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Bevezeto

Szeretnénk 1épésrol-1épésre, az alapoktol kezdve, a Word részeit és parancsait
bemutatni. Segitséget €s gyakorlati tanacsokat adni dokumentumok elkészitéséhez, amely
iskolai orankat, eloadasunkat teheti érdekesebbé, élvezetesebbé. A Microsoft Word a
Microsoft Office irodai programcsomag része. A munkank megirasanak alapjaul a Word
2010-es kiadasa szolgalt, amely a legelterjedtebb manapsdg a személyi
szamitogépeinken. A programot magyar nyelvre is leforditottak. Munkankban az angol €s
a magyar kifejezéseket is feltiintettiik (mivel a magyar szakszavak a szdmitastechnikaban
még nem terjedtek el elégge).

A Microsoft Office programcsomag, a 2007-es kiadasatol kezdédden, a
hagyomanyosnak szamit6 legordiilé meniiket Mentiszalagokkal (Ribbon) helyettesitették,
a jobb kezelhetdség érdekében. Az utasitdsok képek formdjaban (vagy kép és szoveg)
jelentek meg, az ,,egy szo6 tobbet mond szaz szondl” elvet kdvetve, valamint csoportokat
alkotnak. Ezen 1jitasok mellett megjelent a Minipult (Mini Toolbar), amely a
leggyakrabban hasznalt utasitasokat tartalmazza, és kijeldlés vagy jobb klikkelés utan
valik lathatova. A 2007-es verziotdl eltérden a 2010-es verzioban az Office gomb helyett
ujra a Fajl (File) feliileten taldljuk a kulcsfontossaghh miiveleteket (Mentés, Mentés
masként, Megnyitas, Nyomtatas, Beallitasok, stb.).

A Microsoft Word 2010 lehetdségei az oktatdsban

A szovegszerkesztok szamos lehetdséget nyljtanak az oktatdsban, mind a tanarok,
mind pedig a didkok szadmara. A tanuldk az informatika ora keretében megismerkednek a
szovegszerkesztés alapismereteivel, a szovegszerkesztd alkalmazas kezelésével. Az
ismeretek gyakorlasa, alkalmazasa pedig mas targyak oraival is Gsszekapcsolhatok. A
tanari munkéaban is sokat segithet, ha tudjuk, hogyan és mire is hasznalhatjuk a
szovegszerkesztd programokat. A szovegszerkesztés alapvetd ismereteinek ¢és a
szovegszerkesztd programok kezelésének elsajatitasa utan a szovegszerkesztd program
tetszOleges tantargyban felhasznalhato.

A Microsoft Word hasznos segitétarsa lehet a gyakorld pedagdgusnak a kdvetkezékben:

= [skolai dolgozatok, feladatsorok elkészitése

= (QOktatasi segédanyagok készitése

= [skolai Ujsag szerkesztése

= Oklevelek elkészitése

= Szérélapok, meghivok megtervezése és kivitelezése
= Tantervek, tanmenetek elkészitése

A szovegszerkesztd (Microsoft Word) programban a kdvetkezd konkrét miiveleteket
tudjuk elvégezni:

= Szovegek bevitele (gépeléssel, szovegdigitalizalassal)
=  Szovegek egyszerli javitasa, beszurasara, torlése



= Szovegek formazasa (betiik, szavak, mondatok, lapok, a teljes
dokumentum)

= Tablazatok hasznalata

= Tartalomjegyzékek és egyéb hivatkozasok készitése

= QGrafikdk, képek, rajzok beillesztése, elkészitése

= A szoveg helyesirasanak ellendrzése, javitasa

= Korlevelek készitése és kiildése

= A kész dokumentum nyomtatasa

= Szovegek elmentése, visszatoltése

Alapmiiveletek
Futtatas
A programot legegyszeriibben a Start menii All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Word 2010 parancsanak segitségével futtathatjuk. Legtobbszor a Word

parancsikon megtalalhatd az Asztalon is.

1. kep
Microsoft Word egyes verzidinak ikonjai (2003-as, 2007-es és 2010-es verzio)
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A programablak részei

2. kep

Microsoft Word programablak
Menliszalag Cimsor Ablakvezérld
(Ribbon) (Title Bar) gombok

Gyorselérési eszkoztar e

(Quick Access Toolbar) ER - -
5 ok AaA
* Fren A - e A
= _ Vonalzo
El (Ruler)
Sepa
sveg
Szerkesztofelllet
N Gordité Sav
(Scroll Bar)
Allapotsor -
(Status Bar)
Minipult Nézetvalasztas  Nagyitas
(Mini Toolbar)

A Microsoft Word 2010 programablaka a kovetkezo részekbdl all:

1. Cimsor (Title Bar) — A bal oldalan a Word ikon és a gyorselérésti eszkoztar
talalhato, kozepén a megnyitott dokumentum neve és a Microsoft Word felirat, a
jobb oldalan pedig az ablakvezérlé gombok talalhatok.

2. Meniiszalag (Ribbon) Az ablak cimsora alatti meniiben a PowerPoint
meniiszallagainak, valamint ezek fiileinek listajat taldljuk kategoridk szerint
csoportositva. A kovetkezd csoportok talalhatoak meg itt: Fajl (File), Kezdélap
(Home), Beszuras (Insert), Lap elrendezése (Page Layout), Hivatkozas
(References), Levelezés (Mailings), Korrektira (Review) és a Nézet (View).
Folyamatosan lathaté gombként megtalalhaté (a jobb felsé sarokban) A
meniiszalag oOsszcsukasa (Minimize the Ribbon), amely CTR + F1
gombkombinacid segitségével is megvalosul, valamint Segitség (Help), amely
Fl-es gombbal hivhaté eld. Ezen fiilek mellett (az egyes elemekre duplan
klikkelve) megjelenik a Formatum (Format) szalag, amely az aktualis elemek
szerkesztési lehetdségeit kinalja fel.



3. kép
Formatum meniiszalag (alakzatra alkalmazva) Segitség és a A meniiszalag dsszcsukdsa

gombokkal

MW Kexdolap  Besziras  Lapelendezése  Hiatkozs  Levelesés  Komekdira  Nézet | Formatum
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3. Vonalzé (Ruler) — Horizontalis és vertikalis vonalzo talalhatdé a dokumentum
felett, illetve a dokumentum bal oldalan. A vonalzén megjelennek, illetve at
engedélyezhetdk, a kiilonb6zd bedllitdsok mint példaul a behuzdsok és a
tabulatorok. Emellett az egyes elemek méretét tudjuk itt figyelemmel kovetni. A
vonalzé mérdszdmai a beallitdsok fliggvényében valtoznak (hiivelyk, centiméter,
milliméter, stb.). A vonalz6 a Nézet (View) meniiszalag Vonalzé (Ruler)
jelolonégyzetével jelenithetd meg vagy tiintethetd el.

4. Szerkesztofeliilet — Ezen a részen torténik szoveg szerkesztése, valamint itt
lathat6 az egyes miveleteink végeredménye, valamint a dokumentum.

5. Gordité Sav (Scroll Bar) - ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a
"kilogo" teriileteit a gorditd savokkal tehetjiik lathatova.

6. Allapotsor (Status Bar) - az allapotsor bal oldalan lathatd a szerkesztett
dokumentum oldalainak és szavainak szdma, a helyesirds-ellendrzés ikonja és a
dokumentum nyelve. A jobb oldalan a nézetvalasztas ikonjai talalhatok. Itt
valthatunk a dokumentum megjelenitési modjai koziil. Valaszthatunk Nyomtatési
elrendezés, Olvasas teljes képernyén, Webes elrendezés, Vazlat és Piszkozat
nézet kozil. Ezek a parancsok, a tovabbi megjelenitést modositd parancsok
mellett, a Nézet meniibdl is elérheték. A dokumentum nagyitasait modositd
eszk6zok a programablak jobb alsé sarkaban talalhat6. A plusz és minusz jelekkel
10%-o0s ugrasokat, a pontos nagyitasi szint (Nagyitds parbeszédpanel) pedig az
aktualis nagyitasra (példaul: 100%) klikkelve tudjuk meghatérozni.



4. keép
A Nagyitas parbeszédpanel
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Program beallitasai

A program beallitasai a kovetkezd elérési ttvonalon érheté el: Fajl szalag,
Beallitasok opcio File > Settings. Ezen a részen (a tobbi Office alkalmazashoz
hasonloan) a program milkddésére vonatkozé bedllitdsokat tudjuk moédositani, mint
példaul a Minipult megjelenitése-eltiintetése, Szinséma, mentésekre vonatkozo
bedllitasok (alapértelmezett f3jltipus, alapértelmezett mentési mappa, automatikus
mentés), a Meniiszalag és a Gyorselérési eszkoztar testre szabasa. A meniiszalag €s a
gyorselérési eszkoztar testre szabhatdé a jobb klikk segitségével megjelenitett helyi
meniibdl is.

A Nyelvi ellenérzés (Proofing) opcional lehetdséglink van beallitani az
automatikus javitasokat, a helyesirasi €s nyelvtani ellendrzéseket.



5. kép
A Nyelvi ellenorzés bedllitasai

A Word beallitdsai FIX
Altalanos ABC| o . i
;y | Hogyan javitsa és formazza a Word a szoveget?
Megjelenités )
Nyelvi ellendrzés Automatilus javitasi bedllitisok
Mentés Itt beallithatja, hogy a Word hogyan javitsa és formazza a dokumentumok tartalmat: | Automatikus javitasi bedllitasok...
Myelv = P =
Helyesiras-ellendrzés a Microsoft Office-alkalmazasokban
Specialis

[] MAGYBETUS szavak kihagyasa
Menuszalag testreszabasa [[] szamokat tartalmazé szavak kihagyasa
Internet- és fajlcimek kihagyasa

Gyorselérési eszkoztar
Ismétladd szavak megjeldlése

Bévitmények Német: nyelvreform utani szabalyok hasznalata
Adatvédelmi kozpont [ lavaslatok csak az elsédleges szotarbdl
Sajat szdtarak...

Helyesiras- és nyelvtani ellendrzés Word alkalmazasbeli bedllitasai

Helyesiras-ellendrzés iras kdzhen

[ Tartalomfaggé helyesirds-ellendrzés

[] myelvhelyességi hibak meagjeldlése beirdskar
Bavitett helyesiras-ellendrzés

[] statisztika

Ellendrzési szempont: | Hivatalos szdveg  w Beallitasok...

[ Dokumentum djraellendrzése ]

Kivételek hatdkdre: @ Word2010 v

[ Csak az aktiv dokumentum helyesirasi hibdinak elrgjtése

A Mentés (Saves) meniipont kivalasztasa utan, lehet6séglink van a mentésre
vonatkozo beallitasokat pontositani. A Mentés fajltipusa (Save files in this format)
legordiild meniibdl meghatarozhatd a mentések alpértelmezett fajltipusa. Ez a fajltipus
fog elsddlegesen megjelenni egy 0j dokumentum mentésénél (doc, docx, dot, dotx, rtf,
htm, txt, stb. kiterjesztés valaszthat6). Ha meglévé dokumentumot szerkesztiink, akkor a
program az eredeti fajltipusban folytatja a mentést (ha doc kiterjesztésii dokumentumot
szerkesztiink, akkor a mentés is ebben a formatumban torténik, fiiggetleniil a beallitott
mentés fajltipusatol).

Az Automatikus helyreallitasi adatok mentése (Save Autorecover
information every) felilleten egy igen hasznos segédeszkdz beallitasait tudjuk
konfiguralni, amely elsddlegesen az adatvesztés ellen hatasos. A legkisebb beallithato
idointervallum 1 perc. A mentés idOpontjatdol az adatok az esetleges szoftverhiba
(lefagyas), hardverhiba vagy aramsziinet esetén is visszaallithatok lesznek. A mentési
folyamat teljesen automatikusan torténik, egy kis floppy lemez jelenik meg az
allapotsoron.

A Fajlok alpértelmezett mappaja (Default file location) beallitas pontositasanal
az 1) dokumentumok mentésénél és a megnyitas kezdeményezésénél a beallitott mappa
fog megjelenni célkonyvtarként (ajanlott azt a mappat meghatarozni, amelyben a



szoveges dokumentumainkat taroljuk — példaul D:/+DOKUMENTUMOK). Ez a
beallitast 1dot takarit meg a felhasznaloknak a mentések és a megnyitasok alkalmaval.

6. kép
A Mentés bedllitasai

A Word beallitasai

Altalanos N .
H A dokumentummentési mod testreszabasa

Megjelenités

Myelvi ellendrzés Dokumentumok mentése
Mentés Mentés f3jltipusa: |Word-dokumentum [*.docy) v
Nyelv Automatikus helyredllitasi adatok mentése percenként
specisli Az utolsd automatikusan mentett verzid megtartdsa mentés nélkili bezaras esetén
pecialis
Automatikus helyreallitasi mappa: |C:'\.Documents and Settings\Zsole'\Application Data\Microsoft\Word\ | [ Talldzas... ]
Meniszalag testreszabasa X ) X
Fajlok alapértelmezett mappaja: |C:\.Documents and Settings\Zsole\My Documents), | [ Tallozas.., ]
Gyorselérési eszkaztar
o Kapcsolat nélkiili szerkesztési beallitisok a dokumentumkezeld kiszolgalé fajljaihoz
Bdvitmények
) Kivett fajlok mentési helye: i
Adatvedelmi kozpont () A kiszolgaldi vazlatok helye ezen a szamitdgépen
@ Office Document Cache
Kiszolgaldi vazlatok helye: |C\Documents and Settings\Zsole\My Documents\SharePoint-vazlatok', | [ Talldzas...

Alakhiiség megdrzése a kivetkezd dokumentum megosztasakor: ||E|__] Ward2010 v

[] Betiitipusok bedgyazasa a fajlba (i

A Specialis (Advanced) meniipont alatt a szoftver miikodésének részletesebb
beallitasai modosithatd. Egyik gyakran hasznalt opcid ezen a panelen a Mérészamok
mértékegysége (Show measurements unit of), amelyen meghatarozhat6 a szoftverben
megjelend nagysagok mértékegysége (hiivelyk, milliméter, centiméter, pont, stb.). Ez az
opci6 a panel kozepén talalhatd. A bedllitott egység megjelenik a vonalzon, a
behuzasoknal, a margoknal, valamint a tablazatok, képek és abrak méreténél.



6. keép
A Specialis bedllitasok Mérdoszamok mértékegysége lehetoségei

A Word beallitasai

Altaldnos [ Kép helyének megjelenitése G A
. Rajzok és szovegdobozok megjelenitése a képernydn

Megjelenites Szoveganimacido megjelenitése
Myelvi ellendrzés [ kanyvjelzdk megjelenitése
Mentés [ szavearészhatarok megjelenitése
[ vaagasjelek megjelenitése

Nyelv [] Mezékadok megjelenitése mezdértékek helyett

Specialis Mezdarnyékolas: |Kijeldléskor w

[] Gépiras hasznalata a Piszkozat és a Vazlat nézetben
Meniszalag testreszabasa l:l

Gyorselérési eszkoztar l:l

Bavitmények Bet(tipus-helyettesités...

Adatvédelmi kézpont _ e
Megjelenités

A Legutdbbi dokumentumok listaban Iévé dokumentumok szama: |25 > G

centiméter
milliméter
pont

pika

Mérdszamok mértékegysége:

Stilussav munkaablak szélessége a Piszkozat és a Vazlat nézetben:
[ HML=szolgaltatasokhoz képpontok megjelenitése

Az dsszes ablak megjelenitése a talcan

Elemleirdsok kiegészitése a billentyliparancesal

Vizszintes gargetdsdv megjelenitése

Foggdleges gorgetdsav megjelenitése

Foggdleges vonalzd megjelenitése Nyomtatdsi elrendezés nézetben
[] karakterpoziciondlas optimalizilasa elrendezésre (nem olvashatdsagra)
[ Hardveres grafikus gyorsitas letiltasa

Nyomtatis
[] vazlatmindség hasznélata

Nyomtatas a hattérben i
[] oldalak nyomtatasa forditott sorrendben v

Feladatok:

1. Hatdrozzuk meg a mentés fajltipusaként a doc kiterjesztést

2. Engedélyezziink 1 percenkénti automatikus mentést

3. Hatarozzuk meg alapértelmezett mappaként azt a mappat, amelyben a
gyakorlofeladatok vannak (C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes
vagy a D:/ECDL/MODUL.3)

4. Médositsuk a mérdszamok mértékegységét centiméterre

Fajl szalag beallitasai
A fajl szalag tartalmazza a kulcsfontosagu miiveleteket. A szalag tartalma a 2007-

as Word szoftverekben az Office gomb alatt talalhaté meg. Ha atvaltunk erre a szalagra,
akkor a dokumentumra vonatkozo legfontosabb miiveletek jelennek meg.

Legutdobbiak

A Legutobbiak (Recent) meniipontra klikkelve megjelennek a legutobb
megnyitott fajlok és ezek mappdja.



7. kép
Fajl meniiszallag (Legutobbiak opcio)

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Mézet

[ Mentés

Legutobbi dokumentumok Legutébbi helyek
Mentés masként
. @J PowerPoint FS = ++AtdolgozottPowerPoint
[ Megnyitas D:\++Munka\blog+ ++\++AtdolgozottPowerPoint = = Di\++Munka\blogh+++\++AtdolgozottPowerPaint
[ Bezaras Werd2010 =, v
@J Di\++ Munka\blog'+++ = 7 Di++Munka\bloghe++

Informacio ]2 PowerPoint2010 - 2 ~+Munka

D\++Munka\blogh+++ =/ Di\++Munka
LEgmobb"_ak @J Bl 2 ++Tanitokepzo-munka

D:\++Munka = L D+ +Munka'++Tanitokepzo-munka
O

L @4 Obavezan obrazac za prijavu studenata u RS 20122-13 = Desktop

D:\++Munka\++Tanitokepzo-munka Y C\Documents and Settings\Zsole\Desktop

Nyomtatas -
@4 Teoretsko deo programa 2011 = &

G: ' DA++Munka\+ Tudomany!ProjektumekiMernokTanari2012\ Tantargyak\+

Mentés és kildés
@4 word
Siig6 D+ +Munka\blogh+++
] Beallitasok
9 rigpés
-
[C] Ennyi dokumenturn legyen gyorsan elérhetd a legutébbi dokumentumok kozal: (5 Nem mentett dokumenturnok helyredllitisa

A legutobbiak listaja jobb a jobb egérklikkre megjelend helyi meniibol
szerkeszthetd.

8. kép
Fajl meniiszallag (Legutobbiak opcio)

Megnyitas

Példany megnyitasa
Ragzités a listara
Eltavaolitas a listabol

Radgzitetlen dokumentumak tarlése

Uj dokumentum létrehozésa

A program megnyitdsa utan alpértelmezetten egy 1j dokumentum keriil
létrehozasra. Tovabbi 0j dokumentum létrehozasahoz legegyszeriibb a Fajl szalag Uj
parancsaval hozhato 1étre (File > New). Uj dokumentum a Ctrl + N billentyiik egyidejii
lenyomasaval is létre tudunk hozni. Az opcid engedélyezése utan az 0 dokumentum
kinézetét és elrendezését kell meghatarozni.



9. kép

Fajl meniiszalag (Uj dokumentum)

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektdra
= Mentés
Haszndlhaté sablonok
Mentés masként
5 Megnyitas @ iy
[ Bezdras
Informacic
. =d
Legutébbiak Ures dokumentum Blogbejegyzés Legutébhbi sablonck
Uj Sablonok a(z) Office.com webhelyen
it
Nyomtatas
=1 == =
Mentés és kildés == | —
_ Feliratok Jelentések Képeslapok
5ugo
2] Beallitasok
3 Kilépés =
_— _—
Tovabbi kategaridk Uj sablonck Udvazldlzpok
Tl
g = i
—]
Brosirdk és flzetek Névjegykartyak Maptarak
J E ———
il |
Szérélapok Meghivek Szamlak
> Ld £
| =1, b
Jegyzdkonyvek Hirlevelek Teenddtervezés

A leggyakrabban az Ures dokumentum (Blank document) pontot valasszuk, de
hasznos lehet az 10j dokumentum létrehozasa egy sablon felhasznalasaval is. A
dokumentum tipusanak megfeleléen tudunk vélasztani a sablonok koziil (levél, tervek,
névjegykartyak, naptarak, meghivok, levelek, onéletrajzok, stb.). A megnyitott sablon
modositasaval gyorsan és hatékonyan készithetd el a kivant dokumentum.

A teljes dokumentumokra vonatkozé sablonok a Minta-sablonok (Sample
templates) meniipont alatt talalhat6. Az alkalmazott sablon a Lap elrendezése (Page
Layout) fiilon a Témak (Themes) csoportnal megvalaszthatd a teljes megjelenés, a

sablon a szine, betlitipusa és az effektusai.

Nézet

-

Minta- sablonok

— |

Levélpapirok

|
Urlapok

Certificates

Levélpapirfejlécek

=

Visszaigazoldsok

&

Sajat sablonok

Mapirendek

Boritékok

A

Levelek

— |

Resumes and CVs

|

Uj dekumentum
meglévabdl

W

Tervek

}_—gj

Feljegyzések

=a]

Utermezések



10. kép ’
Fajl meniiszalag (Uj dokumentum)

j n szinek =
""" Betlitipusok =

k
5 Effektusok ~

Témak

Feladatok:
1. Probaljunk ki néhany tetszéleges sablont Minta-sablonok csoportbél
2. Modositsuk a felhasznalt sablon tulajdonségait tetszélegesen a Témak csoportban

Mentés =

Az altalunk szerkesztett dokumentumokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, hanem
szeretnénk megdrizni €s a késobbiekben szerkeszteni, akkor ajanlatos elmenteni a
hattértarunkra. A dokumentumot nem csak a munka befejeztével, hanem a munka
folyamatéban is ajanlott menteni, azért hogy ne kovetkezzen be adatvesztés a varatlan
hardver- és szoftverhibdk, illetve az aramkimaradas esetén.

A szoveges dokumentumunk mentéséhez hasznaljuk a Fajl szalag Mentés
parancsat (File > Save). A Ctrl + S gombkombinaciéval is mentést tudunk
kezdeményezni. Ha a Mentés gombbal egy kordbban mar elmentett bemutatdé mentését
kezdeményezziik, akkor az 0j valtozat automatikusan feliilirja a bemutaté korabbi
példanyat. Ha egy ujonnan létrehozott bemutatdé mentését kezdeményezziik, akkor a
megjelend Mentés masként parbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy a bemutat6t
milyen néven, és melyik mappaba ment;jiik.

A Fajl (File) szalag Mentés masként (Save As) parancsanak hasznalatakor
minden esetben lehetdségiink van a mentésre szant bemutat6 nevét, valamint a célmappat
megvaltoztatni (gyorsgomb F12). Ebben az esetben a bemutat6 el6z6 példanya a korabbi
néven és helyen valtozatlanul megmarad. A Mentés masként panelen elészor hatarozzuk
meg a célmappat Hely (Save in), majd a Fajlnév (File name) mezdben adjuk meg a
bemutato nevét. A miivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés (Save) gombra.

A mentés masként ablakban a Fajltipus (File name) legordiildé meniiben
kivalaszthatjuk a menteni kivant dokumentum tipusat.

11. kép
A Mentés maskeént panel



Mentés maskent

Hely: |3 Dokumentumak. v @-048 X uE-
o Mebglbfzhl:':té
5 My Recent
Documents
@Desktop
“Dg:cuments
-ng:mputer
syt
Fajlngy: SzovegesDokumentum
Fajlbipus: | yyord-dakumenturn
[ kompatibilitas a word karabbi verzidival
Merkés ] [ Mégse
1. tablazat
Lehetséges mentések jellemzdéi a Word 2010-es szoftverben
Név Kiterjesztés Leiras
A 2003-as és a régebbi Word programok
alapértelmezett allomanya. Manapsag
Word 97-2003 verzioju kompatibilis mentésként alkalmazzak. Ha
dokumentum doc 2007-es  vagy 2010-es  Office-ban
(Word 97-2003 szerkesztiink ilyen féajlokat, akkor a
Document) kompatibilis mod (Compatibility Mode)
olvashatd a programablak fejlécében a
fajlnév mellett.
A Microsoft Word 2007 ¢és a 2010
alapértelmezett fajlformatuma. Ezek a
Word-dokumentum docx fajlok mentése ZIP tomorités segitségéve
(Word Document) torténik, nemcsak kisebbek mint a régebbi
fajlok, de a megbizhatosag és az adatok
helyreallitdsanak lehetdsége is javul.
A sablonfijlok lehetéséget nyljtanak az
Word 97-2003 sablon egyes dok,umentgmok“ statikus ’(nem
dot valtozd6  és  tObbszor  hasznalatos)
Word 97-2003 template . L oot
clemeinek  elmentésére.  Kompatibilis
mentéssel 1étrehozott fajl.
Word-sablon dotx A sablonfijlok lehetdséget nyujtanak az




Word template egyes dokumentumok  statikus (nem
valtozd6  és  tobbszor  haszndlatos)
elemeinek elmentésére.

Az rtf a "Rich Text Format" roviditése,
jelentése "gazdag szovegformatum”. Egy
Rich Text Format (tf kompatibilis fajlformatum, amelyet a
Rich Text formatum Word szovegszerkesztd mellett mas
szoftverek is ,,felismernek”. Nagyobb

fajlok mint a docx kiterjesztésiiek.

A txt az angol ,text”, azaz ,,szoveg” szo
roviditése. Ezek a fajlok csak karaktereket

]F;Ia";;fé(tszéve txt tudnak tarolni, formazas és egyéb grafikai
gy g elemek (képek, tablazatok, grafikonok)
nélkiil.

Az internetes vilagban rendkiviil elterjedt
fajlformatum, ez a weblapok alapnyelve.
Weblap html Szoveget, képeket, ¢és sok egyebet
Web Page tartalmazhat. Ha dokumentumunkat az
interneten szeretnénk kozzétenni, akkor
ebben a formatumban kell elmenteni.

Portable Document df Altaldban nem szerkesztheté, széles
Format P korben alkalmazott formatum.

Fontos:

= A 2007-es és a 2010-es fajlokat (docx, xIsx és pptx) a 2003-as Office programok
nem tudjadk megnyitni. Ha olyan szamitdogépen szeretnénk megnyitni a
dokumentumainkat, amelyen 2003-as Office van telepitve, akkor hasznaljuk a
kompatibils (97-2003) mentési modot (doc, xIs és ppt fajlokat hozunk 1étre).
a sablon.

= Sablonok mentésénél (a mentési mod kivalasztdsa utan) a PowerPoint atvalt a
sablonok tarolasara fenntartott mappara (C:/Documents and Settings/User
name/Application Data/Microsoft/Templates mappa alapértelmezetten)

Feladatok:

1. Nyissuk meg a (C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a
D:/ECDL/MODUL3 mappabol) az alap.doc dokumentumot

2. Mentsiik el a dokumentumot alap2007 névvel a Mentések almappaba

3. Mentsiik el a dokumentumot html fajlba alap néven a Mentések almappaba

4. Mentsiik el a dokumentumot dot fajlba alap néven a Mentések almappaba

5. Mentsiik el a dokumentumot rtf fajlba alap néven a Mentések almappaba

6. Mentsiik el a dokumentumot txt fajlba alap néven a Mentések almappaba



7. Figyeljik meg, hogy mi tortént a képpel, és a szovegformazassal a kiilonbozo
mentéseknél, figyeljiik meg a fajlok méretét

Megnyitas =

A megnyitast az eszkoztar ikonjaval, a CTRL+O billentylikombinacidval, vagy a
Fajl menii Megnyitas (File > Open) pontjaval kezdeményezhetjiik. Ekkor megjelenik
egy allomany-kivalasztd parbeszédpanel, ahol kijelolhetjilk, melyik dokumentumot
szeretnénk megnyitni, majd az OK megnyomadsa utdn a megnyitds megtorténik, hatasara
a képernyon megjelenik a dokumentum szévege. Az egyes dokumentumok megnyithatok
az operacios rendszerbdl vagy fajlkezel6 szoftverbél is (Total Commander).

12. kép
A Megnyitas ablak
Megnyitas @
Hely: ||,ﬁ Dokumentumak, Vl @- X oy -

oy Medbizhaté | EpwordDokumentum
sablonok vy ordDokumentumz

s My Recent
Dacuments

@ Desktop
=y My
u Dacuments

400
Compuker

-y My Metwork
‘:g Places
Faijlné: | w |
Féjltipus: |Minden Word-dokumentum w |
Feladatok:

1. Nyissuk meg a (C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a
D:/ECDL/MODUL3 mappabol) Mentések mappaba keriilt fajlokat a Megnyitas (Open)
parancs segitségével, majd figyeljik meg, hogy a kiilonb6z6 mentések alkalmaval mely
adatok maradtak meg, illetve vesztek el (szovegformazas, kép, stb.)

LY
Bezaras 4



Ha befejeztik a munkat, bezarhatjuk a bemutatét a Fajl szalag Bezaras
utasitasaval (File > Close). Amennyiben a bemutatd6 még nem mentett modositasokat
tartalmaz, a Word felkinalja a mentés lehetdségét a kovetkezo tartalmu ablakban: Menti
a(z) ,,dokumentumnév” dokumentum mdédositasait (Do you want to save the
changes you made to ,dokumentumnév”). Ha az Igen gombra kattintunk, a
PowerPoint a Mentés parancs segitségével elmenti, majd bezarja a bemutatot. Az egyes
dokumentumablakok a CTRL + W billentylikombinacidval zarhatok be.

13. kép
A bezaras eldtt megjelend ablak (ha a bemutaté tartalmaz nem elmentett részeket)

Microsoft Word

N Ment a(z) Dokumentum 1 dokumentum modositasait?

L)

[ Mentés l [ﬂincs mentés ] [ Mégse ]

Kilépés E

A Fajl szalag Kilépés parancsaval (File > EXxit) vagy a bemutaté ablakanak
bezaras gombjaval (Alt + F4). A program itt is felkinalja mentést a még nem mentett
dokumentumokra. A kiilonbség a Bezaras és a Kilépés parancs kozott az, hogy a Kilépés
parancs az O0sszes megnyitott Word dokumentumnal kezdeményezi a bezarést, amig a
Bezaras csak az aktualis dokumentumot zérja be.

Sugo @

A Sugo (Help) ablakban rakereshetiink a beallitasokra, parancsokra és egyéb
Word tartalmakra. A Sugd megjelenithetd a meniiszalag végén talalhatdé kérddjelre
klikkelve, a F4jl meniib6l és az F1 funkciobillentytivel. A Stigé kulcsszavakra jelenit meg
talalatokat (hasonldoan mint az operacids rendszer sugodja), amelyeket a vilaghalorol
kertilnek letoltésre.



A Sugo ablak, a kérlevél kulcsszora kezdeményezett keresés utan

r

) A(z) Word sligdja o =

€ 2@ GMe @

kfirlenedl ~ B Keresés -

e

adatfajlhoz kell kapcsolnia. Ha még nincs adatfijlja, akkor a
kirlevélkészités folyamata alatt is |étrehozhatja.

MEGJEGYZES: Gydzbdjén meg arrdl, hogy az adatfajl tartalmaz egy
oszlopot az e-mail cimek szamara, és hogy ennek neve a fejléchen
E-mail cimn.

ADATFAIL VALASZTASA

1. Alevelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban
kattintson a Cimzettek kivalasztasa mendgombra.
g4

Korlevélkészités Cimzettek Cimzettlista
inditasa = kivalasztdsa ~ szerkesziése
Karlevélkészités inditdsa

2. Végezze el az aldbbi miveletek egyikét:
Outlook-név]agpek hasznatata: =3 3 Wicnoso® Culkook navjegEibumst szersing
rEszRAinl, kaTintson 2z Outlonk-név|sgyalbum atap|én pErancsra
FONTOS: A névjegyalbumn listajanak
hasznalatardl bivebben a Tandcsok a Microsoft
Office Outlook-névjegyalbumok kezeléséhez cimi
szakaszban olvashat

Woard — dsszes forras | | o Csatlakozva ar Office.com webhelyhez

Oldalbeallis

Ajénlott egy dokumentum szerkesztést az oldalbedllitasokkal kezdeni. A
kiilonféle oldalbeallitasi lehetoségeket a Lap elernedezése fiil
csoportjaban talaljuk meg (Page Layout > Page Setup).

Oldalbeallitas



Az oldalbeallitasra vonatkoz6 utasitasok megtalalhatok az Oldalbeallitas (Page
Setup) parbeszédpanelen is, amelyet a csoport jobb alsdé sarkdban talalhatd ikonnal
tudunk megjeleniteni.

13. kép
Az Oldalbeallitasok parbeszédpanel

Oldalbedllitas PIX

Maradk | Papirméret | Elrendezés

Margak,
Felsd: 2,54 cm ) Alsd: 2,54 cm e
Bal: 3,17 cm £ Jobb: 3,17 cm S
Kékésmargo: 0cm S kdkésmargd helye: Bal oldalon  »
Tajolas
A’
A
&lla Fekwd
Cldalak:
Tébb oldal: Marmal »
Minka

Hatdkdr: | Telies dokumenturn

=]
=~
=
-
]
)
Ih]

flapértelmezett

A Margok (Margins) alatt a szovegnek a lap széleitdl vett tavolsagat értjik. A
Margok legordiilé meniijébdl alkalmazhatjuk a felkinalt margokat, illetve a legutobb
hasznalt margok keriilnek ebbe a meniibe. A részletesebb margobedllitast az Egyéni
margok (Custom Margins) érhetiink el, ilyenkor az Oldalbeallitds parbeszédablak
jelenik meg. Ezen a panelen kiilon-kiilon is beallithatjuk bal- és jobb oldalon (Left,
Right), valamint az als6 ¢és fels6 részeken (Bottom, Top). Ezen margdk modositasaval
valtozik a szoveg és az egyéb tartalmak (képek, abrak és grafikonok) helye az oldalon.

A Kotésmargo (Gutter) a késébbiekben bekotendé dokumentumoknal az oldalak
belso vagy felsé részén automatikusan kimarado sav (amennyiben megadunk egy ilyen
értéket) a bekdtés esetére.



Megjegyzés: a nyomtatok nagy részénél alapértelmezetten van egy minimalis margo,
tehat nem tudnak egészen a lap sz€l¢éig nyomtatni.

14. keép
A Margok legordiilo menii (az Oldalbeallitas elohivhato az Egyéni margok meniiponttal
vagy a jobb also sarokban taldalhato ikonnal)

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezé

LI = Taréspontok =
& D

. 3 sorok szamozasa -
Margok| Tajolas Méret Hasdbok

- - bi~ Elvalasztas =
Elozo egyéni beallitas ]
Felsa:  2om Alsa: 2am
Bal: 2m Jabb:  2am
Mormil
Felsa:2 54 cm Alsa: 254 cm
Bal: 2,54 cm Jobh: 2,54 cm
Kesheny
Felsa:1,27 cm Alsar 1,27 om
Bal: 1,27 cm Jabh:i 1,27 om
Mérséhelt
Felsa:2 54 cm Alsa: 254 cm
Bal: 1,91 cm Jabh: 1,91 cm
Szeles
Felsa:2.54 cm Alsar 254 cm
Bal: 508 cm Jabh: 5,08 om
 Tiikdrmargo

Felso:2,54 cm Alsar 254 om

| Belso:3 18 cm Kilsa:2 54 cm

Oifice 2003 alapertelmezett
Felsa:2.54 cm Alsar 254 cm
Bal: 3,18 cm Jabh: 3,15 <

=1

Egyéni margok...

A lap Tajolasanal (Orientation) meghatarozhatunk Allé (Portrait) vagy Fekvé
(Landscape) elrendezésti szoveges dokumentumot.



15. kép
Az oldal beallitasai

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés

T 5
3 Ij = Téréspontok =
5= £3 sorok szamozasa ~
Tajolas | Méret Hasabok ) )
- - - b Elvalasztas ~

ieallitas ¥

Al E
L1 2+1 314" 1:6§:
Fekvd

A Papirméretek (Paper) széles skalajabol valaszthatunk. Ezek koziil
legelterjedtebb az A4d-es méret. Ha legordiilé menii nem tartalmazza a keresett méret,
akkor a Tovabbi papirméretek (More Paper Sizes) meniipont kivalasztisa utan
megjelend parbeszédablakban tudunk egyéni méreteket beallitani (parbeszédablak az
Oldalbeallitas panel masodik fiilérdl is elérhetd).



16. kep
Az oldal beallitasai

Oldalbeallitas

Margdk | Papirméret |Elrendezés

Papirmeér et

ETE——
Szélesséq;
Magassag:

Papitfarrés

<

Elsd oldal:

Alap (Auko Select)
Manual Feed
Auko Select

Tabbi oldal:

Blap (Auko Select)
Manual Feed
Auko Select

Minta

Hakdkgir: |Teljesd0kumentum w

[ Myomtatasi beallitasok. .. l

plapértelmezett

[ ol I [ Mégse

|

A Lap elrendezése (Page Layout) szalagon talalhato a Vizjel (Watermark),
amely segitségével a sablonban felkinalt vagy egyéni vizjeleket tudunk beszarni. Akkor
hasznalatos a vizjel ha a dokumentum egyéni kezelést igényel (titkos, bizalmas, siirgés,
sth.). Ugyanezen a szalagon talalhato az Oldalszin (Page Colors) funkcio, amely
segitségével az oldal hatterét tudjuk megvaltoztatni.

Feladatok:

1. Alkalmazzuk a kovetkez6 oldalbeallitast: margok felsd: 5,5 cm; also: 5,5 cm; bal: 4,0
cm; jobb: 4,0 cm; Tajolas: Allo; Papirméret: A4. A dokumentum alljon két iires lapbol.
Mentsiik el a dokumentumot az Asztalra papirmeret.doc név alatt.



2. Alkalmazzuk Oladalbeallitasok.doc fajl oldalbeallitasait a
SzamitastechnikaiViccek.doc allomanyra
(C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a
D:/ECDL/MODUL3 mappabol)

3. Engedélyezziink a dokumentumnak vildgoszold hatteret

4. Jelenitsik meg a dokumentum hatterére a ,,Nem masolhato” feliratot Times New
Roman 72-es betiitipussal, piros betliszinnel

Vezérlo karakterek megjelenitése il

Minden dokumentum sok olyan szimbolumot tartalmaz, amely a nyomtatott
dokumentumban nem jelenik meg. Ezeket nem nyomtathaté karaktereknek vagy mas
néven vezérld karaktereknek nevezziik. A legismertebb vezérlOkarakterek a tabulator,
szO6koz ¢és az Enter. A forméazo karakterek megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznaljuk
a Kezdoélap szalag Mindent mutat (Show All) meniipontjat.

Feladatok:
1. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL3/Alap.doc fajlot, és jelenitsiik meg a vezérld
karaktereket

A Kkijelolés

Szovegrészeket akkor tanacsos kijeldlni, ha valamilyen miiveletet az adott részre
egyszerre szeretnénk elvégezni. Ilyen mivelet lehet a maésolds, mozgatas, torlés, a
formatum bedllitasa, stb. A kijelolt szoveget az kiilonbozteti meg a tobbitdl, hogy
vilagoskek keretet és kap.

Vigyazat! Ha kijeloliink egy szovegrészt, és ha nem sziintetjilk meg a kijelolést
mieldtt elkezdiink gépelni, akkor az igy Gjonnan begépelt szoveg feliilirja az egész
kijelolt szakaszt, azaz minden, ami az adott szakaszban volt, eltlinik. Lehetdség a
visszaallitasra: Visszavonds mentipont. A kijeldlést ngy szilintethetjik meg, ha
megnyomjuk valamelyik kurzormozgatd billentytit, vagy az egérrel a szoveg valamelyik
pontjara kattintunk.

A billentytizettel torténd kijelolés

Ha lenyomva tartjuk a SHIFT billentyit, és igy mozgatjuk a kurzort, akkor a
kozbees teriilet kijelolodik. A kurzor mozgatasara ilyenkor is mindazokat a billentyiiket
hasznalhatjuk, amelyek az el6z0 részekben szerepeltek.

2. tablazat
Kijelolés billentyiizet segitségével

A kijelolt rész Miivelet
Egy betlivel jobbra SHIFT + jobbra-nyil
Egy betiivel balra SHIFT + balra-nyil
A 570 végéig CONTROL + SHIFT + jobbra-nyil




A sz0 elejéig CONTROL + SHIFT + balra-nyil

A sor végéig SHIFT + END

A sor elejéig SHIFT + HOME

;’\Ozr aktudlis sor vagy a kovetkezd SHIET + le-nyil

Az el6z6 sor SHIFT + fel-nyil

A bekezdés végéig CONTROL + SHIFT + le-nyil

A bekezdés elejéig CONTROL + SHIFT + fel-nyil

Egy képernydt lefele SHIFT + PAGE DOWN

Egy képernyét felfele SHIFT + PAGE UP

A dokumentum végéig CONTROL + SHIFT + END

A dokumentum elejéig CONTROL + SHIFT + HOME

Teljes dokumentum kijel6lése CONTROL + HOME, majd CONTROL +
SHIFT + END

Teljes dokumentum kijelolése CONTROL + A

Az egyik leggyakrabban hasznalt gombkonbinaci6 CTR + A, amellyel a
dokumentum teljes tartalmat jeldljiik ki. Ez a funkcié miikddik az operacids rendszerben
az ablakok tartalmara alkalmazva, illetve az egyéb szoftverek nagy részében hasznalhato.

Az egér hasznalataval torténd kijelolés

A Wordben lehetdségiink van egér segitségével is kijeldlni tartalmakat a 3.
tablazatban ismertetett modon.

3. tablazat
Kijelolések egér segitségével

A kijelolt rész Miivelet
Szo6 Duplan kattintsunk a szoéra.
Tartsuk lenyomva a CTRL billentytit és kattintsunk barhova a
Mondat
mondatban.
Mozgassuk az egeret a bekezdés bal oldala felé addig, amig az
Bekezdés egérmutatd meg nem valtoztatja az irdnyat, majd kattintsunk duplén,

vagy haromszorosan barhova a bekezdésben.

Mozgassuk az egeret a barmelyik dokumentumszdveg bal oldala felé
addig, amig az egérmutatd meg nem valtoztatja az iranyat, majd
kattintsunk haromszorosan.

Az egész
dokumentum

Téglalap alaka Tartsuk lenyomva az ALT billentytit, majd huzzuk az egeret.
szOvegterlilet Tablazatban nem hasznalhato.

Grafikus

objektum Kattintsunk a grafikus objektumra (kép, rajz, alakzat, diagram)

Az egér segitségével torténd kijelolés masik modja a Kijelolés (Select) legordiilé
menil hasznalata, amely a Kezddlap szalag jobb sarkdban taldlhaté meg. Az itt taldhato




utasitasok koziil a Hasonl6 formatumu szoveg kijelolése (Select All Text With Similar
Formatting) utasitassal az azonos formatumu széveges részeket tudjuk kijelolni (el6szor
kijeloljiik azt a szovegrészt, amellyel azonos formazasu szoveget szeretnénk kijeldlni).

17. kép
Az oldal beallitasai
' (# Keresés -
Bb 7
—_— |- _ Bac Csere
id.. — Stilus- —
| médositas = | | ki Kijeldlés =
S Az Osszes kijeldlése
kg Dhjektumok kijeldlése
Hasonld formatumu szdveq kijeldlése
Feladatok:

1. Nyissuk meg a Kijeloles.doc fajlot
(C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a

D:/ECDL/MODUL3 mappabdl)

2. Jeloljiik ki a az els6 bekezdés elsd szavat

3. Jeloljiik ki az els6 bekezdés elsé mondatat

4. Jeloljiik ki az els6é bekezdést

5. Jeloljiik ki a masodik bekezdésben azokat a szovegrészeket, amelyekben az 1-es szdm
szerepel

6. Jeloljiik ki a képet

7. Alkalmazzuk a Hasonlo formatumu szoveg kijelolése miveletet az Alap.doc
dokumentum félkovér szovegrészeire

Miiveletek a szovegrészekkel

Szovegrészek masolasa és mozgatasa

Szoveg masolasan azt értjlik, hogy egy kijelolt szovegrészrdl a dokumentum egy
masik pontjan vagy egy masik dokumentumban mésolatot készitiink. Ekkor az adott
szakasz az eredeti helyén megmarad. Ha mozgatjuk a szoveget, akkor elmozditjuk
helyérdl, azaz az adott szovegszakasz eredeti helyén megszilinik, és egy 0j helyen jelenik
meg.

Ezt megtehetjiik a Fogd és vidd modszerrel, ha egy kijel6lt széveg teriiletén
megnyomjuk az egér bal gombjat, és lenyomva tartva egy masik helyre huzzuk, majd ott
elenged;jiik, akkor a kijelolt szoveget ilyen modon atmozgatjuk a masik helyre. Ezt a
miivelet kozben az egérmutatd aljan levé szaggatott téglalap jelzi. Ha ezalatt a CTRL
billentytit lenyomva tartjuk, akkor nem mozgatas, hanem masolas torténik. Ezt a téglalap
aljan levo + jel jelzi.



A vagolap az operacios rendszerrdl tanultak szerint miikodik a Wordben is: olyan,
mint egy zseb, amiben egyszerre csupan egy dolog fér el. Ha egy szévegrészt kivagunk a
vagolapra (betessziik a zsebbe), akkor megszilinik az eredeti helyén, és a vagolapra keriil.
Ha maésoljuk a vagoélapra, akkor tigy jelenik meg ott, hogy kdzben az eredeti helyén is
megmarad. Ahova mozgatni vagy masolni szeretnénk a szoveget, ott egyszertien a kurzor
helyén beillesztjiik a szoveget a vagolaprol.

A kivagés-beillesztés miiveletsorozat a mozgatasnak felel meg, a madsolas-
beillesztés sorozat pedig a szOvegmasolasnak.

A Kezdélap szalag Vagolap (Clipboard) csoportjan a talalhatjuk a Kivagas
(Cut), a Masolas (Copy), és a Beillesztés (Paste) meniipontokat, amelyekkel a fenti
miiveleteket elvégezhetjiik. de hasznalhatjuk a szokott billentyiikombinaciokat is: CTRL
+ C (masolas), CTRL + X (kivagas) és CTRL + V (beillesztés).

18. kep
A Vagolap csoport a Kezdolap szalagon

Kezddlap Beszlras

= 4o Kivagas
j =3 Masolds
Beillesztés ) o
> # Formatummasold

Vagolap

A Kivagads vagy a Masolds miivelet utdn (akar madasik programbol vagy
programablakbdl) lehetdségiink van kiillonb6zd modon beilleszteni a vagolapra keriilt
tartalmat. Ezt segiti el legordiild mentije, amely segitségével kiilonbozdé formaja
szovegként tudjuk beilleszteni a tartalmakat a vagolaprol. Az egyik gyakran hasznalt
opcio a Csak a szoveg megtartasa (Keep Text Only), amely a harmadik ikon a
legordiilé meniiben €s egy A betl jeldli, amely segitségével gy illessziik be a széveget,
hogy eltlinik az 6sszes formazasi beallitasa (betiitipus, szin, linkek, stb.).

19. kép
A Vagolap csoport a Kezddlap szalagon

Kezddlap Beszlras Lap elrer

J : Times Mew Ror

Beillesztés F D A ~

F Formatummasold
Beillesztés beallitasai:
= % A

Iranyitott beillesztés...

Alapértelmezett beillesztés beallitasa...



Feladatok:

1. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL3/Kijelolés/Kijeloles.doc fajlot

2. Masoljuk az osszes 1-es karaktert az elsé bekezdésbe

3. Toroljiik az 6sszes 1-es karaktert a masodik bekezdésben

4. Helyezziik at a 4-es karaktereket a kép folé

5. Helyezziik a képet a szoveg elé

6. Keressiink szoveget a Microsoft Wordrél a Wikipédian, a google segitségével, a
kovetkez6 keresGszavak felhasznalasaval (microsoft word wiki hu). Masoljuk a szoveg
els6 bekezdését Beillesztés és Csak szoveg megtartasa parancs segitségével.

Formatummasold J

Gyakran fordul eld, hogy egy meglévo formazasi bedllitast szeretnénk alkalmazni
egy masik szovegrészre. Ahelyett, hogy az egyes formazasi bedllitdsokat egyenként
alkalmaznank az uj szovegre (kiolvassuk-alkalmazzuk), ajanlott a Formatummasolo
(Format Painter) miivelet alkalmazasa, amely a Kezdélap szalag Vagélap csoportjaba
talalhat6 meg.

A masolni kivant formazasi bedllitdsok kijeldlése utan (szoveg vagy akar egy
karakter) klikkelink az eszkoztaron taldlhatd ecsetre. Az utasitds alkalmazasa utdn a
formazasi beallitasok tarolddnak (a kurzor mellett ecset jelenik meg — ESC gombbal
tlintethetd el). Ezutan a modositani kivant szoveget kell kijeldlni, és ezzel alkalmazzuk az
elézdleg rogzitett formazasi bedllitasokat.

Feladatok:
1. Masoljuk a FormazasMasolasa.doc dokumentumban a formazast, a minta alapjan
(C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a

D:/ECDL/MODUL3 mappabol)

Szovegrészek torlése

Ha kijeldliink egy szovegrészt, akkor azt a DELETE billentytivel, kitorolhetjiik.
A karaktereket egyenként a BACKSPACE billentytivel is tordlhetjiik. A DELETE a
kurzortol jobbra, a BACKSPACE pedig a balra elhelyezked6 karaktert torli.

. , , y . , ) - 1
A Visszavonas és a Mégis parancs hasznalata 7~ 0

A kiilonb6z6 miiveleteink visszavonasa a Visszavonas (Undo), ikonra torténd
klikkeléssel torténik meg. Az ikon megtalalhatd a gyorselérési eszkoztaron, illetve a
CTRL + Z billentylikombinacid segitségével érhetjiik el ezt a parancsot.

Ha azonban ugy itéljik meg, hogy az elvégzett mivelet helyes volt, akkor
hasznaljuk a Mégis (Redo) parancsot. Az ikon megtalalhato a gyorselérési eszkoztaron,
illetve elérheté a CTRL + Y billentylikombinacié segitségével.

Ha az ikon f6lé mozgatjuk, és rovid ideig rajta hagyjuk a kurzort, akkor
megjeleniti az utolsé mivelet nevét (pl.: Visszavonas: Beirds). A lefelé mutatd nyilak



segitségével a legordiild meniibdl meghatarozhatjuk pontosan, hogy pontosan meddig a
miuveletig kivanjuk visszavonni a szerkesztést.

Feladatok:
1. Probaljuk ki a visszavonds, és mégis parancsot a szovegbevitel soran

Szavak szama

Hasznos segédeszkoz lehet a Szavak szama (Word Count) parancs, ha olyan
dokumentumot kell Iétrehozni/szerkeszteni, amelynél meghatarozott a terjedelem
(karakterek szama). A parancs elérhetd az Allapotsorrdl (A szavak szama - Words
részre klikkelve) vagy Korrektiara (Review) panelrél. A parancs segitségével meg
tudjuk jeleniteni a szoveg kovetkezé jellemzoit: Oldalak szama (Pages), Szavak szama
(Words), Karakterek szama (szokoz nélkiil) (Characters (no spaces)), Karakterek
szama (szokozokkel) (Characters (with spaces)), Bekezdések szama (Paragraphs),
Sorok szama (Lines). A Sziévegdobozokkal, labjegyzetekkel és végjegyzetekkel
egyiitt (Include textboxes, footnotes and endnotes) jelolonégyzet segitségével
hozzéadhatjuk (elvehetjiik) a labjegyzeteket és végjegyzeteket.

20. kép
Szavak szama panel

Szavak szama @E|

Skatisztika:
Oldalak széma: 2
Szawvak szama: 310
Karakterek szama (szokdz nélkil): 1.975
Karakterek szama (szokizikkel): 2,278
Bekezdések szama: 13
Sorok szama: 52

[] szévegdobozaokkal, labjegyzetekkel és végjegyzetekkel egyitt

Feladatok:
1. Nyissuk meg a Alap.doc dokumentumot
(C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a

D:/ECDL/MODUL3 mappabol)

2. Jelenitsik meg a szavak szamat, ebben a dokumentumban Labjegyzetek ¢és
végjegyzetek nélkiil

3. Jelenitsik meg a szavak szamat, ebben a dokumentumban Labjegyzetekkel és
végjegyzetekkel egylitt

Szoveg keresése és cseréje



Szoveg keresése

Ha a szdveges dokumentumunkban szeretnénk egy adott szovegrészt, szot vagy
karaktert megkeresni, akkor nem kell ,,gyalog” atnézni a széveget, hanem hasznalhatjuk a
Word keresési funkciot. Ezt a funkciot a Kezdélap szalag Keresés (Find) parancsara
mutatva, vagy a CTRL + F billentyiikombinacioval tudjuk elérni. A Keresett szoveg
(Find what) mezdébe kell beirni a keresett szoveget. Az ENTER lenyomasaval vagy a
Kovetkezé (Find Next) gombra klikkelve, egyenként megjelenik a keresett szoveg a
dokumentumban, kijelolve.

Ha szeretnénk a keresett szoveget tartdsan kijelolni (alapértelmezetten
citromsarga kerettel), akkor a Keresés és csere (Find and Replace) ablakban a Keresett
szOoveg beirasa utan a A Kiemelés olvasashoz (Reading Highlight) gomb legérdiilé
meniijébdl Az osszes kiemelése (Highlight All) meniipontot kell valasztani. A kijeldlés
utdn a szoftver megjeleniti a kiemelt szavak szamat. A kijeldlés megsziintetésére a
Kiemelés megsziintetése (Clear Highlighting) paranccsal torténik, amely ugyanebben a
meniiben talalhato.

21. keép
Keresés és csere parbeszédablak

Kereses és csere " |

Keresés Csere aras

Keresett sziveq:  |Formazas w

Alz) word 39 elemet emelt ki. & kiemelés elkavolitasahoz kattintson a Kiemelés olvasashoz, majd a Kiemelés
megszintetése elemre,

Egyebek == Kiemelés olvasashoz ~ ] [ Keresés helye » l [ Kivetkezd ] [ Bezaras

Az Bsszes kiemelése

Kiemelés megszintetése

Szovegben vagy dokumentumban torténd keresésnél keresGoperatorokat is
hasznalhatunk. Példaul a ,,?” keresGoperator tetszOleges karakter helyett szerepelhet;
,k?t” keresése esetén az eredmény ,,két” és ,.kat” lehet. A ,,*” operator tetszéleges szamu
karaktert helyettesithet. Példaul a ,.k*t” eredméye lehet a ,.két”, a , kut”, de a , kellett” és
,kommunikalhatott” is. A keresOkarakter alkalmazasat a Keresés és csere panel
Egyebek (More) eszkozeit megjelenitve a Behelyettesitéssel (Use wildcards)
jelolonégyzet engedélyezésével kapcsoljuk be.



22. keép
A Keresés és csere parbeszédablak a megjelenitett Egyebek beallitasokkal

Keresés és csere Elgl

Keresés Csere Lgras

Keresett sziveqg: L'

Kiemelés olvasashoz ~ ] [Eeresés helye = ] [Kogetkezﬁ] [ Mégse

Keresési bealitasok

Kereseés; |Mindenitt

[ kis- és nagybetitk megkilinbiztetése [ 526 eleji egyezés
[] Csak ha ez a telies sz6 [ 526 véqi egyezés
[] Behelyettesitéssel
[ Hangzas alapjan (angol) [ kiézpontozés melldzése
[ Minden szdalak {angol) [ Ures karakkerek melldzése
Keresss
Formaturm + ] [ Specidlis *

Szoveg cseréje

Ha egy szOveget egy masikra szeretnénk cserélni (pl.: kdvetkezetesen hibaztunk
az egész szOvegben), akkor nem kell egyenként cserélgetni a szovegben, hanem
hasznalhatjuk a Word szoveg cseréje funkciojat. Ezt a funkciot a Kezdélap szalag Csere
(Replace) parancsara mutatva, vagy a CTRL + H billentyitkombinacioval tudjuk elérni,
valamint a Keresés és csere panelr6l a Csere (Replace) fiilre klikkelve. A Keresett
szoveg (Find what) mezobe irjuk be azt a szoveget, amelyet cserélni szeretnénk, a Csere
erre (Replace with) mezébe pedig azt a szoveget, amelyre szeretnénk cserélni. Ha
egyesével szeretnénk cserélni, akkor a Csere (Replace) gombra klikkeljiink, ha pedig az
Osszest szeretnénk egyszerre kicserélni, akkor pedig valasszuk Az 0Osszes cseréje
(Replace All) opciot.



23. kép
Szoveg cseréje panel

Kereseés és csere

Keresgs | Csere Ugras
Keresett sziveqg: v
Csere erre: L4

keresési bedlitasok

Keresés; |Mindenltt s

[JiKis- és nagyvbetik megkilinbiztetéss! [ 526 eleji egyezés
[ csak ha ez a teljes sz6 [] 526 véni egvezés
[] Behelyettesiéssel
[] Hangz4s alapjén (angal) [ kézpontozas melldzése
[ Minden széalak {angal) [ Ures karakkersk mellgzése
Csere
Formatum ~ ] [ Specialis *

A keresésnél és cserénél (alapértelmezetten) nem tesz a szoftver kiilonbséget a kis
¢és nagybetiik kozott. Ha ezt engedélyezni szeretnénk, akkor ezt az Egyebek panelen
talalhato Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése (Match case) jelolonégyzettel tudjuk
megtenni.

Ugras a szovegben

A szdvegben torténd lapozas a kurzorgombok mellett a Page Up és Page Down
nyomogombokkal is megvalosulhat. Ha tudjuk, hogy a keresett tartalom melyik oldalon
talalhato, gyakran hasznaljuk az Ugras (Go To) parancsot. Ezt a funkciot a CTRL + G
billentylikombinéacioval tudjuk elérni, valamint a Keresés és csere panelrél a Ugras
(Replace) fiilre klikkelve. A mezdébe a pontos oldalszamot vagy relativ elmozdulast
adhatunk meg (+6 vagy -9 oldal). Az oldalakon kiviil objektumokra, él6fejekre,
labjegyzetekre, stb. tudunk ugrani.



24. kép
Széveg cseréje panel

Keresés Csere | aras |

Hova: Cldal szama:

& relativ elmozdulas + vagy — szammal adhatd meq. Példa; +4 {négy
eqysegael eldre).

Szakasz
Sar

Kdnywielzd
Meqgjegyzés
Labjegwzet ¥
Elfizi ] [ kivetkezd l [ Bezaras
Feladatok:
1. Nyissuk meg az Alap.doc dokumentumot
(C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a

D:/ECDL/MODUL3 mappabol)

2. Keressiik meg, hogy hanyszor szerepel a szovegben a ,,2003” szam

3. Gépeljiik at az els ,,Vord” szavat ,,Word” szora

4. Végezziink el egy olyan keresést, amely talalatként jeleniti meg a ,,Vord” és a ,Word”
szavakat is

5. Definialjunk egy olyan keresést, amely taldlatként megjelenit minden olyan szavat, amely ,,p”
betlivel kezdddik és ,,t” betiivel végzodik

6. Nyissunk meg egy 1j dokumentumot, irjuk az els6 sordba az ,,Internet” szavat, majd masoljuk
le haromszor a szavat. A Csere funkcio segitségével cseréljiik az ,,Internet” szavakat ,,internet”
szora

7. Nyissuk meg az Evesjelentes.doc dokumentumot, majd ugorjunk az 3. oldalara az
Ugras paranccsal

8. Probaljuk ki a relativ elmozdulas parancsait is

Szoveg begépelése

A begépelendd szoveg helyét egy fiiggdleges, villogd vonal jel6li, amelyet
kurzornak neveziink. A kurzor mindig a képernydnek azon a részén helyezkedik el, ahol
a dokumentumot szerkeszthetjiik. A kurzor szerepe az, hogy megmutassa a szovegnek azt
a pontjat, ahol a gépelési és szerkesztési miiveletek hatdsa érvényesiilni fog.
Alaphelyzetben a beirt szoveg a kurzor helyére keriil, igy az a kurzortol jobbra 1évo
szOveget maga el6tt tolja.



Az irogépeknél minden sor végén nekiink kellett kezdeményezni az 1) sor
megnyitasat, azaz megnyomni a kocsivissza gombot, itt azonban a Word automatikusan
tordeli a sorokat, tehat egy-egy bekezdés begépelése kdzben nekiink mar nem kell sort
valtanunk. Amint a sor végére ériink a gépeléssel, a szovegszerkesztd automatikusan a
kovetkezd sor elején folytatja a szoveget. Egy bekezdés végének és egy 1) elejének
jelzéséhez nyomjuk meg az Enter-t. A kurzor ilyenkor a kdvetkezé sor elejére ugrik. Ha
a bekezdésen beliil szeretnénk sort véltani, bar még nem értiink a sor végére, akkor
nyomjuk meg a Shift + Enter billentylikombinaciot.

Nagybetiik irasara a kovetkezé lehet6ségeink vannak:

1. A nagybetik folyamatos irasara a Caps Lock billentyiit hasznaljuk, amely
kapcsoloként miikodik. Egyszeri megnyomdsa utan csak nagybetiiket fogunk irni, ujra
megnyomva pedig kikapcsoljuk a nagybetiik irasat. A Caps Lock bekapcsolasat egy
lampa jelzi a billentytizeten.

2. Csak néhany nagybetli beirasahoz a Shift (valtd) billentyiit hasznaljuk. Tartsuk
folyamatosan lenyomva a Shift billentyiit, majd irjuk be azokat a betiiket, amelyeket
nagybetiiként szeretnénk leirni.

3. Az Insert gomb lenyomdasaval a feliilirds funkcidt engedélyezziik, amikor is a
kurzortol jobbra taldlhatd szovegrészeket a szoveg bevitele letorol. A funkcié az Insert
gomb 1jboli lenyomésaval sziintethetdé meg.

Ha egy billentylin tobb karakter is szerepel, a kovetkezOképpen hasznélhatjuk
azokat. A billentytikon lathatoé fels6 karakterek beirasdhoz nyomjuk le, és tartsuk
lenyomva a Shift billenty(it, majd nyomjuk meg a leirni kivant irasjelhez tart6zo
billentytit.

A jobb oldali numerikus billentylizetr6l a szamokat a Num Lock bekapcsolt
allapota esetén (ezt egy vilagitoé lampa jelzi) hasznalhatjuk, kikapcsolt allapotban pedig a
szamok alatt levd funkciok érhetoek el.

4. tablazat
A szoveg begépelésekor hasznalhato billentyiikombindciok

A kijelolt rész Miivelet

Egy karakterrel balra

balra-nyil

Eqgy karakterrel jobbra

jobbra-nyil

Egy szdval balra CONTROL + balra-nyil
Egy szo6val jobbra CONTROL + jobbra-nyil
Sor végére END

Sor elejére HOME

Aktualis bekezdés elejére

CONTROL + fel-nyil

Kovetkezd bekezdés elejére

CONTROL + le-nyil

Egy sorral lejjebb le-nyil
Egy sorral feljebb fel-nyil




Egy képernydoldallal feljebb PAGE UP

Egy képernydoldallal lejjebb PAGE DOWN

El6z0 lap tetejére CONTROL + PAGE UP
Kovetkezd lap tetejére CONTROL + PAGE DOWN
Dokumentum elejére CONTROL + HOME
Dokumentum végére CONTROL + END
Feladatok:

1. Gépeljik be a kovetkezd adatokat sajat magunkrol: vezeték- és utonév, sziiletési ido,
sziiletési hely, befejezett iskolak, munkahelyek. Mentsiik el ezeket az adatokat a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a D:/ECDL/MODUL3
mappaba ,,Adatokrolam” név alatt, sablonként (az egységes részeket).

2. Nyissuk meg az elmentett sablont, majd fejezziik be a dokumentum elkészitését
(vigyiik be sajat adatainkat)

Karakterformazas

Bizonyos tulajdonsagokkal minden egyes karaktert kiilon-kiilon felruhazhatunk.
Ezek a formazasi bedllitdsok foleg a szoveg bizonyos részeinek kiemelését szolgaljak.
Ahhoz, hogy ezeket a bedllitdsokat elvégezhessiik, elébb ki kell jelolni a megfeleld
szOovegrészt, majd az abban lev karakterek fognak modosulni.

A karakterformazasokat a Kezdélap szalag Betiitipus (Font) csoportjanak
segitségével tudjuk elvégezni.

25. kép
Betiitipus csoport funkcioi

Nagyobb betliméret
(Grow Font)

Betliméret Kisebb betliméret

(Font Size) | | shrink Font)
Change Case
it (Kisbetl-nagybeti)
Betlitipus Formazas torlése
(F-:mt) dalibri (Szoveg - [11% ~| X & .| — (Clear Formating)
Félkévér — = P ¢ ¥ %+ f 1 ¥ & Betliszin
(Bold) setdriod: (Font Color)
Dolt
(Italic)
i Szovegkiemeld szin
(ﬁ',?,ﬁ};ﬁiig) (Text Highlight Calor)
Athuzott Szovegeffektusok
(Striketrough) (Text Effects)
Alsd index Felsd index

(Subscript)  (Superscript)



A Betiitipus (Font) kivalasztasaval a szoveg megjelenési alakjat hatarozzuk meg.
Minden betiitipusnak sajat neve van, amely azonositja: pl. a Times New Roman, Arial,

Courier New, Tahoma, ALGERIAN, Verdana, Garamond, Trebuchet
betiitipusok, amelyeket minden Windows rendszer tartalmaz. Ha a szoveg egy olyan
betiitipussal irddott, amely nincs telepitve a szamitogépiinkre, akkor ezt egy hozza
hasonl6 betltipussal helyettesiti a Word. Néhany betiitipus nem tartalmaz magyar
karaktereket, ezeket a betiiket szintén egy hasonl6 betlitipus karakterereivel helyettesiti a
szoftver.

A betlik nagysdgat nyomdai mértékegységben, pontban hatdrozhatjuk meg. Egy
pont 1/72 hiivelyk, azaz kb. 0,35 mm. Az Gjsagok altalaban 8-9, a konyvek 10, a rovidebb
kiadvanyok, levelek pedig 12 vagy 14 pontos betiivel késziilnek. A betlik nagysagat a
Betiiméret (Font Size) legordiilé meniib6l tudjuk meghatarozni, illetve Nagyobb
betiiméret (Grow Font) és a Kisebb betiiméret (Shrink Font) ikonokkal tudjuk
meghatarozni.

A Change Case (Kisbetii-nagybetii) funkciéval szovegrészeket tudunk
atalakitani, betlinagysagot valtoztatni. A kovetkezd funkcidkat tudjuk itt elérni:
Mondatkezdé nagybetiik (Sentence case.), kisbetiis (lowercase), NAGYBETUS
(UPPERCASE), Szokezdé Nagybetiik (Capitalize Each Word), KICSI éS nAGY
¢SEREJE (tOGGLE cASE). A funkciot egy kijeldlt szovegrészre vagy szovegre tudjuk

alkalmazni.
26. kép
Kisbetii-nagybetii parancs eszkozei
A A7 [|Aa-|| B =S | EE
2 Mondatkezdd nagybetik $§'
kisbetus

— MNAGYBETUS

= TH
- - =8
M
[t

Srokerdd Magybetik
KICSI €5 nAGY cSEREJE

Formazas torlése (Clear Formating) parancs segitségével az alkalmazott
formazasi beallitasokat tudjuk semlegesiteni.



A Dbetistilusok koziil megkiilonboztetiink Félkovér (Bold), Délt (lItalic),
Alahuzott (Underline). A félovér betliket a cimek vagy szavak nyomatékositasara, a dolt
betiiket idézésként hasznaljuk.

5. tablazat
Tovabbi karakterformazasok gyorsbillentyiik segitsegével

Betlitipus Billentylikombinécio
Félkovér (Bold) CTRL +B
Délt (Italic) CTRL +1
Alahuzott szoveg (Underline) CTRL+U

Az aldhuzott szovegrész is figyelemfelhivo jelleggel bir, bar manapsag ez a hatas
egyre inkabb a hipertexteknek (linkeknek) fenntartott formazasi mod. Az alahtizas tipusat
¢s szinét az aldhuzas eszkoze mellett talalhato legdrdiilé meniibdl tudjuk kivalasztani.

27. kép

Betiitipus csoport funkcioi

-

Times MewRor =12 = A” A7 | Aa~ | &)

F D|A ~abe x, X° B - A -

Tovabbi alahdzastipusok..,

52 Alahlzas szine k

A Betiitipus eszkoztaron az emlitett eszkozok megtaldlhatd az Athuzott
(Striketrough) hatas, amely a kiilonb6z6 szoveges munkak javitasanal lehet hasznos
segédeszkoz. Emellett az Also index (Subscript) felhasznalhaté kémiai képleteknél




(H2SOy), valamint Felsé index (Superscript), amely foképp matematika képleteknél
hasznos segédeszkoz (3X2,°).

Szovegeffektusok (Text Effects) eszkoz segitségével a szdvegre tudunk
kiilonb6zé hatasokat engedélyezni, a felkindlt sablonok vagy egyéni beallitas

segitségével. Ez az eszkdz docx kiterjesztésii fajlok esetében miikodik, kompatibilis
modban nem hasznalhato.

28. kep
Szévegeffektus csoport funkcioi

& vazlat »

Arnyék ¥
Takrazodes k
Ragyogas 3

Szovegkiemelé szin (Text Highlight Color) eszkozzel az egyes

szovegek
kozvetlen hatterét tudjuk meghatarozni.

29. kép

Szovegkiemeld szin parancs eszkozei



Mincs szin

A Kkarakterek szinét a Betiiszin (Font color) tudjuk meghatarozni utasitassal
tudjuk meghatarozni. Alapértelmezés szerint a karakterek szine Automatikus
(Automatic), ami azt jelenti, hogy a Word az operacios rendszer alapértelmezett
betliszinét (ez legtobbszor fekete) alkalmazza, ha a hattér 80%-osnal nem sotétebb (ekkor
az automatikus szin a fehér).

30. kép

Betiiszin parancs eszkozei

A | Aa- | &, =izt | EEE
ab® ll=ms=s == 4=
ﬁ = = == =

B :utomatikus
T+ 4. 1 | Szindsszedllitas b

Alapszinek

[ EEEER
i8)  Tavabbi szinek...

[ '*

A tovabbi (részletesebb) karakterformazasokat a Betiitipus (Font) helyi meniibdl
engedélyezhetd. Itt megtaldlhatd az Osszes karakterformazasi hatds, amelyek hatésa a
Minta (Preview) ablakban lathato (a kijelolt szovegre alkalmazva).



31. kép
Betiitipus parbeszédablak

Betiitipus

Betidtipus | Specidlis

Betdtipus: Betlstilus: Betlméret:
Times Mew Raman 12
Symbol A (G g -~
Tahoma B Du?lt__ . 9 =
Tempus Sans ITC Félkdwer 10
Thickhead | | Félkivér Dl 11
w 12 b
Betliszin: Alahizas Hpusa;
| Automatikus w | | (mincs) A" |
Effekhusolk
[] Athuizott [ Arreékolt [] kiskapitalis
[ ] Kékszer &thizott [ kdrvonalas [] Magybetiis
[ ] Felsé indes [ pombiard [ rejrett
(] alsé inde [] vésetr
Minta
A betik nagvsagat nyomdai mértékegységben, ponthan hatarozt
TrueTvpe bettipus, A \Word ezt haszndlja a nvomtaton és a képernvan,

o] o= ]

Az Arnyékolt (Shadow), Kérvonalas (Outline), Dombora (Emboss) és a
Vésett (Engrave) hatasok a nagyobb méretii szovegeken lathato jol.



6. tablazat

Tovabbi karakterformazasok a Betiitipus panelen

Megnevezés Hasznélhatjuk Példa
Athuzott (Striketrough) munkak javitasanal h.e.lyte.l.e.ﬂ
Kétszer athtzott (Double striketrough) munkak javitasanal h@%&t@%ﬁ
Fels6 index (Superscript) matematika képletek -X2
Alsé index (Subscript) kémiai képletek H 2C)
Arnyékolt (Shadow) szovegrészek kiemelésére | §7 Oveg rész
Korvonalas (Outline) szovegrészek kiemelésére SZ@V@ r@ﬁ S7

Domboru (Emboss)

szovegrészek kiemelésére

SZONEOIESZ

Vésett (Engrave)

szovegrészek kiemelésére

S20\VEUrés7

Kiskapitalis (Small Caps)

alcimek kiemelésére

ALCIM

Nagybetiis (All Caps)

cimek kiemelésére

CiM

Rejtett (Hidden)

szoveg elrejtésére

Feladatok:

1. Végezziik el a Szovegformazas.doc dokumentumban a szovegformazasokat a minta
alapjan (a C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a

D:/ECDL/MODUL3 mappabol).

2. Nyissuk meg a Adatokrolam.doc allomanyt. Engedélyezziink az egész dokumentumra
Arial betiitipust. Az egységes adatokatra engedélyezziik Arial 14-es, félkovér betlitipust,
szlirke hattérrel és piros betliszinnel. Az egyes személyekre vonatkozo adatokat
formazzuk Arial 12-es, d6lt betiitipusra, citromsarga hattérrel.
3. Nyissuk meg a BillGates.doc dokumentumot. Alkalmazzunk az egész szovegre Times

New Roman 12 betltipust.

4. Probaljuk ki a Kisbetili-nagybetli egyes funkcidit egy tetszdleges szovegre alkalmazva.

Térkoz és pozicio




A Betiitipus parbeszédablak Specialis fiilén (Font > Advanced) panelen
lehetdségiink van a betiik elhelyezkedésének, megjelenésének modositasara a Térkoz és
pozicio (Character Spacing) rész alatt. Lehetoségeink:

= abetlik nyujtasa vagy zsugoritasa vizszintesen
= abetlikoz ritkitasa vagy stiritése
= a betiik elhelyezkedése az alapvonaltdl szamitva lehet siillyesztett vagy emelt

32. kép
Térkoz és pozicio panel

Betiitipus

EBetiitipus | Specialis |

Térkiz &s pozicio

Méretarany: |1IZIIZI°.-"o w |

Térkiz: |Nnrmé|| V| Merteke: |:|
Paogicid: Mértéke: |:|
[] Betiiparok egalizélésa: I:l pont wagy t&bb

OpenType-szolgaltatasok

Minka

Szovegformazas.doc

TrueType bettipus, & Word ezt hasznaljia a nyomtakan és a képernyan,

Alapértelmezett (6] l [ Mégse

Feladatok:



1. Végezziik el a Terkoz.doc dokumentumban a szovegformazasokat a minta alapjan (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol).

Bekezdésformazas

A karakterek utan a kdvetkezd nagyobb, onalléan formézhatd egység a bekezdés.
A bekezdés két ENTER kozotti szovegrész. Egy meglévo bekezdés lezarasa, és egy 0j
létrehozasa az ENTER megnyomasaval torténik. Az ENTER megnyomasa utan a kurzor
a kovetkez6 sor elejére ugrik. A bekezdés végét a Word egy bekezdés vége karakterrel
jeloli. A formazo karakterek a nyomtatott szovegben nem jelennek meg.

A kovetkezd formazasi lehetdségek a bekezdések egészére vonatkoznak, tehat
nem sziikséges karaktereket kijelolniink, hanem arra a bekezdésre vonatkoznak a
bedllitdsok, amelyben a kurzor elhelyezkedik. Természetesen amennyiben tobb
bekezdésre is egyszerre szeretnénk bizonyos formazasi miveleteket elvégezni, ugy a
kivant bekezdések kijeldlése valik sziikségesse.

A szdveg igazitasa

Alapértelmezés szerint, ha a szovegszerkesztdvel irunk egy szoveget (vagy egy
ir6géppel), akkor a szoveg bal oldala mindig ugyanazon a fliggéleges pozicion kezdddik,
jobb oldala azonban nem feltétleniil, igy a sz6veg jobb széle egyenetlenné, cikk-cakkossa
valhat. Ezt a szovegmegjelenitési modot nevezziik Szoveg balra igazitasa (Align Text
Left), mivel a begépelt szovegnek a bal oldala az, amelyik egyenesre ki van igazitva. A
dokumentumok formazasanal balra igazitjuk a megnevezést (személy vagy szervezet
akinek a levél irodik), valamint az alcimeket is.

A Kozépre zaras (Center) altalaban cimek vagy megszolirasok esetében hasznaljuk.

Bizonyos esetekben sziikséges lehet A szoveg jobbra igazitasa (Align Text Right) a
szoveget, peldaul aldirdsok esetében.

Természetesen esztétikusabb, ha a szovegnek a bal oldala és a jobb oldala is egyenes,
azaz fiiggbleges iranyban a sorok kezdete és vége is egy vonalban helyezkedik el. Ez ugy
érhetd el, ha a rovidebb sorok szavai kozotti szokozoket némileg megndveljitk. Ennek az
igazitasi modnak a neve Sorkizaras (Justify).

33. kép
A szoveg igazitasat meghatarozo gombok

Az ikonok mellett, a szoveg igazitdsa megvaldsulhat gyorsgombok segitségével



7. tablazat

Az igazitashoz sziikséges kozvetlen billentytiparancsok

Betlitipus Billentylikombinécio
Balra igazitas CONTROL + L
Ko6zépre igazités CONTROL + E
Jobbra igazités CONTROL +R
Kozépre igazités CONTROL +J

Feladatok:

1. Formazzuk az EvesJelentes.doc szovegét (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a D:/ECDL/MODUL3
mappabol). a kdvetkezd modon: cimek: Jelentés készitdje Akinek késziil — balra igazitott,
Times New Roman 12, Italic; Munka cime: kdzépre igazitott, Times New Roman 24,
Bold; Datum, helység — kozépre igazitott, Times New Roman 12. Cimek — Kozépre
igazitott, Times New Roman 14, Bold; Alcimek: Balra igazitott, Times New Roman 12,
Underline; Szovegtorzs — Kozépre igazitott, Times New Roman 11.

Behtizasok

A horizontdlis és a vertikalis tavolsagokat helytelen helykoz (space), illetve
enterek felvételével 1étrehozni. A horizontalis tavolsagoknal behuzasokat, a vertikalis
tavolsagoknal pedig térkozoket alkalmazunk. A behtizas azt jelenti, hogy meghatarozzuk,
milyen szélesek legyenek a bekezdések, azaz a normalishoz képest a bal- illetve jobb
sz¢liikk esetleg mennyire térjen el. Kiilonlegesen hasznos lehet még az elsé sor
behlizdsanak kiilon kezelése, amelyet bekezdésenként esztétikai szempontbol gyakran
megtesziink. A behuzasok modosithatok a Kezddlap szalagrol, a Behiizas csokkentése
(Decrease Indent) és Behuzas novelése (Increase Indent) ikonok segitségével.

33. kép
Behuzas csokkentése és Behuzas novelése ikonok

Behuzasokat a Tabulator (Tab) billentyGvel is létre tudunk hozni, amely
alapértelmezetten 1,25 cm-vel hlizza be a szoveget. Ez a billentyli a Q gomb mellett
talalhato.

34. kép
A Tabulator helyzete a billentyiizeten



A tabulator mellett a behuzasok bedllithatok a vonalzén talalhaté Elsé sor
behuzasa (First Line Indent), Bal oldali behuzas (Left Indent) és Jobb oldali
behuzas (Right Indent).

35. kép

A behuzasok helyzete a vonalzon

EEE- N TN, T T T T - I TS TV S S = N N & RS - - v e -

Bal oldali Elso sor Jobb plqali
behuzas behuzasa behuzas

Dupla klikkel a fenn bemutatott elemekre a Bekezdés (Paragraph)
parbeszédablakban a részletes beallitasok adhatok meg.

36. kép
Bekezdés parbeszédablak



Bekez des

Alcaldnos
Igazitas:

Szerkezeti szink:

Behiizas és térkiz

Sziwegbeosztas

Szivegtirzs w

Behiizas
Bal: Tipusa: [Mértéke:
Jobb: |E|sﬁ sar V| |1J25 cm 5
[] Behiizésok tikrizése

Térkiz
Eldtte: Sorkiz; Ertéke:
Ukéna: wope = |Tﬁbbszﬂru’:’ns v | 1,15 3
[ Az azonos stilusd bekezdések kizott ne legyen kérkiz

Minta

Tabulatarok. .. l [ Alapértelmeazett ] [ K ] [ Mégse

Tabulatorok hasznalata

A Tabulatorok (Tabs) olyan eszk6z, amellyel egy soron vagy bekezdésen beliil a
szoveget megadott pozicioba tudjuk igazitani. A tabuldtorok létrehozdsa a vonalzoéra

torténd klikkeléssel torténik.

37. kép

A tabulator megjelenitése a vonalzon

A Tabulatorok részletesebb szerkesztése az egyes tabulatorokra torténd dupla

klikkeléssel megjelend Tabulatorok parbeszédablakban lehetséges.




38. kép

Tabulatorok panel
Tabulitorok E|E|
Pozicid: Alapérték:
1,5cm 1,25 cm E
1,5 " -
5,5 Em Torlendd tabulatorok:
Igazitas
{(*) Balra () Kbzépre ) Jobbra
() Decimalis ) Yonal
Kitdlkés
(&) L Nincs # 2o R
Ca__
[ Felvétel ] [ Torlgs ] [ Az Gsszes tirlése ]
I Ik ] [ Mégse ]
Feladatok:

1. Hozzunk 1étre behuzasokat a EvesJelentes.doc szovegében az egyes bekezdéseknél (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a D:/ECDL/MODUL3
mappabol).

2. A kezddlap elso két sorara (Jelentés készitoje, Akinek késziil) alkalmazzuk 2 cm-es
behtizast

Sor- és Térkoz

A Sor- és belezdéskoz (Line and Paragraph Spacing) utasitas a Kezddlap
szalagon talalhatd és sorok ¢és bekezdések kozotti tavolsag allithatd be itt. A
dokumentumok dont6 tobbségénél a szimpla sorkdz a hasznalatos.

39. kép
A Sor- és bekezdéskoz lehetséges beallitasai



T EEHIT AaA A

== &-H- Cimsorl  TC

3.0
sorkdzbeallitasok

Térkdz beszirasa a bekezdés elé

< U<

Térkdz beszirasa a bekezdés utan

A Sorkozbeallitasok (Line Spacing Options) meniipont segitségével a Bekezdés
parbeszédablak Behuzas és térkoz fiile nyilik meg (36. kép), ahol a behuzasok, a
sorkdz és a térkoz részletesebb beallitasai talalhatok meg. Az eszkoztar mellett, a
sorkdzok modosithatok gyorsgombok segitségével is.

8. tablazat
A sorkozok meghatarozasahoz sziikséges kozvetlen billentytiparancsok

Betlitipus Billentylikombinacid
Szimpla sork6z CONTROL +1
Masfeles sorkoz CONTROL +5
Dupla sork6z CONTROL + 2

Az egyes sorok és bekezdések el6tt és utan talalhato tavolsagot a Lap elrendezés
(Page Layout) szalag Térkoz (Spacing) funkciojaval tudjuk beallitani.

40. kép
A térkoz beallitasai



Terkoz
'= Elétte: 0 pt :

:: Utana: 0 pt -

Feladatok:

1. Engedélyezziink az egész EvesJelentes.doc dokumentum szovegére szimpla sorkozt (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a D:/ECDL/MODUL3
mappabol)

2. Igazitsuk a EvesJelentes.doc dokumentum elsé oldalat a Bekezdések utasitasaival
ugy, hogy az els6 két sor fel, a munka cime a lap kozepére, az utolso két sor pedig a lap
aljara keriiljon

Stilusok hasznalata és sajat stilusok 1étrehozasa

Amikor tobb oldalas dokumentumot készitiink (szeminariumi munka,
beszamolok), ahol jelentkeznek focimek, alcimek és az alcimekt6l alacsonyabb rendl
cimek is, valamint kiilonb6zo szoveg, akkor ezek kovetkezetes forméazasa mar nagyobb
munkat jelenthet. Ezt a munkat kénnyiti meg a kiilonboz6 stilusok alkalmazasa.

A Stilusok (Styles) munkaablakjat a Kezd6lap szalagon talalhat6. A stilusok
részletesebb megjelenitése az eszkoztar jobb alséd sarkdban talalhatd '« - ikon segitségével
jelenithetd meg. A meglévd stilusokat a szoveg kijelolése utan az adot stilus nevére
klikkelve tudjuk engedélyezni.

41. kep
A Stilusok megnevezését és beallitasait tartalmazo munkaablak



Stilusok v X

A7 tsszes tirlése

Morméal

Mincs térkiz

Cimsor 1

Cimsor 2

Cim

Alcim

Finom kiemelés
Kiemelés

Erds hangsulyozas
Kiemelés2
Idézet

Kiemelt idézet
Finom hivatkozas
Erds hivatkozas
Kinyv cime

Listaszer(l bekezdés

A ool e e e e BEEREIERE-aa

[ ] Minta megjelenitése
[] csatalt stilusok letikasa

Bedlltésok...

Ha meglévd stilus bedllitasait szeretnénk modositani, akkor a stilus nevére
klikkelve, a helyi meniibdl a Stilus médositasa (Modify) meniipontra klikkelve tehetjiik
ezt meg. A stilusok legfontosabb jellemzo6i: betiitipus, betliméret, stilus, a szoveg
1gazitasa, a szoveg elotti és utani térkoz.

42. kep
Stilus létrehozdsa formazas alapjan parbeszédablak



Stilus modositasa

Tulajdonsagok

Méw: Maormal

Kivetkezd bekezdés stilusa: | M Mormal w
Faormazas

Calibri {Sztvegtdrzs) |11 | F Db A Aukomatikus w

= = = = = P= ¥= i= =

|::| = = = = = = = 4= FOIE

Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg
Mintaszoveg Mintaszdveg Mintaszoveg Mintaszéveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintasziveg
Mintaszoveg Mintaszéveg Mintaszoveg Mintaszéveg Mintaszdveg

Bet(tipus: (Alapérték) +5zéveqtdrzs (Calibri), angol (egvesilt kirdlvsagi), Ealra zart
Sorkiz: Tobbszdrds 1,15 s,, Térkaz
Ukana: 10 pt, Fakkyi- és &rvasorok, Stilus: Kész stilus

Felvétel a kész stilusok listajara
(%) Csak ebben a dokumentumban () & sablonon alapuld Gj dokumentumokban

o (e

Lehetdség van uj stilusok Iétrehozasara is. Ebben az esetben a stilusok
eszkoztaron az Uj stilus (New Style) gombra kell klikkelni (az ablak bal alsé sarkaban
talalhato), majd a Stilus létrehozasa formazas alapjan (Create New Style from
Formating) parbeszédablakban meg kell hatarozni az ijonnan 1étrejott stilus jellemzoit
(a Stilus létrehozéasa formazas alapjan ablak szinte teljesen megegyezik a 42-as képen
lathato ablakkal). Miutan elfogadtuk az 1j stilust, megjelenik a stilusok kozott és a
tovabbiakban alkalmazni is tudjuk.

Feladatok:

1. Nyissuk meg a BillGates.doc fajlot (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol). Alkalmazzuk a fécimre Heading 1
stilust.

2. Modositsuk a Heading 1 stilust ugy, hogy kozépre igazitott legyen, majd alkalmazzuk
ujra.

3. Hozzunk 1étre egy stilust alcim névvel (Times New Roman 12, Underline, Center, 6pt
térko6z), majd allkalmazzuk ezt a stilust az alcimekre a BillGates.doc dokumentumban.

Formazasa torlése




A Stilusok a Egyebek résznél talalhato a Formazas torlése (Clear Formatting)
opciot valasztva a stilusok koziil, megsziintetjiilk az 6sszes alkalmazott formazast, €s

visszaallitjuk a szoveget alapértelmezett formazasha (az eszkdz megtalalhato a Kezddlap
szalagon is).

43. kép
Stilus létrehozasa formazas alapjan parbeszédablak

AAA AaAd AsAaBt AaAAB 4addBh( AaAiBbi | AaAiBb(| AaAaBbC AQAAF AaAiBb( AwicBh( AdadiBh AadaBh¢ AadiBh
Cimsor1 TCimsor2 TCimsor3 T Cimsor4 Kiemelés Kiemelés2 THormal | T Nines tér. Cim Alcim Finom kie.. Erds hang... Idézet Kiemelt id...
AsASBE AsdiBB AsA4BB AaAaBb
Finom hiv.. Erds hivat.. Konyvcime T Listaszer...

Kijeldlt rész mentése (j kész stilusként...
B8, Eormards tarlése

“.11, Stilusok alkalmazasa...

Egyéb Word eszkozok (oldalszamozas, felsorolasok, szegély, inicialé)

Oldalszamozas beszurasa

Az oldalakszamozast a Besziras szalagon az Oldalszam parancsot valasztva
(Insert > Page Number) tudjuk kezdeményezni, ezutan a felkinalt mintak koziil kell
meghatarozni az oldalszam tipusat és helyzetét.

43. kép

Oldalszamozas beszurasa



= A= Rusisisor - 1
N B 5 4 =g T Q

Oldalszam| Szovegdoboz — Kész  WordArt Inicidlé . Egyenlet Szimbd&lum
- - modulok® +  'gd Objektum ~ -
B Az oldal tetején » | Szdveg Szimbalumok
[E Az oldal aljan ¥ | Egyszerii -
kd Az oldalmargén » | Egyszerii szam 1
#] Jelenleqi pozicid ¥ =
ﬁ;' Formazas, oldalszamozas... i
Egyszerd szam 2
1
Egyszerii szam 3
1
Alakzatokkal
Csillag
i
Ellipszis
i
Haromszdg 1
-
13

Ug) Tovabbi oldalszamok afz) Office.com webhelyrdl
1

Az elsd oldalra vonatkoz6 oldalszamozast (keriiljon-e szdmozas a cimoldalra) az
oldalszamozas beszarasa utan megjelené Tervezés (Design) szalagon talalhato Elsé
oldal eltéré (Different First Page) jelolénégyzettel modosithato.



44. kép
Az oldalszamozas eltiintetése az elso oldalrol

1 -
Tervezes

| Elsd oldal eltérd
Paros s paratlan eltérd

V| Szdveg megjelenitése

Bedllitdsok

Az oldalszdmozas a késObbiekben is szerkeszthetd lesz (igazithatd, modosithato,
atméretezhetd). Az oldalszdmozas modositasait az oldalszamozasra torténé dupla
klikkeléssel is modositani tudjuk.

Feladatok:
1. Szurjunk be oldalszamozast a BillGates.doc (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) dokumentumba 1gy, hogy az
oldalszam a jobb alsé sarokba keriiljon, valamint hogy az elsé oldalra ne keriiljon
oldalszam

Felsorolasok és szamozasok alkalmazasa

A felsorolasjeles vagy szamozott lista attekinthetébbé, tagoltabbd teszi a szoveget.

A felsorolas nem mas, mint felsorolasjellel, szammal vagy mas szimbélummal
ellatott lista, amely az esetek tobbségében behtzassal ellatottak. A felsorolasi lista elemei
kivalasztasa utan a Felsorolas (Bullets) funkcié legordiild mentiijébdl tudunk kiilonb6z6
stilusu felsorolasokat 1étrehozni.

45. kép
Az felsoroldsok listajeleinek a bedllitasa
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Dokumentum listajelei

Uj listajel megadasa...

Egyes esetekben sziikséges lehet egyes listak tagjainak a megszdmozésa. Ezt a
miveletet a Felsorolas mellett talalhatd Szamozas (Numbering) parancs legordiilé

meniijébdl tudjuk kezdeményezni.

46. kep
A szamozott lista lehetoségei
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Szamozasi gyljtemény
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Mincs 2. 2
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a. i.
h. ii
C. 1
Dokumentum szamformatumai
1.
2
3
<= Listaszint madositasa 3
l.Jj szamformatum megadasa...
;-—_2 Szamozas értékének beallitasa...

A tobbszintli lista elemei allistalat is tartalmaznak, amely szamozasas ennek
fiiggvényében modosul (példaul: 1., 1.1., 1.1.1., 2., 2.1, 2.1.1.). Az eszk6z a Szamozas
parancs mellett talalhatd és Tobbszinti lista (Multilevel List) a neve. A legordiilé
mentiibdl kell kivalasztani a megfeleld szamozast.

47. kep
A szamozott lista lehetoségei
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Aktuilis dokumentumaok listai

1. 1.
1.1. 1.
111, 1.

<= Listaszint mddositasa 3
l.]j tobbszintl lista definialasa...

Uj listastilus definidldsa...

A Tobbszintli lista elfogadasa utan az egyes elemek Behuzasanak novelésével
vagy Behuzas csokkentésével igazitjuk a megfeleld helyre.

A lista elemeinek torlése a BACKSPACE segitségével tortének, 0j elemeket
pedig ENTER nyomo6gombbal tudjuk felvenni. Torlés vagy 1) tag felvételével a
szdmozas is a valtozik, illetve az 0j tag a megfeleld szamozassal jon 1étre.

Feladatok:

1. Tintessiik el a felesleges felsorolasjeleket és szamozasokat a EvesJelentes.doc (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappab6l) dokumentumban (Fécim2-Alcim2,
Alcim3)

2. Szamozzuk a Felhasznalt irodalom egyes elemeit a EvesJelentes.doc dokumentumban



3. Végezziik el a Szovegformazas/Felsorolasok.doc dokumentumban a felsorolasok
szerkesztését a minta alapjan

Szegély és mintazat

A szovegeket bekeretezéssel diszithetjiik, illetve kiilonithetjiik el a dokumentum
tobbi részétdl. A legegyszeriibb bekeretezés a Kezddlap szalagrol valosul meg a Szegély
és mintazat (Borders and Shading) funkci6 hasznalataval. A bekeretezés mellett a
legordiild meniibdl részletesebb bedllitasokat is tudunk kezdeményezni. A korbehatérolt
részek szinezése az Arnyékolas (Shading) eszkozzel valosul meg, amely a Szegély és
mintazat mivelet el6tt talalhaté meg (Festékeskanna).

48. kép

Az Arnyékolas eszkoz és a hozza tartozo menii
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Alapszinek
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Mincs szin

11 Tovabbiszinek..,

Feladatok:

1. Engedélyezziink korvonalat az Evesjelentes.doc (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) elsé oldalara, valamint a cimére.
Alkalmazzunk sziirke kitoltoszint.

Inicialé

Inicidlénak nevezziik a nagyobb, és diszesebb kezddbetiit, amelyet a kozépkorban
hasznaltak nagy szeretettel (pl.: lexikonok). A Wordben is létrehozhatunk inicialét a
Besziras szalag Inicialé parancsaval (Insert > Drop Cap). A bekezdés els6 betlije igy
atkeriil egy 1j keretbe, amelynek helyzete a szoveghez képest lehet: Siillyesztett
(Dropped) - szoveggel korbefutatott vagy a Margoén (In margin) allo.

49. kép
Az Arnyékolas eszkoz és a hozza tartozo menii
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Inicialé beallitasai...

Az Inicialé beallitasai (Drop Cap Options) parbeszédablakban megadhatjuk
tovabba az inicidlé betlitipusat, méretét és a szoveg sz€létdl mért tdvolsagat. Az inicidlé
eltavolitasahoz kattintsunk a bekezdésbe, majd valasszuk az Inicialé meni Nincs (None)
parancsat, vagy jeldljiik ki az inicialét tartalmazé keretet, majd nyomjuk meg a DELETE
gombot. A bekezdés elso betiijét ebben az esetben ujra be kell gépelniink.

50. kép
Az Inicidlé beallitasai

Iniciale

Pozicia

- W W

Mincs Sillyeszkye Margan

Beallitasok

Betdtipus:

+5z0veqtirzs

Stillyeszkés sorokban: |3

II<

Tavolsag a szévegtdl; |0 cm

K l[ Mégse ]

Feladatok:

1. Hozzunk létre inicialét a EvesJelentes.doc dokumentumban (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol), minden fécim elsé betiijére, a
szovegbe siillyesztve, 6 sornyi mélységben



Tartalomjegyzék létrehozasa

A tartalomjegyzék a dokumentum adott szintli cimeit sorolja fel, és megadja
oldalszamukat. Amikor tartalomjegyzéket allitunk Ossze, akkor a Word megkeresi az
adott stilusi bekezdéseket, cimszint szerint rendezi ezeket, beirja az oldalszdmot, és
megjelenteti a tartalomjegyzéket a dokumentumban.

A tartalomjegyzék tetszdleges stilusi bekezdésekbdl felépithetd, de készitésének
legegyszeriibb moddja az, hogy a dokumentum cimeit a beépitett cimstilusokkal
formazzuk, amelyet a Hivatkozas (References) szalagon a Tartalomjegyzék (Table of
Contents) részen tudunk elvégezni.

51. kép
A Hivatkozas szalag Tartalomjegyzék csoportja

Ep Uj széveg ~
=¥ Frissités

Tartalom

-

Tartalomjegyzék

A tartalomjegyzék 1étrehozasanak elsé 1épése az, hogy meghatarozzuk azokat a
cimeket és alcimeket, amelyeket a tartalomjegyzéket fogjak alkotni. Az elemek kijel6lése
utan az Uj szoveg (Add Text) legordiilé meniijébdl a fécimek és alcimek Szintjét
(Level) kell meghatarozni (példaul: 1. szint — fécimek, 2. szint — cimek, 3. szint -
alcimek) egy elképzelt ranglétran.

52. kép

A szintek meghatarozadsa

= Uj szdveg ~ Al .__[';'] Végjegyzet

v | Tartalomjegyzékben nem jelenik meg

Tartalom
- 1. szint
Tarta .
2. szint
L )
= 3, szint

Ezutan kattintsunk a dokumentumban arra a helyre, ahol a tartalomjegyzéket el
szeretnénk helyezni, majd valasszuk a Tartalom (Table of Contents) elemei koziil a
megfelel tartalomjegyzéket (ajanlott az elsé valasztasa).

53. kép
Tartalomjegyzék beszurdsa
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| Automatikus tartalomjegyzék 1
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Tartalomjegyatlk
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Tartalomjegyveék
Ide irhatja a fejezet cimét (L. szint) 1
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Tartalomjegyzék beszirasa...

[E Tartalomjegyzék eltavalitasa

Gyakran el6fordul, hogy egy dokumentumban, amelyben mar megtaldlhat6 a
tartalomjegyzék, modositasokat végziink (1j oldalakat irunk, ) cimek kertilnek felvételre,
stb.). Ezen elemek a tartalomjegyzékhez torténd hozzaaddsa nem torténik meg
automatikusan, a frissitést kezdeményezni kell. Ez a miivelet elérhetd a tartalomjegyzék
fels6 részébol Frissités (Update Table), a tartalomjegyzék helyi meniijébol
Mezofrissités (Update field), illetve a tartalomjegyzék kijelolése utan az F9-es
nyomogombbal. A frissités kezdeményezése utan meg kell hatarozni, hogy Csak az
oldalszamokat frissitése (Update page numbers only) vagy a Teljes jegyzék frissitése
(Update entire table) torténjen meg. Ha 0j cimeket vettiink fel, akkor sziikséges a teljes
jegyzék frissitése, ha azonban az oldalszamok valtoztak, akkor elegendé a csak az
oldalszamok frissitése opcio is.

54. kep
Tartalomjegyzék frissitése



Tartalomjegyzek frissitése @EI

& Ward Frissiti a tarkalomjegyzéket, Walassza a kivant
miveletet

(%) iCsak az oldalszamak Frissitése:

() Telies jegyzék frissitése

(] 4 l [ Mégse

Feladatok:

1. Hozzunk létre egy tetszdleges dokumentumban focimeket, cimet €s alcimeket mas-mas
oldalra. Készitsiink ezekbdl tartalomjegyzéket.

2. Hozzunk 1étre harom szintes tartalomjegyzéket a masodik oldalra az EvesJelentes.doc
(a C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) dokumentumban (fécimek, alcimek,
alcimek alcimei)

Korlevél készitése (Mail Merge)

Ha egy Word dokumentumot (meghivo, beszdmold, értesités) tobb cimre
szeretnénk eljuttatni, akkor ahelyett hogy az 0Osszes dokumentumot kiilon-kiilon
cimeznénk és elmentenénk, ajanlott a Word Korlevél (Mail Merge) funkcidjanak a
hasznalata. A  korlevél 1ényege, hogy szétvdlasszuk ¢és  kiilon  fajlba
(torzsdokumentumba) 6rizziik azokat a dokumentumelemeket, amelyek valtozatlanok
maradnak a dokumentumban (a meghivé szdvege), valamint egy madsik fajlba
(adatforras) taroljuk a valtozo adatokat (a cimzettek adatait). Az adatforras létrehozasa
az els6 korlevélnél vesz igénybe tobb id6t, de késébb (a késébb alkalmazasoknal) a
befektetett id6 tobbszordsen megtériil. Ajanlott minden célcsoporthoz kiilon cimlistat
késziteni (sziildk, meghivottak, tandcstagok, stb.), amelyeket egységesen tudunk a
keésobbiekben alkalmazni.

A korlevél készitésének elsd 1épése az, hogy létrehozunk egy ) dokumentumot,
amelyben megszerkessziik a korlevél statikus elemeit, amely minden levélben ugyanaz
lesz (meghivo szdvege). Ezutan elmentjiik a dokumentumot (t6rzsdokumentum).

A kovetkezd 1épésben elkészitjiik az adatforrds fajlot, amelyben megtaldlhatoak
lesznek azok az adatok, amelyek valtoznak minden egyes levélnél (cimzett neve, cime
sth.). Ezeket az adatokat tablazatokba kell rendezni, és a tablazat elsé soraba keriilnek a
kiilonb6z6 adatok megnevezései. A megszerkesztése utdn elmentjiik ezta dokmentumot
iS.

9. tablazat
Egy adatforras dokumentum tartalma



Cimzett Helység Utca, hazszam Iranyit6szam
Maté Béla Kishegyes Lenin utca 24321
Zsoldos Robert Szabadka Szép utca 24000
Maray Katalin Szabadka Szegedi ut 24000
Harmat Imre Bajsa Kis utca 24331

Miutan  elkészitettutk a  torzsdokumentumot és az  adatforrast, a
torzsdokumentumot nyitjuk meg, és elkezdjiik a két dokumentum 6sszekapcsolasat, ugy
hogy Levelezés (Mailings) szalagrol a Korlevél inditasa (Start Mail Merge) legordiilé
meniijébél a Lépésenkénti korlevélvarazslo (Step by Step Mail Merge Wizard)
funkciora klikkeliink.

55. kép
Lépésenkénti Korlevélkészités inditasa
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A funkcio inditasa utan a jobb oldalon egy munkaablak jelenik meg, amelyben
elvégezhetjiik a korlevél elkészitéséhez sziikséges hat 1€pést.

Az els6 1épésben ki kell valasztani a dokumentum tipusat. Leggyakrabban a Levél
(Letter) vagy az E-mail (E-mail messages) opciot valasszuk, majd a Tovabb (Next)
szovegre klikkeliink, a munkaablak alsé részén (a tovabbiakban egy hagyoményos levél
formaju korlevél elkészitését ismertetjiik).

A masodik Iépésben a korlevél alapjaként szolgdld dokumentumot kell
kivalasztani. Ez a dokumentum a megnyitott torzsdokumentum, tehat az Aktualis
dokumentum alapjan (Use current document) lehetdséget kell valasztani
(alapértelmezett opcid). Ezutan a Tovabb linkkel tudunk a kovetkezd 1épésre attérni.
Minden egyes 1épésnél az E16z6 (Previous) szovegre klikkelve tudunk egy 1épést vissza
1épni.

A harmadik 1épésnél kell a két dokumentumot 6sszeflizni Ggy, a cimzetteket egy
Létezo listabol (Use an existing list) valasszuk ki (marad alapértelmezetten), majd a
Tallozas (Browse) szovegre klikkelve, megnyitjuk az adatforras fajlt.




56. kép

Lépésenkeénti Korlevélkészités elso harom lépése

Kirlevél v X

Dokumentumtipus kivélasztasa
Milven tipusd dokumentuman dalgazik?
(&) Lewél
() E-mail
() Borikék,
O Cimke
O Cimtar

Levél

Killdhet levelet eqy adott csoportnak, Az egves
cimzetkeknek kildatt leveleket kildn-kildn is
testreszabhatja.

A Folytatashoz kattintson a Tovabb. .. hivatkozasra,

Lépés: 1/6

Kirlevél v X

Az alapul szolgild dokumentum megadasa
Hogyan kivanja l&trehozni a kirlevelst?
(%) &z akbudlis dokumentumn alapian
() Sablon alapjan
O Egy mér meglévd dokumentum alapjén

Az aktualis dokumentum alapjan

Alapként hasznalhatia a most lathatd dokumentumot,
a cimzettek adatait pedig a Kirlevél varazsla
seqgitségével adhatja hozzd.

Lépés: 2/6

Korlevél A

Cimzettek kivalasztasa

(%) Léteat listahél
O outlook névjegyalbumbil

(O Uj lista létrehnzasa

Létezd listabal

Hasznalhat fajlban vagy adatbézisban tarolt neveket
s cimeket,

i Talldzas, ..

Lépés: 3/6

% Tovabb: Az alapul szolgéld dokumentum

% Tovabb: Cmazettek kivalasztasa

@ Yissza: Dokumentumtipus kivalasztasa

% Tovabb: A levél megirdsa

@ Vissza: Az alapul szalgdld dokumenturn

Az adatforras megnyitdsa utan a cimzetteket rendezni, sziirni, esetleg egyeseket
tordlni tudunk a listardl (a jelolés eltavolitasaval a jelolonégyzetbdl). A moddositasok
elvégzése utan az OK gombra klikkelve fogadjuk el a listat.

57. kép
A cimzettek modositasara szolgalo parbeszédablak



Kirlevel cimzettjei

& rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyvesitéshez, A lenti lehekdségekkel bdvitheti vagy madosithatia a listat, a
jelélénégyzetekkel pedig Felveheti vagy eltdvolithatja az egyvesitéshez kapcsolada cimzetteket. Ha elkészilk a listawal,
kattintson az Ok gombra.

Adalf - - Irarvithza Ci ha
O ++Munkal+H...  [v  Szabadka 24000 Zsoldos Rabert Szép utca
O ++Munkal+H... v  Szabadka 24000 Maray Katalin Szeqgedi Ot
O ++Munkal+H... [ Eajsa 24331 Harmat Imre Kis utca

adatforras Cimzettek liskajanak pontositasa

O ++Munkal+Hek ECDLY Tana ‘E,L Rendezés...

7 Szirés...

& Azonosak keresgse. ..

Cimzetk keresése, .,

El Cimek érvénvesitése. ..

A negyedik Iépésben beillessziik az adatforras egyes részeit a dokumentumba
(akar tobbszor is). Meghatarozzuk, hogy hova fog keriilni a cimzett, a megszollitas, a cim
stb. Ennek a folyamatnak az els6 1épéseként meg kell hatarozni ezen kategoriak helyét (a
kurzor pozicionalasaval). Majd a munkaablakban lathato Tovabbi elemek (More items)
kivalasztasa utan meghatarozzuk, hogy a kategoriak koziil melyiket kivanjuk beilleszteni.
A beillesztés a Beszuras (Insert) paranccsal torténik meg. Az ujabb elemeket az ablak
bezdrasa utdn, a miivelet Ujrakezdésével tudjuk megtenni (Tovabbi elemek). Az
beillesztett elemek egyelére zardjelben fognak a szovegben szerepelni (példaul:
<<Cimzett>>).

58. kep
A negyedik lépésben megjeleno munkaablak és az Adatmezo beszurdasa ablak



A levél megirasa
Ha eddig nem irka meg a levelet, maost megteheti.

Adatmezo besziirdsa

Beszuras:
) Cimmezik (%) adathazismezdk
Mezdk:
ey
Vezetéknéy o
Ernail

A cimzettek adatainak hozzdadasahoz kattinkson a
levélben egy tetszdleges helyre, majd az alabbi elemek.
egyikére,

= Cimberlet. ..
E Megszditas, ..
|_=j Elektronilus bélyeg. ..
A Tovabhbi elemek.,..
Ha megirta a levelet, kattintson a Towabb, .,

hivatkozasra, Ekkor megtekintheti és testreszabhatja
az eqyes cimzetteknek kildendd leveleket.

[Mezﬁgegyeztetése... ] i Beszuras I [ Mégse ]

Lépés: 4/6
% Tovabb: A levelek megtekintése

@ Vissza: Cimzettek kivalasztasa

Az otodik 1épésben az elkésziilt leveleket tudjuk megtekinteni (a kategoridk
behelyettesitésre keriilnek). Az egyes levelek kozotti ugrast a munkaablakban vagy a
Levelezés szalagon talalhatd nyilak segitségével tudjuk megtenni.

59. kép
A levelek megtekintése



Korleveél v X

A levelek megtekintése

Most az egyesitett levelsk eqyikét latja, Az alabbi
gombokra kattintva megtekintheti a tobbi levelet is.

Cimzett: 1

7 Cimzstt keresése. ..
Modositasok

Mddosithatja a cimzettlistat is:
_'-f? Cimzettlista szerkesztése, ..

Cimzett kihagyasa

A levelek megtekinkése utan kattintson a Tovabb
hivatkozésra. Ekkar kinyomtathatja az egyesitett
leveleket, iletve Slves megjegyzéseket flzhet az
egyes levelekhez,

Lépés: 5/b
% Tovabb: Az egyesités befejezése

@ Vissza: A leveél megirasa

A hatodik 1épésben torténik meg a dokumentumok egyesitésének a befejezése. Az
utolsd 1épésben a Nyomtatas (Print), az Egyes levelek szerkesztése (Edit individual
letters), illetve e-mail esetében a levelek kikiildése torténik meg. Az Egyes levelek
szerkesztése paranccsal egy Uj dokumentumba egyesitsiik a Torzsdokumentumot €s a
Cimlistat, igy lehetdség nyilik az egyes levelek szerkesztésére is. A parancs kivalasztasa
utan az Egyesités j dokumentumba (Merge to New Document) parbeszédablak
jelenik meg, ahol legtobbszor a Mind (All) opcidval egy j dokumentumba keriilnek
masolasra a level.

60. kép
Egyesités uj dokumentumba



Egyesités 1j dokumentumba E|

Rekordok egyesitése

) ERESL Eddig:

[ O l [ Ménse

A mivelet elvégzése utan mentsiik el a fajlokat. Ezutan a Torzsdokumentum
bezarasa, majd Ujra megnyitdsa utan egy értesités kapunk, amely a fajlok kozotti
kapcsolatot jelzi. A korlevél megtekintése az Igen parancs engedélyezésével valosul meg
(ezen értesités megjelenésével tudhatjuk meg, hogy a korlevél készitése sikeres volt és a
két dokumentum egyesitése megtortént).

61. kép
A Torzsdokumentum megnyitasanal megjeleno értesités

Microsoft Word El

E dokumentum megnyvitdsara elindul az alabbi SQL-parancs:
! 'j SELECT * FROM Ci\Documents and Settings', DesktopiKorleveliCimlista, docx

Az adatbazishal adatok keriiinek a dokumentumba, Folytatja a miveletet?

[ S0gd meqijelenitése == ]

[ Igen ] I Merm ] [ Sugd

Hasznos volt a2 informacia?

Feladatok:
1. Hozzunk létre korlevelet ugy, hogy a Korlevel/Torzsdokumentum.doc lesz a
torzsdokumentum a Korlevel/Cimlista.doc (a

C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabdl) lesz a cimlista (egyesitsik a két
dokumentumot)
2. Készitsiink el egy meghivot egy megbeszélésre, valamint az ehhez tartoz6 cimlistat a
kovetkezd elemekkel: vezetéknév, keresztnév, titulus, cim, telepiilés. Egyesitsiik a két
dokumentumot.

Tablazatok

Tablazat 1étrehozasa




A tablazatokat kiilonb6zo adatok szemléltetésére hasznaljuk (orarendek,
beosztasok, mérések adatai stb). A tablazat legkisebb kiilonallo része a Cella (Cell). Az
egymas alatt talalhaté cellak neve Oszlop (Column), az egymas mellett talalhato cellak,
pedig neve pedig Sor (Row).

A tablazatok létrehozasa a Beszuras (Insert) szalagrol a Tablazat (Table)
legordiilé meniibdl torténik. A l1étrehozas megtorténhet egérhuizassal (a cellak szaménak a
behuzasaval).

62. kép
Tablazat létrehozdsa egérhuzassal

] B8 [P
al ge 1
Tahlazat Kép Cliphrt Alakzatok

-

| 5x6 cella

Ooooo)

I O O
N

Tablazat beszdrasa...

Tablazat rajzolasa

Excel-szamolotabla

E el (M Es) Ed

Eész tablazatok 3

A létrehozas masik modja, ha a Tablazat beszurasa (Insert Table) meniipontra
klikkeliink, majd a megjelend parbeszédablakban meghatarozzuk a tablazat
tulajdonsagait.

63. kép
A Tablazat behuzasa parancs utan megjelend parbeszédablak



Uj tablizat

& Eablazat mérete

Oszlopok széma: g e

Sorok szama; 2 E
Az automatikus méretezés mikidése

(%) Allandd oszlopszélesség: Buko E

() Automatikus méretezés a tarkalomhoz

() Aukomatikus méretezés az ablakhoz

[ ] Beéllitssok megirzése 1ij tablazatokhoz

[ (0] 4 l [ Mégse

A tablazat létrehozhatd még rajzoléssal, Excel tablazat importalasaval és kész
tablazatok (sablon) kivalasztasaval.

Tablazat celldinak kijelolése

Az egész tablazat kijeldlése legegyszeriibben a kijeldlés utan a bal fels6 sarokban
megjelend keresztre klikkelve lehetséges. Az oszlopok, illetve a sorok kijeldlése az
oszlop és a sor elsé cellajanak a hatarvonalara klikkelve (a kurzor atvalt fekete nyilla)
valésul meg.

64. keép
A teljes tablazat, az oszlop és a sor kijelolésénél megjelend kurzor

# ) -

Tablazat cellainak modositasa

A tablazat celldinak a méretét tudjuk valtoztatni ugy, hogy az egeret a modositani
kivant rész folé huzzuk, megvarjuk, hogy a kurzor megvaltozzon, majd athuzassal
engedélyezziik az 1) méretet. Ha a hatarolovonalra klikkeliink duplan, akkor a sor vagy
az oszlop mérete igy modosul, hogy lathaté legyen a leghosszabb tartalom is.

Ha meghatarozott értékekre szeretnénk igazitani egy tablazat (oszlop vagy sor)
dimenzioit, akkor a modositani kivant kijel6lt cellatartomany helyi meniijébdl a Tablazat
tulajdonsagai (Table Properties) pontot valasztva a Sor (Row) illetve az Oszlop
(Column) fiilon tudjuk a méretét tudjuk meghatarozni (mértékegységben vagy
széazalékos aranyban).



65. kép
Tablazat tulajdonsdgai

Tablazat tulajdonsagai

Tablazat S Cella Helvettesitd széveg
Oszlop 1t
MEret
Kivant szélesség:  [3,35 cm o | Mértékegysén: |Centiméter W

[4' Eldizd oszlop l ['* kfvetkezd oszlop ]

O ] [ Mégse

A helyi meniibdl elérhetd funkcidk

A tablazat modositasat eredményezd legtobb funkciok megtalalhatéak a tablazat
helyi meniijében. A cellak vagy cellacsoportok kijeldlése utan a helyi meniibdl elérhetéek
a kivagas, a masolas és a beillesztés funkcio.



66. kép
Tablazat helyi meniije a megjelenitett Beszuras és Cellaigazitas lehetoségekkel

#&  Kivagas
2% Masolas
[, Beillesztés beallitasai:
=
Beszlras v | E Oszlopok beszirdsa balra
Cellak torlése.., A Oszlopok beszirasa jobbra
Kijeldlés r % Sorok beszdrasa feldlre
1 Cellak egyesitése -ﬁ Sorok beszirasa alulra
[ 5zegély és mintazat... g Celldk beszirdsa...
“fi azdvegirany...
Cellaigazitas rIEEE
Automatikus méretezés ¢ |=] ==
E‘ Tablazat tulajdonsagai... =l ==

A téblazat elemei (celldk, sorok ¢és oszlopok), a szoveghez hasonldan,
masolhatoak és kivaghatoak.

Oszlopok, illetve sorok beszarasahoz, ezek kijelolése utan az Oszlopok
beszurasa (Insert Columns) vagy a Sorok beszurasa (Insert Rows) meniiponttol
vessziik fel az 7 elemeket. A helyi meniibdl meghatarozhatd, hogy a kijelolt részhez
viszonyitva melyik irdnyba keriiljenek felvételre az 0j celldk (sorok és oszlopok).

Az egyes esetekben (példaul a tablazat cimének a meghatarozasanal), sziikség van
a cellak egyesitésére. Ezt a cellatartomany kijelolésére utan a kijelolt feliilet helyi meniire
klikkelve a Cellak egyesitése (Merge Cells) végezziik el ezt a miiveletet. Az egyesitéssel
ellenkez6 miivelet a Cellak felosztasa (Split Cells). A miivelet engedélyezése utan meg
kell hatarozni, hogy hany cellara bontsuk fel a kérdéses cellatartomanyt.

A celldk tartalmat horizontalis és vertikdlis irdnyba is igazitani tudjuk. A
Cellaigazitas (Cell Alignment) a helyi meniibdl érheté el, amely kilenc lehetséges
helyzetet kinal fel.

Tablazat tulajdonsagai

A tablazat tovabbi szerkesztése a kijelolés utan megjelend Tervezés (Design)
szalagon lehetséges. Itt Tablazatstilusok (Table Styles) eszkozzel eldore definialt
stilusokat tudunk alkalmazni. A tiblazat tulajdonsdgai egyénileg is meghatarozhaté az
Arnyékolas (Shadding) eszkozzel szinezni tudjuk az egyes cellakat. A vonal stilusanak
vastagsaganak és szinének a bedllitasa utan az egyes vonalak modositasa a Szegélyek
(Borders) legordiilé meniijébdl valaszthato ki az alkalmazasra keriilé vonalak.



67. kép
Tervezés szalag (tablazatra alkalmazva)

Fajl Kezdlap  Beszdras  Lapelrendezése  Hivatkozas  Levelezés  Komektdra  MNézet | Tevezés | Elrendezés

V| Rovatfej W) Elsd oszlop ] = == —— —

Osszegsor Utalsd oszlop

V| Savossorok || Savos oszlopok ngtaszin v

____________________ & fnyékolisw | —  + v /alllumd
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Tablazat Radir
rajzolasa

Tablazatetilusok beallitasai Tablazatstilusok Szeqélyek rajzolasa

Tablazat celldinak megszdmozasa

Jeloljik ki azokat a celldkat, amelyeket meg szeretnénk szdmozni. Kattintsunk az
eszkoztaron a Szamozas (Numbering) gombra.

Feladatok:

1. Hozzunk létre egy tablazatot, amelybe a késébbiekben orarendet tudunk szerkeszteni
(6x7). Az elsé sor legyen egy cella, amelynek fekete hattere és fehér felirat cime. Az els6
oszlop (6rak sorszdmai) legyen 1 cm széles. A tablazat korvonala legyen 3-as vastagsagu
kék vonal, a belsé vonalak pedig legyenek 1-es vastagsagu, szaggatott piros vonalak.

Képek beszurasa

A Word a szdvegen kiviil grafikus objektumokat is meg tud jeleniteni. Ezeket
vagy mas programbodl masoljuk, vagy a Besziras szalag Kép parancsa kivalasztasa utan
tudjuk megjeleniteni (Insert > Picture). A kép beszarasa mellett lehetséges a kovetkezd
grafikai objektumok beszurasa ClipArt (Clipart) és Alakzatok (Shape).

A beszurt képeket a bekezdések igazitasara szolgalo elemekkel tudjuk igazitani.

A beszulrt képet a Formatum (Format) szalagon tudjuk moédositani, ahol képkorrekciot
tudunk végezni, 4t tudjuk szinezni, valamint képstilusokat tudunk vélasztani. A

N4

Formatum eszkoz a képet kijelolve jelenik, illetve a képre torténd kettds klikkelés utan.

68. kép

Formatum szalag elso része

i |
m Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Nézet Formatum

; T 7 o, ;
AR -;‘ 4 Kepek tomoritése — — — — — - e N — S—
il 5 | Q 5 B, Pttty (
s ; - i 5 Kép médositasa ‘ i k] ‘ lE‘ E d iE’ d i
Hatter Korrekciok Szin  Mlveészi ; i % d d d i
eltavolitisa v *  effektusok v L Kep visszaallitasa 2
Kiigazitas Képstilusok

A Szoveg korbefuttatasa (Wrap text) eszkozzel a kép és a szoveg kozotti
viszonyt tudjuk meghatarozni. A Koriilvagas (Crop) eszkozzel a kép egyes elemeit
tudjuk levagni. A kép mérete a Méret (Size) csoportnal hatarozhaté meg (iigyeljiink a
mértékegységre).

7 Képszegély v
= Képeffektusok »



69. kép
Formatum szalag madsodik része
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| BE szoros

EKeresztal

Alatta és folatte
A szdveg mogé
A szdveg elé

Befoglald szerkesztése

E E: B W & &

Tovabbi elrendezési lehetdségek...

Kép szerkesztése (Format picture) parbeszédablak segitségével tovabbi
szerkesztési elemek érhetdk el. Az ablak a képre alkalmazott helyi meniibdl érheto el.

70. kép
Kép formazasa

Keép formazasa

Kitdltés Képkorrekcid
Vanal szine Elesités és [agyitas
Vonalstlus Beepitett elemek:
Armyéi Lagyitds Elesités
. - 0% |
Tikrozddés v

Ragyogas s finom glek Fenyerd es kontraszt

Térhatas formazasa Beepitett elemek:
Térbeli forgatas Fényerd: —J—
Kihorlas avonzt:

Kép szine

Alaphelyzet
Miveszi effektusok

Karilvagas
Szivegdoboz

Helyettesitd szaveg

Bezaras




Feladatok:

1. Mozgassuk a képet kiilonb6z6 mdodon (behtizas, tabulator, helykoz)

2. Szarjuk be a  Grb_subotice.jpg képet a  EvesJelentes.doc (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) dokumentumba elsé oldalara. A kép
magassaga legyen 3 cm, igazitsuk kézépre a képet.

3. Probaljuk ki a Koriilvagas funkcidt egy tetszdleges képen

Fedolap beszurasa

A szerkesztett dokumentum feddlapjanak gyors és latvanyos hozzaaddsa a
Beszlras szalag Fedélap (Cover Page) legordiild meniib6l lehetséges. Az ujonnan
hozzaadott kezd6lapok tobbsége felveszi a dokumentum alapvetd adatait (a dokumentum
neve, felhasznalonév), de ezek a szoveges feliiletek modosithatok is.



71. keép
Fedolap beszurasa

MKezdélap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas
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‘ {;3( Aktualis feddlap eltavolitasa

1. Engedélyezziink tetszdleges fed6lapot az alap.doc fajlra (a

C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a

D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol)

Datum és ido beszurasa

A Beszuras szalag Datum és id6 (Insert > Date & Time) parancsa segitségével
tudjuk megjeleniteni az aktualis datumot és id6t. A parbeszédablakban a megfelelé Nyelv
(Language) kivalasztasa segit a megfeleld datumformatum kivalasztasaban. Jeloljiikk be
az Automatikus frissités (Update automatically) jelolonégyzetet, ha azt szeretnénk,
hogy az id6 vagy datum a dokumentum megnyitisakor vagy kinyomtatasakor

automatikusan frissiiljon.



72. kép
Datum és ido beszurdsa

Datum es idd

Formaturnak: Myl
2012, 12, 14,

péntek, 2012, december 14,
2012, december 14,

12,12, 14,

2012-12-14

12-dec.-14

2012j12}14

12, dec. 14,

12 dec.

‘12 december

dec,-12

2012, 12, 14, 14:01

2012, 12, 14, 14:01:00

du, 2:01

du. 2:01:00

14:01

14:01:00

magyar A

autornatikus frissités

e

Feladatok:

1. Szurjuk be a mai datumot az EvesJelentes.doc dokumentum (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) els6 oldalara

2. Nyissunk egy j dokumentumot, szarjuk be a mai datumot, gy hogy lathat6 legyen a
perc, és a masodperc is. Engedélyezziik az automatikus frissitést. Alkalmazzunk a
datumra Times New Roman 24-es betiitipust. Mentsiik el a dokumentumot
datumproba.docx név alatt (jegyezziik meg a perc és a masodperc allasat), nyissuk meg
a dokumentumot, ¢s figyeljiik meg, hogy van-e eltérés a két idopont kozott.

Szimbolumok beszurasa

Gyakran fordul eld, hogy olyan karaktereket szeretnénk haszndlni, amely adott
billentyiikiosztason nem talalhatd meg. A Beszuras szalag Szimbélum (Insert >
Symbol) parancsaval szimbolumokat, kiilonleges karaktereket ¢és nemzetkozi
karaktereket és szirhatunk be. Egy karaktert vagy szimbolumot ugy is besztrhatunk, ha
a numerikus billentylizeten beirjuk a karakter kodjat. Ha egy gyakran hasznalt
szimbolumot  gyorsan  szeretnénk  beszirni, rendeljiink a  szimb6lumhoz
billentytiparancsot a Billentyiiparancs (Shortcut Key) gomb segitségével. A Betiitipus
(Font) cserélésével valtozik a beszurhato karakterek tipusa.



A Kiilonleges karakterek (Special Characters) fiilon egyszeriien
kivalaszthatunk egyes gyakran hasznalt kiilonleges karaktereket (Eur6 jel, Copyright
szimbolum, nyomdai idézdjelek, stb.). Ha valdban gyakran hasznaljuk ezeket a
szimbolumokat, érdemes lehet megjegyezni a hozzajuk tartoz6 billentylikombinéciokat.

73. kép
Szimbolumok beszurdasa

Szimbo lum @@

Saimbdlurmok | kilénleges karakkerek

Betdtipus: |(normal széveq) w | Alkészlet: |Pénznemek szimbdlunai w
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Legutdbb hasznalt szimbdlumok:
EIE|¥|O|® ™|tz |<|2|+|x|ee|p|la|B|m
Euro Sign Karakkerkad: |20aC Készlet: |Unicode (hexadecimalis) %
| Automatikus jaytas... | | Bilentyiiparancs... | Bilentytparancs: Alt+Ctri+

| Besaras | [ megse

Feladatok:

1. Sztrjuk be a € © ® = £ jeleket, Szinezziik at a jeleket sotétkékre

2. A Wingdings betlitipusbdl szurjunk be olyan szimbdlumokat, amelyeket egy
névjegykartya készitésénél tudunk hasznalni (boriték, telefon, szamitdgép, stb.)

Oldaltorés beszurasa

Az oldaltorés gyakorlatilag lezar egy oldalt, a késdbbiekben ide nem tud szoveg
kertilni. Oldaltérést a CTRL + ENTER billentylikombinaciéval szurhatjuk be a
dokumentumba. Ugyanezt a miiveletet hajtja végre a Beszuras szalag Oldaltorés
funkcioja (Insert > Page Break). Ha torolni kivanjuk a toréspontot, akkor jeloljiik ki a
torolni kivant szakasztorést vagy oldaltorést, és nyomjuk meg a DELETE billentyiit
(ajanlott a vezérld karakterek megjelenitése).

A tovabbi toréspontok a Lap elrendezés (Page Layout) szalag Toéréspontok
(Breaks) legordiilé meniijében talalhatok.



74. kép
Toréspontok beszurasa

= Taréspontok ﬁ \q&; m

OldaltGrések

Oldaltérés
Az egyik oldal végét és az Uj oldal kezdopontjat
jeldli.

¥

Hasabtérés
Azt jelzi, hogy a hasabtarés utan allo szdveg a
kdvetkezd hasabba kerdl.

Sziveg kirbefuttatisa
Weblapokon talalhato objektumok kardli szdveg,
példaul felirat és szdvegtarzs elkdlanitésére szolgal

Y

Szakasztorések

Kovetkezd oldal
SzakasztOrés beszurasa és Uj szakasz kezdése Uj
oldalon,

-

Wl

Folyamatos
SzakasztOrés beszurasa és Uj szakasz kezdése
ugyanazon az oldalon.

.

[ |

Paros oldal
SzakasztOrés beszurasa és Uj szakasz kezdése a
':iﬁ kdvetkezd paros szamd oldalon.
- Paratlan oldal
SzakasztOrés beszurasa és Uj szakasz kezdése a
r:;li_\] kdvetkezd paratlan szamu oldalon.
Feladatok:
1. Szarjuk be toréspontot az EvesJelentes.doc (a

C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) dokumentumba, a kezddlap, és a
tartalomjegyz€k utan, valamint a fécimek utan.

Hasabok beszurasa

A Word alapértelmezetten egy hasabba rendezi el a begépelt szoveget. Ha ezen
valtoztatni szeretnénk, jeloljik ki a megfelelo szovegrészt. Ezutan klikkeljiink a Lap
elrendezése szalag Hasabok (Page Layout > Columns) parancsara. A legordiild
meniibdl kivalaszthatjuk a hasabokat, sablon alapjan, illetve a Tovabbi hasabok (More
Columns) meniipont alatt egyéni hasabokat is be tudunk allitani.



75. kép
Hasabok panel

Hasabok ?X

Tipus
Eqy Kekkd Haram Bal Jabb
Oszlopok szama: |2 E [] valasztdvonal
Hasabok szélessége és kérkize Minka
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Hatdkdr: | Telies dokumentum— w

Labjegyzetek és végjegyzetek beszurasa

Labjegyzetek és végjegyzet segitségével tovabbi magyarazatot fiizhetiink a
szovegben szereplé szavakhoz (irodalmi hivatkozas, kiegészités, stb.). A végjegyzet a
dokumentum legvégére keriil (oda, ahol a szdveg véget €r), egy végjegyzet van egy
dokumentumban. Labjegyzet minden oldal aljan megtalalhatd, amelyen létrehozzuk.

A labjegyzetek és végjegyzetek beszurasa a Hivatkozasok (References) szalagrol
torténik. A megfeleld sz utan klikkelve (amely utdn a hivatkozast szeretnénk felvenni)
klikkeliink a Labjegyzet beszurasa (Insert Footnote), illetve a Végjegyzet beszurasa
(Insert Endnote) parancsra. Ezutan hivatkozasok szovegének begépelése kovetkezik.

76. kép
Labjegyzetet és végjegyzetek beszurdsa

[} Végjegyzet beszirasa

ﬁtg Kovetkezd labjegyzet -
Labjegyzet .
beszlrasa €Qegyrese
Labjegyzetek

Egyre gyakrabban hasznalunk hivatkozasként internetes hivatkozasokat. Ha olyan
szoveget gépeliink be, amelyben megtalalhato az e-mail cimre, illetve webcimre utald
karakter vagy karaktersor (@, .com, www.), akkor a Word ezt a szoveget hivatkozasként
jeleniti meg (kék szin, aldhtzott szoveg). FErre a szdvegre Control tartdsa mellett



klikkeliink, akkor az alapértelmezett bongészében megnyilik a honlap, illetve
levelezéprogramban az e-mail cim. A tartalomjegyzék elemei is hivatkozasként jelennek
meg.

A hivatkozasok sajatos helyi meniivel rendelkeznek, amelybdl kiilonb6zo
miveletet kezdeményezhetiink, példaul megsziintethetjiik, a Hivatkozas eltavolitisa
(Remove Hyperlink) opcidval.

Feladatok:

1. A Bill Gates.doc dokumentumba (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) szarjunk be a kovetkezo végjegyzetet
a fécim utan: Forras: www.hu.wikipedia.com

2. Szurjunk be egy labjegyzetet az elsé bekezdésben a ,,1995 és 2008 kdzot” szoveg utan,
a kovetkez6 szoveggel: Ma a harmadik leggazdagabb ember

3. Alkalmazzunk labjegyzeteket és végjegyzeteket Szovegformazas/Labjegyzetek.doc
dokumentumban, a minta alapjan.

Eléfej és é161ab

Az Kléfej (Header) és KEl6lab (Footer) a Besziras szalagrol jelenitheté meg
(sablon és egyéni). A beszaras utan ezek az elemek szerkeszthetdk a Tervezés (Design)
szalagrol. Szerkesztésik megegyezik a hagyomanyos szoveg szerkesztésével.
Létrehozasuk utan és nyomtatasba halvanyabb szint vesznek fel.

Feladatok:

1. Készitsiink memorandumot egy tetszdleges szervezet szamdra (név, cim telefonszam,
fax, web, mail). A kétnyelvii memorandum kozepére szurjuk be a
Grb_SuboticaResize.jpg (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) cimert, sziirke arnyalatban. A
memorandum labjegyzetébe szarjuk be a mai datumot. Mentsiik el a memorandumot
sablonként (2 memorandum célszerii ha 3 oszlopt tablazatba keriil).

Nyelvi ellenorzés
A nyelvi ellendrzés elsé 1épéseként a dokumentum nyelvének a meghatdrozasat

kell elvégezniink. Amely a szovegrész vagy teljes szoveg kijelolése utan a statuszsorrol
érhetd el a legegyszeriibben (a moédositani kivant nyelvre klikkelve).



77. kép
A dokumentum nyelvének meghatarozasa

Nyely El E]

A kijeldl: szivegrész nyvelve:

“\ff’angal {eqyesilt kirdlysagi) ~
S angol {15A-beli)

magyar

Szerb (cirill betiis, Szerbia és Monkenegrd (korabban))

Szerh (latin betls, Szerbia és Monteneqgrd (kordbban))

Szerb (latin betds, Szerbia)

alban

alsa-szorb w

A helvesiras-ellendrzd és mas nyelvi eszkdzdk automatikusan a
kivalasztott nyvely szatarat hasznalidk, ha van ilven.

[] & helyesiras és nvelvtan ellendrzésének melldzése
[] automatikus nyelvfelismerés

o] [oioe ]

A Word biztosit egy olyan eszkozt, amely automatikusan leellendrzi szovegiink
helyesirasat, és lehetdséget ad arra is, hogy a hibakat kijavitsuk. Ezt a funkciot a
Korrektura szalag Helyesiras (Review > Spelling & Grammar) meniipontjaval tudjuk
megjeleniteni (gyorsgomb F7). Ezutan megjelenik egy parbeszédablak, amelyik a
felmeriilé hibakat megmutatja, és lehetdséget ad arra, hogy a gép altal esetleg felajanlott
javitasi lehetdségek valamelyikét elfogadjuk, vagy sajat magunk javitsuk ki a hibas szot.
A helyesiras ellendrzése azonban szovegosszefiiggést nem vizsgal. Hibakat hagyhat a
szOovegben, ha az elgépelt sz6 6nmagaban is értelmes.



78. kép
Nyelvi ellenorzés

sé Zm fté é Myelvi ellendrzes: magyar, @@

Mincs a szokarban;

sazmitdgép ~ [ Atugoria ]

[ Az tsszes kihagyasa ]

[ Felvétel a szotarba ]
w

Javaslatok:

szamikogep [ Csere ]

[ Az dsszes cseréje ]

[ Automatikus javitas ]

& szokar nvelve: | magyar w

Myelvhelyesség

Bealltasok. .. Mégse

Feladatok:

1. Prébaljuk ki a nyelvi ellenérzést tetszéleges magyar szavakon

2. Futtasunk angol nyelvii ellendrzést az ellenorizni.doc (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes/Szovegformazas vagy a
D:/ECDL/MODUL3/Szovegformazas mappabol) dokumentumban

Nyomtatas

A nyomtatast a Fajl meni Nyomtatas (File > Print) parancsaval, vagy a
CTRL+P billentylikombinaciéval kezdeményezhetjiik. Ezutan megjelenik egy
parbeszédablak, amelyben Példanyszam (Copies) mezonél megadhatjuk azt, hogy hany
példanyban szeretnénk kinyomtatni a dokumentumot. Ha tobb nyomtat6 van a gépiinkre
(halozatra) telepitve, akkor ezt ki tudjuk valasztani, illetve Nyomtatobeallitasokat
(Printer Properties) modosithatjuk. Abban az esetben, ha a szamitogépiinkhéz nincs
csatlakoztatva nyomtaté, akkor a Nyomtatas fajlba (Print to file) lehetéséget
engedélyezziik. Ilyenkor, az OK gomb lenyomasa utan, egy fajlot hozunk létre (a hely és
a név megadasa utdn), amely tartalmazza a dokumentumot, valamint a nyomtatashoz
szlikséges bedllitasokat. Ez az opcid a nyomtatok legdrdiilé menii aljan talalhaté meg.

A Beallitasok (Settings) résznél a nyomtatasi tartomanyra vonatkozo
bedllitisokat tudjuk elvégezni (mely oldalakat nyomtassuk). Az Osszes oldal
nyomtatasa (Print All Pages) legordiildé meniib6l valaszthatjuk példaul az Aktualis
oldal nyomtatasa (Print Current Pages). Az Oldalak (Pages) mezénél konkrét
oldaltartomanyokat tudunk megadni (példaul: 3,6 vagy 4-8 illetve a 1,3, 5-7). A



Nyomtatas (Print) ikonra klikkelve kezdeményezziik a nyomtatast a beallitott
paraméterek alapjan.

78. kép
Nyomtatds

WidD-3 s

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira

H Mentés

Nyomtatas
[El Mentés masként @

Példanyszam: 1 :
(L5 Megnyitas ]

Nyomtatas

[ Bezaras
Informacia Nyomtaté

é-__\a hp LaserJet 1010

Kész

-

Legutabhiak
a Nyomtatobeallitasck
Uj

Beallitasok

Myomtatas . - i
. j Az dsszes oldal nyomtatasa

T A teljes dokumentum nyomtatasa
Mentés és killdés

Oldalak:

Sgo Egyoldalas nyomtatas -

i) Bedllitasok MNyomtatas csak a lap eqyik oldalara
2] Beallitaso

Rendezve
B9 Kiépés Elml_:z;a 1,23 123
ﬂ Al tajolas -
Letter

2159 cmx 2794 cm

Mermal margdk
b—= Bak 254 cm Jobb: 254 cm

|_—| Laponként 1 oldal -

Oldalbeallitas

Feladatok:

1. Nyomtassuk ki az EvesJelentes.doc dokumentum szdvegét (a
C:/+Tanitokepzo/InformatikaAlapjai/Szovegszerkesztes vagy a D:/ECDL/MODUL3
mappabol). Ha nincs erre lehetségiink, akkor nyomtassuk fajlba a dokumentumot.



Technikai jellegii hibak a szovegben

A szoveg begépelésekor szamos technikai jellegli hiba adodhat. Az egyik
leggyakrabban jelentkez0 ilyen hiba a tobb helykoz vagy a helykoz rossz helyre torténd
begépelése. A kovetkezo tablazat ezeket a hibakat szemlélteti.

11. tablazat
A nem megfelelo helykozok alkalmazasa

$z01---s262 $z01-5262
$z01-.5202 $z01.-s262
sz01-,5262 $z201,-5262
sz01-?s202 $2017?-5202
sz01:(sz62) sz01(sz62)
(-szol-) (szo1)

Gyakori hibaként jelentkezik a o, illetve az O (kis €s nagy o betli) begépelése 0
(nulla) karakter helyett. A két karakter kinézete (sem) azonos, felcserélésiik hibanak
szamit.

Nem megfelel6 modon Iétrehozott horizontdlis és vertikalis tavolsagok
létrehozasa a dokumentumban is formazasi hibanak szamitanak. A horizontélis
tavolsdgokat behuizassal vagy tabulator segitségével hozzuk Iétre (tobb helykdz irasa
hiba). A vertikalis tavolsagokat Térkoz (Indent) felvételével hozzuk létre, tobb Enter
lenyomadsa szintén hibanak szamit.



