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SZOVEG FORMAZASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Egy helyi Ujsag szerkeszt6ségében dolgozik. Miutan kispéldanyszamu laprol van sz, nincs
minden munkakorre kilon szakember - mindenkinek kell szinte mindenhez értenie. Az
Ujsagird kollégak gyakran kiszkodnek a szamitégéppel, pedig nekik a sajat cikkeiket
nyomdai el6készitésre alkalmas allapotba kellene hozniuk.

Elhatarozza, hogy segit nekik, és ebben a szerkeszt6ség vezetdsége is maximalisan
tamogatja. Hogyan foglalnd 6ssze a szovegszerkesztés lényegét? Milyen szoftvereket
hasznaljon? Milyen fajlformatumok vannak? A szévegszerkeszté mi mindenre képes?

Ezekre a kérdésekre keressiik a valaszt a tovabbiakban.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BEVEZETES

"Jot s jol! Ebben all a nagy titok."
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EAZINCZY FERENCZ
(1701)

1. dbra. "Jot s jol!"

A fenti, sajnos, kissé elcsépelt Kazinczy-idézettel2 mar sokszor talalkozhattunk, ha mashol
nem, régi iskolank valamelyik tabldjan. A "széphalmi vezér"-nek persze fogalma sem
lehetett a szamitogéprél, és a martogatdés ludtollal sem lehetett kilénosebb
szovegszerkesztési feladatokat ellatni, azonban az idézett sor mindmadig alapvetéen
érvényes: hiaba kitliné a tartalom, ha a forma pocsék. Es ez lehet akar hivatalos vagy
maganlevél, lehet iskolai dolgozat vagy doktori disszertacio, szépirodalom vagy filléres
ponyva - a kulalak, a megjelenés hihetetleniil fontos. Hiszen egy rosszul 6lt6zo6tt, gyanus
kilsejl alaknak sem hisziink, hiaba mond okos dolgokat.

Szerencsére nekilink rendelkezésiinkre all a Homo sapiens egyik legnagyszeribb talalmanya,
a szamitégép.

A SZOFTVER

A szovegek, dokumentumok formazasat szévegszerkeszté programmal szoktuk elvégezni.
Ezek a roppant egyszerd, csak a legalapvetébb funkcidkat tartalmazé programocskaktdl a
professzionalis, akar teljes Ujsdgok vagy prospektusok szerkesztésére is alkalmas komoly
szoftverekig nagyon sokfélék lehetnek.

1 http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Kazinczy_Ferenc_VU.jpg

2 Kazinczy Ferenc: A nagy titok. http://mek.niif.hu/00700/00727 /html/vers02.htm
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Terminoldgiai zlirzavar

Sajnos, a magyar nyelv tul gyorsan vette at a szamitastechnikdban hasznalt fogalmakat,
ezért bizonyos problémak jelentkezhetnek az elnevezéseknél.

A szlikebb értelemben vett szovegszerkeszték (ha angol vendégeink jonnek, text editor-t
mondunk) kizarélag szévegfajlok manipuldlasara szolgalnak. A DOS vilagaban ilyen volt az
EDIT nevii program, a Windowsok kordban ennek felel meg a Jegyzettomb (Notepad). Az
ezekkel készitett, csak szoveget tartalmazé fajlok neve: p/ain text.

Azok a fajlok, amelyek a szovegen kivil egyéb grafikai elemeket is tartalmaznak, a
dokumentumok. Ezeket olyan szoftverrel kell kezelni, amelyek mar nem csak szoveges,
hanem 0Osszetett allomanyokkal (dokumentumfajlokkal) is elboldogulnak, raadasul
ugynevezett wysiwyg elven (What You See Is What You Get, kb. azt kapod, amit latsz)
mikoédnek. Ezek neve szovegfeldolgozé vagy dokumentumfeldolgozé (Word processon).
Ennek ellenére ezeket is mindenki szévegszerkesztének hivja... Tehat, jobb hijan, tudomasul
véve az eddigieket, mi is maradjunk ennél.

A szovegfeldogozé programokat gyakran tévesztik dssze a kiadvanyszerkesztékkel. lgaz,
hogy a Word mar képes bizonyos kiadvaynszerkesztési funkciokra, azonban a képek
kezelése még mindig bizonytalan, és példaul a szinrebontast (ami egy kiadvanyszerkeszt6tél
alapvetéen elvarhatd) sem lehet megoldani vele.

A szévegszerkesztés lényege

Fontos tudnunk, hogy az ir6gépekkel ellentétben a szoveg beirasa és kinyomtatdsa térben és
idében kilénbozik.

Id6ben, hiszen a beirds és a nyomtatas kozott tetszés szerinti idé telhet el, ami alatt
lehetéség van javitani, médositani, vagy akar az egészet kitorolni is.

Es térben is kiilonbozik, mert a nyomtatas nem ugyanott zajlik, ahol a beiras torténik - az
internet segitségével akar a Fold talsé pontjdn is ki tudjuk nyomtattatni a
dokumentumainkat.

A Word

A Jegyzettombbel és tarsaival nem lehet szbveget formazni, tehat ezekrél most nem esik
sz06. A masik véglethez tartozé szoftverek, mint példaul az Adobe Indesign vagy lllustrator,
az ugynevezett kiadvanyszerkeszté (DeskTop Publishing) vagy grafikai tervezéprogramok
pedig mar tulsdgosan bonyolultak - a szévegformazasi feladatokhoz ezért a Microsoft Office
programcsomag Word nevl tagjat fogjuk a tovabbiakban gércsé ala venni.
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A Word elsé valtozatat még 1983-ban készitették el IBM PC-re (majd hamarosan Apple-re és
masokra is megjelent). A Windows térhéditasdval az eredetileg DOS-os kornyezetre
optimalizalt szoftvert 1989-t6] Word for Windows-nak hivtak, 2003-tél pedig hivatalosan
Microsoft Office Word a neve. A program tehat nagyon sok moédositast, valtoztatast ért meg.
Ezek a valtoztatasok nem mindig valtak a szoftver elényére, és sokszor inkdbb csak
marketing-célokat szolgaltak. Ez a helyzet e munkafiizet megirdsanak idépontjaban is: az
Office 2007-es (Word 12) és 2010-es (Word 13) valtozatai is mar forgalomban vannak,
ennek ellenére a felhaszndlék nagy része méltan ragaszkodik a 2003-as Office Word-hoz
(Word 11).

Fajlformatumok

.txt: A valédi szovegszerkeszt6k, Id. fentebb, tehat text-fajlokkal dolgoznak. Ezek kizarélag
a szovegben el6forduld karakterek kddjait tartalmazzak, igy roppant kismérettiek. A Word is
képes ezeket megnyitni, manipulalni, sét, ha akarjuk, menteni is képes txt formatumban.

.doc: Ez a Word igazi fajlformatuma. A szbvegen tiul még szamos dolgot, elsésorban
formazasi utasitas-koédokat tartalmaz, de lehet benne kép és egyéb grafikus objektum,
példaul diagram is. A dokumentumfajl ezeken kivill még egy sereg adatot tarol, példaul a
szoftverre és a dokumentum készitéjére vonatkozo adatokat, a mddositasok datumat, a
vagolap legutolsé tartalmat és még sok mindent - nem csoda, hogy a fajilméret még egy
egyszerld dokumentum esetében is akar tobb megabajt is lehet.

.docx: Ez a formatum a 2007-es Word-del egyiitt jelent meg. Nem kompatibilis a .doc
fajlokkal, ugyanis a docx valéjdban egy XML-ben (Extensible Markup Language, sz6 szerint
Kiterjeszthet6 Leird Nyelv) készitett dokumentum, igy az XML-t nem ismeré szoftverek nem
fogjak tudni megnyitni. Az atlagos felhasznalé ebbdl annyit Iat, hogy a 2003-as Word nem
nyitja meg a 2007-esben készitett allomanyokat. Ld. késébb, a konverzioknal.

.pdf: egyre népszeriibb, eredetileg az Adobe 4ltal kifejlesztett fajlformatum. Oriasi elénye a
platformfliggetlenség és a felbontas-fiiggetlenség, tehat idedlis eszkoz kiilonb6z6 operacids
rendszert és kilonb6z6 dokumentumkezel6é szoftvereket hasznalé szamitdgépek kozotti
informaciécserére, innen a neve is: hordozhaté dokumentum (Portable Document Format). A
Word nem kezeli, tehat kulon szoftvert alkalmaznunk erre a célra. Ld. késébb, a
konverziéknal. A pdf fajlok alapértelmezett olvasdszoftvere az Adobe Readers.

3 http://get.adobe.com/reader/

4
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2. dbra. Pdf fdfjlok alapértelmezett olvasoszoftvere?

Konverziés lehetéségek

A leggyakoribb probléma a doc, docx és pdf fajlok egymasba valé atalakitasa (a txt nem
gond, hiszen a Word, mit lattuk, gond nélkil nyitja és menti azokat)

Doc-docx: Ehhez minimum Word 2007-es kell, ugyanis a Word verzidk egymassal feltlrél
kompatibilisek. A konverzié minddssze abbdl all, hogy megnyitjuk a doc fajlt és a mentés
madsként... meniipontban docx-ként mentjik. A konverziét maga a Word elvégzi. A fijl az
XML formatumnak kdészonhetéen kisebb méretd lesz, viszont ha esetleg olyannak kiildjik el,
akinek nincs 2007-es vagy Ujabb Word=je, akkor bizony, emlegetni fognak benniinket...

Docx-doc: A fentinél gyakoribb feladat az ujabb Word-6kbél a régi szamara olvashatéva
tenni a fajlokat. Ehhez szikségunk van egy XML-konverterre, amelyet szerencsére kdnnyen
meglelhetiink a Microsoft honlapjans. A program neve: FileFormatConverters, és a MS
honlapjan kivill még szamos helyrél letdlthetd. Segitségével az Office mas tagjainak (Excel,
PowerPoint) XML-formdtumban készitett fajljait is meg tudjuk nyitni a 2003-as
programokkal. A konverzié azonban nem tokéletes! Az XML-f4jl tartalmazhat olyan specidlis
formazasi utasitasokat, amelyeket a konverter képtelen helyettesiteni a régebbi szoftverek
lehetéségeivel. Ez f6képpen a PowerPoint bemutatdkra igaz.

4 http://www.adobe.com

Shttp://www.microsoft.com/downloads/en/details.aspx?familyid=941b3470-3ae9-4aee-
8f43-c6bb74cd1466&displaylang=en
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Doc-pdf: Ha mas operaciés rendszert hasznalé munkatarsakkal allunk kapcsolatban (példaul
nyomdaba kuldiink anyagokat), akkor feltétleniil javasolt az allomanyok pdf-ben t6érténé
cseréje. A régebbi Word nem tud pdf-ben menteni, azonban szamos kis ingyenes
programocska megoldja a gondunkat: ezek valamelyikét feltelepitve, a ANyomtatok kozott
egy Uj "nyomtatd” jelenik meg. Ha a Wordben elkészitett fajllal ugy tesziink, mintha
nyomtatni akarnank - kivalasztva a pdf-nyomtatét -, akkor a pdf-konverter elmenti nekiink
a fajlt pdf-ben. Az Gj Word-6kben pedig a mentés masként funkciéval i menthetiink pdf
formatumban.

Pdf-doc: Ez mar komolyabb feladat, és nem is mindig hajthat6 végre sikeresen. A siker egyik
feltétele az, hogy a pdf fajl valoban szovegeket tartalmazzon - mert lehet, hogy a pdf fajl
csupan képekbdl all, amelyeken, bar olvashaté szovegek vannak, azok attél még a szoftver
szamara képek. A konverzidohoz tobb ingyenes programé is rendelkezésiinkre all, de ezek
hasznalatat bizony, be kell gyakorolni. A professzionalis konverterek?, amelyek még a
szoveget abrazold képekbdl is képesek kinyerni a betliket (optikai karakterfelismerét, OCR-t
tartalmaznak), mar pénzbe keriilnek.

A SZOVEG FORMAZASA

A Word, mint minden szovegfeldolgozd program, szdmos formazasi lehetéséget nylijt,
amelyekkel csodaszép, elegans, attekinthetd és esztétikus dokumentumokat ugyanigy
tudunk késziteni, mint rossz izlésrél tantdskodé, hivalkodé csufsagot.

A formazasi lehet6ségeket a szovegben o©Ondlléan kijel6lhetd, logikai egységek szerint
csoportositjuk.

1. Karakterformazas
A karakter fogalma

A karakter a legkisebb, onalléan kijeldlheté egység a szévegben. Sokan szoktak, helyteleniil,
beti-t mondani helyette, nem véve figyelembe azt a tényt, hogy a karakter szam, irasjel
vagy grafikus szimbdélum, sét lires sz6koz is lehet. A karakter fogalma az informatikdban, a
nyelvtudomanyokban és mashol sok mindent jelent(het), mi most fogadjuk el a
szovegfeldolgozas szempontjabél a legpontosabb jelentést:

A karakter a szoveg legkisebb egysége, amelynek hatasara a kurzor egy hellyel jobbra
mozdul el.

6 Példaul http://www.hellopdf.com/

7 Példaul http://www.investintech.com/pdf-ocr.htm
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A fenti definicié természetesen nyelvfiigg6: a jobbrél-balra irandd nyelvek esetében ez
forditva van.

A karaktert a szamitogépek vilagaban kodolni kell ahhoz, hogy tarolni, felhaszndlni stb.
lehessen. Minden karakternek tehat, a bet(iktél a szamokon at a szimbdélumokig, amit a
szovegszerkesztékben hasznalunk, megvan a maga kédja. A karakterkédokrél e sorozat
tovabbi munkaflizeteiben, az iras kialakulasaval illetve a tipografiaval foglalkoz6
tartalomelemekben olvashat.

Kijel6lés

A karakterformazashoz ki kell jeldlniink a karaktert — ezt megtehetjiik, ha ligyesek vagyunk,
egérrel, de egyetlen betlit inkdbb a Shift+nyil billentylikkel célszerl kijel6lni. Ez altalanos
szabaly: ha valamit formazunk, azt ki kell jeldlniink, mert csak igy fogja tudni a szoftver,
hogy mit is akarunk formazni.

Betlitipus

Ez a leggyakrabban hasznalt formazas. A Word - hagyomanyos okokbdl - harom alapveté
(Times New Roman, Arial és Courier) bet(itipussal mindenképpen rendelkezik, ezeken kivil
se szeri se szama a rengeteg, kiilonféle betltipusnak.

A betltipusok tobb szempontbdl lehet csoportositani:

Talpas (serif) betlik és talpatlan (sans-serif) betlik (a sans franciaul ,nélkiil’-t jelent, tehat a
sans serif: ’betlitalpak nélkidli’). Az utébbi allandé vonalvastagsagi valtozatat groteszk
betlitipusoknak is szoktak hivni. A serif betlk talpa szinte ,vezeti” a szemiinket, ezért ezt a
betlitipust kdénnyebb olvasni hosszabb szdvegben, mint a serif nélkilit, igy a legtobb
kényvben és Ujsagban ezeket hasznaljak (pl. Times New Roman). Ellentétben a nyomtatott
szoveggel, a talpatlan betlk jobban olvashatéak a szamitégép képernyéjén. A
leggyakrabban hasznalt modern sans-serif bet(tipus a ,Verdana” és az ,Arial”.

A betlk, karakterek altal elfoglalt hely lehet fix, vagyis a karakterek alakjatél fiiggetlenil
mindig ugyanakkora helyet foglal el (proporcionalis bet(), mint példaul a Courier, vagy lehet
normal, ilyenkor az elfoglalt hely attél fiigg, mekkora maga a karakter (tehat az "i" betd
kisebb helyet foglal, mint a "m").

A hasznalhaté betltipusok a Windows mappa Fonts nevii alkényvtardban laknak,
idenavigalva és az egyes betlitipusoknak megfelelé fajlokra rdkattintva egy kis mintat is
kaphatunk a betik kinézetérdl.

Ha nem muszdj, ne hasznaljunk extra bet(tipusokat. Az extra betitipusokkal két baj is van:

- A nemzeti karaktereket (f6képpen az 6, G, i betliket) nem, vagy csak rosszul
tartalmazzak

- Ha a dokumentumot elkildjiik valakinek, aki nem rendelkezik az adott karakterrel,
akkor a szoftver a szerinte leginkabb hasonléval fogja azt helyettesiteni, amiben
rendszerint nincs kdszonet.
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Ha mindenképpen kiilénleges betltipusokra vagyunk, az interneten a ,fonts” széra keresve
szamos szebbnél szebb betlt talalunk — ezeket toltsiik le, és egyszerlien masoljuk be a .ttf
fajlt a Fonts mappaba, a Word a kovetkezé megnyitaskor mar ,latni fogja” az adott
bet(tipust.

IGG [ [ p—— P

FREE FOMNTS T Welcoma 1o 1001 Fres Fosss Fonts for Wind

Home 10,000 Foass  Signature Fosts  Foet Search  Fonis.com  ITC Fonis  Free Swil  Links FAQ  Costact  DBockmark

Alphabatically Deganized Fron Fonts  ABCDEFGHIJKLUMNOPORSTUVWXRYZS

Old English Aounded
Ol School Fussian

s Bicansod for comeescial use and cont
Dowebosd 10000 fonts for et $19.93

A Fros Fests . Widnasd, 0

PBarogue Soriy ==

Doswmioad 10,000 fomts with one ciick - Licensed for commercial use - Compatible with Wisdows/Macininsh - Only $19.99 . Click Hore For Desails

Doswmioad 10,000 fomts with one ciick - Licensed for commercial use - Compatible with Wisdows/Macininsh - Only $19.99 . Click Hore For Desails

Windows
B fowniosd

Mae 05 X
B Dowmtass

Cumtom
n Peaview

3. dbra. Ingyenes fontok az interneten$

Betistilus

A betlstilusok (pl. groteszk, antikva) fogalma a Word zsargonjdban és a tipografidban
némiképp mast jelent. A Wordben a betlstilus valdjdban a betdvdltozatot jeloli, ezek:
Normal, dontott (kurziv vagy italic), félkovér (fett). A nyomdaiparban még tobb betli-
valtozatot haszndlnak, pl. kovér, lekerekitett, keskeny betliket. Szovegrészek, szavak

kiemelésekor hasznalhatjuk 6ket.
Betliméret

A betliiméretet a nyomdaszok nyomdai pontokban adjak meg — ez egy elég archaikus, nem
metrikus rendszer, amely orszagonként és a hasznalt eljardsonként is eltér egymastol.

A pont eredetileg a francia F. Didot és a német H. Berthold altal kidolgozott tipografiai
mértékegység (a méter 2660-ad része, kb. 0,376 mm), a nyomdai pontrendszert réluk
nevezték el Didot-Berthold rendszernek.

A leggyakoribb betliméretek:

- 5 pont: gyongy (perl, parisienne), azaz 1,880 mm,

8 http://www.1001freefonts.com/
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- 6 pont: nonparel (nonpareille, fél cicerd), azaz 2,256 mm,
- 7 pont: kolonel (colonel, kispetit), azaz 2,632 mm,

- 8 pont: petit, azaz 3,009 mm,

- 9 pont: borgisz, azaz 3,385 mm,

- 10 pont: garamond (korpusz), azaz 3,761 mm,

- 11 pont: kiscicer6 (rajnai), azaz 4,136 mm

- 12 pont: cicerd, azaz 4,511 mm.

Ezek kozul altaldban a 10 és a 12 pontos betlket hasznaljuk, ezek jol olvashatdak a
szamitogép képernydjén. Az ennél nagyobb betliméreteket (pl. két cicerd, vagy 24 pont) mar
csak cimek és hasonlé kiemelések esetén célszer(i hasznalni.

Nyomtatott anyagok esetén mas a helyzet: a napilapok legtobbszor a petit, a hetilapok,
magazinok a valamivel nagyobb borgisz betliméretet hasznaljak.

Kiilénleges karakterformdazasi lehetéségek

A fentieken kivil a Formdtum - Betitipus menlben még szamos karakterformazasi
lehet6ség (szin, pozicié, athuzas stb.) all rendelkezésiinkre ahhoz, hogy szavakat, betliket
kiemeljink. Ezeket |ényegesen ritkabban hasznaljuk.

Matematikai, kémiai képletek irdsanal jon jol az alsé és fels6 index, ha példaul hatvanyozasi
miuveletet akarunk jel6lIni.

A kiskapitalis egy érdekes formatum: a szdveg csupa nagybet(t tartalmaz, a kisbet(i-
nagybetd kilonbsége pedig csak a betld méretkiilonbségébdl adodik. Nem kilondsebben
hivalkodé formatum, tehat kiemelésre ezt batran alkalmazhatjuk. Gyakran szoktdk idegen
szavak, idegen nevek kiemelésére hasznalni, illetve el6fordul, hogy kiskapitdlissal szedik a
szerz6k nevét (szakkonyvek esetében ez el6iras).

Szines betliket, domboru vagy vésett formdji betliket és tarsaikat csak a jéizlés hatdrain
belil célszerii haszndlni - hivatalos levelekben, &néletrajzokban és hasonlékban a
kilonleges formatumok tilosak.

2. Bekezdésformazas

A bekezdés fogalma

Bekezdésnek (paragraph) nevezziik az enterté/-enterig tarté szévegrészt.

Tehat az enter billentyd minden egyes lenyomasaval egy Uj bekezdést kezdink el, akkor is,
ha az adott bekezdésben semmi, még egy székoz sincs.

A bekezdés formazasa esetében nem kell kijeléIniink semmit, elég, ha a bekezdésben van a
kurzor - ugyanis ezek mindig az egész bekezdésre, tehat ,entertdl enterig” vonatkoznak.

Igazitas
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A bekezdést jobbra, balra, kozépre igazithatjuk, ezenkivil hasznalhatjuk a sorkizaras
(justifying) funkciot, vagyis amikor a szoveg mindkét margéhoz illeszkedik.

A szovegszerkeszté programok megjelenésekor ez utébbi volt a leglatvanyosabb Ujitas -
egészen addig, az irégéppel irt szoveg jobb oldali margéja szikségképpen girbegurba volt,
hiszen a sorokban lévé karakterek szama nem, vagy csak nagyritkan volt azonos. A
szovegszerkeszt6k pedig megtették nekiink azt a szivességet, hogy a szokozoket (,space”-
eket) addig szélesitették, a jobb oldali, utolsé szét addig cibaltak, amig minden sor a jobb
oldali margdéhoz is hozzasimult. Manapsdg ezt mar alapveté funkciénak tartjuk, és csak
akkor bosszankodunk, ha a sorban kevés a sz6koz, és a Word ezt kénytelen kinyujtani - igy
6ridsi (irok keletkeznek a szavak kozott. A probléman legfeljebb a hosszu szavak
elvalasztasa segit.

A komolyabb szovegfeldolgozé programok ezt is "okosabban" végzik: nemcsak a
sz0kozoket, hanem a betlikdzoket is kismértékben moddositjdk, ezaltal a sorkizaras
lényegesen szebb képet mutat, mintha a Wordben késziilt volna a széveg.

Sork6z

Avagy sortavolsag. Az un. szabvanyos kéziratra vonatkozé szabdlyok masfeles sortavolsagot
irnak el6. Ennek egyik praktikus oka, hogy a lektor be tudjon irni megjegyzéseket a sorok
kézé. Duplanal nagyobb sortavolsagot csak specialis esetben célszerd alkalmazni.

A nagy sortavolsdgot a lusta didkok szeretik, mert ezaltal meg lehet noévelni a
hazifeladatként elkészitett dokumentum latszélagos méretét - ne kovessiik 6ket ezen az
uton!

Felsorolasok

A Word egyik leglatvanyosabb eleme, hogy képes barmilyen grafikus karaktert, akar kis
képecskéket is elfogadni felsorolasjelz6ként, a hagyomdanyos ,bajusz”, illetve ,krumpli”
helyett. izlésvilagunktdl, illetve az elkészitett dokumentum jellegétél fiiggSen alkalmazzuk is
ezeket, de vigydzzunk, hogy feleslegesen ne cifrazzuk tul a dokumentumot.

A szoOvegszerkesztés zsargonjaban ezeket a grafikus jeleket "felsoroldsjelzé szimbolum®-
ként emlegetik, nem véve figyelembe azt a tényt, hogy a szimbolum szé egészen mast
jelent. Ezek valéjaban indexek.

Szamozas

A listakat nemcsak felsoroldsjelz6kkel lathatjuk el, hanem szamozott listat is készithetiink. A
szamozas torténhet valéban szammal, de lehet6ség van az abc betlivel, rémai szamokkal,
s6t, a szamnevekkel, sorszamnevekkel is ellatni a listat.

Szegélyek és mintdzatok
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Az elébbihez hasonléan, ezekkel is igen latvanyos hatast érhetiink el. A Word képes
bekezdéseink szinét, mintajat, szegélyeit a legvaltozatosabb szinekben megjeleniteni. Amire
vigyaznunk kell: alakitsunk ki egy kiemelési rendszert magunknak, és konzekvensen
ragaszkodjunk hozza - mint példaul ebben a munkafiizet-sorozatban is tesszik.

A Szegély a bekezdésre vonatkozik, az Oldalszegély az egész dokumentumra (a lapszegély
sz0 szerencsésebb forditas lett volna).

Stilusok

A terminoldgiai z(lirzavar itt is tettenérhet6: ez a sokadik fogalom, ahol a Word a "stilus"
szO6t hasznadlja. Igyekezziink nem 6sszekeverni 6ket...

A kilonféle formazasi lehetéségeket stilusokban tudjuk 0Osszefoglalni. Ha példaul
szeretnénk, hogy a dokumentumban, amit készitiink, minden f6cim 20 pontos, piros szind
és kozépre igazitott legyen, akkor célszerl a ,Formatum” meni ,Stilusok és formazas” nevd
parbeszédablakat el6hivni, ahol a megadott formatumu szoveget mint Gj stilust tudjuk
megadni. Ezek utan mar csak a ,Stilus” nev( legoérdiilé meniibdl kell kivalasztani az elébbi
stilust, és az aktudlis bekezdés maris atvaltozik a megadott formatumura.

A leggyakrabban stilusokat akkor hasznalunk, ha tartalomjegyzéket kell egy hosszabb
szoveganyaghoz készitenliink. A Beszdrds - Hivatkozds - Tartalomjegyzék menilpont
ugyanis semmi egyebet nem csinal, mint a szoévegbél kivalogatja a ,cimsor” stilusu
bekezdéseket, és azokat egy tdbldzatba foglalja ©6ssze. Stilusok alkalmazdsa nélkul a
tartalomjegyzék manualis elkészitése idérablo és kellemetlen feladat.

A fentieken kiviil, természetesen, még szamos lehet6ség van a bekezdés formdazasara, ha
van idénk a Worddel kicsit ,jatszani”, érdemes mindegyiket kiprébalni, hatha egyszer tényleg
arra lesz sziikség.

3. Szakaszok formazasa

A szakaszok a Word méltatlanul elhanyagolt egységei — atlagos felhaszndl6 legtébbszor
nem is hallott réluk. Pedig ha egy nagyobb szovegegységre, akar tobb oldalra kiterjedé
formazasi miuveletek akarunk végrehajtani, akkor a dokumentumunkat szakaszokra kell
tordelntink, amit legegyszerlibben a Beszurds - Toréspont - Szakasztorés meniiponttal
tehetiink meg. Ha ezt nem tessziik, akkor is van szakaszunk, csakhogy ekkor az egész
dokumentum, szG6rostil-bérostiil egyetlen szakaszbél all.

Mikor kell szakaszt torniink, illetve melyek a szakaszformazasok? Nagyobb résziik mar
biztosan ismerds...

El6fej és él6lab
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Igen, roppant furcsan, s6t ostoban hangzik... Régebben fejlécnek, illetve lablécnek hivtuk
6ket (header és footer. Sajnos, hozza kell szoknunk, hogy az eredeti angol elnevezések
kényszer(i magyaritasa ilyen szésziileményeket is eredményez. A lényeg: a fejléc egy
dokumentumon belil is valtozhat, példaul ha tobbfejezetes konyvet irunk, akkor minden
fejezetnek sajat fejléce lehet. Feltétel: torjlink szakaszokat. A fejléc-labléc beallitasa ugyanis
szakaszonként eltéré lehet.

A fejléc formdzasa megegyezik a karakter, illetve bekezdésformazassal: amit egy
bekezdéssel tenni lehet, azt megtehetjik a fejlécekkel is, akar képeket is szurhatunk bele.

Ha kétoldalas dokumentumot készitiink - gy, ahogyan a kdényveket szokas - akkor sziikség
lehet az Oldalbedllitis - Elrendezés lapon a pdros és pdratian eltéro lécek bejeldlésére.
llyenkor a két szembenallé oldalon tiikorszerlen helyezhetjiik el a fejlécet-lablécet.

Figyelmeztetés: A konyvhoz hasonlé nyomtatds esetén a pdros-paratlan oldalak néznek
szembe egymassal - miutdn az elsé oldal a feddlap, és a masodik oldal néz szembe a
harmadikkal. A Word pedig, sajnos, képtelen gy mutatni a konyvet, ahogyan az majd
lathato lesz: ha kétoldalas megjelenitést kériink, akkor a paratlan-paros oldalakat fogja
egymas mellé tenni (ennyit a WYSIWYG elvrél...)!

Az elsé oldal eltérd nevi bedllitast akkor haszndljuk, ha van fedélapja a dokumentumnak, és
esztétikai okokbol nem szeretnénk, hogy azon a fejléc-labléc latszodjék.

Hasabok

Bar a Word nem kiadvanyszerkeszté program, azért hasabokat tud kezelni. A hasdbolasi
lehet6ségeket a Formdtum meniiben taldljuk, és vegyiik észre, hogy a hasdbok szama akar
egy oldalon belal is vdltozhat — 0Osszefliggésben azzal, hogy a szakaszok sem
sziikségképpen jarnak egyitt oldaltoréssel, vagyis egy oldalon akar tobb szakasz is lehet.

Az abran lathaté dokumentumot példaul rendre 1, 2, 3, 4 hasabosra tordeltiik. Ismétlésként
figyeljik meg, hogy a hasabszélesség, tehat a sorok szamara a fizikailag rendelkezésre allo
hely szlkiilésével a sorkizards egyre durvdbb eredményt ad, egyre jobban latszik, ahogy a
program ,belenyll” a szovegbe, és nyujtja a szokozoket. Tanulsdg: ha tdébbhasabos
dokumentumot szerkesztiink, mondjunk le a sorkizarasrél, vagy hasznaljunk koétéjeleket,
esetleg csokkentsiik a hasabok kozotti térkozt.

Normal A4 méretli lapot legfeljebb hdrom hasdbra célszer(i bontani. A hasdbok elrendezési
modjat, megjelenését javithatjuk, ha pontosan bedllitjuk a Hasdbok parbeszédablakban a
hasdbok és a kozottik 1évé hely szélességét. Ha jobban el akarjuk valasztani a hasabokat
egymastol, hasznalhatunk egy valasztévonalat is.

Oldalbeallitasok:
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Az oldalbeallitasi lehet6ségeket - papirméret, tajolas, margdk stb - valdszinlileg mindenki
ismeri és hasznalja is. Azt mar kevesebben tudjak, hogy ezek is szakasz-szint{i mlveletek,
tehat a papirméret vagy a tajolas akar tobbféle is lehet egy dokumentumon belil.
Természetesen ezeket csak végsziikségben alkalmazzuk, a dokumentumunkat brutalisan
megbontja, ha egyszer csak fekvd tdjolasban folytatodik. Ellenben, ha egy jokora tablazatot
semmiképpen nem tudunk begyotmoszolni az allé formatumba, akkor jél johet egy kis
szakaszolas.

13
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Keressen az interneten adatokat a Word verziéir6l! Melyik verzié, milyen néven, mikor jelent
meg? A kijeldlt helyre irja le a forrast és amit talalt!

2. feladat

Ha 2003-as Office Word-je van, toltse le és telepitse a docx-doc konverziéval foglalkoz6
részben megadott konvertert!
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3. feladat

Keressen és telepitsen egy pdf-nyomtatét a doc-pdf részben megadottak alapjan! Készitsen
egy tetszés szerinti dokumentumbdl pdf-fajlt!

4, feladat

Keressen és telepitsen egy pdf-konvertert a pdf-doc részben megadottak alapjan! Készitsen
egy tetszés szerinti pdf dokumentumbdl doc-fijlt! Konvertalja vissza a 3. feladatban
készitett pdf-fajlt doc formatumba!

5. feladat

A Word segitségével irjon le egy rovid mondatot, akar kedvenc verssorat vagy idézetét. A
karakterformdzas segitségével formazza meg ugy a széveget, hogy minden karaktere mas
legyen, valamilyen tulajdonsagaban térjen el az el6tte-utana alléktol!

6. feladat

Készitsen el a Word-del egy képzeletbeli (vagy akar valés) termék egyoldalas reklamjat!
Hasznaljon minél feltlin6bb szineket, figyelemfelkeltd formazasi lehetéségeket!

7. feladat

Keressen az interneten kildnleges betitipusokat! irja le, hol, milyen cimen taldlta meg
azokat! Telepitsen néhanyat az Onnek tetszdk kéziil!
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| 1. feladat

Mi a Iényege a szbvegszerkesztésnek? Valaszat irja a kijelolt helyre!

2. feladat

Milyen szoftvertipusokat ismer a szovegek feldolgozasara? Valaszat irja a kijel6lt helyre!

3. feladat

Mit neveziink karakternek? Vdlaszat irja a kijel6lt helyre!
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4, feladat

Mit neveziink bekezdésnek? Valaszat irja a kijelolt helyre!

5. feladat

Mit jelent a sorkizards? Valaszat irja a kijelolt helyre!

6. feladat

Hany szakaszbdl all minimalisan az dbran lathaté minta-dokumentum?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az irogépekkel ellentétben a széveg beirdsa és kinyomtatasa térben és idében kiilonbozik.

| 2. feladat
Text editor: szlikebb értelemben vett szovegszerkesztd, pl. Notepad
Word processor: szévegfeldolgozé vagy dokumentumfeldolgozé pl. Word

DeskTop Publishing: kiadvanyszerkesztd, pl. Adobe lllustrator

3. feladat

A karakter a szoveg legkisebb egysége, amelynek hatasara a kurzor egy hellyel jobbra
mozdul el.

| 4, feladat

Entert6l-enterig tarté szovegrész

| 5. feladat

A szoveg mindkét margéhoz illeszkedik.

| 6. feladat

Legalabb négy szakaszbél all, tehat minimum harom szakasz-toréspontot tartalmaz.
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A(z) 0971-06 modul 008-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhat6 az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

52 213 01 0000 00 00 Kiadvanyszerkesztd

31 213 01 0000 00 00 Szita-, tampon- és filmnyomd

54 213 05 0000 00 00 Nyomdaipari technikus

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felelés kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd





