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MIERT HASZNALUNK
SZOVEGSZERKESZTO PROGRAMOKAT?

A szovegszerkeszté program az irégép szdmitdégépes
megfeleldje, ilyen értelemben gépirdst valdsithatunk
meg a segitségével.

lgy a vele elkészilt alkotdsainkat dokumentumoknak
nevezzik, melyek nemcsak a szamitégép monitordn
jelenhetnek meg, hanem papiron is (ha kinyomtatjuk egy
nyomtatén).

A szovegszerkeszté programok nemcsak
dokumentumaink létrehozdsdban, hanem tdaroldsdban,
visszakeresésében, médositdsdban is segitenek.



SZOVEGSZERKESZTOK
OSZTALYOZASA:

Editorok
irégép funkcidt t8lt be (kiterjesztés: txt)
csak a széveg karaktereit tartalmazza, formdazdst nem enged
parancsdllomdnyok, forrdsprogramok szerkesztése
Pl. Notepad, Edit, joe, stb.

Professziondlis szovegszerkeszték (word processor)
WYSIWYG (What You See Is What You Get)

Sokféle formdazdsi lehetéségek vannak megengedve. Pl.
WordPad
Microsoft Word (kiterjesztése: doc, docx)
OpenOffice.org Writer (kiterjesztés odt)
Libre Office
Adobe Acrobat
LaTEX (kiterjesztés tex)
WordPerfect, kWrite stb.

Kiadvdnyszerkeszték
konyvek, Ujsdgok, hirdetések nyomdai elékészitése
Ventura, Microsoft Publisher, QuarkXPress
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Méretek (1 inch = 25,4 mm)
betiméretek: 1 pt = 1 pont = 1/72 inch = 0,352777 mm
12 pont korilbelil 4,2 mm, a nyomddszatban ezt nevezik
ciceréonak
sortdvolsag: 1 li =1 sor = 1/6 inch = 12 pont = 4,23 mm

lapméretek

"A" sorozat; oldalarany 1/gyok(2) (pl. AO, A1, A2, A3, A4 -
felezéssel nyerhetéek egymdsbdl)

"B" sorozat; a nyomddszatban terjedt el

"C" sorozat; boritékok, amelybe az "A" lapok elhelyezheték



talpas
TIMES NEW ROMAN
GARAMOND
BODONI MT

talpatlan
BAUHAUS
ARIAL

egyéb (reklambetik)
SCRIPT MT BOLD
MONOTYPE CORSIVA

A
L



SZOVEGSZERKESZTOK ALTALANOS
FUNKCIOI

Uj dokumentum létrehozdsa

szoveg irds beszirds

torlés

javitds

dokumentum mentése (tdroldsa)

|étez6 dokumentum megnyitdsa
nyomtatds

keresés

csere, helyettesités
helyesirds-ellendrzés, javitds

karakter formdtumok megvdaltoztatdsa
bekezdéstulajdonsdgok megvdaltoztatdsa

O O ooo0o0oooooo o o d

felsoroldsok, szdmozdsok



SZOVEGEGYSEGEK
e

0 Karakter
0 Szé

1 Mondat
-1 Bekezdés
0 Oldal

0 Szakasz

1 Dokumentum
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Karakter (betl, szdm, irdsjel, szimbolum) — a széveg
legkisebb ondlléan formdzhaté egysége

Lathatd

Nem lathaté (vezérld, nem nyomtathatd) pl:

bekezdésvégijel (ENTER)
Szokoz (Space)
Sorvégijel (SHIFT+ENTER)
Tabulator (TAB)

Toréspontok:
oldaltorés (page break)
szakasztorés section brake)

Jel Elnevezes
1 Bekezdés vége jel
Szokozt jelz6 pont
.J Sortoresjel
—+ Tabulatorjel

Nem torheto szokoz

Feltételes kotdjel

Nem térheté kotdjel
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FORMAZASO

A kijelolt szoveg tulajdonsdgait akdr betinként is meg
lehet megvdltoztatni

betitipus (pl. Arial, Times New Roman, Calibri stb.)

betUstilus (pl. Normal, Délt, Félkovér)

betiméret (pl. 12 pt)

szin

aldhizds

effektusok

térkoz és pozicid
Formdtum -> Bet(tipus meniben, vagy a formdzds
eszkoztdron érhetd el



KIS ES NAGYBETUK CSEREJE
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1 Change Case

11 Lehet6ségek:

5 -|& A2
o Mondatkezdé (B{Z U~ abe x, x Aa~|[¥- A

Font Sentence case.

I:I kiSbeTGS lowercase

o NAGYBETUS UPPERCASE
Capitalize Each Word
1 Székezdo HOGGLE cASE

o vALTAS
0 F3 funkcidbillenty{
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Betltipus ]

" seriions S

Betiitipus: Betlstilus: Betliméret:
+5zdvegtirzs Marmal 11
+Ciinsoruk -~ - | |8 -
+5zivegtirzs Délt 9
Agency FB Dl Félkavér 10 m
Aharoni Félkiver DIt
Algerian i T2 L
Betlszin: Aldhuzas tipusa; Aldhuzas =zine:
| Automatikus EI | (nincs) El | Automatikus EI
Effektusok
Athizott Arnyékolt Kiskapitlis
Kétezer Athtizott Kérvonalas MNagybetlis
Felsd index Dombor( Rejtett
Alsd index Veésett
Minta

alapjal

Ez a setivegtirzstémahoz tartozd betlitipus. A rendszer dltal alkalmazott betlitipust az aktudlis
dokumentumtéma hatarozza meg.

Méretarany: |100%

Térkdz: |Normél Izl Meértéke:
Betliparok eqalizélasa: pont vagy tdbb

Minta

alapjai

Ez a szoveqgtirzstémahoz tartozd betlitipus, & rendszer altal alkalmazott betlitpust az aktuslis
dokumentumtéma hatérozza meg.

Alapértemezés. . | ok || megse

Alapértelmezés. . | ok || megse
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Szé
sz6k6zok és irdsjelek hatdaroljdk (,.:;!2)
karaktererkbal all

Mondat
mondatvégi irdsjelek hatdroljdk (.2!)
szavakbél dll
Bekezdés (Paragraph)
két ENTER kozotti szovegrész
egy vagy tébb mondatbdl dll
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BEKEZDESFO
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OK

A szoveg tulajdonsdgait bekezdésenként is lehet
valtoztatni

igazitds
behiUzas
sorkoz
térkoz
tordelés

Nem kel feltétlenil kijelolni a szoveget, elég ha a
kivant bekezdésben dall a kurzor

Formdatum -> Bekezdés menibél, vagy a formdazas
eszkoztdron érheto el



fe " -
Bekezdés iy |- B S
Behizas és térkiz | Szivegbeoszids
Altaldnos
Igazités: Balra zért n
sitao: [szvegum [
Behlzés
Bal: 0cm Iil Tipusa: Mérteke:
Jobb: 0cm El {nincs) IZ| | E" |
Behuzasok tikrizése
Térkdz
Elétte: opt Iil Sorkéiz: Ertéke
Uténa: opt [ Tobhsziirss E| 115 |2
Az azonos stlusd bekezdészek kizitt ne legyen térkidz
Minta
D g e e

Tabulatorok...

g

| Alapértemezett... |

| [ megse

Tordelés
Eattyl- és drvasorok
Egyitt a kivetkezdvel
Eay oldalra
1Ji oldalra

Formazasi kivételek
Sorok szamozasa nélkol
Mincs elvalasztas

Szévegdoboz bedlitasai
Szoros kirbefuttatas:

| Mincs |Z|

Minta

g fileg et A )

[Tatlﬁugdc... ] [Nagértehnezett... ]

J [ megse
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Oldal (Page)
Szakasz (Section)
a szoveg egy formai (tipografiai) szempontbél onallé egysége
(tobb oldalbdl dllhat)
legtobbszor a teljes dokumentum egy szakasz
oldaljellemzdk (papirméret, tdjolds, margdk, stb.)
élsfej, élélab
hasdbok
szakasztorés lehet

folyamatos

Uj oldalon
0j paratlan
Uj pdros oldalon
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1sert i ge Layout ‘ References

Mailings Rev

[

L]

I% Breaks -

£ Line Numbers =

Margins Orientation 5ize Columns i
- - - - be Hyphenation =
Page Setup ]
Oiesiis — Gl [ osbeitas L ) owbenrs B R, wm
Margdk | Papirmél Elrendezé Margék | Papirméret | Blrendezé: Al
Margok Papirméret Szakasz
Felsd: Also: 2.5m EI |.M IZ| Kezddpont: 1Jj oldal ﬂ
Bal: 2.5em B Jobb: 2.5¢cm B Szélesséq: |21cm B [ végjegyzetek letitésa
Kéatésmargd: 0cm EI Kétésmargd helye: Bal oldalon n Magassag: m Elife] és eldlab
. . Péros és paratlan eltérd
Tajolés Papirforrés [ Els5 oldal eltrd
56 oldal eltérd
Elsd oldal: Tabbi oldal: = L -
Alap (Automatically Select) Alap (Automatically Select) - Tévolsaq a lap szélétdl Eldfej:
I nuhomah:mll\fSelect automah:mll\fSelect Elglab: |1.25em EI
o - Automatically Select Automatically Select
Allg Fekvd
Lap
Oldalak
=
Minta Minta Minta
st e merin [7] st e doumeon [7] s e ddmertn |1 ok | st |
Alapértelmezés. . [ ok ][ wmége | [ Aapérteimezés... | [o) [ meégse [ Alapértemezes... | [ ok | [ megse |
——— e —— e ¢ _—— 3 —
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Teljes dokumentum

az egy egységként kezelt szoveg formdatumaival,
beépitett objektumaival egyitt (dltaldban egy
dllomdnyban van tdarolva)



DOKUMENTUM NEZETE
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Normal (Draft)

A dokumentumot leegyszerUsitve mutatja
Gépelésre, szovegformdazdasra valamint dokumentumon belili mozgdshoz haszndljuk

Oldalkép (Print Layout)

Nyomtatandé formdban lathaték az elemek
What You See Is What You Get (Azt kapod, amit latsz; WYSIWYG) nézet

Vazlat (Outline)

Lehetdvé teszi, hogy a dokumentumbdl csupdn a fejezetcimeket ldssuk, a fejezetek
tartalma elrejthetd. Igy tetszés szerint cserélgethetjik a fejezeteket, a dokumentum
konnyebben dttekinthetévé valik.

WEB layout

Full screen reading

kinagyitja a dokumentumot a teljes képernydre, eltintetve a meniket

Beallitas: a Nézet meniben (View)
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11 szoveg el6tti rajz réteg (ide kerilnek a kész a rajzok, dbrdk, amelyek el
is takarhatjdk a széveget)

1 szoveg réteg (itt a begépelt alapszéveg, a szévegkurzor)
0 szdveg mogotti rajz réteg (Sorrend /Hatrakildés, vizjelek, hattérképek)

1 Egy rétegen belil is szabdlyozhatjuk az egyes objektumok egymdshoz
képesti helyzetét (El6bbre hozds, Hatrébb kildés).

0 A képek a szovegreétegbe is kerilhetnek, ilyenkor ugy viselkednek, mint

egy karakter. ?

—

s Megjelenités




egy alkalmazds dltal elédllitott kimenet
pl.: kép, egyenlet, diagram, vagdlap tartalma, hang, pdf, stb.

Objektum elhelyezése a dokumentumban
bedgyazds (embeding)
csatolds (linking)

A bedgyazott objektum minden kapcsolata megszinik az eredetivel,

a dokumentum mérete novekszik (ide "dgyazédik be"). Elénye, hogy
hordozhatd, de az eredeti objektum valtozdsait nem koveti.

A csatolds sordn nem mdsolédik az objektum a dokumentumbaq,
hanem csak hivatkozunk ré (link), igy a dokumentum mérete nem né
meg. Ha mdédositjuk az objektumot, a dokumentumban is médosulni
fog, viszont csokken a dokumentum hordozhatésdga, hiszem mdsik
gépre valé mdsoldskor vinni kell a csatolt objektumot is.



TABLAZATO
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Tablazat készitése

Rajzolassal

A kapott eszkdztar "ceruza" ill. "radir" ikonjaival hizhatunk ill.
torolhetink a megfeleléen bedllitott stilust vonallal sor, oszlop ill.
cellahatdrolé vonalakat.

Beszurassal

Elénye, hogy gyorsan elkészil a megadott oszlopbdl és sorbdl dllé
Tébléza’r de u’rélag kell elvégezni a kUIénIegességek bedllitdsat

aAallnasnvacitA vy rall~afalAaceo+ A ~iAl FAa I all
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A rajzoldsos médszerrel kombindlhatd, pl. annak eszkozeivel
gyorsan formdzhatd.

Szovegbol tablazat

A szovegnek, amelybdl a tabldzat készil, megfelels
formdtumdnak kell lennie, pl. a sorokon belil a leendé
cellatartalmakat egy meghatdrozott jel valassza el egymdstdl
(vesszd, pontosvesszé vagy tabuldtor).
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lnsert FPage Layout References kailings Review View

Picture Clip Shapes Smartart Chart Hyperlink Bookmark Cross-

= = |8 3 '
= HH-@‘I" < I
Ax3 T

N

Insert Table... ‘

Draw Table
Convert Text to Table...
Excel Spreadsheet

el &l W E %DDDD ||
[]
[ ]
[ ]
[]

Cluick Tables k




TABLAZATOKKAL VEGEZHETO
MUVELETEK

Cellak egyesitése, felosztasa

cella kivalasztdsa ill. cellak kijelolése, majd valasztds a gyorsmenibél

Sorok, oszlopok kijelolése
egy sor - kattintds a sor elé

tébb sor - hizds a sorok el6tt lenyomott bal gombbal vagy az elsé elé
kattintds, az utolsé elé Shift+kattintds

egy oszlop - kattintds az oszlop félé (mikor az egérkurzor vastag lefelé
mutato nyilld valik)

tébb oszlop - huzds az oszlopok felett lenyomott bal gombbal vagy az
elsé folé kattintds, az utolsé folé Shift+kattintds

Sorok, oszlopok torlése, beszurasa
egy sor vagy oszlop - kijelolés, jobb egérgomb, majd vdlasztdas a
gyorsmenibdl
tébb sor vagy oszlop - tobb kijelolése, jobb egérgomb, majd vdlasztds
a gyorsmenibdl



TABLAZATOKKAL VEGEZHETO
MUVELETEK

Formazas

Egy egyszer( lehetéség a "Tabldzat / Automatikus

formdzds" meni, de egyénileg is formdzhatd a

n J'é J 4 J 4 . V4 n .o .
Formdatum / Szegély és mintdzat” meniU minden
lehetéségét felhaszndlva.

Szamitasok tablazatokban

A Word, az Excelhez hasonléan, az egyes celldk
tartalmdval képes egyszerlbb szdmitdsok elvégzésére.
A képlet beirdsat a menibdl kell kezdeményezni.



Cut

Copy

Faste

Insert k
Merge Cells

Distribute Rows Evenly
Distribute Columns Evenly
Draw Table

Borders and Shading... |
Cell Alignment 3
AutoFit b
Insert Caption...

Table Properties...

Borders |F_’ageﬂu'der |3|a:hg |

setting: Style: Preview
== Click on diagram below or use
== | None buttons to apply borders
Box B S W
i
""""""" ]
H « 5 ==
) I
_ Color
= Grid
- I | - |
i @
:—:— CHStﬂlTl 1 |:It
= Apply to:
Table -




TABLAZATOK AUTOMATIKUS
SZAMOZASA, FELIRATOZASA

1 o Word lehetdséget nyujt a tabldzatok automatikus

szadmozAdsara

7 nagy méretl dokumentumok esetében jatszik fontos szerepet

(amely t6b btdbldzatot tartalmaz)

01 tdbldzatindex generdldsdhoz haszndlhaté

1 testre szabhatd cimkéket hozhatunk létre

3

Capticn

Caption:

|Tabe| 1

Options
Label: Tabel

[ Exdude label from caption

Mew Label. ..

Position: | Above selected item

[ AutoCaption... ] [

(n]4 ] [ Cancel
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KEPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMOK
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elore elkészitett képek
ClipArt képek
WordArt grafika = e F jﬁj D ™ 6l
Word grdﬂkq :Eg;i TaEuIE Picture Clip Shavpes Smartart Chart

Alloméanybél betsltott kép

rt Page Layout References Mailings

Tables Ilustrations

Vagoélaptartalom (Clipboard)

kivitel vagdlapra : Ctrl+C vagy Alt+PrintScreen
mdsolds vagolaprél: Cirl+V vagy Szerkesztés /
Irdnyitott beillesztés



Home Insert Page Layout References

¢ Brightness ~ ﬁ Compress Pictures
(B Contrast = ﬁ Change Picture

T —

|

ro—

il

Mailings

Review

- - -

g Recolor~ g Reset Picture
Adjust

Picture Styles

PDF

Picture Tools

Acrobat

B

| Format |

@ Picture Shape ~
z Picture Border =

€3, Bring to Front ~ |2 Align ~
—.J_‘_']Szznd to Back - E Group ~

Position
~ [ Text Wrapping ~ 5k Rotate ~

F] Arrange

o Picture Effects =

IQ-EII' || Height: |6,69
Crop 7 width: (8,92

Size

E®SSE BEx

Cut

Copy

Paste

Edit Picture

Bring to Front
Send to Back
Hyperlink...
Iﬁsen‘. Caption...
Text Wrapping

B
2l
+

Size...

Format Picture...

@ ?

Change Picture...

Format Picture

Fil Picture

Recolor:

Line Color
Line Style
Shadow
3D Format

| 3-D Rotation
3

| b “piewre |

Text Box

3




(EPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMO
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1

Insert l Page Layout References Mailings Review
= -
-1 Mértani alakzatok 20 BRm e e .
° r ige Table Picture Clip S'hape SmartArt Chart - Hyperlink Bookmar
rajzoldsa (Shapes) = L |
anles Recently Used Shapes
. , ’ BN NOOOALLD LG
o gazdag eszkoztdar, elére DRI
Lines
megrajzolt, tatszélegesen NNNTLLLR QNG %
Basic Shapes
, " EOOUO00ANOOD
méretezhetd elemekkel S Pt
C~OCOC ) {3
[ ] [ XN ] r mm
1 Diagrammgyijtemény A A
€ 5watD >R
(SmartArt) Héa
Flowchart
V4 ° V 4 ° DD‘:‘EDED[ﬁ]DC}ﬂU
1 Médiatdr (ClippArt) 0 UONE® X 6 AVED
QE@O
° Callouts
1 Grafikonok (Chart) DOODB.E0EEEBE
A A |: 0 A0 AC dl]
eI Y T
L EINIA
-é Mew Drawing Canvas




KEPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMOK

FORMAZASA
e

Format AutoShape B[

% cut (Colorsandtines || sze | Layout | Picure | TexiBox | AtText |
< . Fil
8 o ] (|
Transparency: | 4 bo0% e

Add TE.Et Line

i:":mg : Color: I |~ | sty | El
== o =

Arrows

Set AutoShape Defaults Begin style: | El End style: | El

|% Format AutoShape... | Bedin size: | El End size: | El




KEPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMOK
FORMAZASA

Layout | Picture | TextBox | AltText |

e

Width
@ Apsolute  |6,27cm [

Rotate

Rotation: o= Iil
Scale

Height:

Lock aspect ratio

[] relative to original picture size
Original size

Height:

relative to

relative to

Width:

Width:

Page

Page

00%

Format AutoShape

2 [

Wrapping style

[~ A

Horizontal alignment
) Left ) Center

In line with text Sguare

Tight Behind text

() Right @ Qther

In front of text




KEPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMOK

FORMAZASA
[ ]

Szamita; i alapismeretek eldadas

Tarsagfilngi KogamWnikacio és Kbzkapesolatok szak

Fordif§ —=
Sapie

Miiszakg pifitudomanyok Kar Behind text

Szamitdstechnikai alapismeretek eldadas

Tarsadalmi Kommunikacio és Kdzkapcsolatok szak

Fordité szak o
Sapientia EMTE

Miiszaki és Humantudomanyok Kar Sguare

Szamitastechnikai alapismeretek elGadas
Tarsadalmi Kommunikacio és Kbzkapcsolatok szak

Fordito
Sapientia

szak
EMTE
.. .. . . Tight
Miiszaki és Humantudomanyok Kar
Szamitastechpj ismeretek eldadas
Tarsadalmi i0 és Kbzkapcsolatok szak H
Fordito
Sapientia

Miiszaki és omanyok Kar In front of text

Szamitastechnikai alapismeretek eldadas
Tarsadalmi Kommunikacio és Kbzkapcsolatok szak
Fordito szak

~

In line with text

Sapientia EMTE
Miiszaki és Humantudomanyok Kar




KEPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMOK
CSOPORTOSITASA

11 Tobb rajzobjektumot csoportb«
(Group) foglahatunk

1 Az igy létrehozott csoportokat
szovegszerkeszt6 egy
objektumkeént kezeli

1 A csoportokat tetszés szerint

felbonthatjuk (Ungroup)

Set AutoShape Defaults
%?/ Format AutaShape...

% 3

&
o
[=]




KEPEK, GRAFIKAK, DIAGRAMOK AUTOMATIKUS
SZAMOZASA, FELIRATOZASA

-1 minden szovegszerkeszto e
/a4 7e ’ ’ Nl 52 | Copy
lehetéséget nyujt az dbrdk 1@ e
automatikus szdmozdsdéra -, [
7 nagy méreti dokumentumok it )
esetében jdtszik fontos el
szerepet o
, . P , | Capt[c:n‘ — @lﬂ_hj
11 képindex generdldsdhoz
’ Ve |Figl.|r51| |
hqsznqlhqto Options
Label: Figura |E|
0 testre szabhatd cimkék T ]

[] Exdude label from caption

Mew Label. .. Delete Labe

|(Bmeen] [ ) [ ]
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EGYENLETEK BESZURASA

] AE§ |2 Signature Line ~ | Tc Q I %

53 Date & Time

ctk WordArt Drop i fquatiu-“ Symbol || Embed
g - Cap - "§e Object ~ - - Video
Built-In .
Area of Circle
A=mr?
Binomial Theorem
b2l
(x+a)"= z (n. xkqnk
k
k=0
Expansion of a Sum
(1+0)m=1 nx nin—1)x?
+xl"=1+ 1 + 21 + e
- - Expansion of a Sum
Fourier Series
= Expansion of the sum {1 +x) to the
power of n
Flx) =au+2(aﬂcna T TSI
n=1
w
TC | Insert Mew Equation
q[ Save Selection to Equation Gallery...




Equation

Home

Insert

gf\ Professional

€5 Linear

oy

abe Mormal Text

Tools

T |

Documentl - Microsoft Word Equation Tools

Page Layout References Mailings Review View PDF Acrobat J Design

E=IEIEEELEEERIEIRIFEE | 5 e 3% [, i OF - a lm

- Cperator = T - T Log~

-

A 10
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Elsfej (fejléc), él8lab (labléc) (Header, Footer)
Ldbjegyzet, végjegyzet (Footnote, Endnote)
Targymutatd (Index)

Abrajegyzék (Table of figures)

Tartalomjegyzék (Table of contents)
Kereszthivatkozds (Cross referece)
Irodalomjegyzék, hivatkozds (Bibliograpy, Citation)

Abrafeliratozas (Caption)
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Elofej (fejléc), élolab (labléc)
Az adott szakaszban végig, minden oldal tetején vagy aljdn

megjelend széveg vagy dbra. Szokdsos idetenni: fejezetcimet, logot,
szerz6 nevét, ddtumot, oldalszdmot stb.

Labjegyzet, végjegyzet

A dokumentum egy adott pontjdhoz f(z6tt, az olvasé szdmdra
szolgdlé megjegyzés, amelyet dltaldban a lap aljdn helyezink el
(ekkor labjegyzet), de elhelyezheté a dokumentum végén is (ekkor

r Ll
végjegyzet).
Document? - Microsoft Word Header & Footer Tools
il
—-j Home Insert Page Layout References Mailings Review Wiew FDF Acrobat Design
j j j = JI 5, Previous Section Different First Page =+ Header from Top: 1,25em
= = 3 - = B j Mext Section Different Odd & Even Pages b4 Footer from Bottom: 1,25cm o —
Header Footer Page Date Quick Picture Clip Goto Goto ~ ) _ Close Header
- - Mumber~ || & Time Parts~ Art Header Footer &7 Link to Previous ¥| Show Document Text Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Mavigation Options Position Close
| Title | ’
[Type the document title]

Header
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Targymutatoé

A dokumentumban taldlhatd, az olvasé gyors eligazoddsa
szempontjdbdl fontosnak tartott szavak betirendbe szedett listdijq,
melynek bejegyzéseihez oldalszdm is tartozik.

Abrajegyzék
A dokumentumbeli grafikonokat, dbrdkat tartalmazé jegyzék.

Tartalomjegyzék

A cimsorokat dokumentumbeli sorrendijik szerint (legtobbszér az
oldalszdmaikkal egyitt) tartalmazé jegyzék. (A cimsorokat
legegyszeribben a stilusuk alapjdn ismeri fel a Word.)

Frissités: az adott osszetevére jobb egérgombbal kattintva
megijelenik egy gyorsmend, itt a "Mezd8frissités"-t valasszuk,
vagy az adott 6sszetevén dllva nyomjuk meg az "F9"
funkcidbillenty(t.
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1. A szamitastechnika alhpijai {

Default Paragraph Font

1.1.A szamitastechnika torténete

1.2 A szamitogéepek tipusai

1.3.A szamitogép belso felépitese

1.4.Szoftver alapismeretek

1.5.0peracios rendszerek

1.6.Kiegészitd rendszerprogramok

Szamitogép az irodaban
2.1.Szovegszerkesztés
2.2 Prezentaciokeészités

2.3.Tablazatkezelés

Subtle Reference
Intense Reference
Book Title

List Paragraph

Mo Spacing
I-Heading 1 I
= Heading 2

Heading 3
 Title

Subtitle

Subtle Emphasis

Emphasis

Intense Emphasis

Strong

Quote

Intense Quote
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Show Preview
Disable Linked Styles

Options...
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HosszU dokumentumok készitése esetén az egyes
fejezetek visszkeresését kénnyithetjik
tartalomjegyzék szerkesztésével

Két |épésben végezhetd el:
megadjuk melyek a fejezetek ill. alfejezetek

kiadjuk az automatikus tartalomjegyzék generdldsra

vonatkozdé parancsot
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0 Teljes tartalomjegyzék frissités

1 Oldalszdmok frissitése

e R Update Table...

o e
Update Table of Contents (oD 3

Waord is updating the table of contents. Select one of
the following options:

(71 Update page numbers only

@ ipdate entire table:
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formdzdsi bedllitdsok névvel elldtott csoportja
(formdzd parancs)

Lehetnek

ElGredefinidlt stilusok

Felhaszndlé dltal 1étrehozott stilusok
Tipusai:

karakterstilus (csak karakterjellemzék)

bekezdésstilus (karakter + bekezdésjellemzék)

lista stilus

tdbldzat stilus
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Alkalmazasa (stilusmenibaol - styles)
kész stilusok (normdl, cimsorl, ...)
ezek médositdsa
Uj stilus Iétrehozdsa
Elonyok:
egkonnyiti a formdzds munkdjat
egyszerl az utdlagos vdaltoztatds
tartalomjegyzék készitése a cimstilusok alapjdan készil

nagyméreti dokumentumot vdazlat nézetben kénnyen
kezelhetiink, ha "cimsor" stilusokkal formaztdak
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A dokumentumok egy-egy kijel6lt részéhez
megjegyzéseket fizhetink

A megjegyzéseket a szovegszerkeszto
véleményezdként eltérd jeloléssel kezeli

nyomtatdsban nem jelenik meg

hangos jegyzet beszirdsa
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Megvizsgdlhatjuk a:
végleges szoveget korrektiurdval
eredeti szoveget korrektirdaval
eredeti szoveget
végleges szoveget

A mdédositdsokat
elfogadhatjuk

elvethetjik
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DDS Clock

! DDS ti '3 oo Formatted: Caption, Line spadng:
single

A fenti dbrdn a DDS bleldediasramiatombvdrlata lithaté. Négyv—darab-fontos elembél
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allépiil fel-:
o Fidrzis aklumulitor (Phase) és dsszeadd — ebben tdrolédik az aktudlis szinusz

minta:

3

o EAM — ebben a memoridban vannak eltarolva a szinusz mintdlk. ebbol olvasodik

o

ki minden orajelre a megfeleld értek;
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A nyelvi ellen6rzé helyes mikodéséhez meg kell adjuk
a bevitt szoveg nyelvét

a szoveg helyesirds ellenérzése csak akkor mikodik, ha
az adott nyelvre telepitve van a helyesirds ellenérzé
eszkoz

azon nyelvek neve mellett amelyek helyesirdsi szétdra
telepitve van, a kovetkezé jel lathaté: L

ha ahelyesirds ellen6rzé mikodik, a hibds szavakat a
szovegszerkeszto piros hulldmos vonallal aldhuzza
helyesirdsellen6rzés inditdsa:

F7 funkcidbillentyGvel
ikonnal ¥

Spelling
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% Translation ScreenTip = |']

&.Set Language

5pelling & Research Thesaurus Translate g Mew

Grammar

Proofing

jz3] Word Count Comment

-

Language M

Mark selected text as:
Endlish (United States)

Hunagarian (Hunagary)
§9’F‘.omanian {Romaniz)

5et Language

5et the language used to check the
spelling and grammar of the
selected text.

Afrikaans (South Africa)
Albanian (Albania)
Alsatian (France)
Armharic (Ethiopia)
Arabic (Algeria)

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

Do not chedk spelling or grammar
Detect language automatically

Defaul... | ok || cancel
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Obiectivul general: (se preia din cererea de finantare)
Recunoasterea vorbirii este o tehnologie a societatii informationale care poate sa aduca
nenumarate aplicatii deosebit de utile pentru cresterea confortului, a securitatii oamenilor si

nu Tn ultiml rénd pentru ajutorul persoanelor cu dizabilititi. Comanda wvocald a

echipamentelor, sist

cunoscut o dezvol

recunoastere a vo
functioneaza satisfac

Mot in Dictionary:

Recunoasterea vorbirii este o tehnologie a
societatii informationale care poate sa aduca
nenumarate aplicatii deosebit de utile pentru
cresterea confortului, a securitatii camenilorsi -

Suggestions:

Recuncasterea

Dictionary language: |Romanian (Romania)

[ ] chedk grammar

[ COptons... ] | Undo




FELKESZ DOKUMENTUMOK -
SABLONOK, VARAZSLOK

Sablonok (Templates)

dokumentumtery, amely az adott dokumentumtipusban |évé szovegeket, dbrdkat,
formdatumelemének tartalmazza pl.: szévegek (pl. megszdlitds), oldaljellemzdk, stilusok,
éléfejek,élélabak, eszkéztdrak, meni- és billentyGparancsok, makrok, stb.

Tipusai:
globdlis sablonok (minden dokumentumban haszndlhatd)
lokdlis sablonok (egy adott dokumentumban haszndlhatd)
Kész sablonok, jellegzetes irattipusok:
onéletrajzok
levelek, faxok
felijegyzések, jelentések
kiadvdanyok, oklevelek
néviegykdrtydak
Email-ek, WEB lapok
Varazslok (Wizzard)

program, amely egymds utdni pdrbeszédablakokba kéri be egy dokumentum jellemzéit,
majd elkésziti azt (szdmitégép vezérelt algoritmus, ami kérdéseket tesz fel, valasztasi
lehetéségeket ajanl fel, dbrdkkal szemléltet)



ALAPELVEK A PROGRAMOK
HASZNALATAHOZ

Fdjl meniben vannak a fdjl miveletek (Uj dokumentum kezdése,
megnyitds, mentés, mentés mdsként, bezdrds, nyomtatds,
oldalbeallitds)

Szerkesztés meniben a vagdlap miveletek, keresés, csere,
visszavonds

Nézet meniben a program ablak megjelenését és részeit
allithatjuk be

BeszUrds meniben valamilyen objektumot tehetink be a
munkdnkba

Formdtum meniben megvdltoztathatjuk a dokumentumunk
kilalakjat

Ablak meniben a programban nyitva levé dokumentumok kozil
vdalaszthatunk
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ﬂh Csere

L Kijeldlés ~
Szerkesztés

L |

Keresett szdveq: |ala|:ljai

Bedllitasok: Keresés lefelé

<< Vissza Kiemelés olvaséshoz | | Kereséshelye v | | Kiyetkezs

Megse

keresési bedllitasok

Kereses; | Lefelé -
Kiz- €z nagybetlk megkllénbéztetése
Czak ha ez a teljes szd
Behelyettesitéssel

Hangzas alapjan (angol)

Minden szdalak (angol)

Kereses

Formatum ~ | [ specidlis + | | Formazas néla

Szo eleji egyezés
Szd végi eqyerés

Kozpontozas melldzése
Ures karakterek meldzése
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Keresés || Csere | Ugrds

Keresett szdveq: |a|a|:|jai

Bedllitasok: keresgs |efeld

Csere erre: |

Keresési beallitdsok

Kereses: |Lefele

-

Behelyettesitéssel

Hangzas alapjan (angol)
Minden szdalak (angol)

Kis- €s nagybetlk megkildnbdztetése
Csak ha ez a teljes szd

Csere

l [Aznsszasc—;aéte l Kiowvetkezd

- l | Formazas nelkil

Szo eleji egyezes
570 veg egyezes

Kizpontozas meldzése
Ures karakterek meldzése
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Tervezzik meg a dokumentum méretét, felépitését,
tartalmat (féleg nagy dokumentum esetén) !

Tervezzik meg a dokumentum kiviteli formdatumat, ne adjunk
ki igénytelen munkdt a kezinkbdl !

Folyamatos mentést kell végezni a dokumentum szerkesztése
kozben, haszndljuk az automatikus mentés opciot!

lgazitani tilos sz6kozzel és TAB-bal, haszndljuk az erre valé
bekezdésformdzdé paramétereket!

Elobb begépeljik a teljes szoveget 0gy, ahogy a program
felkindlja a formdatumot és csak azutdn formdzzuk meg a
szoveget

A teljes szoveg utdlagos formdzdsat a leggyakoribbal
kezdjik, s a végére hagyjunk az egyedieket, extrdkat !
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A Word megjegyzi az el6z6 felhaszndlé bedllitdsait.
Ellenérizzik, hogy ez nekiink megfelels-e |

Oszlopos elrendezést ne tobb "Tab" jellel oldjunk meg,
poziciondlt "Tab", vagy tdbldzat haszndlata a jobb
megoldds !

Bekezdések eldtti, utdni térkozoket ne "Enter"-ek
tomegével végezzik, a pontos térkoz az igazi !

A szoveg vagy karakter beirdsa a szovegkurzor
(beviteli pont) helyére torténik, nem az egérkurzor
pozicidjdra !

Karakter beirdsakor a kijelolt szovegrész elvész,

helyére keriul a lenyomott karakter, tehdt a kijelolést -
ha mdr nem szikséges - rogton szintessik meg !
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A Word képes a széveget sorokra térdelni, tehdt "Enter"-t csak a
bekezdés végén nyomjunk, ne minden képernyésor végére | Sorok
végén tilos ENTER-t Utni! (folyamatosan gépeljink)

Egy sz6 a szovegszerkesztének space-t6l space-ig tart, ezért
vessz8k, mondatvégjelek utdn mindig nyomjunk space-t, az
irdsjeleket pedig kozvetlenil a szavak végéhez fizzik!

Torekedjink a dokumentum egységes kilalakjdra, haszndljunk
stilusokat !

Ne formdzzuk tUl a dokumentumot | A 10l sok bet{tipus, kiemelés
inkdbb zavaré.

Ne haszndljunk rikité szineket, jol olvashaté szineket valasszunk !
Haszndljuk a helyesirdsjavitot!
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0 Kelemen szerveren, Tandroktél didkoknak
konyvtdarban:
O Szovegszerkesztés Word XP-vel

0 http://www.epab.bme.hu/projektek /HPMobileGran

t/Ea3szovegszerkesztes/Szovegszerkesztes files/fr
ame.html

0 http://ecdlweb.hu/

0 http://hu.wikibooks.org /wiki/OpenOffice /A $s2%C
3%Bbvegszerkeszt%C3%A%s alapjai

0 http://hu.wikipedia.org /wiki/Sz%C3%Bévegszerke
szt%C3%A9s




