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SZOVEGSZERKESZTES HALADOKNAK, AVAGY A

HATEKONY SZOVEGSZERKESZTES

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az a vallalat, ahol On dolgozik, egy harom napos szakmai konferencidt szervez, amelynek
témaja az atomfizika. Ont azzal a feladattal bizzak meg, hogy készitse el a konferenciaval
kapcsolatos kiilonb6z6 szoveges dokumentumokat. Ezek a dokumentumok a kovetkezék:

- A konferencia helyi eléaddjanak tanulmanyat tartalmazdé legaldbb husz oldalas
dokumentum, amely rendelkezik tartalomjegyzékkel és kiilonb6z6 hivatkozasokkal
valamint tartalmaz atomfizikai egyenleteket, levezetéseket

- Személyre sz6l6 meghivé a konferencia résztvevéi szamara (a meghivott cégek, és
kutatok szama tobb mint szaz, az adatforrast és a térzsdokumentumot is Onnek kell
elkészitenie).

Ugyeljen arra, hogy kizarélag jogtiszta szoftvereket hasznaljon!

El6szor is gondolja végig milyen szoévegszerkeszté szoftverekkel rendelkezik vallalata és
azok milyen szolgaltatasokat nyujtanak!

Sziikséges-e esetleg Ujabb valtozatot beszerezni vagy letdlteni?

irja az alabbi vonalra a rendelkezésre all6 szoftverek nevét és verziojat!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

SZAKASZFORMAZASOK

Az egy oldalon vagy kiilonb6zé oldalakon lév6 szoveg elrendezését szakaszok
alkalmazasaval tehetjik valtozatosabbad. A szakasz a dokumentum tagolasanak formai
egysége. Olyan szovegrész, amely lehetévé teszi példaul, hogy a dokumentum egyes részei a
tobbitdl eltérd oldalbeadllitassal vagy eltéré szamu hasabokkal legyenek formazva. Alapvetd
kilonbség a bekezdés és a szakasz kozott, hogy a szakasz mérete néhany bekezdéstdl a
dokumentum teljes hosszaig terjedhet. Az egyes szakaszok végét szakaszhatarold jelek
jelzik.

A dokumentumot szakasztorések, beszurasaval oszthatjuk szakaszokra, majd minden egyes
szakaszt tetszés szerint formazhatunk. Példaul egy dokumentum bevezetd részéhez
hasznalhatunk allé tajolasu oldalakon egyhasabos szakaszt, a szovegtorzset tartalmazé
szakaszt pedig formazhatjuk kéthasabosra, mig az utolsé oldalak egy kiilén szakasznak
kdszonhetéen lehetnek fekvé tdjolasuak.

szakasztorés: Szakasztorést oda szurunk be, ahol Uj szakaszt szeretnénk kezdeni. A
szakasztorés tdrolja az el6z6 szakaszformazasi tulajdonsagait (példaul: margdbeallitasok,
oldaltajolas, éléfejek, élélabak és oldalszamozas)

Szakasztorés beszurdsa MS Office Word 2007-ben.

- Vigyik a kurzort arra a pontra, ahova szakasztorést szeretnénk beszulrni.
- A Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoportjaban kattintsunk a Toréspontok gombra.
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Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatk

jn ’J My Tajolas ~  ¥= Toréspontok ~
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1. dbra. Szakasztorés beszurdsa (MS WORD 2007)

- A Szakasztorés csoportban kattintsunk a formdazasi médositdsnak megfelelé
szakasztorés-tipusra.
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Szakasztorések

Kovetkezo oldal
Szakasztorés beszurasa és Uj szakasz kezdése uj
oldalon.

Folyamatos
Szakasztorés beszurasa és Uj szakasz kezdése
ugyanazon az oldalon.

Paros oldal
Szakasztorés beszurasa és Uj szakasz kezdése a
kovetkezo paros szamu oldalon.

Paratlan oldal
Szakasztorés beszurasa és Uj szakasz kezdése a
kovetkezo paratlan szamu oldalon.

2. dbra. Szakasztorések tipusai (MS WORD 2007)

A legfontosabb szakaszformdazasi muiveletek a kovetkezdék (Az alabbi formazasok adhatéak
meg szakasz szinten):

Margok

Lapméret és —tdjolds

A szoveg fiiggdleges igazitisa az oldalon
Eldfejek és éldlabak

Hasdbok

Oldalszamozds

Ldbjegyzetek és végjegyzetek

1. Az oldalbeallitassal kapcsolatos szakaszformazasi miuiveletek

Az oldalbeallitas sordn a margék szélességét, a papirméretet és a szoveg papiron valo
elhelyezkedését hatarozzuk meg. Ez a bedllitds vonatkozhat a teljes dokumentumra vagy
annak egy tetszéleges szakaszara.



SZOVEGSZERKESZTES HALADOKNAK

o felsé margo !
elofej ' :
: )
)
szovegtukor i
)
jobl
mango
— .'
bal :
margd | B
! o
. @
I
' B
' g
! o
i
i
i
labjegyzet :
élglab T _ i
also margo :
v .

3. dbra. Az oldal részei

Margdék: A margd az oldal felsé és alsé részén, valamint a két szélén elhelyezkedd, a
szOvegtorzson kiviil esé terilet. A szoveget és dabrakat altalaban a margdék kozotti
nyomtathaté terilletre (szovegtorzs) illesztjik be. Egyes elemeket azonban a margokon
kiviilre is elhelyezhetlink, ilyenek példaul az éléfejek, az él6labak és az oldalszamok. A
margokndl adhaté meg a szdéveg filggdleges igazitasa is, amely négy féle lehet (feldl,
kozépre, lent, kiegyenlitett)

Lapméret és -tdjolasnal allithatjuk be, hogy a mekkora papirra, és allé vagy fekvé helyzetben
nyomtassunk.

Az oldalbedllitdssal kapcsolatos formdzdsi lehetdségek az MS Office Word 2007-ben a Lap
elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban taldlhatéak:
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4. dbra. Oldalbedllitis (MS WORD 2007)

2. Eléfejek és éldlabak, oldalszdmozds

Az oldalak felsd, illetve alsé margdjan elhelyezkedd ismétlédé feliratokat, képeket vagy ezek
illetve paros és paratlan oldalanként eltéré lehet a dokumentumban. Eléfejbe és él6labba
szoveget és grafikus elemeket szurhatunk be, illetve ezeket médosithatjuk. Hozzaadhatunk
példaul oldalszamozast, datumot és id6t, cégemblémat, dokumentum cimét, fajlnevét vagy
szerzdjének nevét.

Eléfej és él6/db, valamint oldalszdm beszirdsa MS Office Word 2007-ben: A Beszuras lap
Eléfej és élSlab csoportjaban kattintsunk az Eléfej vagy El6lab illetve az Oldalszam gombra.

O - Dokumentum1 - Microsoft Word
Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezes Korrektdra Nézet Bovit
j g ) . Hiperhivatkozas = Elofej ~
: ul A Konyjelzo 5| Elolab ~
fablazat “lipArt Alakzatok SmartArt Diagran )
= '] Kereszthivatkoza |#] Oldalszam ~
iblazatok Abrak Hivatkozasok Elofej és élolab

5. dbra. Eldfej és él6lib beszirdsa (MS WORD 2007)

Ezutan valaszthatunk kész tervek kozil vagy az El6fej szerkesztése vagy az ElSlab
szerkesztése parancsra kattintva egyéni éléfejet készithetiink. Az ekkor megjelené Eléfej- és
él6labeszkozok lapon adhatjuk meg a kiilénb6zd beallitasi és navigaciés lehetéségeket. (
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6. dbra. Eldfej és é/6ldb bedllitdsi lehetdségei (MS WORD 2007)

A Paros és paratlan eltéré jelolénégyzet bekapcsoldsaval dokumentumunk paros és paratlan
oldalain eltéré fejléceket és labléceket allithatunk be. Az Els6é oldal eltéré jelolénégyzet
bekapcsoldsa a dokumentum elsé oldalan a tobbitdl eltérd éléfej és éldlab elkészitését teszi
lehet6vé.

Ha a dokumentum tdbb szakaszt tartalmaz, lehetéségiink van az éléfejet és az él6labat
szakaszonként eltéré6 modon kialakitani. Példaul egy hosszabb dokumentum egyes fejezeteit
kilon szakaszokba szervezve az egyes fejezetekhez eltéré fejléceket rendelhetiink.

Az él6fej és az él6lab szakaszonkénti ismétlédését az El6fej és él6lab eszkdztar Csatolds az
el6z6hoz gombjanak ki- vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk. Alaphelyzetben a
dokumentum minden szakasza azonos éléfejet és él6labat tartalmaz. Egy szakasz fejlécének
a tobbitdl eltéré bedllitasahoz valasszuk ki azt az El6fej és él6lab eszkoztar EI6z6 szakasz és
Kovetkez6 szakasz gombjait. A Csatolas az el6z6h6z gomb kikapcsolasa utan az éléfej vagy
az él6lab modositasaval elérhetjilk, hogy a szakasz él6feje és él6laba eltéré legyen a
tobbitdl.

3. Hasabok

A dokumentumok formazdsa sordn egyes szovegrészeket tobb oszlopba rendezhetiink
tabulatorok, tablazatok vagy hasabok segitségével. A tabulatorok és tablazatok elsésorban
listdk, mig a hasabok 0sszefliggé szovegrészek oszlopokba rendezésére szolgalnak az
Ujsagokbdl ismert formatumhoz hasonléan. A hasab a dokumentum szovege altal alkotott
egybefiiggd oszlop.

7. dbra. Hasdbos elrendezésti szoveg
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A hasabok szakaszformatumként alkalmazhaték. Ezt a formatumot tetszéleges terjedelm
szOvegrészre - akar az egész dokumentumra - vonatkozéan beallithatjuk.

Hasdbok készitése MS Office Word 2007-ben. A Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban kattintsunk a Hasabok gombra, majd a tovabbi hasabok menipontot
kivalasztva tehetjik meg a sziikséges beallitasokat

Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Nezet Bovitmények
J My Tajolas ~  ¥=iToréspontok ~ A Vizjel ~ Behuzas Térkoz
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[0 rm————— S 3 = : = - v = -
v |== Hasabok '|h'cl Elvalasztas ~ _ﬂ Oldalszegélyek || £% Jobbra: |0 cm = :5 Utana: 10 pt
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1 _:| Egy
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J Qszlopok széma: |3 < [] vélasztévonal
Hasébok szélessége és térkize Minta
| Jobb Melyik: Szélesség: Térkdz:
= 1: 4,5 cm > | |1,25¢cm -
[ EE Tovabbi hasabok...

Azonos hasabszélesség

Hatékor:  Akkudlis szakasz v

ok J [ meese |

8. dbra. Hasdbok készitése és bedllitisai (MS WORD 2007)

A megjelené parbeszéd panel Tipus csoportjdban el6re beallitott formatumok koziil
valaszthatunk, vagy a tovabbi beallitdsok segitségével egyéni hasabformatumot alakithatunk
ki. A Hasdbok szama rovatban tetszéleges értéket allithatunk be. A hasdbok maximalis
szama a lapmérettél, valamint a jobb és bal oldali margék szélességétdl fiigg. A Hasdbok
szélessége és térkoze csoportban a Szélesség és Térkoz rovatok segitségével a hasdbok
szélességét és a hasabok kozotti tavolsagot allithatjuk be. Az Azonos hasabszélesség
jelolénégyzet bekapcsolt allapota esetén csak egy Szélesség és Térkdz rovat médosithato,
minden hasab az itt bedllitott értékeket veszi fel. Az Azonos hasabszélesség jelolénégyzet
kikapcsoldasa esetén minden hasdb szélessége, valamint a koztiik l1év6 tavolsdg egyenként
meghatarozhat6. A Valasztévonal jelolénégyzet bekapcsolasaval a hasabok kozé elvalaszté
vonalat hdzhatunk. A Hatokor legordilé listdban meghatarozhatjuk, hogy a beallitott
formatumok a dokumentum mely részére vonatkozzanak. Ebben a listdban az aktudlis
helyzettél fiiggben eltérd valasztasi lehetdségeink lehetnek.
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El6fordulhat, hogy a hasabok tordelését modositani szeretnénk, példaul ugy, hogy egy
szOovegrész Uj hasab tetején kezdddjon. Ehhez hasabtorést kell beszarnunk a
dokumentumba.

Alljunk a szévegkurzorral a kivalasztott szévegrész elé és valasszuk a Lap elrendezése lap
Toréspontok/Hasabtorés menilipontjat. A kurzor helyén megjelenik a Hasabtorés jel, a
kovetd szovegrész a kovetkezé hasab tetejére keriil.

4. Labjegyzetek és végjegyzetek

A labjegyzetek és a végjegyzetek a nyomtatott dokumentumokban hasznalt eszk6zok,
amelyek magyarazattal, jegyzettel vagy hivatkozassal latjak el a dokumentum szovegét.

Ezek a kiegésziték sokat segithetnek a nagyobb dokumentumok kezelhetéségében,
attekinthet6bbé teszik azokat.

A jegyzetek két Osszekapcsolt részbdl allnak: a jegyzet hivatkozasi jelébdl és a jegyzet
szOvegébdl. Jegyzethivatkozasi jel: Szam, karakter vagy karakterkombinacié, amely azt jelzi,
hogy tovabbi informacié talalhaté a ldbjegyzetben vagy a végjegyzetben. (Pl.:Egy
dokumentumban szerepld "LAN'"szé labjegyzete lehetne "Local Area Network, Helyi halézat",
ebben az esetben az "1" a jegyzethivatkozasi jel, "Local Area Network, Helyi hal6zat" a
jegyzet szovege. )
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Y

1 Labjeqgyzetek es vegjegyzetek hivatkozasjelei
2 Elvalaszté vonal

3 Labjegyzet szdvege

4 Végjegyzet szdvege

9. dbra. Ldbjegyzet és végjegyzet felépitése’

Egy labjegyzet a hozza tartoz6 széval azonos oldalon, a lap aljan jelenik meg a
dokumentumban.

A végjegyzetek mindig a szakasz, illetve a dokumentum végén, 6sszegydljtve jelennek meg.

Ldbjegyzetek €s végjegyzetek készitése MS Office Word 2007-ben:

- Nyomtatasi elrendezés nézetben kattintsunk oda, ahova a jegyzethivatkozasi jelet be
szeretnénk szurni.

- A Hivatkozasok lap Labjegyzetek csoportjdban kattintsunk a Labjegyzet beszurasa
vagy Végjegyzet beszurasa gombra. Alapértelmezés szerint a Word a labjegyzeteket
az adott oldal aljara, a végjegyzeteket a dokumentum végére teszi.

' Forras: MS WORD 2007 sugd
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- A labjegyzetek vagy végjegyzetek formazasanak modositasahoz kattintsunk a
Labjegyzetek parbeszédpanel-indité ikonra és a Szamformatum mezé listajabol
valasszuk ki a kivant formatumot vagy ha a hagyomanyos szamformatumok helyett
egyedi jelolést szeretnénk alkalmazni, kattintsunk az Egyedi jel6lés mez6 melletti
Szimbélum gombra, majd valasszuk ki a megfelel6 jelet a rendelkezésre allo
szimbdlumok kozil.

- Kattintsunk a Beszurds gombra. A Word beszlrja a jegyzethivatkozasi jelet, és a
kurzort a jel mogé allitja. irjuk be a jegyzet szovegét.

- A dokumentumba beszurt hivatkozasjelhez valé visszatéréshez kattintsunk duplan a
lab- vagy végjegyzet jelére

Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Lébjegyzet és végjegyzet @@ e

AB' .1 Véglegyzet beszirasa
*ﬁ Kovetkezd labjegyzet - =

Labjegyzet i Ide| =
beszirasa =) Megjegyzések beszyl dobumentum végén v | P
Labjegyzetek s 1d. : ik
Formatum

Szamformdtum: i, i, |, ... v
——
Kezdd sorszém: | =~
Szamozés: Folyamatos v

Médositasok alkalmazésa

Hatdkir: Akbudlis szakasz v

Besalrés |[ Mégse

10. dbra. Ldbjegyzet és végjegyzet készitése (MS WORD 2007)
A dokumentumba beszurt labjegyzet vagy végjegyzet szovegét legegyszeriibben az egérrel a
hivatkozashoz tartoz6 széra mutatva jelenithetjik meg.
A labjegyzet vagy végjegyzet szovegének mdédositasahoz kattintsunk duplan a hivatkozasra.

A dokumentumba beszurt labjegyzetek vagy végjegyzetek torléséhez jeloljik ki a labjegyzet
vagy végjegyzet hivatkozasi jelét, majd a szokott médon haszndljuk a DELETE vagy a
BACKSPACE billenty(t. Ennek hatasdra a labjegyzethez tartoz6 szovegrész is torlédik.

10
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STILUSOK

Egy hosszabb dokumentumban gyakran sziikség van ismétlédé formatumkombinaciék
haszndlatara. Ilyen lehet példaul a fejezetcimek vagy felsoroldsok formatuma is. A stilusok
segitségével egyedi betli- és bekezdésformatum kombindacidkat alkothatunk, melyeket
késébb konnyedén alkalmazhatunk egy tetszéleges szovegrész formazasara. A kovetkezetes
szovegformazast segiti a stilusoknak az a tulajdonsaga is, hogy a stilus formatumainak
modositasa utan az 6sszes ilyen stilussal késziilt szOvegrész automatikusan felveszi az Uj
formatumokat. Tovabba hasonld jellegli dokumentumokat koénnyen tehetliink azonos
megjelenésiivé, mert a stilusok kénnyen atviheték egyik dokumentumbél a masikba.

Stilusnak nevezziik egy szovegrész formatumanak névvel ellatott és elmentett 6sszességét.

Kétféle tipusu stilust hozhatunk létre, bekezdésstilusokat és karakterstilusokat.

- A bekezdésstilus barmilyen betli- vagy bekezdésformatumot tartalmazhat. Az igy
l[étrehozott stilus azonban csak bekezdésekre alkalmazhaté. Stilusa minden
bekezdésnek van. Az alapértelmezett stilus altalaban a normadl, elére definidlt még a
cimsor, amelyet a cimek megformazasara hasznalnak és majd a tartalomjegyzék
készitésénél lesz fontos szerepe.

- A karakterstilus csak betliformatumot tartalmazhat, alkalmazasa azonban barmilyen
szovegrészre vonatkozhat. Szerepe a kiemelésekben van. Egy szakdolgozatban
példaul célszerli az évszamokat azonos moédon formazni.

A felhaszndlo6 természetesen hozhat létre Uj stilusokat is, de akar médosithatja a meglévéket
is.
Stilusok haszndlata MS Office Word 2007-ben:

- Jeloljuk ki azt a szoveget, amelyre alkalmazni szeretnénk a stilust.

- A Kezdélap lap Stilus csoportjdban kattintsunk a kivant stilusra. Ha nem latjuk a

kivant stilust, kattintsunk az Egyebek gombra a Kész stilusok gydjtemény
megnyitasdhoz.

11
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11. abra. Stilusok készitése (MS WORD 2007)

Stilusok modositdsa MS Office Word 2007-ben:

- Jeloljuk ki azt a szoveget, amelynek stilusaban meg szeretnénk valtoztatni a
stilustulajdonsagokat

- Formazzuk a kivalasztott széveget a kivant uj tulajdonsagokkal.

- A Kezddlap lap Stilusok csoportjaban kattintsunk a jobb gombbal a médositani kivant
stilusra.

- Kattintsunk a Frissités a kijelolés formatumara gombra.

Uj stilus létrehozdsa MS Office Word 2007-ben:

- Jeloljuk ki azt a szoveget, majd formazzuk meg igényeink szerint a szoveget

- Kattintsunk az egér jobb gombjaval a kijel6lésre, mutassunk a Stilusok parancsra,
majd kattintsunk a Kijelolt rész mentése Uj kész stilusként parancsra.

- Nevezziik el a stilust tetszés szerint majd kattintsunk az OK gombra.

TARTALOMJEGYZEK

Hosszu dokumentumok készitése esetén az egyes fejezetek, témakorok visszakeresését, a
dokumentumban valdé eligazodast egyszerdsithetjik és segithetjik tartalomjegyzék
készitésével.
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A tartalomjegyzék a dokumentum adott szintdi cimeit sorolja fel, és megadja az
oldalszamukat. Amikor tartalomjegyzéket allitunk o6ssze, akkor a szOvegszerkesztd
megkeresi az adott stilusiu bekezdéseket, cimszint szerint rendezi ezeket, beirja az
oldalszamot, és megjelenteti a tartalomjegyzéket a dokumentumban. A tartalomjegyzék
tetszlleges stilusu bekezdésekbdl felépithetd, de készitésének legegyszeriibb méddja az,
hogy a dokumentum cimeit a beépitett cimstilusokkal formazzuk (Cimsorl...Cimsor9). A
cimsor stilusokkal megformdazott szovegbdl a cimsorokat Word automatikusan kigydjti a
tartalomjegyzékbe. A tartalomjegyzék bejegyzései hivatkozasként mikodnek, azaz
rakattintva az oldalszamokra az egér bal gombjaval (a CTRL gomb lenyomasa mellett), a
program az adott fejezetre ugrik.

De természetesen az alkalmazott egyéni stilusokra alapozva is |étrehozhatunk
tartalomjegyzéket, vagy az egyes szovegbejegyzésekhez rendelhetjilk a tartalomjegyzék
szintjeit.

Tartalomjegyzék létrehozdsa MS Office Word 2007-ben:
Ha mar hasznaltuk a beépitett cimsor stilusokat, tegyik a kovetkezdt:

- Kattintsunk arra a helyre, ahova be szeretnénk szilrni a tartalomjegyzéket. Ez a hely
altalaban a dokumentum eleje vagy vége.

- A Hivatkozasok lap Tartalomjegyzék csoportjaban kattintsunk a Tartalomjegyzék
beszurasa gombra, majd a kivant tartalomjegyzék-stilusra. Ha tovabbi beallitasokat
szeretnénk megadni, kattintsunk a Tartalomjegyzék beszurdsa gombra a
Tartalomjegyzék parbeszédpanel megnyitasahoz.

- Ha a tartalomjegyzékbe Uj elemet szeretnénk felvenni, akkor vigyik a kurzort a
megfeleld bekezdésre, és az Uj szoveg ikonnal valasszuk ki a megfelel§ szint(
cimsort. Fontos, hogy a tartalomjegyzék nem frissiil automatikusan, a médositasokat
a Frissités ikonnal érvényesiteniink kell.

13



SZOVEGSZERKESZTES HALADOKNAK

[.-'._.3/\ H = - i Tartalomjegyzék
Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas | | Tartalomjegyaék |
[=)¢ Uj szoveg ~ A_Bl . i Végiegyzet beszurasa -‘] Cimsor 1 T8 | [Cmsara i
(I Frissités AR Kovetkezd labjegyzet ~ — Cimsor 2 3 Cimsor 2
Tartalom Labjegyzet | : ldéze [ P 5 Cimsor 3
¥ beszrdsa ==l Vegjegyzesel beszura
Beépitett ¢ ” "
Automatikus tartalomjegyzék 1 [#] Oidalszmok megielenitése [#] Oidatszbmok helyett hiperhivatkozdsok
L [#] Oldalszimok jobbra igazitya
KRS karabter: | ... v
Tartalom
UEINIINNT: 11 b i s N e e i S kB wh L et e v b | Akalings
Cimsor 2 - . 1 Formétumok: | Sablonbal b
Cimsor 3......... SLET LA e S S T s A Sginkek: 3 o
Automatikus tartalomjegyzék 2 fabiacks
I
Tartalomjegyzék
CHIBOH | covmressrirrrrrssersssseniisin e e e e S 1
Cimsor 2 " 1
O e o 1
4
Kézi tartalomjegyzék L
Tartalomjegyzék
Ide irhatja a fejezet cimét (1. sznt) . . O | 1
Ide irhatja a fejezer cimet (2. szint)...... o — . S T
Ide irhatja a fejezet cimét (3. SZIM).....ooinimimmermmersinannens i RRRE |
Ide ihatia 2 felezet Clmlt (). SEIBL)..........coocrermsimmmsmsremsesmimmiasssssssresrrremmsssssses srasssensssresrerreases
r
j Tartalomjegyzék beszurasa... !
;}\ Tartalomjegyzék eltavolitasa r
= |

12. dbra. Tartalomjegyzék készitése (MS WORD 2007)

NYELVTANI SEGEDESZKOZOK

A mai modern szovegszerkeszték szamos segédeszkozt tartalmaznak a bevitt szoveg
nyelvtani helyességének ellen6rzésére. |Ilyen eszk6zok a Helyesirds-ellenérzé, a
Nyelvhelyesség-ellenérz6, a Szinonimaszotar és az Elvalasztas. De ide sorolhatjuk forditast
és az automatikus javitast is.

Fontos megemliteniink, hogy a nyelvtani segédeszk6zék nem minden esetben adnak helyes
javaslatot, ezért ezeket az eszkozoket célszerli minden esetben bizonyos fenntartassal
kezelnink.

A nyelvi ellen6rz6 eszkozok megfelel6 mikodéséhez meg kell hatdroznunk a bevitt széveg
nyelvét. Ezt a széveg kijeldlése utan Allapotsor nyelvkijelz6 részére duplan kattintva
megjelenithetd parbeszédpanelen tehetjilk meg.

14



SZOVEGSZERKESZTES HALADOKNAK

Nyelv @@

& kijeldlt szovearész nyelve:

'i‘&’angul {Usa-beli) Al
magyar

alban

alsg-szorb

amhara

& angol (ausztraliai)

& angol (belizei)

% angol (dél-afrikai) v

A helyesiras-ellendrzd és mas nyelvi eszkdzok automatikusan a

kivélasztott nyelv szdtérat hasznaljdk, ha van ilyen.

[[] & helyesiras és nyelvtan ellendrzésének mellszése
Automatikus nyelvfelismerés

[&Iapértelmezés... I [ OK ] [ Mégse I
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13. dbra. Nyelv megaddsa (MS WORD 2007)

Bar a kijelolt szoveg nyelvét tetszdélegesen bedllithatjuk, a szoveg helyesirds-ellenérzése
csak abban az esetben torténik meg, ha az adott nyelvhez tartozé helyesiras-ellenérzé
eszkozt (az adott nyelv szavait tartalmazo helyesiras szotar) telepitettik szamitégépiinkre.
Ezt a fenti abran lathaté ABC feliratu kék pipa jelzi a nyelv el6tt.

1. Helyesiras- és a Nyelvhelyesség-ellenérz6

A legfontosabb nyelvtani segédeszk6z a Helyesirds- és a Nyelvhelyesség-ellenérzé. Ezek a
szolgaltatdsok alapesetben bekapcsolt allapotban vannak, de sziikség esetén
kikapcsolhatok. (pl.: MS Office Word 2007 : Kattintsunk a Microsoft Office gombra , majd
kattintsunk A Word beallitasai elemre azutan kattintsunk a Nyelvi ellen6rzés elemre, majd
megjelené parbeszédablakon a valasztonégyzetek segitségével kikapcsolhatjuk, illetve
kivételeket és tovabbi beallitasokat adhatunk meg.

Ha a Helyesiras—ellen6rzés funkcié mikodik, a Word a helyesiras szotaraban nem szereplé
szavakat piros hullamos vonallal hizza ala a képernyén mig a nyelvi hibakat zold hullamos
vonallal jelzi.

A hulldmos vonallal aldhtzott hibas szo6t a begépelt szoveg médositasaval vagy a gyorsmendi
segitségével (jobb gomb) javithatjuk. Amennyiben a Word nyelvtanilag helyes szét huzott
ala, a gyorsmenl Felvétel a szétdrba parancsanak segitségével felvehetjiik azt a Helyesiras-
szotaraba. A késébbiekben a szénak ezt a formajat a Word nem jel6li hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen szot ideiglenesen kivonhatunk a helyesiras-ellenérzés alél az
0sszes mell6zése paranccsal.
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Az automatikus helyesiras— és nyelvhelyesség-ellendrzés kikapcsolasa esetén az ellen6rzést
a Nyelvhelyességi ellen6rzés gombra kattintva (Korrektura lap), vagy az F7 funkcidbillentyd
lelitésével kezdeményezhetjik.

Az ellenérzé altal hibasnak itélt szot a Cseréli gombbal javithatjuk, vagy az Atugorja
gombbal javitas nélkil atléphetjiik. A sz6 minden tovabbi elé6fordulasanak az aktudlis szoval
megegyez6 médon torténd kijavitasahoz haszndljuk a Mindet cseréli gombot. Az aktudlis
sz6 minden el6fordulasanak figyelmen kiviil hagydsdhoz kattintsunk a Mindet atugorja
gombra.

Egy hosszabb dokumemntumban gyakran szikség van ismétlods -formatumkombindciok -

hasz . " : dtumais. Astilusok -
Helyesirds: magyar "
s oEY Fﬂm othatunk, - melyeket -

Nincs & sadtarban:

késcbl = ; sara. A kovetkezetes -
Egy- hosszabb- dokumemntumban - gyakran # | Abugoria ] _ "

szoved | szgkségvani 1606 formétumkombindcidk | tilus -formatumainak -

médod |haszndlatira. - [M ikusan felveszi-az j -

forma o | Eelvételasaftiebs | 1. tehetunk - azonos-

megje| zavasiatok: b5l @ -masikba.®
dakumentumban Coere

=

1 futomatikus javitds

q & gadtar yehve: | magyar i
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14. dbra. Helyesirds-ellenorzés (MS WORD 2007)

2.Szinonimaszotar

Gyakran ismétl6dd szavak esetén praktikus segédeszk6z a Szinonimaszétar, amely az adott
szot hasonlo jelentéslire cseréli.

Szinonimaszotar haszndlata MS Office Word 2007-ben:

- Jeloljuk ki azt a szét, melynek a szinonimajat keressik, majd kattintsunk jobb
gombbal a kijelélésen és szinonimak menilpont alatt valaszthatunk a rendelkezésre
szinonimak kozul

3. Elvalasztas

A dokumentumban el6forduldé hosszu szavak sorvégi elvalasztasat legkényelmesebben az
Automatikus elvdlasztds funkcié bekapcsolasdval oldhatjuk meg. llyenkor a Word
automatikusan ligyel a sorvégi hosszu szavak elvalasztasara. A program az altala beszurt
elvalasztéjeleket a szoveg szerkesztése kozben automatikusan torli vagy athelyezi. Az
elvalasztas lehet kézi is, ez esetben a program minden széra rakérdez.

Elvdlasztds haszndlata MS Office Word 2007-ben. A Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjdban kattintsunk az Elvadlasztds gombra, majd az elvdlasztasi bedllitasok
mentipontot kivalasztva tehetjik meg a sziikséges beadllitasokat.
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15. dbra. Elvdlasztds (MS WORD 2007)

A csupa nagybetls szavak elvalasztasat a NAGYBETUS szavak elvalasztasa jelélénégyzet ki-
vagy bekapcsolasaval szabalyozhatjuk.

Az Elvalasztasi zéna léptethet6 mezében megadhatjuk azt a jobb margo6tél szamitott
tavolsagot, amelyen belil a dokumentum szavait el szeretnénk valasztani.

4. Forditas

Forditas szolgaltatassal kikereshetjiik a széveg szavait egy masik nyelv szétarabol, és rovid
kifejezéseket fordithatunk le.

Forditds haszndlata MS Office Word 2007-ben:. Jeldljik ki azt a szét, amelyet szeretnénk
leforditani, majd kattintsunk jobb gombbal a kijelolésen forditds meniipont alatt a
valaszthatunk a rendelkezésre allé nyelvek kozul. Alapesetben az angol és a német nyelv
kozott képes forditani, de mivel a gépi forditas a nyelvi finomsagokat nem kezeli, célszeri a
forditast elemezni, ellenérizni.

5. Automatikus javitas

Az automatikus javitas segitségével a gyakori gépelési, helyesirasi és nyelvtani hibak
javithatok. Az automatikus javitasi beallitasokat igényeink szerint megvaltoztathatjuk, és a
gyakran elkovetett hibdinkat felvehetjik az automatikus javitasi bejegyzések listajaba.

Automatikus javitds bekapcsoldsa MS Office Word 2007-ben:

- Kattintsunk a Microsoft Office gombra , majd kattintsunk A Word beallitasai gombra.

- Kattintsunk a Nyelvi ellenérzés elemre. Az Automatikus javitasi beallitasok
csoportban kattintsunk az Automatikus javitasi bedllitasok gombra, majd az
Automatikus javitas fiilre.

- Jeloljuk be a Szoveg valtoztatasa beiraskor jelolénégyzetet.
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KORLEVEL

Gyakran el6fordul, hogy tobb embernek hasonld, illetve csak részben eltéré tartalmu levelet
szeretnénk kildeni. Az ilyen leveleket nevezziik korlevélnek.

A levelek csupan a cimzett személyes adataiban és néhany mas informacidoban térnek el.
llyenek példaul egy banki egyenlegkozl6, vagy értesité levél a felvételin elért pontszamokrél
és a felvételrdl.

Hagyomanyosan ez ugy késziilt, hogy megirtak a levélmintat, amelyben a személyes adatok
helyét lresen hagytak. Ezt a mintat a kell6 példanyszamban sokszorositottak, majd az
egyedi adatokat egyenként beirtdk. A szovegszerkeszt6 programok Korlevél funkcidja
nagyban megkonnyiti az ilyen levelek elkészitését.

Egy korlevél készitéséhez két dokumentumra van sziikséglink. Az egyik a levél allandé
szovegét tartalmazza ez a torzsdokumentum, a masik a valtoz6 adatok listajat tartalmazza
ez az adatforras.

Az a korlevél jo, amely azt az érzetet kelti olvasdjdban, hogy egyedi levélként késziilt, azaz
csak neki szol.

A korlevél készitése harom f6 [épésbdl all:

Az adatforrds elkészitése, amely az egyéni adatokat tartalmazza.

2. A torzsdokumentum elkészitése, ez lesz valamennyi levél azonos része, kozos
formanyomtatvanya.

3. Az adatforras és a torzsdokumentum egyesitése, akkor késziilnek el az egyes névre
520610 levelek.

1. Az adatforras elkészitése

A korlevél készitésének elsé lépése a valtoz6 adatok listdjat tartalmazo tdblazat, azaz az
adatforras létrehozasa. Ez a legegyszerlibb estben agy szovegszerkesztével késziilt
tablazat, de hasznalhatunk kilsé adatforrast, példaul Excel, vagy ACCES tablat is. A tablazat
egy adatbazis tablahoz hasonldan épiil fel, az oszlopok az azonos tipusi adatokat, a sorok a
logikailag 6sszetartoz6 informaciokat tartalmazzak. A tablazat oszlopait mezéknek, sorait
rekordoknak nevezziik.
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Név Szamlaszam Egvenleg
Kiss Balazs 1234-1235 683000
Nagy Janos 9876-4321 45000
Szabé Béla 4567-1234 122000

16. dbra. Adatforrds (banki egyenlegkdz/o)
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A tablazat elsé sora a mez6k neveit tartalmazza. A tablazatba bevitt adatok formazasara
nincs szikség, a levélben szereplé adatok végsé formatumat a torzsdokumentumban
hatdrozzuk meg még az egyesités el6tt. A mezbénevek megvalasztasanal torekedjink a
rovidségre, de az elnevezések utaljanak a tartalomra.

Figyeljiink arra, hogy az adatforrds dokumentum csak és kizdrdlag a tdabldzatot tartalmazza,
mert mar egy felesleges tires bekezdés is hibdt okozhat a korlevél készitésekor.

Az adatforrads adatokkal valo feltdltése utdn mentsiik el azt gépiink hattértarara.

2. A torzsdokumentum elkészitése

A torzsdokumentum a szokasos modon készil. Az egyetlen eltérés az egy hagyomanyos
dokumentumhoz  képest, hogy a szovegszerkeszt6 megfelel6 menipontjaival
torzsdokumentumma kell allitani és be kell szarni az adatmezdket a megfelel6 helyre. Ha
elhelyeziink egy mezdét a torzsdokumentumba, akkor ezzel azt jelezziik, hogy az adott
helyen meg szeretnénk jeleniteni egy adott egyedi informaciot, példaul a nevet vagy a cimet.
A torzsdokumentum elkészitése soran vigyaznunk kell arra, hogy az allandé szovegrészhez
mind tartalmilag, mind nyelvtanilag illeszkedjen az 6sszes bekeriil6 mezétartalom.

Tisztelt «Név»!
Az On «Szamlaszam» szamu szamlajanak egyenlege: «Egyenleg» Fi.
Budapest. 2010.07.07.

Kincses Bela
bafiki tigyintézé

17.dbra. Térzsdokumentum (Banki egyenlegkoz/o)

A korlevél formazadsahoz a torzsdokumentum szovegét kell megformaznunk. Az egyes
beillesztett mezék a mez6koéd megformazasaval alakithatok.

3. Az adatforras és a torzsdokumentum egyesitése

Az elkésziilt adatforrast és térzsdokumentumot egyesitve kapjuk meg a kész, személyre
sz06l6 leveleket.

Az egyesités folyaman az adatforras elsé soranak informaciéi a térzsdokumentum mezéibe
keriilnek, és létrejon az elsé korlevél. A masodik korlevél ugy jon létre, hogy az adatforras
masodik soranak informaciéi keriilnek a masodik egyesitett dokumentum mezéibe stb.
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MNancy derson 123 Maip St
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\Nancy Anderson
123 Main Sk,

Mes Mancy

18. dbra. Egyesités

Az egyesités soran akar feltételeket adhatunk meg (pl.: «csak a budapesti lakosok kapjanak
levelet).

Az egyesités leggyakrabban Uj fajlba torténik, ilyenkor lehetéségiink van ellenérizni a
leveleket, de kozvetleniil nyomtatén is megjelenhet a végeredmény.

Tisztelt Kiss Balazs!
Az On 1234-1235 szami szamldjanak egvenlege: 683 000 Ft.
Budapest, 2010.07.07.
Kincses Béla
banki digvintézo

Szakasztorés (0j oldal)

Tisztelt Nagy Janos!
Az On 9876-4321 szamu szamldjanak egvenlege: 45 000 Fr.

Budapest, 2010.07.07.
Kincses Béla
banki tigyintézé

Szakasztorés (U oldal) ..

Tisztelt Szabo Béla!
Az On 4567-1234 szimyi szdmldjanak egvenlege: 122 000 Fr.
Budapest, 2010.07.07.
Kincses Béla
bankd tigvintézé

Szakasztdrés (folyamatos)

19. dbra. Egyesitett dokumentum, korlevél (banki egyenlegkéz/o)

20



SZOVEGSZERKESZTES HALADOKNAK

Az egyesitésben persze lehetnek hibak. (pl.: nével6 nem illeszkedik megfelel6en az
adatmezd6hoz). Ekkor a torzsdokumentum javitasa utan Ujabb egyesitéssel oldhatjuk meg a
problémat.

Korlevél készitése MS Office Word 2007-ben:

- A fent leirtaknak megfelel6en el6szor készitsiik el az adatforrast és mentsiik el, majd
a Levelezés lap parancsaival korlevelet készithetjik el a korlevelet.

- A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban kattintsunk a Korlevélkészités
inditasa gombra. Kattintsunk a létrehozni  kivdnt dokumentumtipusra.
(Leggyakrabban formaleveleket készitlink.) Gépeljik be a torzsdokumentumot.

- Adatforrds kivalasztasa: A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban
kattintsunk a Cimzettek kijel6lése gombra, majd a meglévé lista hasznalata
menupont kivdlasztasa utan nyissuk meg az adatforrasunkat.

- Kovetkezé |épésben az adatmezd beszurasa paranccsal a megfeleld helyekre szarjuk
be az adatforras mezéit

- Végqiil a Levelezés lap Befejezés csoportjaban kattintsunk a Befejezés és egyesités
gombra, itt adhatjuk meg az egyesités beallitasait.

-0

umentuml - hMicrosoft Word -

alap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Nézet Byl {3 el

y = ) Cimterdlat £ Szabalyak - W41 Ll |
. e g1 =ik
L= -&° @ 5 Megszolitas 4 Mezdk egyeztetése ] Cimzett keresese el
Karlevélkészités Cimzettek  Cimzettlista I Ere
inditasa~  kivalasztasa = szerkesztése
Korlevélkészitds inditasa

Befejezds és
hibakereses  agyasités~

Befejezés

20. dbra. Korlevél készitése (MS WORD 2007)

EGYENLETSZERKESZTES

A mai modern szovegszerkesztékkel szemben alapvetd elvards, hogy szakmai szovegeket is
el lehessen késziteni segitségiikkel. Természettudomanyos, matematikai és mérnoki
szakmai dokumentumok egyenleteinek, levezetéseinek elkészitését tamogatja az
egyenletszerkeszté.

Az egyenletszerkeszt6ben elérheté leggyakoribb jelek, szimbdlumok: relaciéjelek,
tavolsagok és folytat6 karakterek, mellékjelek, operatorok, nyilak, logikai jelek,
halmazelméleti jelek, gorog dabécé betli, zardjelek, tortek és gyokjelek, indexek,
0sszegzésjelek, integrdlas jelek, fliggvények, hatarérték, matrix.

Fontos tudni:Az egyenletszerkeszté a képletek megszerkesztésére szolgal, szamitasokat
nem végez!

Egyenletszerkeszté haszndlata MS Office Word 2007-ben:

Gyakran hasznalt vagy el6re formazott egyenlet beszurasa: Kattintsunk a Beszdrds lap
Szimbolumok csoportjdban az Egyenlet gomb melletti nyilra, majd kattintsunk a kivant
egyenletre.
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A L 3| Kész modulok ~ | 2% Alairasi sor ~ TU Egyeniet *i
Beépitett -~
Binomidlis tétel

(x+a)"= Z (:) xkon—k

x=0

Fourier-sorok

o

£(s) Z n;r,\'+ . NTX
(x) =ag+ (a,cos b, sin—

n=1

Kar teriilete

A=nmr

Masodfokd egyenlet

—b +Vb*—4dac
=
2a

TU Uj egyenlet beszurasa

21. dbra. Egyenletszerkeszté haszndlata (MS WORD 2007)

Uj egyenlet beirasa: A Beszurds lap Szimbdlumok csoportjdban kattintsunk az Egyenletek
meniigombra, majd kattintsunk az Uj egyenlet beszirdsa parancsra.

0y) i - iz Dokumentuml - Microsoft Word Egyenieteszkozok - B2 X
2

Kezdilap Beszurds Lap elrendezése Hivatkozds Levelezes Komektura Neézet Bovitmények Tervezés L7

L5

22. abra. Egyenletszerkeszto eszkdztdra (MS WORD 2007)

Ez utan a megfelel6 ikonok kivalasztdsa utan épithetjiik fel a kivant egyenletet a kiilonb6z6
alkotéelemekbdl.

Osszefoglalas

1. A konferencia helyi el6adéjanak tanulmanyat tartalmazé legaldbb hasz oldalas
dokumentum, elkészitése soran a szakaszformdzasi miiveletek koziil mindegyiket
(oldalbedllitas, él6fej, él6lab és oldalszamozas, hasabok, labjegyzetek és végjegyzetek)
célszerlii alkalmaznia, tovdbba a stilusokat, tartalomjegyzéket és a nyelvtani
segédeszkozoket valamint a szoveg miszaki jellegébdl addddan az egyenletszerkesztdt
is.

2. Személyre sz6lé6 meghivé elkészitése alapvetéen korlevél készitési feladat, de
természetesen a nyelvtani segédeszkdzok itt is nagyon hasznosak.
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TANULASIRANYITO

Végezze el az alabbi tevékenységeket!

A feladatok megolddsa sordn haszndlhatia a programok sugdjit és a szakmai
informdciotartalmat is.

1. A www.wikipedia.hu oldalon keressen a szamitogépekkel kapcsolatban anyagokat,
amelyeket masoljon at a szovegszerkeszt6 programba. Az atmasolt anyagok mennyisége
a szovegszerkeszt6 alapbeallitdsai esetén minimum 06t oldalas legyen! A tovabbiakban
ebben hajtsa végre az alabbi tevékenységeket:

Készitsen legaldbb kétféle sajat stilust a szoveg formazasara!

A dokumentumot tagolja legaldbb harom fejezetre! Fejezetenként alkalmazzon
eltérd éléfejet és éldlabat!

- Legalabb egy helyen alkalmazzon hasabokat is!

- Készitsen labjegyzeteket és tartalomjegyzéket is a dokumentumhoz!

- Végezze el a kész szoveg nyelvi ellen6rzését és praktikus elvalasztasat is!

2. A www.wikipedia.hu oldalon keresse meg Gauss-Osztrogradszkij-tétel (divergenciatétel),
képletét, majd a minta alapjan szerkessze meg az On altal hasznalt szévegszerkesztd
programban!

3. Ertekezletet szervez munkatarsai szamara, ehhez személyre sz6l6 meghivét kell
készitenie korlevél segitségével. Tervezze meg az adatforras szerkezetét (mezdénevek),
és a torzsdokumentum felépitését, lgyelve arra, hogy minden az értekezleten valé
megjelenéshez sziikséges 0Osszetevé szerepeljen a kész korlevélben! Adatforras
szerkezete (tablazat):

A torzsdokumentum lehetséges szovege:
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Az adatforras és a torzsdokumentum megtervezése utan készitse is el az On altal valasztott
szovegszerkeszt6 programmal a korlevelet!

4. Keresse meg Interneten az Office irodai programcsomag szovegszerkeszt6 szoftverének
jelenleg elérhet6 legfrissebb verziéjat angol nyelvii kiprébalhaté valtozatban! Toltse le,
majd telepitse a programot! irja ide a telepitett program nevét és verziészamat!

Az angol nyelvii feliiletet vesse 6ssze az On dltal hasznalt magyar nyelv(i szoftver feliiletével,
és ezek alapjan irjon le legalabb nyolc egymdasnak megfeleltethet6 angol illetve magyar
nyelvl parancsot (menit). Példaul: Save as= mentés masként stb.
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| 1. feladat

Egészitse ki a kovetkezé abrat! irja be alabbi szévegeket a megfelel helyre a bet(jelzés
mellé:

El6fej, él6lab, felsé margd, alsé margd, bal margéd, jobb margéd, kotési margd, labjegyzet,
szovegtukor

&

23. dbra. Az oldal részei (feladat)
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| 2.

feladat

Karikdzza be azoknak a formazasoknak a betljelét, amelyek szakaszonként valtoztathatok!

(szakaszformazas)

a; alahuzas

- b; él6fej készités

- ¢; hasabszam dllitas

- d; sorkizaras

- e; betdtipus beallitasa

- f; els6 sor behlizasa

- g; betlitavolsag allitasa
- h; sortavolsag allitasa

- i; margé beallitasa

- j; labjegyzet beallitasai

. feladat

Huzza ala a helyes allitasokat!

a. Az él6fej és él6lab teriilete ugyanugy formazhatd, mint a szévegtorzs.
b. Fekvé oldalon nem lehet éléfejet definidlni.
c. Kéthasabos oldal esetén az él6lab is kéthasabos.
- d. Az él6fej az oldalanként ismétl6dé szovegek megjelenitésére alkalmas.
e. Az oldalszamot tetszélegesen az él6fejben vagy az élélabban helyezhetjiik el.
f. A fejléc tobbhasabosra is formazhaté.
- g. Ha tul hosszu az él6fej szévege, esetleg atnyulhat a kovetkez6 lapra.
- h. Az oldalszdmozas barmilyen szamtél kezddédhet.
- i. Stilusok alkalmazasaval meggyorsithatjuk az azonos formatumua szdévegrészek
formdazasat.
j- Egy dokumentumban csak egyféle stilust alkalmazhatunk.
k. A stilussal formazott szovegrészek formatuma késébb mar nem vdltoztathatd
meg.

. feladat

irja le mi a killénbség a labjegyzet és a végjegyzet kdzott!
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5. feladat

- Sorolja fel a legfontosabb nyelvtani segédeszkozoket!

6. feladat

irja le vazlatosan a vonalakra hogy, az On altal hasznalt szovegszerkeszté programban,
hogyan lehet elvégezni a kovetkez6 miveleteket (menii, billentylizet, stb.)?

1: Helyesiras ellendrzése:

2: Egyenletszerkesztés:

3: El6fej és é161ab, készitése:

4: Korlevél készitése:

7. feladat

Karikdzza be a betijelét! Korlevélkészités kozben meg kell valtoztatni az egész levél
betlitipusat. Hol kell ezt megtenniink?

- a. torzsdokumentumban
- b. adatforrasban
- . egyesitett dokumentumban

8. feladat

Karikdzza be a betiijelét! Korlevélkészités soran kideriil, hogy az egyik cimzett lakcime
megvaltozott. Hol kell médositani?

- a. torzsdokumentumban
- b. adatforrasban
- c. egyesitett dokumentumban
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| 9. feladat

irja le, hogy egy kérlevél készitésekor milyen allomanyokat kell elkésziteniink és azok mit
tartalmaznak!

28



SZOVEGSZERKESZTES HALADOKNAK |

MEGOLDASOK

| 1. feladat

a.: El6fej; b.: fels6 margd; c.: szovegtiikor; d.: jobb margd, e.: bal margé, f.: kétési margé g.:
labjegyzet, h.: él6lab, i.: als6 margé, ,

| 2. feladat

Szakaszformdazasok: b; c; i; j

| 3. feladat

Helyes allitasok:a; d; e; h; i

| 4, feladat

Egy labjegyzet a hozza tartozoé széval azonos oldalon, a lap aljan jelenik meg a
dokumentumban.

A végjegyzetek mindig a szakasz, illetve a dokumentum végén, 6sszegydjtve jelennek meg.

5. feladat

Helyesiras-ellen6rz6; Nyelvhelyesség-ellenérzd; Szinonimaszotar;, Elvalasztas; Forditds;
Automatikus javitas

6. feladat

Példaul:

MS WORD 2003 esetén: MS WORD 2007esetén:

1: Eszk6zok/Nyelvi ellenérzés vagy F7 1: Korrektura/Helyesiras vagy F7

2: Beszuras/Objektum/MS Equation 2: Besziras/Egyenlet

3: Nézet/ El6fej és él6lab 3: Beszuras / ElGfej és él6lab

4: Eszkdzok/Levelek és kiildemények/Koérlevél 4: Levelezés/ Korlevélkészités inditasa
7. feladat

d.
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| 8. feladat

b.

| 9. feladat

- Adatforrds: valtozé adatok listajat tartalmazza, ez a levél egyedi része
- Torzsdokumentum: a levél dllando szovegét tartalmazza, ez a levél altalanos része
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A(z) 1142-06 modul 012-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

54 482 01 0010 54 01

Adatbazistervez6

54 482 01 0010 54 02

Adatelemz6

54 481 01 1000 00 00

CAD-CAM informatikus

54 481 01 0100 31 01

Szamitdégépes miiszaki rajzolo

54 481 02 0010 54 01

Infokommunikacios alkalmazasfejleszt6

54 481 02 0010 54 02

Informaciérendszer-elemz6 és -tervezd

54 481 02 0010 54 03

Internetes alkalmazasfejleszté

54 481 02 0010 54 04

Szoftverfejleszté

54 481 03 0010 54 01

Informatikai halozattelepitd és -lizemeltetd

54 481 03 0010 54 02

Informatikai miiszerész

54 481 03 0010 54 03

IT biztonsag technikus

54 481 03 0010 54 04

IT keresked6

54 481 03 0010 54 05

Szamitdégéprendszer-karbantartd

54 481 03 0010 54 06

Szoérakoztatétechnikai miiszerész

54 481 03 0010 54 07

Webmester

54 481 03 0100 52 01

Szamitastechnikai szoftverizemeltetd

54 481 04 0010 54 01

Gazdasagi informatikus

54 481 04 0010 54 02

Infostruktira menedzser

54 481 04 0010 54 03

Ipari informatikai technikus

54 481 04 0010 54 04

Miszaki informatikus

54 481 04 0010 54 05

Tavkozlési informatikus

54 481 04 0010 54 06

Telekommunikacios informatikus

54 481 04 0010 54 07

Térinformatikus

54 482 02 0010 54 01

IT mentor

54 482 02 0010 54 02

K6z06sségi informatikai szolgaltatd

54 482 02 0010 54 03

Oktatasi kommunikaciétechnikus

54 213 04 0010 54 01

Designer

54 213 04 0010 54 02

E-jaték fejlesztd

54 213 04 0010 54 03

E-learning tananyagfejleszt6

54 213 04 0010 54 04

Multimédiafejlesztd

54 213 04 0010 54 05

Tartalommenedzser

33 523 01 1000 00 00

Szamitdgép-szereld, -karbantartd
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