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SZOVEGSZERKESZTES

SZOVEGSZERKESZTES

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Munkadltatdja azzal bizza meg Ont, hogy a cég valamennyi dolgozéjanak részére készitsen el
egy személyre sz6lé6 meghivét az éves lnnepségre. Amelyet kinyomtatva kell eljutatni
mindenkihez.

Munkdltatéja azzal bizza meg Ont, hogy allitson 6ssze egy levelet a cég egyik ligyfele
részére, amelyben a mellékelt kérdGiv kitoltését kérik, a vevéi megelégedettség lemérésének
céljabol.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BEVEZETES

A Microsoft Office hazankban a legelterjedtebb és legnépszer(ibb irodai programcsomag.
Széles korben hasznaljdk szovegszerkesztésre, tablazatkezelésre, prezentaciékészitésre,
adatbazis-kezelésre valamint egyéb irodai funkcidok ellatdsdra. A programcsomag ismerete
és gyakorlott hasznalata ma mar mindenkitél elvarhaté kovetelmény. A haztartdsokban
hasznalatos legelemibb feladatok elvégzésétél, a levélirastol szorélapkészitéstdl, az iskolai
jegyzetek elolvasasatél, a szakdolgozat prezentdcié és elektronikus tananyagokon at,
egészen a vallalati statisztikai kimutatas készitéséig szamos teriileten talalkozhatunk irodai
programokkal. Jelen van az iskolai tanulmdanyaink soran, az érettségin, az alapveté
szamitastechnikai tanfolyamokon és ECDL vizsgakon is, s6t a munkahelyek tdébbségén is
ezeket hasznaljuk. Nem véletleniil...

Léteznek még a Microsoft Office programhoz hasonlé mas irodai programok is (Lasd
OpenOffice), igy az itt megszerzett specifikus tudas és jartassag konnyen felhasznalhato
mas nem szoftvergyarték hasonldé termékeinél is.

ALAPVETO MUVELETEK - ELSO LEPESEK

Inditsuk el a Word 2003 programot. Ezt tobb féle képen tehetjiik meg.

1. Mar az Asztalon van egy Word 2003 parancsikon, amelyre kétszer kattintva, elindul a
program.
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2. A Start meniben a programok meniiben keressiik meg a Microsoft Office csoportot, majd
a Word 2003 menupontra egyszer kattintva elindithatjuk a programot.

@ Micosoft Office ) Microsoft Office eszkzok >
[T) AVG Free 9.0 » |52] Microsoft Office Excel 2003

0 it N oo ofice erd 20— |
M) Jatekok » |B] Microsoft Office Access 2003

) Keliékek » |O] Microsoft Office Qutiook 2003

(@) Adobe » | Microsoft Office InfoPath 2003

&) cve 2 |@] Microsoft Office PowerPoint 2003

&) Skype @ Microsoft Office Publisher 2003

1. dbra. Word program inditdsa

A program sikeres elinditasa utan a kovetkezé képernySképet kapjuk. El6szor ismerkedjiink
meg a Word program felépitésével.

A képerny6 tetején a program cimsora lathatdé, amely egyben az els6 mentés utan a
dokumentum nevét is mutatja. Alatta Fajl széval kezddédik a meniisor, majd az Eszkoztarak.
Alapvet6éen a Standard és Formazas eszkoztarak jelennek meg. Ez alatt taldlhato a vonalzé.
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2. dbra. Word munkakdrnyezet

Amennyiben esetleg olyan feladat elé keriilink, amelyet nem tudunk megoldani, akkor nagy
segitségunkre lehet a Word beépitett sigd rendszere. Ezt elérhetjilk a SiGgé meniipontban
vagy a Kérdése van beviteli mezébe begépelt keresendd kifejezéssel. A programbdl kilépni a
Fajl menipont Kilépés parancsaval tudunk.

MUNKA A WORD 2003 PROGRAMMAL

Annak ellenére is, hogy még semmit sem irtunk fontos mar itt megemliteni a mentés
fontossagat! Sok gondot és veszédséget el6zhetlink meg, ha munkank sordn folyamatosan
mentjik a dokumentumunkat az esetleges aramsziinet, szamitogép meghibasodas, lefagyas
vagy Ujraindulds miatt tortént adatvesztések elkeriilése végett.
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Valaszuk ki a Fajl meni Mentés masként parancsat. Adjuk, meg a célmappat, ahova el
szeretnénk menteni a fajlunkat. Adjunk neki egy nevet és nyomjuk meg a Rendben gombot.

Gondoskodjunk a munkank folyamatos mentésérél.

Az elsé és egyszerlibb megoldas, ha mi magunk mentiink bizonyos id6k6zénként. Ezt egy
id6 utan elfelejthetjiik és amugy is zavaréva is valhat mindez a munka kézben. Allitsuk be
inkabb az idékdzi mentést az Eszkdzok, Beadllitdsok menipontban. A Mentés fiilon
meghatarozhatjuk, hogy milyen id6k6zénként végezzen a program automatikus mentéseket.
A mentésnél hasznalt fajlformatum kérdésével késébb fogunk foglalkozni, ebben az esetben
az alapértelmezett (a program altal felkinalt) formatum tokéletesen megfelel. Hasznos
funkcio és a munkank jelent6sen meggyorsitja, ha ismerjik a mentés parancs

s

Ctrl+S - mentés készitése.

Egy Word dokumentumot meg tudunk nyitni, ha rakattintunk az altalanosan hasznalt .doc,
.docx kiterjesztési fajlra. llyenkor az operacids rendszer (Windows) automatikusan tarsitja a
szovegszerkesztével és megnyitja a fajlt. Masik lehet6ség, ha mar a megnyitott Word
programban a Fajl menipontban valasztjuk ki a szerkeszteni kivant fajlt. Megnyitas
parancsot kivalasztva keressik meg meghajtonk koényvtarszerkezetében a szerkesztendd
dokumentumot.

A Word 2003 képes a magyar helyesirds ellenérzésére. Alapbeallitas mellett, ha egy hibas
szO6t gépelink be, akkor a program pirossal aldhuzza azt. A leggyorsabb javitds, ha a hibas
szora jobb egérgombbal rakattintunk. Ekkor a program helyzettél fliggéen egy vagy tobb
alternativat kinal fel, mint helyes megoldas. Az altalunk jonak itéltet valasszuk ki, majd az
eredeti sz6é kicserélédik a helyesre. Masik megoldas, ha az Eszkodztaron lévé kék pipdra
kattintunk, ekkor kényelmesebben érhetjiik el ezt a funkciét. Fontos megjegyezni, hogy nem
minden esetben kinalja fel a Word a helyes alternativat, illetve néha olyan szét is hibasnak
talal, amely valdjaban nem az, ilyenkor hasznaljuk az Atugorja parancsot.

1. A dokumentum felépitése

Uj dokumentumot a Fajl meni Gj dokumentum parancsaval hozhatunk létre. Ha a programot
elinditottuk, akkor alapesetben egy ilires dokumentumot kapunk.

Uj dokumentum létrehozasa esetén elsé lépésként a hasznilandé papirméretet célszer(
beallitani. Ezt a F4jl menipont Oldalbeallitds parancsaval tehetjik meg. Itt lehetéségiink van
a dokumentum tajolasat beallitani, ez lehet fekvé vagy allo, tovabbi lehet6ségként a margok
méreteit is testre szabhatjuk. A papirméret fulon lehetéségink van elére definialt
szabvanyos papirméretek hasznalatara, érdemes alapesetben az A4 formatumot hasznalni.
Ezt a méretet hasznalja a program alapértelmezésként. Ha sziikséges, képesek vagyunk mi
magunk definialni a papir méretét.
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oldalbesllitas 2| x|

Margdk I Papirméret I Elrendezés i

Margdk
Felsa: —~ Alsg: |2.5cm E‘
Bal: sem = Jobb: [2.5em =

Kotésbeni: |'J cm 5‘ Kotésmargd helye:

Alé Eekvé

Oldalak
Tobb oldal: |.‘-E::|rfnél

Minta
Hatdkbr:
Teljes dokumentum ﬂ

I
LELLIS

Alapértelmezés... | OK I Mégse I

3. dbra. Oldalbeallitds parbeszédpane/

A feladat tipusatél fiiggéen minden dokumentumnak van egy fejléce, egy cime, és labléce.
Labléc és fejléc hasznalatahoz kattintsunk a Nézet meniipont El6fej és él6lab meniipontjara.
Egybdl hasznalni tudjuk a két mez6t a felkinalt él6fej eszkoztar segitségével. Az eszkoztar
segitségével be tudjuk szurni az oldalszamot, és az aktudlis idépontot is. A tulajdonképpeni
szoveget pedig a dokumentum szovegtorzsének nevezzik.

2. A kijelolés funkcio

Ha a szoveget teljesen begépeltiik, akkor neki kezdhetiink a szoveg megformazasanak. A
legfontosabb mivelet, amit mindig hasznalunk a Word programban az a kijel6lés muvelete.
A kijelolés segitségével kozoljik a programnak az adott szévegrészleten valamilyen
miiveletet szeretnénk elvégezni. Egy adott szovegrészt, az egér bal gombjanak folyamatos
nyomva tartasa mellett tudunk kijeldlni Ggy, hogy kézben a kijeldlend6é szovegrész felet
hiuzzuk az egeret. A kijel6lést befejezhetjiik, ha az egér gombot felengedjik. A kijel6lés
megszintethetd, ha a szoveg barmilyen mas részére egyet kattintunk az egér bal gombjaval.

Ha egy szovegrész ki van jelolve, és elkezdiink gépelni, akkor az aktualisan kijeldlt szoveg
feltlirodik, torlédik.
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A kijelolés kiulondsen hasznos, ha szOvegrészeket szeretnénk a dokumentumon belil
athelyezni. Ha a kijelolt szovegrészen lenyomva tartjuk az egér bal gombjat, majd pedig
valamilyen iranyba elhizzuk, majd elengedjiik, akkor az adott szoveg az elengedés helyére
athelyezésre keriil. Ez a Kivagas parancs. Ezt a mddszert nevezzik fog és vidd modszernek
(angolul: drag-and-drop). Tovabbi lehet6ség a kivagasra, ha a kijeldlés utan a Ctrl+C majd
ha a kurzorral a kivant helyre alltunk a Ctrl+V parancsot adjuk ki. Természetesen ilyenkor a
szoveg eredeti helyén ki kell térolni az adott részt.

Tovabbi billentyli parancsok: Ctrl+C, objektum masoldsa a vdagoélapra, Ctrl+V objektum
beillesztése vagélaprol

Szoveg kivagasra lehet még hasznalni a Standard eszkoztaron lévé ikonokat is. Oll6 jeloli a
kijelolt szoveg kivagasat, majd a Beillesztés ikonnal tudjuk az aktualis kurzor pozicié helyére
beilleszteni a szoveget.

Fontos dolgot emlitettiink itt meg a vagélapot. A vagolap egy olyan hely az Office
programon beliil ahova adatokat tudunk kihelyezni mas programok szamara vagy a sajat
programunk szamara. A vagolap segitségével tudjuk elvégezni a mdasolas és a kivagas
miiveletét. Az Office 2003 Word programban a vagolap megjelenithet6 a Szerkesztés,
Vagolap megjelenitése mentponttal. Ahol lathatjuk az aktualisan kihelyezett objektumot és
a korabban kihelyezett objektumokat is.

: 2/ 24 - vagélap v x
@l @] A

(4 Az dsszes beillesztése

X Az dsszes torlése

Kattintson a beilleszteni kivant elemre:

&) 2l

) A BIOS az angol Basic Input
/ Qutput System kifejezés
roviditése, ami magyarul ...

4. dbra. Vdgdlap
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3. A szoveg formazasa

A szoveget tobb fajta mdédon vagyunk képesek igazitani. Alapértelmezett igazitas a balra
igazitds. Ebben az esetben a szoveg bal oldala (a szoveg eleje, a magyar irdsmdd szerint)
egymas ala fog rendezd6dni. egy vonalban a képernyd bal oldalan. A szoveg jobb oldala pedig
(a szoveg vége) nem ugyanabban a poziciéban lesz megtorve. Jobbra igazitott széveg esetén
a szoveg jobb oldala fog egymas ala rendez6dni egy vonalban. Sok esetben haszndlatos még
a sorkizart igazitasi méd. Ebben az esetben a széveg mind a jobb mind pedig a bal oldala
egy sorban fog rendezdédni a szoveg pedig folyamatosan kitolti a képerny6t. Azonban fontos
megjegyezniink, hogy néhany esetben az Office rendkiviill nagy térkozoket allit be a
sorkizart igazitas esetén, annak érdekében, hogy a szoveg egyenletesen kitdltse a teret.
Lehetséges még a szoveg kdzépre igazitds, ezt féleg a szoveg cimek esetén ajanlott.

5. dbra. Szoveg igazitisa

Behuzasokkal meghatarozhatjuk, hogy a bekezdések nagysaga mennyire térjenek el jobb
valamint a baloldalon, a normal széveghez képest. Ezt a beallitast érdemes a vizszintes
vonalzé segitségével elvégezni, mert az eredmény azonnal lathatova valik.

A behlzasok segitségével beadllithatd a sorok kozti tavolsag, illetve a behlzasok utani
tavolsag. Ez a parancs elérheté a Formatum BehtGzasok meniipontban.

Aktiv kijelolés mellett még lehetéségiink van tovdbba a betliméret valamint betdtipus
bedllitasara is.

4. Képek hasznalata

Lehetéséglink van a dokumentumunkban képeket is beilleszteni. Kétfajta eljaras létezik. Az
elsé megoldas, ha a képet a dokumentumba agyazzuk, ez a beszuras. llyenkor maga a
dokumentum tartalmazza a képet. Am ebben az esetben a dokumentum mérete, fiiggéen a
kép tipusatol, minéségétdl dramaian megnéhet.

A masik megoldas, ha a képet a dokumentumhoz csatoljuk. A csatolt képet vagy képeket
ebben az esetben kiilon fajlban taroljuk a merevlemeziink dokumentumszerkezetében.
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Szimbdlum...

wd Megjegyzés
Hivatkozds »

Kép V@ coart..

¢ Szerkezeti diagram... @ Eéjlbdl...

3 szovegdoboz &9 Keépolvasbdl vagy fényképezagénbil...
Eall... 4 Uiraiz
Objektum. . @ Alakzatok
Kényvielzs... Al wordart..

&, Hperhivatiozds... Cti+K 5 Szervereti dagram

'ﬂ Diagram

6. dbra. Kép beillesztése a dokumentumba

Amennyiben a csatolt képek elérési utvonala megvaltozik, akkor a program nem fogja azt a
késébbiekben megtalalni és megjeleniteni.

4 Kivagas
=3 Masolds

Bellesztés

Keép eszkoztdr elrejtése
Szegély és mintdzat. ..
Képaldiras...

By Kép formézdsa...

Q,

Hiperhivatkozas...

7. dbra. Jobb egérgomb a képen

Lehet6ség ‘'van a képek Word altali szerkesztésére. Ha egy beillesztett képen jobb
egérgombbal kattintunk, majd a Kép formazdasa opciét valasztjuk, akkor ott beallithatjuk a
kép valamennyi fontos tulajdonsagat. Fontos tulajdonsdg a kép elrendezése. Ez azt jelenti,
hogy a kép és a szoveg milyen kapcsolatban all egymassal. Ha a képet a széveg mogé
helyezzik, akkor a széveg egyszerien rairédik a képre. Ez nem a legcélszeriibb megoldas.
Ha szoveg elé helyezzik, akkor az olyan hatast kelt mintha a képet felemeltiik volna a
szoveg felé és ott lebegne, ez szintén nem kivanatos, rdadasul a széveg egy része igy nem is
lesz lathat6. Ajanlatos a négyzetes vagy a szoros elrendezés hasznalata.

Ha a képen ismét jobb egér gombbal kattintunk egyet, akkor lathatova valik a Képalairas
opcid. Itt adhatunk egy nevet a képnek, ez mindképpen hasznaljuk, mert a késdébbi
képjegyzékben ez fog megjelenni. A képaldairds hasonléan a normal szdéveghez,
szerkeszthetd, bedllithatdé a mérete, az igazitdsa, és a betltipusa.

Kép torléséhez jeldljik ki a képet, majd pedig nyomjuk meg a Del gombot a billentylizeten.
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5. Tablazatok

Gyakran hasznalt elem a dokumentumokban a tablazat. Egy tablazatot a Tablazat meniipont
Beszlras parancsaval tudunk létrehozni. Ekkor az aktudlis kurzor pozicid helyére keriil
beszurasra a tablazat. Ezzel a paranccsal egyben meg tudjuk adni a tablazat sorainak és
oszlopainak a szamat. Utdlag is van lehet6ség a tablazat szerkesztésére, azaz tobb cella
elem létrehozasara, illetve egyesitésére, de ennek megvannak a hatarai. Célszer(ibb és jobb
megoldas, ha el6re atgondoljuk, hogy hany cella elemre van sziikségiink.

x
A tablazat mérete
Oszlopok szama: IE —
Sorok szédma: |2 il

Az automatikus méretezés mikodése
(% Allandé oszlopszélesséq: Jauto —
(" Automatikus méretezés a tartalomhoz
" Automatikus méretezés az ablakhoz

Tabldzatstlus: Réacsos tablazat Automatikus formazas... I

[~ Bedlitdsok megdrzése (jj tablazatokhoz
l OK I Megse

8. dbra. Uj tablizat létrehozdsa

Tablazatot csakis ugy tudunk torolni, ha kijeloljuk a tablazatot, majd a tablazat meniipont
Torlés elemére kattintunk.

A mar létrehozott tablazat celldi lehetséges egyesiteni, illetve felosztani. Jeldljik ki az
egyesiteni kivant cellaelemeket és adjuk ki a Tablazat, Cella egyesitése parancsot. Ekkor a
kijelolt cellabél egy lesz. igy tetszélegesen tudunk kialakitani kiilonbdzé tablazatokat.

4 KA T4
Bl @A-mE =888 Al
2l 4l =

9. dbra. Celldk egyesitése, felosztdsa, eszkoztdr
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6. Excel tablazatok hasznalata

Ez a feladat nem sokban kiilénb6zik a mar elsé pontban leirt feladattél. Jeloljiik ki a masolni
kivant tdblazatot vagy diagramot az Excel programban és kattintsunk a Szerkesztés meni
Masolas menlpontjara. Majd valtsunk at a Word dokumentumunkra és kattintsunk a
Szerkesztés meniipont Beillesztés parancsara. Ekézben a mdlvelet kozben is hasznaltuk a
vagolapot.

7. Stilusok hasznalata

Stilusokat tobb okbdl hasznalunk: szemantikus formdazas, atlathaté struktira, egységes
kinézetet a dokumentumnak, masrészt egy elére definidlt stilussal gyorsan vagyunk képesek
egy dokumentumot nagyon gyorsan megformdazni, tartalomjegyzéket késziteni. A
dokumentum stilusa magdba foglalja a bet(itipust, a betld nagysagat, igazitasat, vonal
vastagsagat stb.

 Stilusok és formazas ¥ X

A

Kijelolt sz6veg formazasa

Normal

Az dsszes kijelolése |
Uj stilus...

Alkalmazando formatum
kivalasztasa

Formazas torlése =
Cimsor 1 1
Cimsor 2 L]
Cimsor 3 1
Normal 1

10. dbra. Stilusok haszndlata

Nyissuk meg a Formatum menl Stilusok és formazas meniipontjat. A baloldali savban
lathatéva valnak a stilus lehetéségek. Kattintsunk az Uj stilus gombra. Kilonb6z6
lehetdségeket kinal fel szamunkra a program. Adjunk a sajat stilusunknak egy nevet. Legyen
pl.: Probal. Ha a Probal stilust szeretnénk alkalmazni minden Bekezdésre, amely egyben
Cim is, akkor adjuk meg, hogy a Probal stilus utan milyen stilus kovetkezzen. Ez a
kovetkez6 sorok formdazasa szempontjabél fontos. Végil a lényegi rész, meg kell adnunk a
konkrét kinézetét a Probal stilus elemnek. Milyen betltipussal, milyen térkdzzel, milyen
bekezdéssel szeretnék ezt hasznalni. Ha udgy érezzik, hogy mindent megfelel6en
beallitottunk, akkor kattintsunk az OK gombra, és lathatjuk, hogy az altalunk definialt stilus
elem felkerilt a stilus listaba.
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vpstios x|

Tulajdonségok

Nev: fszéol

Stiustipus: IBekezdés :!
Stilus alapja: I 11 Normal j
Kovetkezd bekezdés stlusa: I ﬂ
Formazés

I‘ﬁmesNewRoman jllg j| F D A IA'
EEEE|-==[212|F ¢

Normal +

[~ Bekerill a sablonba [~ Automatikus frissités

Formatum ~ | | OK I Mégse

11. dbra. Uj stilus definidldsa

A formatum menipontban elérhet6 még egy hasznos funkcié, ez a Szegély és mintazat. E
parancs segitségével egyéni szegélyeket definialhatunk minden oldalnak. Bedllithaté a
szegély stilus elhelyezkedés, a vonal vastagsaga.

x
Seegély | Odalszegdly | Mntizat |
Tipus: Stils: Minta
i Szegély rajzoldsdhoz kattintson az aldbbi
[T | =
____________________ — - | —
T H=
Arnyék Tt = :
Szinvalaszigk: - |
e | Automatikus v|
. - Vonalvastagsag: i_] _|l
— . 0,5pt - Hatdkir:
ﬁ it [perezces =
Bedlitisok...
Eszkoztar I Vizszintes vonal... I | oK I Mégse I

12. dbra. Szegély definidldsa

10
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8. Korlevél készitése

Korlevelet akkor szoktunk késziteni, ha sok cimzettnek szeretnénk személyre sz6l6 levelet,
meghivét, vagy mds tartalmu lizenetet kiildeni. Természetesen megoldhatd az is, ha minden
egyes személynek kilon-kilon begépeljik a nevét a dokumentumba, de tobb szaz személy
esetén ez mar nem célszer.

- Korlevél ¥ 5
@ :".'-i ﬁ

Dokumentumtipus kivalasztasa

Milyen tipusi dokumentumon
dolgozik?

® Levél
O E-mail
( Boriték
) Cimke
) Cimtar

Levél

Kildhet levelet egy adott
csoportnak, Az egyes cimzetteknek
kildott leveleket kilon-diltn is
testreszabhatja.

A folytatashoz kattintson a Tovabb...
hivatkozasra.

13. dbra. Korlevél vardzslo

Kattintsunk az Eszk6zok meniipont Levelek és kiildemények almeniipontjara majd a kinyilo
meniibdl kattintsunk a Kérlevek mentipontra. Ekkor a munkaterilet jobb oldalan megnyilik a
korlevél létrehozasat megkonnyitd Ggynevezett korlevél vardzsld. Kovessik a varazslo altal
felkinalt sorrendet. Elséként a program tudni szeretné, hogy milyen tipusi dokumentumot
szeretnénk elkésziteni, valasszuk nyugodtan a levelet. A masodik kérdés arra iranyul, hogy
van-e esetleg valamilyen korabbrél elmentett sablonunk, amelyet most is haszndlni
szeretnénk-e. A vdlasz nem, mi az aktudlis dokumentumunkat szeretnénk hasznalni. A
kovetkez6 1épés az egyik legfontosabb. A dokumentum adatforrasat kell megadnunk. Ha
mar korabban létrehoztuk ezt, vagy esetleg az Outlook levelez6rendszerben mar van egy
névjegyzékiink, akkor hasznalhatjuk azt, de ha még nem létezik, akkor létrehozhatjuk mi
magunk most.
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. Korlevél ¥ X
@ 2@
Cimzettek kivalasztasa

® Létezd listabal

) Outlook névjegyalbumbdl

O Ujlista létrehozésa

Létezé listabdl

Haszndlhat fajlban vagy
adatbazisban tarolt neveket és
ameket.

E Tallézas...

14. dbra. Uj cimjegyzék létrehozdsa

Valasszuk az Uj lista létrehozdsa opciot, majd kattintsunk az alul megjelené Létrehozas
szovegre. Lathatjuk, hogy nagyon sok féle opciot kinal fel a program, természetesen nem
szUkséges valamennyi kitoltése. Adjuk meg csak a név mez6t, majd kattintsunk az Uj
bejegyzés gombra. Egybdl latszik, hogy eggyel tobb elem szerepel a listaban. Vigylink fel
annyi adatot, amennyi személynek el szeretnénk kiildeni a leveleket. Ha végeztiink az
osszessel, akkor kattintsunk a bezaras gombra.

CECTEEE—— |
Adja meg a cmadatokat:

Megszditds F il

Utdnéy !‘-"‘é

Vezetdhndy !"-f\'ﬁ"l
Céo'\ew[

Adme@sésufa[

Acﬁhma'msoro[

Véros [

Mecvn |

jbeegyzés | Bejeoyréstoise | segyiésieresise.. | Surdsésrendends.. |  Tesvessmpis.. |

Bejegyaések megiekintése

Bejegyzés megiskntése E | izt [f_ thezs) | |
1

A kstaban szerepiS bejegyrések szdma:

15. dbra. Uj Cimlista létrehozdsa korlevélhez

A program felkinalja a névjegyzék elmentését. Olyan helyre végezziik a mentést, ahol majd
késébb is biztosan megtaldljuk. A kovetkez6é lépésben megirhatjuk a tulajdonképpeni
levelliinket, ha ezt még nem tettiik volna meg. Nagyon fontos [épés ez, itt kell hozzaadnunk
a dokumentumhoz a behelyettesitenddé adatokat. Kattintsunk a jobb oldali savban lévé
Cimzett szovegre. Ekkor szintén sok opciot latunk, alapértelmezett esetekben ezeket a
program mind hozzdadnd a korlevélhez. Ha a pipakat kiszedjiik, az egyes opcidk elél akkor
lathatjuk, hogy hogyan fog kinézni az aktudlis bedllitasokkal a program. A kovetkez6 |épés
mar a levél egyesités befejezése, amelyben a program az Aaltalunk megadott helyekre
behelyettesiti a felvitt adatokat. Mindezek elkésziilése utan lehetéségiink van a levelek
nyomtatdsara.
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9. Tartalomjegyzék generalasa

A Tartalomjegyzék generalasdhoz kapcsoljuk be a Nézet meniipont Eszkdztarak Tagolds
pontjat. igy az Eszkdztaron elérhetévé valik a Tagolds eszkdztar. Segitségével meg tudjuk
adni, hogy mely szavak és kifejezések alkotjak a fejezet cimeket.

Nézet | Beszirds Formdtum Eszkozok Tabldzat Ablak  Sigd
Nognd F|9-0- 832 0EE
Webes elrendezés «|F D A | ===

Nyomtatasi elrendezés

Olvasasi elrendezés

frissitése |g) l
il

8 IE' G il o

Vazlat

Munkaablak Ctrl+F1

Eszkoztarak 4 | Szokdsos
Yonaizo Formézés
Q] Dokumentumtérkép Adathazis
T etk e
L] Eifej és éldiab Kép

Labjegyze Keretek
Jelolés Kész szoveg
&) Telies képernyd Korlevél

Nagyitas... Munkaablak

Rajzolas

Szavak szama

Tablazatok és szegélyek
[F] Tecolas

Urlapok

16. dbra. Eszkoztdarak

A féfejezet lesz az 1. szint majd az alfejezetek kapjak a 2. és 3. szintet. Ha a szintek
kijelolésével végeztink, akkor a Besziras Hivatkozas menipontjdban valasszuk, ki a
Tartalomjegyzék parancsot valasszuk ki a nekiink tetszé stilus majd az OK gomb utan a
tartalomjegyzék az aktudlis kurzor pozicié helyén létrejon.

I

Szévegtorzs

szint
szint
szint
szint
szint
szint
szint
szint
szint

W@ b e

7]
~N
3
]
fa]
=
=4
l

]

17. dbra. Szemantikus formdzas
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10. Nyomtatas, kildés

Fontos témakor a nyomtatas. A nyomtatast a Fajl meni Nyomtatas meniipontjaval érhetjiik
el. A Ctrl+P gomb funkciéval ugyanezt a nézetet hasznalhatjuk. Alkalmazhaté még az
eszkoztaron lévé nyomtatd ikon is, de ebben az esetben nem tudunk minden részletre
kiterjedden beallitani a nyomtatasi tulajdonsagokat.

womtats 2%
rNyombats -

Néy: P 3l Microsoft Office Document Image Writer B Tulajdonsagok

Alapot: Inaktiv — —

Nyomtato keresésa, ..

Tipus: Microsoft Office Document Image Viriter Driver & =

Hedy: Microsoft Document imaging Writer Port: I~ Nyomtats fijba

Megjegyzes: I™ Kézi adagolist kétoidalas

Hyomtatis tartomdny MNyomatok

(= Minden oldal Peidinyszam: I; 5‘

" Aktydlis oldal i t s2ve 1 1

{ Q] P N 7 Levilogatis

Irja be az oldalszémokat ésfvagy -tartomanyokat, péidéul: l .

1;3:5-12 |

. MNagyitds flicsnyitds
Nyomtatengd:  [Dokum =]
Tobb oldal egy lapor: | 1 oidal -
Nyomtatds: dala =] =
Adott papiméretre: Nem méretezhetd x
. |

18. abra. Nyomtatds pdrbeszédpanel

Ha egyedi nyomtatdsi tulajdonsagokat akarunk haszndlni a nyomtatas soran, akkor sose
hasznaljuk az eszkodztaron l1évé nyomtatas ikont. Ekkor ugyanis mindenféle el6zetes opcidk
felkinalasa nélkil kinyomtatja a teljes dokumentumot.

Tipp! A Word 2003 még nem rendelkezik beépitett .pdf mentési lehetéséggel. Am sokszor
keriilhetiink olyan helyzetbe, hogy ez sziikségessé vdlik. Az interneten szamos, ingyen
elérheté .pdf készité program talalhaté, amelyek mind virtuadlis nyomtatéként telepiilnek fel.
igy semmi mast nem kell tenniink, csak a nyomtataskor kivalasztani a mar feltelepitett .pdf
nyomtaténkat.

A .pdf fjlformatum az Adobe cég altal kifejlesztett mara szabvanyossag valt formatum. Ha
ebbe a formatumba mentjik el munkdankat, akkor biztosak lehetiink abban, hogy mas
szamitégépen is pontosan ugy fog megjelenni, ahogy azt elkészitettiik. Hatranyaként meg
lehet emliteni, hogy a .pdf formatumba valé mentés utan mar csak specidlis szoftverrel
szerkeszthet6 a tartalma.

Ha a dokumentumunkat nem szeretnénk kinyomtatni, hanem mint e-mail szeretnénk
kildeni, akkor a Fajl menipont Kiildés menilipontjaval ezt megtehetjiik. De ekkor meg kell
adnunk az email cimzettét. Itt van lehetdségiink a dokumentum faxként elkiildeni.
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| koudés 2|y Levelcinzette
Adatlap vl Levél gmzette (véleményazésre)...
Kiépés §1 Levében (meléketként)...

19. dabra.

¢ B

Korozvény cimzettie...

Exchange mappa. ..

Faxmodemet hasznald amzett. ..
Internetes faxszolgdltatdst hasandld cmezett...

Microsoft Office PowerPoint

Fdjl, Kiildés opcio

SZOVEGSZERKESZTES

Ez az opcid csak akkor miikodik megfeleléen, ha az email kliensiink megfelel6éen be van

allitva.

11. Biztonsag

El6fordulhat az az eset, hogy dokumentumainkat szeretnénk jelszéval levédeni. llyenkor a
kovetkez6t kell tenni. Eszkozok menii Beallitasok meniipont Biztonsag ful. Itt megadhatjuk a
jelszét, amivel a dokumentumot védeni szeretnénk.

Helyesrds | Korektra |

veggerts | drsios |

A dokumentum fajltitkositas bedllitasai

Jelsz6 a megnyitashoz: [

A dok faj beélitdsai

Jglszd 3 mdositéshoz: |
™ Mddositdsa kerilends

™ személyes adatok eltévolitésa a fajltulajdonsagokbdl

™ Eigyelmeztetés korrektirakat vagy megjegyzéseket tartalmazé fijiok nyomtatasakor,

mentésskar &5 ku

IV Véletien szémok tarolésa az egyesités pontossaganak névelése érdekében

[V Rejtett korrektirajelek megjelenité

Logay

o

Allitsa be & biztonsagi szintet azoknak a fajloknak a
AN TR

makroforrdsok nevét,

fijcinak o megdsitor,  Malroviceln.. |

oK végse |

20. dbra. Fdjlbiztonsdgi bedllitisok
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12. A program testre szabasa

Sokszor kell haszndlnunk olyan funkciékat, amelyek valamely meniipont almenipontjaban
érhet6 el. Ez sokszor id6rablé és idegesit6 feladat minden alkalommal el6keresni. Hasznos,
ha ezeket a funkcidokat koénnyen elérhetévé tesszik. Tipikusan ilyen funkcié az
egyenletszerkeszté, amely segitségével bonyolult matematikai képleteket tudunk
szerkeszteni. Alapértelmezésként a Beszlras meni Objektum parancsat, kell kiadni majd az
Uj létrehozasa fiilon az Objektumtipus lista Microsoft Equation 3.0 elemét kell kivalasztani.
Ha sokszor kell képletet szerkesztenlink elég faraszté. Sokkal célszerlbb eljaras, ha a
képletszerezé indité ikonjat hozzaadjuk az Eszkdztarunkhoz. Ezt ugy tehetjuk meg, ha az
Eszkoztdron jobb egérgombot nyomunk, majd a Testreszabas parancsot kiadjuk. A
Parancsok fiilon a Beszuras menipontban kikeresve "fogd és vidd" mddszerrel hozzaadjuk
az egyenletszerkeszt6t az Eszkéztarunkhoz.

TANULASIRANYITO

A tananyagban attekintettik a Word program szamos elemét.

Kérem a kovetkez6 kérdésekre probaljon meg minél gyorsabb valaszokat adni. Ha nem tud
valaszolni a feltett kérdésekre, vagy tul sokaig tart, akkor lapozzon vissza és olvassa el a
vonatkozo fejezetet.

- Hol allithatjuk be az automatikus mentést?

- Magyarazza el mit jelent a vagoélap kifejezés!
- Milyen szévegformazasokat ismer?

- Hogyan illeszt képet a dokumentumba?

- Hogyan lehet szegélyt késziteni?

- Mi az a korlevél? Hogyan készithet6 el?

- Mi az elénye a stilusok hasznalatanak?

- Hogyan készithet tartalomjegyzéket?

- Miért fontos a vazlatszintek meghatarozasa?
- Hogyan lehet kinyomtatni az elkészilt dokumentumot?
= Miért érdemes .pdf formatumot hasznalni?

- Hogy jelszavazhatja le elkészilt munk3jat?

- Hogyan szabhato testre a Word program?

Ebben a jegyzetben a kovetkez6 témakorokrél tanultunk:

- Szoévegek formdzdsa
- Vagélap hasznalata

- Képek formazasa

- Tablazatok formazasa
- Szegélyek hasznalata
- Stilusok haszndlata

16
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- Korlevél készitése
- Dokumentum nyomtatdsa
- Program testre szabasa

17



| SZOVEGSZERKESZTES

| 1. feladat

Képpel kapcsolatosan milyen formazasi lehetdéségeket ismer? Valaszat kérem a vonalazott
részbe irja le!

2. feladat

Milyen felsorolastipusokat ismer?

18
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Kép formazasa

Kép ] 520 ] Web |

1|
i

Korbefuttatas stlusa

E2

r——3

o &

EE

A szoveggel egy sorba Négyzetes Szoros A szbveg mogé A szoveg elé
Vizszintes igazitas
" Balra € Kozépr o @ Eg

Spegidlis... |

[ ]

Mégse

21. dbra. Kép formdzdsa

Egy adott képre kattintva jobb gombbal a helyi meniibdl valaszthatjuk ki a kép formazasat.
Szinek, vonalak ful alatt allithatunk esetlegesen kitoltést. Méret fiilnél lehetdéséglink van
atméretezésre: aranytartéan vagy torzitva. Itt megadhatunk kilonb6z6 mértékegységekben a

szélesség illetve magassag értékeket, de haszndalhatunk szazalékot is. Lehetdséglink van

visszadllitani az eredeti képméretet is. Az elrendezés fil alatt kivalaszthatunk tovabba a kép

elrendezését is, amely a szoveg és kép viszonyat tiikrozi. Leggyakrabban a négyzetes

hasznalatos. Kép opci6 alatt levaghatunk a képbél, allithatunk fényer6t és kontrasztot. Az

utolsé web lehetéség a képhelyettesité szoveg megaddasara nydjt modot.
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| 2. feladat

x|
Eelsorolds | Szamozott | Tobbsznti | Listastiusok |
v M .- N
Nincs v o =i
v - e - -
+ - e A .
& - . - "
+ " A *

22. dbra. Felsorolds és szamozds

A formatum menilpontban taldlhat6 a felsorolds és szamozas menipont. Itt valaszthatjuk ki
a szamunkra sziikséges formatumot. Vannak felsoroldsok, szamozott és tobbszintld listak.
Mindezeket lehet6ségiink van el6re gyartott illetve sajat listastilusokkal formazni. Mindegyik
listatipus felajanl el6re elkészitett lehetéségeket is, melyekbdl szabadon valaszthatunk, de
lehet6ségilink van sajat szinl és formaju karakteres vagy grafikus listaelem elkészitésére is.
Allithatunk behtzast, tabulatorhelyet a felsorolasjel és listaelem kozé.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM
Farkas Csaba: Windows XP és Office 2003 felhasznaldknak (Jedlik Kiado, 2004)

Farkas Csaba: Bevezetés az Office 2003 hasznalataba (Jedlik Kiadd, 2003)
http://www.ecdlweb.hu
http://www.wikipedia.org

http://www.google.hu

AJANLOTT IRODALOM
Farkas Csaba: Windows XP és Office 2003 felhasznaloknak (Jedlik Kiado, 2004)

Andrew Savikas: Word mesterfogasok (Kiskapu Kft., 2006)
Robin Williams:Tervezz batran (Scolar Kiado, 2006)

http://www.ecdlweb.hu
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A(z) 1180-06 modul 004-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 481 01 0000 00 00

Altalanos rendszergazda

55 481 02 0000 00 00

Informatikai statisztikus és gazdasagi tervez6

55 481 03 0000 00 00

Telekommunikacios asszisztens

55 481 04 0000 00 00

Web-programozé

55 810 01 0010 55 01

Energetikai mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 02

Epitettkérnyezetmérndk-asszisztens

55 810 01 0010 55 03

Faipari terméktervezd

55 810 01 0010 55 04

Faipari termelésszervezd

55 810 01 0010 55 05

Gépipari mérnokasszisztens

55 810 01 0010 55 06

Halozati informatikus

55 810 01 0010 55 07

Kohémérnok asszisztens

55 810 01 0010 55 08

Kdénnyuipari mérndkasszisztens

55 810 01 0010 55 09

Mechatronikai mérnokasszisztens

55 810 01 0010 55 10

Miiszaki informatikai mérnokasszisztens

55 810 01 0010 55 11

Vegyész mérndkasszisztens

55810 01 0010 55 12

Vegyipari gépészmeérndk-asszisztens

55810 01 0010 55 13

Villamosmérnok-asszisztens

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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