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1.

Szovegszerkesztés MS Word
MS Office 2003 (2007)

A szovegszerkesztok alapveto funkcioi

A szovegszerkeszté programok segitségével szdvegeket, level eket, dokumentumokat készithetiink a
szamitogéppel. A bevitt adatokat szerkeszthetjik, azaz meglévé szovegrészeket

» begépel hetiink,

» azokat modosithatjuk, javithatjuk,

»  kitorolhetink beldle részeket,

> Ujabb részeket vihetlink be, vagy irhatunk hozza.

» A bevitt szveget a tartalomnak megfeleléen tordel hetjik.

A szovegszerkeszt6 programok fontos feladata, hogy a szovegeinket a gép kikapcsolasa utan is

megorizze. Erre szolgdlnak az un. fgjlmivel etek.

A fglmiveletek kozé tartozik:

> egy létez6 dokumentum betdltése héttértarol orol,

»  egy dokumentum mentése hattértérol ora,

» amodositott adatokkal ismételt mentés hattértarol ora.

» A nyomtatési miveletek afgjimiiveletek egy specidlisrésze, amikor nem a hattértarol 6ra, hanem
papirravisszik ki adokumentumot.

A szovegszerkesztok tipusai

A mai szbvegszerkesztok teljes képernyés Ugynevezett full screen szerkesztok. Ezek |ehetnek:
» Karakteres szerkesztok:  (text editor),

»  Grafikus szerkesztok: (Dokumentum),

» Kiadvanyszerkesztok: (Publisher).

2.1 Karakteres szovegszerkesztok

0 A karakteres szerkesztok csak a szoveg bevitel ére, szerkesztésére hasznalhatok. Ezek csak
minimalis formazas |ehet6ségeket tartalmaznak.

0 Manapsag féleg programok irésara és olyan szovegek szerkesztésére hasznaljak, amelyek
formgja nem lényeges.

o Elényik, hogy gyorsak, konnyen kezelhetok.

0 Néhany példa karakteres teljes képerny 6s szovegszerkesztére:
DOS szerkeszté: PE2, Edit
Windows alatt: Jegyzettomb

2.2 Grafikus szovegszerkesztok
o lgényes dokumentumok, levelek készitésére alkalmas programok, melyek segitségével
formazhatjuk a szoveget, tovabba képeket, képleteket, grafikonokat, dbrakat helyezhetlink el
benne.
0 WYSIWYG tipustiak (mar a monitoron Ugy lathatjuk a dokumentumot, mint ahogyan a
kinyomtatott papiron latszik majd)
What You See Is What You Get (amit latsz, azt kapod)
Ezek mellett megorizték a karakteres szovegszerkesztok jellemzo funkcidit is.
Példa grafikus szerkesztére: Microsoft Word.
Kiadvanyszerkesztok
Kifg ezetten nyomdai el6készitést, nagy dokumentumok elkészitését tdmogat6 programok.
Példaul ilyen kiadvanyszerkeszté programok a
Ventura, AmiPro, MS Publisher
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3. A Word mikodési feltételei
3.1 Hardverfeltételek (jelenleg)

(0]
(0]
0]

A processzor: legaldbb 300 MHz
Operativ tar: legaldbb 128 MB
Hattértar-kapacités:  legaldbb 500 MB

3.2 Szoftverfeltételek

(0]
(0]

Operéciésrendszer:  Win 98, Win XP, Win Vista, Win7
Alkamazott szoftver: M S Office 2000, XP, 2003, 2007, 2010

3.3 A Word inditasa

(0]
(0]
(0]

o

Startmenit FUTTAT
Start menl - Programok
Intéz6bol

Asztalon ikonnal

4. A MS Word felhasznaloi feliilete
A Microsoft Word 6t f6 részbol épul fel:

(0]
0]
(0]
(0]

o

A f6 Word ablak (a menirendszerrel),
Eszkoztérak,

Vonalzo,

Munkater il et,

Allapotsor.

4.1.1 A fo Word ablak

(0]
(0]

A Word elinditésakor egy Uj Ures dokumentumot tartalmazo ablak jelenik meg.
Az ablak felépitése megegyezik a szabvanyos menivel rendelkezé Windows-os ablak
felépitésével.

4.1.2 Eszkoztarak

(0]

(0]
(0]

A gyakran haszndlt parancsok elérésére szolgal 6 ablak(ok), melyek tébbnyire
nyomogombokat tartal maznak.

A megfelel 6 parancs aktivizadldséra dlljunk az egérrel az eszkdztér megfelel 6 gombjara és
kattintsunk egyet. A parancs végre fog hajtédni.

A rendelkezésre d16 eszkdztarak elhelyezkedése.

Bedllitasuk: Nézet/Eszkoztarak menii, vagy kattintsunk az eszkdztérak egyszini semleges
terlletére ajobb egérgombbal. (A 2007-t6] az Office gomb / Word beallitasai nyomogomb
al rendelkezésre).

A megfelel 6 elem kivélasztasaval megjelenik az adott eszkoztar.

Ezek kozll a Szokésos és a Formazéas az, amelyik a szabvanyos installdléskor megjelenik.

4.1.3 Vonalzo

A Word kétfajta vonalzot hasznal: avizszintesilletve a fliggéleges vonal z6t.

A vona zok segitségével kdnnyebben hajthatunk végre bekezdésformézasokat.

A vizszintes vonal z6t a margok, a kivalasztott bekezdések tabuldtorainak és behlzasainak
bedllitéséra, valamint szoveghasabok igazitésara hasznd hatjuk (nyomtatott forma, illetve
tablazatok esetén fliggbleges vonalzd is van).

4.1.4 Allapotsor

(0]

(0]

Az dlapotsor aWord ablak aljan elhelyezkedé sav. Tgjékoztatast nyUjt az aktiv
dokumentumokrdl illetve feladatokrol.

Rovid meghatarozast ad az éppen kivalasztott parancsrol. Eszkdzok / Bedllitasok parancsanak
megj el enités fulén eltiintethetjlk, illetve el6hivhatjuk.
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5. Szovegek beirasa
5.1 A beiras legfontosabb szabalyai

o

o

(0]

Ha () dokumentumot irunk, akkor a szbveget célszeri el 6re begépelni, aformézassal a beirast
kovetéen kildn menetben foglalkozzunk.

A szdveget mindenki annyi ujjal irja, amennyivel gépelni tud. A vakon gépeléket az F ésaJ
billentyiin taldlhaté domboru jelek segitik.

Az ismétl 6d6 szOvegreszek beirasat konnyiti amajd kessbb ismertetends KESZ SZOVEG,
illetve az AUTOMATIKUS JAVITAS

A sor végen a szovegszerkeszté onmitkodéen sort valt. Nem kell, sét nem célszerit ENTER-t
nyomni, amikor alap széléhez kdzelediink, mert ez a késsbbi formazasoknal hatranyos | ehet.
Haalap széle el6tt Uj sort kell kezdenlink (a bekezdésen belil), akkor a SHIFT+ENTER
billentyiikombinéaciét alkalmazzuk.

Az ENTER-nek a szerepe tehat nem az, hogy segitségével (j sort kezdhessiink, hanem a
bekezdések hatérainak jeldlése. A bekezdések formazésara kiilon utasitésok alnak
rendelkezésiinkre, ezért célszerii ennek hatérait megadni.

Ha a bekezdést nem amargond akarjuk kezdeni, vagy szovegrészeket egymas aléa kivanunk
helyezni, akkor ne haszndljunk erre szokdz (SPACE) billentytit, hanem bekezdésformazéast,
vagy tabulétort alkalmazzunk.

A szdvegben a szamok és a betiik kilonbdzéek. (A ,,O=nulla’ nem egyenl6 ,, O=nagy 0
betiivel, vagy az ,,1=egy”-esakis ,|_betiivel”)

Haaz oldal betelt, akkor a program 6nmitkdéen oldalt valt. Hameégis a lap betelte el 6tt
akarunk oldalt valtani, akkor hasznéljuk a CTRL+ENTER billentyii kombinaciot.

Az irasjelek (. , ; : 2 ! ,, stb.) utan mindig hasznaljunk szokozt. Ha nem iitiink
szokozt az irasjelek utan, akkor a gép két szot egynek tekint, és ez az irasképet jelentésen
rontja.

sz0 kozé sohasem tesziink szokozt, az szigoruan tilos! A program ugyanis a sorokat a
szavak kozotti sz0kozoknél vagja el. A program azt a fogalmat, hogy szo, ugy definialja:
»$Z0Kk0ztol szokozig”.

A szoveghibak javitédsira két modszer haszndlatos. afellliras és abeszirés. A két eljaras
kozott az INSERT nyomogomb megnyomésaval |ehet valtani. Az atirdsos modszernél a
kurzorra ahibés karakter elé alunk, majd megnyomjuk a helyes betiinek megfelel6
nyomogombot. A helytelen betii helyére amegfelel 6 kerl. A besziradsos modban a hibés
betiit el 6szor kitoroljuk, majd a megfelel 6t beirjuk.

A karakterek torlése is két modon lehetséges: aDELETE ésa BACKSPACE (€)
billentytivel. Az elsé mddszer hasznal atakor aljunk atorélni kivant betti elé, majd nyomjuk
meg a DELETE gombot. A méasodik médszernél a hibas betii mégé alunk és tgy nyomjuk
meg a BACK SPACE gombot. Kezdé felhasznal 0k esetén nem cél szerii mindkettot
alkalmazni, mert zavart okozhat. Hasznélni azt érdemes amelyik jobban megy.
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5.2 A szerkesztés segédmiiveletei

5.2.1 Kijelolés

5211 Egérre
Miivelet Eredmény
Az egér huzdsa Tetszoleges, sorfolytonos
Kétszeres kattintas egy szora Egy szo kijelolése
Kétszeres kattintas egy szora, | Tobb szo kijelolése
majd az egér huzdsa
CTRL + kattintas a szovegre Egy mondat kijelolese

CTRL + kattintas a szovegre,
majd az egér huzdsa

Tobb mondat kijelolése

Harom kattintas a szovegre

Eqy bekezdés kijelolése

Héarom kattintas a szévegre és az egér
hizésa

Tobb bekezdes kijeltlése

Egy kattintas a szoveg mellett

Egy sor kijelolése

Egy kattintas a szoveg mellett
majd az egér huzdsa

Tobb sor kijelolése

Két kattintas a szoveg mellett

Egy bekezdés kijelolése

Két kattintas a szoveg mellett,
majd az egér huzdsa

Tobb bekezdés kijelolése

Harom kattintds a szoveg

Az egész dokumentum

mellett kijelolése

ALT + egérhuzas Hasab kijelolés
5.2.1.2 Billentyiikombinécidval

Kombinicio Eredmény

SHIFT + balra nyil Egy karakter balra

SHIFT + jobbra nyil Egy karakter jobbra

SHIFT + felfelé nyil Egy sor felfelé

SHIFT + lefelé nyil Egy sor lefelé

SHIFT + CTRL + baranyil Egy sz6 balra nyil

SHIFT + CTRL + jobbranyil Egy sz6 jobbra

SHIFT + HOME A sor elgjéig

SHIFT + END A sor végéig

SHIFT + CTRL + felfeé nyil

A bekezdés dgjéig

SHIFT + CTRL + lefelé nyil

A bekezdés végéig

SHIFT + Page Up

Egy képerny6nyi felfelé

SHIFT + Page Down

Egy képernys nyi lefelé

SHIFT + CTRL + Page Up

A képernyd tetejéig

SHIFT + CTRL + Page Down

A képernyé ajéig

SHIFT + CTRL + HOME

A dokumentum elgjéig

SHIFT + CTRL + END

A dokumentum végéig

CTRL + szampad 5

A teljes dokumentum

SHIFT + CTRL + F8 + nyil

Hasab kijelolés
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6. Szﬁvegformézés (aszbveg vizudis megj eenitése)
6.1 Karakter (betii) formazasa

6.1.1 Betii parbeszédpanel
> Betiitipus
e Tipus: Fontkészletek, BitMap és Vektoros beti
Stilus: Normal, délt, félkover, félkovér dolt
Méret
Merték- | inch | mm | pica | pont
egys
1inch 1,000 {25,400 | 6,000 |72,000
1 mm 0.039 | 1,000 | 0,236 | 2,840
1 pica 0.166 | 4,233 | 1,000 |12,00

1 pont 0.013 | 0,352 | 0.0833| 1,000
e Alédhlzas
e Szin
o Kulonlegességek
> Térkoz
e Vizszintesen
e Betiikoz
e Elhelyezés
e Betii parok alavégasa
» Animaéas

6.2 Bekezdés formazasa

6.2.1 Mi a bekezdés?

> A kbznyelvben: egy-egy Uj gondolat(csoport)-ot, dsszefliggé mondanival 6t tartalmazd rész.

» A Word szaméra a bekezdeés technikail ag |ényegesen korilhatéroltabb dolog: a tagolas
alapegysége.

> Bekezdésvége je

» Szovegrész-hatarok

» Nem nyomtathat6 karakterek

6.2.2 A bekezdés parbeszédpanel

6.2.2.1 Behuzés éstérkoz
|gazitas
Behulzas, elso sor
Térkoz, sorkdz
Vézlatszint
Tabulatorok

6.2.2.2 Szbvegbeosztas
e Fattyu és érvasorok
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e Egyutt akovetkezovel

e Egyoldara

e Ujoldalra

e Sorok szamozasa nélkil, nincs elvalasztas

6.2.3 Tabulatorok
6.2.3.1 A tabulédor a sorban avizszintes poziciond &s eszkdze

6.2.3.2 Bedllitas az eszkdztaron
e Automatikus tabulatorok
e Egyedi tabulétorok: bal, jobb, kozép, decimalis
6.2.3.3 Bedllitas a parbeszédpand en
Alapérték
|gazités
Kitoltés
Felvétd, torlés

6.2.4 Jelolt és szamozott bekezdések

6.2.4.1 Fdsorolas
o Parbeszédpanel
e Mintavalasztas
o Testreszabas
6.2.4.2 Szamozas
e Parbeszédpanel
e Mintavalasztas
o Testreszabas
6.2.4.3 ToObbszinti szamozas
e A szdmozando teljesrész kijel6lése
e A nem szamozando részek aakitasa

e A szamozott részek alakitasa, eszkoztari behlizas alitas az automatikus

tabul &torokhoz

6.2.5 Formatummasolas

> Keresés és csere miivel etek
» Ritkan haszndljuk, ink&bb a stilusokkal dolgozunk




