtorzzsé gombot.

A Fel vagy Le gombokra kattintva az aktualis vagy kijelolt bekezdések
helyét valtoztatjuk meg.

A Részletek elrejtése gomb hasznalataval a cimsorok kivételével el-
rejthetjik az aktualis cimsorhoz tartozé tovabbi szévegrészeket. Az el-
rejtett szovegrészeket a Kibontas gomb segitségével jelenithetjik
meg Ujra. A cimsorokhoz tartozd szévegrészek elrejtését vagy megje-
lenitését a cimsorok mellett lathatd @ ikonra duplan kattintva is elvé-
gezhetjuk.

A kulonféle szintek, cimsorok megjelenitéséhez valasszuk ki a Tagolas
eszkoztar Szint megjelenitése listajanak megfelel6 elemét.

(isszes szint

. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
, szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. s2ink megjelenitése
, szink megjelenitése

szint megjelenitése

szink megjelenitése

Qsszes szink megielenitése

1
z
3
4
5
6
7
[
L]

A teljes széveg megjelenitéséhez kattintsunk az Osszes szint megje-
lenitése elemre.
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A Csak az elsd sor megjelenitése gomb bekapcsolasa estén minden
bekezdésnek csak az elsé sorat jeleniti meg a Word a képernydn.

A Formazott megjelenités gomb segitségével a betliformatumok
megjelenitését kapcsoljuk ki vagy be.

Tartalomjegyzéket a Vazlat nézetben kialakitott dokumentumstruktura
vagy a dokumentumban alkalmazott sajat stilusok alapjan hozhatunk
létre. A tartalomjegyzék beszurasaval egy tartalomjegyzék mezét fo-
gunk létrehozni, melynek tartalma a dokumentum maodositasat kovets-
en barmikor frissithetd.

Alljunk a dokumentumban arra a pontra, ahova a tartalomjegyzéket
beszurni szeretnénk, majd adjuk ki a Beszuras meniu Hivatkozas *
Targymutaté és tartalomjegyzék parancsat, majd a megjelené par-
beszéd panelen valasszuk a Tartalomjegyzék fulet.

T4 M E | Bbrajeqyzék | Hivatkozasiegyzék |
MNyomtatasi kép Webkép
o] % L1010 DAV 1 :I CiMSOR 1 :|
FEJEZETCIM. ..covevveereerrmnees 1 FEJEZETCIM
FEJEZETCIM UJ OLDAL.......1 FEJEZETCIM UJ OLDAL
Ad| ~|
¥ Cldalszamok megjelenitése ¥ cildalszamok helyett hiperhivatkozasok
¥ Cldalszémak jobbra igazitya
Kitaltd karakker: I ....... vl

Alkalénos

Eormakumok: ISabIonbéI 'l Szintek: |3 E

Tagolas eszkiztar megjelenitése | Eeallitasok. .. | Madositas. .. |
(o] 4 I Mégse |

A Formatumok listaban kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék kulalakjat.
A Sablonbdl listaclem valasztasa esetén a tartalomjegyzék formatu-
mait magunk allithatjuk be a Médositas gombra kattintva. A formatu-
mozas ekkor a stilusoknal tanult médon torténhet.

Az oldalszamok megjelenitését és igazitasat az Oldalszamok megje-
lenitése és az Oldalszamok jobbra igazitva lehetéségek segitségé-
vel szabalyozhatjuk. Jobbra igazitott oldalszamok esetén a Kitolté ka-
rakter legordlld listabol kivalaszthatjuk a cimsor és az oldalszam ko-
z0Otti terllet kitdltésére hasznalni kivant karaktert.
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Az Oldalszamok helyett hiperhivatkozasok jel6l6négyzet bekapcso-
lasaval olyan tartalomjegyzék készithetd, amely Webes megjelenités
nézetben nem tartalmaz oldalszamokat, helyette a tartalomjegyzék
bejegyzéseire kattintva azonnal acimmel jeldlt helyre ugorhatunk
a dokumentumban.

A Szintek léptethetd mez6ével meghatarozhatjuk, hogy a Tagolas né-
zetben kialakitott cimsorokat milyen mélységig kivanjuk a tartalom-
jegyzékben részletezni.

Ha a tartalomjegyzéket a dokumentumban alkalmazott sajat stilusok
alapjan szeretnénk létrehozni, a tartalomjegyzék egyes szintjeit jel6lé
stilusokat a Beallitdsok gombra kattintva megjelenithet6 Tartalom-
jegyzék — beallitasok panelen hatarozhatjuk meg.

Tartalomjegyzek - beallitasok illl

Tartalomjegyzek felépitése:
¥ sk

Elérhetd stilusok: T szink:
Alcim ﬂ
Alcim 2
Buborékszéveg —
¥ Cimsor 1 1
v Cimsar 2 2
v Cimsor 3 3 LI

[v wazlatszinkek
[ TImezdk alapjén

alaphelyzet | OF I Mégse |

A Targymutaté és tartalomjegyzék panel OK gombjara kattintva
a tartalomjegyzék megjelenik a dokumentumban.

MUZEUMFALU LESZ-E HOLLOKO? 1

EREDETI FORMAEK, MODERN ESZEOZOK

(5]

HATARON TULI IROKRA VARV A 3
A FOLD MEGKERULESERE KESZULNEE 5
5

ELETMENTO SERTESMAT

A tartalomjegyzék beallitadsainak kés6bbi mddositasahoz alljunk a kur-
zorral a tartalomjegyzék teruletén belll, és hasznaljuk ismét a Beszu-
ras menl Hivatkozas » Targymutaté és Tartalomjegyzék parancsat.

Ha a dokumentum tartalmat modositjuk, a tartalomjegyzéket aktuali-
zalni, frissiteni kell. A tartalomjegyzék frissitéséhez alljunk a kurzorral
annak terlletén belll és Ussik le az F9 billenty(t.
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TARGYMUTATO
BESZURASA
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A megjelend parbeszéd panelen meghatarozhatjuk, hogy csak a tarta-
lomjegyzékben szerepld cimsorok oldalszamait kivanjuk frissiteni,
vagy uj, illetve megvaltozott cimsorok utan is kutasson-e a Word.

Tartalomjegyzék frissitése 2lx]

& Word Frissiti a tartalomjegyzéket, Walassza a
kivant mivelatet:

¥ i3k az aldalszdmok frissicése

" Teljes tarkalomjegyzek Frissitése

[ |

Méqgse

TIPP

A tartalomjegyzék nyomtatas el6tti frissitését automatizalhatjuk az Eszk6z6k menu
Beallitasok parancsara kattintva megjelenitheté parbeszéd panel Nyomtatas fiilén
talalhaté Mezdk frissitése jelol6négyzet bekapcsolasaval.

Targymutato létrehozasaval a dokumentumban szerepl6 fontos kifeje-
zéseket gyUjthetjik ki betlirendben, felsorolva azok eléfordulasi helyeit
is. Targymutatd készitésének elsd 1épése a targymutatoban szerepld
szavak és kifejezések megjeldlése. Ehhez jeldljuk ki a megfelel§ sz6-
vegrészt, majd adjuk ki a Beszuras menu Hivatkozas + Targymutato
és tartalomjegyzék parancsat. A megjelend parbeszéd panel Targy-
mutaté fulén valasszuk a Jelolés gombot. Ekkor megjelenik
a képerny6n a Targymutato-bejegyzés megadasa parbeszéd panel.
Ezt a parbeszéd panelt az ALT+SHIFT+X billentylikombinacio letitésé-
vel is megjelenithetjik.

Targymutati-bejegyzés megada

21X

Targymutata

Edbejegyzes: Igﬁ@
Albejegyzes: I

Beallitasak.
" Kereszthivatkozds: ILa’sd
& alkudlis oldal
" oldaltartomany
Kanywielzd: | ;I
Oldalszam Formazasa:
[ Félkavér
I Dpal

Ez a panel nyitva marad, igy tibb bejegyzést is megadhat,

Jelilés | Mindet jelci |

A megjelend parbeszéd panel Fébejegyzés rovataban a kijeldlt sz6-
vegrész talalhatd, melyet tetszélegesen modosithatunk. A Targymu-
tatoé csoportban lehetéségiink van albejegyzés megadasara is. A Be-
allitasok csoportban kereszthivatkozast, vagy specialis oldalbeallitast
adhatunk meg. Kereszthivatkozast akkor adunk meg, ha egy adott ki-
fejezés masik kifejezéshez kapcsolodik a targymutatéban.

Mégse |
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Az Aktualis oldal radiégomb bekapcsolasaval az dsszes olyan oldalt
felsorolja a targymutaté, ahol a kifejezést megjeloljik.

Az Oldalszam formazasa csoportban a megjelend oldalszamok for-
matumat allithatjuk be.

A kivalasztott kifejezés megjeldléséhez kattintsunk a Jelélés gombra.
Ha a kifejezés Osszes el6fordulasat fel akarjuk tintetni a targymutato-
ban, valasszuk a Mindet jel6li gombot.

Ezt a miveletet végezzik el az 6sszes olyan kifejezéssel, amelyet
a targymutatéban fel szeretnénk tlintetni. A kiilénb6z6 megjelolések
k6zott a panel ablaka nyitva marad. A mivelet befejezéséhez kattint-
sunk a Bezaras gombra.

Miutan a targymutatéba felvenni kivant szavakat megijeldltik, alljunk
a kurzorral a dokumentum azon pontjara, ahova a targymutatét be
szeretnénk szurni, majd adjuk ki a Beszuras menlu Hivatkozas
Targymutaté és tartalomjegyzék parancsat.

Targymutatd és tartalomjegyzék 2=

I Tartalomjegyzék | Abrajegyzék | Hiwatkozasjegyzék |

Myomtatasi kép
Atisztotelész, 2 il Tipus: " Behizott ¢ Folytonos
Lszteroidal Ldsd Jupiter

Atmnoszféra Hasabok: |2 5‘

Fald il
Hlyely: Magyar -
exosziera, 4 I J

innnsziéra, 3
mezosziéra, 34 LI

a

[ oldalszamak jobbra igazitya

Kitdlkd karakter: I ....... vI
Formatumiok; ISahIDnbéI vI

Jelelés... Aurolelélés.. | Madositss...

a4 I Mégse |

A Targymutatoé ful Formatumok listajaban valasszuk ki a targymutato
kulalakjat. A Sablonbdl listaclem valasztasa esetén a targymutato for-
matumait magunk allithatjuk be a Médositas gombra kattintva megje-
lenithet6 parbeszéd panelen. A formatumozas ekkor a stilusoknal ta-
nult médon torténhet.

Az Oldalszamok jobbra igazitva jel6lénégyzettel szabalyozzuk az ol-
dalszamok helyét. Jobbra igazitott oldalszamok esetén a Kitolté ka-
rakter legordulé listabdl kivalaszthatjuk a cimsor és az oldalszam ko-
z6tti terllet kitdltésére hasznalni kivant karaktert.

A Tipus radibgombok segitségével a fébejegyzések és albejegyzések
egymashoz viszonyitott helyzetét adhatjuk meg.
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A Hasabok léptethetd mezében megadhatjuk, hogy a targymutatét
hany hasabra akarjuk osztani. Az Auto érték bedllitasaval a Word
a dokumentummal egyezé hasabszamu targymutatot allit eld.

A Nyelv legorduld listabdl kivalaszthatjuk hogy a targymutatd bejegy-
zéseit melyik nyelv abécérendje szerint rendezze sorba a Word. A ma-
gyar nyelvet valasztva a targymutatoban megjelennek magyar ékeze-
tes karakterek is. A beadllitdsok jovahagyasahoz kattintsunk az OK
gombra.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyljtemény 21., 29. feladat

NYOMTATAS

A NYOMTATASI KEP A szoveg szerkesztése kdzben barmikor lehetéségiink van a doku-

MEGTEKlNTESE mentum nyomtatott formajanak képernyén valé megjelenitésére. igy
kénnyebben felfedezhet6k a formai vagy tagolasi hibak, ezért nyom-
tatas el6tt mindenképpen célszer(i ebben a nézetben is ellenbrizni
a dokumentumot. Nyomtatasi kép nézetbe a Fajl menli Nyomtatasi
kép parancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombja-
val |éphetlnk at.
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Magyarorszag

A nyomtatasi kép nézet mikodését a Nyomtatasi kép eszkdztaron
talalhaté gombok segitségével szabalyozzuk.

= v B  pezéras k2

E ﬂ Az Egy oldal, illetve Tébb oldal gombok segitségével a megjeleniten-
d6 oldalak szamat hatarozhatjuk meg. Tobb oldal megjelenitéséhez
kattintsunk a Tobb oldal gombra, majd az egér bal gombjanak folya-
matos nyomva tartdsa mellett, az egér huzasaval hatarozzuk meg
a kivant oldalszamot.

@)
e
EEn

2 x 6 oldal

lm A dokumentum nagyitasat a Nyomtatasi kép eszkdztar legérduld lista-
jaban is kivalaszthatjuk, de ha a @ Nagyité gomb be van kapcsolva,
az egérrel a papirlap egyes részeire kattintva is rakdzelithetlink egy ki-
valasztott szdvegrészre, illetve visszatérhetink az oldalak kicsinyitett
megjelenitéséhez.

E A Vonalzé megjelenitése gombra kattintva megjelenithetjik vagy el-
rejthetjlik a vizszintes és fligg6leges vonalzékat.

A Zsugoritas, hogy beférjen gomb hasznalatakor a Word a szbveg-
formatumok apré modositasaval megprébalja a dokumentum oldalai-
nak szamat eggyel csokkenteni. Ez a legegyszeriibb modszer, ha el
akarjuk kertlni, hogy a dokumentum utolsé oldala csak egy révidke
szOveget tartalmazzon.

A Teljes képernydé gomb segitségével a Word ablakat kitagithatjuk.
Ebbdl a nézetbdl legegyszeriibben az ESC billenty( letitésével |éphe-
tlnk ki.

@ A Nyomtatas gombra kattintva kezdeményezhetjik a teljes dokumen-
tum egy példanyanak kinyomtatasat.

Bezaras | A Nyomtatasi képet megel6z8 nézetbe a Bezaras gombbal vagy
az ESC billenty(ivel térhetiink vissza.
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A NYOMTATAS
BEALLITASAI

| 188

A Worddel végzett munkank eredménye altalaban egy nyomtatott do-
kumentum. A nyomtatas folyamatanak befolyasolasara szamos bealli-
tasi lehetéség all rendelkezéstinkre. Ezeket az opcidkat a Fajl meni
Nyomtatas parancsa segitségével megjelenithetdé Nyomtatas pane-
len allithatjuk be.

Myomtatas 21

yomtats

Mew: I 56 HP LaserJet 4000 Series PS ;I Tulsjdonsagak |
Allapot: linsbiiy i Myomkatd keresése, ., |
Tipus: HP LaserJek 4000 Series PS

Hehy: LFT1: [ Myamtatas Fajba
Megjegyzés: [ Kézi adagolést kétoldalas
yomtatasi tarkomany - Myomatak:

* Minden oldal Példanyszém: =

" akkudlis oldal

 Kijeldlt sziveq

 Didalak: |

¥ Levilogatas

irja be az oldalszéamokat ésfvagy
-tarkomanyokat, példaul: 1;3;5-12

) o
PR,

1

Iyvomtatandd: IDokumentum korrekbdrawal ﬂ Magyias/kicsinyite

Myvomtatas: IA tartomany minden oldala j TS a2y L Il el j
Adott papirméretre: INem rméretezhetd j
Eqvebek... | (o] 4 I Mégse |
A panel Nyomtaté csoportjaban az alapértelmezettként beallitott

nyomtatd néhany tulajdonsagat olvashatjuk le. Ha a szamitégépunk-
hoz tdbb nyomtat6 van csatlakoztatva, és a hasznalatukhoz szikséges
vezérléprogram telepitve van, a nyomtatasi mivelet elvégzéséhez
a Név lego6rdilé listdban mas nyomtatot is valaszthatunk.

< HP LaserJet 4000 PS -
&g HP CL18500 - PS N
38 HP Laser et 4000 PCL Se e
< HP LaserJet 4000 PCL &

58 HP Laser et 4000 PS5
“& 1P | aser et S

"

L

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetlink hozza. A megjelend panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol fliggben eltérd lehet.

A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a do-
kumentum mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

vomtatasi barkoman
& minden oldal

€ pkkuslis oldal

- C_)Idalak:l

" Kijelilk sziiveq

Irja be az oldalszamokat ésfvagy
-tattomanyokat, példaul: 1;3;5-12

A teljes dokumentum kinyomtatasahoz valasszuk a Minden oldal radi-
o6gombot. Az Aktualis oldal radiogomb valasztasa esetén az az oldal
kerll nyomtatasra, amelyen a szovegkurzor éppen all. A Kijelolt sz6-
veg opcid valasztasakor az éppen Kkijel6lt szovegrész nyomtatasara
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van lehetéségunk. Az Oldalak radiogomb mellett talalhaté mezdben
a dokumentum tetszéleges oldalait jeldlhetjik ki nyomtatasra.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a dokumentumot hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tébb pél-
dany nyomtatasa esetén a Levalogatas opcié bekapcsolasakor
az egyes példanyok szétvalogatva kerllnek nyomtatasra.

yarnatok

Peldanyszam: |[| 5‘
v Levalogatas

e N

A Nyomtatas legordulé lista elemeivel meghatarozhatjuk, hogy a teljes
nyomtatasi tartomanyt, illetve annak paros vagy paratlan oldalait
nyomtassuk Ki.

A tarkomany minden oldala =

[Pératian oldalak
Paros oldalak

A Nyomtatandé legorduld lista elemeivel adhatjuk meg a dokumen-
tum nyomtatando6 részét. Ha példaul csak a dokumentum adatlapjat
szeretnénk kinyomtatni, valasszuk az Adatlap beallitast.

A nyomtatassal kapcsolatos tovabbi beallitasokat az Egyebek gomb
hasznalataval megjelenithet6 parbeszéd panelen adhatjuk meg.

A bedllitdsok utan a nyomtatast az OK gombra kattintva kezdemé-
nyezhetjik.

A nyomtatast a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjara kattintva is
kezdeményezhetjik. Ebben az esetben azonnal megkezdédik a doku-
mentum valamennyi oldalanak nyomtatasa egy példanyban, a Nyom-
tatas parbeszéd panel aktualis értékeinek megfeleléen.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgy(jtemény 23. feladat
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A SUGO HASZNALATA

A Wordben végzett munkat a Sugod segiti. A Sugét két mdédon hasz-
nalhatjuk. Az egyik esetben a Sugoban szereplé témakorok listajaban
kereshetunk, mig a masik esetben miveletvégzés kdzben az adott fel-
adathoz kérhetlnk konkrét segitséget.

A Sugdé megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugé menlu Microsoft Word
Sugodja parancsat, a Szokasos eszkodztar @ Microsoft Word Sugéja
gombijat. Segitséget kérhetlink a képernyén lathaté Office Segédtél, il-
letve az F1 funkciébillentyl leltésével is. Ha az Office Segéd aktiv,
a Sugoé Tartalom lapja nem jelenik meg automatikusan. A Tartalom

lap megjelenitéséhez kattintsunk a Megjelenités gombra.

KERESES A A sugétémakordk megjelenitéséhez kattintsunk a Sugé Tartalom fi-
SUGOBAN lére. Ekkor a Sugo tartalomjegyzéke jelenik meg a képernyén.

‘A Microsoft Word Siigé =101 %]

0 & < = &6

# Honl,
Tartalam IEBIBSB'S| F‘E lonlap N
= ([ Microsoft Ward sigo ] Ujdonsagol
Micrasott Viard Sigdkazpont + Teljes tartalom
= Q@ Wégtelhasznaldi icencszerzdés kereskedsin A Microsoft Word legfontosabb uj szolgéltatésai

“eégfelhasznaldi Licencszerzdoés Microso e e
[2] kerdgsek és vlaszok @ végfehasznéldi lic ¥ Eayszeriibh formazas

= l:@ Bevezetés a Microzoft Word hasznalataba A Word nagyszer( djdonsagokat kindl a dokumenturformizés
A Microsoft Word legfortosabl O szolgéts takéletestésének terén,
0 Seoitzégkerés A Stilusok és formazas munkaablakban hajthatjuk végre a
Q Eléifizetések sziwveqfarmazas I8trehozasat, megtekintését, kijelélését, alkalmazasat,

sdt annak térlését is. A Formazas felfedése munkaablak

0 A MicrosoftWord kiseghd lehetdséoei meqgnyitasaval megielenithetjik a formézasi jellemzdket,

Q word —telepités és problémamegoldas

@ Dokumentumok gyors Iétrehozass vardzsiok se % Stlusok &s formzds X

@ Dokumentumokkal kapcsolstos slapismeretek Kijelolt széveg tormzdsa | =
g Dokumentumok — meatekintés &= navigalés
Féjlkezelés s -nyomtatés - P —
& Kijel! Ui stil
Q Informacidmegosias mas telhasznaldkkal és £ @
@ Hosszvi dokumentumok lhcadmazandi formatum livzsztisa

@ On-line és webes dokumentumok
0 Abrék és diagramok

g Adlatoic Cimsor 1
Biztonség és dokumentumvédelem P2

Q Levelek, boritékok, cimkék, faxok és kirlevelek c"nsor 2
@ Kézirds- éc heszédisismerés

@ Inteligens cimksk —
@ Dokumertumok konvertéliéss

@ 2 Microsoft Word testreszabéss

Formdtum tirlése — 2,

@ Sabionok 1 pzonos formétumi szavegek Kislblése
Q Mezitipusok és kapcsolok hd 2 Formizés torkése a s2iwegbdl
A4 L3 .. I 3 PR .
I 3 Formazas megtekintése, [strehozasa és alkalmazasa LI

A tartalomjegyzék egy kézikdnyv-gylijteményként értelmezhetb. Az e-
gyes kényvek (@) kiildnb6zd témakdroket, a lapok ([2]) konkrét segité
szOvegeket tartalmaznak. Az egyes témakoroket dupla kattintassal
vagy a témakér mellett megjelend = jelre kattintva, mig a lapok tartal-
mat szimpla kattintéassal jelenithetjik meg.

A Sugo teljes szbvegében a Keresés fiilre kattintva kereshetlink. Gé-
peljuk be a keresend® kulcsszot vagy kulcsszavakat az Adja meg
a keresendd kulcsszét rovatba, majd kattintsunk a Témakorok
gombra. A megjelend témakorok listajabdl kivalasztott cimszohoz tar-
tozd segitdé szoveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb
hasznalataval lehet megtekinteni.
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=10l x|

Tartalom Keresés |

Adia meq a keresendd kulcszzot:

| formézas
T émakirgk. I

A téjlkonverterek beszerzése ;I
A formézés elendrzése
A formazés nyomon kivetésének be- és kikaposolasa J

A megieleniten kivant témakor:

A hulldmos aldhiizasok megielentése vagy erstése

A jobbrol balra ivd nyelvekhez hasznélhatd Word szolgélte.
A, kelet-Azsial nyelvekhez hasznalhatd Word szolgétatéso
A megvaltozott parancsok é= szolgaliatasok megtaldlasa
A Microsoft Word legfortosabb U szolgétatésai

A, s0r- és bekerdéstavolséy bedlitéss

A Stlusok és formazas munkasblak megjelenitéze &z elrejt
A szivey méretének megvattoztatésa

A szived nyelviormétuménak madostédsa

A weboldalak czak stiuslapok hasznélatéaval tBriénd formé
A\ord hasznaleta e-mail szerkeszidkeént

A wordPerfect és & Word egyitttes hasznélata
Aldokumentumaok egyesitése és felosrtésa

Automatikus formazas

Automatikus formazas — problémamegoldas

Automatikus javitds — problémamegoldds

AT Access programbdl vagy més forréshdl szérmazd ada
Az automatikus formézés be- vagy kikapcsoldsa

-
| | B

Megielenités I

b Részletek elrejtésze
Automatikus javitds — problémamegoldas

= Az Automatikus javitdsi bedlitasok gomb megjelenitése vagy
elrejtése a dokumentumban

® Az Automatikus javitasi beallitasok gomb a sziveq
mellett: jelenik meg az automatikus javitas vegrehajtasa utan, Ha az
egérmutatot az automatikusan javitott széveq kizelébe visszik, a
gomb eldszér egy kis kék téglalapként 13thatd, amely ikonnd valtozik,
amikor rémutatunk az egérrel, A gomb megjelenitésehez vagy
elrejtéséhez kattintsunk az Eszkozik mend Automatikus

j si bedllitasok parancsira, majd az Autolavitas filre, és

i k be vagy tordliok a jelet az Automatikus javitasi

lehetiségek megjelenitése jelflinégyzetbil.

+ Az automatikus javikasi Funkcid nem javitja ki automatikusan az
elirdsokat és a helyesirasi hibakat

® Jeldliik be a Beirt szoveq valtoztatasa jeltlinégyzetet az
Automatikus javitas parbeszedpanelen (Eszkidzidk meni,
Automatikus javitasi beéllitasok parancs).

® Lehet, hogy az automatikus jawitds nincs bekapesolva, &
bekapcsolashoz kattintsunk az Eszkozik meni Automatikus
javitasi beallitasok parancsara. Ha az automatikus javitasi
szolgalatast helyesirasi hibak javitaséra is hasznaljuk, skkor be kel
kapcsalnunk az automatikus helyesirds-ellendrzést is,

® Lehet, hogy helytelendl kezduik e ini a2 automatikus javitds
bejegyzést, Irjuk be pontosan a bejegyzésben altalunk megadatt
riwiditést, és gydzddjink meq arrdl, hogy a szot megeldzi egy
székiz, iletve Gjabb szdkiz vagy egyéb irdsiel kiveti,

~ Egy gépelési vagy helvesivasi hiba helytelendl lett kiavitva

Az aukomatikus javitasi Funkeid alapértelmezés szerint szdmos gyakran

eldforduld gépelési, helyesirasi &s nyelvhelyesséqi hibak javit

szivegbevitel kizben. Az ayt s24 példaul egy szokiz vagy egyéb irasiel

bevitele utan automatikusan .azt™ra madosul,

-

AZONNALI
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Egy parbeszéd panel hasznalatdahoz a panel cimsoraban
Sugo6 gombbal kérhetiink segitséget. Az egér k2 formara valtozik, és

lévs 2l

ekkor a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva arra vonatkozo inst-

rukciokat olvashatunk.

Behiizas &5 térkiz | Szivegbeoszbas I

2=

Altalanos

Igazitas; ISorkizért VI ‘W azlatszink; ISzﬁvegtﬁrzs vI
Behizas

Balra: |3181 em = Tipusa: Mérkéke:

Jobbra: [0em = |inincs) ~| | =

adjunk meg negativ &rtéket.

I™ &z azonos stilust bekezdések kizdtt ne legyen térkez

Itt megadhatiuk a bekezdés fafpizasanak mereket a
jobb aldali margdhoz viszonyid. Ha a jobb oldali
rmargaba berild sziveget szeretnénk beallitani,

Minka

A rT A MRS MR

WANGEDATE #IDOUTINTE MINANTWEE WANOUTNTE AMMLEDWTE WRNOUTINTE
WANGKIATE #UMOUTINTE MMAKTATE  WANOUTINTE
HnEENCE i nECNTE MNGEZICE WANGUIENE AAMAKZNTE WAnamiE

AMLEIHTE WRNOUITINTE

Tabuldtarak, |

[ 1|

Mégse |

A parbeszéd paneleken az F1 billenty( lettése a 2] Sugdé gomb hasz-

nalataval egyenértékd.

Miniszterelndki Hivatal Informatikai Kormanybiztossig
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OFFICE SEGED
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Az Office Segéd megvalaszolja a munkank soran felmerilé kérdésein-
ket, segitségével kbnnyebben elérhetjuk az éppen szikséges sugoté-
makoroket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sugé
menl Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd mikddése tetszés szerint testre szabhat6. Ezt leg-
egyszerlibben az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva
megjelend gyorsmenl Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjik meg.

Minksk | Beslitasok |

Walogathat a kilanbdzd seqédek kizdtt a <Missza és & Towabb> gomb segitségével, Ha
kivélasztotta a kedvenc seqédiét, kattintson az OF gombra,

Jatszunk egy kis macskafogdoskat?

Mew: Offica
Ha Office-os kérdéseire keres valaszt, Offica majd
felhajszolja ket

[0]4 | Mégse |

A kilénbdz6 segédek kdzott a Tovabb és a Vissza gombok segitsé-
gével valogathatunk. Valasztasunkat az OK gombra kattintva rogzit-
hetjuk.

Az Office Segéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmenl Beallita-
sok parancsara kattintva megjelend parbeszéd panelen adjuk meg.

21x
Mintsk  Besliasok |

V¥ &z Office Segéd hasznalata

¥ F1 billenty(i érzékelése ¥ Ha ithan van, odébb Al
v Sigd a vardzslikhoz |v kitaldlia a sigdtémat
Iv Eigyelmeztetés megiclenitése v Hangjelzést ad

[~ Programozéskor stigés a termékedl &5 a programozésard
Otletet ad az alabbiskhoz:

Iv Adottsigok hatékonyabb haszndlata [ Csak a fontos dtletek megielenitése
¥ Egér hatékonyabh hasznlata ™ Mapi jdtanacs megjelenitése inditaskor

I Billentyliparancsak Otletek visszadlitésa |

Méngse |
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Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikodésére
vonatkozd beallitasokat adhatunk meg. Az Otletet ad az alabbiakhoz
csoportban talalhatd eszkdzok segitségével beallithatjuk, milyen té-
makban kérjiik az Office Segéd tanacsait. Az Otletek visszaallitasa
gombra kattintva az Office Segéd a kordbban mar megjelent tippeket
Ujra megjeleniti. A beallitasokat az OK gombbal hagyjuk jova.
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