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BEVEZETO

A szdvegszerkesztdk segitségével igényesen kialakitott dokumentum
készitésére van lehetdéségink, de hasznalhatjuk elektronikus levelek
irasara is. Tananyagunkkal a szOvegszerkesztési ismeretek elsajatita-
sahoz 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 egészithetjiuk ki a mar meglévd szdveget, vagy
tetszés szerinti részeket tordlhetink. Az elkészllt szdveget
elmenthetjik hattértarunkra, ahonnan barmikor elévehetjlik és tovabb
szerkeszthetjik, 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 szbOvegrészek masolasanak, illetve athelyezésének lehetd-
sége egy dokumentumon belil vagy dokumentumok kozott.

A szdvegszerkeszt§ programok tébbsége kildnbdzé beépitett nyelvi
funkciokkal is rendelkezik, amelyek lehetéséget nyujtanak az elkészi-
tett dokumentum nyelvtani ellenérzésére. A nyelvi eszk6zok lehetdseé-
get nyujtanak az elvalasztas, a helyesiras-ellenérzés megkdnnyité-
sére, a Szinonimaszétarral pedig valasztékosabba tehetjuk a széveg
szohasznalatat.
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A SZOVEGSZERKESZTES ELSO LEPESEI

ALAPFOGALMAK Munkank megkezdése el6tt ismerkedjunk meg a szdvegszerkesztés-

ben hasznalt alapfogalmakkal.

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

A bekezdés logikai-formai egység, a szoveg két ENTER kozotti része.
Az ENTER billentyl lelitését bekezdés vége jel jelzi, amelyet akkor
lathatunk, ha bekapcsoljuk a Szokasos eszkdztar Mindent mutat
gombjat.

A Mindent mutat gomb bekapcsolasaval lathatéva valnak a doku-
mentumban szerepld ugynevezett nem nyomtathatd karakterek.

llyen karakterek — a bekezdés vége jelen kivll — a sz6kdzt jelzé pont,
a sortorés jel, a tabulatorjel, a nem torheté szokoz, a feltételes kotdjel,
valamint a nem térhetd koétéjel.

Jel Elnevezés

i Bekezdés vége jel

Sz6kozt jelz6 pont

J Sortorésjel

- Tabulatorjel

Nem torheté szé6koz

- Feltételes kotdjel

- Nem torhetd kotdjel

A sz6kozt jelzé pont a szavak kdzé irt szokdzok helyén jelenik meg.
A sortorés jelek a SHIFT+ENTER billentyikombinacioval tortént be-
kezdésen bellli sorvaltast jelolik. A tabulator jelek a tabulatorkarakte-
rek helyén jelennek meg a dokumentumban. A tabulatorkarakter
a szbvegszerkesztésben haszndlt specialis karakter, mely az utana
kovetkez6 adatokat a jobbra legkdzelebb esé tabulator pozicidhoz iga-
zitja. A nem torheté szokoéz hasznalataval a Word a szokoz elbtt és
utan talalhaté szavakat nem téri kilonb6z8d sorba. A feltételes koto-
jelet a szbveg kézi elvalasztdsara hasznaljuk, és csak akkor jelenik
meg kotdjelként a dokumentumban, ha a szé az adott ponton elva-
lasztasra keril. A nem torhetd kotéjelek hasznalataval a két6jeleket
tartalmazo kifejezések a sorok végén nem térnek el.

A marg6 az oldal fels6 és also részén, valamint a két szélén elhelyez-
ked6, a szovegtdrzson kivil esé terllet.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu e9
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A kotésmargoé a dokumentum lefizéséhez fenntartott margo, melynek
mérete hozzaadddik a megfeleld oldali margd méretéhez.

Két oldalra nyomtatott dokumentumok szemben |évé oldalait a tiikor-
margok segitségével allithatjuk be. llyenkor a kulsé és belsé margok
mérete megegyezik.

A bekezdés széleinek margoktél valo tavolsagat behiuzasnak nevez-
zuk.

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 kllonbség a bekezdés és a szakasz
ko6zott, hogy a szakasz mérete néhany bekezdéstél a dokumentum
teljes hosszaig terjedhet. Az egyes szakaszok végét szakaszhatarolo
jelek jelzik.

Szakasziirés (0j oldal)

A hasab a dokumentum szdvege altal alkotott egybefliggé oszlop.

Az oldalak felsd, illetve alsé margojan elhelyezkedd ismétlédé felirato-
kat, képeket vagy ezek kombinacidjat éléfejnek, illetve élélabnak ne-
vezzik. Az éléfejek és az élélabak szakaszonként eltéréek lehetnek.
Tartalmuk altalaban oldalszamozas, datum, logé, fejezetcim lehet.

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

Tekintslink at néhany hasznos szabalyt:

A szdveget 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 szokdz,
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-
kesztd 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.
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Az ugynevezett nyers szdveg begépelése utan kezdhetjik el a szdveg
formatumozasat. A formatumozas soran a kovetkezékre kell odafigyel-
ndnk:

e karakterformatumok esetén aformatumozas mindig a kijeldlt
részre vonatkozik,

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

e egy bekezdésen beliil nem ajanlott tébb betitipus hasznalata,

o szOvegrészek kiemeléséhez célszerl a félkovér, délt, valamint
alahuzott bet(stilusokat hasznalnunk,

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

e hosszabb dokumentumokban a szdveg egységes formatumo-
zasa céljabdl azismétlédé szdvegformatumok beallitasahoz
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 programja, az
Office XP programcsomag része. Kezdjuk meg ismerkedéslinket
a programmal!

A Word szdvegszerkeszt6 programot tdbb moddon is elindithatjuk.
Egyik inditasi lehet6ség a Start menu Programok » Microsoft Word
parancsanak hasznalata.

=]
' Office dokumentum megnyikdsa

[j ffice dakurmenturn

b Microsoft Access

s Microsoft Excel
%ﬁ Beallitasok Pl
Microsoft Outlook
@ Keresés » Microsoft PowerPoint
¥
& i
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Egy ujabb programinditési lehetéség a Microsoft Office Iranyitépult
funkcid alkalmazasa. Ez az alkalmazas csak akkor hasznalhato, ha
az Office programokkal egytitt telepitésre kerilt az Iranyitopult is.

Microsoft Office Iranyi topult

Az Iranyitépult ablakan megtalalhaté gombok segitségével minden
Office program elindithaté. Az iranyitdpult a programok inditasan tul
tovabbi lehetéségeket nyujt a programok egyszerii és gyors haszna-

latara.

A programok inditasanak egy masik modja a parancsikonok haszna-
lata. A parancsikonokat az Asztalon vagy a Talca gyorsinditas esz-
koztaran talalhatjuk meg, amennyiben ezt el6zéleg létrehoztuk.

A programfajlok kozvetlen

futtatasaval

is

lehetéségink  van

egy program elinditasara. llyen programfajl példaul a WINWORD.EXE.

A Word-6t kdzvetett médon, egy dokumentumikonra duplan kattintva is
elindithatjuk. Ekkor a Word elindulasa utan automatikusan megnyitja

az adott dokumentumot.

Az emlitett inditasi modok az Office XP valamennyi programjara érvé-

Az alabbi abran a Word XP program megnyitasa utan lathatd ablakot

Eajl Szerkesatés [Mezet Besalrds Formdtum  Eskiedk  Tablizat  Ablak  Slod

DR SGRY BB o o

e B

= Times Mew Roman

|+ Megilenités -

-1z

-l 2 aF]

R RS RN AN =

@[ M
= O-s-A-,

ERREE SRR RN A

[ EREE KRN I

nyesek.
A WORD XP alabbi
ABLAK RESZE| tekintiuk at.
Menii & Dokumentum1 - Microsoft Word
Szokasos eszkoztar
Formazas eszkoztar ? Hormél ™
Szovegbeviteli pozicio \fgm : I

Jkurzor”

,Dokumentum vége” jel /

Nézetvalaszté gombok ——

Vizszintes vonalzo

- ST =
: v
Megoszt6 sav

Vizszintes és fiiggbleges
gordité savok

Ablakvezérldgombok
(Word)

Vezérlégombok
(Dokumentum)

El6z6 oldal gomb

Bongészd objektum
kivalasztasa gomb

Kovetkez6 oldal
gomb

o — <+

(~

Rajzolas eszkoztar —— |
Allapotsor —

12 o

Eea=a|
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A menilben kategoriak 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.
Saerkesztés | Mézet | Besairss  Formtum  Esckiiztk  Téblzab  gblsk  Sig6 Eail  szerkesatés M;Zkﬁzok Tablszat  ablsk  Sig6
El mormal El wormal
@ Webes elrendezés B2 webes elrendazés
Myomtatasi elrendezes Hyomtatasi elrendezés
tazlat
Eszkiztarak 3
. Munkaablak
Eldfej és éldlab
D = Eszkiztérak 3
bagridsm = — — v | Vonalzd
- meareinhe »
~ o e S o - - 5] Dokumentumtérkép
) Eistej s &lslab
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Labjegyzetek,

Jeliles

O

Telies képernyd

Magyitas. ..

TIPP

Aki a régi stilusi menlkhoz 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 jeldiénégyzetet.

Az eszkoztarakon talalhaté gombokkal a Word leggyakrabban hasz-
nalt parancsait érhetjik el. Ezek kozll is a legutébb hasznalt gombok
jelennek meg elészoér. A tovabbi gombok az eszkdztar végén talalhatéd
nyilra kattintva érhetéek el.

o -%-a- B all

"ﬁﬂmbﬂk hozzaadasafeltavolitasa » Karrekkira E j Megielenités véleményezésre
Testreszabas. .. Megjelenités
& Elfizd
’:} Kéwetkezd
¥p  Modosités elfogadasa
>,('} Madositasiftirlési megjegyzés elvetése
13 0 megjegyzés
(2> Korrektlra Chrl+Shift+E
BE  Korrekiiraablak

Eszkiiztar visszadlitisa

A képernydn — a beallitasoktdl fliggéen — egyszerre tobb eszkoztarat is
lathatunk, ezek tartalmat és elhelyezkedését szabadon modosithatjuk.
Az eszkdztarak megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Né-
zet menu Eszkoztarak almenljében talalhato lehetéségeket. Az esz-
kbztarak almenit az egér jobb gombjaval az eszkéztargombokra kat-
tintva is elérhetjuk.

13



°
l .
°
°
. fe Informatikai és
Szovegszerkesztés — MS Word XP Hirkolasi
Minisztérium

14 ¢

A legaltaldnosabban hasznalt két eszkdztar a Szokasos és a Forma-
zas.

Mézet | Besziras Formatum  Eszkizok  Tablazat  Ablak  30go

El warmal
B  webes elrendezés

Myomtatasi elrendezés

Eszkiietrak 3 El Szakasos
Bl Formézés
Magyités... Adatbizis
¥ Kép
Keretek
Kész szdveg
Karrektira
Kérlevel
Rajzolds

Szavak szama
Tablizatok és szegélyek
Tagolds

{rlapak

vezérlik esekiiztara
Visual Basic

Web

‘Webeszkizik

“ardArt

Teskreszabas, ..

A Szokasos eszkoztar a munkank soran leggyakrabban hasznalt
altalanos dokumentumkezeld parancsok gombjait tartalmazza, mig

a Formazas eszkdztaron a dokumentumok formazasakor leggyakrab-
ban hasznalt funkcidkat talaljuk.

Az ablak als6 szélén lathaté a Rajzolas eszkdztar, amely alapértelme-
zésben nem jelenik meg a képernyén. Az eszkdztar rajzolashoz szik-
séges eszkdzoket, valamint beépitett alakzatokat tartalmaz.

A vonalzék — a beallitasoktdl fliggéen — a szerkeszt6terllet felso, il-
letve bal szélén foglalhatnak helyet. A vonalzok segitségével leolvas-
hatjuk és bedllithatjuk a dokumentum margoinak méretét, a bekezdé-
sek margotol valé behuzasat, illetve az esetleges tabulatorpoziciok
helyzetét. A vonalzok megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez a Nézet
menu Vonalzé parancsat hasznaljuk.

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

A vizszintes és fliggb6leges gorditésavok segitségével kdnnyedén
mandverezhetlink dokumentumunkban. A fliggbleges gorditésav also
szélénél lathato 2| E16z6 oldal és *| Kovetkezd oldal navigaldgom-
bok segitségével alaphelyzetben egy oldallal vissza, illetve el6re

lapozhatunk a hasznalatban 1évé dokumentumban.

A 2| Béngészé objektumanak kivalasztasa gombra kattintva meg-
jelenithetd menl egy parancsanak kivalasztasaval megvaltoztathatjuk
az elébb bemutatott gombok miikddésének maodjat.
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Példaul a Tallézas tablazatonként elem valasztasa esetén a naviga-
I6gombok segitségével a dokumentumunkban talalhatdé tablazatok
gyors megtekintésére van lehetéséglink.

A Word ablakanak bal alsé részén lathaté =| z| &| = nézetvalaszto-
gombok segitségével a dokumentum kuldnféle 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 informacidkat tartalmaz.

Az ablakvezérlé 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 kés6ébbiekben ismertetjik részletesen.

Az Office XP ujdonsagai kozott 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 kereshetlnk, vagy megtekinthetjik a Vagolap tartalmat.

il Word2000 v1.1.doc - Microsoft Word -0 x|
Eajl Szerkesztés  Mézet Beszirds  Formatum  Eszkézék  Tabldzat  Ablak  Sigd Kérdése van? Tria be ide. [« %
heRan gLV @ o -2 Ao - [E]p A |A- 2

Eﬂ-w- ‘z-|-3‘|-4-ws-|-s-|-7‘|-a-wa-n-mwmw-u-wﬂ Stilusok és formazds =~ ¥ X
kilénféle megelenési formaban tekinthetd meg.  Kijeldlt sziveg formazésa
a Nezet menil egyes paranceait helyettesitil — FEJ EZETCI—M

Az Allapotsor akurzor akiualis poziciéjardl és

iizemmédjainak allapotard] széld informacidkat tarta

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

@

= m. Al | i

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

; dokumentumck ablakait Fomitum torldes ﬂ
E=] A felsorolt elemek részletes hasznalatat a késdbbickb

z ALCIM2 1

. A DOKUMENTUM NEZETEI ALcit »
: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

z ts aldbléc is. Eztanézetet elsdsorban aszéw

, 2 Cimsor 4 1

~ atolvasasalkor és altalanes fermazasakor célszerd has'z =l

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 tetsz6legesen athelyezhets, mé-
retezhetd.
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Bezarasara a Nézet menli Munkaablak parancsat, illetve a % Beza-
ras ikont hasznalhatjuk. A munkaablak kilénféle Gzemmodjai kozott
a Tovabbi munkaablakok |~ ikonnal legérditheté helyi menii paran-
csaival valthatunk. A kordbban hasznalt izemmaddokra a munkaablak
tetején lathaté < # Vissza és Elére ikonokkal valthatunk.

Bizonyos esetekben, példaul a vagdlapmiiveletek végzése — masolas
vagy athelyezés — soran a munkaablak automatikusan is megjelenhet.
A masolni vagy athelyezni kivant elemek a Vagoélapra kerllnek és
megjelennek a Munkaablakban, ahonnan az elemek a legorduld lista
segitségével illeszthetdk be a kivant dokumentumba.

il Id#szamitas.doc - Microsoft Word

=101
Fajl Seerkesztés Mezet Besads Formatum  Esekizik  Tabldzat  Ablak  Sdgd Kérdése van? Iriabe ide, =X
DBfﬂﬁé&@vaﬂ%% - A verdans -1z -|F b A gf
| [F)[-1 B | word meati beszirésa - | %2 [7 By WA |y R D2k,

végleges sziveg karrekhlraval  ~ Megjelentés = | & o U « Kb - (D 2 | B |

Tl etz 3 D3 ALt 30 1415 SR o * % 4/24- vagélap v x
B i betlsherni csillagrak nevezett sgi jelenség nern més, mint 5 Szatumusz [ Az tsses bellesztése

L &5 a Jupiter egyitt &lldsa a Halak csillagképében. A csillag a Kr. e. 7. @Az Ry

esztenddben tint fel a Szenifald egen. & napkeleti bilosek egy uralkod
Kattinkson a beilleszteni kivant elemre:

sziletésének  elfjeleként értelmezték ezt az eseményt, mivel a

Szaturnuszt a zsiddk csillagdnak, a Halakat pedig & csillagképiknek
L tartottak, Ezek alapjdn Jézus tehdt valdszindleg Kr. e. 7-ben sziletett,

B i, aL Bellesztés

INGATL a

BB T e

BTG

ius Exiguus iddszémitdsdban minden néagyel oszthatd évwszami

esztendd szikdévnek szdmitott, A kereszbény idészdmitdsi rend igen

honosodott meg, csak 800 utdn jutott nagyobb térhez, De Kr. u,

1000 karil rar rmindenitt Jézus sziletéséti] szdmalték az dveket, bir a
pépak csak 1431-tél alkslmaztik ezt a madszert.

A keresztény iddszdmitdsnak a krisztus sziiletése eldtt iddre wald
alkalmazdsa D. Pekawius francia ‘ filoldgus €5 katolikus

BH1 Dionysius Exiguus
teoldgus érdeme.

iddiszémit saban minden
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Az Office Vagolapjan egy id6ben maximum az utolsé 24 elem talalhaté
meg.

Munkankat segitheti, hogy a Vagolap munkaablak ikonja megjelenithe-
t6 a Windows talcajan is. Ehhez kattintsunk a Vagélap munkaablak
Beallitasok mentjének Allapotjelzés a talca folott parancsara.

VAR
W@ o
N__7

Uj, ires dokumentumot legegyszeriibben a Szokasos eszkdztar Uj do-
kumentum gombjara kattintva hozhatunk l|étre. Ebben az esetben
azonnal egy uj, ures dokumentumot tartalmazé ablak nyilik meg
a képerny6n, mely a Talcan 6nalléan is megtalalhato.

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

Uj, Gres dokumentumot a Word mindig a Normal.dot sablon alapjan
hoz létre.
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Azonos szerkezetli dokumentumok — példaul céges fejléccel ellatott
faxlizenet — készitéséhez legegyszeriibb sablonokat hasznalnunk.
A sablon egy .DOT Kkiterjesztésii, szdveget, kép- vagy rajzobjektumo-
kat, illetve egyedi formatumokat és bedllitasokat tartalmazo, elére
elkészitett tipusdokumentum. Alaphelyzetben egy uj, Ures dokumen-

tum létrehozasakor a Word a NORMAL.DOT sablont hasznalja.

Uj dokumentum létrehozasa mas, altalunk valasztott sablon alapjan is

torténhet.

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 menu Uj dokumentum parancsanak hasznalata esetén

megjelend Munkaablak opcibinak segitségével is létrehozhatunk.

& # 0j dokumentum * X
Dokumentum megnyitasa
Ingatlan adatok, doc
G55ZESITETT INGATLAM LISTA, doc
Cégbemutatd,doc
Cégbemutatd_Lj,doc
(= Tovabbi dokumentumak, ..
Uj
[ Ores dokumentum
@ (1j weblap
i LUres e-mail

0j dokumentum létezd
dokumentumbal

@j Dokumenturn kijelélése, .,

0 dokumentum sablon alapjan
] Alealénos sablonak. ..
%I Sablonok a webrdl,..

-] ] Sablonok & Microsoft,com webhelyer|

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

A sablon vélasztasahoz adjuk ki a Munkaablak Uj dokumentum sab-

lon alapjan csoport Altalanos sablonok parancsat.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A megjelen6é parbeszéd panelen a kulonféle sablonokat kategoériak
szerint csoportositva lathatjuk.

Kérlewél | Levelek &5 Faxaok | Weblapok |
Altalénos Egyéb dokumentumok | Feliegyzések I Jelentések I Kiadvanyok

N B N ==
= = — —Minta
Csoportos Elegans
konewerta.. . dnéletrajz

Maptar Onéletrajz  Professzionalis
warazsld varazslo életrajz

5

0j
’76‘ Dokumentum £ Sablon
(o] 4 I Mégse |

Ha dokumentumallomanyt 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 dokumentumallomany létrehozasahoz kapcsoljuk be a parbeszéd
panel Uj csoportjanak Dokumentum opcidjat. Uj sablon készitéséhez
valasszuk a Sablon radidgombot. A megfelelé sablon kivalasztasat
a Minta mezdben megjelend kép segiti. A sablonok adatainak megje-
lenitését a panelen talalhaté gombokkal szabalyozhatjuk.

A ,varazslé” elnevezés(i sablonok kiilonleges formai megoldasokat,
esetenként szamitasi miiveleteket, parbeszédablakos paraméterezést
tartalmaznak.

Az egyes kategériak kozott a panel felsé szélén lathatod fulek se-
gitségével valogathatunk. A megfelelé sablon kivalasztasa utan kat-
tintsunk az OK gombra. Az utoljara kivalasztott sablon a tovabbiakban
kdzvetlenul kijeldlhet a munkaablakban.

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

ilj okumentum? - Jelentés - Microsoft Word -8 x|
F&fl Szerkesztés Mézet Besalrés  Formstum  EszkBzBk  Tabiszat  Ablak  Sigé Keérdése van? frjabe ide, [ X

e SR_RY tRRT o-o- aBOE=

‘égleges sziveg komektirdva v Megielenités - &F %P ¥ v Ep v (D 2 B .
B4 jelentes testreszabasa

I
Grafikus objektum tirlése
Labjegyzet készitése
Uj oldal kezdése
ETabldzat modositdsa
Tablazat szivegének szerkesztés

1‘[ 100% = @_ Times Mew Roman + F =E=- &£~ bt

Kék Fgbolt Kirendeltség

Filmfigyel6 divizio —
marketingterv

x
k=)
i A Torcinh b sviccin et e sanAdomnsnl- So =
‘ » = elE]= 4| | |
Rz~ [3 | Makeatok= ~ w 1O E 4l 2 (8 - F-A-==2 0@,
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 Egy korabban létrehozott dokumentum megnyitasahoz a Szokasos
A eszkoztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl menli Megnyitas parancsat
MEGNYITA% hasznalhatjuk.

Megnyitas

21

Hely: I[:I Ingatlan lista j e @ o - Esghizdk -
-L-_E. Cégbemutatd.doc
=4 | B ELADE INGATLANCK LISTAIA. doc
Elgamenyek  [ELJINGATLAN LISTA LI Keriletek, doc
B | ivonatos listad10920. doc
2 ITETT INGATLAN LISTA, dog
? P9 211 keriileti ingatlan lista.dac
Dokumenturnok.
- f:
Asztal
L*]
Kedvencek
=
= Fajnéy: I ﬂ Megryitas | =
IRt et Faijltipus: IWord dokurmentumok (*.doc) j Megse

N
b

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 19



Szévegszerkesztés — MS Word XP Informatikai és

20 o

Hirkozlési
Minisztérium

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 dokumentumfajl mérete.

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

A jelszoval védett allomanyok esetén a részletes informaciok megjele-

nitéséhez is jelszo szikséges.

Eszkiizik *

o Magy ikonok

"o Kis ikonok

i Lista

Részletek

2 Tulajdonsagok
Minta

S Miniakdrdk,

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

TIPP

A megnyitast a dokumentum nevére duplan Kkattintva is kezdeményezhetjik.
Ugyanezt a médszert hasznélhatjuk a Windows Intézében is.

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

irja be a megnyitdshoz szilkséges jelszdt
CADASTRATopSec TananyagiPiminta.doc

QK I Mégse
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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, Petery Kriskaf

Adja meg a jelszdt, vagy nyissa meg olvasasra.

Jelszi; I

Olvasésra | kK I Mégse |

DOKUMENTUM A dokumentumokat a szerkesztés befejezésekor altaldban elmentjik
MENTESE hattértarunkra, hogy meg6érizzik 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 eszkdztar Men-
E tés gombjat, a CTRL+S billentylikombinaciét vagy a Fajl meni Men-
tés parancsat. Ha a Mentés gombbal egy korabban mar elmentett do-
kumentum mentését kezdeményezzUk, akkor az Uj valtozat automati-
kusan feliilirja a dokumentum korabbi példanyat. Ha egy Ujonnan lét-
rehozott dokumentum mentését kezdeményezzik, a megjelené6 Men-
tés masként parbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy a doku-
mentumot milyen néven és melyik mappaba szeretnénk elmenteni.

Alapesetben dokumentumaink a Microsoft Word XP szabvanyainak
megfeleléen kerllnek elmentésre; a felhasznalok leggyakrabban eb-
ben a formatumban mentik Wordben készilt széveges allomanyaikat.

llyenkor a hattértarra mentett dokumentumfajlok automatikusan .DOC
kiterjesztést kapnak.

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

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 021
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MENTES MASKENT A Fajl menii Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden

MENTES MAS
FORMATUMBAN

22 o

esetben megvaltoztathatjuk a mentésre szant dokumentum nevét,
valamint a célmappat és meghajtoét. Ebben az esetben a dokumentum
el6z6 példanya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

Hely: ID P j - - & ¥ £ Ef - Esckiizok -

Access20005

Excel 2000a

Interneta

Operacios rendszereka
PowerPoint 2000a
WiordxP

El&zmények.

P

Dakurmenturmaok

0

I
in
[
r
=R

*

Kedvencek

=]
] 5 Fajlnéw:

j Mentés

IWord daokumantum j Mégse

Haldzati helyek Fajltipus:

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 Uj 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 lenyilé lista segitségével.

Fontos tudnivald, 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 eltérd6 nyomtatasi ké-
pet adhat, mint a Word XP altal alapesetben alkalmazott .DOC kiter-
jesztésl allomany.

Tekintstink &t néhany gyakran hasznalt dokumentumfajl-tipust, illetve
azok legfontosabb tulajdonsagait:

Rich Text (RTF): A Rich Text széles kdrben elterjedt, szamos szbéveg-
formatumozasi lehet6séget tartalmazé szdvegformatum szabvany.
Az ebben a formatumban mentett dokumentumunkat a legtobb szo-
vegszerkesztd program, példaul a WordPad és mas program is képes
olvasni és értelmezni.
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A Rich Text formatumban valé mentéskor a Word a szdveggel egytt
a képeket és a dokumentumban beallitott legtdébb alapveté formatumo-
zast is elmenti.

Csak szoveg (TXT): Az igy mentett dokumentumunk szévegformatu-
mok nélklli, csak a bekezdésekkel tagolt szbveget fogja tartalmazni.
Erre akkor lehet szlkséglnk, 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 mddon létreho-
zott fajlok HTML formatumban kerllnek mentésre.

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

Amennyiben egy mar létezd fajlnevet adunk meg, a megjelend parbe-
széd panelen pontositanunk kell, mi torténjen a korabbi allomannyal.

Aiz) minta Fajl mar letezik,

" y&lhozasok menkése mas néven
' yalrozasok érvényvesitése a megléwd Fajlban

QF I Mégse |

MENTES JELSZOVAL A dokumentumhoz valé hozzaférés korlatozhatd, ha annak megnyita-
sat vagy modositasat jelszohoz kotjuk. A jelszd beallitasahoz kattint-
sunk a Mentés masként panel Eszk6zok 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 csoportjaban adhatjuk meg.

Ha a dokumentum megnyitasat jelszéhoz kétjik, akkor a dokumentum
tartalmanak megtekintésére és modositasara csak a jelszot ismer6 fel-
hasznaléknak van lehetéséguk. A dokumentum adatlapja is titko-
sithatd, ehhez a Specialis gombra kell kattintanunk.

Megjegyzés
A jelszoval védett dokumentumoknak csak a megtekintését korlatozhatjuk,

ez a mddszer torlés, masolas, athelyezés és egyéb fajimlveletek ellen nem nyuijt
védelmet.
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4

AN

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.

Adatvéde‘lem_l__——————____~~

—
~o

- ~
P i dokumentum Fajltitkositasi bealitasai ~

Jelszd a megnyitashoz: I Specidlis. .. | S 1

A dokumentum Fajimegosztasi beallitasai /

~ ~Jelzz0 a modositashoz: I -
&=
~ -

— — - _
[~ Modositésa kerillends — — = = = — =

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.

Jelsza a meqnyitashoz:
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 ismételnink.



JELSZO TORLESE

AUTOMATIKUS MENTES

N o [V automatikus menkés: IID E percenkent
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Hasonlé beallitasi lehet6ségeink vannak az Eszk6z6k menl
Beallitasok parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panel
Adatvédelem fllén is.

A jelszé meger§sitése e
ftja be tjra a jelszdt:

Figelem: ha nem tudja a jelszdt, az nem kérdezhetd e,
Erdemes a jelszavakat és a dokumentumak nevet biztonsagos
helyen tarolni. {Ugveljen arra, hogy a jelszdban a kis- és a

nagybetd killdnbazik,)
o4 I Mégse |

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

Egy korabban megadott jelsz6t — a jelszé beallitdsahoz hasonléan —
a jelszdmezbk tartalmanak torlésével és a dokumentum ajboli elmenté-
sével 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 megjelend parbeszéd panel Mentés fllén allithatjuk be.

Beillitisok d |
Helvesiras I Korrekhira | Felhasznala I Kompatibilitas I Alapkianywtar
Menjelenités I Altalénos I Szerkesziés I Myomtatas Mentés Adatvédelem

Mentési bedllitasok

I | I™ Adatlap kitalkésst felaisnlia

[ Gyors mentés [ Eelajérlia a Marmél sablon mentését
V¥ mentés a hattérben [~ (irlapnal csak az adat menkése

[~ TrueType betitipusok beagyazésa ¥ nyelvi adatok beagyazésa

[T Csak a haszndlt karakkerek
[ Rendszer &ltal hasznalt betiitpusok bedgyazassnak kihagyasa
[ Masolak adriléeabiyamy amsems| ek meghejbekomd St f_ajloﬁo’l
~

-
-

T T cimkshbedgrmzimm — = = — = — =
[~ Inteligens cimkék mentése weblapokon $ML-tulajdonsagként

Alapértelmezett Formatum

Mentés Fajltipusa: ‘word dokumentum (%, doc) j
™ Az alabhi verzid utén bevezetett szolgdltatasok letiltasa: [wicrosoft wWord 97 j
Ok I Mégse |

Itt meghatarozhatjuk, milyen idék6zénként végezzen a Word automati-
kus mentést, ennek gyakorisagat célszerl 5 és 15 perc kdzotti ertékre
beallitani.

e 25
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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 alld fajlok

Word«P [Eredeki] i
|Ikaljara a felhasznald menteth
6127 2001, okbdber 27,

Javitotk [:\1

Meqgtekinkés
& 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- A Wordben lehetdségiink van tébb dokumentum egyidejii hasznala-
ABLAKOK tara. Igy konnyen osszehasonlithatjuk tartalmukat, illetve szovegre-
HASZNALATA szeket masolhatunk egyik dokumentumbdl a masikba.

MUNKA TOBB Tobb dokumentum egyideji hasznalatahoz nyissuk meg egymas utan
DOKUMENTUMMAL a szikséges dokumentumokat. A megnyithatdé dokumentumok szamat
csak szamitégéplnk memériakapacitasa korlatozza.

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

A megnyitott dokumentumok ablakai alaphelyzetben egymas mogott

helyezkednek el a képernyén, kdzottiik az Ablak meni segitségével,

illetve a Windows Talcan megjelend ikonokra kattintva valthatunk.

Eszkizik  Tablazat | ablak | Stgd
1)j ablak
Mozaikszerii elrendezés
Felosztas

1 Az iras.doc

2 jaték.dac
. 3 Mese.doc I |
"
Az Ablak menliben az aktiv dokumentum neve mellett v pipa jelzést

lathatunk.

A dokumentumablakok k6zétt a billentylizet segitségével is Iépegethe-
tink. A CTRL+F6 billentylikombinacioval a kdvetkez6, mig a CTRL+
SHIFT+F6 billentylkombinaciéval az el6z6 ablakba ugorhatunk.

Ha minden megnyitott dokumentum ablakat egyszerre szeretnénk latni
a képerny6n, valasszuk az Ablak menu Mozaikszerii elrendezés pa-
rancsat. Ennek a parancsnak a hatasara a Word ugy rendezi el az ab-
lakokat a képerny6n, hogy azok mindegyike lathaté legyen.

2} G552ESLTETT INGATLAN LISTA.doc - Micrasoft Word B =lolx|

E4l Sgerkesstés (Méoet Gesards Fomdm Eckizk  Tiblizat  ablk  Sigs Kérdése van? friabe e, v X
DEeEa®m @RY iR o-c- @HAOEEH| B T 5% - [, 4 TinesNewRoman -2 | F D AlA-7
Végleges szbvegkorrektirdval - Megislentés = | & &% U3 - Ky - (- & |EH .

EaRRE . =

H enépilt, clrendezést;, 7 ekisos

2 , 53 s 25,8 Su2, &
< 3, , gizkon i, 2
) é28, DIC tolists, il &llapot akis. Bebnagassig: 2.5 .

- s bt 1 lités & Rézsadord o
& Todnyir: 14MFt =
= o=z >

Odal 1 21 12 Hely Sor et MR KORR BOY AR Magyar  BX 4

sm Esdlezk  Tablésat gblek 096 Kérdize van? Irabe ide. =X

B oo @BOEEH BT 0 - 3,4 TmestonRoman <12 | F D A|A2

s szbveg korrektirval ~ Megjelenités~ &% %% ¥ - Ky - (3| & @ .
[ R SRR R RRE TR RNRE RN R R R RN TRE T TRRr T Sy =
XVIL, Veréb utea I
Eladd egy 60 m2- eg fiatal, parkettas 1+2 félezobds +étl ead +erkély lodgial panellaks, =l
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EGY DOKUMENTUM
MEGJELENITESE TOBB

28 o

ABLAKBAN

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 képernyén, igy
szukség szerint a dokumentum kuldnbdzé 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 egymastdl fliggetlendl
megvaltoztathatjuk a nézetet vagy a nagyitast, de a szerkesztémi{ivele-
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 szdveg olvashaté.
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ABLAK FELOSZTASA Egy dokumentum kiilonb6z6 részeinek egy idében torténé meg-
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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? rjabe ide, [+ %
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Ha a gorditésav tetején lathatd ablakoszté jelre duplan kattintunk, ak-
kor a Word a dokumentumablakot két egyenl6 részre osztja.
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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 gyakorléfeladat:
FeladatgyUljtemény 6. feladat
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DOKUMENTUM
BEZARASA

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

Amennyiben a dokumentum meég nem mentett modositasokat tartal-
maz, a Word felkinalja a dokumentum elmentésének lehetéségét.

Microsoft Word x|
& Menti Dokurmenturnl dokurenturn madositasait?

Mem | Mégse |

Ha az Igen 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.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgyljtemény 1., 2., 3. feladat

A Wordben végzett munkat a Sugo segiti. A Sugét kétféle modon
hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugdéban szereplé témakoérok lista-
jaban kereshetlink, mig a masik esetben miveletvégzés kozben
az adott feladathoz kérhetluink 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 Sugdé Tartalom lapja nem jelenik meg automatikusan. A Tartalom

lap megjelenitéséhez kattintsunk a Megjelenités gombra.
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KERESES A SUGOBAN A sugétémakordk megjelenitéséhez kattintsunk a Sugé Tartalom fii-
lére. Ekkor a Sugé tartalomjegyzéke jelenik meg a képernydn.

AMicrosoft Word Siigd =10 x|
M < = &

# Honla -
Taatslom | Ksresés | "E i =
= ([]) Microsoft Word stigé A Ujdonsagok
[2] Microsoft word Stodkizpant = Telies tartalom
= ([0 Véstenasznaii ioencszarzéés (kereskadn A Microsoft Word legfontosabb (rf szolgéltatasal
‘égtehaszndidi Licencszerzidés Microso e "
(2] Keérdések és valaszok & vé néli lic ™ Fayszerubl
a @ Bevezetés a Microsoft Word hasznalataha A Word nagyszer(i Ujdonségokat kindl a dokumenturmformazas
A Microgoft Word legfortosabb 0f szolgéte tokéletesitésének terén,

ez

= Q Segtséokérés 4 Stilusok és formazas munkaablakban hajthatjuk végre a

@ Efizetések szoweqformézas |étrehozasat, megtekintéset, Kielbléset, alkalmazasat,
siit annak tirlését is. A Formazas felfedése munkaablak
megriyitasaval megjelenthetjik s Formézésl jelemaiket.

A Microsoft Word kisegtd lshetdségsi
@ viord —telephés &= problémamegoldés

@ Dokumentumok gyors 1étrehozdsa vardzsidk se @% Stilusok és formazas )

@ Dokumentumokkal kspesolstos slapismeretel Kijelolt széveg formdzdsa | —

@ Dokumentumok — megtefintés és navigdls
@ Feilereiés és -nyomiatés —
e e L Bz brszes kijelBlése
@ Informécitmenoszids mas fehasznaldkkal &s ¢ 1
@ Hosszi dokumentumok Blcdmazandd formstum bivdasztia
Q On-line &g wehes dokumertumaok
@ Abrak és disgramok N
g Adstak Cimsor 1
Birtonség és dokumentumvédelem P
@ Levalek, boritékok, cimkek, faxok &5 krlevelsk Cimsor 2
@ Kézirds- és beszédlelismerds
@ inteligens cimkék —
@ Dokumentumok konvertéldsa
@ 2 Microsoft Word testreszahdsa
@ Sohionok 1 Azonos formatumi sztvegek Kisloléss
@ Nezitipusak és kaposoick | _ILI 2 Forméass tirlése a saovaobdl
»

8 Formazés megtekintése, |étrehozasa és alkalmazdsa |

Formudturn tiirlése - 2,

<

A tartalomjegyzék egy kézikonyv-gyljteményként értelmezhetd.
Az egyes konyvek (@) kiilonb6z6 témakordket, a lapok ([2]) konkrét
seqgitd szoévegeket tartalmaznak. Az egyes témakordket dupla kattin-
tassal vagy a témakor mellett megjelend # jelre kattintva, mig a lapok
tartalmat szimpla kattintassal jelenithetjuk meg.

A Sugo teljes szdévegében a Keresés fulre kattintva kereshetlnk. Gé-
peljik be a keresend6 kulcsszot vagy kulcsszavakat az Adja meg
a keresendd kulcsszot rovatba, majd kattintsunk a Témakorok
gombra. A megjelend témakoérok listajabdl kivalasztott cimszohoz tar-
tozd segqitdé szdveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb
hasznalataval lehet megtekinteni.

=10l x|
Tartglom Keresés | b Rézzletek elrejiése
Adm el e Automatikus javitds — problémamegoldas
Tormizas = Az Automatikus javitési bedlitasok gomb megielentése vagy
elrejtése a dokumentumban
Témakorok _ N . ~
* Az Automatikus javitasi besllitasok gomb a szdveg
A megjeleniteni kivant témakar: mellett jelenil meg az automatikus javitas végrehajtasa utdn, Ha az
= - egérmutatt az altomatikusan javitatt szoveg kazelébe vissziik, a
A fgjkonverterek beszerzése B g eléiszir eqy kis kék téglalapként [5thaté, smely konna valkozik,
A formazas ellendrzeése amikor rémutatunk az egérrel. A gomb megielenitéséhez vagy
A formézas nyomon kivetésének be- és kikapcsoldsa elrejtéséhez kattintsunk az Eszkidzok meni Automatikus
‘& hullémos sléhizasok megielenitése vagy ehefése javitasi beallitasok parancsara, maid az AutoJavitas filke, és
2 jobbrol balra i nyelvekhez hasznélhatd Word szolgéts: ik be vagy térdijik a ]e,‘;a: af;ﬁlfat:é":at;!‘ﬁ i
& kelet-azsial nyelvekhez haszndlhatd Word szolpatataso © i
A megvaltozott parancsok és szolgatatasok megtakildss ~ Az automatikus javitasi Funkeid nem javicia ki automatikusan sz
& Wicrasatt Word legfortosash (] sTalgétatésal elivasaliat és 2 helyesivasi hibkat
A sor- és bekezdéstavolsag bedlltasa o Jeliljik be a Beirt sziveg valtoztatdsa jelolinégyzetet az
2 Stlusok és formazas munkasblak megjeleniése és elrejt Automatikus javitas parbeszedpanelen (Eszkiizok menil,
& sThveq méretének megvatoztatasa Automatikus javitasi beallitasok parancs).
A szbven nychvioméiumanak modostéss o Lehet, hogy az automatikus javités nincs bekapesolvs. £
A weboldalak caak stiuslapok hasznalatival tirténd formé bekapesolashoz kattintsunk az Eszktizok menl Automatikus
Ahord hasznéleta e-mail szerkesztdként javitasi beallitasok parancsara. Ha az automatikus javitasi
A \WordPerfect és & Word egyiites hasznélata szolgéltatast helyesirdsi hibdk javitasara is hasznaljuk, aklkor be kel
Aldokumentumsk egyestése és felosttasa kapcsolnunk az automatikus helyeshas-slendrzést is.
Automatikus formazés o Lehet, hogy helytelentil kezdtk el ini az automatikus javitasi
Automatikus tarmézés — problémamegoldss hejegyzést. Trjuk be pontosan a hejegyzéshen dltalunk megadatt
Automatikus javitds — problémamegoldas réviditést, és gyzadjink meg arrdl, hogy a s2dt megeldzi egy
Az Access programbil vagy més forrdshel szérmazo ada szohiz, lletve tjabb szdkiz vagy egyeb irdsjel kivetl.
A7 sutomatikus farmazas he- vagy kkapcsoldss _|;| + Eqy gépelési vagy helyesivasi hiba helytelendl lett kijavitva
4 | B 4z automatikus javitsi Punkeid alapértelmezés szerint szamos gyakran
eliiforduld gépelési, helvesirasi és nyelvhelyességi hibat javit
Meagjelenités szivegbevitel kizben, Az ayt szo példaul egy szokiz vagy egyéb irasiel
bevitele utan automatikusan azt™ra madosul. LI
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AZONNALI SEGITSEG Egy parbeszéd panel hasznalatahoz a panel cimsoraban lévé [Z]

OFFICE SEGED

32 ¢

Sug6 gombbal kérhetiink segitséget. Az egér k2 formara valtozik, és
ekkor a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva arra vonatkozo inst-
rukciokat olvashatunk.

Behizas és kérkiz | Szivegbeosztas |

Alealénos

Igazitas: ISorkizért j Wazlatszint: |Széwegtirzs j

EBehilzas

Balra |3:31 cm EI Tipusa: IMértake:

Jobbra: [ocm = i [ e | =
T

It megadhatjuk a hekezrdés —;g.’tlzésénak rmertéket a
jobh oldali margdhoz viszonyitva. Ha a jobb oldali
rmargaba beryild szivenet szeretnénk beallitani,
adjunk men negativ értéket.

ke e
™ Az azonos stilust bekezdések kizitt ne legyen térkiz

IMinta
Mramine Mty JAramte MMramtce Aradee AAramice
MAMAERE MAIAEEE JANGEDE MNAEOGE MIAEIE IR
Mramiee My MAramdee Mramdcr Aramdee sAramc
AT MrAE e
Tabuldtorak. .. | [0]4 I Mégse |

A péarbeszéd paneleken az F1 billenty( leiitése a 2] Sugé gomb hasz-
nalataval egyenértéka.

Az Office Segéd megvalaszolja a munkank soran felmerilé kérdésein-
ket, segitségével kdnnyebben elérhetjik az éppen szikséges sugote-
makoroket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sugé
menu Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd miikddése tetszés szerint testreszabhat6. Ezt legegy-
szer(ibben az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva meg-
jelend gyorsmeni Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjiik meg.

Minkak | Beslitasck |

Walogathat a kilénbizd segédek kozitt a <Vissza és a Towabb> gomb seqgitségével. Ha
kivalasztotta a kedvenc segedjét, kattintson az OK gombra,

Jatszunk egy kis macskafogocskat?

Mév: Offica
Ha Office-os kérdéseire keres valaszt, Offica majd
felhajszolja Sket.

=Missza |

QK Mégse
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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.

21 x|
Mintsk  Bedlitdsok |

¥ &z Office Segéd hasznalata

v F1 billentyi érzékelése I+ Haithan van, odébb Al
Iv sStigd a vardeslikhoz Iv' Kitallia a stigdkémat
V¥ Eigyelmeztetés megiclenitése ¥ Hangjelzést ad

[ Programozéskor siigas a kermékrdl és a programozasardl
Otletet ad az aldbbiskhoz:

IV Adottsigok hatékonyabb haszndlata [ Csak a Fontos dtlekek megiclenitése
W Egér hatékonyabb hasznalata [ Mapi jGkanacs megielenitése indiaskor

[ Billentyliparancsak Otlekek visszadlitisa |

Mégse |

Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikodésére
vonatkozo bedllitadsokat adhatunk meg. Az Otletet ad az alabbiakhoz
csoportban talalhatd eszkdzok segitségével beallithatjuk, milyen té-
makban kérjik az Office Segéd tanacsait. Az Otletek visszaallitasa
gombra kattintva az Office Segéd a korabban mar megjelent tippeket
Ujra megjeleniti. A beallitdsokat az OK gombbal hagyjuk jova.

A WORD ALAPVETO BEALLITASAI

VALTAS Egy dokumentumot Normal, Nyomtatasi elrendezés, Vazlat, valamint
A NEZETEK Web nézetekben szerkeszthetliink meg.

KOZOTT Az egyes nézetek kozétt a nézetvalaszté gombok segitségével valtha-
tunk.

NORMAL NEZET A =l Normal nézet ikonnal vagy a Nézet meni Normal parancsaval
E| bekapcsolhatd Normal nézetben a szOveget egyszerUsitett formaban
tekinthetjik at. Ebben a nézetben a Word a széveg tartalmanak kony-
nyebb attekinthet6sége 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.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢33
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Ezt a nézetet a gyorsabb munka érdekében elsésorban szdvegbevi-
telre, atolvasasra és altalanos formatumozasra érdemes hasznalni.

ilj WordXP.doc - Microsoft Word

— Ol x|
Fajl ~Szerkesztés Mezet Eesziras  Formatum  Eszkéizik  Tablazat  Ablsk  Sdgd kérdése van? Irjia be ide. = | X
DMt Sy BRE < - (@ 44|97 100% -2412 -|F D A|A- »

L] -|‘1‘|-2-|‘3-\§4-|‘5-\-s-l‘F-\-s-l‘ﬁ-\-1n-|-11-\-12-|‘13-\-14-|‘15-|-_ ZI
Az ablakvezéilo gombok segitségével a Windowsban mér megismert Bl
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.

A Nyomtatasi kép nézetben dokumentumunkat oldalakra bontva,

anyomtatotthoz hasonlé  formaban telunthetiiik 4 Ebben anézetben |
aWord minden formatumet megjelentt  Ezt anézetet  elsdsorban "

a dokumenturn  forma  attelintéselcor €5 dsszetett  formatumele o

bedllitasakor célszeri hasznalni, de kisebb javitasokat is végerhetink s

Elaw =l |

oldal 12 sz 3 12/156  Hely Sar Betii 30 MR KORR BOW  ATIR  Magyar (554

NYOMTATASI A & Nyomtatasi elrendezés ikonnal vagy a Nézet meni Nyomtatasi
ELRENDEZES elrendezés parancsaval bekapcsolhaté Nyomtatasi elrendezés nézet-
NEZET ben dokumentumunkat oldalakra bontva, a nyomtatotthoz hasonlé for-
& maban tekinthetjiik at. Ebben a nézetben a Word minden formatumot
megjelenit, ezért példaul egy dokumentum formai attekintésekor vagy

Osszetett formatumok beallitdsakor célszerl hasznaini.

il WordXP.doc - Microsoft Word

_ioi x|
E&jl Szerkesztés [ézet Eesairas  Formatum  Eszkéedk  Tablszat  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabe ide. [« X
sHaSm SRy R - &P T T4z -|FDAA-

|_-|-1w‘2-\‘3‘\Et-l-s-l-s-l-?-l-a-l-ﬁ-l‘m‘\‘11‘\‘12-|-13-|-14-|-15-|-_ Zl

NYOMTATASIEL- &4 8 iknnna]yﬁg}r a N‘e'l_:el Teemil Nyn;nhmi elendezés parancsdval
RENDEZES bekapesolhatd nyortatdsi elrendezés nézethen dokumenturmbat olda-
NEZET lakra bontva, & nyomtatotthoz hasonld formdhan telkinthetjilk &. Ebben

] anézethen a Word minden formdtumot megelendt, 2 valds sortordelés

walds lapttrdeléesel pérosul, a képek és a hasdhok az ires teriiletekbel

egyiitt & helyitkin latezanak, A7 dbrikat az elfoglalt hellyel jelzia prog-

rar, ha az Eszkizik menil Beallitisok parheszédpanel Megieleniiés

R R R G AR L 0

fillén talilhatd a Kép helye opeid bekapesolt dllapothan svan. Ebben az
fizerarnddhan az fsszes szerkeszidmitvelet hasmalhatd

oldal 15 5z 3 15/185  Hely 23,9cm Sor 12 Betl & MR KORR BOY ATIR  Magyar 553
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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 = Vazlat nézet ikonnal vagy a Nézet menii Vazlat parancsaval
bekapcsolhaté Vazlat, mas néven Tagolas nézetben a Word a doku-
mentum szerkezeti felépitését jeleniti meg.

il wordXP.doc - Microsoft Word =10 =

Eajl Sgzerkesztés [ézet  BesaUrds  Formatum  Eszkéedk  Tabldzat  Ablak  Sogd Kérdése van? IHabeide. [+ X
DEHan SRY 2R o-|@d T o -2iaz -|FpalA-
4k @ Szivegtirzs - B B | & | = =|"A4| (1] Tartalomisgyzék frissitése %] IEI B e o»

¢ MUVELETEK VISSZAVONASA, ISMETLESE =

LA Wordben egy vagy tébb szerkeszté mivelet is visszavonhatd. &
a4 visszavonashoz hasznaljule a Szokasos eszksztar Visszavenas gomb_]at,

s A vigszavont miveletek visszaallitasahoz kattintsunk a Szokésos eszkcéztar .

s Arutoljira végrehajtott formazasi vagy szerkesztési miveletet megis-. .
5 Megjedyzés
ACTRL+Y s az F4 billentylk mindig a helyzettd] Tiggden milkodnek Visszavonas parancs .

& KERESES ES CSERE

Egy hossz dokumentumban szerepld szévegrészek keresését és més
a A keresés funkeidt a Szerkesztés meni Keresés parancsaval érjilc el
a A keresendd szévegrészt a parbeszédpane]l Kereses fiilén talalhatd Keresett ...
o A keresést a Kévetkezo gombra kattintva kezdeményezhetjnk. Ekkor a Word ...
a A keresés folytatasahoz kattintsunk ismét a Kovetkezo gombra.
a A teljes dokumentum atvizsgalasa utin a Word az aldbbi izenettel figyelmeztet =
E
°
L Keresés és csere panel Kivetkezo gombjara kattintva — vagy a par-. o

—IBE!.{I i

Oldal 49 5z 3 49{185  Hely Sar Betll 10 MR KORR BOY ATIR  Magyar O3 Y|

Ebben az Gzemmaoddban a dokumentum logikai 6sszeallitasan, tartalmi
szintjeinek kialakitdsan tudunk valtoztatni. A megjelené Uj eszkdztar
segitségével kulonféle szinteket hatarozhatunk meg a tartalomjegyzék
szamara.

A szovegszerkesztének ez az lizemmaddja segit a hosszabb dokumen-
tum szerkezetének helyes kialakitasaban is. Hosszabb dokumentumok
esetén érdemes a dokumentum vazlatanak kialakitasaval kezdeni
munkankat, majd a megfeleld részleteket, fejezeteket késdbb 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-
B  matumban 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,  [= %
DEeEa®s SRy BR| - @4 T2 T4 -|F DAL S

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

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

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

KULDETESTUINK

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

TEVEKENYSEGI TERULETEINK

Trodu pice

Elsdisorhan & és B osztdlyi irodalera és wrodahdzabra vonatkozd magas szinvonahi tanicsadadsunldeal segitiil iigpfelemizet

Leakdingetian picc

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 megszerzéséber, mind a +

termelés beinditdsara vapy raktarozasra alkalmas, mar meglévd ingatlanok fellutatisdban nyift segitséoet. 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 (hiperszoveges leirékodnyelv):  Platformfiiggetien

hiperszéveges dokumentumok készitésére szolgald leirokédnyelv. A HTML-fajlok egyszeri
ASCII-szdvedfajlok (leirokédok formajaban megadott) beagyazott kdédokkal, amelyek a
formazast és a hiperszdveges hivatkozasokat jeldlik.
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NYOMTATASI KEP A dokumentum nyomtatott képét a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi
[&| kép gombjaval vagy a Fajl meni Nyomtatasi kép parancsanak hasz-
nalataval tekinthetjik meg.

3 D5SZESETETT INGATLAN LISTA.doc {Minta) - Microsoft Word =10l ]

- B4l Sgerkesztés MEzet  Beszirds  Formdtum  Eszkieok  Tablizat  Ablak Sdgd Kérdése van? rjiabe ids, |+

‘2B B e - |[fE] 5| O s | K2

OSSTESITETT INCATLANLISTA

Lksriiet

ILhsrtil et

“ O ow A

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-
kesztémiveleteket is végezhetink. 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.
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Barmely nézetben megvaltoztathaté a dokumentum nagyitasa. A beal-
litott nagyitas kizardlag a dokumentum képernyds megjelenitését be-
folyasolja, a nyomtatasra nincs hatassal.

A nagyitas beallitasahoz hasznéljuk a Szokasos eszkoztar Nagyitas
legbrdilé listajat, vagy a Nézet menl Nagyitas parancsat.

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

2=
Magyikas
 Z00%, "~ (ldal szélessége © Tébb oldal:
€ 100% " Sriweq szélessége
(Ol 1~ Telies oldal .
Szazalék: lﬂ
Minka
12 pt Times Mew Roman
AaBhCeDdE XYy 7z
AaPhCeDdEXxVyZz
AaPbCeDdEe X xVyZz
AaPhCeDdE Yy iz
egse

A Word egyes parancsainak és funkcidinak gyors elérését szolgalé
ikonokat, gombokat tartalmazé savot vagy ablakot eszkdztarnak ne-
vezzuk. Az eszkoztarak altaldban az ablak fels6 vagy bal szélén he-
lyezkednek el, de lehetéségink van az athelyezéslkre, vagy kulén
ablakként torténd kiemelésikre is. Az eszkdztargombok legnagyobb
része megfelel a menlikbél elérhetd parancsoknak.

A Word eszkdztarait is lehetdségunk van munkank soran tetszdlege-
sen atrendezni a képernyén.

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely széléhez Utkoztetve foglal
helyet. Egy eszkdztarat a bal szélen lathato ,fogantyuk” megfogasaval
és huzasaval helyezhetlnk at a képernyén.

ialj WordXP - Microsof

Eajl Sgzerkesztés |

-

’Q@H@ﬂ

-

7/
S 2H Sziveg

Egy lebegd eszkdztarat cimsoranak megfogasaval helyezhetlnk at.

hEedan Sk

% B2 @<
B[] wo -

- co- | O




ESZKOZTARAK
TESTRESZABASA
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A lebegb eszkdztarakat szegélyik megfogasaval — az ablakokhoz ha-
sonléan — at is méretezhetjuk.

eIy &RV BB LN
©-o- | @ BEOR 1T 100% g [?)
-

A lebegb eszkdztarat az ablak széléhez kdzelitve Utkoztethetjik, illetve
az ablak széléhez Utkoztetett eszkodztarat onnan elhluzva lebegb esz-
koztarra tehetjik.

Az eszkdztarak megjelenitését a Nézet menl Eszkoztarak almendjé-
nek parancsaival kapcsolhatjuk ki vagy be. A lebegd eszkdztarakat el-
rejthetjik a cimsoruk jobb oldalan lathaté Bezaras ablakvezérl6 gomb
segitségével is. Az eszkdztarak ujabb ikonokkal a testreszabas soran,
illetve a lebeg6 eszkdztar cimsoranak vagy a régzitett eszkdztarak vé-
gén lathatdé « ikonra kattintva bévithetdk.

Lehet8séglink van meglévd eszkdztaraink modositasara, illetve U
eszkoztarak létrehozasara is. Ehhez valasszuk a Nézet meni Eszkdz-
tarak » Testreszabas parancsat. A modositasra vonatkozé beallitasi
lehetéségeket a panel Parancsok flilén talaljuk.

Essktatarak  Parancsck | Beslicasok |

Parancsot gy vehet Fel egy eszkiztarra, hogy kijeldli a kivant kategoriat,
&= g parancsok az adott eszkiztarra hizza errdl & parbeszedpanelral,
Kategariak: Parancsok:

(1j dokumentum, .. o
Szerkeszbés O J] :I
MEzet [ 0 dokumentum
Besziras .
Formatum 0O 0 | >
Eszkdzik [@ e
Tablazat i weblap
web I U elektronikus levél |
Ablak és sigo
Rajz [
Kijeldlt parancs:

Leiras i | Kijelbles midasitasa 'l

@l ﬂely:INormaI vl Billentyliparancs. .. | Bezaras |

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

Ugyanezzel a médszerrel el is tavolithatunk parancsokat az eszkoztar-
rél.
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Egy mddositott eszkdztar visszaallithatoé eredeti allapotara. Ehhez el6-
szOr valasszuk a Testreszabas panel Eszkoztarak fllét.

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

Eszkiztar visszaallitasa 2=l
Az 'Szokasos' eszkiztar valtoztatasainak visszasllitdsa:
I - |

Ok I Mégse |

A megjelend parbeszéd panel Az eszkoztar valtoztatasainak vissza-
allitasa lenyilo lista Normal.dot elemének valasztasa esetén az esz-
kdztaron végrehajtott modositas — esetlinkben az eszkdztar alapalla-
potra allitdsa — minden dokumentum esetén hozzaférheté lesz.

A lenyilé lista masik eleme az éppen szerkesztés alatt 1évé dokumen-
tumunk neve, melynek kijelolése esetén az eszkdztaron végzett médo-
sitasok csak e dokumentumra vonatkoznak.

A beallitasokat az OK gombra kattintva hagyjuk jova.
Uj eszkdztarat a parbeszéd panel Eszkoztarak fiilén hozunk létre.
21|

Parancsok | Beélll’tésgkl

Eszkdiztarak:

Letrehozas. .. |
[V Formazas
I Adathszis Atnevezss, ., |
™ Arnyék beslitasai
[ Bvitett Formézas o

Tiir] |

[ Helyi meniik s
[ Japan kiszinkések
™ kép Alaphelyzet, .. |
[ Kerstek

[ Kész sziiveg

[V Korrektira

[ Korlevél

[ Megielenités Funkridgambhbal
[V Meniisor

[ Microsoft

[V Rajzolés

[ Szavak széma LI

@l Eillenkylparancs. .. | Bezaras I

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

A megjelené parbeszéd panel Eszkodztarnév rovataban adjuk meg
az Uj eszkdztar nevét.

Uj eszkiztar d |
Eszkizkarney:
IEgyéni 1
Az eszkiztar hatokire:
-
oF I Megse |
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Az eszkoztar hatokore lenyild listdban allithatjuk be, hogy
a létrehozott eszkdztar minden dokumentum esetén elérhetd legyen,
vagy csak az adott dokumentumban. A beallitasokat az OK gombra
kattintva hagyjuk jova.

A létrehozott Uj eszkoztar bekerul az Eszkoztarak listdba. Az Uj esz-
koztarra tetszéleges parancsokat helyezhetiink el a mar korabban em-
litett médon.

Az Altalunk létrehozott eszkdztarakat utélag atnevezhetjik ugy, hogy
az eszkoztar kijeldlése utan az Atnevezés gombra kattintunk. A feles-
legessé valt, altalunk készitett eszkdztarakat a Torlés gomb segitsé-
gével tavolithatjuk el. A beépitett eszkdztarak nem térolheték.

A Worddel végzett munkank soran szamos olyan szimbdélummal talal-
kozhatunk, amely a nyomtatott dokumentumban nem jelenik meg.
Ezek az ugynevezett nem nyomtathatd karakterek, melyekrdl a Beve-
zetében esett bévebben szd. Képernybn torténé megjelenitésik nagy-
ban megkdnnyitheti a széveg utdlagos modositasat és formatumoza-
sat.

A karakterek szerkesztbablakban 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-
lalhatd opcidkkal is elvégezhetjik.

Bedllitasok 21 x|
Helvesiras I Korrekkira I Felhasznalo I Kompatibilitas | Alapkonywtar I
Megjelenités Alkalanos I Szerkesztés | Myomtatas | Merkés | Adakvédelem
Megjelenités
I IV Intelligens cimkék [v ablakok a balcan
v 2l ¥ animéal: széveq [~ Megzdkad
™ Kényvielzd IV Vizszintes gorgetdséy Mezdarnyékalas:
v Allapotsor ¥ Figodleqes girgetdsay IHa Kijelal: j
[V Elemlzivas ™ kép helye
—— - —— e e e
= Formazasijelek == -
[~ Tabuldtorjel I Rejtett sziveqrész \
[~ szikiziel I Feltéreles elvdlasztdjel V4
L _r_Beki;dis]el u Mlnc_len_ _ -
& Nyomkatas es a Webes el'endezes bealitasai
[V Abrak ¥ Ures teriletek megjelenitése (csak nyomtatasi elrendezésben)
[~ Objektumhorgony ¥ Fiiggdleges vonalzd fcsak Myomtatasi nézetben)
[~ Sziweqrészhatarok
A vazlat &s & Mormal nézet beallitisai
[~ sortérés ablakhoz Skilussaw: Ocm =
[~ Gépirds: Méwv: | Courier Mew LI I4Eret: IlD ;I
oK I Mégse
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ALAPBEALLITASOK A Word alkalmazasa soran lehetéségiink van a dokumentumok,

MODOSITASA

sablonok és egyéb alkalmazasok mentésekor alapértelmezettként

hasznalt mappak modositasara. Erre az Eszkdozok meni Beallitasok
parancsanak hasznalataval megjelend panel Alapkoényvtar filén van

lehetéségunk.

Beallitasok 2=l
Megjelenités | Altalanos | Szerkesztés I Iyomtatas | IMentés | Adatvédelem |
Helyesiras | Korrektira Felhasznald | Kompatibilités Alapkdnyvkar
Alapkinyvtarak
Eaijltipus:

Ciokumentumok.

Clipart képek
Felhasznldi sablonok
Munkacsoport-sablonok.
Autorn, mentési Fajlok
Szotarak

Inditas

Hely:

3%, Tulajdonos) Dokumenkurnok,

L Application DatalMicrosaoft) Sablonok,

L application Datal Microsaoft)Wword
C:\Program Files\Microsoft Cffice\Cffice10
C A MicrosoftiWword | STARTUP

QK | Bezdrds I

A Fijltipus lista Dokumentumok elemét kijeldlve leolvashatjuk, hogy
a dokumentumokat alapesetben a hattértar mely mappajaba menti el a
program. A Modositasok gombra kattintva megjelend panelen az
alapértelmezett helyet valtoztathatjuk meg.

Hely mddositasa

2l

Hely: I-D Dokumentumok, j - - @ ¥ o  Eesonch~
) &lap
:qé .ﬂKépek
Eldizmérnsek | My Pictures
|2 My Received Files
@ dZene
Cokumentumnaok
@
Asztal
*]
Kedvencek
=
], &5 Mappaney: || j —

Haldzati helyek

MEgse

5,
N
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A Felhasznaléi sablonok elemet valasztva leolvashatjuk és megval-
toztathatjuk az egyes sablonok tarolasi helyét. Amennyiben megvaltoz-
tatjuk a felhasznal6i sablonokat tartalmazé mappat, az Uj mappaban
csak a mappamédositastél kezdve elmentett sablonok fognak szere-
pelni.

Az Automatikus mentési fajlok elemet valasztva megtudhatjuk, hogy
a program Aaltal végzett automatikus mentések soran |étrejott
dokumentumok melyik mappaban talalhaték. Természetesen lehetb-
séglnk van ennek megvaltoztatasara is az el6zé6ekhez hasonlé mo-
don.

A Beallitdsok panel Felhasznalé filén a dokumentumot készit6
felhasznalo jellemzéit olvashatjuk le.

Beallitasok d |
Meqgjelenités | Alealanos | Szerkesztés I Myomtatés | Mentés | Adatvédelem
Helyesitas | Korrekbira Felhasznala Kompatibilitas | Alapkinyvtar

Felhasznaldi adatok

Ok I Bezaras |

A felhasznalé adatait a meglévd adatok fellilirasaval tetszélegesen
modosithatjuk.
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A dokumentumon belll a szovegbevitel pozicidjat egy fuggdleges, vil-
logd vonal, a kurzor jeldli. A begépelt széveg alaphelyzetben folyama-
tosan beszurasra kerul a kurzor altal jeldlt poziciéban, maga el6tt tolva
a kurzortdl jobbra 1évé szovegrészt.

A szdveg begépelésekor a Word a dokumentum margoi kozoétt auto-
matikusan tordeli a sorokat, tehat egy bekezdés begépelése kdzben
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 jeléli 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 bellili sorvaltasra a SHIFT+ENTER billentylikombinaciét
hasznaljuk. Ezt kényszeritett sortérésnek nevezzik, melyet J szimbo-
lummal jeldl a Word.

Szoveg begépelésekor lehetéség van kiilonbdzé, a billentylizeten nem
szerepld karakter beillesztésére is. Ezt a Beszuras menl Szimbolum
parancsanak segitségével tehetjlk meg. A szimbdlumokkal részlete-
sen a késébbiekben foglalkozunk.

A dokumentumban — a begépelt széveg hatarain belll — a kurzormoz-
gaté billentylk vagy az egér segitségével mozgunk.

A kurzormozgaté billentyliket és billentylikombinaciokat az alabbi tab-
lazatban foglaltuk dssze.

Billentyti Funkcié
M &S Mozgés a szbvegben
CTRL+&, CTRL+> Ugréas szavanként balra vagy jobbra
HOME, END Ugras a sor elejére vagy végére
CTRL+HOME, Ugras a dokumentum elejére vagy végére
CTRL+END 9 ) 9y veg
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 lathaté
bongészégombok segitségével is mozoghatunk. A gorditésavval vég-
zett mozgatas soran azonban a kurzor a legutolsé poziciéjan marad.
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Gépelési hibainkat a hibas szOovegrészek torlésével vagy atirdsaval,
illetve a hianyzo szdvegrészek beszurasaval javithatjuk.

Az alabbi tablazatban a szerkesztébillentyliket és azok mikodését fog-

laltuk dssze.
Billentyti Funkcioé
BACKSPACE Egy karakter térlése balra
DELETE Egy karakter torlése jobbra
CTRL+BACKSPACE Torlés szohatarig balra
CTRL+DELETE Torlés szohatarig jobbra
INSERT Véltds a beszuro és atiré tzemmaod kozott

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A legtobb felhasznal6 altalaban a beszuré Gzemmddot hasznalja. Eb-
ben az izemmoddban a begépelt szOveg maga elétt tolja a kurzortol
jobbra allé szévegrészt. Az atiré izemmaodban a begépelt betiik és je-
lek folyamatosan felllirjak a kurzortdl jobbra kovetkezé karaktereket.
Az 4tir6 lzemmod bekapcsolt allapotaban az Allapotsoron az ATIR
szdveg jelenik meg. Atiré lizemmoddba az INSERT billenty( leiitésével
vagy az Allapotsoron lathaté inaktiv ATIR szdvegre duplan kattintva
térhetlink at.

A betltipusok kozoétt talalhatunk specialis karaktereket tartalmazo
szimbdlumkészleteket is. Ezeket a szimbdlumokat legegyszeribben
a Beszaras menlu Szimboélum parancsanak hasznalataval illeszthet-
juk be a dokumentumba.

P B
W | el e ]
5 i e | 2| 0

Legutghb haszndlt szimbélumok:

[e]£]¥|o[@m]x]z <[]

21

kid: [32 Keszlet: ISzlmhc\Ium (decimalis) ~ |

crancs.... | Bilentytparancs:

P

A Szimbolum fll Betiitipus legordiild listajaban valasszuk ki a hasz-
nalni kivant betlikészlet nevét.

A legaltalanosabb bet(tipusok a kévetkezék:

Betiitipus Tartalom

Normal széveg Az aktualis betltipus karaktereit tartalmazza.

Symbol A gbrog abécé betlit és néhany matematikai
mdiveleti jelet tartalmaz.
Wingdings Kulénféle specialis szimbolumokat tartalmaz.

A felsoroltakon kivil a szamitégépunkre telepitett betlitipusoktdél fiig-
gben tovabbi szimbdlumkészletekkel is talalkozhatunk.
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A betltipus kivalasztasa utan megjelend tablazatban jeléljik ki a be-
szurni kivant szimboélumot, és kattintsunk a Besziras gombra vagy
kattintsunk duplan a szimbdlumra. A szimbdlum mindig az aktualis kur-
zorpozicidba kertl beszurasra.

Egy szimbdlum beszurasa utan a Szimbélum panel nem tinik el, igy
lehetéségink van egymas utan tébb szimbdlum beszurasara is.

A kivalasztott szimbolum beszurasahoz billenty(ikombinaciot is meg-
adhatunk. A Billentyliparancs gombbal a kijel6lt szimbdélumhoz bil-
lentyliparancsot rendelhetlnk, illetve modosithatjuk a mar 1étezé bil-
lentyliparancsot.

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

Tartalom Térlése
Beitas " "
Tartalom Térlése

Beiras "z" LI

Wisszavan 1 mivelstet

A Szimbélum parbeszéd panel Kiilonleges karakterek flilén néhany,
a szOvegszerkesztésben gyakran hasznalt specialis karaktert talalha-
tunk.

szimbotum 21|

Szimbélumok,  Kilénleges karakberek |

Karakter:

- Mem térhetd kikdjel Chrl+_
Bl Felételes kitdjel Chrl+*
Széles szdkiz
Keskeny szdkiz

114 gondolatjelnyi szdkiz
Monbreaking Space

Copyright

Bejegyzett védjegy jele
Kereskedelmi védjegy jele
Paragrafus jel

Bekezdés jele

Hérom pont

Myitd nyomdai szimpla idézdjel
Z&rd nyomdai szimpla idéz&jel
Myitd idézdjel

Zard idézdjel

Szélesséq nélkili felkételesen torhetd
Szélesség nélkil nem térhetd

Poawn F@E o

Automatikus javitas... Billenty(parancs. ..

Ctrl+-Shift+5zdkiz
Alb+Chr+-C
Alb+ChrH-R
Alb+Chrl+T
Shift+0

Alb+Chr+-
Ale+ctel7, 7
el
Ale+Ckrl+7,"
el

Besziras I Mégse
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Bizonyos feladatokhoz — példaul szdvegrészek formatumozasahoz,
masolasahoz vagy torléséhez — meg kell adnunk, hogy a miivelet
a szoveg mely részére vonatkozzon. Erre a szbvegrész kijeldlésével
van lehet6séglnk.

A billentylizet hasznalata esetén a kijeldlés legegyszeriibb maddja,
hogy a kurzorral a kijel6lni kivant szoveg elejére allunk, és a SHIFT
billentyli nyomva tartasa mellett a kurzormozgatd billentylkkel a kur-
zort a kijeldlendé szOveg végére visszuk. A kijelolt terulet ellentétes
szinlre valtozik. A kijel6lés megsziintetéséhez engedjik fel a SHIFT
billenty(it, és lépjink tetszdleges iranyba a kurzormozgaté billenty(ik
valamelyikével.

A SHIFT billentytivel valo kijeldléskor minden eddig tanult kurzormoz-
gaté billentylkombinacié hasznalhaté. Példaul egy szévegrész sza-
vankénti kijeldléséhez a SHIFT billentyl folyamatos nyomva tartasa
kdzben lépegessunk a CTRL+< vagy CTRL+-> billentylikombinaciok
segitségével.

A teljes dokumentum kijeldléséhez Ussuk le a CTRL+SHIFT+O vagy
a CTRL+5 billentykombinaciot. (Az 5-6s billentylt a numerikus billen-
tylizeten kell leltnink.)

Szovegrészeinket az F8 funkcidbillentyl leltésével is kijeldlhetjik.
A billenty(i leiitése utan az Allapotsoron ,kigyullad” a BOV felirat, mely
a kijeldl6 tzemmaod bekapcsolt allapotat jelzi. A kijeloléshez hasznaljuk
a kurzormozgaté billentyliket. Ebbél az tzemmaodbol az ESC billenty(
letitésével Iéphetiink ki. Az lizemmadot a BOV feliratra duplan kattint-
va is be- vagy kikapcsolhatjuk.

A Kkijelold Uzemmoddban nagyobb szdvegrészek kijeldlésére az F8
funkciobillenty(i tdbbszori lelitését alkalmazzuk. Ehhez alljunk a kijeld-
lend6 szbvegrészbe, és Usslk le egymas utan tdbbszér az F8 billen-
tyat.

Ennek hatasat az alabbi tablazatban foglaltuk dssze.

Leltések szama Funkcio

1%F8 Belép a kijelol6 Gzemmaodba (az Allapotsoron
megjelenik a BOV felirat)

5 Kijeldli a kurzorhoz legkbzelebb allé szo6t (vagy

x F8 : i

amiben a kurzor all)

3xF8 Kijel6li az aktualis mondatot

4 xF8 Kijeldli az aktualis bekezdést

5x F8 Kijeloli a teljes dokumentumot

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A Kkijelolés méretét a SHIFT+F8 billentyllkombinacié segitségével
csokkenthetjuk.
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KIJELOLES A legtobb felhasznalé szamara a kijelolés legkényelmesebben az egeér
EGERREL Segitségével végezhetl el. Az egérrel vegzett kijeloléskor gyakran kell
hasznalnunk az ugynevezett kijelolésavot, ami a széveg bal széle és

a Word ablakdnak bal széle kozotti Ures terulet. A kijeldlésavon

az egér jobbra mutato fehér nyilla valtozik.

L§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

Meméria-az-a-dolog,-amire-alt:
ar-armemariarterilet,-ahol-a-fe
ﬂ A véletlen-elérési™ kifejezes

A lehetséges kijeldlési modokat 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 kijeldlése

Kattintsunk duplan a kijelélendd szora.

Egy mondat kijeldlése

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

Egy sor kijelolése

Vigyuk az egeret a kijelol6savra, ahol az egér
jobbra mutaté fehér nyilla valtozik és kattintsunk
a kijeldIni kivant sor mellett.

Tobb egymast kdvetd
sor kijelolése

Vigyuk az egeret a kijel6l6savra, 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 kijeldlésavon.

Kattintsunk triplan a kijelélendé bekezdésben.

Nem 6sszefliggd
szbvegrészek kijeldlése

Jeldljiuk ki az els6 szdvegrészt a fenti médszerek
barmelyikével, majd a CTRL billentyli nyomva
tartdsa mellett jel6ljink ki tovabbi
szbvegrészeket.

Az egész dokumentum
kijelélése

A CTRL billenty(i nyomva tartasa kézben
kattintsunk a kijelélésavon.

Kattintsunk triplan a kijelélésavon.

A kijelolés megszuntetéséhez kattintsunk a dokumentum egy tetszdle-
ges pontjara vagy nyomjuk le az egyik kurzormozgaté billenty(t.

KIJELOLT §Z(")\{EG Egy hosszabb szdvegrészt legegyszerlibben ugy térdlhetiink, hogy ki-
TORLESE jelolése utan leltjik a DELETE vagy a BACKSPACE billenty(it. Ezzel
a moédszerrel barmilyen hosszu szévegrész térdlhetd.

48 o



KIJELOLT SZOVEG
ATIRASA

SZOVEGRESZEK
MASOLASA

SZOVEGRESZEK
ATHELYEZESE

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Egy hibas szbévegrész javitasanak egyik lehetséges maodja, hogy a hi-
bas szdvegrészt kijeldljuk, majd ragépeljik a helyes széveget. llyenkor
a kijeldlt széveg az elsé karakter bevitelekor eltlinik, az Ujonnan begé-
pelt széveget pedig a Word folyamatosan beszurja a helyére. Ezt a ja-
vitasi modot akkor célszerl hasznalni, ha a széveg egy részét teljesen
at akarjuk irni.

Egy szdvegrész masolasakor a széveg eredeti példanya is megmarad
a dokumentumban.

A masolas Iépései a kdvetkezbk:
1. Jeldljuk ki a masolni kivant szévegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menii 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 szdveg
masolatat szeretnénk beszurni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menul Beil-
lesztés parancsat vagy a Szokasos eszkoztar ﬁ Beillesztés
gombijat vagy a CTRL+V billentyiket.

Egy szdvegrész az athelyezés soran eredeti helyérdl térlédik és U
helyre kerll. Ez a mlivelet jelentésen megkdnnyitheti példaul egy do-
kumentum szerkezetének atalakitasat.

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

2. Adjuk ki a Szerkesztés menil Kivagas parancsat, vagy kattintsunk
a Szokasos eszkoztar # | Kivagas gombijara, illetve Ussik le
a CTRL+X billentylkombinaciot.

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

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menl
Beillesztés parancsat vagy a Szokasos eszkoztar [ Beillesztés
gombijat vagy a CTRL+V billentyiket.

TIPP

Gyakorlott felhasznaldk egy kijelolt szovegrészt a Fogd és vidd mddszer segitségé-
vel is athelyezhetnek, vagy lemasolhatnak. Egy szévegrész lemasolasahoz a Fogd
és vidd mlivelet befejezésekor — az egér bal gombjanak felengedésekor — tartsuk
lenyomva a CTRL billenty(it. A masolas és athelyezés miveletek nemcsak doku-
mentumon belil, hanem t6bb dokumentum kézétt is elvégezheték.
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A masolas és athelyezés miveletek soran a masolni, illetve athelyezni

HASZNALATA kivant adatok a Vagélapra kerilnek, majd onnan illeszthetjik be 6ket

MUVELETEK

VISSZAVONASA,

50 ¢

ISMETLESE
VISSZAVONAS
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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.

4 / 24 - vagdlap v X
Kattinkson a beilleszteni kivant elemre:
) =l

Al

B Mi, a LIGHTHOUSE
INGATLAN KFt. runkatarsal
mindannyian hissziik azt, ...

@ Dionysius Exiguus
idfiszamitasaban minden
néagyel oszthatd évszam...

AMAHASZNALATOS
KERESZTENY IDOSZAMITAS

Bealitasok +

Elemek Vagolaprol torténé beillesztéséhez a Vagolap munkaablakban
valasszuk ki a beillesztend6 elemet, majd az elemhez tartozé legor-
dulé listabdl valasszuk a Beillesztés parancsot. Ha a Vagodlapon sze-
replé Osszes elemet be szeretnénk szurni ugyanabba a dokumen-
tumba, akkor elegendé a Vagolap munkaablak Az 6sszes beillesz-
tése gombjara kattintanunk. Elemek Vagolaprdl vald térléséhez a to-
rolni kivant elem kivalasztasa utan az elemhez tartozé legdordilé
lisabdl valasszuk a Torlés parancsot. A Vagolap tartalmanak térlésé-
hez kattintsunk a Vagolap munkaablak Az 6sszes torlése parancsara.

A Beallitasok gombra kattintva megjelené legordiilé listaban a Vago-
lap megjelenitésével kapcsolatos beallitasokat végezhetink.

A Wordben lehetd8séglink 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 billentyllkombinacioét.

Megjegyzés
Az Office programokban a fajimiveletek — példaul a mentés, bezaras — visszavona-
sara nincs lehetéségunk.
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A visszavont miveletek visszaallitasahoz kattintsunk a Szokasos esz-
koztar Mégis gombijara, illetve adjuk ki a Szerkesztés menli Mégis
parancsat, vagy Ussik le a CTRL+Y vagy F4 billenty(iket. A visszavont
miveletek visszaallitasara csak kozvetlenidl 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 lettésével.

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

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyijtemény 4. feladat

KERESES ES CSERE

SZOVEGRESZEK

HosszU dokumentumban szereplé szdvegrészek keresését és mas
szdveggel vald helyettesitését egyszeriien elvégezhetjik a Word Ke-
resés és csere funkcidjaval.

A Keresés funkciét a Szerkesztés menl Keresés parancsaval érhet-

KERESESE lukel.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Keressés | Csere I Ugras |

Keresett szdveg: I ;I

[ Gisszes kalilat kiemelése a kivetkeziben:

ITorzsdokurnentum Keetkezd | Mégse |

A keresend® szdvegrészt a parbeszéd panel Keresés fiilén talalhatd
Keresett széveg rovatba gépelhetjiik be. Ugyeljiink arra, hogy a kere-
sett sz6veget pontosan idézzik. Az adott sz6 vagy kifejezés Osszes
eléfordulasanak kijeldléséhez jeldljiik be az Osszes talalat kiemelése
a kovetkezdében jeldlénégyzetet, majd a lenyild listaban valasszuk ki,
hogy a dokumentum mely részében kivanunk keresni.

A keresést a Kovetkez6é gombra kattintva kezdeményezhetjik. Ekkor
a Word az aktualis kurzorpoziciotdl kiindulva kijeloli a dokumentumban
a keresett szoveg elsé eléfordulasat.
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A keresés folytatdsahoz kattintsunk ismét a Kévetkezé gombra.

2l 0SSZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word =1of x|
E4&jl Szerkesztés Mézet Besadrds  Formdtum  Eszkdzék  Tablazat  Ablak  Sdgd Kérdése van? frjabe ide. [+ X
EHESH ERY BE| o &4 T 0w T A - F DA A- 2
Yégleges széiveq korrekbirdval = Megielenités = E} *} E} ~ k} =g Iﬁf @ -
m¥|‘1|2|-3|‘415 5\7|‘S|9\10|11|12_ g

csendes kérnyezetben talalthatd, [ padlofuteses osszkomfortos 2 7
m belmagassagn, stukdedkkal, renddrsé gre bekatstt riasztérendszer,
Helyiségel: alsé szint: eldszoba, nappali, amerikai konyha, wc, felsé
szint: 3 szoba, beepitett gardrobok, firddszobatwe, padlasralodd, 15 nm
—gs terasz. 3 géplkocsinal teremgarazs (61 nm). Szobak méreter 37 nm,

Keresés és csere 2l
Keresés I Csere | Ugras I
Kereseth sziweq: Itlrké j
I Gsszes talalat kismelése a kivetkezthen: J
Ianzsdnkumentum ﬂ Egyebek ¥ I Kiivetkezt I Mégse:

RN P N I I S I - I S A I IS

IN. keriilet =
@
F
=swEsE Bl
Cldal 2 %2 1 zl2 Hely 34 em  Sor Betl 33 MR KORR BOW ATIR  Magyar (EF'3 4

A teljes dokumentum atvizsgalasa utan a Word az alabbi Uzenettel fi-
gyelmeztet.

Microsoft Word x|

@ EBefejezdditt a dokumentum atvizsgalasa.

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

Az Egyebek gombra kattintva tovabbi keresési feltételeket adhatunk
meg.

Kereses | Csere I Ugras |

Keresett sziveq: | ;I
Bedlitssok:  Keresés lefelé

I Gisszes taldlat kismelése a kivetkezdben:
Jrkeusls kislalés =

| Missza 2| Kieivetkezd I Méagse

Keresési bedllitasok

Keresés helye; ILeFeIé vl

[ Kis- &s nagybetii megkiilinbiztetése

[™ Csak ha ez a keljes sz6
[ Behelyettesiéssel

™ Hangzés alapian fangol)
™ Minden szdalak (angal)
Keresés

Formatum -~ Speciglis Formazas nelkil
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A Keresés helye legdrdlild lista segitségével a keresés 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 kurzortodl 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.

A Mindeniitt listaelem valasztasa esetén a Word a kurzor aktualis po-
zicigjatdl indulva a teljes dokumentum szévegén lefuttatja a keresést,
beleértve az éléfejek, éldlabak, labjegyzetek, végjegyzetek és
megjegyzések szbvegét is. Ebben az esetben az esetleges kijeldlések
érvényluket vesztik és a keresés mindig a dokumentum elejérél kezdé-
dik.

A Kis- és nagybetii megkiilonboztetése jelolénégyzet bekapcsola-
saval a kis- és nagybetik szigori megkulénbdztetését kérhetjik.

A Csak ha ez a teljes sz6 jel6l6négyzet bekapcsolasa esetén a Word
a keresett sz6t vagy kifejezést 6nallé szovegrészként — példaul ragok
és toldalékok nélkil — keresi.

A Behelyettesitéssel jeldl6négyzet bekapcsolasa utan a keresett sz6-
veg rovatban helyettesitd jeleket — példaul * (csillagot) vagy ? (kérdé-
jelet) — is hasznalhatunk.

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

Egyszerl szOveg keresésén tul lehetéségunk van kuldonb6zd formatu-
mok keresésére is. A keresendé formatumot a panel Formatum
gombjara kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki.

y
Betdtipus, ..

Bekezdés. ..

Tabulatorak, ..
Ml ..
keret...

Stilus. ..

Kiemelés
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A Keresés és csere panel lehet6séget nyujt specidlis karakterekre
torténd keresésre is. A keresendé specidlis karaktereket a panel Spe-
cialis gombijara kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki.

pecialis &
)
A, Bekeddésjel

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 kattintdssal megjelenithet6 Keresés ikon segitségével is

elérhetjuk.

L‘-_B OSSZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word

E4jl Sgerkesztds Méeet Besalrds Formtum  Eszkiatk  Tabliast  Ablsk  Sigd

DRIy SRV B2®E o- &4 T ws 242 - FD

Végleges szoveq korrekbiraval - Megielentés v P @ U - XF - (3 - D F |

(=l
Kérdése van? frjiabe ide. |+ | %
AL~

Elﬂ-w-'-z- IR N R E RS R S ER T AT =

Gajdics ut

31 nm + 10 nm beépitett galérias, f5ldszinti, sajat tulajdont éroklakas,
nem rég feljitott, csendes hazban, nagyon 34 kézlekedéssel eladd.
Iranyar: 7, SMF:

II. keriilet

Csalddi hdzak

Tarsashazak

Fillér utca
1980-ban épult haz magasféldszintién, 1 nappali, 3 haldszobas lakas,
amerikail konyhaval, cirkéfiitéssel, zéplkocsi beallasi lehetdséggel, 10 m2-

s loggiaval, taroléval. kézés mosdkonvhaval, nasv kerttel, 16 éllapotbai
= af
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A Keresés és csere parbeszéd panel bezarasa utan a keresést
folytathatjuk a fligg6leges gorditésav aljan lévé #| és #| gombok segit-
ségével is.

Egy szbveg el6fordulasainak kikeresése mellett lehet6ségunk van
a megtalalt szévegrészek mas szdveggel t6rténd helyettesitésére is.
Kattintsunk a Szerkesztés meniu Csere parancsara vagy a Keresés
és csere parbeszéd panel Csere flilére.

Keresés Csere I Igras |
Keresett sziveq: |cég j
Bealltasok:  Keresés lefele
Mire cseréli: Ivéllalat ;I
E_gyebekz Csere | Mindst | Kowetkezd | 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 Kévetkezd gombra. A Word
ekkor kijeldli a keresett szoveg elsé eléfordulasat a dokumentumban.
A kijelolt szovegrész lecseréléséhez kattintsunk a Csere gombra.
Amennyiben az éppen Kijelolt szovegrészt nem szeretnénk lecserélni,
atugorhatjuk azt a Kovetkezé gomb segitségével.

A Mindet gombra kattintva a Word a Mit keres rovatban megadott
szovegrész valamennyi tovabbi el6fordulasat lecseréli a Mire cseréli
rovat tartalmara.

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

A témakorhéz kapcsolodo gyakorléfeladat:
Feladatgy(jtemény 24. feladat
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BETU-
FORMATUMOK
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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.

A formatumozni kivant szoévegrész kijeldlése utan allitsuk be annak
betliformatumat. A betliformatumok beallitasat a Formatum meni Be-
titipus parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panelen vé-
gezhetjuk el.

Betiitipus

Betiitipus | Térkiz s pozicid | Effekiusok a sziveghen |

21

EBetiitipus: 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
™ kétszer athdzott [ Kérvonalas [~ 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 altalanosan hasznalt betiiformatumokat a Bettitipus filon talaljuk.
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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
AP ™ ®vA>£=

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 vonatkozoéan.
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A bemutatott bet{iformatumok az alabbi gombok és billentylkombina-
Ciok segitségével is beallithatok:

Formatum

Eszko6ztargomb

Billentylikombinacio

Betltipus

|Times Mew Roman

| 4

CTRL+SHIFT+B

Betliméret

1

CTRL+SHIFT+P

Félkovér

CTRL+F

Délt

CTRL+D

Alahuzott

CTRL+A

Betliszin beallitasa

B s

Alsé index

CTRL+SHIFT+J

Fels6 index

CTRL+SHIFT+G

Alapértelmezett
betliformatum
visszaallitasa

CTRL+SZOKOZ

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

vegrészt.
Betiitipus cd |
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 New Eoman
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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Az Effektusok a szévegben fllon talalhato lista segitségével kilén-
féle animalt kiemeléseket készithetlink szoveglinkben. Ezek a specia-
lis hatasok a nyomtatott dokumentumban egyaltalan nem jelennek

meg.

Betiitipus
Betitipus I Térkiz és pozicid  Effekbusok a szdveghen |

Animacialk:

(nincs)
Fényreklanm
Konfetti
Mereteld Feketehangys

2

Alapértelmezés. .. | [o]4 I Mégse

Bizonyara mindenki hasznalt mar szévegkiemeld filcet a nyomtatott
dokumentumok fontosabb szdvegrészeinek kiemelésére. llyen eszkdz

a Wordben is rendelkezésunkre 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.

IL_E. 6552ESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word

Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkdzék  Tabldzat  Ablak  Sugd

DEHa &RV BB - 4 T - 2 411

=lal

Kérdése van? Irja be ide, |+

Foalz-A-

x|
X

2

Tarsashazak

Kiitvlgyi it

Zugliget 1t

197 2-e5 dvekhen épillt, II. szintes, teraszos elrendezéstl, 7 lakdsos
hazhan, mfszt-i, 55 m-es, 1 + 172 szobds (25, 8 ), pici konyha: 5 md,
firddszoba: 3 md, WO killdn, 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.

1982-hen épiilt kitfind Allapoti, 2 emeletes, 10 lakdsos tirsashdzhan,
fezt-1, 65 nm —es, 2 szobds, kivdld dllapotd, igényeser, frissen felijitott,
Ny téjolist, ceendes, citkifiitéses, deszkomfortos, 2,7 mbel gl

[ o ese o s o e S
. T Py P : : : ! ! : i

fedett ﬁ'ﬁkﬂcsibea’]lé.

BEEE 2400230022200 0200 1090118 1 AT 1 LG 1B 1 113

lakas. Helyiségek: eliszoba, étkezds korerha (heépitett igényes, 4
konyhabitorral), karara, gardrdh, firddszoba, kilon we, loggia (8 nm),

=

Miatyas Ieivaly it =l
Hettd 100 ran —es (+terasz, + gardzs), 3 szobds, [ emeleti, tdrsashdzi +
lakds sorhdzi jelleggel a hiz 1987-hen épilt, sdtortetds, a lakdshan ]
¥
= [E]= 4] | B
oldal 1 21 iz Hely 24,2 cm Sor 40 Betii 22 MR KORR BOY ATIR  Magyar (EF'4 4|
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KIS- ES NAGYBETUK
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CSEREJE

FORMATUM
MASOLASA

<|

A kiemelés megsziintetéséhez fessik ki még egyszer ugyanazt a sz6-
vegrészt. A kiemeld szint megvaltoztathatjuk a Kiemelés gomb legor-
dilé listajanak lenyitasaval.

Do

CEEDEN
EEEEN
EEECN

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

A kiemelé moddbdl a Kiemelés gomb kikapcsolasaval vagy az ESC
billenty( 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 Gzemmoddba.

El6fordul, hogy egy korabban begépelt szévegben utdlag szeretnénk
kicserélni a kisbetiiket nagybetire, illetve forditva. Ehhez a modositani
kivant szévegrész kijeldlése utan hasznaljuk a Formatum meni Kis-
betii — nagybetii parancsat.

" Mondatkezdd,

" kisbehils

" MAGYEETUS

 {zdkezdd:
 vALTAS

oK I [Mégse |

E funkcidk egy részét a SHIFT+F3 billentyllkombinacié — esetleg tobb-
sz0ri — letitésével is elérhetjuk.

Az ismétl6dé betl- és bekezdésformatumokat gyakran egyszer(ibb
azok ismételt beallitasa helyett a Szokasos eszkoztar Formatum ma-
solasa gombja segitségével lemasolni.

A mivelet elsé lépéseként alljunk a megfeleld formatumokat tartal-
mazo szovegrészbe, vagy jeloljuk ki azt. A valasztott szovegrész for-
matumainak felvételéhez kattintsunk a Szokasos eszkdztar Formatum
masolasa gombjara. Végezetll a felvett formatumok alkalmazasahoz
jeloljuk 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.
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BEKEZDES- A bekezdések elrendezésére vonatkozo beallitasokat a Formatum
FORMATUMOK menu Bekezdés parancsaval adhatjuk meg. A formatumozas itt is
a kijeldlt bekezdésekre vagy az aktualis, azaz a kurzort tartalmazé be-

kezdésre vonatkozik.

| Szivegbeosztas I

Blealanos

Igazitas: ISorkizért VI Wazlatszint: ISzﬁvegtﬁrzs VI

Behiizés

Balra: [3,80 em = s Mértéke:

Jobbra: |D cm ﬂ I(nincs) j I ﬁ
Térkiz

Elftte: 6pt = Sorkfiz: Ertéke:

Ukana: ID pt ﬂ ISzimpIa j I ﬁ

I~ Az azonos stiusd bekezdések kizitt ne legyen térkiz

Minta

a Bebembuh cirereeztbvrl bagomiuma lepbinlirembs, fumknrci o Behmia
En etk MG kb

Tabulatorok. .. | OF I Mégse |

BEHUZASOK A bekezdések elrendezésével kapcsolatos legaltalanosabb formatu-
mokat a Behtizas és térkoz fllon talaljuk.

Az lgazitas legorduld lista elemeivel a bekezdések sorainak margok
kozotti 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.

Kbdzépre zart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezel8, az Access adatbazis-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacids, valamint az Outlook csoport-
munka-tdmogaté programot.

Jobbra zart

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

Sorkizart

A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még az Excel tablazatkezeld, az Access adatbazis-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tdmogaté programot.
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A Vazlatszint rovat segitségével beallitjuk a bekezdés helyét a 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 bekezdeés bal és jobb mar-
gotol vald tavolsagat allitjuk be. A Tipusa legordilé lista segitségével
lehetéségink van a bekezdés elsd, vagy az elsé kivételével az dsszes
toébbi soranak behuzasara is. Az elsé sor behluzasahoz az Elsé sor
listaelemet, a toébbi sor behlzasahoz a Fiiggo listaelemet kell valasz-
tanunk.

A behuzas mértékét a Méret 1éptethetd mezében 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 tablazatkezeld, az Access adatbazis-ke-
zeld, a PowerPoint prezentacios, valamint az Outlook csoport-
munka-tdmogaté programot.

Els6 sor behuzasa

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

Flggd behuzas

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

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

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

OBIEW [epjo qaor
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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-kezel6, a PowerPoint prezenta-
Ccios, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogaté programot.

1,5 sor
A Word XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tartalmazza még
az Excel tablazatkezel6, az Access adatbazis-kezel6, 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 tablazatkezeld, az Access adatbazis-kezel6, a PowerPoint prezenta-
ciés, valamint az Outlook XP csoportmunka-tamogaté programot.

A Sorkoz legordiilé listaban valaszthaté értékeket az alabbi tablazat
tartalmazza.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Listaelem Magyarazat
Szimpla A sortavolsag a betimérethez viszonyitott Normal
nagysagu lesz.
1,5 sor A sortavolsag a betiiméret masfélszerese lesz.
Dupla A sortavolsag a betiméret 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 betiimérethez viszonyitott sortavolsag.
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A Bekezdés parbeszéd panel Szdévegbeosztas fllén a bekezdések
tordelésével kapcsolatos specialis opcidkat allithatunk be.

Behiizas és bérkiz  Szovegbeosztas |

Térdelés
v ™ Eguiltt a kivetkeztivel
™ Egv oldakra ™ 0joldalra

™ Sorok szémozésa nélkil

™ Mincs elvilasztis

Minka

Tabulatorok. .. | (o] 4 I Mégse |

A Fattyu- és arvasorok jel6l6négyzet bekapcsolt allapotaban a Word
automatikusan gondoskodik arrol, hogy a tobbsoros bekezdésbdl soha
ne kertljon egyetlen sor kilén oldalra, illetve ne maradjon az el6z6 ol-
dalon. Ez az opcio6 alapesetben bekapcsolt allapotban van.

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

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

Megjegyzés
Specialis esetekben a fenti formatumok beallitdsa nem lehetséges. Példaul ha

egy bekezdés dnmagaban hosszabb mint egy oldal, akkor nem vélaszthatjuk az
Egy oldalra opciét.
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Az Uj oldalra jelélénégyzet bekapcsolasa esetén a kivalasztott bekez-

dés uj oldalra keral.

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.

novelése

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

Bal oldali behlizas

Ted
]

CTRL+SHIFT+M

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
FUggébthzés:ﬁ' IR S R B 3} {15' 1+ A jobb oldali behuzas
R 1 1 1

Bal oldali behuzas

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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OLDALBEALLITAS Az oldalbeallitas soran a margdk szélességét, a papirméretet és

68 o

a szbveg papiron valé elhelyezkedését hatarozzuk meg. Ez a beallitas
vonatkozhat a teljes dokumentumra vagy annak egy tetszbleges sza-
kaszara. Az Oldalbeallitas parancsot a Fajl menuben talaljuk.

A Margok fulon a szoveg lapszélhez viszonyitott alapértelmezett ta-
volsagat allithatjuk be.

Oldalbeallitas 2] x|

Margdk | Papitméret | Elrendezés I

Margdk

Felsd: = Also |2;? cm E
Bal: |2,5 om E‘ Jobh: |2,5 om E‘
Katésbeni: IEI crm E‘ Kétésmargd helye: IBaI aldalan vI
Tajolas
B
Fekvd Alla
Oldalak
Tabb oldal: [morme =]

Minta
Hatdkar:
Aktudlis szakasz j

Mégse |

% [l

Alapértelmezes. .. |

A Felsd, Alsé, Bal és Jobb rovatokban tetszés szerinti margodkat allit-
hatunk be.

A Kotésbeni rovat hasznalataval a dokumentum &sszeflizéséhez
szlkséges tovabbi helyet hagyhatunk ki a beallitott margdkon felll
a papir jobb és bal szélén. Ezt a teriiletet pepita savval jeldli a Word
az Oldalbeallitas panelen lathaté mintan.

A leflizéshez szilkséges margot a Kétésmargok helye legordilé lista
Bal oldalon elemével a papir bal, a Fent elemével pedig a fels6 szé-
Iére helyezhetjik. Ez a beallitas nem érhetd el, ha a dokumentumban
egymassal szembenézd oldalakat vagy 2 oldal laponként beallitast
adtunk meg. A beallitasok hatasat a Minta csoportban lathaté stilizalt
oldalakon kdvethetjik nyomon.
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A Tajolas csoportban allithatjuk be, hogy a papirra allé vagy fekvd
helyzetben nyomtassunk.

Az Oldalak csoport Tobb oldal listajaban adhatjuk meg a tébb oldalra
vonatkoz6 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 margoéként 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
ponttol kezdéd6en a dokumentum végeéig, illetve egy altalunk kijeldlt
szakaszra legyenek érvényesek.

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

il Vikingekr &l - Microsoft Word -8 x|
- EAl  Seerkesatés Mezet Besalds  Formdtum  Eszkzok  Tabldeat  Ablsk  S0a8 Kérdése van? Inabeide. |- %

DEHS8 SGRY RE o (@ s 24w - - FDaA O-a-

wq-wq:wz‘:qw:mw?‘w-s:w-7‘1-9‘w:9‘wqln‘w‘ll:w‘12'1‘13-\:14‘1‘1‘54‘_ E|
osztogato népnek tartottak Oket

A viking tmadésok mindig reglepetésszerien zajlottak. Kitlnd
navigatorok woltak, Eurdpa parjait dgy ismerték, mint a
tenyerlket. A leggyorsabb hajdkkal rendelkeztel, arikkel
szinte a semmibdl jelentek meg, és rohantdk le a parti
telepllésekst

[Néhany hiresebb esemény:
P

BRGNS 1 2+ 1 251 22 1 20 120 B3R 5 BB TL 8876

Oldal 1 sz 1 i3 Hely Sor Betdl MR KORR BOY ATIR  Magyar

e 69



Szovegszerkesztés — MS Word XP

70 o

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

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.

Didalbeallitas

Margik | Papirméret | Elrendezés |

21

Margik

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

Tajolés

Fekvd Alla

Kitésbeni: [0cm =1 Kitésmargd helye: IBaI oldalon vI
By

Oldalak
Tibb oldal: INorméI

L

Minka

Hatdkir:

Teljes dokumentum n
|Telies dokurmeritum |

(=]

Alapértelmezes. .. | OF I Mégse

A kovetkezb képen a beallitasok eredményét lathatjuk:

2 vikingekr &l (Minta) - Microsoft Word

E4ll Seerkesetés [ézet Besz(rds Formstum  Eszkbzok  Tabléeat Ablak  Shad

SETE

Kérdése van? Irjabe ide, |

& [T E we - [FE] B O s |2,
[x]

R 2 4 & & 10 12 14 =1

arae o1 €0k et
UKNGERE Evispa Fze:
Eutga terfi 1 telklict

Hagyon egiang! ete ka coak
plets (TVNSSRRIN Keldgeed 6] TEIEINGE 13K, A UKGEK
bl Woes Kiabizd [3tEkokat (tszotih, szereteh @

Zeae L Konis
A UG} TOBE [S6KE 3 FEMGEIRTERIT be ek EIVAFAER

Teméezetre) bedwlE 3 Tzl Rl geraagt
BiBhepe 53 Eget e i sporbkati  Kedue G spor 3 alk iz
BTk 3 QerelAas, 1aTat, ek, ST, DIKAT3S &1 3
Kirens va11 1OILE.

Oldal 3 sz 3 34 Hely 2,5cm  Sor 1 Bek 1 MR KORR BOW ATIR  Magyar

Ex
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Valtsunk at Normal nézetre, ahol lathatjuk, hogy a kijeldlt szévegrész

kllon szakaszba kerllt. Ezt a szOveg elbtt és mogott lathato
hatarold jelek jelzik.

i vikingekrl - Microsoft Word
Eail 6 Mézet Desalrds Formm  Esshizck  Téblizat  Ablek  Sigh

szakasz-

0= B ESRY BRER| -8 e -4 SE -

[ R R TR RN TRRT AR R R AR T TR R TR TR RF TR TRRT TR

789 — a vikingek elkezdik tamadni Angliat

840 —viking telepesek megalapijék irorszaghan, Dublint

860 — a vikingek rmegtamadiak Konstantinapoht (lsztambul)

862 — a vikingek Oroszorszagban megalapitiak Novgorod vérosat

911 — egy Rollo nevli viking torzsfd foldet kap a frankoktol, &s megalapitjak Normandiat

981 — a Voros Erik nevil viking vezér felfedezi Gronlandot

895 —|. Clay elfoglalia Norvegiat, és keresztény kiralysagnak hirdeti ki

1000 — Voros Erikfia, Leif Eriksson eléri Eszak-Amerika partjait

10560 — Norvégiaban megalapitjak Oslot

Fl= == = et (oPs ST R I )

Oldal 3 S 3 34 Hely 2,5cm Sor 1 Betd 1 MR KORR BOW ATIR  Magyar ox

_ 1066 - Harold_Godwingon, Andlia kirdla leavbzl Harald Hardradat,Norvégia Kralyat_a_Stamford Bricged ut_koz_etb_en_—_‘ .

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 filon a nyomtatasnal hasznalt papir méretét és a papir-

adagolast allithatjuk be.
2lx]

Margok ~ Papirméret | Elrendezés I

Papitrnéret:

Szélesséq: |21 o E‘
Magassag: |29,7 cm 5‘

Papitforras

Elsd oldal: Tabbi oldal:

Minta
Hatdkir:

IAktuéIis szakasz VI

Myomtatasi beallitasok. .. |
Alapértelmezés., .. |

Mégse

% il
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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 2lx

Szakasz

Kezddpont: IPératIan oldal 'l

I~ wégiegyzetek letitésa

Margak | Fapirméret |

EléFej és élilab
¥ Péros és paratlan elkérd
I™ Elsd oldal eltérd

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

Eldlab: |1,25 cm 5‘
Oldal
Figgdleges igazitas: IFeIUI - l
Minta
Hakdkir:
IAktuéI\s szakasz VI ===
Sorok szamozésa. .. | Szegélyek... |
Alapértelmezés. .. | Ok I Mégse |

Az Eléfej és El6lab rovatok segitségével a fejléc és labléc lapszéltsl
valo 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 szOveg elrendezésére négy opcié all
rendelkezéslinkre. A Felil opcié valasztasa esetén a dokumentum
szovege a fels6 margohoz kerll igazitasra. A K6zépen opcio eseté-
ben a lap kézepére, a Kiegyenlitett valasztasa esetén a szveg 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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TOVABBI SZOVEGFORMATUMOK

SZEGELY ES
MINTAZAT
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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 bet(i, 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 —
kerdl formatumozasra.

A Szegély és mintazat parancsot a Formatum meniben talaljuk.

Szegély | Oldalszegély I [inkazat I
Tipus: Stilus: IMinta

- Szegely rajzolasahoz kattintson az alabbi
Abran vagy hasznélja a gambakat

Mincs

[}

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 a Vonalvastagsag legordulf 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 vonalstilus, szin és vastagsag be-
allitdsa utan kapcsoljuk ki vagy be a minta mellett talalhaté gombok
valamelyikét.

| Tobb, egymast kovetd bekezdés kijelolése esetén azokat vizszintes
szegélyvonallal elvalaszthatjuk egymastal.

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

szegély &s mintazat beallitasai e |

Tavolsag a sziveqtdl

Fent: IB pt E‘ Ealra: |4 pt 5‘
Lent: |1 pt E‘ Jobbra: |4 pt 5‘

Minka

QK | Mégse |

A Mintazat filon a szdveg hatterét allithatjuk be.
Szeqély és kitdltd mintazat 2l

Szeqgély I Cldalszegély  Minkszat |

Kitdlkés Minta

Mincs

Trrrrre

| —
T
O 5 T Kedvencelk
e
rrj_l_rl_l_ Towabbi szinek. .. |

Mintazat
Skilus:

= Hatdkir:
0 H:
ID = j Sziveq j

Szin:
I Automatikus ﬂ

Eszhiztar I Wizszintes vonal. .. | ok I Mégse |
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A Kitdltés csoport szinpalettajan a kijeldlt szévegnek egyszinl hatte-
ret valaszthatunk ki. A kivalasztott szin neve megjelenik a paletta mel-
letti rovatban.

A Tovabbi szinek gombra kattintva megjelend Szinek panelen egyedi
szinek megadasara is lehetéségunk van.

Jelenlegi

A szbveghez a Mintazat csoport Stilus legordilé listajabdl kuldnféle
mintazatot is rendelhetliink, mely szintén a széveg hatterében jelenik
meg.

Skilus:

SALEE Atlss (le) =

A mintazat szinét a Szin legorduld listaban allithatjuk be. Ha a Stilus
listaban az Ures elemet valasztottuk, a Szin legordiilé lista inaktiv ma-

rad.
Szin:
Aukornatikus El

B Adtomatikus
EEEEEN
EEEEEEER
EDEEEENE
EONEEEA
EEOOOEEO

Towabbi szingk. .
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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.

szegely 21X

Szeqgély  Cldalszegély I Mink&zat I
Tipus: Skilus: Minka
ﬂ Szegely rajzoldsahoz kattintson az alabbi

Hings abran vagy hasznalja a gombiokat

|D Kol
|:| Arnyék ot (= .
Szinvalaszték:
D I Automatikus VI
Térthakas
Yonalvastagsag:
|31 At E Hatdkir:
3 Egyéni
im = Kép: ITtees dokumentum j
EXYYY I |
Beallitasok...
Eszkizkar I El'zszintesvonal...l (o] 4 I Mégse |

Az oldalszegély csak a Nyomtatasi elrendezés vagy a 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, nagyméreti
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 jeldljuk ki.
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A Kijelolés utan adjuk ki a Formatum mendu Inicialé parancsat.

wiciale 21|
Elhelvezés
|
Mincs Slllyeszhye Targan
Beallitasok
Betiitipus:

Times Mew Raman ;I
Siillyesztés sarakban: |3 5‘
Tavaolsag a szévegtal: 0 cm —

a4 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 kozotti 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.

&l Dokumentum1 - Microsoft Word = 3]
F&jl  Szetkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkdzdk  Tabldzat  Ablak  Sigd Kérdése van? Irjabeide. |+ 3¢
Dedat SRV BB o-o- @HOREH B 7 ww -3,

4 Saiveg + Times Mew Roman -1z - F D A EE= Ig S IZIEEEE| S - é - 7

végleges szdveq karrektiraval  + Megielenités = & #F b« K (g 2 FH

-|-2-|-3‘|§4-\-5-|-s-|-?-|-a-|‘9-|-1n‘|-11-w-12-|-13-|-14‘|-15-|‘_j

létrehozott inicialé csak aMyomtatdsi kép és az Vazlatkép
nézethen jelenik meg helyesen, ezért a Word automatikusan

atvalt a Nyomtatasi kép nézetre. Barmikor atvalthatunk masik |
E3
o
¥

Il

neézetbe, de akkor az inicialé nem a valds helyén jelenik meg.

N

=@z 4] | o

Oldal 1 Sz 1 1j1 Hely 2,4cm Sor 2 Behii 1 MR KORR BOYW ATIR  Magyar E% )

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

TIPP

Inicialét leginkabb tdébbsoros, behuzasokat nem tartalmazo, balra zart vagy sorki-
zart bekezdésben célszer( létrehozni.

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorléfeladat:
Feladatgydjtemény 5. feladat
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SZAMOZAS

-— 1i—
-— :—
-— 3—

FELSOROLAS

A Felsorolas és szamozas funkcid a szOveg bekezdésszintli formai
jellemzéje, amely listak készitésekor lehet segitséglinkre. A lista nem
mas, mint felsorolasjellel vagy mas szimbélummal ellatott bekezdések
sorozata.

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

Uj lista készitésének masik maédja, hogy 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 Ussik 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-
rolasjelet vagy szamozast tartalmaz6 bekezdés elején vagy végeén
allva leltjuk az ENTER billenty(t. Ekkor a Word az Uj sorhoz automati-
kusan hozzarendeli a megfelel§ felsorolasjelet vagy szamozast. Lista-
bdl térténd torlés soran a térdlt bekezdéssel egyitt a felsorolasjel 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
+ - ) 3 v
‘ > v
TEStrESEaEs, |
Alaphelyzet | (8] 4 I Mégse |
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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
*
-
-
Mégse |

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 & &
L 4 & *
. [ | u
[ ] [ | | ]
[
Importalas... [a]:4 Mégse |

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A Szdveg helyzete csoportban a bekezdés, a Felsorolasjel helyzete
csoportban a szimbélum bal margotél valé tavolsagat allithatjuk be.

SZAMOZAS A Szamozott fiilon a felsorolt szamozasformatumok koziil valasztha-
tunk.

Felsorolas  Szémozatt | Tobbszinki | Listastﬂusokl
1] |
Mincs 2 !
k)] 1l
A a. i
B [9)] h ii
(63 (5] [ jii
% Szamozas djrakezdése " Elfzd lista folytatasa Testreseabds. . |
Alaphelyzet | OF I Mégse |

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

A szdmozas formatumait itt is a Testreszabas gombra kattintva médo-

sitjuk.
Szamozott lista beallitasai ed |
Szamformatum
Il- Betiitipus. .. |
Szamozas:

Il, 2,3 . vI Kezdd sorszam: |1 E

Szam helyzete

IBaIra zart vl Igazitas: IU,GS cm 5‘

Sziweg helyzete
Tabulatorhely:

|1,2? o E‘ Behidzas: |1,2? om E
Minta
1.
2.
3.

Mégse
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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 Betiitipus
gombra kattintva a mar ismert médon beallithatjuk a szamozas bet(-
formatumat.

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

TIPP

Hosszu sorszdmozott listak esetén a sorszamok helyiérték szerinti rendezéséhez
hasznaljuk a Jobbra zart igazitast.

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

A Tobbszintii flilon a dokumentum szévegét behuzastol fliggéen szin-
tenként eltérd felsorolasjelekkel és szamozassal lathatjuk el.

Felsoralas I Szamozott  Tabbszinkd | Listastilusak, |
(1 1111, .
f 2 2. |
Mincs .
a) 21. % a
(i) Cimsor & 1441 Cimsar &) Cim Cimszar 4
Il. cikkely Cims: 2 Cimsor 1 Il. Cimsor 1 2. fejezet Cims
201, szakasz 2.1 Cimsar 2 M Cimzor 2 Cimsor 2
% S2imozas Ojrakezdése " Elfizt lista Folytatisa Testreszabss. . |
Alaphelyzet | OF I Mégse |

A Testreszabas gombra kattintva a Felsorolas és a Szamozas soran
megismert beallitdsokhoz hasonléan médosithatjuk az alapértelmezett
formatumokat.

Tbébbszintl felsorolas és szamozas alkalmazasakor a szGveg szer-
kesztése kdzben a gyorsmenl segitségével is lehetéségink van
a szovegrészek kilonbozé szintekre tagolasara. Ehhez jeloljik ki a for-
matumozni kivant bekezdéseket.
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Ez utan kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijeldlt szbvegre, és
a megjelendé gyorsmenibdl valasszuk a Behuizas novelése vagy
Behuzas csokkentése parancsot.

iaf Tematika.doc - Microsoft Word -0 x|

Fajl Sgerkeszhés Mezet Besziras Formatum  Eszkdzik  Tablazat  Ablsk  Sigd X
D% LAY s 2EY - = |eFOR=Ea T = -2
£ sziven - izl Bli: B FDAEE ﬁ-A- =
J o — - us-Z2-EH-O-O-BE|E-7A|8l| 2 &2
(L] -|-1‘1-?-@;3‘1-4-1‘5-\-5-1‘7-\-s-l‘a-\-10‘1-11-1-12‘|-13-|-14‘|-15-|-_ ZI
B) attintas, dupla kattintas, Fogd es vidd

;r + A Start meni felépitése

B + Munka az ablakokkal

i . &

= = U L) # Kivagas

A +  Aképemyd bedllitasai | o

B + Héttér, képemytvédd Mésolés )

3 bedlitasa q

£

z + ATalca hedllitisal B Eellesatés

@ » Terilet beallitasok |§Z Behizas csikkentése \}-

z +  Daturm és idd bedlitasa |—

- +  Myomtatik bedlitdsa és | t=  Behizds nivelése

= +  ASdgd hasznalata -

E » Kiglentezés A Betitipus...

3 + Féjkezslés = e

= »  Féjlok &s mappék keresd = Felsorolds és szamozés, ., hd
b +  Awindows NT Intézd aly " +
- +  Amappaszetkezet fe| @ Hiperhivatkozss. .. o
] «  Afdjllista Kilnbazd A ¥
- PR VPR PP Szinonimak. »
=B[E]= 4| |

Hasonld Formatumd sziveg kijeldlése
Rai [y | mlakeatok= S Cw [ O 4l <] " Ba-
Forditas
ldal 1 Sz 1 11 Hely 7cm Sar TED TR IR R T B TR Magyar 8] /ﬂ

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

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

gombjai,

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

A Jogi stilusi szamozas jelolénégyzet bejelolt allapotaban a Word
az aktualis tobbszintl listdban minden szamot arab szamra cserél.

A kovetkez6 utan Ujraszamozas jel6lénégyzet 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.

Tiibbszintii lista beallitasai

zamformatum
Szink Szamformatum:
1 I(lj Megse
2
3 Szamozas: Kezdd sorszam: Vissza %
. L23. = | =l
6 Elfiz szintbdl: Minta
7
8 = o Bl
a ;I - Betitipus. .. a)
i
z4m helyzete m
Balrazart = Igazitas:|1,9 cm —
ponaw &l waslvm = | o
. (i)
ztveq helyzete i
Tabuldtarhely: 'a
|2,54 om 3‘ Behuzas: Iz,sq o 3‘ |

Stilushoz rendelés: I(nincs stilus) vl I™ Jogi stilusil szémazés
Szémozds utén; ITab karakter vl ¥ & kitvetkezd uban Ujraszamozas: m

Listhum mezd listaneye: | Hatiksir: Inktuélis bekezdés j




LISTASTILUSOK A listastilus egységesiti a listak igazitasat, szamozasat, listajeleit és

Informatikai 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.
2
Felsorolas I Szamozotk I Tabbszinkd |
Liskastilusolk: IMinka:
Hozzdadas. .. |
[TEETEEN
éifdfe{y' - iedositzs,.. |
TitlEs, .. |
-]
Megjelenités:
IMinden stilus vl
% Szémozas dirakezdése " Elézd liska Folytatésa
Alaphelyzet | oK I IMégse |

Uj stilus kialakitasahoz kattintsunk a Hozzaadas gombra.

Az (j stilusnak a Név mezében tetszéleges nevet adhatunk.

Oistius 21|
Tulajdonsagok,
Téw: IStiIusl|
Skilustipus: ILista j
Faormazas
Kezdd sorszam: Il 5‘
Hatokir: |1. sZink j
| <l - F b alA-
EEE“Lz,a,... - Q |£§ i=
1)
a)
)
(1)

Mem lista + Behlzas: Bal: 0 cm, Fiiggd: 0,63 cm, Tébbszint( + Szink:
1 + 5zamozas stlusa: 1, 2, 3, ... + Kezdd sorszam: 1 + Igazitas: Bal
oldalt + Igazitds: O cm + Tabulatorhely: 0,63 cm + Behdzas: 0,63 cm

[™ Bekerill a sablonba

Formaturm = | Ok I Méqgse

Az (j stilus formatumait az Uj stilus parbeszéd panel gombjai, illetve
a Formatum lenyilé6 menl parancsai segitségével allithatjuk be.
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A Bekeriil a sablonba jeldlénégyzet bejeldlésével vehetjik fel a stilust
az aktiv dokumentumhoz csatolt sablonba. Ezutan a stilus minden,
ezen a sablonon alapulé dokumentumban elérheté lesz. A jelélénégy-
zet kikapcsolt allapotaban a Word csak az aktiv dokumentumhoz adja
hozza a stilust, igy az mas dokumentumokban nem lesz elérhetd.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
Feladatgyijtemény 7., 8. feladat

Gyakorlofeladat k6ztisztvisel6k részére:

Feladatok\K6zigazgatas\Kozigazgatasi feladatgyjtemény 2. feladat

Ha az Eszk6z6k menlu Automatikus javitas parancsaval megjelenit-
hetd parbeszéd panel AutoFormazas beiraskor flilén talalhatdo 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.

F\Ik_alr@zés bt ek b — - -

=

~ ¥ Butomatikus szamozott Iisték_r_a_ L

Beirdskor automatikusan

AutoFormazas I Inkelligens cimkél
Autolavitas AukoFormazas beiraskor Sziveghar

W Irdgép-idézdielet rvomdaira
W angol sorszamok végét (2nd) Felsd indexbe

[V Tarkeket {1/2) valddi tirtielre ()

W Edtdieleket {--) gondolatjelekre (=)

[ *Félkivér* és _dal_tényleges Formézassal

[V Inkernetes és haldzati dtneveket hiperhivatkozésta

¥ Autamatikus Felsoraldsakra BEN

¥ Tzegelieks — =
v Tabldzatokra
[~ EBeépitett cimsorstilusokra

[W Listaelem kezdetének Formazasa olyanra, mint az eldte lEvd
[V Eehiizés bedllitdsa a tabuldhorral &5 8 BACKSPACE billentyiivel
[ stilus definidldsa a formazasok: alapjan

[ul s I Mégse
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FORMAZAS A Word XP Ujdonsagai kozé tartozik a Formazas felfedése munkaab-

FELFEDESE lak, melynek segitségével ellendrizhetjik a kijeldlt vagy aktualis sz6-
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 -
Betltipus:

(Alapérték) Times MNew Roman

1z pt
= O

Magyar

ElBekezdés
Igazitas:
Balra 24t
Behizas:
Bal: Oem
Jobb: Dem

[Elszakasz

TMargak:

Bal: 2,5 cm

Jobb: 2,5 cm
Fenti: 2,5 cm
Lenti: 2,5 cm
Elrendezés:
Kezddpaont: 0 oldal
Papirméret:
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 zarhatjuk 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.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢85
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SZOVEGRESZEK OSZLOPOKBA ES
HASABOKBA RENDEZESE

TABULATOROK

86 o

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.

Toébboszlopos, egyszeri listdk készitésének helytelen médja a sz6ko-
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
tabulatorpoziciora a TAB billentyl leltésével ugorhatunk. Illyenkor
tabulatorkaraktert szurunk be a dokumentumba. A Szokasos eszkdztar
Mindent mutat q gombjanak bekapcsolt allapotdaban a tabu-
latorkaraktereket + szimbdlum jeldli a képernydn

Az alapértelmezett tabulatorpoziciékat a vizszintes vonalzé alsé szé-
Ién lathatd vonasok mutatjak.

Az alapértelmezett tabulatorpozicidk kozotti tavolsagot a Formatum
menl Tabulatorok parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd
panel Alapérték rovataban adjuk meg.

Az alapértelmezett tabulatorpoziciok helyett az esetek tdbbségében
célszer(i tabulatoriitkdz6k elhelyezésével sajat tabulatorpozicidkat be-
allitani.

Ezek beallitasanal négyféle igazitasi méd és egy specialis jelolés al-
kalmazasa kdzul valaszthatunk.

Jelolés lgazitasi méd
L Balra (a szbveg a tabulatorpozicional kezdddik)
Kdzépre (a szoveg k6zépsb pontja a tabulator-

+ poziciéhoz igazodik)

r Jobbra (a szdveg jobb széle a tabulatoriitk6z6héz
igazodik)

Az Decimalis (a tizedesjel helyét hatarozza meg)

Vonal (fliggdéleges vonalat rajzol a szévegben; nem

' szamit titkdzének)

E'I'L'I'E'I'3'I'4'I'5_'I'E'I'?'J.:'E'I"B'I'IEI'IJ.II'I'
-+ iiu:uvécs-[‘réz& -+ lalcc%tcus -+ Tgﬁ-uﬁra -+ 35|:I-Ft.§1—'
-+ HagyMlidés — bhesgerzd —  E25-0ra - 1200Fte
-+ WissEde —  raliiros —+ 120dra — E35F{]
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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.

A tabulatoriitk6z6k pontos beallitasara a Formatum menid Tabulato-
rok parancsaval megjelenithetd parbeszéd panelen van lehetéségunk.
Pozicia: Alapérkek:
|| |1,2? cm ﬂ
ﬂ Torlendd kabulatorok:
Igazitas
% Balra  Kizépre " Jobbra
" Decimélis  Yonal
Kitdlkés
¥ 1 Mincs [ ST [ e
o
Felietel | 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 fliggéleges vonalat huz, 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 SR 2,540005080- e[
L-hitvelyk (Angha) ............. o S 2,5399978 - c¥
15 L B 12hivelyky =
Lyvard...... L TP UU 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 U] tabulatorpozicié 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 tabulatorlitk6z6 tipusa a vonalzo bal szélénél lathaté ikonra kattintva
allithato be.

L-_E. Dokumentuml - Microsoft Word

Fail Sgerkesztés [ézet Beszlras  Form
DEeEs® &&V &
ﬂ Széiveq + Bali 1 = Times Mew Roman

Wégleges szdveq korrektirdval = Megjelenités

Em-|-1:|-z-:-3-|
i




TOVABBI
FORMATUMOZASI
LEHETOSEGEK
TABULATOROKKAL

TABLAZATOK
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Ezutan a vonalz6 alsé szélén kattintva helyezhetjik el tabulatortitk6zét
a kivalasztott poziciora.

L SSREE N
&)

Egy tabulatorltk6z6t a Fogd es vidd mddszerrel tetszélegesen athe-
lyezhetiink a vonalzén. Athelyezés kdzben Ugyeljink arra, hogy ne
csusszunk le a vonalzorol.

Egy tabulatoritk6zd tériésehez fogjuk meg a térdini kivant Gtkdzét, és
fuggbleges iranyban huzzuk le a vonalzérol.

Kitolté karaktert csak a Formatum meni Tabulatorok parancsaval al-
lithatunk be.

A tabulatorok tablazatszeri listak készitésén kivil mas jellegl széveg-
részek formatumozasara is alkalmasak. igy példaul kénnyedén készit-
hetlink olyan fejlécet, amely egy sorban balra, kézépre és jobbra igazi-
tott sz6vegeket is tartalmaz.

Eg-u-p|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-u-g_-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-d]

Topsec-Fit. -+ Tegzet -+ 127

Kdzépre igazitd tabulator segitségével egyszeriien készithetiink tobb-
soros alairasformat 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
-+ Srakoletatd]

A témakoérhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
Feladatgydjtemény 12., 19., 31. feladat

Gyakorlofeladat pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagégus\Pedagogus feladatgyijtemény 5. feladat

Hosszabb, tdbboszlopos listak készitésekor sok esetben a tablazatok
hasznalata a legkényelmesebb eljaras. A tablazatok sziikség esetén
kénnyen kiegészithetéek Ujabb sorokkal, oszlopokkal, illetve 1ényege-
sen leegyszerisitik a hosszabb listaelemek tordelését.

Uj tablazat létrehozasahoz adjuk ki a Tablazat meni Beszuras » Tab-
lazat parancsat.

I Megjegyzés
Uj tablazatot csak a meglévd 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.

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, mikézben az egeret jobbra és lefelé huzzuk
mindaddig, amig a kivant mennyiségl sor és oszlop kijelolésre nem
kerill. A Tablazat beszurasa gomb hasznalatakor az oszlopszélesség
mindig automatikus lesz.




TABLAZAT RAJZOLASA
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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 megrajzolasahoz 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? Irja be ide. [+

DEEHSR SRY 2R - - QD=8 T 7w -3,
£ Mormal DAEE = DvﬁvAv »

R EREE |§-14-|-15-|-aA|

= Times Mew Roman - 12

- F
1 [ LK IS S S B =N I I

= Tablazatok és szegélyek

= o] — - os- -

5 = T IEEEICINERE d
; @
gm::—-ﬂ | i

Rajz~ [3 | Alakzatok~ . w |:|O4l h AN &'i'A =1 .

Tablazat készitésehez hizza az egeret.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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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
DeELSagRY | i@ vo-o- QOB =@|E T ws -0,
2h Maormal - Times Mew Roman ~12 +~|F Db A E =EE == v £ - A. »

[ o E e B 5o B o R0 g N
-

~

&

-

-+

n

5

-

-

- Tablazatok és szegélyek

= g o — - os5- L

N . . . . et | B a2z =l
L 3)‘ D@EHImﬂ“uzlAlz *
- @
z ¥

=@z 4| | o]
Raz= [3 | Alakzatok~ . w [ O E] 4l % (0 . F-A-==580@ .

oldal 1 Sz 1 11 Hely 5,6cm  Sor EBetii 1 MR KORR EBSW  ATIR  Magyar (E2)) 4

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.

ol
F

i
[

[eR e EaREe]
O ||
[S ]
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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
kijeldlésavon. Tobb 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 nagyméret( 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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A TABLAZATBAN

SZOVEG BEVITELE

SOROK I"ES OSZLOPOK
BESZURASA, TORLESE

94 o
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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.

Billentyi-

kombinacio Funkelo

Ugras a kdvetkezd cellaba, a tablazat utols6
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 elsé cellajaba.

TAB

ALT+END Ugras az aktualis sor utolsé cellajaba.

ALT+HOME Ugras az aktualis sor elsé cellajaba.

A tablazat celldiba a korabban ismertetett modon tetszés szerinti sz6-
veget gépelhetiink be. Egy cellaba tdbbsoros, vagy akar tébb 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 beszurasahoz jeldljik ki azt a sort, amely elé vagy utan az uj
sort szeretnénk beszurni. Ezutan adjuk ki a Tablazat meni Beszuras
almentjének Sorok ala vagy Sorok folé parancsat. A Sorok folé pa-
rancs helyett a Szokasos eszkdztar Sorok besziurasa 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
FPéteri 230 i
Gaborid 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




CELLAK
MAGASSAGANAK

ES SZELESSEGENEK
MODOSITASA

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Ha a tablazat utolsé oszlopa utan szeretnénk egy Uj oszlopot beszurni,
jeldljuk ki a tablazat jobb szélénél Iathato cella vége jeleket.

—

/

Mévia Eletkers “B 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 legordild
listdjaban 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]
Tablazat I Sor Cella |
Méret
Oszlop 3
Iv Kivant szélesség: |3,25 cm 5‘ Mértékegység: ICentiméter vl
44 Elz5 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.
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, amelytél a Word semmiképp nem térhet el. llyenkor
elé6fordulhat, hogy egy cella tartalma arendelkezésre 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 alap aljan a tablazat tébbsoros
cellainak tartalmat a cellan beldl eltérje.

Az Ismétlés minden oldal elején cimsorként jelolénégyzet bekap-
csolasaval beallithatjuk, hogy egy tobboldalas tablazat els6é 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 bal oldali behuzas értékét és a sorok igazitasat altalaban célszerl
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.

o g = ol =}
i REY 1 NERE o]
o, -] T =~ =
o,” MY o N o]
I \ ~
\ ————a
-— - |
r S 1
I Y
1 \ # |
1
| » v\
. ":j i \ + 1
| \I 1
I i Ve oo

Valtobillentyli | Hatas
Csak a megfogott valasztévonal csuszik el. gy

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
ALT szélessége. llyenkor az oszlopszélesség finomabban

allithatd. Ezt a billenty(it a SHIFT vagy a CTRL
billentylivel egyutt is hasznalhatjuk.

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 lehetdséglink van a kijeldlt osz-
lopok szélességének vagy a sorok magassaganak kiegyenlitésére.

ﬂ ﬂ A szélesség vagy magassag kiegyenlitéséhez a kivant oszlopok vagy
sorok kijeldlése utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkoztar
Azonos sormagassag vagy Azonos oszlopszélesség gombjara.
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A Wordben lehet8séglnk 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. Cellak szétbontasakor alapesetben
az aktualis cellat oszthatjuk fel, de a miiveletet egyszerre tobb kijelolt
cellaval is elvégezhetjik. A kijeldlés utan adjuk ki a Tablazat menu
Cellak felosztasa parancsat. A felosztassal kapcsolatos opciokat
a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk be.

Cellak felosztasa ed |
Oszlopok széma: Iﬂ 5‘
Sorok szama: |1 5‘

v Cellék egyesitése a felosztas eldtt:
[ul s I Mégse |

A Cellak 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 eldtt 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 eszkodztar Cellak
egyesitése vagy Cellak felosztasa gombijai segitségével is elvégez-
hetjuk.

A cellakat és a cellakba begépelt szOvegeket a korabban megismert
betl- és bekezdésformatumok segitségével tetszélegesen formazhat-
juk.

A betliformatumok a mar ismert médon mikodnek.

A bekezdések behluzasaval és a térkdzzel kapcsolatos beallitasok
az egyes cellakon belll fejtik ki hatasukat.

Kilonféle szegélyek beallitdsaval 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-
kéztar Vonalstilus, Vonalvastagsag, Szegélyszin, Kiils6 szegeély és
Arnyékol6 szin gombjait, illetve legorduld listait is hasznalhatjuk.

Az egyes cellakba irt szbveg vizszintes és fuggbleges elhelyezkedését
a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Cella igazitas gombjara kattintva
megjelend gombok segitségével hatarozhatjuk meg.
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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 kijelolt celldkra vonatkozik. Egy tablazaton belll tabulatorjeleket
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 lUtk6z6hdz igazodnak. A tabulator-
Utk6z8k egyszerre tdbb oszlopban térténd beallitasanal Ggyeljink arra,
hogy mindig az els6 kijeldlt oszlopban allitsuk be az Utkdzbket.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
Feladatgyujtemény 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 2=l
Kategdria:
IMindEn tablazatstius j
Tablazatstilusok:
Listaszer( bablazat 6 -] 0i... |
Liskaszerli tablazat 7
Liskaszerli tablizat & g |
Modern tablazat Theks...
Normnal kablazat
Osz\opos bablazat 3 T
Oszlopos téblézat 4 Médasitas... |
Dszlopos tablazat 5
Profi tablazat A 2 |
Récsos kablazat ;I Alapertelmezes. ..
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

[V Utolsé oszlopra

Alkalmazas I

¥ Elsti oszlopra

Mégse




Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

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,
TEw: IOszInpns tablazat 3
Skiluskipus: ITébIézat j
Stilus alapja: I B Mormal tablazat j
Formazas
Hatokgr: ITtees tablazat j

|TimesNeanman ﬂl A | ’? D A |£-
e rn

Fehr. Mare. Ossz.
Eelet 7 7 5 19
Eszak |6 4 7 17
Dél 8 7 9 24
Digsz, 21 18 21 a0

Mormal tabl&zat + Betlitipus: Félkdvér, Bal aldalt: (Szinmpla, Sététkék,
0,75 pk Wonalvaskagsag), Jobb oldalk: {3zimpla, satetkek, 0,75 pt
Vonalvastagsag)

[ Bekeril a sablonba [T aAutomatikus Frissités
Formatum ;i oK Mégse
n Iéblézggtulajdnnségai...

Szeqély &5 mintazat, .,
Savok,..

Betltipus. ..
Bekezdés. ..

Tabul&tarak. ..

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 killénbdz6 szempontok szerint
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sorba rendezhetjik. A teljes tablazat sorba rendezéséhez elegendd
a szovegkurzorral a tablazatban allnunk. Meghatarozott sorok rende-
zéséhez ki kell jeldlnink azokat.

Kattintsunk a Tablazat meni Sorba rendezés parancsara.

Rendezés @ =
cim | FBormatum: |Széveq - (:Emil;zd?,
Caiikkend

Mezd: IBekezdés

Iajd
; - " Emelkedd
I vl 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.

TABLAZAT
FELOSZTASA
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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 Honnan | Eormétum: ISzﬁveg vl g%mﬁ:kkzd?'
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

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.

Meg kell emliteni, hogy nemcsak 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.
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SZAMITASOK Munkank soran eléfordulhat, hogy egy tablazat adataival miveleteket

A TABLAZATBAN szeretnénk végezni. Ezeket a szamitasokat ugynevezett mezék beszu-

104 o

rasaval végezhetjik el. A mezdk olyan specialis szévegelemek, ame-
lyek kitdltésének szabalyait a felhasznalé adja meg, de konkrét ada-
tokkal a Word tolti fel. A mezdk tartalmanak frissitését szikség esetén
a felhasznalénak kell kezdeményeznie.

TIPP

A nyomtatas el6tti mezéfrissitést automatizalhatjuk az Eszk6zok menl Beallitasok
parancsara kattintva megjelend parbeszéd panel Nyomtatas fiilén talalhaté Mezdék
frissitése opcid bekapcsolasaval.

Képlet beszurasahoz valasszuk a Tablazat ment Képlet parancsat.

képlet 21|

Képlet:

|=suminEovE)

Szarmformaturn:

| =

Elggweény beszirasa: Karyvielzd beszdrasa:

| ] | =
o4 I Mégse |

A megjelend parbeszéd panel Képlet rovataba gépeljik be az alkal-
mazni kivant képletet. Bizonyos esetekben a Word automatikusan fel-
kinalja az =SUM(ABOVE) vagy az =SUM(LEFT) képletek valamelyikét.

A Szamformatum legdrdild listaban kivalaszthatjuk az eredmény
megjelenési formatumat.

TIPP

A kilonféle szamformatumok jelentésével kapcsolatban részletesebb informaciot
a Sugoban talalunk. Kattintsunk a Sugé meni Microsoft Word stigdja parancsara,
vagy nyomjuk meg az F1 billenty(it. A megjelené parbeszéd panel Keresés fiilén
gépeljik be a ,szamformatumok” szét. Kattintsunk a Megjelenités gombra, majd
a megjelend listabdl valasszuk a Numerikus kép (\#) mezékapcsolo elemet.

Alapesetben a képletmezdk nem kilénbdznek a kézzel bevitt adatok-
tél, am a szdvegkurzorral a mezére allva a Word a kdénnyebb megku-
I6nboztethet8ség érdekében szirkére valtja annak hatterét.

A tablazat adatainak médositasa nem vonja maga utdn a mezok tartal-
manak automatikus frissitését. A frissitéshez alljunk a mezére a sz6-
vegkurzorral, majd Usslk le az F9 funkciobillentyt.

A mezbkddok — ebben az esetben a képletek — megjelenitéséhez vagy
elrejtéséhez a mezdben allva Ussik le a SHIFT+F9 billentylikombina-
ciot. Szlikség szerint Uj mez6t a CTRL+F9 billentyllkombinacié lelité-
sével is beszurhatunk. Ebben az esetben a képletet (mezékddot) min-
dig magunknak kell begépelnink.



Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A tablazatokban lehetéséglink van egyszeribb fuggvények hasznala-
tara. Flggvény beillesztéséhez a Fiiggvény beszurasa legordilé
listabdl valasszuk ki a megfelel6 fliggvényt.

A Word tablazat celldiban hasznalhatd fliggvényeket az alabbi tabla-
zatban foglaltuk dssze:

Fiiggvény Visszaadott érték

ABS (x) Egy szdm 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 szerepl6 értékek atlagat adja vissza.

COUNT () A listan szerepl® 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 torténé 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 mindketté
igaz, 0 (hamis), ha mindkét kifejezés hamis.

PRODUCT () Listdban 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 6sszegét adja vissza.

TRUE Igaz — azaz 1 — értéket ad vissza.

Lehet6séglnk van tablazaton kivul is szamitédsok elvégzésére. Ebben
az esetben viszont nem hasznalhatunk celldkra val6 hivatkozast — pl.:
ABOVE, LEFT —, a fliggvényeket csak konkrét szamok megadasaval

hasznalhatjuk.

Példaul: =SUM(120;210;80;300)
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SZOVEG TABLAZATTA, Kilonbozé felsorolasaink tablazattd, illetve meglévé tablazataink egy-
TABLAZAT SZOVEGGE szerl szbveggé alakithatok.
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ALAKITASA g4y szévegrész tablazatta alakitasahoz annak kijeldlése utan adjuk ki
a Tablazat menl Konvertalas » Széveg tablazatta parancsat.

Sziveqgbdl t3blazat ed A
& bablazat mérete

Oszlopok szama; ﬂ

Sorok szama: |3 ﬂ

Bz autornatikus méretezés mikidése
% Allandd oszlopszélesséq: I.ﬁ.utn:n =
" automatikus méretezés a karkalomhoz

i~ automatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatskilus: (nincs) Automatikus Formazas. .. |

Cellahatarald

% Bekezdésiel " Pontosvesszd
" Tabuldtorjel O Mas: I-_

| Ok, I Mégse

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 tdblazathoz a mar korabban ismertetett moédon ki-
I6nféle formatumokat rendelhetliink. A miveletet az OK gombra kat-
tintva hagyhatjuk jéva.

Egy tablazat egyszerl szbveggé alakitasahoz a tablazat kijeldlése
utan adjuk ki a Tablazat menu Konvertalas + Tablazat széveggé

parancsat.
2=l
Cellahatarola
" Bekezdésiel
¥ Beagyazott tablazatok is
OF I [Megse
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A megjelené panelen valasszunk egy karaktert a lista elemeinek elva-
lasztasara. Az atalakitas elvégzéséhez kattintsunk az OK gombra.

A témakoérhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyiljtemény 13. feladat

Gyakorlofeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagdégus\Pedagdgus feladatgyljtemény 1., 6. feladat

Gyakorlofeladat koztisztvisel6k részére:
Feladatok\Kozigazgatas\Kozigazgatasi feladatgyljtemény 3. feladat

HASABOK Dokumentumunk szévegét az tjsagokbdl ismert formatumhoz hason-
I6an hasabokba térdelhetjuk.

A hasabok szakaszformatumként alkalmazhaték. Ezt a formatumot tet-
szbleges terjedelml szbévegrészre — akar az egész dokumentumra —
vonatkozéan beallithatjuk.

Adjuk ki a Formatum menl Hasabok parancsat.

=
% % Méqgse |
Eay Jobb
Hasabok szama: |3 ﬂ il Malasztovonal;
rHasahok szélessége és térkize Minta

Melvil:  Szélesség: Terkaz:

| 1 s Husa 3
[ 2 Jasem H[uzsm H
| Eh |4,5 i ﬂ I ﬂ

v &zonos hasabszélesség

Hatokir; Iﬁ.ktuélis szakasz j [T Uj hasab kezdése
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A megjelend parbeszéd panel Tipus csoportjaban el6re beallitott for-
matumok kozll valaszthatunk, vagy a tovabbi beallitasok segitségével
egyéni hasabformatumot alakithatunk ki.

A Hasabok szama rovatban tetszéleges értéket allithatunk be. A ha-
sabok maximalis szama a lapmérettdl, valamint a jobb és bal oldali
margok szélességétdl fligg.

A Hasabok szélessége és térkoéze csoportban a Szélesség és Tér-
koz rovatok segitségével a hasabok szélességét és a hasabok kozotti
tavolsagot allithatjuk be. Az Azonos hasabszélesség jelolénégyzet
bekapcsolt allapota esetén csak egy Szélesség és Térkoz rovat mo-
dosithatd, minden hasab az itt beallitott értékeket veszi fel. Az Azonos
hasabszélesség jelolébnégyzet kikapcsolasa esetén minden hasab
szélessége, valamint a koztlik Iévd tavolsag egyenként meghataroz-
hato.

A Valasztévonal jeldlénégyzet bekapcsolasaval a hasabok kdzeé elva-
laszt6 vonalat huzhatunk.

A Hatokor legérdilé listaban meghatarozhatjuk, hogy a beallitott for-
matumok a dokumentum mely részére vonatkozzanak. Ebben a lista-
ban az aktualis helyzettél fliggben eltéré valasztasi lehetéségeink le-
hetnek.

A lehetséges hatokordket az alabbi tablazat tartalmazza.

Hatokor Jelentés

Ez a lehet6ség minden esetben hasznalhaté.

Teljes Valasztasa esetén a beallitott formatumok a teljes

dokumentum dokumentumra vonatkoznak.
Ezt a lehet6séget csak akkor hasznalhatjuk, ha nincs
Az aktualis kijelolt széveg a dokumentumban. Valasztasa esetén
ponttol* a formatumok a kurzor poziciéjatél a dokumentum
végeig beallitasra kerilnek.
Ezt a lehet6séget csak akkor hasznélhatjuk, ha nincs
Aktualis kijeldlt széveg a dokumentumban. Vélasztasa esetén
szakasz a beallitott formatumok csak az aktualis szakaszra

vonatkoznak.

Ezt a lehet6séget csak akkor hasznalhatjuk, ha

a menube vald belépés elétt kijeldltink egy szévegrészt
a dokumentumban. Valasztasa esetén a bedllitott
formatumok a kijelolt szovegrészre vonatkoznak.

Kijelolt szoveg*

Ezt a lehet6séget csak akkor hasznélhatjuk, ha

a dokumentumban szakaszok vannak, és a meniibe
Kijelolt vald belépés el6tt kijeloltlink egy szovegrészt.

szakaszok Valasztasa esetén a beallitott formatumok minden

szakaszra vonatkoznak, amelynek barmely része

kijeldlésre kerdlt.

*Ezek alkalmazasa esetén Uj szakasz keletkezik a dokumentumban.



A szakaszok végét Szakasztorés jellel jelzi a Word.

TIPP

A Szakasztorés jelek legjobban a Normal nézetben lathatok.

Szakasztdrés (Folvamatos)
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Egy szakasztorés torléséhez jeldljik ki a Szakasztorés jelet vagy all-
junk a szdvegkurzorral kézvetlendl elé, majd Ussik le a DELETE bil-
lentyit. Ebben az esetben a szakaszok 6sszeolvadnak, és az igy ki-

alakult szakasz a masodik szakasz formatumait veszi fel.
m wq‘-‘1:-‘2‘-“3‘-;4-w-5‘-‘5:w-7_‘9-w-m‘--11‘-‘12w-13‘-‘14--‘15‘-‘1_ ZI

BT

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.

QOsszefoglalva- tehdt a"RAM: a*szimitégép:
irhatd/olvashatd- memdridja,- az®dterilet,

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.

Attovdbbiakban- a'mermdria- szé- alatt- —
amennyiben- masképpen- nem- jelezzilk-
a"FAM-memdriat-értitk.

L«]e]»|«

11 [Hely 12,3cm Sor 19 Betli 4

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:
mitflddd-programeleds

1

i |q-l‘1-\-2‘|‘3-\-4-\-5-\-5-\-FM-S‘I-N‘|‘11-|‘12‘|‘13-|‘14-\-15-|‘1_

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: —-
a"RAN-memériat-értjiile. 1

Ll s

L«]ofw ]«

[ oldal 1 £

11 |Hely 5,5cm  Sor & Betd 1

[
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HASABOK KEZI
TORDELESE
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A hasabok szamat a Szokasos eszkdztar 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 haséb

El6fordulhat, hogy a hasabok tordelését médositani szeretnénk, pél-
daul ugy, hogy egy szévegrész Uj hasab tetején kezdddjon. Ehhez kézi
hasabtorést kell beszurnunk a dokumentumba.

Alljunk a szdvegkurzorral a kivalasztott szdévegrész elé és Ussik le
a CTRL+SHIFT+ENTER billentylket. A kurzor helyén megjelenik
a Hasabtorés jel, a kdvetd szévegrész a kdvetkezd hasab tetejére ke-
ral.

E-“g..q".5“.5‘_a‘_3..‘2"._g‘_1‘_z..‘s‘waw-smsm:-g
| ]
= ARAM, teljes-nevén-Random- Access: Minden- bewittr adat- eldszér a®RAM-
5 Memory,-azaz-Véletlen-Elérési-Meméria,- meméridba  irédike  és- ot kerul-
az”a"dolog,-atnire-altaldban-a®, memoria™ feldelgozasra. - Itt- helyezZkednek - el- é5- ezen-
o széhas nalatakor-gondolunk § aterileter  dolgozngke  arakhidlisan-
z mikédéprogramoleis
1
o - tehat - aCszAmitoetp-
; ARAN-  az®a’meméria  terilets  ahol- ,OSSZ',EFOEIEIW ,tEhat aDI,{AfM asz:mltogep
, Sfelhaszndls:  aCszambégeopel  végzett irhatéfolvashaté: memdridja, az®aterulet,-
E . - o ahol a’munkavegzes: torténie - A°RAM-ot
munka  soran  dolgozik- A% véletlen- N B P
N o P o mas-neven-Operativ- Tarnalcis-nevezzik.
o elérési™  kifejezésr  azt-  a’gondolatot

juitathatja- eszinkbe, hogy- a"meméria-
tartalmat csale véletlenil- lehet elérni-

ARAM- meméria- azonban nem- alkalmas-
adataink- huzamosabb-ideig- valé-tarolasara,-

Valéjaban: azt- jelenti, hogy- ennek- mert- mikédéséhez folyamatos-
a’meméridnak:  a®artalmat-  tetszéleges- aramellatasra- wan- szitkség. Ha-
5 sorrendben- és- idSké zénk ént- kiolvashatjule, - az’aramellatass megszakad- —  példanl-
5 vagy-megvalto ztathatjuk dramszinet wagy- a%gfp- kikapesolasa-
5 abkaré esetén: —  a’RAM meméria- azonnal-
T elvesziti-  tartalmét.  Masrészt ar =
& szAmitégépen- hasznlt nagy mennyiségi -
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 meni Toréspont parancsaval is beszurha-
tunk.

Toréspont beszirasa d

j FEs:
RIS
g’?‘ Hasabtirés ‘,
e mm— w— -
" Kirhefuttatas-tirés
Szakasztirés
[ oldal
£~ Faolyamatos
" Paros oldal
£ paratlan oldal

[ ]

Mégse




SZAKASZTORES KEZI

A dokumentum hasabformatumok beallitasa nélkul
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is szakaszokra

BESZURASA bonthatd. Alljunk a dokumentumban arra a pontra, ahol egy szakaszto-
rést szeretnénk létrehozni, és adjuk ki a Beszuras meni Toréspont

parancsat.

Taréspont beszirasa

2%

Tdréspont

" kirbefutkatds-tirés
Szalasetires ~

7 0y olgal

I " Faolyamatos

V' paros oldal

\" Pératlan u:qu:IaI/I

A Y

~ o P

\

|
I

Mégse

A megjelend parbeszéd panel Szakasztorés csoportjaban valasszuk
ki az Uj szakasz kezd6pontjat. Az alabbi tablazat szerint valaszthatunk:

Kezdépont Hatas
A téréspont el6tti és utani szovegrész egy oldalon,
Folyamatosan X . .
folytatélagosan jelenik meg.
Uj oldalra A téréspont utani szévegrész mindig Uj oldalon

kezdddik.

Paros oldalra

A téréspont utani szévegrész mindig a kdvetkez6 paros
oldalon kezddédik. A Word sziikség szerint kihagy
egy Ures oldalt.

Paratlan
oldalra

A téréspont utani szévegrész mindig a kdvetkez6
paratlan oldalon kezdddik. A Word szikség szerint
kihagy egy Ures oldalt.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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_ SZAKASZ
KEZDOPONTJANAK
MODOSITASA
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Eqgy létez6, azaz az aktualis vagy az dsszes szakasz kezd6pontjat mo-
dosithatjuk a Fajl menli Oldalbeallitas parancsanak hasznalatakor
megjelend parbeszéd panel Elrendezés fiilén talalhaté Kezddpont le-

gorduld lista segitségével.
A szakaszok formatumozasanak érvényesullését a Hatokor listaban
szabalyozhatjuk.

Oldalbeallitas d B
IMargak | Papirméret
Szakasz
Kezddpont: IPératIan oldal Vl
I~ wégjeayzetek letikésa
EléFej és éllab
¥ Paros és paratlan eltérd
I™ Elsé oldal eltérd
Tavolsag alap szélétdl: EldFej: Il cm 5‘
Eldlah: |1,25 cm =
Oldal
Fliggdleges igazitas: IFeIUI Vl
Minta
Hatdkir:
I.C\ktuélis szakasz VI ===
Sorok szamozésa. .. | Szegélvek... |
Alapértelmezés, .. | (0] 4 I Mégse |

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgydjtemény 11., 26., 27. feladat

ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

Elgfej és &lélab

kész

Hosszabb dokumentumokban gyakran talalkozhatunk az oldalak tete-
jén vagy aljan ismétlédé feliratokkal, képekkel. Ezeket a felsé és alsé
margon elhelyezkedd szovegrészeket a Wordben él6fejnek és él6lab-
nak nevezzik. Az él6éfej és él6lab szakaszonként, illetve paros és pa-
ratlan oldalanként eltéré lehet a dokumentumban.

Eléfej vagy él6lab készitése el6tt adjuk ki a Nézet menii Eléfej és
élélab parancsat.

{ o | [ & (L T O | Bezérds

sziveg beszlrdsa -
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A képernyén megjelenik az éléfej teriilete és az Eléfej és élélab esz-
koztar. Erre a terlletre a hagyomanyos mdédon gépelhetjiik be a fejléc
szovegét. Az éléfej formatumozasara a hasabok kivételével minden
eddig tanult formatumot hasznalhatunk.

Bezaras
ELOFEJ ES ELOLAB
TULAJDONSAGAI

L]

Oldalbeallitas e |
Margdk | Papirmérat E
Szakasz
Kezddpont: IPératIan oldal j
[T végiegyzetek letikasa
—- - /=
P ~
» ~ Elafej es Eldlab s
Iv Paros és paratlan eltérd
N o [ ElsBoldal elérd P
N o~ — A - Smra o r
Tavolsag™s |80 szeletdl: Eldfes: |1 cm 5
Elilab: |1,25 cm 5‘
Cldal
Elgadleqes igazitas: IFeIUI - I
Minka
Hatdkar:
Akkudlis szakasz j = ||==
Sorok szamozasa. .. | Szegehvek. ., |
Alapértelmezés, .. | Ok I Mégse |

Az ¢éléfej és az élélab kozott az Eléfej és él6lab eszkdztar Valtas
az élofej és élélab kozott gombjaval valthatunk at.

Az éléfej és élélab megjelenitése elétt hasznalt nézetbe a Bezaras
gombbal térhetlink vissza.

Az ¢elofej és az elblab tulajdonsagait a Fajl menu Oldalbeallitas pa-
rancsaval vagy az El6fej és él6lab eszkoztar Oldalbeallitas gombjaval
allithatjuk be.

A megjelend parbeszéd panel Elrendezés fiilén 1évé Eléfej és él6lab
csoportban az éléfej és él6élab ismétlédését szabalyozhatjuk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A Paros és paratlan eltéré jeldldbnégyzet bekapcsolasaval dokumen-
tumunk paros és paratlan oldalain eltéré fejléceket és labléceket allit-
hatunk be.

Az Elsé6 oldal eltéré jeldldbnégyzet bekapcsolasa a dokumentum elsé

oldalan a tobbitél eltérd élofej és élblab elkészitését teszi lehetdve.
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A Paros és paratlan eltéré vagy a Elsé oldal eltérd jeldl6négyzetek
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 élé-
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 él6lab
eszkoztar Ugyanaz, mint az el6zé gombjanak ki- vagy bekapcsolasa-
val szabalyozhatjuk.

Alaphelyzetben a dokumentum minden szakasza azonos éléfejet és
élélabat tartalmaz.

Egy szakasz fejlécének a tobbitél eltéré beallitasdhoz valasszuk ki
azt az El6fej és él6lab eszkdztar EI6z6 megjelenitése és Kovetkezé
megjelenitése gombjaival. Az Ugyanaz, mint az el6zé gomb kikap-
csolasa utan az él6fej vagy az élélab modositasaval elérhetjik, hogy a
szakasz élbfeje és élélaba eltérd legyen a tobbitél.

TIPP

Ha a kovetkez6 szakaszokban az Ugyanaz, mint az el6z6 gomb be van kapcsolva,
akkor az érintett szakaszok barmelyikében végzett modositas a tobbi szakaszban is
megjelenik.

Az éléfejben és élblabban a begépelt statikus szévegeken kivil auto-
matikusan valtozé szévegelemeket, azaz mezdket is beszurhatunk. igy
készithetlink példaul oldalszamozast vagy fejezetcimeket, szétaraknal
oldalkezdd és zar6 cimszavakat tartalmazé éléfejet vagy él6labat is.

A mezbk beszurasa legegyszeriibben az Eléfej és él6lab eszkdztar
megfeleld gombjaira kattintva torténhet. A mez6k mindig az aktualis
kurzorpozicidba kerlinek beszurasra.

Gomb Jelentés

Az aktualis oldalszamot jeleniti meg.

A dokumentum d&sszes oldalanak szamat mutatja meg.

Az oldalszamok formatumanak beallitasara szolgalo
parbeszéd panelt jeleniti meg.

Az aktualis datumot jeleniti meg.

Az aktudlis id6t (6ra, perc) jeleniti meg.

blEYEY =
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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.

Myeh:

— IMagyar j

2001, novemnber 2,
01, 11, 02,
2001-11-02
01-noy -2
2001/11/02

01, now, 2.

01 mow,

01 novemnber
rniow,-01

2001, 11, 02, 8:13
2001, 11, 02, §:13:15
de, 3:13

de, 3:13:18

03:13

05:13:15 ;I [ automatikus Frissités

Alapértek, .. | | O, I Megse

Az Automatikus frissités jeld6l6négyzet bekapcsolasa esetén a kiva-
lasztott datum és idé mezdként, ha kikapcsoljuk, szévegként keril be-
szurasra. Utébbi esetben az érték nem frissithetd.

Tovabbi mezéket a Beszuras menl Mez6é parancsa segitségével
szurhatunk be.

KESZ SZOVEG Az élsfej és él6lab készitésekor lehetéségiink van elére definialt kesz
BESZURAS A szOvegek beszurasara. Ezt legegyszeriibben az Eléfej és él6lab esz-

koztar Kész széveg beszurasa gombjaval tehetjik meg.
Kész sziveq beszirasa « |

A legordulé listabdl valaszthatjuk példaul a szerzé nevét, a dokumen-
tum nevét és elérési utvonalat, a létrehozas datumat stb.
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OLDALSZAMOK Ha dokumentumunkban m[ndéssze oldalszamozast szeretnénk létre-
AUTOMATIKUS hozni, ezt a Nézet menu El6fej és élélab parancsanak hasznalata

LETREHOZASA
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nélkil a Beszuras menl Oldalszamok parancsanak hasznalataval is
megtehetjik.

oldalak szamozasa 7| x|

Elhelvezés: Mlinka

Igazitas:

| = | = =

¥ oldalszam az elsd oldalon is
Earmakur. . | Ik I Mégse

Az Elhelyezés legordiilé 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 jeldl6négyzet ki- vagy bekapcsoldsakor a Word
az Oldalbeadllitas parbeszéd panel Elrendezés filén taldlhaté Elsé oldal eltéré
opciét is médositja.
A Formatum gombra kattintva a kezdd oldalszamot és a szamforma-
tumot allithatjuk be.

A betliformatum beallitasara ezen a parbeszéd panelen nincs lehe-
téséglnk.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
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 hozza tartoz6 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 készitésehez alljunk a dokumentumban
VEGJEGYZET arra a pontra, ahova a hivatkozas szimbolumat szeretnénk beszurni,
majd adjuk ki a Beszuras menu Hivatkozas » Labjegyzet parancsat.

LETREHOZASA
Hely
* Labjegyzet! [az oldal alian =]

" 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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A Formatum csoport Szamformatum legordiilé lista barmely elemét
és a Szamozas legorduld lista Folyamatos elemét kivalasztva a lab-
jegyzet- vagy végjegyzetjeldlék szamozasat a Word végzi el. igy elér-
hetjuk, hogy a sorszamok mindig folyamatosan ndvekedjenek és ne
keveredjenek Ossze. A Kezd6 sorszam l|éptethet6 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 szimboélum beszurasahoz kattintsunk a Szimbolum 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.

&l Urbi et Orbi.doc - Microsoft Word =loix|

Eajil Sgetkesztés [Mézet Besairds Formatum  Eszkézék  Tabldzat  Ablak  Sugd Kérdése van? Irja be ide. = %
DEHas &RY o- P gen - P an -[F]p A L-A- 02

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 beszédében biztositotta a térséghen élo
keresztényeket arrol, hogy az egyhaz tamogatja oket, és imadkozik 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 sziiletett a Megvaltd, ald békét hoz a vilagia.

A pipa hétfo délben a szdresegyhaz lpesoirel intézte a vilighoz Urdi et Ordd,
‘vagyis a varoshoz és az egész vilaghoz cimzett fizenetét és aldasat.

11. Janos Pil hétfoi karacsonyi tizene tében az egész emberiséghez szolt, amilkor
felhivta a figyehnet a porig alazott és elhagyott gyermelek, a lizsalaninyolt és

A vimshozds s vilighez

«on|d

BRI (2o 123010220 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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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

o/

Fajl Sgerkesztés MWézet Beszdrds Formatum  Eszkbzok  Tablazat  Ablak  Sdga Kérdése var? frjabe ide. v %

DEeds @y - Tiaw -|F DA Z-A-

- 4 0% £ - A

EE‘"1"‘2‘"3"““"5‘"5"‘7“'9"‘9‘"w‘"“"“2"'13"‘“"

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 Megviltd, aki békeét hoz a vilagra.

A5 =

A papa hétfo délben a székesegyhaz lépcsoirol intezte a vilaghoz Urbi et Orbi?,
vagyis a varoshoz és az egész vilaghoz cimzett {izenetet és aldasat.

II. Jinos Pal hétfoi kar dcsonyi 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
Lol | _»l_I
Oldal 1 sz 1 1it Hely Sor Beti 27 MR KORR BOW ATIR  Magyar Ox 4|
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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 avidghoz N
A papa hetfa délben a széesegyhaz lepesoiral intézte a vilaghos [ihi eII?J'b.r"r, vagyis a 7
varoshoz és az egész vilaghoz cimnzett fizenetét és aldasat. Sa -

N, ————-—
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Ezt a funkciot ki- vagy bekapcsolhatjuk az Eszk6z6k menl Beallita-
sok parancsaval megjelenithetd parbeszéd panel Megjelenités fiilén
talalhaté Elemleiras opcio segitségével.

A labjegyzet vagy végjegyzet szdvegének maodositasahoz kattintsunk
duplan a hivatkozasra, vagy hasznaljuk a Nézet meni Labjegyzet pa-
rancsat.

A dokumentumba beszurt Iabjegyzetek vagy végjegyzetek torléséhez

VEGJEGYZET jeloljuk ki a labjegyzet vagy végjegyzet szimbdlumot, majd a szokott

TORLESE

KEPEK ES

120 o

modon hasznaljuk a DELETE vagy a BACKSPACE billenty(it. Ennek
hatasara a labjegyzethez tartozd szévegrész is torlédik.

RAJZOBJEKTUMOK BESZURASA

Dokumentumainkat szinesebbé tehetjuk kulonféle rajzok, képek
beszurasaval. lllusztracidinkat készithetjik a Word Rajzolas eszkdzta-
ranak segitségével, de mas programbol szarmazé képek atvételére és
csatolt beillesztésére is lehetéséglnk 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.

(SO

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 MEDIATAR
HASZNALATA
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A vektorgrafikus képek elénye, hogy minéségromlas nélkil nagyitha-
tok és altalaban a pixelgrafikus képeknél joval kevesebb helyet foglal-
nak el hattértarunkon.

®

A képeket beszurhatjuk lebegd objektumként vagy egyszerii széveg-
elemként. A lebegb objektumként beszurt képek a szdvegtél fligget-
lenll tetszélegesen formatumozhatdk, athelyezhetdk, letakarhatjak
a szoveget, vagy kerllhetnek annak hatterébe, de a széveg akar korbe
is jarhatja azokat.

A Word készitéi szamos képet mellékeltek a programhoz, melyeket
a Médiatar segitségével szurhatunk be dokumentumunkba. A Médiatar
megjelenitéséhez adjuk ki a Beszaras menu Kép » ClipArt parancsat
vagy kattintsunk a Rajzolas eszkdztar (%) Clipart beszGrasa gomb-
jara. Ez a gyljtemény a Microsoft weblapjarél ingyenesen bdvithet6.
A parancs els6 kiadasa utan megjelené parbeszéd panelen a Most
gombbal kérhetjik a hattértarunkon talalhaté médiafajlok — képek,
mozgoképek és hangok — megkeresését és a Médiatarba valo felvéte-
Iét. Ez a milvelet igen hosszu ideig tarthat.

Klipek felvétele a médiatarba

Udvazaljik a Microsaft Médiatarban!
P et ¥

& médiatar csoportositia a merevlemezen vagy a megadokt
mappakban tarolk kép-, hang- és mozgdképFajlokat,

Az dsszes médiafajl rendezésehez katkinkson a Most gombra, A
feladat elhalasztasahoz kattinkson a Késdbb gombra. A mappak
megadasahoz kattintson a Beallkasok gombra.

[ TEEbE ne elenien meg ez az Uzenet,:

Most | Kkestbh | Bedlivasok... |

Ha ezt a miveletet egy masik alkalomra szeretnénk halasztani, kattint-
sunk a Késébb gombra. Amennyiben a hattértarunkon szereplé mé-
diafajlokat egyaltalan nem kivanjuk a Médiatarba felvetetni, a Késébb
gomb hasznalata elétt kapcsoljuk be a Tobbé ne jelenjen meg ez az
lizenet jel6l6négyzetet.
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Ezt kévetden megjelenik a ClipArt beszarasa munkaablak, amelyen
kulcsszo szerint kereshetlink a kilonféle médiagyljteményekben elhe-
lyezett anyagok kozott. Itt lehetéséguink van a keresett fajlok tipusat is
megadni.

o Clipart beszarasa > X

Keresés

Keresett szdweq:
| |

IKeresés | | Wisszadllitas |

Egyéb keresési beallitasok

Keresés helyve:

|Minden gyiijtemeny | v|

Eredmény:
Minden médiaf jltipus

Fénvképek

Mozgokepek.

Hangok.

Hanghullam hang {*.Wal
Hangklip {*,aif;*, aifc; *,
MIDI szekvencia (*.Mid;
MP3 hangformatum (.
windows Media hangFajl

«| | »

{3 Médiatar...
D Médiakér a weben
Tanacsok a klipek kereséséhez

Miutan a munkaablakban beallitottuk a megjelenitendd elemeket,
a Keresés gombbal megjelenithetjik a Médiatar tartalmat: ClipArt ab-
rakat, fényképeket, mozgoképeket vagy hangokat.

A ClipArt beszirasa munkaablak 7] ikonjaval egyszerre tobb képet
jelenithetink meg a Médiatarbal.

4 % ClipArt beszdrasa v x

Eredmények:

i

Lasd még
B mediatar...
& Médiatér a weben

[Z) Tanacsok a kipek keresésghes
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Az egyes médiafajlokat a munkaablakban lathaté mintajukra kattintva
szurhatjuk be a dokumentumba. Ez a miivelet a mintakép jobb oldalan
lathaté ikonra kattintva megjelenitheté menl Beszuras parancsaval is
elvégezhet6.

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 lehetdséget biztosit a keresési kulcsszavak mddosita-
sara.

Megjelenités és tulajdonsagok : : i |

T j0090336. winf
Formatum:  WHMF F&jl
Felbontas: 260 (sz) x 223 {m) pixel

Méret: 3I3KB

Létrehozyva: 1998, 08, 14, 17:02:18
Irany: Fekwd

Térsitas:

Kulcsszd:

Képalairas: LI
= | Frissités | = | Kulcsszavak szerkesztése .. |
(tvorialak

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 — tébb klip kijeldlése esetén — az dsszes kijeldlt klip kereséshez
hasznalhato kulcsszé-bejegyzéseit.

kulesszavak 2] x]
Klipenkeént | Az dsszesel egyszerre: I
Megtekinkés: 1060679, kip Kulcsszd:
I LI Hozedadas |
Az akkualis klip kul it P P
z akkudlis kip kulcsszavai Médostas
N
ADBSTRA Trlés
B e
Képaldiras:
et =
< Elézé Tovibb > | =
Ok I Mégse | Alkalmazas
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A Médiatar bejarasahoz ekkor az El6z6 és a Tovabb gombokat hasz-
nalhatjuk. A Kulcsszé mezdben adhatjuk meg az Uj kulcsszot, amelyet
ezutan a Hozzaadas gombbal vehetiink fel a listara.

A klip menujének Masolas gyiijteménybe parancsaval vehetjik fel
a fajlt az Office Médiataranak rendszerezett elemei k6zé.

A gyljteményt a ClipArt beszurasa munkaablak Médiatar parancsa
segitségével jelenithetjik meg, ahonnan vektorgrafikus rajzok és pixel-
grafikus fotok kozul valaszthatunk.

katonasag - Microsoft Médiatar : ;Iglll

Fajl Szerkesztés Mézek  Eszkizik  Sigd Kérdése van? Irja be ide, =

Cy— e x [

= @) Médiatar a weben |

& & Gyiijteménylista

Elﬁ Office gyiijtemény N
EI@ Allamigazgatas
ﬁ katonasag

42 politika
ﬁ szolgaltatasok
oy trvények

-2 Allatak

]--@ Aszhroldgia
]--@ Diszitdelemek.
]--ﬁ Egészségligy
]--@ Emberek
ﬁ Epiiletek
ﬁ Erzelmek.
ﬁ Etelek

-2 Evszakak

,ﬁ. .; % Al
[]--@ Fantézia

-y Figuragyiijtemérryek -
2% Fogalmak - ﬁ % -
3% Foolalknzésok. | _l;l

’ =

|130 elem 4

=

frrm W W e W W

&% o= 4

4

A panel bal oldali listajaban valaszthatjuk ki, hogy milyen kategoriaba
tartozé képeket kereslink. Ezutan a jobb oldalon kattintsunk a beillesz-
tendd képre.

Az adott kategoria vagy egy Médiatar-beli klip helyi menijének Beil-
lesztés parancsa segitségével a Vagoélap tartalmaval bévithetjik
a Médiatarat.

Médiatarunkat internetrdl letoltott klipekkel is bévithetjuk. Ehhez hasz-
naljuk a munkaablak Médiatar a weben parancsat.
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A Médiatarbdl beszurt kép lebegd objektumként kertil be a dokumen-
tumba.

mq‘n-l‘wz-waw‘q-wsw‘s-\‘7‘\‘B-\‘9‘l-m-\‘11‘\‘12-\‘13‘1-14‘\‘15‘1-&3

Tenisz

Ezasportag a "boldog béke idszalkanale" szilétte. 1905 tavaszan alakult meg az elsé tenisz
egylet "Lawn tennis" néven A tenisz késébb a Casind elékeléségei karében lett kedvelt
Pélyhjuk az Ehn vendégls ndvaran volt. A 20-as években Rimmler testvérel, Karoly és
Lészl6 egy betonos pélyan kezdték népszeriisiteni a teniszt 1925-ben a K.SE-nél ismet
szakosztaly szervezsdstt Bz asport az anyagiak miatt nem terjedt el Ennek ellenére 1928-
ban éprilis 18-an 4jbSl palyat avattak a Varndvarban, s ez év méjus 8-an a szakosztalyt
elismerték, de novekvé ksltségek miatt az év végére fel is oszlattak. Néhany lelkes ember
azomban folytatta a teniszezést, 6k gyakran viviak neccseket a beledi fiatalok ellen. 1945-ben
az akkori kermany tiri passzidnak mindsitette

wlo|n |«

= = |
[odal 521 11 [Hely 8am  Sor 12 Beta 1 |MR [oRR [B0v [T [Angalieave | CE 4

A kép athelyezéseéhez a Fogd és vidd mddszert hasznalhatjuk.

Az atméretezés a kép kijeldlése utan a kép koril megjelené méretezé-
jelek huzasaval torténhet. Az oldalak kozepén elhelyezkedé jelekkel
torzitva, mig a kép sarkainal 1évé jelekkel méretaranyosan valtoztat-
hatjuk meg a kép nagysagat.

]

A kép tulajdonsagait a kép kijeldlésekor megjelené Kép eszkdztar
gombijaival vagy a Formatum meni Kép parancsaval modosithatjuk.
A Kép eszkoztarat a Nézet menl Eszkoztarak » Kép parancsaval
jelenithetjik meg vagy rejthetjik el.

A Kép eszkoztar Szin gombjara kattintva a megjelené meni segitsé-
gével a kép szineinek tonusait néhany, elére beallitott séma szerint
modosithatjuk.

A Tobb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tébb fényeré
és Kevesebb fényeré6 gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és
fényerejét fokozatosan novelhetjiik vagy csokkenthetjiik.

A Levagas gomb bekapcsolasa utan a méretezdjelek segitségével
a kép széleirdl 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.
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@ A szdveg korbefuttatasa gombra kattintva szabalyozzuk, hogy a do-
kumentum szdvege milyen médon jarja kérbe a képet. A gomb hasz-
nalatakor megjelen6 menl Befoglalé szerkesztése parancsara kat-
tintva a kép korvonalat modosithatjuk.

Sziveqgel egy sorba |

Mégyzetes
Sl

Sziwveq mige
Szdwveq elé
Fent: &s lent

keresztil

X E & B & EE ELE

Befoglald szerkesztése

% 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.

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‘

Tomdrités. .. | Alaphelyzet |
Ok I Mégse: |

E A Kép visszaadllitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonséagait
allithatjuk vissza.

A beszurt kép torléséhez a kijelolés utan Ussik le valamelyik torlébil-
lenty(t.
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KEP BESZURASA Mas programbél szarmazoé képeket a Beszuras menii Kép » Fajlbol

FAJLBOL

RAJZOBJEKTUMOK
HASZNALATA

parancsaval vagy a Kép, illetve Rajzolas eszkdztar Kép beszurasa
gombjara kattintva szurhatunk be a dokumentumba.

Kép beszirasa e S
Hely: |@ Képek ] & - & ¥ o ~ Esgkéizik »
Mgy £ | [Meret | Tipue
=4 8 Haydn.jpg 9KE IPEC
ElSzmények ﬁklasszikus.jpg G0KE  JPEC

10KE JPEC

B

Dokumentumnalk,

Q

h

szkal

e

kedvencek

4 3
I FT | o
] £ Fajiné: I j Beszdras "I
Halgzati helyek  cope - . - - = . |
aldzati helvek e sipinys, IMlnden kép ("‘.emF,‘*.me;*.]pg,‘*.]peg;*.]FlF;*.]pe;*.prﬂ Mégse
r

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult mddszerrel valaszthatjuk ki.

A Beszuras gombbdl legérdilé lista Csatolas fajlhoz parancsaval al-
landé kapcsolatot 1étesithetlink a képfajl és annak dokumentumba be-
szurt példanya kozott.

Beszlras Fl |

Besziras

Csatolas Fajlhoz M |

Besziras és csakolas

llyen esetben az eredeti képfajl mddositasa automatikusan a doku-
mentumba beszurt képre is vonatkozik.

A beszurt kép torléséhez jeldljik ki a képet, majd hasznaljuk
valamelyik torlébillentyt.

Kész képek beszurasan kivll magunk is létrehozhatunk illusztraciokat
a Rajzolas eszkdztar gombjai segitségével.

A Rajzolas eszkoztar a Szokasos eszkoztar 4 Rajz gombjanak be-
vagy kikapcsolasaval jelenitheté meg vagy tiuntethetd el. Ezt a mive-
letet a Nézet menU Eszkoztarak + Rajzolas parancsaval vagy
egy ikon helyi menUjébdl is elvégezhetjik.

M ﬂ g g A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombokkal kivalaszthato rajzesz-

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu

ko6zdkkel egyszeriibb geometriai alakzatokat rajzolhatunk.
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Vigyuk az egeret a dokumentum tetszéleges pontjara, tartsuk az egér
bal gombjat lenyomva, és huzzuk az egeret valamilyen iranyba, amig
a geometriai elem a kivant méret(i nem lesz.

A SHIFT billentyll nyomva tartasa kézben szabalyos négyszdg és kor
alakzatokat hozhatunk létre. A CTRL billentyl nyomva tartadsakor,
rajzolas kozben, az alakzat az idom koézepétél szimmetrikusan ndvek-
szik.

Néhany bonyolultabb alakzatot elére elkészitett sémak segitségével is
megrajzolhatunk. Ezeket a rajzelemeket az Alakzatok gombra kat-
tintva megjelenithetd listabdl valaszthatjuk ki.

S\'E Yonalak 3
:ET Crsszekakdl 3
E} Eqyszer( alakzatok, 2
% Rlyilak, b
:?,ﬂ Folyamatabra 1
% Csillagok. és szalagok.  »
%ﬁ kEpfeliratak. 3
ﬁ Towabbi alakzatak. ..
Alakzataol: '[

Az Alakzatok gombbal megjelenitheté menlu minden panelje kiemel-
het6 a panel tetején lévs keskeny sav megfogasaval és elhizasaval.
Igy 6nallé eszkoztarakat alakithatunk ki.

e

[

5% donalak ; |ﬁ'
:ET Crsszekitdk 3

) 5 54
E}‘ Egvszerd alakzatok  »
% Rlwilak. 3
:?,ﬂ Folyamatabra 3
% Czillagok és szalagok. »
%ﬁ kEpfeliratak. 3

Alakzatok ~

Az Alakzatok menu segitségével készitett rajzelemek egyes tulajdon-
sagai a méretezbjelekhez hasonlé sarga rombuszok segitségével
egyedileg médosithatok.
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A rajzelemek tulajdonsagait a Kitoltészin, Vonalszin, Vonaltipus,
Szaggatasi tipus, Nyil stilus, Arnyék stilusa és Térhatas stilusa

gombokra kattintva allithatjuk be.

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Rajzolas eszkoéztar Rajz
mendjének Forgatas vagy tiikrozés » Tetszbleges forgatas paran-
csaval vagy a rajzobjektumok felett lathaté zold forgaté fogantyd huza-
saval.

Jpenss

o

A Szoévegdoboz gomb segitségével a tdbbi szovegrésztél flggetlen,
a lebegb rajzobjektumokhoz hasonléan kezelheté téglalapot hozha-
tunk létre, melybe szdveget irhatunk.

| SZOVEGDOBOZ

A WordArt beszirasa gombra kattintva kilénleges formatumu széve-
geket hozhatunk Iétre.

& whorddrt stilusanak kivalasztasa:

wm‘mrdﬂt aworday,

WordArt

!

Waralird WordArt [Wordded [3r0722

¢ Wordirt

W WordArt

WordArt

Wordart

Wondaet [WardAr | Wardhet

ihetn

—[7
wailiit| 2

e g

T

Megse |

Wi

7
4

L

A megjelend panelen valasszunk egy tetszéleges stilust, majd kattint-
sunk az OK gombra.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A kovetkezb parbeszéd panelen a megjelenitendé szdveget és annak

formatumait allithatjuk be.

WordArt sziiveg szerkesztése x|
Betitipus: [Merek:
I Sl = SEIE

Sziveq:

A Word XP hasznalata

(s Mégse |

A szoveg begépelése és aformatumok bedllitasa utan kattintsunk

az OK gombra. Ezutan a képernyén megjelenik a WordArt objektum.

il Dokumentum?2 - Microsoft Word

Eajl Szerkesztés Mezet Besadras  Formatum  Eszkézik  Tablazat  Ablak  Sdgd
Dedem gl iaRd o-o- QRO

4 Mormal + Times Mew Roman -1z

Fr

&

=

(I

il

I e

|

o =]
g
g

0

Végleges szdveg korrekiirdval = Megielenités - & @ T - Kp - B E bt

=10l

Kérdése van? Trja beide. =

X

[x]

~

4 v =
E
o
- ¥
=n[E= 4] »
Rajzw [ Alkzatok= S W 1O E 4l 2 Bl d-Z-A-=E=5 8@ .
oldal 1 sz 1 1f1 Hely 2,4 cm  Sor 1 Betd 1 MR KCORR BOY ATIR  Magyar G 4

A létrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rajzolas eszkoztar segit-
ségével médosithatjuk.

A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelend panel segitségével
Uj WordArt objektum beszurasara van lehetéséguink.

A Szoveg szerkesztése gomb segitségével a beszurt WordArt objek-
tum szovegét médosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

A WordArt gyiijtemény 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.

A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk
a kivalasztott alakzatnak megfeleléen.
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A szdveg korbefuttatasa gombra kattintva megjelend legérdild lista-
ban a WordArt objektumnak a dokumentum szdveghez viszonyitott
helyzetét adhatjuk meg.

A WordArt azonos betiimagassag gombbal minden betli magassa-
gat egyforma nagysagura allithatjuk.

A WordArt fliggdleges szoveg gombbal a WordArt objektum szdve-
gét vizszintesrdl fliggblegesre allithatjuk.

Az lgazitds WordArtban gombra kattintva megjelené legordilé lista-
bdl hat kilénb6z6 szbvegigazitasi méd koézll valaszthatunk.

A WordArt betlikozok gomb segitségével a WordArt objektum szdve-
geében a betlik kdzotti tavolsagot modosithatjuk.

Tobb rajzobjektumbdl allé 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 elsé rajz-
elem kijelolése utan a SHIFT billenty nyomva tartasa mellett a tovabbi
objektumokra kattintva tehetjlk 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.

Ezutan adjuk ki a Rajz gombra kattintva megjelené menu Csoportba
foglalas parancsat.

Tﬁ Csoportha foglalés [ |
)
Sorrend »
i Réacs...
Elmazditas 3
Igazités vagy elosztés 3
Eargatds vagy tikrozés 3
& sziveq kirbefuttatasa »
Yalkas becpitett alakzatok kizotk »
flakzatok alapértelmezésének megadasa
M [ | Alakzatok= . "w [] O 41 el

Oldal 1 Sz 1 11 Hely Z,4cm  Sor
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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 szbveg és arajzobjektumok takarasat a Széveg elé hozas és
a Szoveg mogé kiildés parancsok segitségével szabalyozzuk.

ztdprogr nelyelGre.  ztdorogra nelyekHe.
121 ofunk  z1ddlefsoran-s zamtalin-funk
kus 521 kusyszévegsrerkesztdvel-sm
the an thetink -PEldaulest-a-tatan

Tice dom  Tice QT-Wmcom
lazatk adatt  lazatbezeld @y Bocessadatt
atpnt-azio-. ri-csoppprt  ampnt-azSutleok-ST-cooport

Rajzobjektum torléséhez jeldljik ki az objektumot, majd hasznaljuk
valamelyik torlébillentyt.

A Word XP ujdonsaga a Diagramgyjtemény. Innen kilénb6zé, elére
definialt szerkezeti diagramtipusokat szurhatunk be a dokumentumba.

A Diagramgyilijtemény parbeszéd panelt a Beszuras menu Szerke-
zeti diagram parancsaval vagy a Rajzolas eszkdztar i,f Diagram
vagy szervezeti diagram beszirasa ikonjara kattintva jelenithetjik
meg, ahonnan kilénbdz6 diagramtipusok kozil valaszthatunk.

Diagramgyiijtemény i |

Valasszon diagrambipust;

sas || T3 || 26
A &O

Csillagdiagram
Eqw kizponti elem kapcsolatrendszerét Abrazalja

QK I [Mégse |

A kivalasztott diagram az OK gombra kattintva kerll beszurasra.

A beszurt diagram tdrléséhez jeldljuk ki a diagramot, majd hasznaljuk
valamelyik torl6billentyt.

A kép, rajzobjektum és grafikon masolasahoz vagy athelyezéséhez
hasonldképpen kell eljarnunk, mint a szovegrészek esetében.
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A Word tébb beépitett szévegtarbejegyzéssel rendelkezik. A gyakran
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.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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- & kézbesitési utasitds  » Seeretettel:
~ Eal... g e
o Megszdlitas 3 Szivbél kiszant:

- Obijektum. ..

R Maonagram » Saivélyes iidviizlettel:

M Kényvielzd. .. B
. Térgysor 4 Tiszkelettel:

- WL Hiperhivatkozds,., Al+CIH+E

- Tiszkeletteljes Gdvazlettel:

N Tiszkeld hive:

& Udvézlettel:

=n[E]= 4| Wigydzz magadra
cldal 1 Sz 1 11 Hely 2,4cm  Sor 1 Bekd 1 MR KORR BOY ATIR  Wagyar B4 4

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.

A megjelené parbeszéd panel Adjon nevet a bejegyzésnek ro-
vataban adjuk meg a kijeldlt széveg roviditését.

Szovegtarelem felyek el |
A \Word Széveqgtarelemet készit

a kijeldléshal,

adjon newvet a bejegyzésnek:

| illentyi

[ o |

Ménse |

Ezek utan a kész szGveg megjelenitéséhez elegendd a roviditést beir-
nunk, majd kozvetlen ezutan nyomjuk meg az F3-as funkciébillentyit.
Ennek hatasara a rovidités helyén megjelenik a kész szbveg.

A Beszuras menl Kész szoveg » Szovegtar parancsaval a szovegtar
utdlag is médosithatd. A szdvegtar bévitéséhez irjuk be a felvenni ki-
vant szOveget A Szévegtar uj eleme mezdbe, majd kattintsunk a Fel-
vesz gombra. A felesleges elemeket kivalasztasuk utédn a Torlés
gombbal tavolithatjuk el.
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Ha bejeldljuk az Automatikus kiegészitési ajanlat megjelenitése je-
I6l6négyzetet, akkor a dokumentumban valé gépelés kdzben, 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.

2]
AutoFormazas I Inteligens cimkek. |
Autolavibas AutoFormazas beiraskor Szdvegtar
= S
(_Fn_gtomatilo.ls kiegésziteési ajanlat megielenitése k]
-
& javasiat elfogadmealme (7o IS e a2 EMTER bilentyt
A Szévegtar Oj eleme:
Felvesz |
- Cldalszam - a Terls |
A legjobbakat kivanom: arles
AIAMNLOTT Besz(rd
ATTH: eszliras |
Earitsaggal: .
BIZALMAS Eszhiiztar |
Eizalmas, #. oldal, datum
EGYEDI KEZBESITES
E15zaKAL SZALLITAS |
Minta
Helye: Az dsszes akkiv sablon j
oK I Mégse |

Worddel végzett munkank soran eléfordulhat, hogy mas programokkal
készitett objektumokat szeretnénk dokumentumunkba beilleszteni.
Ezek kézul is az egyik leggyakoribb lehet egy kész Excel tablazat be-
szurasa.

Objektum beszurasahoz adjuk ki a Beszuras menl Objektum paran-
csat. Az Uj létrehozasa flilon valaszthatunk a géplinkre telepitett al-
kalmazasoknak megfeleld objektumok kdzul.

Ebben az esetben egy uj Ures objektumot hozunk Iétre, amelyet
a megfeleld alkalmazasban télthetlink meg tartalommal.

Lj létrehozasa | Létrehozas Fajlbal |

[ thonként lakszik

IMicrosoft Excel diagram ;l

Eredmény

E

{lj Bitkép objektumot sz be a dokumentumba,

[ o ]

Mégse
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A Létrehozas fajlbol flldn egy korabban elkészitett objektumot il-

leszthetlink be.
Objektum

Fajlngwv:

0j [étrehozdsa ;L

2l

L) Tallozas. .. |

[ Csatolas
[ Ikonként latszik

Eredmény
n Ly s20rja be a F4jl kartalmét a dokumentumba,
nm hogy az késiibb a forrasfajlt letrehoza
alkalmazas felhasznalasaval szerkeszthetd lesz,

[ o ]

[Mégse |

A Tallézas gomb segitségével valasszuk ki a beilleszteni kivant fajlt.

A megfelel6 fajlt a Tallézas parbeszéd panelen valaszthatjuk ki.

Hely: ID Alralanos bemutatd

j & - [E] @x&vEsgkﬁzﬁk'

2l

Kedvencek

i

] Fajlnéy: I

Hé&ldzati

j Beszuras I

helyvek. Faijltipus: IMinden F&il i #)

j Megse |

P
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A Beszuras gombra kattintva visszatérink az Objektum parbeszéd
panel Létrehozas fajlbol filére.

2=l
0jlétrshozésa  Létrehozas Fajlcl |
Faijlnéw:
C: '\ Dokumenturnok Al aldnos bemutatd|Dia2, IPG) Talldzés. .. |

[~ Csatolas
I Tkonkent latszik

Eredmény
o (igy s2(irja be a F&jl tartalmét a dokumentumba,
EE hogy az késdbb a Forrasfajlk 1&trehoza
alkalmazas felhasznalasaval szerkeszthetd lesz.

Ok I Mégse |

A Csatolas opcioé bekapcsolasaval adjuk meg, hogy a beszurt objek-
tum aktualizalja a forrasfajlban tortént modositasokat.

Az lkonként latszik jelol6négyzet bekapcsolasaval beallithatjuk, hogy
a dokumentumban csak a beszurt objektumot szimbolizal6 ikon jelen-
jen meg.

A mivelet befejezéséhez kattintsunk az OK gombra.

A dokumentumba beszurt objektumra duplan kattintva a forrasfijlt az
azt l1étrehoz6 programmal szerkeszthetjuk.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgyiljtemény 16., 17., 22., 25., 28., 30. feladat

Gyakorlofeladatok pedagégusok részeére:
Feladatok\Pedagdégus\Pedagogus feladatgyijtemény 2., 3., 4. feladat

Gyakorlofeladatok koztisztvisel6k részére:
Feladatok\K6zigazgatas\Kozigazgatasi feladatgyijtemény 1., 5., 6. feladat
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KORLEVEL KESZITESE

Gyakran el6fordul, hogy tébb embernek hasonlé, illetve csak részben
eltérd tartalmu levelet szeretnénk kuldeni. Az ilyen leveleket nevezzik
korlevélnek. A Word Korlevél funkcidja nagyban megkonnyiti az ilyen
levelek elkészitését.

A Wordben egy korlevél készitéséhez két dokumentumra van sziksé-
glnk. Az egyik a levél allandd szévegét, a masik a valtozé adatok lis-
tajat tartalmazza. EI6bbit toérzsdokumentumnak, az utdbbit adatfor-
rasnak nevezzik.

A Kkorlevél készitésének elsd lépése a valtozé adatok listajat tartal-
mazé tablazat 1étrehozasa.

Ezt a tablazatot a mar korabban megismert médon hozhatjuk létre, de
hasznalhatunk kiilsé adatforrast, példaul Excel tablat is. A tablazat
egy adatbazis tablahoz hasonléan éplil fel, az oszlopok az azonos ti-
pusu adatokat, a sorok a logikailag 0sszetartozé informaciokat tartal-
mazzak. A tablazat oszlopait mezdknek, sorait rekordoknak nevezzik.

Iewi Srind Tipusi EendszamQ sebessépl i
Kis-Iholyal pirosd Opeli ARD-65d0 00 i
Magy-Péterd 51 Fordid MMGF-9870 1200 i
Srabd-Jano soi leglics Ladao THZ-7520 20 o
Diobd-Tstvan fel eteil Hondai OGF-1250 05 i

A tablazat els6 sora a mezdk neveit tartalmazza. A tablazatba bevitt
adatok formatumozasara nincs szilkség, a levélben szereplé adatok
végs6 formatumat a térzsdokumentumban hatarozzuk meg.

Figyeljink arra, hogy az adatforras dokumentum csak és kizarolag
a tablazatot tartalmazza, mert mar egy felesleges Ures bekezdés is hi-
bat okozhat a kdorlevél készitésekor.
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A tablazat adatokkal valé feltdltése utan mentsik el azt géplnk hattér-
tarara.

il Dokumentum? - Microsoft Word =0] x|
Eal Seerkesztés  MWezet  Besa(rds  Formatum  Eszkoeok  Tabldeat  Ablak  Sgd Kérdése van? friabe ide. =] %
DSHAE SRY|LERT o-o-|AEDE
1 Racsos tablazat + Times New Raman -2 - FpalEE= LA,

Végleaes satven korektiravsl - Msgjelsnités = | & & B < £ - 2| B el Fiat =Sl B\,

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 2l
5 Hely: [Crwe B @ ¥ 4 [ - Esakzdk-

- vordp

m 3 ficcess2000a

i Elzmények Excel 2000a

M Interneta

z A L]

. Operécios rendszereka

A Dokumentumok  [BPowerPaint 2000a

- @

- Asztal

= *

T Kedvencek <
= :
N = =
= o Féinév: [rorshatas sdatok | Mentés | .
EIEI R Rzt felvek  eaipy 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-
[alunk.

& % 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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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

4a 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
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A cimlista meghatdrozasahoz a kdvetkezé munkaablakban kattintsunk
a Cimzettek kivalasztasa csoport megfelel6 valasztdékapcsolojara,
majd a Tovabb hivatkozasra. A Létezd listabol radioggomb megnyo-
masa utan mint adatforrast hasznalhatjuk fel korabbi Word tablazatun-
kat. Kllsé adatforrasokat a Tallézas hivatkozasra kattintva hasznalha-
tunk fel. Az adatforras kivalasztasat az Adatforras kijelolése parbe-
széd panelen végezhetjik el.

Adatforras kijelolése

21

Hely;

j & - | & X O B - Eszkiztk~

Eldzmenyek

Kedvencek

=
234

orshajtas adatok!

Fajlnéw:

Halozati helvek Fajltipus:

g

L-_E. Operécids rendszereka
9 P vwerPaint 2000a

j [lj adatforras. .. | Megnyitas

IMinden adatforrés j

Mégse

Z)

A Megnyitas gombra kattintva megjelenik a Korlevél cimzettjei par-

beszéd panel.

Kirlevél cimzettjei

2]

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 elcdvolitasahoz hasznalia a panelen 1Evid jeléldnégyzeteket és gombokat,
Cimzetkek:

| bl | x| Szin | x| Tipus I - Rendszam | ~| Sebesség |
Fi= Theya 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

A parbeszéd panelen
Az egyes rekordokat a mellettik 1évd jeldlénégyzet bejeldlésével ad-
hatjuk hozza a cimlistahoz, illetve a jeldlés torlésével tavolithatjuk el.

lathaté az adatforras dOsszes bejegyzése.

A lista arendezés alapjaul hasznalni kivant oszlop cimére kattintva

rendezheto.
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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 | Pros || v}sﬂ*"ind) ﬁ
Magy Péter Zéld Opel 10
Szabd Janos kek Eord 0
Dobd Istvan  Fekete e 90
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 a 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
liresek valasztasakor az dsszes olyan rekord megjelenik, amely a sz(-
réfeltételt tartalmazé oszlopban adatot tartalmaz.

A szilrés megsziuntetéséhez az aktiv sziréfeltételt tartalmazé oszlop
legdrdulé 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 =] [Eavenia | [Ford
les =] =] [7]
. I I I-].
. I I I-].
I =l [ [
Tormind | [ ok | memse
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A megjelend parbeszédpanelen egyszerre tobb szliréfeltételt is meg-
adhatunk relacidok hasznalataval.

Kiorlevél cimzettjei d |

A lista rendezésehez kattintson a meafeleld oszlopFejlécre. Ha sziikiteni szeretné a cimzettek kirét egy
adott kritérium (példaul varas) szerint, kattintson az oszlopfejléc mellekti myilra, Cimzettek
hozzaadasshoz és eltavolitdsahoz hasznélja a panelen l&vd jeliltnégyzeteket és gombokat.
Cimzethek:

| | Mé I [ Szinl | Tipus I | Rendszam | ~| Sebesség I
¥ Toola
Magy Péter Zild Ford MiEF-957 120
Horwath llona | Fehér Cpel GFH-524 &0
Gadl Alexa Szirke Fard EGM-583 a0

Az deszes kijelilése | Az dsszes Lirlese | Frissités |

Keresés, .. | Szerkesztés. .. | Ervényesités |

p

A beadllitasok utan kattintsunk a munkaablak Tovabb hivatkozasara.

& & Kirlevél r X

A levél megirdsa

Ha eddig nem irta meg a levelet, mast
megteheti,

& cimzettek adatainak hozzdadasshoz
kattinkson a levélben egy tetszdleges helyre,
majd az alabbi elemek egyikére.

F‘] Cimteriilet, ..
D Megszdlitas...

* Elekiranikus bélyeq. ..
El Towabbielemek...

Ha meqirka 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 |épésben 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.
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A megjelend parbeszéd panelen valasszuk ki a hasznalni kivant mezé

nevét majd kattintsunk a Beszaras gombra.

2=

Adatmezo beszarasa
Beszdras:
€ Cimmezik O

Tezdk:

Szin

Tipus
Rendszam
Sebesség

Mezﬁl_(egyeztetése...l Besziras I

Mégse

[~
|

A Korlevél munkaablak Tovabb hivatkozasaval

a varazslé otodik

munkaablakaba [éplink, ahol még az 6sszefésllés elbtt ellenérizhetd

a mezok feltoltése az aktualis adatelemekkel.

@ & Korlevél hd

A levelek megtekintése

x

Most az egyesitett levelek egvikét 13tja, Az
alabbi gombokra kattinkva megtekintheti a tibbi
lewelet is,

Cimzetk: 1

B Cimaett keresése..,
Madositasok

Madosithatja a cimzettlistat is:
Cimzettlista szerkesztése...

Cimzett kihagyasa

A levelek megtekintése ukan kattintson a
Towabb. .. hivatkozasra, Ekkor kinyomtathatja
az egyesiett leveleket, llstve személyes
megjegyzeéseket flizhet az egves levelekhez,

Lépés: 5/b

g Tovabb: Az egyesités befejezése

< Missza: A level megirasa

A cimzettek kozott a << és >> gombokkal mozoghatunk. Hosszabb
listaban hasznaljuk a Cimzett keresése hivatkozast. Ha barmelyik
cimzettet ki szeretnénk hagyni a korlevélbél, hasznaljuk a Cimzett ki-

hagyasa gombot.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Az adatmezbket célszerli még egyesités elétt a térzsdokumentumban
formatumozni.

i
E&jl Szerkesztés Mézet Besairds  Formétum  Eszkizik  Tablazat  Ablak  Sigd Kérdése van? abeids. = X
DeEan SRV iR d | o-o-@aBEO -

24 Hormal = Times New Roman -1z - F D A % H - A
Végleges sziiveq korrekblrdval - Megjelerités - d&Ep @p T - Zr - D E fit ull Ve » korleval - xf .

= @ [F1[] B word mezd beszirasa~ | 57 [2] By M 4 3 MR

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.

& Karlevél - X

Az egyesités befejezése

& kbrlevélkészitd készen &l a levelek
létrehozasara,

& levelek testreszabasahoz kattintson "Az
egyes levelek szerkesztése" hivatkozasra.
Ekkar j dokumenturn ryilik meg. Ha az dsszes
lewélen kivan madositani, [épjen vissza az
eredeti dokumentumhoz,

Egyesités

%g Myomkatas, .

% 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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Hosszu listanal érdemes az Ettél — Eddig mezdkben korlatozni
az egyszerre egyesitendé rekordok tartomanyat.
Rekordok egyesitése
& pind:
= akkudlis rekord
C gredl | Eddig: |
ol I Mégse |

A torzsdokumentum szerkesztéséhez jol hasznalhaté a Nézet mendi
Eszkoztarak » Korlevél parancsaval megjelenithetd Korlevél eszkdz-
tar.

Kirlevél

= [F1 =7 B | word mezé besziirasa - =

Wb > 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.

Dokum
" E-mail
" Fax
" Bariték
™ Cimke
" Cimtar
™ Mormal Word dokumentum

[ ]

A dokumentumtipus megvaltoztatasa esetén a Word kérheti, hogy
mentsik a nem mentett valtoztatasokat, és toréljik a dokumentum
tartalmat.

21|

tumbipus:

Mégse |

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.

A Cimterilet beszarasa gomb megijeleniti a kérlevélhez hasznalhato,
a fédokumentumba beszlrhaté cimformatumok listajat tartalmazo
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Cimteriilet beszurasa parbeszéd panelt. Segitségével gyorsan meg-
hatarozhatjuk, hogy miként jelenjenek meg a cim elemei.

A Megszolitas beszurasa gomb a kérlevél f6dokumentumaba beszur-
hatdé megszdlitdsformakat jeleniti meg.

A Mezdbk egyeztetése gombra kattintva egy parbeszéd panel jelenik
meg, amelyen az adatforras mezdihez hozzarendelhetlink olyan mezé-
ket, amelyeket a Word egy korlevélben cim, illetve megszolitas része-
ként ismer fel. A mez8k hozzarendelésével kdnnyebben szurhatjuk be
és kezelhetjiik a cimeket, illetve a megszolitasokat a fédokumentum-
ban.

A Korlevélmezék kiemelése gomb a koérlevél mezéit kdnnyebb meg-
talalasuk érdekében hattérrel emeli ki.

Az Egyesitett adatok megtekintése gomb bekapcsolt allapotaban
a térzsdokumentumba beszurt mezdnevek helyén megjelennek az ak-
tualis rekordban hozzajuk tartozé adatok.

i3l Dokumentum3 - Microsoft Word 18l x|
E&jll Szerkesztés Mézet  Beszurds  Formatum  Eszkézék  Tabldzat  ablak  Sogd kérdése van? iHabeide, = 2

DeEgEa gy t2ad oo @HOR

A Normal « Times New Roman -1z - F D alE]E

B B o -3

EEEE s A,
végleges sziveg korrektirdval - Megielenités = & P U - Zp - | D [E e am O D ot Gl E 5}’ Y4 e .
[ [F1[=1 B word mezd beszirasa - H M 4«3 » MR BTy e By T,

S
= .=

Eq-u-p|-z-|‘3-|-4‘|-5-|-5- I e R TR IS FE IR PR DA I A TR

l : : : ' : : : : ' @ & Korlevél

e Tisztelt Szabd Janos Azegyesités befejezése

N A kirlevélkésaitd készen dll a levelek

H Ertesitjule, hogy 2001. 11. 04-én, B8R szint DadA tipust THELT58 rends| renozaséra.

- geplarmivevel a megengedsttng] gyorsabban haladt A levelek testreszabasahoz kattintson "4z

] I eqyes levelek szerkesztése" hivatkozdsra,

N Gépjarmuve mert sebessége 80 km/féra voltl

N Eovécs Béla z
- ¥
=e[E]= 4] »
Oldal 1 Sz 1 11 Hely 4,9cm  Sor 6 Betd 42 MR KORR EBOW  ATIR  Magyar (554 4|

Az El6z6 rekord és Kovetkezé rekord gombokkal egyet elére vagy
hatra léphetlink az adatforrast tartalmazé tablazat soraiban.

Az Els6 rekord és Utols6 rekord gombok segitségével a tablazat
elsé, illetve utolso6 sorara ugorhatunk.

A Rekordszam mezd modositasaval az adatforras tetszdleges rekord-
jara ugorhatunk.

Az adatforras rekordjainak utélagos modositasahoz a Korlevél cim-
zettjei gombot hasznaljuk.
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Az egyesités soran a Word a korlevél valamennyi példanyat automati-
kusan elkésziti. Ezt a mlveletet a levél szétkildési maodjatél fliggéen
tobbféleképpen végezhetjik el. Az egyesitést kezdeményezhetjik
a Korlevél eszkdztar Egyesités uj dokumentumba, Korlevél nyom-
tatéra kildése vagy Egyesités e-mailbe, illetve Egyesités faxba
gombjai segitségével.

Ha a térzsdokumentum alapjanak formalevelet valasztottunk, az Egye-
sités Uj dokumentumba gombra kattintva valamennyi korlevelet
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.

A Korlevél nyomtatéra kiildése ikonra kattintva az egyesités ered-
meényét 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 mezének, amit
a parbeszéd panel Cimzett listajaban kell megadnunk.

Egyesités e-mailbe llil

Uzenet beallitasai

Cimzett: E j

Targy: |

Lewél Formatura; IHTML j
Rekordok kildése

* Mind

" aktudlis rekord

= Ebtal: I Egdig:l
04 I

Az Egyesités faxba ikon csak akkor hasznalhatd, ha szamitégépin-
kon telepitve van a faxkildés tamogatasa. Ebben az esetben az adat-
forrasunknak tartalmaznia kell egy Faxszam mez6t is, amelyre a faxot
kuldeni szeretnénk.

Ménse |

Ha az elkészult korlevelet kés6bb is hasznalni szeretnénk, célszer(i
a térzsdokumentumot az adatforrassal egyutt elmenteni géplnk hattér-
tarara.
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fel, akkor

azt szlikség szerint a torzsdokumentumban vagy az adatforrasban kell
javitanunk. Ezutan a térzsdokumentum és az adatforras egyesitését

meg kell ismételnlnk.

Az alabbi képen a korlevél Uj dokumentumba térténd egyesitését lat-

hatjuk.

P — 2l gl Dokumentum3 - Microsoft Word 1 -o
P4l Sookesotés Néwk Besairis Fométm Esdenk  Tébléear ablsk 5o Kerdése van abede. |«
A lista rendezésehez kattinkson a meafeleld oszlopfejlécre. Ha szikiteni szeretné a dmzettek kiret egy DEHA] | ERY | LB@S| v-o- 2E a0 0 .
adott kritérium (példaul varos) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyflra. Cimzettek e ™ 5B A - O-2-A
hozzdadasahoz és eltdvolitdsdhoz haszndlia a panelen lévd jeldlénégyzeteket & gombokat. . = = = T T T
Cimzettek: s (SO -0 B © % Kirlevél B3
Sbeszcrasa - | <2 [0 T
>l M. > sz | > Tipus | *| Rendszdm | ¥| Sebessé 51| Word et bescirésa | i [<1 Bt e
G =T | o) R DA s e e s i g ek késandl s vekk
Nag... Zald Ford e p
Szab... Kk Lada THs-752 a0 B Tisatels v Stevi e e
Dob... Fekete | Honda OGF-125 a0 L . X R - A
Ertesitjik, hogy 2001. 11. 04-én, k8ziny szinii Tipusy tipusti kRendszamy rendszami
- tp Armivivela dotindl
N Gépjhrmive mért sebessége «Sebességn km/éra volt
Az Bsszes kijeldlése | Az dsszes torlése I Erissités | & K;g:;g;;glla
Keresés. .. | Sgerkesztés.,. I Ervényesités | oK I ==E= 4 >
7| oddl 1 S21 11 Hely 6dem Sor 9 Beti 10 MR KORR B0V AT Magyar O
il Dokumentumd - Microsoft Word o ] 1
Fajl Szerkesztés Mézet  Beszirds  Formaturn  Eszkdzék  Tablszak  Ablak  Sdgd =

DEeEam SRV i BRS | v- - @POE
N Times Mew Roman -1z ~|F D A

M@ 100% - »

= »
wégleges sztveq korrekbirdval  ~ Megielenités = | & s > um O B Bt &l FiE=E 2
ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}‘-|-8-I-‘3-I-1El-l-11-I-12-I-13-I-14-I =

Tisztelt Zzabd Janos

: Ertes{tjﬂk., hogy 2001, 11, 04-En keék szind Lada tipusd THS-752 rendszamn
gepjarmivével a megengedettnél gyorsabban haladt.

N Gepjarmivének mert sebessége 80 kmidra volt.

N Eowacs Béla :I

T féeléadsd o

N kS

| 2
oldal 1 Sz 1 11 Hely &,&cm  Sor 10 Bekd 2 MR ECRR ESW  ATIR  Magyar g .

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorléfeladat:
Feladatgyijtemény 18. feladat

Gyakorlofeladat k6ztisztvisel6k részére:
Feladatok\Kézigazgatas\Kézigazgatasi feladatgydjtemény 4. feladat
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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.

Boriték nyomtatasahoz adjuk ki az Eszk6zok meni Levelek és kiilde-
mények » Boriték és cimke parancsat, majd valasszuk a megjelend
parbeszéd panel Boritékok fllét.

Boritekok | Cimkék |
Cim: Gl ~ Kyomtatas
| ﬂ E dokumentumba

™ Békveq nyomtatasa

Feladd cime: G -

Bedlitésok. ..

||

Elektronikus bélveg tulajdonsagai..

|

|

Mégse |
|

|

™ Felads cimének elhagyésa

-

KN

inka Trény —

A nyomtatas megkezdése eldtt ellendrizze, hogy van-e boriték a nvomtatoban,

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) |

EBetiitjpus... | Balrdl: Inuto E
Felilr&l: Inuto E‘

Feladd cime
Betiitipus. .. | Ealrl: I-"'thD E

Feliilrdl: IP-uto E‘

Minta

(o] 4 I Mégse

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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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
tovabbi beallitdsokat végezhetink 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.

Az Igen gomb hasznélatakor a Feladé cime rovat tartalma alapértel-
mezetté valik, igy a kdvetkezd boritékcimzés alkalmaval csak a cim-
zett adatait kell megadnunk.
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CiMKENYOMTATAS Cimke nyomtatasahoz adjuk ki az Eszk6zok menl Levelek és kiilde-
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mények » Boriték és cimke parancsat, majd valasszuk a megjelend
parbeszéd panel Cimkék fllét.

Boriték és cimke 21xl
Baritékok |
Cim: EBE - [ 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 lévé etikett cimkelap 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 Beadllitasok gombra kattintva a megjelené parbeszéd panelen
a cimkelap 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)

Részletek... 1j cimke. .. | Tiitlés | oK I Mégse
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Ezen a panelen bedllithatjuk a nyomtato tipusat, lapadagolas madjat,
valamint a cimke pontos tipusat. Ha az altalunk hasznalt cimkét nem
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 mezékben
a cimkék méretét, valamint az egymastol és a lap szélétdél mért tavol-
sagukat modosithatjuk. Az OK gomb hasznalata utan a cimke felvé-
telre kerull a Terméktipus listaba.

A meglévd cimkék részletes adatainak megtekintéséhez vagy modosi-
tasahoz a cimke kijeldlése utan kattintsunk a Részletek gombra.

Ekkor az alabbi parbeszed panel jelenik meg.
2%

Minta

Szélsd margok
p—Vizszintes tév—‘1

Felsd margd |Jr

. B Sorok szama
Fliggdleges tav

—0szlopok széma———

Cimkendy: Jc21e0

Felsd margd: |1,52 cm 5‘ Cimkernagassag: |3,81 om 5‘
Szélsd margd: ID,?Z cm 5‘ Cimkeszelesség: |6,35 om 5‘
Fliggdleges tav: |3,81 om 5‘ Hérry oszlophan: |3 5‘
Wizszinkes tav: |6,6 cm 5‘ Hany sorban: I? 5‘

Oldalméret: |A4 (21 % 29,7 cm)

L

OF I Mégse

A moddositasok elvégzése utan kattintsunk az OK gombra, ennek hata-
sara visszatériink a Cimke beadllitasai parbeszéd panelre. A beallita-
sok jévahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

A Wordben a kdrlevelekhez hasonloan, elére elkészitett lista alapjan is
készithetlink boritékcimzést és etiketticimkéket. Az eldallitdsukhoz
szUkséges egy adatforras, illetve egy tdrzsdokumentum.

Az adatforrast a korlevélkészitésnél megismert moédon hozzuk |étre.

Méwii Vaross Utca Trszo o
Fig Iholyad Budapest Viragrutcar15.0 11530 [
Wagy-Péterd Vac Sasutcab9 D 25560 i
Szabdé-Jano so Budapest Angolutca-14.0 11430 [
Dobd-Tstvand Budapest Jaleutear24 o 12220 [

A térzsdokumentum létrehozasahoz adjuk ki az Eszk6zék menl Le-
velek és kiildemények » Korlevél varazslé parancsat. A Dokumen-
tumtipus kivalasztasa csoportban valasszuk ki sziikség szerint a Bo-
riték vagy a Cimke valasztokapcsolét.
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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
DEEHOm @RY 4 BEARC v- - @ HOEE= 4| 6fe* kined v x
21 Normél + Sotét: + Times New Roman -1z -|F D a[E]E = - | ¢| acimkék 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 | B cnerie..

N . rekords«sAddressBloclos r [=7) Megszdlias...

o «Rendszanms FRendsza A

- o etz | = Elektronikus bélyeg. ..

- El Tovabhi 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 Rendszi Az alabbi gombra kattintva az elsd cimke

- i s s o etz | formatumat dtmasolhatia az aldalon [évd tébbi
S cimkére is,

b Az tsszes cimke Frissités

- -

@ 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 e 4

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 betl- és bekezdésformatum kombina-
ciokat alkothatunk, melyeket késdbb kdénnyedén alkalmazhatunk
egy tetszbleges szOvegrész formatumozasara. A kdvetkezetes sz6-
vegformatumozast segiti a stilusoknak az a tulajdonsaga is, hogy a sti-
lus formatumainak moédositasa utan az 6sszes ilyen stilussal készilt
szOvegrész automatikusan felveszi az uj formatumokat.
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STILUSTIPUSOK Kétféle tipusu stilust hozhatunk létre, bekezdésstilusokat és karakter-
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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 3
Formatum totlése ﬂ

ALCIM
ALCIM2 1

1. Automatilous sorsz

Cimsor 1 7 =

Megjelenités: | Elérhetd Formazasok, -
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Uj stilus létrehozasahoz hasznaljuk az Uj stilus gombot. Az uj stilus
beallitasait a megjelené Uj stilus parbeszéd panelen végezhetjiik el.

0j stilus e |
Tulajdonsagok
B [
Stilustipus; IBekezdés j
Stilus alapja: I 1l Szdweqg Kk j
Kivetkezd bekezdes stiusa: I 11 Stlust j
Form&zas
Times Mew Roman hd |12 - | F D A | A-

p— . | = = = 5=
E == == = | = =

4 Younuun! o muohmhldbm o e gocbio

Szdveq KW +

I Bekeriil a sablonba [ Butomatikus frissités
Formatum -~ | K, I Megse |

A Név rovatban a stilusnak tetszéleges nevet adhatunk.

A Stilustipus legordilé listaban valasszuk ki, hogy bekezdés- vagy
karakterstilust szeretnénk Iétrehozni.

A Stilus alapja legdrdulé listdban kivalaszthatjuk, hogy a mar létez6
stilusok koézil melyik formatumait tekintstik kiinduldpontnak. A késéb-
biekben az alapstilus valtozasai automatikusan tovabbdroklédnek
az arra épullé 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 kdvetkez6 bekezdésben melyik sti-
lust szeretnénk alkalmazni. Ez a beallitas a szOveg begépelésekor fejti
ki hatasat.

A stilus formatumait a Formazas csoport eszkdzeivel és a Formatum
gombbal megjelenithetd menl parancsainak segitségével allithatjuk
be.

Formatum
Betitipit...

Bekezdés. ..

Tabuldtarok. ..
Szegély. ..
yebs, ..
Keret...
Szamozas...

Bilenty(parancs. ..
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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 kertilnek 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 elérhet6 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 legordilé 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 legérdilé listabol valasszuk ki a megfeleld stilust.

i3 A Budai var.doc - Microsoft Word == x|
Eajl Szerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkizok  Tabldzat  Ablak Sdgd Kerdese van? Irjabeide, = X
DNEHoEERY R o-o- QEDB=@B|E T o -0,
| ETimesNewRoman - 16 - A %E =E === iEE O 2~ A -~
Formatm torlése sl EH-S- E - B ER i
o SRR R - R S R ISR BRI FRINIS P R PR E XIS R IRP R, |- | ZI
| Cim 1 : - - : : - ; : ! "

[,
Cimsor 1 M 1

legszebh épfiletének a huda oldalon tatathatd Var tekinthetd
részét a Kirdlyi Palota foglalja el A kizépkori palotat a tirik ellend
oltdl le, és csak az erddfalakat hagytdk meg. A helygn barokls palotat

Cimsor 2

-

Cimsor 3 et Miria Terézia kezdett el épiteini, &5 a XX, szizadban a magyatok
Ere bovitettelk mai formajara. 4 palotaa I1. wildghaboni alait teljesen kigett.
Eoztpre zart szea Varnegyed, Budapest egyik legromantikusabb sétaldhelye Kizépkori
latos utcakial, régi hizakkal, gazlampakkal és gyinyini miemlékekdel A
Normal 1 fat szines, kis hizak szegélyerik
Normal (el 1

Egyét..

|11‘|-lU‘I-‘3-!‘8-|-7-|‘5-|‘5-|‘4-|-3-|-2-\-1-\-.|E||L‘§
—3

-
z
Q
3 s
=oE|= 4 2
Raiz= [ |dlskeatok- > W O E 4l 3 E d-ZL-A-S=58B@.
oldal 1 Sz 1 imn Hely 2,5cm  Sor Betli 1 MR KORR  BOY  ATiR Magyar (EF 4

A legordulé listaban a bekezdésstilusok neve mellett bekezdés vége
jel, a karakterstilusok neve mellett pedig ,a” beti lathato.
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A Stilusok és formazas munkaablak megjelenitésével az alkalmaz-
hatd stilusok listajat mindig kinyitva tarthatjuk. A hasznalni kivant sti-
lust az Alkalmazandé formatum kivalasztasa listaban valaszthatjuk
ki. A Formatum torlése listaclemmel a kijeldlt szOveg vagy az aktudlis

bekezdés formatumozasa szlintetheté meg.

il A Budai var.doc - Microsoft Word

E&jll Szerkesztés Wézet Beszirds Formdtum  Eszkizdk  Tabldzat  Ablak  Siagd
Dedan sy
Cl'm

= Times Mew Roman - 18

Eﬂ-|'1'I'2'I'3'\'4'I‘S'I'B'\'7'!'8'!"3'!'10'\'11'I‘12'I'13'I'14'I'15‘I‘
14 Budai vir

Budapest egyik legszebb pliletének a budai oldalon taldlhatd Var telanthetd.

A Varhegy déli részét a Kirdlyi Palota foglalja el. A kizéplzor palotat a térdk ellen
harcokhan romboltal le, és csak az erddfalakat hagytal meg. A helyén barolds palotdt
épitettels, arnelyet Waria Terézia kezdett el épitetni, és a XIX szizadban a magyarok
kezdemeény ezésére bivitettels mai formajara A palota a [T vildghdboni alatt teljesen kiggett
4 war polgari része a Varnegyed, Budapest egyils legromantilcusabb sétdldhelye Kazépkori
kigvaros, hangulatos utcaldeal, régl hazaldal, gazlampalkdal g5 gydnyord miemlélelkel A
teret £ az utcdlat szines, kis hizal szegélyezile

RN Y- RN DR RN - - RN ST R RN R

=lelx|

Kérdése van? Irja be ide, |+

& % Stilusok és formazas ¥ X

Kijelilt sziveq formazasa
r
Cim
Az tisszes Kijeldléss 1Jj stlus

Alkalmazandd formatum
kivalasztasa

-
Forméatum tétlése =

Félkovér, Dolt, R

N

Cimsor 1 1
Cimsor 2 1
Cimsor 3 1
Kozépre zart 5 |
2 Mormal 1
; OI110; LI
a. o .-. ¥ Megjelenités: H
=mE=z 4 >
Rap~ [y |daatok> N\ W OB Bl d-L-A-S=50a .
Oldal 1 sz 1 11 Hely 2,5cm  Sor 1 Beti 1 MR KORR BOV ATIR  Magyar (5%

A Megijelenités legordild listdban kivalaszthatjuk, hogy mely stilusok

nevei jelenjenek meg a munkaablakban.

4 % Stilusok és formazas v X

Kijeldlt szdveq formazasa

Sorkizart

Az tisszes kijelblése | | [ stilus |

Alkalmazandé formatum kivilasztasa

Hormal L=
Formatum térléze L
Arial, 10 pt, Félkovér

Cimsor 1 1

CIMSOR 1+ NAGYBETUS

Meqgjelenités: |Elérhetd Formazasok

Hasznalatban [&wd formazasak
Elérhetd stilusok

Minden stilus

Egvéni...
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Az Elérheté formazasok elem valasztdsa esetén minden stilus és
egyedi formatumozas megjelenik. A Hasznalatban lévé 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 listaclem valasztasa esetén a listdban megjeleniteni ki-
vant stilusokat egy parbeszéd panelen valaszthatjuk ki.

Formézas beallitasai 2] x|

Stilusok
Meqjelenitendd stlusok:

[ Bekeadés slap-betitipusa ~| &z dsszes megielenitése |
v
[V Cimsar 2 Az dsszes elrejtése |

[V cimsor 3

[ Mem lista

v Hormal

™ Mormal tablszat
[V Récsos tablazat

K1

Kategdria:
IEIérhetﬁ stilusok, j

[V & Cimsor 1, 2 és 3 mindig jelenjen meg
Egyéb formazasok

¥ & Formakum tirlése lehetfsén megjelenitése

¥ Betli formazésa

V¥ Bekezdésszink Formazasa

¥ Eelsorolds és sdmozds Formézasa

[~ Beslitasok menkése sablonba

Mégse |

Stilusok. .. |

Az egyes stilusokhoz tartozé legérdiil®d menl parancsaival kilonféle,
a stilusokra vonatkozé miveleteket végezhetlnk.

4 % stilusok és formazas ¥ X
Kijeldlt sziveq formazasa
‘ Cim ‘

| Az dsszes kijeldlése | | (j stilus |

Alkalmazandd formatum
kivilasztasa

Formatum tarlése
Félkaveér, Dolt, K

Cim D

Az dsszes eldfordulas (1) kijeldlése

Modositas...

Tarlés,..

Frissités a kijeldlés formatumara

Eézépre zart F -

Meormal 1

Megjelenités:  |Elérhetd Formaza: :

L
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Az Osszes el6fordulas (n) kijelélése paranccsal
az adott stilus mindegyik megjelenése a dokumentumban.

Informatikai és
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kivalaszthaté
Azn

az el6fordulasok szamat jeldli. Az aktualis stilus minden eléfordulasat
a munkaablak Az 6sszes kijelolése gombjara kattintva is kijeldlhetjik.

A Médositas paranccsal a Stilus médositasa parbeszéd panelt jele-
nithetjik meg, ahol a stilus létrehozasanal megismert médon valtoztat-

hatjuk meg a stilus tulajdonsagait.

Stilus madositasa A |

Tulajdonsagok

ey

Stilustipus: IBekechés j
Stilus alapja: I 1 Mormal j
kiwetkezd bekezdés stilusa: I 11 Cim j

Formazas

|Times Mew Roman j |16 j | I?
- ===

A Budai wiv

Marmél + Betltipus: 16 pt, Félkavér, DEl, Bonyolult ik&srendszerek
betltipusa; Felkiwer, Dol Kozepre zark

[ Bekeriil a sablonba [ Automatikus Frissités
Formatum = | (o] 4 I Megse |

Egy stilus tulajdonsagait beallithatjuk a kurzort tartalmazé bekezdés
alapjan is. Ehhez hasznaljuk a Frissités a kijelolés formatumara pa-

rancsot.

A stiluslista men(jének Torlés parancsaval a kijeldlt stilust véglegesen

torolhetjuk.

Microsoft Word x|

@ Yalaban tardlni kivanja az) Alcim stlust?

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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SABLONOK Munkank soran el6fordul, hogy rendszeresen készitink olyan doku-
HASZNALATA mentumokat, melyekben azonos formatumokat szeretnénk hasznaini.

UJ SABLON
LETREHOZASA

A rendszeresen hasznalt formatumbeallitasainkat, szévegeinket, kép-
vagy rajzobjektumainkat ugynevezett sablonokban régzithetjik.

Amikor egy sablon alapjan létrehozunk egy Uj dokumentumot, a doku-
mentumba bekerilnek a sablonban talalhato stilusok, szévegrészek és
rajzobjektumok. Ezt kévetéen a dokumentumot tetszés szerint modo-
sithatjuk és elmenthetjuk anélkul, hogy a sablon tartalmat megvaltoz-
tatnank. A sablon alapjan Ujra és ujra létrehozhatjuk ugyanazt a kiin-
dulé dokumentumot, amit ezutan tetszélegesen atalakitva mas-mas
néven menthetink el.

A Word tobb elére beépitett altalanos célu sablont tartalmaz. llyenek
példaul a fax- és levélsablonok, de sajat céljainkra testreszabott sablo-
nokat magunk is létrehozhatunk.

Megjegyzés

A dokumentumok alapjaul alaphelyzetben a Normal (Normal.dot) sablon szolgal.
A Szokasos eszkoztar Uj dokumentum gombjaval mindig a Normal sablonon ala-
puld tres dokumentumot hozunk létre.

Uj sablon létrehozasahoz hasznaljuk a Fajl meni Uj dokumentum pa-
rancsat vagy az Uj dokumentum munkaablak Altalanos sablonok
hivatkozasat. A megjelené parbeszéd panel fulein kaldonb6zd sablon-
csoportokat talalunk. Valasszuk ki azt a sablont, amelybdl kiindulva uj
sablont szeretnénk létre hozni.

Sablonok e
Karlesgl | Levelek és Faxok I Weblapok
Altalénos Egyéb dokumentumok | Felisqyzések I Jelentések I Kiadwamyak
5] @ e
K —Minta
Csoportos Eleqans r'-'1|_:u:ler'r| Mapirend

komverta. ., aniletrajz anéletrajz varazsla

v
[
[E]

Napkar (néletrajz  Professziondlis
varazsla varazsla Elatrajz

0
¢ Dokumentum © Sablan

Qk I Mégse |

A parbeszéd panel Uj csoportjaban valasszuk a Sablon radiégombot,
majd kattintsunk az OK gombra. Ezutan a Word ablakaban megjelenik
a kivalasztott sablonon alapul6 uj sablon.
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A sablon testreszabasat egy dokumentum szerkesztéséhez hasonléan
végezhetjuk. A korabban tanult médon hozzuk létre a szikséges
stilusokat, szikség szerint gépeljik be az altalanos szdévegrészeket,
allitsuk be a kivant formatumokat, készitsiik 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.

Mentés masként 2=
Hely: I[:I Sablonok j - o W ~ Esghizik -
Normal
Eldzmeények
,(}z.j
Dokumentumak.
@
Asztal
#]
Kedvencek
=
ar= Fajlnéy: Madern Feliegyzés| j \Ltéé
Raldzati hehvek  pajeipe; IDokumentumsabIon j Megse
4

A Fajlnév rovatban a Word automatikusan felkinal egy nevet az Uj
sablonnak, amit tetszélegesen modosithatunk. Gyéz8djlink meg arrdl,
hogy a Fajltipus listaban a Dokumentumsablon listaelem van kiva-

lasztva.

I Megjegyzés

A dokumentumsablonokat .DOT kiterjesztéssel menti el a Word.

A sablonokat a Word alapértelmezésben a Sablonok mappaba menti

el.

a Sablonok parbeszéd panel Altalanos fiilén.

Ha asablont ebbe a mappaba mentjik, akkor az megjelenik

Ha sok sajat sablont készitlink, sablonjaink csoportositasara ujabb al-
mappakat hozhatunk létre a Sablonok mappaban. Az igy létrehozott
mappa a Sablonok parbeszéd panelen kuilon flilként jelenik meg.

Megjegyzés
Az Ures — Word sablont vagy dokumentumot nem tartalmazé — mappék neve nem
jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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MEGLEVO SABLON Lehetéséglink van egy meglévé sablon modositasara is. A sablon

MODOSITASA

megnyitasahoz a Fajl menl Megnyitas parancsat hasznaljuk. A Meg-
nyitas parbeszéd panel Fajltipus legordiild listajaban valasszuk a Do-
kumentumsablon listaelemet, majd a megszokott modon nyissuk
meg és modositsuk a sablon tartalmat.

A sablonon elvégzett médositasokat a Fajl meni Mentés vagy Men-
tés masként parancsaval rogzithetjik.

TIPP

Egy sablon tartalmat ugy is moédosithatjuk, hogy a korabban tanult médon létreho-
zunk egy Uj sablont a médositani kivant sablon alapjan, majd mentéskor az eredeti
sablont fellilirjuk az uj valtozattal.

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorléfeladat:
Feladatgy(jtemény 20. feladat

TARTALOMJEGYZEK ES TARGYMUTATO
KESZITESE

A TAGOLAS (VAZLAT)
NEZET HASZNALATA

162 o
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Hosszu dokumentumok készitése esetén az egyes fejezetek, témako-
rok visszakeresését egyszerlsithetjik tartalomjegyzék készitésével.
A tartalomjegyzéket a Tagolas nézetben kialakitott dokumentumstruk-
tdra vagy sajat stilusok felhasznalasaval is készithetjlik.

Tagolas nézetben a dokumentumstruktura kialakitasara a Tagolas
eszkdztar gombjait hasznalhatjuk.

Az Eldléptetés vagy Lefokozas gombok segitségével az aktualis
vagy kijeldlt bekezdések dokumentumstrukturaban elfoglalt hierarchi-
kus helyét modosithatjuk. Az El6léptetés gombbal a bekezdést maga-
sabb rendi, a Lefokozas gombbal pedig alacsonyabb rend( cimsorra
alakithatjuk. Ezekhez a bekezdésekhez a hierarchidban 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 szbveggel egyutt kijelolhetjik.

Egy bekezdés szdvegtorzzsé vald 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



4

TARTALOMJEGYZEK
BESZURASA
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meg Ujra. A cimsorokhoz tartozd szévegrészek elrejtését vagy megje-
lenitését a cimsorok mellett lathatd @ ikonra duplan kattintva is elvé-
gezhetjik.

A kuldnféle szintek, cimsorok megjelenitéséhez valasszuk ki a Tagolas
eszkoztar Szint megjelenitése listajanak megfelel elemét.

(isszes szint

, szink megjelenitése
. szink megjelentése
. s2ink megjelenitése
, szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
. szink megjelenitése
, szint megjelenitése

zes szint megjeleniése)

" fm i mn e Bn Iy S

A teljes szdveg megjelenitéséhez kattintsunk az Osszes szint megje-
lenitése elemre.

A Csak azelsé sor megjelenitése gomb bekapcsolasa esetén
minden bekezdésnek csak azelsé sorat jeleniti meg a Word
a képernyén.

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 tartalomjegyzékmezét fo-
gunk létrehozni, melynek tartalma a dokumentum maédositasat 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.

Targymutakd | Abrajeqyzék | Hivatkozégiegyzékl
Myomtatasi kép Webkép
CIMSOR 1. eeceeeeecerrneenens 1 :I CiIMSOR 1 :’
FEJEZETCIM....ooreeeeecrrnernens 1 FEJEZETCIM
FEJEZETCIM UJ OLDAL.......1 FEJEZETCIM UJ OLDAL
=] =]
v Cldalszamok megjelenitése ¥ Cldalszamok helvett hiperhivatkozésak
v Cldalszamok jobbra igazitva
Kitaltd karakker: I ....... vl

Alealanos

Formatumnok; ISabIonbéI vl Szinkek: |3 5‘
Tagolés eszkdztar megjelenitése | Beali:asak... | Modositas... |
OK I Mégse |
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A Formatumok listaban kivalaszthatjuk a tartalomjegyzék kilalakjat.
A Sablonbdl listaelem valasztasa esetén a tartalomjegyzék formatu-
mait magunk allithatjuk be a Modositas gombra kattintva. A formatu-
mozas ekkor a stilusoknal tanult médon toérténhet.

Az oldalszamok megjelenitését és igazitasat az Oldalszamok megje-
lenitése és az Oldalszamok jobbra igazitva lehetéségek segitségé-
vel szabdlyozhatjuk. Jobbra igazitott oldalszamok esetén a Kitolté ka-
rakter legorduld listabol kivalaszthatjuk a cimsor és az oldalszam ko-
z0Otti terllet kitoltésére hasznalni kivant karaktert.

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 mez6vel 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 jelold
stilusokat a Beallitdsok gombra kattintva megjelenithetd Tartalom-
jegyzék — bedllitasok panelen hatarozhatjuk meg.

Tartalomjegyzék - beallitasok e |

jegwzek Felspitése:

¥ sk
Elérhetd stilusok: T3 szink:

Aleirn ﬂ
Alcim 2
Buboréksziveg

¥ Cimsor 1 1

¥ Cimsar 2 2

¥ Cimsor 3 3 hd

i~ Wazlatszintek
[ T2 mezck alapjan

Alaphelyzet | OF I Mégse |

A Targymutaté és tartalomjegyzék panel OK gombjara kattintva
a tartalomjegyzék megjelenik a dokumentumban.

MUZEUMFALU LESZ-E HOLLOKG? 1

EREDETI FORMAEK, MODERN ESZEOZOK

(5]

HATARON TULI [ROKRA VARV A 3
A FOLD MEGKERULESERE KESZULNEK 5
5

ELETMENTO SERTESMAT
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A tartalomjegyzék beallitadsainak kés6bbi mddositasahoz alljunk a kur-
zorral a tartalomjegyzék terlletén belil, és hasznaljuk ismét a Beszu-
ras menl Hivatkozas » Targymutaté és Tartalomjegyzék parancsat.

Ha a dokumentum tartalmat moédositjuk, a tartalomjegyzéket aktuali-
zalni, frissiteni kell. A tartalomjegyzék frissitéséhez alljunk a kurzorral
annak terlletén belll és Ussik le az F9 billenty(t.

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 2=

& word Frissiti a tartalomjegyzéket, valassza a
kiwank miveletet:

% iCcak az oldalszdmok Frissitése’

" Telies tartalomjegyzek frissitése

ok, I Mégse

TIPP

A tartalomjegyzék nyomtatas elétti frissitését automatizalhatjuk az Eszk6zok meni
Beallitasok parancsara kattintva megjelenitheté parbeszéd panel Nyomtatas fiilén
talalhaté Mezok frissitése jel6l6négyzet bekapcsolasaval.

TARGYMUTATO Targymutaté Iétrehozasaval a dokumentumban szereplé fontos kifeje-
BESZU RASA zéseket gyUjthetjik ki betlirendben, felsorolva azok eléfordulasi helyeit
is. Targymutatd készitésének els6 lépése a targymutatéban szereplé
szavak és kifejezések megjeldlése. Ehhez jeldljuk ki a megfelel6 sz6-
vegrészt, majd adjuk ki a Beszuras meni Hivatkozas » Targymutato
és tartalomjegyzék parancsat. A megjelend parbeszéd panel Targy-
mutaté fulén valasszuk a Jeldlés gombot. Ekkor megjelenik
a képerny6n a Targymutaté-bejegyzés megadasa parbeszéd panel.
Ezt a parbeszéd panelt az ALT+SHIFT+X billentylikombinacio letitésé-
vel is megjelenithetjlk.

Targymutato-bejegyzés megad ﬂil

Targymutatd

Eobejegyzes: IEE@
Albejegyzes: I

Beallitasak.
" Kereszthivatkozés: |L:isd
& akrudlis aldal
" oldaltartomany
Kaimywielzd: | |
Oldalszam farméazésa:
[~ Félkgvér
™ bl

Ez a panel nyitva marad, igy tibb bejegyzést is megadhat,

Jeldles I Mindet jeldli Mégse
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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 kapcsolddik a targymutatéban.

Az Aktualis oldal radibgomb bekapcsolasaval az dsszes olyan oldalt
felsorolja a targymutaté, ahol a kifejezést megjel6ljuk.

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 targymutatoban fel szeretnénk tuntetni. A kalonb6zd megjeldlések
kozott a panel ablaka nyitva marad. A mivelet befejezéséhez kattint-
sunk a Bezaras gombra.

Miutan a targymutatéba felvenni kivant szavakat megjeldltik, alljunk
a kurzorral a dokumentum azon pontjara, ahova a targymutatét be
szeretnénk szurni, majd adjuk ki a Besziras meni Hivatkozas *
Targymutaté és tartalomjegyzék parancsat.

Targymutatd és tartalomjegyzék ﬂﬂ

I Tartalomjegyzék | Abrajegyzek | Hivatkozasiegyzék |

Myomtatasi kép
Arisztotelész, 2 ﬂ Tipus: % Behizott ¢ Folytonos
Azzteroidal. Ledsd Jupiter

Atmoszféra Hasabok: |2 5‘

Fald Pyl M A
exznsziéra, 4 B I Aaver J

intinszféra, 3
mezosziéra, 34 =

[ oldalszémok jobbra igazitya

Kitdled karakker: I ....... vI
Formatumok: ISahIDnbéI vI

Telélés. . Autodelélés... | Médositss...

oK I Mégse |

A Targymutatoé ful Formatumok listajaban valasszuk ki a targymutato
kulalakjat. A Sablonbdl listaelem valasztasa esetén a targymutato for-
matumait magunk allithatjuk be a Médositas gombra kattintva megje-
lenitheté parbeszéd panelen. A formatumozas ekkor a stilusoknal ta-
nult médon toérténhet.
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Az Oldalszamok jobbra igazitva jel6l6négyzettel szabalyozzuk az ol-
dalszamok helyét. Jobbra igazitott oldalszamok esetén a Kitolté ka-
rakter legordilé listabol kivalaszthatjuk a cimsor és az oldalszam ko-
z0Otti terllet kitoltésére hasznalni kivant karaktert.

A Tipus radibgombok segitségével a fébejegyzések és albejegyzések
egymashoz viszonyitott helyzetét adhatjuk meg.

A Hasabok Iéptethetd mezében megadhatjuk, hogy a targymutatét
hany hasabra akarjuk osztani. Az Auto érték bedllitasaval a Word
a dokumentummal egyez6 hasabszamu targymutatot allit eld.

A Nyelv legordilé listabol kivalaszthatjuk hogy a targymutaté bejegy-
zéseit melyik nyelv abécérendje szerint rendezze sorba a Word. A ma-
gyar nyelvet valasztva a targymutatéban megjelennek magyar ékeze-
tes karakterek is. A beallitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK
gombra.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
FeladatgyUjtemény 21., 29. feladat

NYOMTATAS

A NYOMTATASI KEP
MEGTEKINTESE

Ky

A szdveg szerkesztése kdzben barmikor lehetéséglink van a doku-
mentum nyomtatott formajanak képernyén valé megjelenitésére. igy
konnyebben felfedezhet6k a formai vagy tagolasi hibak, ezért nyom-
tatas el6tt mindenképpen célszerli ebben a nézetben is ellendrizni
a dokumentumot. Nyomtatasi kép nézetbe a Fajl menli Nyomtatasi
kép parancsaval vagy a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombja-
val |éphetlnk at.

e | @) 2

NYOMTATAS

| RNYONTATASI KEP .
MEG TERINTESE
i

ANVONTATAS BE-| 4
LU sAl
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A nyomtatasi kép nézet mikodését a Nyomtatasi kép eszkdztaron
talalhaté gombok segitségével szabalyozzuk.

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.

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 A Worddel végzett munkank eredménye altalaban egy nyomtatott do-
BEALLiTASAl kumentum. A nyomtatas folyamatanak befolyasolasara szamos bealli-
tasi lehetéség all rendelkezésiinkre. Ezeket az opcidkat a Fajl meni

Nyomtatas parancsa segitségével megjelenithetdé Nyomtatas pane-

len allithatjuk be.

Myomtatas 21
yomtats
Mew: I qﬁ HP Laserlet 4000 Series PS5 ;I Tulajdonsagok. |
Pl Il X MNyomtakd keresése. ., |
Tipus: HF LaserJet 4000 Series PS
Hehy: LPTL: [ Myamtatas Fajba
Megjegyzés: [~ Kkézi adagolésti kétoldalas

yomtatasi tarkomany
* Minden oldal

" akkudlis oldal
 Didalak: |

 Kijeldlt sziveq

irja be az oldalszéamokat ésfvagy
-tarkomanyokat, példaul: 1;3;5-12

- Myomatak:

Példéryszam:

¥ Levilogatas

) o

Iyvomtatandd: IDokumentum korrekbdrawal ﬂ

Magyités kicsinyité

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

38 HP Laser et 4000 PCL Se
5 HP LaserJet 4000 PCL 6
58 HP Laser ek 4000 PS5
“& HP | aser et S

-
FY

L

Amennyiben szamitégéplinkhdéz nincs nyomtatd koétve, vagy mashol
szeretnénk kinyomtatni a dokumentumot, valasszuk a Nyomtatas

fajlba opciot.

Ebben az esetben egy olyan fajlba menti a

dokumentumot, amit barmely mas nyomtatd fel tud dolgozni. Az OK
gombra kattintas utan megjelend parbeszéd panelen meg kell adnunk

a nyomtaté fajl nevét.

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetink hozza. A megjelen panel tartalma

a kivalasztott nyomtatotol fliggben eltéré lehet.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a do-
kumentum mely oldalait szeretnénk kinyomtatni.

yomkatasi tarkomansy

¥ mMinden oldal

€ Akkuslis oldal € Kijelilk széveq
C Qldalak: |

Iria be az oldalszdmokat ésvagy
-tartomanyokat, példaul: 1;3;5-12

A teljes dokumentum kinyomtatasahoz valasszuk a Minden oldal ra-
dibgombot. Az Aktualis oldal radibgomb valasztasa esetén az az ol-
dal kerul nyomtatasra, amelyen a szdvegkurzor éppen all. A Kijelolt
szdveg opcid valasztasakor az éppen kijeldlt szévegrész nyomtata-
sara van lehet6ségunk. Az Oldalak radiogomb mellett taldlhaté mezé-
ben a dokumentum tetszdleges oldalait jeldlhetjik ki nyomtatasra.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a dokumentumot hany példanyban szeretnénk kinyomtatni. Tébb pél-
dany nyomtatasa esetén a Levalogatas opcid6 bekapcsolasakor
az egyes példanyok szétvalogatva kertilnek nyomtatasra.

yarnatok

Peldanyszam: |[| 5‘
v Lewalogatas

ENE N

A Nyomtatas legordulé lista elemeivel meghatarozhatjuk, hogy a teljes
nyomtatasi tartomanyt, illetve annak paros vagy paratlan oldalait
nyomtassuk Ki.

& bartamaney minden oldala =

Pératlan oldalak
Paros oldalak,

A Nyomtatandé legordild lista elemeivel adhatjuk meg a dokumen-
tum nyomtatandé részét. Ha példaul csak a dokumentum adatlapjat
szeretnénk kinyomtatni, valasszuk az Adatlap beallitast.

A nyomtatassal kapcsolatos tovabbi beallitasokat az Egyebek gomb
hasznalataval megjelenithetd parbeszéd panelen adhatjuk meg.

A beadllitdsok utan a nyomtatast az OK gombra kattintva kezdemé-
nyezhetjik.

A nyomtatast a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjara kattintva is
kezdeményezhetjuk. Ebben az esetben azonnal megkezdédik a doku-
mentum valamennyi oldalanak nyomtatasa egy példanyban, a Nyom-
tatas parbeszéd panel aktualis értékeinek megfeleléen.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorléfeladat:
FeladatgyUjtemény 23. feladat
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OLDALTORESEK Ha gépelés kozben az oldal betelik, a Word (j oldalt kezd. Ezt nevez-

zuk automatikus oldaltorésnek. Ezeket az oldaltoréseket a dokumen-

tum atszerkesztésekor vagy a formatumok megvaltoztatasakor a Word
automatikusan médositja.

Kézi oldaltérések beszurasaval magunk is elérhetjik, hogy egy sz6-
vegrész minden esetben Uj oldalon kezdédjén. 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 opciot.

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

Tarésponk

™ Hasabtirés

" Karbefuttatas-kirés
Szakaszhirés

[ oldal

" Eolyamatas

" Paros oldal

™ P&ratlan oldal

K, I Mégse

Az oldaltdrések legjobban a Normal nézetben lathatok.

AUTOMATIKUS Az automatikus oldaltérés a Normal nézetben a teljes oldalon keresztdl

OLDALTORES huz6do pontsorként lathatd.

10l
Fajl Szerkesztés MEzet Beszurdas  Formatum  Eszkidzok  Tabldzat  ablak  SOgd kérdése van? Irjabe ide, = X
DeEsS®" eV BRT oo @QEOREE 4 B 1 ww -0
A4 Saiwen + Times Mew Roman +12 +|F D A %%E:gv i= = £§ +;§ Dvﬁvivv
Végleges széveq korrekblrdval  ~ Megjelenités ~ 9 Q:? E} - *} - i3~ @ -

[] "'1"'2‘"3"5""'5.‘"E"."?".'s""g'"10."'11'."12' '.'13"‘1.4"'15]"_21

£5 JeleK IOIVAMArosan IEIMr|AK & KUIZOrTol JOLDIA KOVEIKEZO SEOVEZ-
részt Az Atird  tzemmdd  bekapesolt  dlapotaban  az Allapotsoron il
az OVE széveg jelenic tmeg Atird dzemmdédba az INSERT billentyil

leitésével vagy az Allapotsoron lathaté OVER szévegre duplan kathntva
térhetinle At

| AWord 1 oldalt kezd, hHa gépelés kozben azoldal  betelik

=
Ezt nevezzik  automatibus  oldaltérésnek.  Ezeket  arz oldaltéréseket 8
a dokumentum  Atsrerkesztése  wagy  aformatmok  megvéltortatasakor 3
[T T T T S A
BEEEKIN ]
Oldal 3¢ 523 34161 Hely Sor Bet MR KORR EBCY  ATIR  Magyar 13 4
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A kézi oldaltdrés a Normal nézetben szintén a teljes oldalon keresztul
hiuzédé pontsorként lathatd, de az oldal kbzepén megjelenik az ,Ol-
daltérés” szovegq is.

I xi
E&jl Szetkesztés [ézet  Beszirds  Formdtum  Eszkéztk  Tabldzat  ablak  S0gd Kérdése van? Irjabe ide, |+ X
DEeday SRV
h Sziweg KW+ Times New Roman =12 | F D A
Végleges széveq korrektirdwal  + Megielenités ~ | @ B P - Kp v (g v £

[x] -w1‘|-z‘|-3-w§4-wsl-|-5-lw‘7-wl‘s-|-I'3‘|-1n“|-11-‘|‘12-|I-13‘|-1I4‘|-15:w_zl

| FOWULY W) LUl ACLY, LTI MCPEIC:  AULUCL AL Ulu@  DELCwn.
Ezt nevezzik  automatikeus  oldaltérésnek.  Ezeket  az oldaltéréselet
a dokumentumn  Atszerkesztése  wagy aformatmmok  megvaltostatasakor [
a Word automatikusan mdédesitja.
Qldaltérés

t[{ém oldaltérézek  besmiraséval magunk i3 elérhet;flk, hogy

egy sedvegresz minden esetben ) oldalon kezdddign  Alljunk arra i
+
3
¥

apontta adokumentumban, ahovd az oldaltérést besmimi szeretnénk,
majd dssik le  a CTRIAENTEER  bilentyiket, vagy kathntsunk
a Besziras menil Toréspont parancsara, és amegielend péarbeszédpa-
BEEEE |

oldal 36 52 3 36/162  Hely Scm Sor 1 Betii 1 MR KORR EOv ATIR  Magyar 03 Y|

Egy kézi oldaltorés torléséhez alljunk a szovegkurzorral a kézi oldalto-
rést jelzé vonalra, vagy jel6ljuk ki azt, majd UssuUk le a DELETE billen-
tyat.

A Word Korrektura izemmoddja lehetéséget teremt arra, hogy egy do-
kumentum tetszéleges felhasznald altal végzett modositasait nyomon
kévessunk, majd utdlag attekintsik, jévahagyjuk vagy elvessuk.

A Korrektura Uzemmdd bekapcsolasahoz hasznaljuk az Eszk6zok
menl Korrektura parancsat, vagy nyomjuk meg a CTRL+SHIFT+E
billentylikombinaciét.

A Korrektura iizemmod bekapcsolt allapotat az Allapotsoron megje-
lené KORR felirat jelzi és megjelenik a Korrektura eszkoztar is.

Az eszkdztar elemeivel mozoghatunk a valtoztatasok kozott, beallit-
hatjuk a dokumentum korrekturajeles megjelenitését, vagy éppen kiva-
laszthatjuk azt a véleményez6t, akinek javitasaira kivancsiak vagyunk.

il 655ZESTTETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word o ] 53]

F4il Szerkesatés Nézet Bssairas Formdtum Esskszbk  Téblizat ablsk  S0gd  kerdéseventirabeide. - X

ey SRY (2R - B0 e -2ian -[Elo[a]a- >

Végleqes sztven korrektiraval - [Megjelentés < | & ®F & - £+ 13 - = .
[eBE 1 o205 |7 Meaiearzisek ‘a"-m"-11-.-12‘_13-‘-14-.‘15-.‘521
- salaar hazak [ seszirasok s terigsek
M [+] Eormaess
7 Havas utea véleményezik » Minden véleményszs
Y 1970-es években épill ) meleti, 70 nm—
SEOEN EPR I Korrektraablak A
e, 2,5 szobas, , cirkéh bl grentzs .
* | panorémas lakas. Hel Korrektirabedlitasok. . Szabé Gabor zoba, we,.

Szobdlk szama: 3
Srobak méreter: 25 nm, 17 nm, 8 nm
Tranyar: 34 MFy

Ikerhazak

Samuel utca

T Gyényéri kérnyezetben, 220nm-es, 2 szintes +pince, 55%-o0s késziltsé gil ikerhazfel,
T épitdanyagoldal

% Trvanyar: 37 MFt

: =
& :
- Tarsashdzak 2
+

=@z 4 | I
oOldal 1 Sz 1 1j2 Hely 24cm  Sor 1 Betd 1 MR KORR EBOV ATIR  Magyar 4] 4
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A Word atorolt szbvegrészeket alapértelmezés szerint a margon,
az ujonnan bevitt szovegrészeket pedig alahuzassal jelzi.

A konnyebb visszakeresés érdekében a Word a médositasokat tartal-

mazé sorokat fliggbleges vonallal és

felhasznaldnként eltéré szinnel

jeloli.
lj 15SZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word I [ 3
Eéll Seerkestés Néeet Besalrds Formétum  Esckizok  Tablizat  Ablak  0gd Kérdése van fria be ide. 1w X
DEeda™ SRy RR <-4 Tww - 2idz -|F DA A-
wégleqes sziiveq korrekiraval - Megielenités = | &b ®3 U - Kb v | (g - = .
‘1Iu‘w-11:-‘12‘_ ZI

mﬁé"li"z':q":4'"5“"6:"7':‘3“:?"
saladl hazak

Havas utea

IL emeleti, 70 nm—es, 2,5 szobés, , «
napos, csendes, TAnos-hegyre nézd panormas lakas Helyiségele:
eldszoba, étkezds konyha, kamraszeba, firdoszoba, we,

| Szobdk szdma: 3

Szobédk méretei: 25 am, 17 nm, 8 nm.

Iranyar: 34 MFz

Ikerhdzak

[ R R I TR I U I I - R A BN - I R |

__.--{ Formazatt: Betiltipus:
- Félkiwér

~+{ Tairtlk: iginyesen felijiott

" { Tordit: DK

-~ { Formazatt: Betitipus: Dt

.-~ { Torslt: Gysayeri
Iranyar: 31 MFr hd
*
@
+ T A an A Al T
S e[@E= 4] |
Oldal 1 Sz 1 1z Hely 13,8 cm Sor 20 Betd 1 MR KORR ECV  ATIR  Magyar (554 4|

A korrekturajelek formatumat az Eszk6zok menu Beallitasok paran-
csaval megijelenitett parbeszéd panel Korrektara fiilén hatarozzuk
meg. Itt beallithatjuk aztis, hogy a mdodositasok jeldlésére hasznalt
szbvegbuborékok szamara milyen szélességl helyet foglaljon le

a margén a Word.

Beallitasok

Meqjelenités I Altalanos | Szerkesziés | yomkatas I Mentés I Adatvedelem

Helyesiras korrekkdra Felhasznala I

Kompatibiitas |

21

Alapkanywkar

waltozaskdvetési bealitdsok

-

[

Beszdrk elemek: Szin:

Formazas: I(nincs)

I. Szerzd szerint v|

Bubiorkak,

v Buborékok hasznélata nyomtatasi és webes elrendezés nézethen

ﬂ Mertekegysag

Jackb =

¥ & széveq és a kapesolddd buborék dsszekdtése vonallal

Kivant szélesség: |5J5 cm

fargad:

i [Centiméter

[

Myomkatas (buborékokkal egyitt)
Lap tajolasa:

[

IEredetiveI egyezd

Madositott sorok

Jeliilés; IKuIsﬁ szegély j |
Szin: I. Aukomatikus VI

lMégse

[ 1]
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A Korrektura Gzemmaédban kilénbézdképpen jelenitheté meg a doku-
mentum. Ennek beallitasara hasznaljuk a Korrektura eszkoztar Meg-
jelenités véleményezésre listajat.

Megjelenités = | 4 e b - 0B - Y - =2

Véqgleges szdveqg korrekkaraval

Wégleges sziveg
Eredeti szdveq korrekbdraval
Eredeti széveq

A Korrektura eszkoztar Megjelenités listajaban talaljuk a megjeleni-
tend6 elemek ki- és bekapcsolasara szolgalé parancsokat. A Vélemé-
nyezdék 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.
Az eszkdztar Korrekturaablak ikonjaval megjelenitett kilén kor-
rekturaablakban a valtoztatasok ekkor is kdvethetdk.

i3l 5SZESITETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word

= [=]

kérdése van? Irja be ide, |+ X

Eajl  Szerkesstés [ézet  Beszlrds  Formétum  Eszhéezok  Tableat  Ablak S

Nedan SRy R v- @@ 9w - 2412 - FbalA- »
Végleges sziveg korrekbirdval + Megislenités~ | dr ®p S - Ep - (3 - '
Elq"‘l' R RS- RS R SRR DS RIS TRIIREE R - -l
- Csaladi hazak
T
5 Havas utea
? | A870-es tvekben épult, 3,5 emeletes, szinteltolasos, kertes trsashézban, .-
- | T exmelets, 70 nmees, 2.3 szobés, it fitéses ek D0ty i fekvéss, e
° napos, csendes, Janos-hegyre nézd panoraméas lakas Helyiségel: "I:'
N elészoba, étherds konyha, kamraszoba, fiwrddszoba, we,. ‘ =
T | Szobak szdma: 3 T
N Srobak méretei: 25 nm, 17 nm, 8 nm. @
= 7

]I:-l‘iili\'ﬂl‘: 34 MF:

ER-IEIE | >
N

Formazot Kis Ede 2001. 11. 12, du. 1:11
Betiitipus: Felkevir

Torsit Kis Ede 2001. 11. 12. de. 11:04
ignyesen felijftott

Tobit Kis Ede 2001. 11. 12, de. 11:04
DK

Beszur Kis Ede 2001, 11, 12, de. 11:04 LI
DMy EY

Geszirt Szabd Gabor 2001.11.12. de. 11:17 | @
nézd panordmis lakds 3
< I»]
Oldal 1 5z 1 1f2 Hely Sar Bt MR KORR BOY  ATIR Magyar O3 V|

A Korrektura lzemmodd ki- és bekapcsolhaté az eszkdztar Val-
tozasok kovetése ikonjaval is.

Jelszd beallitasaval elérhetjik, hogy a Korrektira zemmoédot kollé-
gaink ne kapcsolhassék ki. Ehhez hasznaljuk az Eszk6z6k menl Do-
kumentumvédelem parancsat, és a megjelend parbeszéd panelen
valasszuk a Védelem tipusa csoport Korrekturak radiégombijat.
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Sziikség szerint a Jelsz6 rovatba gépeljik be a védelem feloldasahoz
megkovetelt jelszoét.

Dokumentumvedel

védelem tipusa
¥ Korrekhirak
" Megjegyzesek
" Orlapok:

gid

Szalaszak.. . |

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

[ o ]

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

A jelszdo megerisitése

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

Mégse |

2|

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, )
Ok I

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

Ménse |

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 mdédokban a Korrektura eszkoztar Megjelenités »
Véleményez6k almentujében kivalaszthatjuk, hogy melyik vélemé-
nyezd moédositasait szeretnénk attekinteni. A Minden véleményez6
menuponttal az 6sszes véleményezd munkaja egyuttesen tekinthetd
at.
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Ha az egeret egy korrekturazott szdvegrész folé visszik, a Word
megjeleniti a korrekturazé nevét és a korrektura idépontjat.

Csaladi hazak I
Havas utca |
4970765 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, Felksvs el

napos, csendes, Tanos-hegyre nézé panorimas lakés. Helyiségek: Tl
eldszoba, éthkezds konyha, kamraszoba, firdészoba, wc,.
| Szobilk szama: 3
Szobik méretei: 25 nrm, 17 nm, 8 nm.

TIranyar: 34 MFi

A Korrektira eszkoztar gombjaival a #3 kdvetkezd vagy *F elézd
modositashoz ugorhatunk.

Az aktudlis modositast a ¥* - Mddositas elfogadasa ikonra kattintva
hagyhatjuk jova. A dokumentumban szereplé minden modositas elfo-
gadasahoz a Médositas elfogadasa legordilé menitben valasszuk
A dokumentum minden médositasanak elfogadasa parancsat. Ha
a Megjelenités » Véleményez6k almeniben a véleményez8k nem tel-
jes korl megjelenitését kértiik, valaszthatjuk a Minden megjelenitett
modositas elfogadasa parancsot is.

@%@- a-fEl@m.

¥ Madositas elfogadasa

A dokumentum minden madositasanak elfogadasa

Az aktudlis modositast a % ~ Moédositasi/torlési megjegyzés elve-
tése ikonra kattintva vethetjuk el. A dokumentumban szereplé minden
modositast egyszerre vethetjik el alenyild menli A dokumentum
minden médositasanak elvetése parancsaval.

2-lia-emE.

;ﬂ? adositasiftdrlési megjegyzés elvetése

A dokumentumn minden madositésanak elvetése

A dokumentumn minden megiegyzésének torlése

Ha a Megjelenités » Véleményezdk almeniiben a véleményez6k nem
telies korl megjelenitését kértuk, valaszthatjuk a Minden megjeleni-
tett médositas elvetése parancsot is.

Az utols6 mddositas elfogadasat vagy elvetését a Szerkesztés meni
Visszavonas parancsaval, a CTRL+Z vagy ALT+BACKSPACE bil-
lentylkombinacidk valamelyikével, illetve a =@ - Visszavonas gomb-
bal vonhatjuk vissza.

A moddositasok elfogadasa vagy elvetése utan a Word nem lép Kki
a Korrektura tzemmaodbal.
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Amennyiben a dokumentum moddositasait a tovabbiakban nem ki-
vanjuk nyomon kovetni, kapcsoljuk ki a Korrektura Uzemmdéddot
az Eszk6zok meniu Korrektura parancsaval, vagy nyomjuk meg
a CTRL+SHIFT+E billentyllkombinacidt, illetve kattintsunk a Korrektura
eszkoztar 5» Valtozasok kovetése ikonjara.

MEGJ EGYZESEK A dokumentum egy-egy kijel6lt részéhez vagy pontjdhoz megjegyzé-
KEZELESE seket is flizhetlink. A megjegyzéseket a Word a médositasoktdl elkilo-

nitetten és véleményezdénként 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 hangszéroikonra kattintva jétszhatunk_le.

-

- ~
{ Megjegyzés: Hanas \
Ikerhaza 5t e
’q ----------------------------------------------------------------- YN | megegyzis W /
§_{§{?§J§§£I§_¥.‘_{{ __________________________________________________________________ ‘__-»{Fl;mﬂzothBahl”tl'pes:‘Dﬁlt: ]
komyezetben, 220nm-es, 2 szintes +pince, 35%o-os keszultsdgn oo | TOKSIt: Gyomyori )

teerhazfel, epitdanvagolkloal elads. Fites, viz, aram kigpitve.

Ivanyar: 31 MF¢

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

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

@-lelE.

id Ui megjegyzés

3 Megjegyzés kotlése
| Hangos jegyzet [\:L |
L]

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

A felvételhez kilonféle hanghatdsokat, visszhangot adhatunk az Ef-
fektusok menU parancsaival.
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A felvétel a » Lejatszas gombra kattintva lejatszhatd, a « Keresés
visszafelé gombbal a felvétel eleje felé, a » Keresés elérefelé
gombbal vége felé tekerhetlink.

«{}-Hangobjektum a kavet oy ] 1

Eajll Szerkeszbés  Effekfusok  S0gd
Pozicio: Hogsz:
4,258 mp 4,28 mp

|| > | = |

A Word Dokumentumok &sszehasonlitasa és egyesitése funkcidjanak
segitségével lehetéséglink van egy dokumentum korabban mentett és
jelenlegi valtozatainak dsszevetésére 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. Az osszehasonlitashoz jeldljik be az Osszehasonlitas
jeldlénégyzetet, majd kattintsunk az Osszehasonlitas gombra. Az igy
végzett miveletnél a Word 6sszehasonlit két dokumentumot, és csak
a koztik Iévé kilonbségeket jeleniti meg. Az 6sszehasonlitott doku-
mentumokat nem modositja. Az 6sszehasonlitas eredményét mindig
egy harmadik, Uj dokumentumban jeleniti meg.

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

Dokumentumok Gsszehasonlitasa és egyesitése e
Hely: I[:l Ingatlan lista j S o @ Ko - Esgkizik

j~$SZESfTETT INGATLAM LISTA, doc

Céghbemutatd,doc

ELADO INGATLANCK LISTAJA. doc

INGATLAN LISTA I-II Kerdletek, doc

2 Kivonatos lista010920.doc
i O5SZESITETT INGATLAMN LISTA.doc

Dokurmentumok, #11 kerdileti ingatlan lista, doc

Eldzmények

Kedvencek
= =
s Faijlnéy: I 4};0552&35@]&@’; < Eoyesiss [~
Haltzati helyek  —eqe W Eormézds kereséses -
AUZEHNSYES  Fajlipus: IMinden word dokumentum (*,doc; "‘.'I SN == = = Mégse

§,
o
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Ezutan a Word megjeldli a képernyén az els6ként megnyitott doku-

mentum masodikhoz viszonyitott valtozasait.

iall 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
FHAH SRV R/ o-|®H Teer - A2 - FDAA-
\égleges szdwveg korrekbirdval  + Megjelenités - E} i} E} *} e R g E .
Elﬁ‘l'l‘\-2‘!-3‘!-4'\'5‘\'B‘I'i‘I'E'\'S\10!11\12\13\14\‘15'\'_ j
I - - { stilusdefinicié: Cimzor 11 J
- Betiitipus: (Alapémék) Times
z MewRoman, 12 pt, Angol
o | Gegvesilt kirdhysaal, Térksz
- L072-es evekben eniill, [T szintes, teraszos elrendezest, 7 lalcizns hazhan mitz-. 55 mi-es ot \Efete: ot Utdna: Dot
- 1+ /2 szobés (25, 8 tnd), pict konyha 5 md, firddszoba: 3 i, WO kailtn, erleély 8 ml R 1Torolt DS IBSTIETT
™ gazkonvekioros filés, kerire nézd, DE tiiolast, wilagns, (0 allapotd lakis. Pelmagassag 2,5 [*, - EEATLANLBIAT
| ' Korthen parkols Iehetfsés, Erllyrdl kilatas a Fszsadomhra o(Formazoru tagyar ]
" ALYAT r il
v Ivdnyar: I ALFE el
il Csiiadrhazﬂkﬂ
S P
= Oy nézd panoramas laldsszobak szama; 3 « -~ { Towilt: Havas wteaf]
v XIL, Zugligetiut 19%0—es érdben épiak 2.5 |
z emeletes. samteolios. Hates
L g IOt tirsashichan, I emeleti, 70 rm~
@ [1982-ben pult ktting "rpotu 2 emeletes, 10 lakasos tarsashazban, fzt-i 65 pm —es, 2 Les. 2 saobts.
- izobds, krvald Allapoid, [Zenyes i, frissen TENHEott, Lyt 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: 770 b
T [Tl —i fkvdsiLnpos, j
N P | ceandes, Fnoshegyme 2
2 elado. Futes, viz, aran kieputve XIL, Matyas kialy ut Torgle:  Helyisind:: eBemba, O
B s g, ammasaoba, 3
= 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 toréljik az Osszehasonl

itas

jelolénégyzetet

és valasszuk ki az egyesitend6 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.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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NYELVTANI SEGEDESZKOZOK

A SZOVEG
NYELVENEK
BEALLITASA
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A Word szamos segédeszkozt tartalmaz a bevitt szbveg nyelvtani
helyességének ellendrzésére. llyen eszk6zok a Helyesiras-ellenérzé,
a Nyelvhelyesség-ellendérzé, az Elvalasztas és a Szinonimaszétar. Ide
sorolhatjuk a Word XP-ben megjelent, forditast szolgal6é eszkozt is.

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

A nyelvi ellen6rz6 eszk6zok megfelelé 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.

A kijelal szévegrész nvelve:

i}

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-
plUnkre.

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 képernyén.
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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 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 gyorsmenu segitségével javithatjuk.
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A gyorsmenu megjelenitéséhez kattintsunk az egér jobb gombjaval
a hibas szora.

2l 655ZESTTETT INGATLAN LISTA.doc - Microsoft Word : g =]

Fajl Szerkesztés Mezet Beszirds  Formatum  Eszkizik  Tabldzat  ablak  Sigo Kérdése van? Irjiabe ide. = X
DEEHSE SRy BR - @4 T -2 412 - FDAA- »
Végleges szoveg korrektirdval  + Megjelenités - | i B ¥ - Ak - | (3 - = = .
Eﬂ-\-1-|-2-\-3-|-4-|-5‘|-s-|-?-|-s-|-q-|-1n-|‘11-|-12-_ ZI

tavaly mindent kicseréltel (nyilaszardk, ajtdk, teljes tetd csere). Kivald

allapotl, luzuslakas, paneramas, napos, WY, K —1 fekvési, hegywndeky,

csendes kar ezettﬁn falalbats gired + padléfitéses, desckomfortos, 2.7

m l:g%@%ﬁstukkéld{al, rendérséSTe Sekstott riasztérendszer.

Helyisegek: all~ belmagassagl — ¢| amerikai konyha, wc, felsd

szint: 3 zzoba, B zobatwe, padlasraksds, 15 nm J

. PP léré P
—es terasz 3 gt BEEREIE S mm). Szobék méretei: 37 nm,
16 nm, 21 nm. Hozzaadas a szotarhoz

Iranyar: 48,5 ] Automatikus javitds  »

Peg o T BB ed e T 2

[yl 3
Lakas W Helyesirds...
&

Gajdics ut

3lnm+ 10 N0 29 pejlesates ati, sajat tulajdont sréklakas, %l

nem rég feldjitom, vermurs mazvan; nagyon 16 kézlekedéssel eladd. o
. Tranyar: 7, 8MF: <
Oldal 2 Sz 1 2z Hely 4,9cm  Sor Betii 20 MR KORR BOW ATIR  Magyar C3x 4|

Amennyiben a Word nyelvtanilag helyes sz6t huzott ala, a gyorsmendi
Hozzaadas a szétarhoz parancsanak segitségével felvehetjik
azt a Helyesiras-ellen6rzé kivétel szotaraba. A késébbiekben a szénak
ezt a formajat a Word nem jeldli hibasnak.

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

A szdvegben talalt nyelvhelyességi hibakat zold hulldmos alahuzassal
jeldli a Word. A hiba javitdsahoz ebben az esetben is lehetéségink
van a gyorsmeni hasznalatara.

Az automatikus helyesiras-ellenérzés eredményét egy hosszu doku-
mentumban is kénnyen ellenérizhetjilk az Allapotsor Nyelvi ellenér-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szévegben eléforduld nyelvtani
hibak esetén [ L3 , ellenkezd esetben | LCH ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a Word automatikusan az elsé helyesirasi
hiba eléfordulasahoz ugrik.

Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés kikapcsolasa
esetén az ellendrzést a &~ | Nyelvhelyességi ellenérzés gombra kat-

tintva, az Eszk6zok meni Nyelvi ellendrzés parancsaval vagy az F7
funkciobillenty( lettésével kezdeményezhetjuk.
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Ekkor a megjelené panel segitségével ellenérizhetjik és javithatjuk
a szovegben eléforduld nyelvtani hibakat.

Nyelvi elleniirzés: Magyar 2=l
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 |5 cserdli |
Mindet cseréli |
LI Aukornatikus javitas |
& szobar nvelve: Magyar j
¥ 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 a hibasnak talalt szé valo-
jaban helyes, a Felvétel a szétarba gombbal felvehetjok azt a
Helyesiras-ellenérzé 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 azt a szot, melynek a szinonimajat keressik,
majd adjuk ki az Eszk6zok meni Nyelv ¥ Szinonimaszétar paran-
csat, vagy ussuk le a SHIFT+F7 billentyllkombinaciét.

Szinonimaszotar: Magyar 2lx]
Wizegalt sza: Sginonimara cserél;
IGyakran

Ientes: gvakorta
b BOYyE minduntalan
rendszetink (egwéb) sokszor
minduntalan {egveh) Elénszer
ismételten (melléknéy) sz arnkalanszor

Lobbszir

alArhanyszor

LI sdirdin ;I

Csere | Keresés I Elfza | Mégse |

A megjelend parbeszéd panelen elészoér valasszuk ki a vizsgalt szo je-
lentését, ezutan jeldljik ki a hasznalni kivant szinonimat, majd kattint-
sunk a Csere gombra.

183



Szévegszerkesztés — MS Word XP Informatikai és

Hirkozlési
Minisztérium

Sokszor gyorsabban hasznalhaté a Szinonimaszotar a parbeszéd pa-
nel megjelenitése nélkil. Ehhez kattintsunk az egér jobb gombjaval
arra aszora, amelynek rokon értelmi megfelel6jét keressik. Ha
az adott széhoz létezik szinonima, akkor azt a Word megijeleniti a helyi
mendben. Itt valaszthatunk a kilénb6z6 szinonimak kozal.

il iddszamitas.doc - Microsoft Word =1a]x|
F&jl  Szerkesstés MNézet Eeszirds Formdtum  Eszkizdk  Tablszat  Ablak  Sigd Kérdése van? Iriabeide. v X
DEeEdE SR {dBT | o- - |QOEH|T 0w - T4 A A- 7

Eﬂ-|-1-||-2-|I-3-|-I4-|-5I-|‘5-I|-?-|I-s-|-|9-|-10|-|‘11-I|-12‘ "'13"'1.4"'15:“_3
5 Az évelt ma hasznalatos —i.e., illetve Er e, 1 sz, illetve Kr u—
= alalkjat a VI szizadban élt Dtonysms Ex1guus apat vezette be Ezt az
o évet Béma alapltm' 15 —— an azonban
B elkévetett egy aprd L 16val az
o idészamitas elsd év)

B [ Bellesztés

? Abetlehermr csillag] A Berdtpus... {mnt a

. Szaturnusz és a Jup Eben. A ceillag

B aKr e 7. eaztendd| =0 Bekeadés.. keleti bélosel

B egy uralkodsd szillet i=  Felsoralis és szémozés. ., = Bsemenyt,

= mi.vel a Szaturnuszl @ tiperhivathozas... iz a

N csillagheépiknek ta iniilen K

~ e. 7-ben sziletett. | St ’ | alapit

- Hasonld formatumid szdveq kielblése létesit m

@ Dionysius Exiguus iddszamitasiban mindey Forditas ceervez

- szamitott. & keresztény 1ddszamitast rend 1GE AENETEN FOTOE0 0O THEE, TIaK & B

- nagyobb térhez De Kr. v 1000 kéril mér mindenitt Jézus sziiletésétd] szamolt

S bér a papak csak 1431-t8] alkalmaztil ezt a médszert. dlapoz

:9 adomanyoz j
- & keresztény 1dGszamitasnak a Krisztus sziletése eldtt iddre vald alkalmazisa slapitvanyt tesz z
= francia kronoldgus, filoldgus és katolikus teoldgus érdeme. @
- megterernt T

S 1o E il = = Szinonimaszokar, ., ]
Oldal 1 Sz 1 11 Hely 4,4cm  Sor 4 Bekd 19 MR KORR BOY  ATIR Magyar =0 v

ELVALASZTAS A dokumentumban eléforduld hosszu szavak sorvégi elvalasztasat leg-
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kényelmesebben az Automatikus elvélasztas 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 funkcidé bekapcsolasahoz kattintsunk az Eszk6zék menu Nyelv » El-
valasztas parancsara, majd a megjelend parbeszéd panelen kapcsol-
juk be az Automatikus elvalasztas jel6l6négyzetet.

Elvilasztas 2x|
v
¥ MAGYBETOS szavak elvdlasztasa

Elvalasztasi zona: IIZI,63 cm 5‘
Egyméas utani elvalasztasok szama leafeljiebb: IKorIétIan 5‘

Kézi... | a4 I Mégse |

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

Az Elvalasztasi zéna léptetheté mezbében megadhatjuk azt a jobb
margétél szamitott tavolsagot, amelyen belll a dokumentum szavait el
szeretnénk valasztani.
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Az automatikus elvalasztason kivil a felhasznaldnak lehetésége van
a hosszu szavak kézi elvalasztasara is. Ennek legegyszeriibb médja a
feltételes kotdjel szimbolumok beszurasa. Feltételes kotéjelet a CTRL
és ajobb oldali SHIFT billentyl mellett talalhatdé minusz billentylk
egyuttes leltésével szurhatunk be. A Mindent mutat  gomb bekap-
csolt allapotaban a feltételes kotdjeleket = karakterrel jeléli a Word.
Ezek a kotdjelek a nyomtatasban csak akkor jelennek meg, ha éppen
a sor végére esnek.

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

Elvalasztas: |pérl1e—széd
Igen I Mem | Mégse |

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

A Word XP-ben megjelent Forditas szolgaltatassal kikereshetjiuk
a szOveg szavait egy masik nyelv szétarabol, és rovid kifejezéseket
fordithatunk le. A szolgaltatas hasznalatahoz a forditott nyelv tdmoga-
tasat engedélyezni kell a Microsoft Office nyelvi beallitasaiban.
Ezt a lehet6séget a Start menl Programok » Microsoft Office eszko-
zok almenijében talaljuk.

2lx|

42 Microsoft Office nyelvi beallitasok

Engedélvezett nyelvek |P. Microsoft Office nyelvi bealitasok néviegye

Méhany alkalmazés tovabbi szolgalkatasokkal, parancsokkal és erdforrdsokkal
rendelkezik, amik megkdnnyitik egyeb nyelvek hasznalatat a
dokumentumokban. Engedélvezi az alkalmazasoknak mas nvelvek szerkesztését?
Elérhetd nyelvek: Engedélyezett nyelvek:
I Minden ir&srendszer j angol {egyesilt kiralysac
A Magyar
;I Hozzaadas | Mémek
Francia (kanadai) Eltavalitas |
Ftiz {arendszer korlabozob «
b M
A Microsoft Office alapértelmezett verzidja:
Magyar j
ok I Mégse
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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 Hozzaad gombra kattintva a ki-
valasztott 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
forditasara 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.
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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’

(e) 5

ir ®

(k) ™ =l
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 akdvetkez6 szé kezddbetije
automatikusan 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.

0187



Szévegszerkesztés — MS Word XP Informatikai és

188 o

Hirkozlési
Minisztérium

Gyakran el6forduld gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Beirt szoveg valtoztatasa jelol6négyzet 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) valddi tartielre ()

[ Katdijeleket (--) gondalatislekre ()

[ #Félkiwér® és _dle_ témyleges formézassal

[# Internetes és héldzati ttneveket hiperhivatkozasra
Alkalmazas beiraskor

W automatikus Felsarolésokra

W automatikus szamozott listdkra

¥ Szegélyekre

W Tablézatokra

[~ Beépitett cimsorstlusokra
Beiraskor automatikusan

[V Listaelem kezdetének: Forméazésa olvanra, mint az elétte lévd

W Behiizas 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 o (=[]

Kérdése van? Irjabeide. [+ X

F&jl  Szerkesztés Mézet  Eeszirds Formatum  Eszkidzok  Tablazak  ablak  Stgd

D EHS® SV BB o> | QOEH 1 100% 24 A A~ 2

%-.-1-|-2- -3-|-4‘|-5-|-s-|-?-\-8-|-9-|-10-|-11-|-12-\-13-|-14-|-15-|-_j
- e r : : : : : : : : ] :
| . ,
B Itme az eredmény
w - . -
- Fiasjatekok : Lanyos jatékok :
- Kisvasut Gumilabda
Z Jatekauték Hajas babék
. Focilabda — L"t" P
N Eis katondk udasuka k
5 5 dasukat
- Kartya rudasukal ka
_ Lwevg\% Az dsszes mellizése
- EpthkOCka. Hozzdadas a szdtarhoz
- Mianyag pisztolyok Ezzlet
. ‘ Aukomatikus javitas (3 H’ tudasukat |
? Myely » rudasukat )
:S Helyesiras... TE  Automatikus javitasi bedllitasok, ..
~ |
- ) . . .
- Merengésembdl a telefon hanga TS ) h Glhetel le babazni. De a hd|
o felndttek is jatszanak, ceale 8 1:u<:1asul—cgh'E Beillesztés il thrsas jatélokbarn, 8
z vetéleeddkben, Valtozunk, mefmsede® valtozik. De a jaték érok! o
. ¥
= s e
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 =10 x|

F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkdzik  Tablazat  Ablak  Sigd Kérdése van? Trja be ide. [+ 3¢
NEedag gR_RY| iR v- - @O0=H| 0 0% - 24 a4 A, 7

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

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

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

X Jﬁéltés vissza erre: "whlkozunk”

"whlkozunk" automatikus javitisanak kikapcsoldsa

e R T P I TN IRt K S U K I

= Automatikus javitss bedlitasai.. . LI
z
@
3

ém:EJ | |

Oldal 1 5z 3 1j1 Hely 15,6 cm 5o Bet( 42 MR, KORR BOY ATIR  Magyar (B} 4
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INTELLIGENS A Microsoft Office XP programokban kilonb6zé tipusu adatok auto-

190 o

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 szerkesztémiveletek utan megjelend helyi menuk. Két kulon-
boz6 fajtajat kiilonboztetjiik meg. Az intelligens cimkéket a szévegben
megjelend kulénb6zé cimkegombok vagy a szdveg alatti lila pontozott
alahuzas jelzi.

Szamos szerkesztémiivelet utan megjelenhet az intelligens cimke
gomb. Példaul egy szdveg beillesztésekor az intelligens cimke segit-
ségével a beillesztett szovegre vonatkozé tovabbi opcidk kdzil va-
laszthatunk.

i3l 11 keriileti ingatlan lista.doc - Microsoft Word =10l x|
kérdése van? Irjabeide. |+ %

Eajl Szerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkidzik  Tablazak  Ablak  S0go
DEEHSE SRY BB - @B Ts% -2 4w -[FpalAa-
Wégleges szdveq korrekblraval  « Megjelenités « 637 .:} E} - )K:} - - @ % .

[l |q-n-1-|-2-|-3-|-4-|‘5‘|-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11‘|-12-|-13-|-14‘|-15-|-_ g

31 pgm + 10 fm beépitett galérids, foldszinti, sajat tulajdomd drdklakds, nem rég felGjitott,
csendes hizhan, nagyon jo kizlekedéssel eladd

Iranyar: 7, SMFY

XVII., Veréh uica
Elado egy 60 m2- eg flatal, parkettds 1+2 félszobds +Hétkezd +terkély/ lodgia/ panellakds,
feldjitott dllapothan, vizdrdval, telefonnal kdbeltv- yel, bedpitett & konyhabitorral.

Tranyir: 9,4 JF;
XVII., Borsé utca
Csalddi hdzas Gvezethen a, 4 emeletes téglahdzhan, foldszinti, 2 szoba, gizkonveldoros,
parkettds, kabeltévés, jo dlapotban 1évd, driklakis eladd.

Iranyar:

B’ -

Forrasformatum megdrzése

) B&Formatummal egyezd Formatum

(1 Csak a széiveq megtartasa

BEON IS FON S S U L TR R PRI PR RS- SN T RIS - |

-
Q Stilus vagy forméazas alkalmazasa. .. e
@
¥
=rlE]=z 4 »
Oldal 2 Sz 2 zjz Hely 11,7 cm Sor 20 Betl 9 MR KORR BOV ATIR  Magyar O3 4

A cimkegomb csak ideiglenesen, a kdvetkez6 mlvelet megkezdéséig
lathato.

Ha az intelligens cimke jelzével ellatott — lila pontozott alahuzasként
megjelend — adat folé mozgatjuk a kurzort, megjelenik a Miivele-
tek intelligens cimkékkel gomb. A végrehajthatd miveletek menjé-
nek megtekintéséhez kattintsunk erre a gombra.
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Az intelligens cimkék segitségével példaul egy Wordben készult levél
cimzettjének nevét és cimét hozzaadhatjuk a Microsoft Outlook Név-
jegyalbumahoz anélkiil, 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.

Az intelligens cimkék mikodési bedllitasait az AutoJavitas parbeszéd
panelen adhatjuk meg.

Autolavitas ed |
Autolavitas I AukoFormazas beiraskor I Szbwegkar I
AukoFormazas Intelligens cimkek

A Word bizonwos adattipusokat aukomatikusan Felismer a dokumentumban,
amnelyekkel kildnbazd miveletek hajthatdk végre.

v iSzdveq megjelblése intelligens cimkékieli

Eelismerdk:

I Személynevek (angal)

1= Catumnak {angol)

v’ Id&pontak (angal)

v Cimek {angal)

¥ Helyek (angol)
Telefonszamok (angol)

v Cutlooklal kildatt legutsbbi levelek cimzettjsi

[ Intelligenscimbke-listak,

Dokurnenturn Ujraellendrzése | Towabbi intelligens cimkék. .. |

Intelligens cimkék elkdvolitasa | Mentési beallitasok. ., |

v Inteligens cimksékkel wégrehajthatd miveletek megjelenitéss

Megjegyzés
Az Office XP intelligens cimkéinek nagy része csak angol nyelvi szévegekkel mu-
kodik.

A Tovabbi intelligens cimkék gombra kattintva kezdeményezhetjik
az ujabb intelligens cimkék beépitését. A gomb megjeleniti a webbon-
gészbében az egyéb intelligens cimkéket tartalmazo weblapot. llyene-
ket a Microsoft és mas cégek, valamint informatikus szakemberek is
kifejleszthetnek.
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A Mentési beadllitasok gombbal megjelenitett parbeszéd panelen

beallithatjuk, hogy az intelligens cimkéket a Word beagyazza a men-
tett dokumentumba.

21
Mentés |
Mentési beallitasok
[ Biztonsagi masolat [ Adatlap kitdltések Felajanlia
[~ Gyors menkes [ Felajanlia a Mormal sablon mentések
W Mentés a hattérben [ Orlapnél csak az adat mentése
[~ TrueType betitipusok bedgyazasa W Myelvi adatok bedgyazésa

I Csak a hasznalk karakkerek
I~ Rendszer Alkal hasznalk betiitipusok bedgyazasanak kihagyasa
[~ Méasolat a haldzati vagy a cserélhetd meghajkdkon taral Fajlokrdl
Iv awtomatikug menkése ED_ - 5‘ percenkent
< : Intelligens cimkék beagyazasa _ :

Iv iInteligers dnfeimentese weblapokan #ML-tulajdonsaghkeént:

Alapértelmezett Formatum

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

Ll L

[ Az alébhi verzid ukén bevezetett szolgaltatésok letikésa: IMichSDFt W'ord 97

[ols I [Méqgse
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FELADATGYUJTEMENY

Utmutaté a feladatok megoldasahoz:

o A feladatok megoldasahoz sziikség van a Microsoft Word szdvegszerkesztd
programra.

¢ A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy Word nev(i almappat sajat sza-
mitogépe hattértaran talalhaté Dokumentumok mappaban!

1. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziikséges:
A DOKUMENTUM NEZETEI, DOKUMENTUM MEGNYITASA, DOKUMENTUM BEZARASA,
MENTES MASKENT

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CEGBEMUTATO.DOC

e Inditsa el a Word XP programot!

e Nyissa meg a CEGBEMUTATO.DOC allomanyt!
o Valtson at Nyomtatasi kép nézetbe!

e Allitsa a nagyitast oldalszélességire!

e Valtson at Normal nézetbe!

e Mentse el a dokumentumot weblap formatumban a hattértar DOKUMENTU-
MOK\WORD mappajaba CEGBEMUTATO néven!

e Zarja be a programot!

2. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikséges:

A DOKUMENTUM NEZETEI, ESZKOZTARAK KEZELESE ES TESTRESZABASA, DOKU-
MENTUM LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES JELSZOVAL, DOKUMENTUM
MEGNYITASA, DOKUMENTUM BEZARASA

e Inditsa el a Word XP programot!
e Hozzon létre egy Uj dokumentumot az Ujszer(i fax sablon alapjan!
e Tekintse meg a dokumentumot Vazlat, majd Webes megjelenités nézetben!

e Helyezze az eszkdztarra az Ismétlés gombot!
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e Mentse el jelszoval a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappa-
jaba FAX néven!

e Zarja be a dokumentumot!
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3. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

A DOKUMENTUM NEZETEI, ESZKOZTARAK KEZELESE ES TESTRESZABASA, DOKU-
MENTUM LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES, DOKUMENTUM MEGNYITASA,
DOKUMENTUM BEZARASA

o Készitsen onéletrajzot a Professzionalis életrajz sablon alapjan!
e Tekintse meg a dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben!

e Allitson be 75%-0s nagyitast!

e Valtson at Normal nézetbe!

e Helyezze a Szokasos eszkoztarra a Valtozat mentése gombot!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba ELET-
RAJZ néven!

e Zarja be a dokumentumot!

4. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikséges:

SZOVEG BEVITELE, GEPELT SZOVEG MODOSITASA, SZOVEGRESZEK KIJELOLESE,
EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT SZOVEGRESZEKKEL, MUVELETEK VISSZAVO-
NASA, MENTES

e Gépelje be a kdvetkezd széveget! Ugyeljen arra, hogy a versszak egy bekezdés le-
gyen!

Jozsef Attila: A Dunanal

A rakodépart alsé kévén Ultem,
néztem, hogy uszik el a dinnyehéj.
Alig hallottam, sorsomba mertlten,
hogy fecseg a felszin, hallgat a mély.
Mintha szivembdl folyt volna tova,
zavaros, bolcs és nagy volt a Duna.

e A vers cimét allitsa csupa nagybetire!
e Jeldlje ki a versszak els6 két sorat, majd masolja a versszak végére!
e Vonja vissza a masolasi miveletet!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba DUNA-
NAL néven!
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5. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: o
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, FORMATUM MASOLASA, INICIALE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\VERS.DOC

o Nyissa meg a VERS.DOC allomanyt!
o A KkoOlt6 nevére allitson be 18 pontos, félkdvér, Kiskapitalis, Arial betltipust!
e A vers cimét allitsa 14 pontos, félkdvér, Times New Roman tipusural

e A versben szerepl6 foldrajzi nevekre allitson be kék szin(, délt, Times New Roman

betltipust!
e Minden versszakhoz készitsen kétsoros sullyesztett inicialét Times New Roman betiti-
pussal!
e Mentse el a dokumentumot eredeti nevén a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD
mappajabal
6. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkséges: o
VALTOZASOK NYOMON KOVETESE, SZOVEGRESZEK KIJELOLESE, EGYSZERU MU-
VELETEK KIJELOLT SZOVEGRESZEKKEL, DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\CEGBEMUTATO.DOC

e Nyissa meg a CEGBEMUTATO.DOC allomanyt!
e Allitsa be, hogy a Word a dokumentumban végzett médositasokat nyomon kdvessel!

o Ossza fel az ablakot két részre Ugy, hogy az elsé ablaktablaban a dokumentum eleje,
a masodikban a dokumentum vége legyen lathato!

o Az elsd bekezdést mozgassa a dokumentum végére!

e A dokumentum elejére — az idézbjelek nélkll — gépelje be a kdvetkezb szbveget:
A LIGHTHOUSE INGATLAN Kift. felépitésének és miikodésének bemutatasa:”!

e Szlntesse meg az ablak felosztasat!

e Tekintse meg a modositott dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben ugy, hogy mindkét
oldal egyszerre lathaté legyen!

o Mentse el a dokumentumot tetszéleges néven a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD
mappajaba!
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7. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkséges: o
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, SZEGELY ES MINTAZAT, FELSOROLAS ES
SZAMOZAS

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\KOZMONDASOK.DOC

o Afeladat elvégzéséhez nyissa meg a KOZMONDASOK.DOC allomanyt!

e A dokumentum 1. kézmondasaban allitson be Arial betiltipust, 16 pontos betlinagysag-
gal, félkovér stilussal!

e A 2. kézmondason allitson be szilvakék betliszint, huzza duplan ala a k6zmondast!

e A 3. k6zmondas elsé szavat allitsa 14 pontos nagysagura, majd a kézmondast allitsa
arnyékolt formatumura!

e A 4. kdézmondason allitsa be a betlk kdzotti tavolsagot 4 ponttal ritkitottra, és a betlik
irasmaodija legyen 3 ponttal slllyesztett!

o Emelje ki az 5. kbzmondast fényeszdld szinnel.!

e Szurjon be a 6. kdzmondasba egy ,¥” szimbdélumot, majd allitsa a nagysagat 22 pon-
tosra, szinét pedig pirosra!

o A kdvetkez6 3 sort igazitsa jobbra zartra!
o A2 kdézmondas formatumat masolja a 10. kbzmondasra!

e Allitson be duplavonalas, indigokék, 1,5 pont vastagsagu szegélyt a 11-13. kdzmon-
dasok koéré. A jobb oldali behizas mértéke 8 cm legyen!

e A 14-16. kbzmondasokat igazitsa kdzépre!

e Allitson be felsorolast az utolsé 4 kdzmondasra! Felsorolasjelként hasznalja a »
szimbdlumot!

e Allitson be oldalszegélyt a teljes dokumentum koriil! Az oldalszegély faliérakat tartal-
mazd kép legyen, 16 pontos vonalvastagsaggal!

o Mentse el a dokumentumot eredeti nevén sajat szamitégépe hattértaranak
DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba!
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8. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ] ]
ALAPVETO SZC)VEGFORMATUMQK, FORMATUM MASOLASA, SZEGELY ES
MINTAZAT, FELSOROLAS ES SZAMOZAS

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HIRDETES.DOC
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Készitsen allashirdetést a kovetkezb 1épéseket kovetve!
Nyissa meg a HIRDETES.DOC &llomanyt!

Allitsa be a hirdetés elsé soranak bet{iformatumat piros szinl, 18 pontos, félkdvér,
Arial tipusura, majd igazitsa kozépre!

Az elsé sor utan allitson be 24 pontos sorkdzt!
Allitson be 14 pontos, félkdvér, Kiskapitalis bet(iformatumot a cég nevére!

A munkakér megnevezését allitsa 16 pontos, félkévér stilusura, majd rendezze ko-
zépre! A munkakdr megnevezése elétt allitson be 12 pontos térkozt!

Az ,Elvarasaink” és az ,Amit kinalunk” sorokat allitsa félkovér bet(stilusura!
Az ,Elvarasaink” és az ,Amit kinalunk” sorok utan allitson be automatikus sorkozt!
Az elvarasokra allitson be felsorolast! Felsorolasjelként hasznalja a > szimbolumot!

A kinalatnal allitson be olyan felsorolast, ahol felsorolasjelként a ® szimbolum sze-
repel!

Keretezze be a hirdetést duplavonallal, arnyékos stilusban!
Mentse el a hirdetést a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba ALLAS néven!
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9. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

UJ TABLAZAT LETREHOZASA, KIJELOLES ES MOZGAS A TABLAZATBAN, CELLAK
EGYESITESE, CELLAK MODOSITASA, TABLAZATOK FORMATUMOZASA

o Készitsen tablazatot a kdvetkez6 l1épések alapjan!
o A tablazat sorainak a szama legyen hét, oszlopainak szama pedig kettd!

o A tablazat els6 soraban egyesitse a cellakat, majd gépelje be a ,Magyar kiralyok” ci-
met!

o Atablazat els6 soranak kitoltdé szine legyen indigokék, a tablazat racsvonalait pedig al-
litsa duplavonalas, indigokék formatumdura!

e Allitsa a cim bet(iformatumat fehér szind, 16 pontos, félkdvér, Arial tipustra, majd iga-
zitsa kozépre!

o A tablazat masodik soranak elsé cellajaba gépelje be a ,Kiraly neve”, masodik
cellajaba pedig az ,Uralkodasanak ideje” feliratokat!

o Afeliratok formatumat allitsa ibolyaszin(, 14 pontos, félkovér délt, Arial tipusura, majd
igazitsa cellan bellil vizszintesen és fliggélegesen kdzépre!

e A tablazat els6 oszlopat toltse fel a kovetkezd nevekkel:
I. Istvan, |. Karoly, Nagy Lajos, Hunyadi Matyas, Il. Lajos!

o A tablazat masodik oszlopaba gépelje be uralkodasa idejét a kdvetkezd sorrendben:
(1001-1038), (1308-1342), (1342-1382), (1458-1490), (1516-1526)!

e Allitsa az oszlopok elemeinek betiformatumat 14 pontos, félkdvér, Times New Roman
tipusura!

e l|gazitsa cellan belll a ,Kiraly neve” oszlop elemeit balra és kdzépre, az ,Uralkodasa-
nak ideje” oszlop elemeit pedig vizszintesen és fiiggélegesen kdzépre!

e Allitsa be a tablazat méretét 70%-osra!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba KIRA-
LYOK néven!
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10. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

UJ TABLAZAT LETREHOZASA, KIJELOLES ES MOZGAS A TABLAZATBAN, CELLAK
EGYESITESE, CELLAK MODOSITASA, TABLAZATOK FORMATUMOZASA

200 o

Készitsen tablazatot a kévetkez6 l1épések alapjan!
A tablazat sorainak szama legyen nyolc, oszlopainak szama pedig kettd!

A tablazat els soraban egyesitse a cellakat, majd gépelje be a ,Kémiai Vegyuletek” ci-
met!

Allitsa a cim bet(iformatumat kék szin(, 18 pontos, félkovér, Kiskapitalis, Arial tipusura,
majd igazitsa k6zépre!

A tablazat masodik soranak elsé celldja tartalmazza a ,Vegyullet neve”, masodik cellaja
pedig a ,Képlete” feliratokat!

A feliratok formatumat allitsa piros szin(, 14 pontos, félkovér délt, Kiskapitalis, Arial
tipusura, majd igazitsa kdzépre!

A tablazat els6 oszlopat toltse fel a kdvetkezd nevekkel:
Kénsav, Viz, Konyhaso, Sésav, Szdda, Mészkd!

A tablazat masodik oszlopaba gépelje be a vegylletek vegyijeleit a kbvetkez8 sorrend-
ben:
H2S04, H20, NaCl, HCI, NaCO3, CaCOa3!

Allitsa az oszlopok elemeinek betliformatumat 14 pontos, félkévér, Times New Roman
tipusura, majd igazitsa az egyes elemeket cellan belll vizszintesen balra, fuggélege-
sen kdzépre!

Allitsa be a tablazat méretét az eredeti méret 50%-aral
Allitsa a tablazat elsé soranak hatterét halvanykék szindre!

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba TABLA-
ZAT néven!
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11. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
HASABFORMATUM BEALLITASA, HASABOK KEZI TORDELESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\HASABOK.DOC

¢ Nyissa meg a HASABOK.DOC allomanyt!
e Allitsa a dokumentum szdvegét kéthasabos formatumura!

e A hasabok szélességét allitsa 7,3 cm nagysagura, a hasabok k6zott adjon meg
1,4 cm—es térkozt!

e Allitson be valasztévonalat a hasabok kézé!

o Moddositsa a hasabok tordelését ugy, hogy a masodik hasab Gj mondattal kezdédjon!
o A kéthasabos szbdvegrész igazitasa legyen sorkizart!

o Az utols6 bekezdést allitsa egyhasabos formatumara!l

o A masodik bekezdés el6tt hagyjon ki egy Ures sort!

e Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba HASAB
néven!
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12. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikséges:

TABULATORUTKOZOK BEALLITASA, VONALZO HASZNALATA TABULATORUTKOZO
BEALLITASAHOZ, SZEGELY ES MINTAZAT

o Készitsen megrendeldlapot a kdvetkezd Iépések alapjan!

o Gépelje be a ,Megrendelblap” szoveget, a formatumat allitsa 16 pontos, félkovér,
Times New Roman tipusura és igazitsa kézépre!

e A megrendel6lap tartalmazza a kdvetkez6 adatokat:
Megrendelt aru:
Megrendeld neve:
Ertesitési cime:
Telefonszama:
Megrendelés datuma:

o A megrendel8lapon szerepld megnevezések formatumat allitsa 12 pontos, félkovér
délt, Times New Roman tipusura!

e Az adatok beirasanak helyét a sor végéig pontozza ki!
o Készitsen keretet a megrendeldlap koré! A keret vonalvastagsaga legyen 2 1/4 pont!

e Mentse el a dokumentumot a hattéertar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba
MEGRENDELO néven!
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13. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:

TABLAZATOK, TABLAZATOK FORMATUMOZASA, CELLAK MODOSITASA, CELLAK
FELOSZTASA ES EGYESITESE, SZOVEG TABLAZATTA ALAKITASA, BETUFORMATU-
MOK, BEKEZDESFORMATUMOK, OLDALSZEGELY KESZITESE, SZEGELY ES
MINTAZAT

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ELADO INGATLANOK LISTAJA.DOC

o Afeladat elvégzéséhez az ELADO INGATLANOK LISTAJA.DOC allomanyt kell meg-
nyitni.

e A dokumentumban talalhato teljes szdveget tablazatta kell formazni. A tablazatnak 4
oszlopa legyen, a cellahatarolé jel tabulatorjel.

o Egyesitse a tablazat els6 soranak cellait!

o Az els6 sorban Iévd szbveget igazitsa kdzépre! A széveg formatuma legyen félkovér,
16 pontos.

o A masodik sor cellaiban 1évé szovegek formatuma félkovér.

o Az els6 oszlop harmadik cellajatol lefelé a szovegek formatuma félkovér és délt.

o Az els6 sor mintazata 30%-os szurke, a masodik sor mintazata 10%-os szulrke legyen.
e Allitsa be a teljes tablazat vonalvastagsagat 1,5 pontosral

e Az lIranyar cellaban talalhat6 forint értékeket igazitsa vizszintesen és figgélegesen is
a cella kdzepére.

e Allitsa be, hogy a tablazat elsé két sora ismétlédjon meg minden oldal tetején!

e Az utolso oszlopot allitsa be olyan szélességlre, hogy az 6sszegek egy sorban elférje-
nek!

e Allitsa be, hogy a tablazat sorain beliil ne legyen oldaltérés!

e Allitsa be a megformatumozott dokumentumban lathaté mintaju oldalszegélyt!
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14. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
SZEGELY ES MINTAZAT, ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\INGATLAN.DOC

204 o

Nyissa meg az INGATLAN.DOC allomanyt!
Készitsen az ismertetéhoz éléfejet és éldlabat a kbvetkezd Iépések alapjan!

Az él6fejben a kép mellett szerepeljen a ,LIGHTHOUSE INGATLAN Kft.” felirat, amely-
nek betiiformatuma legyen 14 pontos, Arial Black tipusu és balra igazitott!

Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu als6 szegélyvonalat a kép alatt!

A szegelyvonal ala jobbra igazitva gépelje be az iroda adatait:
1221 BUDAPEST, GEBER U.21.
Tel.: 302-3654, 302-3655 Fax.: 302-3660

Allitsa az iroda adatainak betiformatumat 10 pontos, félkovér, Arial tipusural
Allitsa be az élélabban az aktualis datumot kdzépre igazitval
Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu alsé szegélyvonalat a datum folé!

Tekintse meg a dokumentumot Nyomtatasi kép nézetben!
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15. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
SZEGELY ES MINTAZAT, ELOFEJ ES ELOLAB KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MESE.DOC

o Nyissa meg a MESE.DOC allomanyt!
o Készitsen éléfejet és él6élabat a dokumentumhoz!

o Az él6fej tartalmazza a kdvetkezd szoveget:
Matyas kiraly és az igazmondo juhasz

o Az élbfej szovegének betliformatuma legyen sotétkék szind, 16 pontos, félkdvér délt,
Arial tipusu, balra igazitott!

e Allitson be duplavonalas als6 szegélyvonalat az éléfejben!

o Az élblab tartalmazza a ,Magyar Népmese” szdveget balra igazitva!

e  Szurjon be oldalszamot kész szévegként!

e Allitson be 1 1/2 pont vastagsagu szegélyvonalat az él8lab szévege folé!

o Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba MESE
néven!
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16. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: o ] ]
BETUFORMATUM, BEKEZDESFORMATUM, KIJELOLES, FELSOROLAS ES SZAMOZAS,
RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\FOZELEK.DOC

e Nyissa meg a FOZELEK.DOC dokumentumot!

o A F6zelékek” fécim betltipusa legyen Arial tipusu, 20 pontos betlinagysagu, pavakék
betlszinnel és félkovér betistilussal.

o A, Zoldborséfézelék” szoveg legyen Arial tipusu, 18 pontos betlinagysagu, félkovér és
dolt.

o A két felirat k6z6tt hagyjon ki egy sort!
o A, Hozzavalok:” feliratnal allitson be félkovér, alahuzott betlstilust!
e A Hozzavalok:” felirat el6tt hagyjon egy Ures sort!

o Az Osszetevlk esetében kapcsoljon be felsorolast! Minden dsszetev6 elétt pipa jel all-
jon.

o Az Osszetevdk és az elkészitési mod kézott hagyjon ki egy sort!
e Allitsa be a bekezdés elsé soranak behuzasat 0,5 cm nagysagural
o A bekezdés igazitasat allitsa balra zartra!

o Afelsorolas mellé illesszen be egy szOvegdobozt, melynek kitdltd szine 25%-o0s
szlrke, vonalszine fekete, 3 pont vastagsagu tdmér, dupla vonalstilusu!

e A szdvegdobozhoz rendeljen fekete szin(, 6-os arnyékstilusu arnyeékot!

e A szbvegdoboz tartalmazza a ,A z6ldborséf6zelék vitaminokban gazdag és kdnnyen
emészthetd” széveget, amely fekete betliszin{, 12 pontos, Times New Roman betdti-
pusu és a szbvegdoboz kézepére rendezett.

* Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba FOZE-
LEK néven!
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FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ] ]
BETUFORMATUMOK, BEKEZDESFORMATUMOK, FELSOROLAS ES SZAMOZAS, )
HASABOK, KEPEK ES RAJZOBJEKTUMOK, ELOFEJ ES ELOLAB, SZEGELY ES MINTA-

ZAT

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SUTEMENY.DOC

Nyissa meg a SUTEMENY.DOC dokumentumot!

A ,Rigé Jancsi” szbvegrészt allitsa Arial betitipusura, 18 pontos betlinagysaggal és
félkdvér stilussal!

A név és a hozzavalok kdzott hagyjon egy Ures sort!
A ,Hozzavaldk” szévegrészt allitsa félkdvér, alahuzott stilusural!
A ,Toltelék”, valamint a ,Bevonat” feliratokat huzza ala!

Rendezze 3 hasabosra a Hozzavaldkat, Tolteléket, Bevonatot és a hozzajuk tartozo
szOvegrészeket!

A ,Toltelék” és ,Bevonat” feliratok egy sorral lejjebb keriljenek a ,Hozzavalok” felirat-
hoz képest.

A Toltelék és a Bevonat 6sszetevéinél allitson be felsorolast. Minden 6sszetevé el6tt
tomott kor alljon!

A hasabok utan hagyjon egy ures sort!
Az elkészitési méd mindkét bekezdésének margotdl mért behizasa legyen 0,5 cm.
Allitsa a teljes széveg igazitasat sorkizartral

Allitson be él6fejet, mely a ,Siitemények” feliratot kbzépre igazitva tartalmazza, majd
hidzza ala 1,5 pont vastagsagu vonallal, amely 6 pontnyi tavolsagra van a felirattol!

Allitson be él6labat, mely az aktualis datumot tartalmazza kézépre igazitva!

Szurjon be a dokumentum végére egy, a témahoz kapcsolodo képet a ClipArtbol!
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18. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete sziikséges:

TABLAZATOK, KORLEVEL KESZITESE, EGYSZERU MUVELETEK KIJELOLT
SZOVEGRESZEKKEL, DOKUMENTUMABLAKOK HASZNALATA, BETUFORMATUMOK,
ELOFEJ ES ELOLAB, TABULATOROK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\ERTESITO.DOC

o Készitsen korlevelet a kdvetkezd |épések alapjan.!

o A feladat végrehajtasanak elsé 1épésekeént készitsen egy tablazatot, amely az alabbi
adatokat tartalmazza:

Név Ingatlan tipus | Alapterilet |Iranyar
Kovacs Béla csaladi haz 145 29,45
Téth Janos ikerhaz 120 19,5
Horvath Gaborné | csaladi haz 190 39
Kiss Géza tarsashaz 85 16,5
Takacs Dénes ikerhaz 110 21

e Az elkészllt tablazatot mentse el INGATLAN ADATOK néven!

o Atdrzsdokumentum elkészitéséhez hasznalja a Korlevél varazslét, ahol térzsdokumen-
tumként egy Ures dokumentumot allitson be. Adatforrasnak nyissa meg az INGATLAN
ADATOK.DOC fajlt!

o A tdrzsdokumentum formatumozatlan szévegét az ERTESITO.DOC dokumentum tar-
talmazza. Nyissa meg ezt a dokumentumot, és masolja at a teljes tartalmat az tres
toérzsdokumentumba!

e Ertelemszer(ien szUrja be a szdvegbe az adatmezéket a megfelels helyekre, be-
tiformatumukat allitsa félkdvérre!

e A ,Budapest” szoveg utadn szurjon be egy automatikusan frisstlé datum mezét!
e A dokumentum végén tabulatoritk6z6 segitségével készitsen alairast!

o Utolso Iépésként az Egyesités funkcid segitségével hozza létre az értesitdket egy Uj
dokumentumban!
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19. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkséges: ]
ALAPVETO SZOVEGFORMATUMOK, SZEGELY ES MINTAZAT, TABULATOROK
HASZNALATA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\PLAKAT.DOC

o Készitsen szinhazi plakatot a kdvetkezd Iépéseket kdvetve!
¢ Nyissa meg a PLAKAT.DOC allomanyt!

e Allitsa be a plakat elsé soranak betliformatumat 14 pontos, félkovér, délt, Times New
Roman tipusura, majd igazitsa balra zartra!

e Az elsd sor utan allitson be 24 pontos sorkozt!

e Allitson be 18 pontos, ibolyaszin(, félkovér, délt, Franklin Gothic Medium tipusu
betiformatumot a szerzd nevére, majd igazitsa kdzépre!

e A darab cimét allitsa 26 pontos, sététkék szin(, félkdvér, Georgia tipusura, majd ren-
dezze kozépre. A cim elétt allitson be 18 pontos sorkdzt!

e A cim alatti sorra allitson be 14 pontos, Arial Narrow tipusu, félkévér betiiformatumot!
A szdveg el6tt allitson be 6 pontos térkozt és legyen kdzépre igazitott!

o A, Szerepldk:” szdvegre allitson be 12 pontos, félkdver, Franklin Gothic Medium tipusu
betlGformatumot, majd hizza be a bal margétél 1 cm-re!

o A szereposztas sorait hizza be a bal margétél 1,5 cm tavolsagra, majd a szerepek és
a szerepl6k kozotti részt toltse ki pontozott vonallal ugy, hogy a sor vége 14,5 cm-nél
érjen véget!

o Az ,és még sokan masok...” szbévegrészt igazitsa kozépre!

o A darabismertetd szévegre allitson be 12 pontos, félkdvér, Georgia betliformatumot és
igazitsa kozépre!

e A darabismertetd széveg el6tt allitson be 42 pontos sorkdzt!

o A ,Rendezte” és ,Producer” szovegekre allitson be 12 pontos, félkdvér, Franklin Gothic
Medium tipusu betiiformatumot, igazitsa kdzépre, és a ,Rendezte” sor elétt allitson be
24 pontos sorkdzt!

e Az utolsé sorban az idét allitsa a kdvetkezd formatumra: 16%°, majd igazitsa a széveget
kozépre!

o Keretezze be az oldalt tetszéleges stilusu, kék szind vonallal!

e Mentse el a plakatot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba PLAKAT né-
ven!
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20. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:
SABLONOK HASZNALATA, SABLON MODOSITASA

Készitsen egyedi jelentéssablont egy meglévé sablon modositasaval!
Nyissa meg az Ujszer(i jelentés sablont!

A cimlapon médositsa a cég nevét ,Cserszomorce Kft.” névre, amelynek betliforma-
tuma legyen so6tétvoros, 30 pontos, félkdvér, Times New Roman tipusu!

A jelentés cimét médositsa ,Uzletkdtések Marketingterv” cimre, majd betliformatumat
allitsa sotétkék, 36 pontos, Times New Roman tipusural

A jelentés alcime a kdvetkez6 legyen:
Tervezet a 2002-es év Uzletkotéseire

Az alcim formatumat allitsa 20 pontos, délt Times New Roman tipusura!
Torolje ki a Cimlap és a jelentés els6 oldala kdzti tres oldalt!

A jelentés elsé oldalan a jelentés cime és alcime egyezzen meg a Cimlapon szerepl6
cimmel és alcimmel! A cimsorok betiiszinét allitsa s6tét pavakék szindre!

A ,Tablazat médositasa” bekezdés cimét allitsa a toébbi cimsorral egyez6 formatumra!
A él6labba szurjon be oldalszamot kész szdévegként, kozépre igazitva!

Mentse el sablonként a dokumentumot mas néven!

21. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges: ]
VAZLAT NEZET HASZNALATA, TARGYMUTATO KESZITESE, TARGYMUTATO
BESZURASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\TARGYMUTATO.DOC
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Nyissa meg a TARGYMUTATO.DOC allomanyt!

Készitsen targymutaté bejegyzéseket a dokumentum kdvetkezd szavaihoz:
kézbénséges, kicsorgo, leveleket, sarjhajtasokrol, vértisztitd, viragzata

A feladat mar tartalmaz néhany korabban elkészitett bejegyzést.

Szurjon be az elsd oldalon talalhaté kép utan egy két hasabos, magyar nyelv(, felsoro-
las formatumu targymutatot!

Mentse el a dokumentumot a hattértar DOKUMENTUMOK\WORD mappajaba TARGY-
MUTATO néven!
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22. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

BETUFORMATUMOK, BEKEZDESFORMATUMOK, HASABOK, KEPEK ES RAJZ-
OBJEKTUMOK, RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA, ELOFEJ ES ELOLAB, SZEGELY ES
MINTAZAT, OLDALBEALLITAS, SZEGELY ES MINTAZAT, OLDALSZEGELY KESZITESE,
OLDALTORESEK

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GYOGYNOVENY PATIKA.DOC

FELADATOK\KEPEK\ANIZS.GIF, ALOE.GIF

o Afeladat elvégzéséhez nyissa meg a GYOGYNOVENY PATIKA.DOC allomanyt!
e Allitsa a telies dokumentum tajolasat fekvére!

e A teljes dokumentum legyen négy hasabos, a hasabok kdzé éllitsa be a valasztévona-
lat.

o A dokumentumba szurja be az ANIZS.GIF és az ALOE.GIF képeket a kijel6lt helyekre!
o A tdbbsoros bekezdések legyenek sorkizartak.

e A Felhasznalt rész:”, ,Anizs szinonim nevei:”, ,Aloé szinonim nevei:” szOvegrészek be-
tiformatuma legyen félkovér.

o A nodvények nevei kivételével allitsa a teljes szOveg méretét 14 pont nagysagura!l

e Az Anizs” és az ,Aloé” szévegrészek kdzépre zartak, betitipusuk Arial Black, be-
tiiméretik 26 pontos, betliszin(ik ibolyaszin, a betlk arnyékoltak.

o A ndvények idegen nevei kdzépre zartak, betltipusuk Arial, délt, 10 pont nagysaguak
€s a betiliszinuk sotétkék.

o Készitsen a dokumentumnak éléfejet és élblabat!

o Az élbfej tartalmazza a ,,Gyogynovény Patika” széveget. A szdveg betliformatumai
a kdvetkezbk legyenek: Arial Black, 14 pont méret, Kiskapitalis és a betliszin s6tétzdld.

e Allitson be egy alsé szegélyvonalat, melynek vastagsaga 3 pontos, szine sététvords!

o Az élélab tartalmazzon egy jobbra zart automatikus oldalszamozas mezdt, melynek
betltipusa Arial Black és 14 pontos méretd.

o Az elsé oldal elé szurjunk be egy uj Gres oldalt!
e Allitsa be, hogy az elsé oldalnak ne legyen éléfeje és élélabal
e A hasabok szamat allitsa vissza egyre ebben a szakaszban!

o Az els6 oldalnak allitson be oldalszegélyt, aminek a vastagsaga legyen 31 pontos, vila-
goszold szinl! A keret mintaja viragos.

e A cimoldalra szurjon be a ClipArtbol egy a tétmanak megfelel6 képet!

o Nagyitsa fel, és helyezze az oldal kozepére!
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A kép ala rajzoljon egy szalagot, majd méretezze értelemszeriien!

A szalag kitolté szinét allitsa vilagoszdldre, a vonal legyen sététkék, szimpla, 0,5 pont
vastagsagu!

A szalagnak allitsa be az Arnyékstilus 6 stilust arnyékot!

Készitsen egy WordArt szdveget, melynek tartalma legyen ,GYOGYNOVENY
PATIKA”!

A WordArt szdveget méretezze és formatumozza ugy, hogy illeszkedjen a szalagra!

23. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:
BORITEKOK CIMZESE, CIMKEK KESZITESE, OLDAL BEALLITASA, NYOMTATAS

212 o

Cimezzen meg egy boritékot!
Cimzettként tintesse fel a kdvetkezdket:
Nagy Miklos
Budapest
Muazeum u. 10.
1089
Feladdnak adja meg a kdvetkezdket:
Kis Ede
Budapest
Virag tér 2.
1167
A boriték méretét allitsa B6-os méretire!

Nyomtassa ki a boritékot cimzéssel felfelé allitott adagolas méddal, kézi papirada-
golassal!
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24. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges: ]
VALTOZASOK NYOMON KOVETESE, KERESES ES CSERE SZOVEGRESZBEN

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\MESE.DOC

o Nyissa meg a MESE.DOC allomanyt!
e Allitsa be a Valtozasok nyomon kévetése funkciot!

e A dokumentum elsé oldalan keresse meg az 6sszes onalléan eléforduld ,én” szét,
majd cserélje ki 6ket a ,magam” széra!

REPRODUKCIOS FELADATOK

25. FELADAT

o Gépelje be és formatumozza meg a szoéveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

¢ A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\JUPITER.PDF helyen érhet6 el.

o A feladathoz szikséges képet a FELADATOK\KEPEK mappaban JUPITER.GIF néven
talalja!

26. FELADAT

o Gépelje be és formatumozza meg a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\INGATLANKOZVETITESI MEGBI-
ZAS.PDF helyen érhet6 el.

27. FELADAT

o Gépelje be és formatumozza meg a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

e A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\JELENTKEZESI LAP.PDF helyen ér-
het6 el.
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28.

214 o

FELADAT

Gépelje be és formatumozza meg a szdveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlit-
son!

A minta &llomany a FELADATOK\FORRASOK\MEGHIVO.PDF helyen érhet6 el.

. FELADAT

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\SZAKACSKONYV.DOC allomanyt, és
formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!

A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\SZAKACSKONYV.PDF helyen érhet6
el.

A szakacskonyvet A5-6s lapméretben készitse el!

A feladathoz sziikséges képeket a FELADATOK\KEPEK mappaban VACSORA.WMF
valamint SZAKACS.WMF néven talalja.

A cimfeliratot a WordArt segitségével készitse el!

Az ételfajtak és az ételek neveinek formatumozasakor hasznalja a Word beépitett cim-
sor stilusait!

Figyeljen arra, hogy a fejezetcimek mindig paratlan oldalon kezdédjenek!
Az oldalszamokat diszit6 szimbolumok a Wingdings betlikészletben talalhatok!

Készitsen tartalomjegyzéket a dokumentumban talalhaté cimsorok alapjan!

. FELADAT

Gépelje be és formatumozza a széveget ugy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!
A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\UTAZAS.PDF helyen érhetd el.

A feladathoz szikséges képeket a FELADATOK\KEPEK mappaban EMBLEMA.WMF,
TENGERPART.BMP valamint HAJO.BMP néven talalja.

. FELADAT

Gépelje be és formatumozza a széveget gy, hogy a mintahoz leginkabb hasonlitson!
A minta allomany a FELADATOK\FORRASOK\LAKASBERLET.PDF helyen érhetd el.



