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Bevezeto

Szeretnénk 1épésrol-1épésre, az alapoktdl kezdve, a Word részeit és parancsait
bemutatni. Segitséget és gyakorlati tanacsokat adni dokumentumok elkészitésehez, amely
iskolai Orénkat, eléadasunkat teheti érdekesebbé, élvezetesebbé. A Microsoft Word a
Microsoft Office irodai programcsomag része. A munkank megirasanak alapjaul a Word
2003-as kiadésa szolgdlt, amely a legelterjedtebb manapsag a személyi
szdmitogépeinken. A programot magyar nyelvre is leforditottak. Munkankban az angol és
a magyar kifejezéseket is feltlntettik (mivel a magyar szakszavak a szamitastechnikaban
még nem terjedtek el eléggé).

A Microsoft Word 2003 lehetéségei az oktatasban

A szovegszerkesztok szamos lehet6séget nyujtanak az oktatasban, mind a tanarok,
mind pedig a didkok szamara. A tanulok az informatika 6ra keretében megismerkednek a
szovegszerkesztés alapismereteivel, a szivegszerkeszté alkalmazas kezelésével. Az
ismeretek gyakorlasa, alkalmazasa pedig mas targyak oréival is 6sszekapcsolhatok. A
tandri munkdban is sokat segithet, ha tudjuk, hogyan és mire is hasznalhatjuk a
szovegszerkesztd programokat. A szOvegszerkesztés alapveté ismereteinek és a
szovegszerkeszts programok kezelésének elsgjétitasa utan a szbvegszerkeszté program
tetsz6leges tantargyban felhasznalhaté.

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

Iskolai dolgozatok, feladatsorok elkészitése
Oktatési segédanyagok készitése

Iskolai Ujsag szerkesztése

Oklevelek elkészitése

Szordlapok, meghivok megtervezése és kivitelezése
Tantervek, tanmenetek elkészitése
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A szévegszerkeszté (Microsoft Word) programban a kovetkezé konkrét miivel eteket
tudjuk elvégezni:

§ SzOvegek bevitele (gépeléssel, szbvegdigitalizélassal)

§ Szbvegek egyszerii javitasa, beszlrasara, torlése

§ Szovegek forméazéasa (betiik, szavak, mondatok, lapok, ateljes
dokumentum)

§ Tablazatok haszndlata

§ Grafikak, képek, rajzok beillesztése, elkészitése

§ A szoveg helyesirasanak ellendrzése, javitasa

§ A kész dokumentum nyomtatasa

§ SzOvegek elmentése, visszatOltése



A gyakorlati példak elkészitéséhez a szOvegszerkeszté program alapvetd
ismeretére van szikség: egyszeri  szOovegformézasok, bekezdésformézasok, a
dokumentum mentése, nyomtatasa.

Feladatlap elkészitése

A programmal igényes kivitelti feladatlapok készithet6k, dolgozatokhoz, orai
gyakorlashoz. Az aldbbi példa, elkészitésével szdmos hasznos szovegszerkesztési
eszkdzt ismerhetiink meg. Olyan eset is elé6fordulhat, hogy a tanulok a feladatlapot
magaban a szovegszerkeszto programban toltik Ki.

Szilkséges ismeretek:

Felsorolas és szamozas
Téglalap rajzolésa

Kép beszlrasa

Keretezés, szegély és mintazat
Tablazat

Tabulétor hasznalata
Szovegdoboz beszlrasa
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Oktatési segédanyag elkészitése

Egyszeriien készithetiink sgjat készitésii tananyagot didkjainknak. Ezek tébbnyire
kiegészitik a tankonyvet, illeszkednek a tanmenethez. Lehetnek aké& tdbboldalas
dokumentumok is. Az elkészitett segédanyagot elmenthetjik akar weboldalakra szant
formatumban is. A stilusok haszndlatédnak tobb elénye is van. Egyrészt a tartalomjegyzék
elkészitése a cimsorként definialt bekezdések alapjan hozhat6 |étre. Masrészt az azonos
stilusii bekezdések formazasa nagyon egyszeriien végezhet6 e, egyetlen |épésben.

Szilkséges ismeretek:

Stilusok haszndlata

Tartalomjegyzék készitése
Oldalszamozas, fejléc, labléc készitése
Elmentés weboldalként

Oklevél elkészitése
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Oklevél elkészitése

Tanulmanyi- és sportversenyeken, év végi értékeléskor okleveleket szokas
kiosztani, az arra érdemeseknek.



Szilkséges ismeretek:

§ Rajzolés, rajzok pozicionalasa, alakitgatasa
§ Oldalszegély

|d6tengely elkészitése

Els6sorban a foldrajz, az irodalom és a torténelem orai szemléltetéshez lehet
hasznos, ha mondandonk vazlatét idévonalon &brézoljuk.

Sziikséges ismeretek:

§ Rajzolés, rajzok poziciondlasa, alakitgatasa
§ Wordart hasznédlata

Szervezeti diagram elkészitése

Hierarchikus abrak, folyamatok abrazolasara, szemléltetésére, akar el is
helyezhetjik az osztdyban faliképként.

Szilkséges ismeretek:
§ Szervezeti diagram
Tanterv, tanmenet, el6adasvézlat elkészitése
Elengedhetetlen, szerves része a tervezés a tanitési-tanulasi folyamatnak. Egy
atekinthet6 tanmenet elkészitésével atanar a sgjat és kollégai munkajat is megkonnyiti.

Ezenfelll a javitasi, szerkesztési lehetségek jelentésen leegyszeriisddnek, akar évek
mulvais.

Szilkséges ismeretek:

§ Tablazatok
§ Tabulétor
§ Szegélyezés, keretezés

A felsoroltak csupan néhany kiragadott feladat volt, az alkalmazasi lehet6ségek
szdma korlétlan.

A tanuldk és a szovegszerkesztés

Ne feledjik €el, hogy afenti példék azt mutatték csupan, hogy atanar hogyan tudja
felhaszndlni oktatasi munkaja soran a szbvegszerkeszté programot. Legaldbb ennyire
fontos, hogy a didkok helyesen alkalmazzak a szOvegszerkeszté programot munkajuk
sorén. Hiszen feltételezhetéen leendé6 munkahelyikdn majd egy szévegszerkeszts



programmal kell elkészitenilk ezekhez hasonlo6 feladatot. Més téméban természetesen -
hiszen nem mindenkibsl lesz tandr -, de a szdvegszerkeszté akalmazas ugyanezen
eszkozeit haszndljdk majd. Ehhez segitséget nydjt, ha szbvegszerkesztéssel — és egyéb
alkalmaz6i programmal - nem csupan informatika 6ran taldlkoznak, hanem més
tantérgyak tanulésa soran is

Alapmiiveletek
Futtatas
A programot legegyszeriibben a Start menui All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Word 2003 parancsanak segitségével futtathatjuk. Legtdbbszor a Word

parancsikon megtaldlhat6 az Asztalon is.

A programablak részei

A Microsoft Word 2003 programablaka a kovetkezé részekbol al:

1. Cimsor - az aktiv dokumentum cimét mutatja; valamint a bal oldali Word ikonnal
és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezéras ikonokkal a programablakkal
végezhetlink miiveleteket (ablakvezérlé gombok)

2. Menisor - az aktiv dokumentumban haszndlhat6 parancsok csoportjai; valamint a
bal oldali Word ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezarés ikonokkal
az aktiv dokumentumablakkal végezhetiink miivel eteket.

3. Eskoztarak - a leggyakrabban hasznalt miveletek ikonjai. A Word toébb
eszkoztarral rendelkezik, de dtalaban egyszerre ketté-hdromnal tébbre nincs
szilkséguink. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetiink egy gombbal az eszkdztaron, az
egérrel folé dlva megjelenik annak funkcidja. Az eszkOztérakat tetszés szerint
megjelenithetjik, vagy bezarhatjuk. Az eszkdztar megjelenitéséhez valasszuk a
Nézet menll - Eszkdztarak parancsdt (View > Toolbars) és valasszuk ki a
szilkséges eszkOztarat. Az eszkoztarakat a programablak terlletén bérhol
elhelyezhetjik, szirke terlletikon megfogva az egérrel mozgathatjuk Oket,
rogzithetjik az ablak szélein, aljan, vagy tetgjén is.

4. Vonalz6 - a dokumentum és részeinek méretét mutatja; egy fehér és két sziirke
részbsl all. A fehér terlilet a teljes oldal, a kis mutatdk (Un. csiszkék) pedig az
aktualis bekezdés margdjat mutatjak, itt lathatdak atabulétorok is.

5. Gorditésavok - ha az aktiv dokumentum nem fé el az ablakban, a "kil6g6"
terlleteit a gorditésavokkal tehetjik lathatova

6. Nézetek - a programablak bal alsd sarkaban lathaté gombokkal egyszeriien
valthatunk a dokumentum megjelenitéss mddjai, nézetei (normdl,
dokumentumtérkép, oldalkép, vézlat) kozott. Ezeket a parancsokat a Nézet
menubol is elérhetjik.

7. Allapotsor - az éllapotsor mutatja a kurzor aktudis poziciojé (oldal, sor, beti),
valamint a szdvegszerkeszté Uzemmddjat (makrérogzités, korrektura, kijellés
bovitése, fellliré mdd), amelyet kétszeres kattintdssal valtoztathatunk meg,
valamint anyelvi ellenérzés dlapoté.



1. kép
Microsoft Word programablak
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Uj dokumentum |étrehozasa R

Ha elinditjuk a Word szovegszerkesztét, automatikusan |étrejon egy Uj, Ures
dokumentum, amellyel dolgozhatunk. Ha emellett szeretnénk j dokumentumot nyitni,
megtehetjik a F&l meni Uj dokumentum parancsdval, a CTRL+N
billentyikombinacioval vagy az eszkoztar ikonjara kattintva. A |érehozott Uj
dokumentumunk nincs még lemezen. Ahhoz, hogy ez megttrténjen, késsbb el kell
mentenink.

Feladatok:

1. Hozzunk létre egy Uj Ures (blank) dokumentumot

2. Hozzunk létre egy U] dokumentumot, felhasznélva egy telepitett sablont (template)
3. Mddositsuk a felhasznélt sablon szineit
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Mentés

Az altalunk szerkesztett dokumentumokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, akkor
a munka befejeztével, de ajanlott - az aramkimaradas vagy egyéb hibdk okozta
adatvesztés elkerlilése érdekében - kdzben is gyakran lemezre menteni. Ez azt jelenti,
hogy a szerkesztés aktudlis dllapota a lemezre kerlll olyan formaban, hogy késébb is
dolgozhatunk vele. A mentést az eszkodztar ikonjara valo kattintdssal, a CTRL+S
billentyiikombinécidval, vagy a Fajl meni M entés (File > Save) pontjaval indithatjuk el.
Ha korabban még nem mentettilk ki dokumentumunkat, a szamitégép nem tudja, hogy
milyen nevii &lomanyhoz tartozzon hozz4, és melyik lemez melyik kényvtéraba helyezze
el, ezért ilyenkor megjelenik egy péarbeszédpanel, amelyen ezeket az adatokat
megadhatjuk, majd az OK nyomogomb aktivizaldshval a mentés megtorténik. Ha
korébban mé& mentettiink, akkor az (jbdli mentéskor mar nem kell megadni a fenti
adatokat. Ha dokumentumunkat mas néven, mas konyvtarba, vagy més lemezre is ki
szeretnénk menteni, akkor ezt a F4jl meni (Mentés masként... pontjanak kivalasztasaval
tehetjik meg. Ekkor megjelenik egy fenti tipusu (allomény kivélaszto) parbeszédpanel, és
megadhatjuk, hova mentse el a gép dokumentumunkat.

Ha egy meglévé dokumentumot el szeretnénk menteni még egyszer egy masik
form&umban is, akkor haszndljuk a Fajl meni Mentés (File > Save As)maskent
menUpontjat vagy az F12-es billentyiit.

Mentési lehetdségeink a Wordben (féjltipusok):

doc

A Microsoft Word programjanak sajat fgjltipusa. Formézott szbveget tartalmaz, esetleg
képeket is. Mivel a formatum nem nyilt, azaz nem lehet tudni, hogy mi médon kédolja a
szOveget, ezért nincs a Microsoft Word programjan kivil més olyan program, ami az
0sszes doc fgjlt jol meg tudna nyitni. A doc fglok jelentés részét j6I megjeleniti az
OpenOffice program. A doc formaum mésik nagy hétrénya, hogy virusokat képes
hordozni.

docx

A Microsoft Word 2007 f§jlformduma. A régebben (is) haszndlt binaris
fglformaumokat (*.doc, *.xls) 1994-ben, az XML megjelenése elétt fejlesztettik ki,
amikor a napjainkban folytatott széles korii dokumentum- és adatcsere még nem volt
tapasztalhatd. Ezek a f§jlformatumok (a .doc, az .xlIs és a .ppt) a Microsoft Office 97
kiadasban jelentek meg, abban az id6ben, amikor még fontos volt a fajlok optimalizalasa
a lassi mereviemezeken és hajlékonylemezen torténd taroldshoz, am kevésbé volt
lényeges a féjlokban tarolt adatok konnyi elérése a tartalom hatékonyabb
Ujrafelhaszndldsa, dokumentumok elédllitdsa, valamint a dokumentumok Uzleti
folyamatokba torténé gordilékeny integrdldsa érdekében. A docx XML-alapu
fglformatumai teljesebb integracidt és egylttmiikodést tesznek lehetévé az Office-
dokumentumok és a vallalati alkalmazésok kozott. Az Office 2007-fgjlok mentése
ezenkivil ZIP technoldgiak segitségével torténik, ami lehetévé teszi atartalmi 6sszetevok



egyszeri elérését, és a szabvanyos tomoritést, igy nemcsak a fajlok mérete csokken,
hanem a megbizhat6sag és az adatok helyredllitasanak lehet6sége is javul.

html

Az internetes vildgban rendkivll elterjedt fajlforméum, ez a weblapok alapnyelve.
Szoveget, képeket, és sok egyebet tartalmazhat. Mas forméazott szOveget tartalmazo
formatumoktdl példaul abban kilénbdzik, hogy egy html-lap esetén nem rogzitett tobbek
kozott az, hogy hol legyenek a sortdrések: ha kisebb ablakban nézzik, akkor rovidebb
sorokat lathatunk, nagyobb ablakban pedig hosszabbakat. A html-oldalak megjelenitésére
szamtalan program all rendelkezésre, ezek a bongészék, példaul az Internet Explorer, a
Firefox, aMozilla és az Opera.

dot

Sablonfgjlok lehet6séget nydjtanak az egyes dokumentumok alapszerkezetének, valamint
a bedllitasainak a megbrzésére. Egyedi meghivokat, okleveleket, beosztasokat tudunk
elkésziteni, megorizni vagy letélteni a sablonok hasznélataval.

rtf

Az rtf a "Rich Text Format" roviditése, ami valami olyasmit jelent, hogy "gazdag
szovegformatum®. Egy viszonylag egyseges formatum formézott szbvegek iréséra
Megnézésére az OpenOffice -on kivil dtalaban az AbiWord is képes.

txt

A txt az angol "text", azaz "szOveg" sz0 roviditése. A txt fajlok valamiféle szbveget
tartalmaznak, mindenféle kodolds és formazas nélkil. (Azaz: Minden betiinek és
szdmnak a szokésos ACSII kodjét tartalmazza. Ezeken kivil mést nem is, igy nem lehet
példaul betiitipust, betiiméretet, szineket bedllitani.) A txt fglokat szdmtalan médon meg
lehet nézni, minden szbvegszerkeszt6 és texteditor ismeri.

Feladatok:

1. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Alap.doc dokumentumot

2. Mentsik el a dokumentumot alap2007 névvel a D:/ECDL/M ODUL 2/M entések
mappaba

3. Mentsiik el a dokumentumot html f§jlba alap néven D:/ECDL/M ODUL 2/M entések
mappaba

4. Mentsiik el a dokumentumot dot f§jlba alap néven D:/ECDL/M ODUL 2/M entések
mappaba

5. Mentsiik el a dokumentumot rtf f§jlba alap néven D:/ECDL/M ODUL 2/M entések
mappaba

6. Mentsik el a dokumentumot txt féjlba alap néven D:/ECDL/M ODUL 2/M entések
mappaba



7. Figyeljuk meg, hogy mi tortént a képpel, és a szdvegformazassal a kilonbdzo
mentéseknél, figyeljuk meg a fajlok méretét

8. Alkalmazzuk a D:/ECDL/MODUL 3/M entések/Sablonok mappabdl egy tetszéleges
sablont egy Uj dokumentumunk elkészitéséhez, figyeljik meg a tulajdonsagait

Megnyités

A megnyitast az eszkoztar ikonjaval, a CTRL +O billentyiikombinécioval, vagy a
Fajl meni Megnyités (File > Open) pontjdval kezdeményezhetjik. Ekkor megjelenik
egy alomany-kivalaszté parbeszédpanel, ahol kijelolhetjik, melyik dokumentumot
szeretnénk megnyitni, majd az OK megnyomasa utan a megnyitas megtorténik, hatéséra
a képernyén megjelenik a dokumentum szévege.

2. kép
A Megnyitas ablak
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Feladatok:

1. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/M entések mappaba kerlilt fgjlokat a M egnyitas
(Open) parancs segitségével, majd figyeljuk meg, hogy a kiUlonb6z6 mentések
alkalmaval mely adatok maradtak meg, illetve vesztek € (formazas, kép, stb.)

Bezarés
Ha egy dokumentummal valé munkankat befejeztik, célszerti azt bezérni, hogy

ne foglalja a szamitogép memorigjét. Ezt a F4jl meni Bezarés (File > Exit) pontjaval
kezdemeényezhetjik vagy a CTRL +F4 billentyiikombinécioval.



Ha a legutébbi vaéltoztatass 6ta nem mentettik ki a bezérni  kivant
dokumentumunkat, a program rékérdez, hogy kivanjuk-e a valtoztatasokat kimenteni.
Ekkor szdndékunknak megfelel6en valaszolhatunk a szamitogépnek

§ igen valasz esetén menti a valtozésokat,
§ nem védlasz esetén a valtoztatasok elvesznek
§ mégsem valasz esetén kilép a bezéras eljarashol

Az egyes dokumentumablakok a CTRL + W billentytikombinaciéval zarhatdak
be, ilyenkor az alkalmazédsablak tovébbra is nyitva marad, vagy az ALT + F4
billentytikombinécidval, amikor az alkalmazasablak is bezarddik. A programbdl vald
kilépéssel egyben az aktudlisan szerkesztett dokumentumot is bezarjuk.

3. kép
A kilépéskor megjelend ablak

Hicrosoft Office Word
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A megnyitott dokumentumok az alkalmazésablakon belili dokumentumablakokba
kertlnek, ezek kozott az ALT + TAB billentytiparancsokkal tudunk valtani. A
CONTROL + F6 billentyiikombinécioval csak a Word ablakai kdz6tt tudunk valtani.

Sugd

A Wordben végzett munkat a Sugd segiti. A Sugd megjelenitéséhez hasznéljuk a
Slg6 (Help) ment Microsoft Office Word stgdja (Microsoft Office Word Help)
menUpontjat vagy az F1 funkcidbillentyiit. A megnyild stigoban a nyilbillentytikkel
vélasszunk keresési modot.

Lehetdségink van a Slgo teljes szovegében keresni. El6szor keressik meg a
nyilbillentyiikkel a keresés szerkesztomezét. Gépeljik be a keresendé kulcsszét vagy
kulcsszavakat az Adja meg a keresendd kulcsszot rovatba, majd nyomjuk meg az
ENTER-t. A megjelené témakorok list§abdl a nyilbillentyiikkel valasszuk ki a
megfelelé cimszét. A kivélasztott cimszOhoz tartozd segité szoveget az ENTER
megnyomasaval tudjuk megjeleniteni.

Beallitasok

Oldalbesallitasok

Ajanlott egy dokumentum szerkesztést az oldalbedllitdsokkal kezdeni. A
kulonféle oldal-bedllitasi lehetéségeket a Fajl ment Oldalbeallitas (File > Page Setup)
menupontjan keresztil érhetjik el.



4. kép
Az oldal bedll ftasai
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A Margok (Margins) alatt a szovegnek a lap széleitdl vett tavolsagat értjik. Ezt
kilon-kulon bedllithatjuk bal- és jobb oldalon (L eft, Right), valamint az alsd és felst
részeken (Bottom, Top). A kotés megadésa azt jelenti, hogy a késobb bekotends
dokumentumokndl az oldalak belss részén kimarad automatikusan egy sav (amennyiben
megadunk egy ilyen értéket) akotés céljara

A Papirméretek (Paper) széles skdlgabol véaszthatunk. Ezek kozil
legelterjedtebb az A4-es méret. A lap Téjolasand (Orientation) meghatérozhatuk Allo
(Portrait) vagy Fekvé (Landscape) elrendezésii dokumentumunk.

Feladatok:

1. Alkalmazzuk a kdvetkezo oldalbeallitast: margok felss: 5,5 cm; alsd: 5,5 cm; bal: 4,0
cm; jobb: 4,0 cm; Tgjolas: Allo; Papirméret: A4

2. Alkalmazzuk a D:/ECDL/MODUL 3/Oladalbeallitasok/Oladalbeallitasok.doc f§l
oldalbeallitasait a
D:/ECDL/MODUL 3/Oladalbeallitasok/SzamitastechnikaiViccek.doc dllomanyra

3. A D:/ECDL/MODUL3/Mentések mappabdl az alap.doc f§jlra engedélyezziink
tetsz6leges kezddlapot

4. Engedélyezziink a dokumentumnak vilédgoszold hétteret

5. Jelenitslik meg a dokumentum hatterére a ,,Nem masolhatd” feliratot Times New
Roman 72-es betiitipussal, piros bettiszinnel



Eszkdztérak megjelenitése

Az eszkbztarakon talalhatd gombokkal a Word leggyakrabban hasznalt parancsait
érhetjik el. Az Eszkoztarak megjelenithetéek vagy elrejthetéek a Nézet meni
Eszkdztarak (View > Toolbars) menipontja alatt, a meghatérozott eszk6ztéarra kattintva.

Vezérl karakterek megjelenitése ol

Minden dokumentum sok olyan szimbllumot tartaimaz, amely a nyomtatott
dokumentumban nem jelenik meg. Ezeket nem nyomtathatd karaktereknek vagy més
néven vezérlo karaktereknek nevezzilk. A legismertebb vezérlokarakterek a tabulétor,
sz0koz és az Enter. A formazo karakterek megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez hasznéljuk
a Szokasos eszkoztar Mindent mutat (Show/Hide) menlpontjét.

Feladatok:
1. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/Alap.doc fgjlot, és jelenitsik meg a vezérlo
karaktereket

Nézetek

Leggyorsabban a Normal (Normal View) nézetben szerkeszthetjik szovegunket,
ekkor azonban a képernyén nem szazszazalékosan azt 1atjuk, amit majd a nyomtataskor
fogunk. Ha ezen segiteni szeretnénk, alkalmazhatjuk az Oldalkép (Print Layout View)
nézetet, amely valdsaghiiebben mutatja be a dokumentumot. A méretekben vald
eligazodasnal segit a vonalzd. A nagyobb terjedelmii dokumentumokban val6 eligazodast
segiti a Vazlat (Outline View) nézet, amelyben kdnnyen helyezhetink & vagy
torolhetiink fejezeteket. A Nyomtatas kép (Print Layout View) nézet a dokumentum
nyomtatott formga mutatja meg, azonban itt is van lehet6ségink a szerkesztésre, ha a
nyomtatasi kép eszkbztédran a Nagyito ikonra kattintunk (igy kikapcsolva azt).

5. kép
Nézetvalasztd gombok

(1
&l
[m]
&

A Word dokumentum felépitése

A Word dokumentumokban az alabbi hierarchikus szintek kilonboztethetéek meg:

fodokumentum (ha van ilyen)
dokumentum

szakasz

bekezdés

mondat

wn W W W W



8§ sz6
§ karakter

Automatikus mentés

Az automatikus mentés funkcid segitségével biztosithatjuk, hogy egy esetleges
programhiba vagy aramkimaradas esetén a munkank ne vesszen el. Ilyenkor a Word
megadott id6kozonként a dokumentum aktualis tartalmat egy kulon biztonsagi fajlba
menti el. Hogy ez milyen idokozonként torténjen meg, azt az Eszkdzok menl
Bedllitasok parbeszédpanel fulén dlithatjuk be (T ools > Options > Save AutoRecovery
info every).

Feladatok:
1. Engedélyezzik az automatikus mentést, amely minden percben elmenti a
dokumentumot.

5. kép
Automatikus mentés bedllitasa

Beallitasok:
Helyesiras korrektdra Felhasznald kompatibilitds || Alapkdmywetar
Megjelenités | Altalanos Szerkeszhes Myomtakas Mertés | Biztonsag

Mentési bealitasok

[ [ Adatlap kitclését Felajénlia
[ avors mentés ] Eelajanlja a Mormal sablon mentését
Mentés a hakkérben [ Orlapnél csak az adat menkése

[J TrueType bekitipusok bedgyazésa Myelvi adatok bedgyazasa

[[]Masolat a haldzati vagy a cseréll_‘n_n_a_tﬁ meqghajtdkon baralt Fajlokral
Automatikus mentés; ElI:I = percenként

Inteligens cimkek, beég-y.;'azésa o

[ inteligens cimkék mentése weblapokon XML-tulsjidonsagként

Alapérkelmezett formatum

Mentés Fajltipusa: | word dokumentum (*.doc) w |

[[] Az alébbi verzid ukén bevezetett szolgélatdsok etiksa: |

[ a4 l l IMégse

Az alkalmazés alapbedllitdsainak megvaltoztatédsa

A felhaszndlonevink (beleirodik a Word alomanyba) meghatarozésit vagy
megvaltoztatasat az Eszk6zok menl Bedllitasok panel Felhasznalé lapfeltlet fllén
tudjuk elvégezni (Tools > Options > User Information).



Az Alapkonyvtar (File Location) fulon médosithatjuk a dokumentumok vagy
sablonok mentésekor-megnyitasakor hasznalt alapértelmezett mappékat. A mddositast a
maédositani kivant rész megjeldlése utén, a Modify (M odosit) gombra klikkelve tudjuk
elvégezni a modositést(Uj mappat megadni).

6. kép
Az Alapkonyvtarak mappai
Beillitasok
_ Megielenités || Altelénos | Seerkesatés | Myomiatés | Mentés | Bistonssg
Helvesirés kKarrektira Felhasznélé Kaornpatibilitas Alapkinyvtar
Alapkdinewtarak
i Dokumentumak C:\Documents and Settingsiplusity Docume... |
| Clipart képek
Felhasznaldi sablonaok, i\, Aapplication DatalMicrosoft Templates
Munkacsoport-sablonok,
Aukomn. mentési Fajlak .. plusiapplication DatatMicrosoftword
| 5zdkarak Ci\Program FilesiMicrosaft Officel OFFICELL
Inditas i AMicrosoft wordiSTARTUR

kK ][ [Méqgse ]

A dokumentum fellletén hasznalt mertekegyseget (pl.. margbk mérete) a
Eszkdz0k > Bedllitasok > Altalanos panelen a M értékegység legordilé meniibdl tudjuk
kivalasztani (Tools > Options > General > M easurement units).



7. kép

A mértékegység kivalasztasa
Bedllitasok
Helyesiras  Korrekkira Felhasznld Kampatibilitas Alapkdreytar
_ Megielerités Alralanos | Szerkesztés | Myombatss | Mentés | Biztonsag

Altalanos belltasok
Inditas olvasasi elrendezésben
[ kék hattér, Fehér sziveg
[] Hanguisszajelzés
Animalt visszajelzés adott miveleteknsl
[ konwertalas jévahagyésa megnyitaskor
Csatolds automatikus Frissitése megnyitaskor
Levélmelléklet
& lequbobb hasznalt: 4 : tajl nevének megjelenitése
[] wardpetfect sigd ' -
[] wordrerfect kurzormozgatd billentydk:
[] weblapok hattérben térkénd megnyitasénak engedélvezése
Waszon autarnatikus letrehozésa alakzatak beillesztésekar
Merkekegysén: | centiméter ,:'V'

‘cenkimeker
milliméter

onk
Seolgaltatasbeal iy bedlitasok... | | E-mail bealiasai...

[ ] HTML-szolgélkat&so itése

[ (0]'4 ][ Mégse ]

Ha nem egy teljesen Ures dokumentumot szeretnénk létrehozni, és Ujonnan
megirni, hanem egy meglévét tovabb szerkeszteni, vagy kinyomtatni, az &lomany-
megnyitast kell alkalmaznunk. Ekkor a héttértarrdl bekertil a szamitdgép memérigjba (és
a képernyore is) az adott dokumentum.

A kijelolés

Szovegrészeket akkor tanacsos kijel6lni, ha valamilyen miiveletet az adott részre

egyszerre szeretnénk elvégezni. Ilyen mivelet lehet a mésolas, mozgatés, torlés, a
formatum bedllitasa, stb. A kijeldlt szbveget az kilonbozteti meg a tobbitl, hogy
forditott szindsszedllitdsban latszik. Tehdt ha az eredeti szbveg fehér alapon feketével
l&tszik, akkor akijelolt fekete alapon fehérrel.
Vigyazat! Ha kijeloltink egy szévegrészt, és ha nem sziintetjiuk meg a kijelolést miel6tt
elkezdiink gépelni, akkor az igy Ujonnan begépelt szbveg felllirja az egész kijeldlt
szakaszt, azaz minden, ami az adott szakaszban volt, dtiinik. Lehet6ség a visszadllitasra:
Szerkesztés - Visszavonas mentpont. A kijeldlést Ugy sziintethetjuk meg, ha
megnyomjuk valamelyik kurzormozgato billentyiit, vagy az egérrel a szbveg valamelyik
pontjara kattintunk.



A billentyiizettel torténd kijelolés

Ha lenyomva tartjuk a SHIFT billentyit, és igy mozgatjuk a kurzort, akkor a
kozbeess terllet kijelolodik. A kurzor mozgatasara ilyenkor is mindazokat a billentyiiket
hasznélhatjuk, amelyek az el6z6 részekben szerepeltek.

1. tablazat
Kijel6lés billentysizet segitségével

A kijelolt rész

Mivelet

Egy betiivel jobbra

SHIFT + jobbra-nyil

Egy betiivel balra

SHIFT + balra-nyil

A sz06 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 kovetkezo SHIFT + le-nyil

Az el6z6 sor SHIFT + fel-nyil

A bekezdés végéig

CONTROL + SHIFT + le-nyil

A bekezdés elejéig

CONTROL + SHIFT + fe-nyil

Egy képernyot lefele

SHIFT + PAGE DOWN

Egy képernyot felfele

SHIFT + PAGE UP

A dokumentum végeéig

CONTROL + SHIFT + END

A dokumentum elejéig

CONTROL + SHIFT + HOME

Teljes dokumentum kijeldlése

CONTROL + HOME, majd CONTROL +
SHIFT + END

Teljes dokumentum kijeldlése

CONTROL +A

Az egér haszndlataval torténd kijelodlés

A Word megkonnyiti a dokumentum részeinek kijelolését, az egér hasznalataval.




2. tablézat
Kijel6lések egér segitségével

A kijelolt rész Miivelet
Sz0 Duplén kattintsunk a szora.
Mondat Tartsuk lenyomvaa CTRL billentyiit és kattintsunk béarhova a
mondatban.
Mozgassuk az egeret a bekezdés bal oldala felé addig, amig az
Bekezdés egérmutatd meg nem valtoztatja az iranyét, majd kattintsunk duplan,

vagy haromszorosan bérhova a bekezdésben.

Mozgassuk az egeret a barmelyik dokumentumszoveg bal oldala felé

Az egész ) . . . . . Lo .
addig, amig az egérmutaté meg nem valtoztatja az irdnyét, majd

dokumentum kattintsunk haromszorosan.

Téglalap alaku Tartsuk lenyomvaaz ALT billentyiit, majd hlizzuk az egeret.

szovegterilet Tablazatban nem hasznalhato.

Grafika Kattintsunk a grafikara.

Feladatok:

1. Nyissuk meg aD:/ECDL/M ODUL 3/KijelolégKijeloles.doc f§jlot

2. Jeloljik ki aaz elst bekezdés els szavét

3. Jeloljuk ki az elst bekezdés els6 mondatét

4. Jeloljuk ki az elst bekezdést

5. Jel6ljuk ki a masodik bekezdésben azokat a szovegrészeket, amelyekben az 1-es szam
szerepel

6. Jeloljik ki a képet

Miiveletek a szbvegrészekkel

Szbvegrészek masolasa és mozgatasa

Szoveg masolédsan azt értjik, hogy egy kijelolt szévegrészrél a dokumentum egy
méasik pontjan vagy egy mésik dokumentumban masolatot készitlink. Ekkor az adott
szakasz az eredeti helyén megmarad. Ha mozgatjuk a szbveget, akkor elmozditjuk
helyérél, azaz az adott szbvegszakasz eredeti helyén megsziinik, és egy Uj helyen jelenik
meg.

Ezt megtehetjik a Fogd és vidd mddszerrel, ha egy kijelolt szbveg terlletén
megnyomjuk az egér bal gombjét, és lenyomva tartva egy masik helyre hizzuk, majd ott
elengedjik, akkor a kijelolt szoveget ilyen mddon &mozgatjuk a mésik helyre. Ezt a
miivelet kozben az egérmutatd aljan levé szaggatott négyszog jelzi. Ha ezalatt a CTRL
billentyiit lenyomva tartjuk, akkor nem mozgatas, hanem mésolas torténik. Ezt atéglalap
ajan levs +jel jelzi.

A végoblap az operécios rendszerrél tanultak szerint mikodik a Word-ben is:
olyan, mint egy zseb, amiben egyszerre csupan egy dolog fér el. Ha egy szbvegrészt
kivagunk a vagodlapra (betesszilk a zsebbe), akkor megsziinik az eredeti helyén, és a
végolapra kertl. Ha masoljuk a végodlapra, akkor Ggy jelenik meg ott, hogy kézben az




eredeti helyén is megmarad. Ahova mozgatni vagy masolni szeretnénk a szdveget, ott
egyszerien a kurzor helyén beillesztjitk a szoveget a  végoblaprol.
A kivagés-beillesztés miiveletsorozat a mozgatasnak felel meg, a masolés
beillesztés sorozat pedig a szévegmasolasnak.
A Szerkesztés (Edit) menUpontban taldlhatjuk a M asolés (Copy), Kivagéas (Cut)
és aBelillesztés (Paste) menupontokat, amelyekkel afenti miiveleteket elvégezhetjik.

Az eszkéztaron taldhatd = - mésolds, ® - kivagas és D - beillesztés
ikonokkal is elvégezhetjik ezt a feladatot, de haszndhatjuk a szokott
billentytikombinacidkat is:

CTRL + C (masolas),
CTRL + X (kivagés)
CTRL +V (beillesztés).

Szbvegrészek torlése

Ha kijelolink egy szOvegrészt, akkor azt a DELETE billentytvel, vagy a
Szerkesztés menl Torlés (Edit > Clear) meniupontjaval kitorolhetjuk. A karaktereket
egyenként a BACK SPACE billentytivel is tordlhetjiuk. A DELETE akurzortdl jobbra, a
BACK SPACE pedig a balra elhelyezkeds karaktert torli.

Feladatok:

1. Nyissuk meg aD:/ECDL/M ODUL 3/Kijelolég/Kijeloles.doc f§jlot
2. Mésoljuk az 6sszes 1-es karaktert az els6 bekezdésbe

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

4. Helyezzik é a4-es karaktereket akép folé

5. Helyezzik a képet a szbveg elé

A Visszavonas és a Mé&gis parancs hasznélata

-

A kildnboz6 miveleteink visszavondsa a Visszavonas (Undo), ikonra
torténo klikkeléssel torténik meg. Az ikon megtaldlhatd az eszkdztéron, valamint a
Szerkesztés mentiben (Edit > Undo), illetve a CTRL + Z billentyiitkombinacio
segitségével érhetjik el ezt a parancsot.

Ha azonban ugy itéljuk meg, hogy az elvégzett mivelet helyes volt, akkor

haszndljuk a M égis (Redo) parancsot. Ez az ikon “ s megtaldlhat6 az eszkdztéron,
illetve a Szerkesztés meniben (Edit > Undo), illetve elérhet6 a CTRL + Y
billentytikombinacid segitségével. Ha az ikonon picit tartjuk a kurzort, akkor Kiirja az
utolsd mivelet nevét (pl.: Visszavonés. Beirds). Ez a kiirds megjelenik a Szerkesztés
mentben is.

A lefelé mutatd nyilak segitségével a legordilé meniib6l meghatérozhatjuk
pontosan, hogy pontosan melyik miveletet kivanjuk visszavonni, illetve melyiket
végezzik el mégis.

Feladatok:



1. Prébaljuk ki a visszavonas, és mégis parancsot a szévegbevitel soran
Szavak szama

Hasznos segédeszkdz lehet az Eszk6zok mentben taldhaté Szavak széma
(Tools > Word Count), parancs, amely segitségével meg tudjuk jeleniteni a szdveg
kovetkezo jellemzéit: Oldalak szama (Pages), Szavak szama (Words) , Karakterek
szama (sz6kdz nélkill) (Characters (no spaces)), Karakterek szama (székozokkel)
(Characters (with spaces)), Bekezdések szama (Paragraphs), Sorok szama (Lines). A
Labjegyzetekkel és végjegyzetekkel egyitt (Include footnotes and endnotes)
jelolonégyzet  segitségével hozzdadhatjuk (elvehetjik) a szamolasi listéhoz a
l&bjegyzeteket és vegjegyzeteket. A Szavak szdma statisztikai j6 szolgélatot tehetnek,
példaul akkor ha meghatarozott terjedelmii munkat kell késziteniink.

8. kép
Szavak szama panel

Szavak szama @

Skatisztika:
0ldalak széma: 11a
Szavak szama: 26,396
Karakkerek szama {szokiz nélkil): 172,609
k.arakkerek szama (szokazdkkel): 198,141
Bekezdések szama: 1,593
Sarok széma: 4,268

[ Labjegyzetekkel és végjegyestakkel egyitt

Feladatok:

1. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Alap.doc dokumentumot

2. Jelenitslk meg a szavak szamé, ebben a dokumentumban Labjegyzetek és
végjegyzetek nélkil

3. Jelenitsik meg a szavak szdmét, ebben a dokumentumban Labjegyzetekkel és
végjegyzetekkel egyltt

Szoveg keresése éscsergje

Ha a szbveges dokumentumunkban szeretnénk egy adott szovegrészt, szét vagy
karaktert megkeresni, akkor nem kell ,,gyalog” atnézni a szbveget, hanem haszndlhatjuk a
Word keresési funkciot. Ezt a funkciot a Szerkesztés ment Keresés (Edit > Find)
parancsara mutatva, vagy a CTRL + F billentytikombin&ciét lelitve tudjuk elérni. A
Keresett szoveg (Find what) mezébe kell beirni a keresett szbveget. Az ENTER
lenyoméséval vagy a K ovetkezé (Find Next) gombra klikkelve, egyenként megjelenik a
keresett szbveg a dokumentumban, kijeldlve.



Ha egy szoveget egy méasikra szeretnénk cserélni (pl.: kovetkezetesen hibaztunk
az egész szbvegben), akkor sem kell egyenként cserélgetni a szbvegben, hanem
hasznalhatjuk a Word szbéveg cseréje funkciojét. Ezt a funkciot a Szerkesztés menibsl a
Csere (Edit > Replace) parancsot, illetve a CTRL + H billentyiikombinéciét. Ez a panel
elérhet6 a Keresés panelrél is, Csere (Replace) filre klikkelve. A Keresett szbveg
mezo6be irjuk be azt a szoveget, amelyet cserélni szeretnénk, a Csere erre (Replace with)
mezébe pedig azt a szbveget, amelyre szeretnénk cserélni. Ha egyesével szeretnénk
cserélni, akkor a Csere (Replace) gombra klikkeljink, ha pedig az 6sszest szeretnénk
egyszerre kicserélni, akkor pedig valasszuk Az Gsszes cser € e (Replace All) opcidt.

9. kép
Sz6veg keresése panel

Keresés és csere

keresés | Csere Ugras

| Keresett sziven: | ol

[] Bsszes taldlat kiemelése a kivetkeztben:

keresesi beallitasok —=
kKeresés helye: EMindEﬂUtt v
[ kis- és nagyhet( megkilénbztetdse
[] csak ha ez a teljes sz
[] Behelyettesitéssel
[] Hangzas alapian {angal)

_ [] Minden szdalak {angaly

| kereses

[ Faormakum - ] [ Specialis =




10. kép
Sz6veg cseréje panel

Keresés 85 csere

Keresés | Csere | gras
e .
| Keresett sziveq: || |
Csere erre: | v I

| Keresési bealitasak

kKeresés helve; éMindenUtt £|
[] kis- &s nagybetd I'n;;lkT.lhnt:DZtEEESE
[[] csak ha ez a teljes sz

[C] Behelvettesiéssel

[]Hangz4s alapjan {angal)

[] Minden szdalak fangoly

Csere

[Furmél;um* ] [ Specialis - ]

Szbvegben vagy dokumentumban torténé keresésnél keresdoperétorokat is
haszndlhatunk. Példaul a ,?’ keresboperdtor tetszéleges karakter helyett szerepelhet;
K" keresése esetén az eredmény , ké&t” és,kut” lehet. A ,,*” operéaor tetszéleges szamu
karaktert helyettesithet. Pddadl a ,k*t” eredméye lehet a két”, a ,kat”, de a ,kellett” és
~kommunikalhatott” is. A keresbkarakter akalmazasdt a Keresés (Find) vagy Csere
(Replace) panel Egyebek (More) eszkdzeit megjelenitve a Behelyettesitéssel (Use
wildcards) jeldlonégyzet engedélyezésével kapcsoljuk be.



3. tablézat
Keressoperatorok hasznalata

Keresett elem Operétor Példak
k2 megadésa esetén a keresés eredmeénye
Egyetien karakter ? | lehet a"ké" ésa kit".
Tetszoéleges karaktersorozat * :c GLQ?%&S??&ZkH% eredmenye
- cqaulk megadésa esetén a keresés
A megadott karakterek kozil egy L] eredménye lehet a"csak" ésa"csuk".
[aV]ér megadésa esetén a keresés
Egyetlen karakter a megadott ] '('a\r/eé(ilrnenye lenet a"ber”, a"ker” esa
tartomanyban A tartoményt névekvé sorrendben kell
megadni.
ey Iv]& megadésa esetén a keresés
Egyetle”n karakter a zart_)jc?lben [M] Earedménye lehet a"bar" ésa"tar”, dea
szerepl6 karaktereket kivéve A" nem
Egyetlen karakter a zardjelben ['m-z] & megadésa esetén a keresés
megadott tartomany karaktereit ['x-Z] | eredménye lehet a"hét" ésa"két", dea
kivéve "rét" ésa"vét" nem.
Az el6tte all6 karakter vagy ar{ 2} a megadasa esetén a keresés
kifejezés pontosan n szamu {n} eredménye lehet az "arrad’, de az "ara"
el6fordulasa nem.
Az el6tte all6 karakter vagy ar{ 1,} amegadasa esetén a keresés
kifejezés legalabb n szamu {n} eredménye lehet az "ara"’ ésaz "arra’".
el6fordulasa
Az el6tte all6 karakter vagy 10{ 1,3} megadasa esetén a keresés
kifejezés n és m kozotti szamu {n,m} | eredményelehet a"10", a"100" ésaz
el6fordulasa "1000".
Az elétte dl6 karakter vagy ar megadasa esetén a keresés eredménye
kifejezés egy vagy tobb @ lehet az "ara"’ ésaz "arra’".
el6fordulasa
<(adat) megadasa esetén a keresés
A sz06 kezdete < eredménye lehet: "adatok" és "adatsor",
de az "alapadat” sz6 nem.
(adat)> megadasa esetén a keresés
A sz06 vége > eredmeénye lehet az "adat" és az

"alapadat”, de az "adatsor" nem.

A szbvegben torténd lapozés helyett (kulbndsen, ha terjedelmes szdvegrol van
sz0), ha tudjuk, hogy a keresett tartalom hanyadik oldalon talalhaté, gyakran hasznéljuk
az Ugras (Go To) parancsot, amely a Szerkesztés (Edit) menibél, vagy a CTRL+G
gyorsgomb segitségével érhet6 e. A mezébe a pontos oldalszamot, az ugrés |éptékét (+6




vagy -9 oldal) tudjuk meghatéarozni. Az oldalakon kivil objektumokra, él6fejekre,
|&bjegyezetekre, sttb. tudunk ugrani.

Feladatok:

1. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Alap.doc dokumentumot

2. Keressilk meg, hogy hanyszor szerepel a szbvegben a,,2003” szam

3. Cserdljik a,,Vord” szavad ,Word” széra

4. Alkalmazzuk a? és* helyettesité karaktert aWord szora

5. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/Eveg elentes.doc dokumentumot, majd ugorjunk
az 3. oldalara az Ugrés (Go To) paranccsal

Sz6veg begépelése

A begépelend6 szbveg helyét egy flggoleges, villogd vonal jeldli, amelyet
kurzornak neveziink. A kurzor mindig a képernyének azon a részén helyezkedik el, ahol
a dokumentumot szerkeszthetjik. A kurzor szerepe az, hogy megmutassa a szovegnek azt
a pontjat, ahol a gépelési és szerkesztési miiveletek hatasa érvényesiini  fog.
Alaphelyzetben a beirt szoveg a kurzor helyére kertl, igy az a kurzortdl jobbra 1évé
szOveget maga elott tolja

Az ir6gépeknél minden sor végén nekiink kellett kezdeményezni az Uj sor
megnyitését, azaz megnyomni a kocsivissza gombot, itt azonban a Word automatikusan
tordeli a sorokat, tehdt egy-egy bekezdés begépelése kdzben nekiink mér nem kell sort
valtanunk. Amint a sor végére érlink a gépeléssel, a szbvegszerkeszté automatikusan a
kovetkez6 sor elgjén folytatja a szOveget. Egy bekezdés végének és egy Uj elejének
jelzéséhez nyomjuk meg az ENTER-t. A kurzor ilyenkor a kdvetkezé sor elejére ugrik.
Ha a bekezdésen bellll szeretnénk sort véltani, bar még nem értiink a sor végére, akkor
nyomjuk meg aSHIFT + ENTER billentyiikombinaciét.

Nagybetiik irédséra a kovetkezo lehetdségeink vannak:

1. A nagybetik folyamatos irdsara a CAPS LOCK billentyit haszndljuk, amely
kapcsoldkent mikodik. Egyszeri megnyomésa utan csak nagybetiiket fogunk irni, Gjra
megnyomva pedig kikapcsoljuk a nagybetiik irését.

2. Csak egy-két nagybetii beirdsdhoz a SHIFT (valto) billentyiit hasznéljuk. Tartsuk
folyamatosan lenyomva a SHIFT billentyit, majd irjuk be azokat a betiiket, amelyeket
nagybetiiként szeretnénk leirni.

3. Az INSERT gomb lenyomésaval a fellliras funkciot engedélyezzik, amikor is a
kurzortdl jobbra taldhatdé szovegrészeket a szoveg bevitele letordl. A funkcié az
INSERT gomb Ujbdli lenyomésaval sziintetheté meg.

Ha egy hillentyiin tobb karakter is szerepel, a kdvetkezoképpen hasznalhatjuk
azoka. A billentyikon lathato felss karakterek beirdsahoz nyomjuk le, és tartsuk
lenyomva a SHIFT billentyiit, majd nyomjuk meg a leirni kivant irésjelhez tart6z6
billentyit.



A jobb oldali numerikus billentytizetrél a szdmokat a NUM LOCK bekapcsolt
allapota esetén (ezt egy vilagito didda jelzi) hasznalhatjuk, kikapcsolt allapotban pedig a
szdmok alatt levo funkcidkat.

4. tablazat
A szoveg begépel ésekor hasznalhato billentyzikombinéci ok

A Kijelolt rész Miivelet
Egy karakterrel balra balra-nyil
Egy karakterrel jobbra jobbra-nyil

Egy szoval balra

CONTROL + balra-nyil

Egy szbval jobbra

CONTROL + jobbra-nyil

Sor végére

END

Sor elgjére

HOME

Aktualis bekezdés elejére

CONTROL + fel-nyil

Kovetkez6 bekezdés elejére

CONTROL + le-nyil

Egy sorra lejjebb le-nyil

Egy sorra feljebb fel-nyil

Egy képernydoldallal feljebb PAGE UP
Egy képernysoldallal lejjebb PAGE DOWN

El6z6 lap tetejére

CONTROL + PAGE UP

Kovetkezo lap tetgjére

CONTROL + PAGE DOWN

Dokumentum elejére CONTROL + HOME
Dokumentum végére CONTROL + END
Feladatok:

1. Gépeljik be a kbvetkez6 adatokat sajat magunkrol: vezeték- és utonév, sziletés idé,
szilletés hely, befgezett iskolak, munkahelyek. Mentsik el ezeket az adatokat a
D:/ECDL/MODUL3 mappaba ,Adatokrolam” név alatt, sablonként (az egységes
részeket).

2. Nyissuk meg az elmentett sablont, majd fejezzik be a dokumentum elkészitését
(vigyuk be sgjat adatainkat)

K arakterforméazas

Bizonyos tulgjdonsdgokkal minden egyes karaktert kilon-kilon felruhdzhatunk.
Ezek a formazas bedllitdsok foleg a szbveg bizonyos részeinek kiemelését szolgaljak.
Ahhoz, hogy ezeket a bedllitasokat elvégezhessik, elébb ki kell jelélni a megfelels
szovegrészt, majd az abban levé karakterek fognak médosulni.

A karakterformazast a Formatum meni Betiitipus (Format > Font) pontjanak
kivilasztésaval kezdeményezhetjik. Ekkor megjelenik egy parbeszédpanel, amelynek
segitségével az Osszes karakterformazasi funkcid elvégezheté. Ha mér meglévo széveget
szeretnénk formazni, akkor ki kell jeldlni ezt a szoveget.



Betiitipusok

A karakterek tobbféle tipusliak lehetnek. Ez azt jelenti, hogy a kilonbdzé
betiitipusokhoz tartozé karaktereknek mas az alakja (példaul van talpa a betitknek vagy
nincs, milyen forman hajlanak az ivek, mennyire diszes vagy hivatalos kinézetiiek a
jelek). Szdvegformazasi szempontbdl a betiitipusok ké nagyobb csoportra, szoveg- és
rekldmbetiikre oszthatdak. A szodvegbetiiknél megklldnbdztetlink talpas és talpatlan
betiiket. Mindig a szbveg hatdrozza meg, milyen betiitipust alkalmazunk. Hosszabb
szoveget dtalaban nem rekldmbetiikkel irunk. A hosszi szovegekhez hasznaljunk talpas
betiiket (Serif), mert jobban olvashatdak, a betiik aljan, illetve tetején levé kis vonalkak
ugyanis vezetik a szemet. A talpatlan betiiket (Sans Serif) elsdsorban cimekhez, rovid
szovegekhez hasznéljuk.

Minden betiitipusnak sajé neve van, amely azonositja: pl. a Times New Roman,

Arial, Couri er New, Tahoma, Al geri an, Verdana, Garamond, Trebuchet
betiitipusok, amelyeket minden Windows rendszer tartalmaz. A betiitipus kivalasztésat a
menin kivil a formazé eszkdézt&r balr6l mésodik legordils listajaval  is
kezdeményezhetjk.

A formézasi lehetéségeket a Formatum menl Betiitipus (Format > Font)
pontjdndl taldljuk meg. Tehé jeldljik ki a formézni kivant szoveget, majd valasszuk ki a
Formatum menl Betiitipus menlpontjat. A megnyil6 parbeszédpanelen harom lapfilet
taldlunk: Betiitipus (Font), Térktz és pozicié (Character Spacing), Effektusok a
szovegben (Text Effects). A megnyil6 ablakban azon a lapfilon alunk, amelyen utoljara
hajtottunk végre valamilyen modositast.

A Betiitipus lapfilon a Betiitipus (Font) listdban haté&rozhatjuk meg a széveg
megjelenitését. A Word sok betiitipussal rendelkezik, a leggyakrabban haszndltak a
Times New Roman, az Arial és a Courier New. A listédbol véaszthatunk a
nyilbillentytikkel vagy be is gépelhetjik a kivant betiitipus nevét.

A betiilk nagysagat nyomdai mértékegységben, pontban hatéarozhatjuk meg. Egy
pont 1/72 hiivelyk, azaz kb. 0,35 mm. Az Ujsagok altalaban 8-9, a kdnyvek 10, arévidebb
kiadvanyok, levelek pedig 12 vagy 14 pontos betiivel késziilnek. A betiik nagysagét a
Méret (Size) felirat alatt tudjuk meghatérozni, illetve elérhetéek még az eszkoztarrdl is.

A betiiket kiemelési célokbdl némileg mddosithatjuk a Betiistilus (Font style)
részen. llyen a Félkovér (Bold) T vagy B, a Délt (italic) 2 vagy ¥ és az
Aldhuzott szbveg (Underline) a vagy Y Mindezeket menubdl,
billentyikombinécioval, vagy az eszktztardl a  és ikonjaival tudjuk a kijelolt
karakterekre alkalmazni. Alkalmazéasanak két modjaismert. Egyik amikor a mar elkészilt
szovegre alkalmazzuk a stilust (kijel6lés utan), a masik pedig amikor engedélyezzik az
adott stilust, és az Uj szbveget mér a meglévo beallitasokkal gépeljik be.



5. tablazat

Tovabbi karakterformézasok gyor shillenty:ik segitségével

Betiitipus Billentyiikombinéci6
Félkovér (Bold) CTRL +B
Délt (Italic) CTRL +1
Alahuazott széveg (Underline) CTRL +U

A karakterek szinét a Betiiszin (Font color) tudjuk meghatérozni utasitassal

, L S oy A -
tudjuk meghatarozni. Ez a parancs elérheté az eszkOztéarrdl isa =

ikonra klikkelve.

Alapértelmezés szerint a karakterek szine Automatikus (Automatic), ami azt jelenti,
hogy a Word az operécids rendszer alapértelmezett betiiszinét (ez legtdbbszor fekete)
alkalmazza, ha a héttér 80%-osnél nem sttétebb (ekkor az automatikus szin a fehér).

A tovabbi (részletesebb) karakterformazasokat a Betiitipus (Font) helyi mentbol

engedélyezhetd.

11. kép
A Betiitipus panel

Betiitipus

| Betdtipus:

aman

[Trebuchet
Turga

Tt Cen MT

| Tw Cen MT Condensed

Behilszin:

| Killtinlegességek

| [ Athizatt
[ kétszer Athiizatt
[]Felsd index
] alsd index

| Minta

Betlitipus ! Térkiz és pogicio I Effektusok a szévegben 1

Automnatikus LS

HoRE e Aereh(
_Nu:urmél 12
~ EEE | (s ~
T Dk | (9 3
Félkier 10
Félkiver Dalk |11
v | |
B F\Iél;@zés tl'!:_uusa: R
| | trincs) v |
[ Arrevékolr [] kiskapit4lis
[] ktrwonalas [ nagybettis
[] pombor ] Rejrett
[] wésett

Times New Foman

Alapértelmezes. ..

TrueType betltipus, & Word ezt haszniljia a nvomntatdn €5 a képermydn,

(0] 4 ] [ Meégse




6. tablazat

Tovabbi karakterformazasok a Betiitipus panelen

Megnevezés

Hasznélhatjuk

Példa

Athuzott (Striketrough)

munkak javitasané

helytdlen

K étszer athuzott (Double striketrough)

munkak javitasanél

hebyelen

Felsé index (Superscript) matematika képletek X2

Also index (Subscript) kemiai képletek H 20
Arnyékolt (Shadow) szOvegrészek kiemelésére szt')vegrész
K érvonalas (Outline) seovegrészek kiemelésére | 57() V& OTES7
Domboru (Emboss) szovegrészek kiemelésére

Vésett (Engrave) szovegrészek kiemelésére

Kiskapitalis (Small Caps) alcimek kiemelésére ALCIM

Nagybetiis (All Caps)

cimek kiemelésére

CIM

Rejtett (Hidden)

szoveg elrejtésére

Feladatok:
1. Végezzik €

dokumentumban a szévegformézasokat a minta alapjan

a D:/ECDL/MODUL 3/Szovegformézas/Szovegfor mazas.doc

2. Nyissuk meg a D:/ECDL/MODUL 3/Adatokrolam allomanyt. Engedélyezziink az
egész dokumentumra Arial betiitipust. Az egyseges adatokatra engedélyezzik Arial 14-
es, félkovér betitipust, fekete hattérrel, és fehér betiiszinnel. Az egyes személyekre
vonatkozd adatokat formazzuk Arial 12-es, dolt betiitipusra, sziirke hattérrel.

3. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/BillGates.doc. Alkalmazzunk az egész szbvegre
Times New Roman 12 betiitipust.

Térkodz és pozicid

A Forméatum menl Betii (Format > Font) panelen lehetéségiink van a betiik
elhelyezkedésének, megjelenésének mbdositésara a Térkdz és pozicio ful (Character
Spacing) alatt. Lehetdségeink:

§ abetiik nyljtasa vagy zsugoritésa vizszintesen
§ abetiikoz ritkitasa vagy Sliritése



§ abetiik elhelyezkedése az alapvonaltdl szamitva lehet stillyesztett vagy emelt
§ megadhatunk un. alavagast, ezédltal a megfelelé betiik kozelebb kertilnek
egyméshoz a jobb olvashatdsag érdekében.

12. kép
Térkoz és pozicio panel

Betiitipus
:EEFekJ:usnk a széveghen |
Méretarany: 1 IZIIEI% v
Bekikiz: ?:l._\lurmél | w Mérkéke: :
Elhelyezés: '-Nurmal ] - Merteke: . ¢ [
[ ] Betiiparok alévagésa: 2 . pont wagy kobh
Mirika
Tines Mew Eoman
mTrueT\,.r.p.u.a betﬁtipus. A Waord eat hasznji!ja a n\,.rc.-mtatn:'-n ésa kép.-r.emyjr.i:-'n.
o e

Feladatok:
1. Végezzik el a D:/ECDL/M ODUL 3/Szévegfor mazas/Terkoz.doc dokumentumban a
szovegformazasokat a minta alapjan

Effektusok a szbvegben

A Forméatum meni Betii (Format > Font) panelen lehetéségiink a szévegekhez
effektusokat, animéaciokat csatolni, az Effektusok a szovegben (Text Effects) fulet
vélasztva. Ezeket a hatasokat is elsosorban figyelemfelhivas céljabdl tudjuk hasznélni.



13. kép
Effektusok a szbvegben panel

Betiitipus

Betiitipus || Térkéz és pozicié |} Effeltusok a szavegben: |

Animacialk:

| Fényreklam

| Konfetti

| Meneteld feketehangyak
| Meneteld virdshangyak
| willadzas

| Willogd hatter

| Minka

Times Mew Eoman

Alapértelmezes. .. [a]'4 ] [ Mégse

Feladatok:
1. Végezzik el a  D:/ECDL/MODUL 3/Szévegfor mazas/Effektusok.doc
dokumentumban az effektusok |étrehozésat a minta alapjan

Bekezdésformazas

A karakterek utan a kovetkez6 nagyobb, 6nalldan formazhatd egység a bekezdés.
A bekezdés két ENTER kozotti szovegrész. Egy meglévé bekezdés lezérasa, és egy Uj
|étrehozasa az ENTER megnyomésaval torténik. Az ENTER megnyomésa utan a kurzor
a kovetkezé sor elgjére ugrik. A bekezdés végét a Word egy bekezdés vége karakterrel
jeloli. A forméazo karakterek a nyomtatott szovegben soha nem jelennek meg. A bekezdés
vége karaktert barmikor ki tudjuk torolni a dokumentumbdl, ehhez aljunk a bekezdés
végére, és nyomjuk meg a DELETE billentyiit, vagy a kdvetkez6 bekezdés elejére, és
nyomjuk meg a BACK SPACE hillentyiit.

A kovetkez6 formazasi lehetoségek a bekezdések egészére vonatkoznak, tehédt
nem szilkséges karaktereket kijeldlnink, hanem arra a bekezdésre vonatkoznak a
bedllitasok, amelyben a kurzor ehelyezkedik. Természetesen amennyiben tobb
bekezdésre is egyszerre szeretnénk bizonyos forméazasi miiveleteket elvégezni, Ggy a
kivant bekezdések kijelolése valik szilkségessé.

A szOveq igazitdsa




Alapértelmezés szerint, ha a szdvegszerkesztével irunk egy szoveget (vagy egy
ir6géppel), akkor aszdveg bal oldala mindig ugyanazon a fliggéleges pozicion kezdédik,
jobb oldala azonban nem feltétlenll, igy a szbveg jobb széle egyenetlenné, cikk-cakkossa
vélhat. Ezt a szbvegmegjelenitési modot nevezzik balra igazitdsnak, mivel a begépelt
szovegnek abal oldala az, amelyik egyenesre ki van igazitva.

Természetesen esztétikusabb, ha a szdvegnek a bal oldala és a jobb oldala is egyenes,
azaz fuggoleges iranyban a sorok kezdete és vége is ugyanazon a pozicion helyezkedik
el. Ez ugy érhet6 e, haardvidebb sorok szavai kozotti szokozoket némileg megndveljik.
Ezt az igazitasi modot nevezzik sorkizarasnak.

Bizonyos esetekben szilkséges lehet jobbra igazitani a széveget, példaul alairasok
esetében, de természetesen mas esetek is eléfordulhatnak.

A kozépre igazitasra dltaldban cimek esetén van szilkség.

14. kép
A sz0veg igazitdsat meghatarozd gombok

Mindezeket az igazitasokat a Formatum menl Bekezdés pontjanak Behuzas és
térkoz részében az lgazités listaval valaszthatjuk ki (Format > Paragraph > Indents
and Spacing > Alignment), vagy pedig az eszkdztar ikonjaival.

7. téblazat
Az igazitdshoz szilkseges kdzvetlen billentyziparancsok
Betiitipus Billentyiikombinéci6
Balraigazitas CONTROL +L
KOzépre igazitas CONTROL +E
Jobbra igazitas CONTROL +R
KOzépre igazitas CONTROL +J

Feladatok:

1. Formazzuk a D:/ECDL/M ODUL 3/Eveslelentes.doc szovegét a kdvetkezé maédon:
cimek: Jelentés készitje Akinek késziil — balra igazitott, Times New Roman 12, Itdlic;
Munka cime: kozépre igazitott, Times New Roman 24, Bold; Détum, helyseg — kbzépre
igazitott, Times New Roman 12. Cimek — Kdzépre igazitott, Times New Roman 14,
Bold; Alcimek: Balraigazitott, Times New Roman 12, Underline; Szévegtorzs — Kozépre
igazitott, Times New Roman 11.

Behlzasok




A horizontdlis és a vertikalis tavolsdgokat helytelen helykoz (space), illetve
enterek felvételével |étrehozni. A horizontdlis tdvolsagokna behlzésokat, a vertikdlis
tavolsédgokndl pedig térkdzoket alkalmazunk. A behlzés azt jelenti, hogy meghatarozzuk,
milyen szélesek legyenek a bekezdések, azaz a normdlishoz képest a bal- illetve jobb
szélik esetleg mennyire térjen el. Kilonlegesen hasznos lehet még az elsd sor
behlzasanak kilon kezelése, amelyet bekezdésenként esztétikai szempontbol gyakran
megtesziink. A behlzasok elérhetéek a Formatum menli Bekezdés menlpontjara
klikkelve, a BehlUzas éstérkdz fulon a Behlzas részen (Format > Paragraph > Indents

and Spacing > Indentation). A behUzasokat mddositani tudjuk az eszkdztar e 6s ~
ikonjéval.

Feladatok:

1. Hozzunk létre behlizédsokat a D:/ECDL/M ODUL 3/Eveslelentes.doc szdvegében (az
egyes bekezdéseknél)

2. A kezddlap elss két soréra (Jelentés készitdj e, Akinek késziil) alkalmazzuk 2 cm-es
behlzast

Bekezdések és sork6zok

A térkozok elérhetéek a Formatum menl Bekezdés mentpontjara klikkelve, a
Behlzas és térkoz fulon a Térkdz részen (Format > Paragraph > Indents and
Spacing > Spacing). A Tékozok (Spacing) részben megadhatjuk, hogy a bekezdés
El6tt (Before) és Utan (After) mennyi hely maradjon ki. Tovébba meghatarozhatjuk
még a Sorkdz (Line Spacing) nagysagét, amely az egyes sorok kozti tavolségot adja
meg.



15. kép

A Bekezdés panel Behlzas és térkoz flle

Bekezdes
Behiizas &5 kérkidz | Sziveghbeosztas
Alralanos _ =
Igazitas: w | W azlatszint: :SZﬁvegtﬁrZs |
Behizas
Balra: [0cm % | Tipusa: Mertéke:
Jobbra: {0 cm % | [ tnincs) v | ¥
Térkdz
Elditte: [opt + | sorkiz: Ertéke:
Lkana: IZI pt % | | szimpla v =
| Minka
Mioum i vop Mioumm T Miomzre Minmrg Minmmdee Moo ey Moot
Mioumal vop Mioumml T Minumad e Minmarg Momdeg Moo ey Moot
Mioumn vop Mioumn v Mo e Minmm s Momore Miomod e Mioood g
Tahulatarak. .. [ Ok ] [ Mégse

8. tablézat
A sorkdzok meghatarozasahoz szilkséges kdzvetlen billenty:iparancsok
Betiitipus Billentyiikombinéci
Szimpla sorkdz CONTROL +1
M asfeles sork6z CONTROL +5
Dupla sorké6z CONTROL +2

Feladatok:

1. lgazitsuk a D:/ECDL/MODUL 3/Eveslelentes.doc dokumentum elsd oldald a
Bekezdések utasitasaival Ugy, hogy az elss két sor fel, a munka cime a lap kbzepére, az
utolsd két sor pedig a lap aljara keriiljon

2. Engedélyezziink az egész D:/ECDL/MODUL 3/Eveslelentes.doc dokumentum
szovegére szimpla sorkozt



Stilusok hasznélata és sajat stilusok |étrehozasa

Amikor tobb oldalas dokumentumot készitink (szeminariumi  munka,
beszamol6k), ahol jelentkeznek cimek, alcimek és alacsonyabb szintii cimek, valamint
kllonbozé szbveg, akkor ezek kovetkezetes formazdsa mar nagyobb munkét jelenthet.
Ezt amunkat konnyiti meg a kilonb6zé stilusok alkalmazasa.

A stilusok munkaablakjat az eszkdztaron taalhatd 2 _ jkon segitségével
jelenithet6 meg. A meglévé stilusokat a sziveg kijeldlése utan az adot gilus nevére
klikkelve tudjuk engedélyezni.

16. kép
A Silusok és forméazas munkaabl ak

stilusok és formazas *

i

Kijelolt szoveg formazasa

Normal

[ Az deszes kijelblése ]

Alkalmazando formatum
kivalasztasa

Formarzas térlése

Cimsor 1 f
Cimsor 2 1
Cimsor 3 1
Normal V

Megjelenités: | Elérhetd formaza: »|



Ha meglévé stilus bedllitdsait szeretnénk modositani, akkor a stilus nevére
klikkelve, a helyi meniibél a Stilus modositasa (M odify) mentpontra klikkelve tehetjik
ezt meg. A stilusok legfontosabb jellemzoéi: betitipus, betiiméret, silus, a szbveg
igazitasa, a szoveg el6tti és utani térkoz.

Lehetéség van U silusok I|étrehozasara is. Ebben az esetben a stilusok
eszkoztaron az Uj stilus (New Style) gombra kell klikkelni, majd a definidni kell a
stilust, a gilus nevétdl kezdve az dsszes fontosabb funkciokkal egyditt.

17. kép
Silus modositasa panel, ahol lathatak egy stilus legfontosabb beallitasai

Stilus madositasa

Tulajdonsagok

Mév: plorma

kivetkezd bekezdés stilusa: 1 Mormal R
Formazas

Times Mew Roman bt 12 ¥ F D A & -

4
I Il
-+
I [
n4
il
¥
]

Betlitipus: (Alapérteék) Times Mew Roman, 12 pt, Magyar, Balra zart,
Sorkdz: szimpla, Fattyl- és arvasorok

[ ] Bekeriil a sablonba [ ] automatikus frissités

o Coe ]

Feladatok:

1. Nyissuk meg a D:/ECDL/M ODUL 3/BillGates.doc f§jlot. Alkalmazzuk afécimre.

2. Mddositsuk a Heading 1 stilust Ugy, hogy kdzépre igazitott legyen, majd alkal mazzuk
Gjra.

3. Hozzunk létre egy stilust alcim névvel (Times New Roman 12, Underline, Center,
6pt), majd allkalmazzuk ezt a stilust az alcimekre a D:/ECDL/M ODUL 3/BillGates.doc
szbvegben.



Formézés mésolésa és formézéasa torlése

Gyakran fordul €lé, hogy egy meglévo formazasi beallitast szeretnénk alkalmazni
egy masik szovegrészre. Ahelyett, hogy az egyes formézasi bedllitasokat egyenkeént
alkalmaznank az Uj szévegre (kiolvassuk-alkalmazzuk), ajanlott a Formazast masolasa
(Format Paint) megoldas.

A mésolni kivant formazasi beallitasok kijelblése utan (szbveg vagy akar egy
karakter) klikkeliink az eszkoztaron taldlhato ecsetre . Az utasités alkalmazésa utén a
formazasi bedllitasok térolédnak (a kurzor mellett ecset jelenik meg — ESC gombbal
tuntethet6 el). Ezutdn a modositani kivant széveget kell kijel6ini, és ezzel alkalmazzuk az
el6z6leg rogzitett formézési bedllitdsokat.

A stilusok munkaablakban a Formazas torlése (Clear All) opcidt valasztva a
stilusok kozil, megszintetjuk az Osszes alkalmazott formézast, és visszadlitjuk a
szoveget alapértelmezett formazaba.

Feladatok:
1. Mésoljuk a D:/ECDL/MODUL3/ FormazasMasolasa.doc dokumentumban a
formazast, a minta alapjan

Tabuldtorok hasznélata

A tabulétor olyan eszk6z, amellyel egy soron vagy bekezdésen belll a szbveget
megadott pozicidba tudjuk igazitani. A széveget a TAB billentytivel tudjuk a kdvetkezé
tabuldtorpozicidba vinni. A tabulétorok tipusai:

18. kép
A tabulator megjelenitése a vonal zon

l-2-|-1-I-E-l-1-l-g-I-E-l-4-I-E-l-s-l-.?-I-S-I-E-l-1:--|-11-|-12-|-13-|-14-|-1E-|-¢-|-1?-|-1.s-

A Formatum menl Tabulatorok (Format > Tabs) parancsaval médosithatjuk,
illetve itt hozhatunk étre U] tabulatorokat.



19. kép
A Tabulétorok panel

Tabuldtorok @

Pozicia: Alapértél;
' | 11,27 cm

T

Torlendd tabulatorok:

Igazitas

(¥} Balra ) kizépre ") Jobbra

(") Decimalis ) vonal
Kitilkés

() 1 Nines B B

e

[ Felwétel ] [ Tirlés ] [.ﬁ.z Asszes birlése ]

[ Ik ][ Ménse ]

Uj tabulétorhelyet Ggy hozhatunk létre, hogy beirjuk az értékét a Pozicio (Tab
stop position) mezébe. Meglévé tabulatorhely mddositédsahoz jeldljik ki azt, majd a
Pozici6 mezében mbdositsuk az értékét. Az Igazitds (Alignment) mezében a kijel6lt
bekezdéseknek a behlizdsokhoz viszonyitott igazitasat dlithatjuk be. Ha az igazitast a bal
és a jobb oldali margéhoz viszonyitva szeretnénk beallitani, akkor a bekezdésekben ne
szerepeljen behlizés.

Ha a szdveg és tabulatorhely kozotti Ures részt ki szeretnénk tolteni, valasszuk Ki
a Kitoltés (Leader) mezdben a megfelelé (pontozott, szaggatott vagy folytonos)
vonaltipust. Az Alapérték (Default tab stops) mezébe beirt értékkel az alapértelmezett
tabuldtorok tavolsagdt moédosithatjuk. Egy tabulétor eltavolitasdhoz a Torlés (Clear), az
Osszes nem alapértelmezett tabuldtor egyidejii torléséhez a Mindet torli (Clear All)
gombra kattintsunk.

Feladatok:
1. Formazzuk a D:/ECDL/MODUL3/ mappdba taldhatd ,Adatokrolam”
dokumentumot a fenn emlitett ismeretek felhaszndlasaval



Egyéb Word eszk6zok (oldalszamozas, felsorolasok, szegély, inicialé)

Oldalszamozas beszirasa

Az oldalak szdmozasat a Beszréas > Oldalszamok Gtvonalat kdvetve (Insert >
Page Numbers) tudjuk meghatarozni. Az els6 oldalra vonatkozé oldalszamozast
(kertljon-e szamozés a cimoldalra) az Oldalszam az elsé oldalon is (Show number on
first page) jeldlonégyzet segitségével tudjuk modositani. Az lgazitds (Aligment)
legdrdilé menlbél ki tudjuk valasztani az oldalszam elhel yezkedését.

20. kép
Az oldal szamozas beal litasai

Oldalak szamozdsa @

Elhelvezés: Minka

oldal alja (&l5lab
Igszitas:
Jobbra w

Oldalszam az elsd oldalon is

o] e

Feladatok:

1. Szurjunk be oldalszdmozast a D:/ECDL/M ODUL 3/BillGates.doc dokumentumba
ugy, hogy az oldalszam a jobb felst sarokba kertiljon, valamint hogy az els6 oldalra ne
kertiljon oldalszam

Felsorolasok és szamozasok alkalmazasa

A felsorolasjeles vagy szamozott lista attekinthet6bbé, tagoltabba teszi a szbveget.
A lista nem mas, mint felsoroldsiellel vagy més szimbolummal ellétott bekezdések
sorozata.
Elébb gépeljik be a felsorolas szovegét. A felsorolés elemeit ENTER-rel valasszuk el
egymastol. Jeloljuk ki a felsorolés elemeit. VAasszuk ki a Formatum menl Felsorolas
és szamozés (Format > Bullets and Numbering) menlpontja. A megjelend
parbeszédablakban négy lapfilet taldlunk: Felsorolas (Bulleted), Szamozott
(Numbered), Tdbbszintii (Outline Numbered) és Listastilusok (List Styles). A
tobbszintl listakndl az egyes szovegek behlizasaval tudjuk 6ket alsdbb szintekre helyezni
(példaul: 1., 1.1, 1.1.1)

Jeloljuk ki azt a szbveget, amelybdl a felsorolasjeleket vagy a sorszamokat torélni
szeretnénk, majd valasszuk ki a Formatum ment Felsorolas és szamozéas (Format >
Bullets and Numbering) ... mentpontjét. A felsorolasjelekkel ellétott listandl valasszuk



a Felsorolas (Bulleted) lapfilet, majd védlasszuk ki a Nincs (None) opciét. Listabol
torténé torlés soran a torolt bekezdéssel egylitt a felsorolagel, illetve sorszam is torlodik.
Szamozott lista bovitése vagy torlése soran a lista szamozésa automatikusan frissiil. A
felsorolést ,gyalog” is kitorolhetjlk BACK SPACE segitségével, de igy a szoveg is
elveszik.

Feladatok:

1. Tintessilk e a feledeges felsorolasieleket és  szamozasokat a
D:/ECDL/MODUL 3/Eves]elentes dokumentumban (Fécim2-Alcim2, Alcim3)

2. Szamozzuk a Felhasznalt irodalom egyes elemeit a
D:/ECDL/M ODUL 3/EvesJelentes dokumentumban

3. Veégezzik e a D:/ECDL/MODUL 3/Szévegformazas/Felsorolasok.doc
dokumentumban a felsorolasok szerkesztését a minta alapjan

Szegély és mintézat

A szOvegeket szegélyek hozzaadasaval, bekeretezéssel diszithetjuk, illetve
kulonithetjik el a dokumentum tobbi részétél. Jeloljik ki azt a bekezdést, amelyhez
szegélyt szeretnénk hozzadadni. Vaasszuk ki a Formatum menl Szegély és mintézat
(Format > Borders and Shading) mentpontjat, majd a Szegély (Borders) fulet. Adjuk
meg a kivant beallitasokat. Beallithatd a szegély Tipusa (Setting), Stilusa (Style), Szine
(Color) és Vastagsaga (Widht). A jobb oldalt lathaté mintan mindig megjelenik a
kivalasztott beallitas.

A szbvegeket mintézat, azaz eltér hattér alkalmazésaval is kiemelhetjik. Jel6ljuk
ki a mintazattal ellatni kivant bekezdést. Valasszuk a Formatum meni Szegély és
mintazat (Format > Borders and Shading) menlpontjat, majd a Mintazat (Shading)
fllet, és adjuk meg akitoltés szinét.

Mintazat (héttér) torlése bekezdéshol a kovetkezé mddon torténik: jeldljuk ki azt
a bekezdést, amelynek a mintazatat torolni szeretnénk. Valasszuk a Formatum meni
Szegély és mintazat menlpontjat (Format > Borders and Shading), majd a Mintazat
fulet (Shading), majd a Nincs (None) elemet.



21. kép
Szegély és kitolté mintézat panel

Szepély s kitoltd mintazat

Szegély _Qldalszegéh_f I Minkazat il )
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Feladatok:
1. Engedélyezziink kdrvonalat az Eves elentes.doc els6 oldalara, valamint a cimére.
Alkalmazzunk szirke kitoltészint.

Inicidlé

Inicialénak nevezzilk a nagyobb, és diszesebb kezdbbetiit, amelyet a kzépkorban
haszndltak nagy szeretettel (pl.: lexikonok). A Wordben is létrehozhatunk inicidlét a
Formatum meni — Inicialé (Format > Drop Cap) paranccsal. A bekezdés elss betiije
igy akerll egy Uj keretbe, amelynek helyzete a szoveghez képest lehet: Sillyesztve
(Dropped) - a szoveggel korbefutatott vagy a Margon (In margin) alé. Az Inicidé
parbeszédablakban megadhatjuk tovabba az inicidlé betitipusit, méreté és a szbveg
szélét6l mért tavolsdgét. Az inicidé eltavolitasdhoz kattintsunk a bekezdésbe, majd
vélasszuk a Formatum mena | nicialé mentpontot, majd a Nincs (None) parancsot, vagy
jeloljuk ki az inicidlét tartalmazd keretet, majd nyomjuk meg a DELETE gombot. A
bekezdés elsb betiijét ebben az esetben Gjra be kell gépelniink.



22. kép
Az Iniciélé bedllitasai

Inicidlé
Elhelyezés
Mincs . Sﬂliyés.zi:\_-:e. Margan .
Beallitasok
Betdtipus:

Times Mew Roman b
Siillyesztés sarakban: 3 =
Tavolsag a széwegtdl; 0 crn 2

K ] [ Mégse

Feladatok:
1. Hozzunk létreinicidlé a D:/ECDL/M ODUL 3/Eveslelentes.doc dokumentumban,
minden fé6cim elsd betiijére, a szovegbe siillyesztve, 6 sornyi mélységben

Tartalomjegyzék létrehozasa

A tartalomjegyzék a dokumentum adott szintii cimeit sorolja fel, és megadja
oldalszamukat. Amikor tartalomjegyzéket alitunk 6ssze, akkor a Word megkeresi az
adott gilusi bekezdéseket, cimszint szerint rendezi ezeket, beirja az oldalszamot, és
megjelenteti atartalomjegyzéket a dokumentumban.

A tartalomjegyzék tetszéleges stilusi bekezdésekbd! felépithets, de készitésének
legegyszeribb mddja az, hogy a dokumentum cimeit a beépitett cimstilusokkal
formézzuk, amelyet a Tagolas (Outlining) eszkdztaron tudunk elvégezni. A cimek
kijeldlése utan meg kell hatarozni az emlitett eszkbztdron a cim helyét egy elképzelt
ranglétran. Fejezetek cimel lesznek példaul az 1. szint (Level 2), ezen bellli cimek a 2.
szint, alcimek pedig a 3. szint.

Ezutan kattintsunk a dokumentumban arra a helyre, ahol a tartalomjegyzéket €l
szeretnénk helyezni, majd valasszuk a Besziras meni Hivatkozas almenijét, majd a
Targymutatd és tartalomjegyzék menipontra (Insert > Reference > Index and
Tables), majd valasszuk a Tartalomjegyzék (Table of Contents) lapot. Ezen a panelen
a kovetkez6 bedllitdsokat tudjuk modositani: Oldalszamok megjelenitése (Show page
numbers), Oldalszamok jobbra igazitva (Right align page numbers), Kitolté
karakter (Tab leader), Formatumok (Formats), Oldalszamok helyett
hiperhivatkozasok (Use hyperlinks instead of page numbers) és a Szintek (Show
levels). A modositésok a Nyomtatasi kép (Print Preview) ablakrészben jelennek meg.



A Bedllitasok (Options) panelen a cimstilusok bedllitésait végezhetjuk el. A
Modositas (Modify) panelen a cimstilusokhoz rendelhetink  meghatarozott
karakterformézast (betitipus, igazitas, behlzds, méret), ezzel automatizdlva a
tartalomjegyzék |étrehozésat. Példéaul, ha mindenhol kdzépre igazitott, 12-es, félkoveér
Times New Roman betiitipusii az alcimink, akkor ezt hatarozzuk meg, s ezeket egy
szinthez rendeljuk.

A tartalomjegyzéket Ugy tudjuk frissiteni (a valtozasokat hozzaadni), ha
tartalomjegyzékbe klikkelink, és megnyomjuk az F9 gombot. A méasik lehetséges
megoldés, ha az egér jobb gombjaval klikkellink a tartalomjegyzékbe, és a M ezéfrissités
(Update Field) parancsot valasztjuk.

23. kép
A Tartalomjegyzék bedllitasai

Targymutato és tartalomjegyzek

| Térgymutatd || Tartalome gyzek | | Abrajegyzek |
Myomtatasi kép Webkép
Gimser Lvenensnssesnnnnn 1 (# | [Cimsor 1 2%
Cimszor 2 30 Cimszor 2
S OL 3 s mansssnsiansng g Cimsor 3
& =
Oldalszamok megjelenitése Oldalszamok, helvett hiperhivatkozasok,
Oldalszamok jobbra igazitva
Kitoled karakker: | ..., |
| Alealanos : _ : B
Formatumok: | Sablonbdl w Szinkek: |3 =
[Tagn:nl_és eszkiztar megielenitése [Ee_élh'tés::-k... ] [mn:'ndn:nsftés... ]
[ Ik ] [ Mégse ]
Feladatok:

1. Hozzunk |étre egy tetszéleges dokumentumban fécimeket, cimet és alcimeket més-mas
oldalra. Készitsiink ezekbd| tartalomjegyzéket.

2. Hozzunk I|é&re harom szintes tartalomjegyzéket a mésodik oldara a
D:/ECDL/MODUL 3/Eveslelentes.doc dokumentumban (fécimek, alcimek, alcimek
alcimei)



K orlevél készitése (Mail Merge)

Ha egy Word dokumentumot (meghivd, beszamolo, értesités) tdbb cimre
szeretnénk eljuttatni, akkor ahelyett hogy az 6sszes dokumentumot kulon-kilén
cimeznénk, gjanlott a Word Korlevél (Mail Merge) funkcidja. A korlevél lényege az,
hogy szétvalasszuk, és kulon fajlba, a torzsdokumentumba, 6rizzik azokat a
dokumentumelemeket, amelyek véltozatlanok maradnak a dokumentumban (a meghivo
szovege), valamint egy masik f§jlba, az adatforras fgjlba, taroljuk a valtoz6 adatokat (a
cimzettek adatait).

A Kkorlevel készitésének elss lépése az, hogy |étrehozunk egy Uj dokumentumot,
amelyben megszerkessziik a korlevél statikus elemeit, amely minden levélben ugyanaz
lesz (meghivé szovege). Ezutan elmentjik a dokumentumot (térzsdokumentum).

A kovetkezé |épéshen elkészitjik az adatforras fajlot, amelyben megtaldhatdak
lesznek azok az adatok, amely valtoznak minden egyes levélnél (cimzett neve, cime stb.).
Ezeket az adatokat tablazatokba kell rendezni, és a téblazat elsb sordba kerllnek a
kulonbdz6 adatok megnevezései. A megszerkesztése utan elmentjik ezta dokmentumot
is.

9. tablézat
Egy adatforrés dokumentum tartalma

Cimzett Helység Utca, hazszam I ranyitoszam
Maté Béla Kishegyes Lenin utca 24321
Zsoldos Rébert Szabadka Szép utca 24000
Maéaray Katalin Szabadka Szegedi Ut 24000
Harmat Imre Bajsa Kisutca 24331
Miutdn  elkészitettlk a  torzsdokumentumot és az adatforrdst, a

torzsdokumentumot nyitjuk meg, és elkezdjik a két dokumentum dsszekapcsolasét, ugy
hogy az Eszk6zok (Tools) meni Levelek és kildemények (Letters and Mailngs)
amenuljébsl a Korlevél varazslé (Mail Merge Wizzard) mentpontot vélasztjuk Ki.
Ezutén a jobb oldali munkaablakban végezheté el a korlevél |étrehozasa, a kdvetkezd
|épésekben:

§ EIsd Iépéshen ki kell valasztani a dokumentum tipusat (ez ataldban Levél-
Merge), majd a Tovabb (Next) szovegre klikkeliink, a munkaablak also részén.

§ Mivel m& l|érehoztuk a korlevél torzsdokumentumét, a masodik [épésben
engedélyezzik azt, hogy az Aktudlis dokumentum alapjan (Use the current
document) szeretnénk korlevelet késziteni, majd szintén tovabbl épunk.

§ A harmadik |épésnél kell a két dokumentumot 6sszefiizni gy, hogy a Talldzas
(Browse) szovegre klikkelve, megnyitjuk az adatforras fglot. Ezutén
engedélyezzilkk a cimzetteket, illetve eltavolitunk egyeseket a cimlistdbol. Majd
tovabbléptink



24. kép
A cimzettek engedéyezésére (letiltasara) szolgal 6 panel
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§ A kovetkez6 Iépésben beillesszilkk az adatforras eggyes részeit a dokumentumba
(akar tobbszor is). Meghatarozzuk, hogy hova fog kertlni a cimzett, a
megszollitas, a cim stb. Ennek a folyamatnak az elss Iépéseként meg kell
hatdrozni ezen kategéridk helyét. Ezutdn a Tovébbi elemek (More) szbvegre
klikkelve kivalasztjuk és felvesszik (kivdlasztva majd a Beszlrés-Insert gombra
klikkelve) az egyes elemek. Az elemek zérojelben fognak a szovegben szerepelni
(példaul: ,, <<Cimzett>>").

§ A kovetkezé lépésben attekinthetjil az egyes leveleket, majd tovabblépve
nyomtatjuk oket.

A korlevelek (adatforrésok) kidolgozésa a kezdetekkor igen idéigényes, de
késsbb tobbszordsen megtérll a befektetett munka és energia, mivel nem kell egyesével
cimezgetni és menteni a leveleket, hanem egyszerre és egysegesen tudjuk elvégezni ezt a
miiveletet. Ajanlott minden célcsoporthoz kilon cimlistat késziteni (sziil6k, meghivottak,
tanacstagok, stb.), amelyeket egységesen tudunk alkalmazni.

Amikor megnyitnk egy korlevelet, akkor egy informécios panel jelenik meg,
amely kozli velunk, hogy az aktudlis fgjl hivatkozik egy adatforrés fajlra. 1lyenkor
klikkeljink az OK gombra a tovabblépéshez.



Feladatok:

1 Hozzunk létre korlevel et agy, hogy a
D:/ECDL/MODUL 3/Korlevel/Torzsdokumentum.doc lesz a tdrzsdokumentum a
D:/ECDL/MODUL3/Korlevel/Cimlista.doc lesz a cimlista (egyesitsik a két
dokumentumot)

2. Keészitslink el egy meghivét egy megbeszélésre, valamint az ehhez tartozd cimlistat a
kovetkez6 elemekkel: vezetéknév, keresztnév, titulus, cim, telepllés.

3. Kapcsoljuk dssze a két dokumentumot

Tablazatok hasznélata

Téablazat |étrehozasa

A téblazatokat kilonbozé adatok szemléltetésére hasznaljuk (Orarendek, mérések
adatai sth). A tablazat legkisebb kilondllo része a cella (cell). Az egymas alatt talalhaté
cell&k oszlopot (column), az egymas mellett talalhaté cellak, pedig sort (row) alkotnak.

Téblazat készitésére tobb mbdszer is létezik:

§ Kattintsunk oda, ahova az () téblazatot helyezni szeretnénk. Kattintsunk az

Eszkdztaron Téblazat beszlirasa (Insert Table) 3 gombra. Az egeret hlizva
jeloljuk ki a megfelelé szamu sort és oszlopot.



25. kép
Tablazat besziirasa az eszkdztarrol
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§ A mask lehetéség szerint kattintsunk oda, ahovd az Uj tablazatot helyezni
szeretnénk. Kattintsunk az Eszkdztéron a Téblazatok és szegélyek (Tables and

Borders) 4 gombra. Az egeret hlizvarajzoljuk meg a téblazatot.

26. kép
Tablazatok és szegélyek eszkoztér
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§ A Harmadik lehetésegiink ha a Tablazat menl Besziras almeni Tablazat
(Table > Insert > Table) mentipontjat valasztjuk, majd atéblézat alapadatainak a
meghatérozasa utan létrehozzuk atéblazatot.



27. kép
Tablazat besziirdsa a menlisor segitségével

Uj tablazat X

& tablazat merete
Dszlopok szama: a s

4y

Sorok szma: |2

Az automatikus méretezés mikidése

4k

(%) Allandd oszlopszélesséa: ?;ﬁ.ut.;.
) Automatikus méretezés a tarkalomhoz

) Aukomatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstilus: Racsos kablazat Aukomatikus formazas. ..

[ ] Beallitésok megdrzése j tablézatakhoz

[ o 4 ] [ Mégse

Tablazat cellainak kijeldlése

Az egész téblazat kijeldlése legegyszertibben a kijel6lés utdn a bal felsd sarokban
megjelené keresztre klikkelve lehetséges. Az oszlopok, illetve a sorok kijeldlése az
oszlop és a sor €elsf celldjanak a hatérvonalara klikkelve (a kurzor atvalt fekete nyilld)
valosul meg.

Tablazat celldinak médositasa

A téblazat cellainak a méretét tudjuk valtoztatni Ugy, hogy az egeret a modositani
kivant rész folé hizzuk, megvérjuk, hogy a kurzor megvatozzon, majd ahlzéssal
engedélyezzilk az Uj méretet. Ha a haté&rolovonalra klikkelink duplan, akkor a sor vagy
az oszlop mérete Ugy modosul, hogy lathat6 legyen a leghosszabb tartalomis.

Ha meghatérozott értékekre szeretnénk igazitani egy téblazat (oszlop vagy sor)
dimenzioit, akkor a mddositani kivant kijeldlt cellatartomany helyi mentijébsl a Tablazat
tulajdonsagai (Table Properties) pontot valasztva a Sor (Row) illetve az Oszlop
(Column) méretét tudjuk meghatérozni (mértékegységben vagy szazalékos aranyban).



28. kép
Tablazat tulajdonsagai, oszop szél essége

Tablazat tulajdonsagai

Tablazat Sor i | Cella
Méret
QOszlop 1:
[¥] Kivént szélesség: (3,12 cm |3 Mértékeqység: Centiméter  |w)
[ A4 Elgzd oszlop l [ Kavetkezd oszlop b¥ ]
ok | [ megse

A helyi mentibdl elérheté funkciok

A tablazat médositasat eredményezé legtébb funkciok megtaldlhatéak a téblazat
helyi menijében. A celldk vagy cellacsoportok kijeldlése utan a helyi mentibdl elérhetéek
akivagéas, a masolés és a beillesztés funkcio.



29. kép
Tablazat helyi meniije
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Cellzigazitas 3

Automatikus méretezés  »

Tablazat tulajdonsagai...

A tablazat elemei (cellak, sorok és oszlopok), a szOveghez hasonldan,
mésolhatdak és kivaghatak.

Oszlopok, illetve sorok beszirasahoz, ezek kijelolése utan az Oszlopok
beszirdsa (Insert Columns) vagy a Sorok beszirésa (Insert Rows) meniponttol
vesszilk fel az Uj elemeket.

Az egyes cellék egyesitésére (példaul a tablazat cimének a meghatarozasandl),
szilkség van a cellak egyesitésére. Ezt a cellatartomany kijelolésére utan a kijelolt felllet
helyi menire klikkelve a Cellak egyesitése (M erge Cells) végezzik el ezt a miiveletet.
Az egyesitéssel ellenkez6 mivelet a Cellak felosztasa (Split Cels). A mivelet
engedélyezése utan meg kell hatérozni, hogy hany cellara bontsuk fel a kérdéses
cellatartomanyt.

A cellak tartalmét horizontdlis és vertikdlis iranyba is igazitani tudjuk. A
Cellaigazitas (Cell Alignment) a helyi mentibsl érhet6 el, amely kilenc lehetséges
vélaszt kinal fel.

Téblazat tulajdonsagai

A mddositani kivant cellatartomany kijeldlése utan, a helyi meniibsl a Tablazat
tulajdonsagai (Table Properties) menipontot valasztva tudjuk modositani az egyes
elemek kinézetét. A Tablazat (Table) panelen tadhatd Szegély és mintazat (Borders
and Shading) ablakban meghatarozhat6 akijelolt rész belsé és kélss kdrvonala, valamint
a cellak kitdltd szine, mintazata. Ezen elemek nagy része elérheté a Tablazatok és
szegélyek eszkdztéron.



30. kép
Szegély és kitdlté mintdzat panel
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Tablazat celldinak megszdmozasa

Jeloljuk ki azokat a cellakat, amelyeket meg szeretnénk szamozni. Kattintsunk az
eszkdztaron a Szamozas (Numbering) gombra

Megjegyzés. a tébldzatokka torténé tovabbi miveleteket az Excel leirasand
részletezzik.

Feladatok:

1. Hozzunk létre egy téblazatot, amelybe a késébbiekben orarendet tudunk szerkeszteni
(6x7). Az elsb sor legyen egy cella, amelynek fekete héttere és fehér felirat cime. Az els
oszlop (6rak sorszamai) legyen 1 cm széles. A téblézat kdrvonala legyen 3-as vastagsagu
kék vonal, abelst vonalak pedig legyenek 1-es vastagsagu, szaggatott piros vonalak.

K épek, datum, szimbélum, toréspontok és hasabok besziirasa

Képek beszlirésa

A Word a szévegen kivil grafikus objektumokat is meg tud jeleniteni. Ezeket
vagy mas programbdl mésoljuk, vagy a Besziras ment Kép almenibdél ki tudjuk



vélasztani, hogy honnan szeretnénk beszirni a képet (pl.: F4jlbdl) (Insert > Picture >
From File).

A képet egér segitségével tudjuk amozgatni, elforgatni, illetve modositani a
méretét. Pontosabb és kiterjedtebb szerkesztést biztosit a Kép szerkesztése (Format
picture) panel, amely a képre klikkelve, a helyi menibél érheté e (illetve dupla
Klikkeléssel a képre). Itt korvonalat engedélyezhetiink, meghatérozhatjuk a pontos
méretét (egyes mértékegységekben és szazalékban), valamint a szbveg és a kép
viszonyét.

31. kép
A kép méretének a bedllitasai

Kép formazasa X

Szinek, vonalak I | Erendezés | Kép civendetioz || Wek: |
Meret ez elforgatas
Magassdg: |11,9%cn % Szélesséq: 15,98 am |5
Elforgatas:
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Magassag: 53 B 3 Szelessén: 59 8¢ ;.

Rigzitett méretarany
Eredeti képmerethez kepest

Eredeti méret

Maogassag: 20,32 cm SzElessen; 27,0% cm

Alaphelyzet

Ok ][ Mégse ]




32. kép
A kép és a sziveg helyzetének a meghatérozasa

Kép formazasa x
Szinek, vonalak | Méret Web
Kirbefuttatas stlusa
.-5. szdveqoel egy sorba Mégyzetes Szoros A szdveq mige A szhveg elé
Vizszintes igazitas
[ Spedélis... ]
[ Ik ] [ Mégse ]

Feladatok:

1. Mozgassuk a képet kilénbz6 modon (behlzas, tabulétor, helykoz)

2. SzUrjuk be a D:/ECDL/MODUL3/Grb_suboticejpg képet a
D:/ECDL/MODUL 3/Eveslelentes.doc dokumentumba elsé oldalara. A kép magassaga
legyen 3 cm, igazitsuk kzépre a képet.

Aktudlis datum beszlrasa

Valasszuk a Besz(ras menl Datum ésidé parancsat (Insert > Date and Time).
Ezutan valasszuk ki a beszirandé datum formatumat. A panelen Nyelv (Language)
kivalasztésa segit a megfelel6 datumformétum kivélasztésaban. Jeloljuk be az
Automatikus frissités (Update automatically) jel6lonégyzetet, ha azt szeretnénk, hogy
az id6 vagy datum a dokumentum megnyitasakor vagy kinyomtatasakor automatikusan
frisstljon.



33. kép
Datumésids besziirasa
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Feladatok:

1. SzUrjuk be a mai d&umot a D:/ECDL/MODUL 3/EvesJelentes.doc dokumentumba elsé
oldalara

2. Nyissunk egy Uj dokumentumot, szlrjuk be a mai datumot, Ugy hogy lathaté legyen a
perc, és a masodperc is. Engedélyezzik az automatikus frissitést. Alkalmazzunk a
datumra Times New Roman 24-es betiitipust. Mentsik el a dokumentumot datumproba
név alatt (jegyezzik meg a perc és a masodperc alasat), nyissuk meg a dokumentumot,
és figyeljuk meg, hogy van-e eltérés akét idépont kozott.

Szimb6lumok beszirésa

A BeszUrds menl Szimbolum (Insert > Symbol) parancsaval kildnleges
karaktereket, nemzetktzi karaktereket és szimbdlumokat szirhatunk be. EQy karaktert
vagy szimbdlumot Ugy is beszirhatunk, ha a numerikus billentytizeten beirjuk a karakter
kédjat. Ha egy gyakran hasznélt szimbdlumot gyorsan szeretnénk beszdrni, rendeljiink a
szimbdélumhoz billentytiparancsot a Billentyiiparancs (Shortcut K ey) gomb segitségével.

A Kiulénleges karakterek (Special Characters) fulon egyszeriien
kivilaszthatunk egyes gyakran haszndlt kulonleges karaktereket (Eur6 jel, Copyright
szimbdélum, nyomdai idézéjelek, stb.). Ha valéban gyakran hasznaljuk ezeket a
szimbdlumokat, érdemes Iehet megjegyezni a hozzajuk tartozd billentyiikombinéciokat.



34. kép
Szimbolumok besziirasa
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Feladatok:
1. Sz(rjuk be a€ © ® e £ jeleket
2. Szinezzik éat ajeleket sHtétkékre
L= 2x? +y?
3. Szhrjuk be akovetkezs képletet: ~ 2
Toréspontok beszlrasa

Tordelésnek nevezzik azt a miveletet, amellyel a sorokat elrendezzik az
oldalakra vagy a hasdbokba. A tordelést a Word elvégzi, de mi is beavatkozhatunk.
Oldaltoréest a CTRL + ENTER billentyilkombinacioval illeszthetink be a
dokumentumba. Ugyanezt a miiveletet hajtja végre a Beszliras menil Tdréspont panelen
az Oldaltérés parancs (Insert > Break > Page break). Ha tordlni kivanjuk a
toréspontot, akkor jel6ljuk ki a torolni kivant szakasztorést vagy oldaltérést, és nyomjuk
meg a DELETE billentyt. Szakasztorés torlésénél a szakaszra vonatkozo
szovegformazasi bedllitasokat istordljik. A szbveg akdvetkezé szakasz részéve valik, és
annak a szakasznak a formézasat veszi fel. A toréspontok megjelenitéséhez
engedélyezzilk a Vezérlé karakterek megjelenitését.



35. kép
Oldaltorés beszirasa
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Feladatok:
1. Szurjuk be toréspontot a D:/ECDL/M ODUL 3/EvesJelentes.doc dokumentumba, a

kezdélap, és atartalomjegyzék utan, valamint a fécimek utan

Hasabok beszirasa

A Word alapbedllitéasa szerint egy hasdbba rendezi el a begépelt szbveget. Ha
ezen valtoztani szeretnénk, jeloljik ki a megfelel6 szovegrészt. Ezutan klikkeljink a
Formatum menl - Hasabok (Format > Columns) parancsara, vagy valasszuk ki a

Hasabok (Columns) ikont az eszkoztarrdl ==. Adjuk meg a kivant hasdbszdmot a
Hasabok szama (Number of columns) mezében. Ha nem azonos szélességii hasabokat
kivanunk létrehozni, a Hasabok szélessége éstérkoze (Weidht and spacing) csoportban
adjuk meg az egyes hasdbok pontos szélességét és térkdzét. Ha a hasabokat vonallal
szeretnénk elvélasztani, akkor ezt a Vélasztovonal (Line between) jel6lénégyzettel
tudjuk engedélyezni, illetve kikapcsolni.

A Word az automatikusan |étrehozott tobbhasdbos szakasz hasabjaiban
egyenletesen osztja el a szdveget, igy minden oszlop azonos magassagu lesz. Ha mi
szeretnénk elosztani a szoveget a hasdbok kozétt, illessziink be hasabtdrést a Beszlras
menl T dréspont mentipontjara, majd a Hasabtorés parancsra mutatva (Insert > Break
> Column break).



36. kép
Hasabok panel
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L abjegyzetek és végjegyzetek besziirdsa

Labjegyzetek és végjegyzet segitségével tovabbi magyarazatot fliizhetink a
szovegben szereplé szavakhoz. ElészOr meg kell hatarozni szavat, amely utan a
hivatkozést szeretnénk felvenni. Majd a BeszUr &s menil, Hivatkozas almenti L abj egy zet
(Insert > Reference > Footnote) menlpont alatt tudjuk létrehozni a lab- illetve
végjegyzeteket. A Labjegyzet és végjegyzet (Footnote and Endnote) panelen meg
tudjuk hatarozni a hivatkozasok tulajdonsagait. El6szor ki kell vélasztanunk, hogy
L&bjegyzetet (Footnotes) vagy Végjegyzetet (Endnotes) kivanunk létrehozni. A
Formatum (Format) mezében meg tudjuk hatérozni a hivatkozés megjelenitését. A
Hatokor (Apply changes to) mezében pedig meg tudjuk hatédrozni, hogy a dokumentum
melyik részére (egészére) kivanjuk alkalmazni a labjegyzeteket és végjegyzeteket. A
végjegyzet a dokumentum legvégére kerilll (oda, ahol a szbveg véget ér), egy végjegyzet
van egy norma dokumentumban. Lébjegyzet minden oldal aljan megtaldlhatd, amelyen
|étrehozzuk.

Feladatok:

1 Alkalmazzunk |&bjegyzeteket és végjegyzeteket
D:/ECDL/M ODUL 3/Szovegfor mazas/L abjegyzetek.doc dokumentumban, a minta
alapjan

2. Készitslink memorandumot egy tetszéleges szervezet szamara (név, cim telefonszam,
fax, web, mail). A kényelvi memorandum kozepére szirjuk be a
Grb_SuboticaResize.jpg cimert, szirke &rnyalatban. A memorandum |&bjegyzetébe
szUrjuk be a mai ddtumot. Mentsiik el a memorandumot sablonként.



37. kép

Labjegyzetet és végjegyzetek
Libjegyzet 65 végjepyzet @
Hely
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Madositasok alkalmazasa
Habdkr: | Telies dokumenturn w
[ Beszliras ] [ Mégse

Hiperlinkek

Ha olyan szdveget gépeliink be, amelyben megtalahaté az e-mail cimre, illetve
vebcimre utal6é karakter vagy karaktersor (@, .com, www.), akkor a Word ezt a szoveget
hivatkozasként jeleniti meg (kék szin, aldhlzott szbveg). Erre a szovegre Control tartdsa
mellett klikkellnk, akkor az alapértelmezett bongészében megnyilik a honlap, illetve
levelezéprogramban az e-mail cim. A tartalomjegyzék elemei is hivatkozésként jelennek
meg.

A hivatkozésok sgéos helyi menivel rendelkeznek, amelybél kilonbdzé
miiveletet kezdeményezhetiink, példaul megsziintethetjik, a Hivatkozas eltavolitasa
(Remove Hyperlink) opciéval.



38. kép
A hivatkozas helyi menije

Kivagas
Masolas
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Hivatkozas kijeldlése
Hivatkozas megnyitasa
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LN III
N o=

Felsorolas és szamozas. ..

Feladatok:

1. A D:/ECDL/MODUL3/BIll Gates.doc dokumentumba szUrjunk be a kévetkezb
végjegyzetet afécim utén: Forras. www.hu.wikipedia.com

2. SzUrjunk be egy labjegyzetet az elsb bekezdésben a ,, 1995 és 2008 kozot” szoveg utan,
akovetkezé szbveggel: Ma a harmadik leggazdagabb ember

Automatikusjavités, helyesiras-ellendérzés, nyelv megadasa, szinonimaszotar

Automatikus javités

Az automatikus javités segitségével a gyakori gépelési, helyesirasi és nyelvtani
hibak javithatdak. Az automatikus javitési bedllitasokat igényeink  szerint
megvaltoztathatjuk, és a gyakran elkdvetett hibdinkat felvehetjik az automatikus javitasi
bejegyzések listajdba. Az Eszk6zok ment Automatikus javitas (Tools > AutoCorrect
Option) pontja alatt taldlhatd ez a funkcid. A mondatok elsé betiii funkciot érdemes
kikapcsolni, igy elkerllhetjik a tipikus 1999. Januar 10. hibét (vagyis a sorszam utan
nem kezd a Word Uj mondatot.). Emellett lehet6ségiink van a kivételek modositaséra és
bévitéséreis.


http://www.hu.wikipedia.com

10. tablazat
Az Automatikus javitas al apszol galtatasai

Az alapszolgéltatas neve Az alapszolgéltatas leirasa
K ét nagybetii a sz6 elgjén (Correct TWo A Word a mésodik nagybetiit kisbetiivé
INitial CApitals) alakitja.
A mondatok elso betiii (Capitalizefirst A mondat €ls szavanak €els) betiije
letter of sentence) nagybetiivé alakul.
Véetleniul bekapcsolva hagyott CAPS A Word a f6losleges nagybetiiket
LOCK billentyiivel irt szoveg (Correct visszaal akitja kisbetiivé és kikapcsolja a
accidental usage of CAPS LOCK key) CAPS LOCK funkciot.

A gyakran jelentkez6 gépelési hibainkat a kovetkezé modon tudjuk kikiiszoboini.
Jeloljik be aBeirt szoveg valtoztatasa (Replace text as you type) négyzetet. irjuk be a
Hibas (Replace) mezobe azt a szét vagy kifejezést, amelyet gyakran irunk hibasan,
példaul: megfeles. A Jo (With) mezbbe irjuk be a sz6 helyes alakjat, pédaul: megfelels.
Kattintsunk a Hozzaadéas (Add) gombra. A Word ezutédn mindig kicseréli az automatikus
javités bejegyzései kozé felvett hibdsan beirt szavakat a helyes alakra, amint szokdzt
vagy mas iragjelet tesziink utana.




39. kép
Automatikus javitas funkcio

hutomatikus javitas: Magyar

_AukoFormazés Inteligens cimkeék

Autolavitas [ aukoFarmazés beiraskar Sztiveqtar

[] Automatikus javitasi lehetdségek megielenitése

[] kBt KEzd5 MAgvbet

[] Mondat elsé betije

[] Tablézatcellak elsé bekiije legyen nagybetd

[] Angalul a hét napjai

[] weéletlenil bekapesale cAPS LOCE billentyii hatdsanak kijavitasa

[] Beitt sziveq valkoztatssa

Hilgés: _JTc'u:

[

Ei'::' | "~

(&) |

i ®

[(tm) I &)
ok ] [ Meégse

Feladatok:
1. Prébaljuk ki az egyes automatikus javités funkcioit

Az automatikus helyesiras-ellenérzé hasznélata

A Word biztosit egy olyan eszkozt, amely automatikusan leellenérzi szévegiink
helyesirasat, és lehet6séget ad arra is, hogy a hibdkat kijavitsuk. Ezt a funkciét az
Eszk6zok ment Helyesiras (Tools > Spelling and Grammar) mentpontjaval tudjuk
megjeleniteni (gyorsgomb F7). Ezutan megjelenik egy péarbeszédablak, amelyik a
felmertl6 hibdkat megmutatja, és lehetéseget ad arra, hogy a gép altal esetleg felgjanlott
javitési lehet6ségek valamelyikét elfogadjuk, vagy sajat magunk javitsuk ki a hibas szot.

A helyesirads ellenérzése azonban szévegosszefliggést nem vizsgdl. Hibakat
hagyhat a sz6vegben, ha az elgépelt sz6 6nmagdban is értelmes. Pl.: helyet — helyett



Feladatok:

1. irjunk be angol szavakat hibasan (dag, hause, bouk, stb.), ezutan ellnérizzik helyesiras
ellenérzével, javitsuk ki a hibakat (fogadjuk el ajavaslatokat)

2. Futtasunk helyesirés-ellenérzést a D:\ECDL\M odul3\ellenorizni.doc
dokumentumban, majd engedélyezzilk ajavasolt javitasokat

Nyelv megadasa

Az Eszk6zok > Nyelv > Nyelv megadésa (Tools > Language > Set language)
mentpontban van lehetéségiink megadni a dokumentum, vagy a kijeldlt szbvegrész
nyelvét. Ez teszi lehetévé, hogy idegen nyelvii szbvegrészeket is nyelvtanilag
ellendriztethessiink a szovegszerkesztével. Ha a helyesiras-ellenorzést egy szovegrészre
ki Kivanjuk kapcsolni, vllasszuk A helyesiras és nyelvtan ellenérzésének mell6zése
(Do not check spelling or grammar) pontot. Megadhatjuk azt is, hogy mely nyelv
legyen alapértelmezett, az Alapértelmezés (Default) gombra klikkelve. Alapértelmezett
nyelvet akkor hasznalja a program, ha nem adunk meg mas nyelvet. Alapértelmezettként
érdemes azt a nyelvet meghatarozni, amelyet a leggyakrabban haszndlunk a
szovegbeviteleink soran.

40. kép
Nyelv megadasa
Myelv @
& kijeldlt szdvegrész nvelve:
| Angol (USA-Bel) el
Szerb (cirill betds) =
I Magyar
| Szerb {latin betls)
| Alban
| &mhara bt
& helyesiras-elendrzd és més nvelvi eszkizik automatikiusan a
kivalasztott mvely szatarat hasznaljak, ha wan ilven.
[ ] A helvesités és nyelvtan elendrzésének melbzése
Automatikus nyelvfelismerés
[ Alapértelmezés, . ] [ (0] 4 ] [ Mégse
Feladatok:

1. VAatsuk at az D:\ECDL\M odul3\eves elentes.doc dokumentum nyelvét angolra



Szinoni maszotér

Ha egy sz6 szinonimgjat keressik, a szoba kattintva, majd az Eszk6zok men
Nyelv almeni Szinonimaszétar (Tools > Languge > Thesaurus) menipontra
klikkelve vagy a SHIFT + F7 billentytikombinéciot hasznalva tudjuk megjeleniteni a
szinonimaszOtat a  kijelolt szora vonatkoztatva. A felnyild  parbeszédablakban
vélaszthatunk a rokon értelmii szavak kozott, illetve azok egyikét beilleszthetjik, vagy
annak is tovabbi szinonimait kerestethetjik. A kivélasztott sz6hoz kapcsol6dd szavakhoz
(pl. képzett sz6 esetén az eredeti sz0) is kereshetlink szinonimét.

Feladatok:
1. Keresslink szinimakat az el6zéleg kijavitott szavakra

Technikai jellegii hibak a szbvegben
A szbveg begépelésekor szamos technikai jellegi hiba adodhat. Az egyik
leggyakrabban jelentkezé ilyen hiba a helykdz rossz helyre torténé begépelése. A
kovetkezo téblazat ezeket a hibdkat szemlélteti.

11. tablézat
A nem megfelel 6 helykozok alkalmazasa

sz01:---s262 sz201-s262
sz01-.5202 sz01.-s202
sz01:,5202 sz01,-s202
sz201-?s262 s201?-5262
sz201-(sz62) sz201(sz02)
(-sz61.) (s261)

Gyakori hibaként jelentkezik a o, illetve az O (kis és nagy o betii) begépelése 0
(nulla) karakter helyett. A két karakter kinézete (sem) azonos, felcserélésik hibanak
szémit.

Nem megfelel6 modon |étrehozott horizontdlis és vertikdlis tévolsagok
létrehozasa a dokumentumban is formézasi hibanak szamitanak. A horizontélis
tavolsdgokat behlzassal vagy tabuldtor segitségével hozzuk létre (t0bb helykoz irasa
hiba). A vertikdlis tavolsdgokat Térkoz (Indent) felvételével hozzuk létre, tobb Enter
lenyomasa szintén hibanak szamit.



Nyomtatas

A Nyomtatas kép (Print Preview), melyet a F§jl mentbdl indithatunk, vagy az

eskoztar = ikonjaval, azt a cét szolgdja, hogy miel6tt kinyomtatnank
dokumentumunkat, meg egyszer megnézhessilk, hogyan fog kinézni szévegink
kinyomtatva. Természetesen itt is tobbféle nagyitast alkalmazhatunk. A nyomtatési
képhol a Bezdrds (Close) gomb  megnyoméasaval [éphetink ki,
A nyomtatasi kép megjelenitésben is végezhetiink szerkesztési miiveleteket, ha a Nagyitd
ikonra kattintunk (és ezzel azt kikapcsoljuk). Ugyanitt valthatunk az egy vagy tébb oldal
megjelenitése kozt.

41. kép
A nyomtatasi kép eszkdztara

= Lj A | 55% 3l [REANE Eezérésl

A Windows-ban a nyomtatést egy egységes program, a Nyomtatasvezeérlé vegzi.
A szovegszerkeszté nyomtatasi funkcioja nem tesz tehd mast, mint hogy elkildi az
atalunk megszerkesztett dokumentumot a nyomtatasvezérl6 programnak, amely
intézkedik arrdl, hogy a nyomtatas megtorténjen az aktiv nyomtatora.

A nyomtatdst a F4| menl Nyomtatas (File > Print) parancsaval, vagy a

CTRL+P billentyiikombinaciéval, vagy az eszkoztar “* ikonjaval kezdeményezhetjik.
Ha a nyomtatdst a F§l menubdl vagy gyorsbillentytivel inditjuk, megjelenik egy
parbeszédablak, amelyben megadhatjuk, hany példanyban szeretnénk dokumentumunkat
kinyomtatni, valamint azt is, ha nem az egész dokumentumot kivanjuk kinyomtatni,
akkor mely oldalait (aktudlis oldal, tartomany, paros vagy péaratlan oldalak, sth.). Ha a
Nyomtatas (Print) ikonra Klikkelink, akkor viszont nincs lehetéségiink tovébbi
bedllitasokra, hanem elindul a nyomtatas.

Abban az esetben, ha a szamitdgépiinkhtz nincs csatlakoztatva nyomtatd, akkor a
Nyomtatas féjlba (Print to file) lehetoséget engedélyezzik. Ilyenkor, az OK gomb
lenyomasa utan, egy fgjlot hozunk létre (a hely és a név megadasa utén), amely
tartalmazza a dokumentumot, valamint a nyomtatéshoz szilkkséges bedllitdsokat.



42. kép
A Nyomtatasvezérld

Myomtatas
Myomtakd
Méy: L L2 \asztaligepihp deskjet 3820 series v| | Tulsjdonsagok |
Bllapat: N';.I'Dmtal.:as: 1 varakj.:uzcu dokurnentumal, [Nw:umtatlfu e ]
Tipus: hp deskjet 3820 series
Hely: IISEO01 [] Wyomtatas Failba
Megjegyzés: [] kézi adagolisi kétaldalas
Myomtatasi barkomansy Myomatok
%) Minden oldal PEldanyszam: i =
) Akkudlis oldal =lalt szdiver
1 Oldalak;: ! | Levalogatas
Irja be az oldalszdmokat: ésfvagy
-tarkomanyokat, példaul: 1;3;5-12
Myomtatandd: EDDI«:J_lmentum w i Nagyitasfkicsinyités
" 1
. r Tabb oldal egy lapon: w
Myomtatas: i.ﬁ. tartomany minden oldala  » Sl |1 2l |
Adott papirméretre: |Nem méretezhetd ¥ |
Egvebek. .. [ (] 4 ] [ Méqgse ]
Feladatok:

1. Nyomtassuk ki fgjlbaa D:\ECDL\M odul3\evesjelentes.doc f§jlot



