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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Ont a munkahelyén a kovetkezS feladattal bizzak meg: Munkdja sordan elkészitendd
jelentéseket szamitégéppel, szovegszerkeszt6 programmal kell, hogy elkészitse,
kinyomtassa, archivdlja a dokumentumokat. Szamitégépet mar haszndlnak az irodaban
internetezésre, levelezésre, de semmilyen professzionalis szovegszerkeszté nincs ra
telepitve. Ki kell valasztania és megfelel6 moédon telepiteni kell a programot hasznalat el6tt.
(Ha szukséges, kérheti egy rendszergazda segitségét is.) Fontos, hogy tartsa be az
adatvédelmi és szerzGi jogi torvények eldirasait!

A koévetkez6 fébb feladatokat kell elvégezni:

A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztasa

Telepités, konfiguraldasa megfelelé opcidkkal (rendszergazdaval)
Szovegszerkesztés gyakorlata

Archivalas
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A probléma megoldasat bemutatva, az On tanuldsat segiteni szeretném a kovetkezd
tananyaggal, ahol a szakmai informaciék mellett 6sszefoglalast és 6nellenérzé kérdéseket,
feladatokat is taldl. Angol szakmai székincsének bdvitéséhez is kap segitséget. Sajat
titemében haladjon, a feladatokat ellenérizze le a javitokulcs segitségével, és ha sziikséges,
ismételje 4t a tananyagot.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztasa

A feladathoz sziikséges szoftver kivdlasztasahoz ismerniink kell az irodai programcsomag
fogalmat:

Az irodai alkalmazas- vagy programcsomagok olyan szamitégépes programok vagy
programkészletek, melyek egy atlagosnak képzelt hivatalban, munkahelyen az irodai jellegt
teend6k  (szOvegszerkesztés, nyilvantartdsok kezelése, prezentacidkészités stb.)
szamitogépes (szoftveres) megvalodsitasat teszik lehetévé.
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A legtdbb ilyen csomag egyben programrendszer, vagyis nem csupan kilénallé programok
kézosen megvehetd, esetleg egyszerre telepitheté halmaza, hanem a programok egymassal
o0sszefliggenek: egymasbdl hivhatok, képesek egymas fajlformatumainak bizonyos foku
kezelésére, esetleg bizonyos szolgaltatasaik a csomag részeként kozos szolgaltatasként
valésul meg (példaul koézos sugédrendszer, valamint egységes felhasznaloi fellilet a
komponensek kozott).

Az irodai alkalmazascsomagok mindenképp kell, hogy tartalmazzanak: egy Wysiwyg
szovegszerkeszt6t, tablazatkezeldt, bemutato-készité alkalmazast; személyes nyilvantarto
programot (naptarprogram, névjegyalbum, telefonkdnyv stb., altalaban egy programban
integralva); adatbazis-kezel6 programot; webhely- és/vagy weblapszerkeszt6 programot
(gyakran a bemutato készité programmal integrdlva, azzal egyben); személyes levelezé- és
lzenetkezel6 programot (gyakran a személyes adatnyilvantarté programmal integralva, azzal
egyben).

Valaszthatunk nyilt forraskodu, példaul OpenOffice.org, vagy jogvédett, példaul Microsoft
Office programcsomagok koziil, annak fliggvényében, hogy ingyenesen akarjuk a problémat
megoldani vagy sem.

Az egyik legelterjedtebb irodai programcsomag a Microsoft Office, melynek attekintését - a
verziékra és a komponensekre nézve az aldbbiakban taldlja:

Napjainkban hasznalatos Office verzidk:

- Office 95 (7.0) (Word 95 stb.) - 1995

- Office 97 (8.0) (Word 97 stb.) - 1996

- Office 2000 (9.0) (Word 2000 stb.) - 1999
- Office XP (10.0) (Word 2002 stb.) - 2001

- Office 2003 (11.0) (Word 2003 stb.) - 2003
- Office 2007 (12.0) (Word 2007 stb.) - 2007

A jelenlegi Microsoft Office 2007 programok:

- Access 2007 - adatbazis-kezelé program

- Communicator 2007 - azonnali Gizenetkiildé alkalmazas

- Excel 2007 - tablazatkezel6 program

- FrontPage® 2007 - webhelykészité és -kezel6 program

- Groove 2007 - csoportmunkateriilet-kezel6 program

- InfoPath™ 2007 - informaciégydjt6 eszkoz

- OneNote™ 2007 - jegyzetkészit6 és -kezelé program

- Outlook® 2007 - személyiadat-kezel6 és kapcsolattartdsi program
- PowerPoint® 2007 - bemutato-készitdé program

-  Project 2007 - projektkezel6 program

- Publisher 2007 - kiadvanykészité program

- SharePoint Designer 2007 - webalkalmazas-fejleszté program
- Visio® 2007 - diagramkészité program

- Word 2007 - szévegszerkeszt6
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A Word az Office csomag talan legtobbet hasznalt, talan legsokoldalibb tagja. Széveg és
egyszerlibb kiadvanyok szerkesztésére hasznalhatd, helyesirds-ellen6rzé eszkozokkel
bévitett alkalmazds, amely természetesen rendelkezik a szovegszerkeszt6k megszokott
lehet6ségeivel (betlitipus-valtds, szévegmozgatds, masolds stb.), de megoldhatdé benne a
tablazatkészités, rajzolds, szervezeti diagram készitése, WordArt stb. Lehetdségiink van a
Word hasznalatara az elektronikus levelezésben és a weblapkészitésben is.

Példankban a sziikséges program kivalasztasa tehat megtortént, a verzidészamot tekintve
alkalmazkodni fogunk az adott cégnél esetleg mar megvasarolt verziohoz, ez a 2003-as.

2. Telepités, konfiguralas a megfelel6 opcidkkal (rendszergazdaval)

A telepitéshez készitsiik el6 az MS Office 2003 telepit6 CD-t és a hozza tartozd
termékkulcsot is, amely egy betlikb6l és szamokbél allé jelsorozat. A programok
telepitéséhez rendelkezniink kell rendszergazdai jogosultsdggal. Ha sziikséges, kérjik a
vallalatndl kijelolt személy segitségét ehhez a miiveletsorhoz.

Helyezziik be az Office 2003 CD-lemezt a CD-meghajtéba, amely j6l miikdédé operdcios
rendszer esetén automatikusan elinditja a telepitéprogramot.

Ekkor elindul egy telepitéprogram, majd kis id6 mulva megjelenik egy drlap, ahol a termék
jogosult felhasznaldjanak neve, cégneve, monogramja adhaté meg. Az 5 x 5-0s betli- és
szamcsoportbol allé regisztracids azonositd beirdsa utan folytatédhat a telepités. Az ablak
felépitése tovabbra is ez a varazslé-tipusu ablak lesz, ahol a bal oldalon lathatjuk a
sziikséges |épések megnevezését, a jobb oldalon az altalunk kitdltend6 rovatokat és alul a
parancsgombokat, amelyekkel tovabbhaladhatunk, visszaléphetiink, kérhetiink egy Kkis
segitséget (Sugo), vagy kiléphetiink a telepitésbdl (Mégse).

A regisztraciés azonositd helyes beirdsa utan elolvashatjuk a licencszerzédést, amelybdl
megtudhatjuk, mihez van jogunk és mihez nincs a program hasznalata soran.
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Ezutan akar el is kezdhetjik a telepitést; ha ugy gondoljuk, hogy a szévegszerkesztén kiviil
mas alkalmazasokra is sziikség lehet (példankban az Excel, Powerpoint és Access), jeloljik
be azokat is. Az alkalmazasok részletes testre szabasahoz tegyilink pipat a képen lathato
jelolénégyzetbe is, majd nyomjuk meg a Tovabb gombot.
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i& Microsoft Office 2003 - telepités

Eqyéni telepaés Cied

valassza ki a{z) Microsoft Office 2003 telepiteni kivant alkalmazasait.
Sziintesse meg a{z) Microsoft Office 2003 eltavolitandé alkalmazasainak

kijelolését.
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[V]Excel [¥] Access
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Az InfoPath hasznalatahoz a Microsoft Internet Explorer 6.0-s vagy Ujabb verzidja
Hsaas:

Akalmazasok részletes testreszabasa,

Szikséges hely a kivetkezdn: C: 1836 KB
Szabad hely a kivetkezon: C: 15 GB
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1. dbra Egyéni telepités
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A kovetkezé lépésben beallithatjuk a telepitendd alkalmazasokat, eszko6zoket. Azt is
ellenérizhetjiik, van-e szabad hely a meghajtonkon.

Utélag is médosithatunk az osszetevékon. Az alabbi példdban mar korabban telepitett
Osszeteviket tavolitunk el, igy a szlikséges lemezteriilet negativ lesz.

i& Microsoft Office 2003 - telepités
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Leiras
Office programok, valamint tovabbi
eszkozok és eqyéb fajlok.

Szikséges hely a kovetkezdn: C:-55 MB
Szabad hely a kdvetkezén; C: 1S GB
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2. dbra Részletes testreszabds

3.Szbvegszerkesztés gyakorlata

A szbovegszerkeszt6é program elinditasa

A gép bekapcsolasa utan kattintson az egér bal gombjaval egyet a bal alsé sarokban
lathato6 Start gombra.

A felgordiilé listdn a bal alsé sarokban olvashaté Minden program parancs mellett
egy jobbra mutaté zold nyil van. Ez azt jelzi, hogy ebbdl a meniibdl tovabbi lista
gordil ki. Vigye fel az egeret erre a parancsra, ekkor ez kijelolt allapotba kerdl
(példaul kék szind lesz). Kattintania nem kell, az 0j lista enélkiil is kigordiil.

A megjelend listan tobb olyan parancs lathaté, amelyek neve mellett egy kis jobbra
mutaté fekete nyil van. Ezek azt jelzik, hogy beléliik szintén tovabbi lista jelenitheté
meg. Vigye az egeret a Microsoft Office parancsra. Itt szintén nem kell kattintania.
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- Az Ujonnan kigordilt listdn a Microsoft irodai csomagja szerepel. Lépjen az egérrel
az ujonnan megjelend listdn olvashaté Microsoft Office Word 2003 sorra, s itt
kattintson egyet. Figyelje meg, hogy egy kis ikon lathat6é a programnév el6tt.

- Ennek hatasara megjelenik a szévegszerkeszté program indulé képernydje.

- Az els6 hasznalat utan a programnév mar megjelenik az elsé listan, s kozvetlenil
elérheté a Start gombra valé kattintdssal. Ha ennél is gyorsabban akarja elérni,
kiteheti az Asztalra oly médon, hogy a programnévre kattint az egér jobb gombjaval,
majd a Kildés meniibél valasztja az Asztal (parancsikon létrehozdasa) parancsot egy
kattintassal. Ennek hatdsara az Asztalon megjelenik a program ikonja és neve.
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3. dbra Az indulo képernyd

Ahol:
Cimsor:

Itt lathaté az aktuadlis dokumentum neve, mely jelen esetben a Dokumentum1 és a program
neve (Microsoft Word).

Inditaskor ideiglenesen a Dokumentum1 nevet adja a program. Ha a dokumentumunkat meg
akarjuk 6rizni, akkor el kell menteniink egy olyan néven, melyen késébb is megtalaljuk. Errél
késébb lesz szé.
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Meniisor:

A kilonb6zé menlicsoportok (Fajl, Szerkesztés, Nézet stb.) lathaték, melyekhez egy-egy
legordilé meniablak tartozik. Alapértelmezésben két kattintassal gordil le a teljes lista. Az
egy kattintassal torténé kezelés beallitasat fentebb tanulta.

Szokasos eszkozsor:

A leggyakrabban hasznalt parancsok ikonjait tartalmazza. Ezek hasznalataval elkeriilhet6 a
mentlicsoport legorditése. (Szintén egy kattintassal adhatjuk ki a parancsot.)

Nézzik meg, melyeket haszndljuk leggyakrabban (balrél jobbra). Ha az egérrel ramutatunk,
kiirja a szerepét, ugymint:

- Uj dokumentum

- Megnyitas

- Mentés

- Nyomtatas (az egész dokumentumra vonatkozik)

- Nyomtatasi kép

- Balra mutato nyil a visszavonas jele (kezd6knek talan az egyik legfontosabb)

- Minden latszik jel (tanacsos a bekapcsolasa, ezzel az ikonnal is megteheté egy
kattintassal)

Formazas eszkozsor:

A leggyakrabban haszndlt karakter- és bekezdés-formazasi parancsokat tartalmazza. Ha az
egérrel kozelit a gombhoz, kiirja annak jelentését. Szintén egy kattintassal teheték aktivva,
illetve inaktivva.

Legfontosabbak: betltipus, betliméret, stilusok (példaul félkovér stb.), igazitasok (példaul
balra zards stb.).
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A BILLENTYUZET ES A LEGFONTOSABB VEZERLOBILLENTYUK SZEREPE

Mielétt hozzakezd egy Uj dokumentum készitéséhez, ismerkedjen meg a billentylizettel,
mint elsédleges beviteli eszkozzel.
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4. dbra A billentyizet

Ahol:
- Backspace (a)

A kurzortdl balra 1évé karaktert vagy karaktereket torli. iras kézben a gyors javitast teszi
lehetbvé.

- Delete (b)
A kurzortél jobbra lévé karaktert vagy karaktereket torli.
- Insert vagy Atir funkcié (c)

Bekapcsolasa esetén az Uj széveggel atirja a mar meglévét. Ovatosan (vagy sohasem!)
szabad haszndlni, mert észrevétlenil eltlinik az a szovegrész is, amit nem szandékozott
torolni. Bekapcsolasat visszajelzi az allapotsoron lathaté ATIR felirat.

- Home (d)
A kurzor a sor elejére ugrik.
- End (e)

A kurzor a sor végére keriil.
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- Page Up (f)

Egy képernyémérettel feljebb latja a dokumentumot.
- Page Down (g)

Egy képernyémérettel lejjebb latja a dokumentumot.
- Shift (valté) segédbillentylik (h)

A nagybetl irdsdahoz és mindazon jelek megjelenitéséhez sziikségesek, amelyek a billentylk
fels6 felében helyezkednek el. Ez latvanyosan a karakterbillentylizet szamsoran lathatd. A
segédbillentylket nyomva kell tartani, s mellette kell kezelni a masik billenty(it.

- Caps Lock billentyli a végig nagybetls irasra szolgdl. Kikapcsolasahoz ujra meg kell
nyomni.

- Ctrl (kontroll) - segédbillenty(k.

- Alt - segédbillentyii.

- Alt Gr - segédbillentyd.

Utobbi hdrom segédbillentyiire jellenzo, hogy szereplik alkalmazoi programonként eltéro.

A kurzormozgato billentyikkel, a Home, End, Page Up és Page Down vezérlébillentyiikkel,
valamint ezeknek és a Ctrl segédbillentyik egyliittes kezelésével kiilonbézé irdnyu
mozgdsokat végezhetiink a szévegben.

Bekezdések létrehozasa, széveg bekezdésekre tagolasa

Bekezdésnek nevezziik az irott szoveg és objektumok azon csoportjat, amelyet bekezdésjel
(Enterjel = v) zar le. Létrehozasahoz egyszer le kell Gtni az Enter billenty(it. Akkor is létrejon
egy bekezdés, ha nem gépeliink be semmit, csak leiitjilk ezt a billenty(it. Hatasara egy lres
bekezdés keletkezik, ami megfelel egy lires sornak. Minden Uj dokumentum a létrehozaskor
mar tartalmaz egy lires bekezdést.

A bekezdés egy olyan 6nallé szovegegység, amely kiilon formazasi technikakkal rendelkezik,
beallitasai egy egész bekezdésre érvényesek.

Formazasi lehetGségeit tekintve beallithatunk:

kiilonboz6 igazitasokat (bal, jobb, k6zép, sorkizart),
behuzast,
e a margokhoz képest balrdl és jobbrol minden sorra,
e az elsé sor beljebb kezdését a tobbi sorhoz képest (elsé sor behlizasa),
e atobbi sor beljebb kezdését az els6 sorhoz képest (fliggé behizas),
- térkozt a bekezdés el6tt és utan,
a sorok egymastél valo tavolsagat (bekezdésen belil), azaz sorkozt,
a bekezdés koruli keret és arnyékolas stilusat,
jelezett és szamozott listakat (a kovetkezé jel, illetve szdm az Enter lelitésére jelenik
meg, tehat bekezdésenként) és a tabulatorok jellemzéit.
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Ha szovegbevitel el6tt allitunk be egy bekezdésjellemzét, akkor az djonnan begépelt
bekezdések felelnek meg a beallitott formatumnak, tehat a bekezdés beallitdsai a kovetkezé
bekezdés(ek)re 6roklédnek.

Hasznos tudnivalok a formazashoz:

Ha a kurzor egy bekezdésben all, és bedllitunk egy bekezdésjellemzét, a bekezdés felveszi a
kivant formatumot. Tehat egy bekezdés formazasahoz nem sziikséges kijeldlni a bekezdést,
elég, ha a kurzorunkat letessziik az adott bekezdésbe.

Ha tobb bekezdés jellemzGjét szeretnénk egyszerre atallitani, elészor ki kell jelélni azokat,
majd utdna adjuk meg a formatumot.

Fontos:

Egy bekezdésen bellil maradunk, de Uj sort hozunk létre, ha a Shift + Enter billentydit
lelitjlik. Ezt nevezzik lagy Enternek is. (Példaul ennek a bekezdésnek az eleje a Fontos
sz6t6l indul, amely utan Shift + Enter billentylikombindcidval tortént a sorvaltas.)

Egy dokumentum szodvegegységekbdl épul fel, melyek koézil a karakter a legkisebb
formazasi (szoveg) egység, formazasi lehetdségeit tekintve van:

- tipusa,

- stilusa,

-  mérete,

- szine,

- beallithaté soron bellli helyzete és
- egymastél valé tavolsaga.

Jellemzdiket a Formatum/Betltipus menlipontban valtoztathatjuk meg.

A beallité ablak harom lapfllbdl all, itt csak az elsé ismertetjiik részletesen, mely a Betlitipus
lapful.

A betlk megjelenési formajat tudjuk beallitani, melyek a kovetkezdbk:
- Betltipus

A betl egyedi formajara utal. A betlitipust egy név azonositja. Az egér bal gombjaval térténé
rakattintassal valaszthaté ki.

- Betdstilus

Egy betlitipus altalaban négy formaban jelenithet6 meg. Lehet normal, félkévér, délt és
félkovér délt. Itt is az egérgomb hasznalatos a kivalasztasnal.
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- Méret

A méret a karakter magassagat adja meg, mértékegysége a pont. Amelyik méretszamot nem
taldljuk meg a listaban, azt be lehet gépelni, ezaltal tetszéleges nagysag allithatd be 1 és
1638 pont kozott, 0,5-es lépéskozonként. (1 tipografiai pont = 0,376 mm.)

- Aldhuzas (melyet stilusként lehet kezelni, de a parbeszédpanelben kilon cimként
szerepel)

Tipusa egy legordiilé meniibél valaszthaté ki, ami lehet szimpla, csak szoéaldhuzas, dupla,
pontozott, vastag, szaggatott, pont-vonal, pont-pont-vonal, hullamos stb.

Ha dokumentumunkban a kurzor egy szoban dll, és rdkattintunk egy karakterjellemzodre, a
520 felveszi a kivdant formdtumot. Ez az dj formdtum megtekintheto a Minta mezoben.

Ha csak néhdny betd vagy tébb szo karakterjellemzojét szeretnénk bedllitani, eloszor ki kell
Jjelolni, s utdna adhatjuk meg a formdtumot.

Ha gépelés eldtt dllitunk be egy karakterjellemzot, akkor az ujonnan begépelt karakterek
felelnek meg a bedllitds formdtumdnak.

BeTitipus Betillléret  Félkiwér D5t Aldhizott

5. dbra Formdzds eszkoztdr

A fentieket (tipus, méret, stilus) a Formazas eszkozsorrol is kivalaszthatjuk (az alahtzas
tipusokbol csak a szimplat):

Betliszin:

A legordiilé listabdl valaszthaté ki a kivant szin, de megtehetjilk ezt a Formazas
eszkozsoron talalhato ikonrél is.
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BEKEZDESEK FORMAZASI LEHETOSEGEI

Igazitas

Négyféle igazitast lehet a Wordben beallitani:

sétum  Eszkidzok  Tablszat  Ablak  SUgé

B A9 -8 30 EE S S T 100% - @ | Liovasss |
-12 +|F D A|E|E==t=. 1= iEE ﬁv’yvﬁ-!
al '*“ - E
1 123--3-14-5 L3610 A1 8T 1«30 0 *$1° 02320 *13 1 14"
. [ ) s
BALRA- KOZEPRE- JOBBRA- SORKIZART

6. dbra Bekezdés igazitds

Elérésik a Formatum/Bekezdés menilpontbdl az Igazitds mezdében vagy a Formazas
eszkozsorrél a fenti ikonokra valé egyszeri kattintassal lehetséges.

A balra zart (balra igazitott) elrendezésnél lathaté, hogy minden sor a bal margénal
kezdédik.

Az adott sort ebben az esetben mindig balrél kezdjuk feltdlteni. A valtoz6 hosszisaga sorok
vége mindig mas és mas pozicidéba keriil. Ez emlékeztet leginkdbb az ir6gépen torténd
munkavégzésre.

Kozépre igazitas esetén a program a sorokat kozépre, a margéktdl egyenlé tavolsagra
helyezi el. Begépelésnél a kurzor a sor kézepére keriil, és innen valtakozva jobbra, balra
kezdjiik felt6lteni a sorokat.

Gyakran hasznaljuk ezt az igazitasi tipust cimek elhelyezésénél.

Jobbra igazitott elrendezés lathaté ebben a bekezdésben. Itt a sorok mindig a jobb margénal
érnek véget, s igy a sorok vége keriil egymas ald egy sorba. Ezt a tipust ritkdn hasznaljuk,
esetleg abrdk magyardzé szovegénél vagy tablazatok szamot tartalmazé cellainal alkalmazhaté
kedvezGen. Begépelésnél a kurzor a jobb oldalra keriil, és innen kezdjik feltélteni a sorokat.
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Erre a bekezdésre a sorkizart elrendezés jellemzé. Itt a sorok eleje a bal margéhoz, a sorok
vége a jobb margdéhoz keril. A szdveg egyenletesen tolti ki a margok kozotti teriiletet. Ezt a
program a szoko6zok nagysdganak novelésével éri el. Ez okozza a buktatojat is: ha tul nagy
szokozoket kell a programnak beiktatni, az iraskép nem szép. Ekkor hasznaljunk
elvalasztast a sor végén vagy allitsunk be automatikus elvalasztast az
Eszk6zok/Nyelv/Elvalasztas  paranccsal vagy kézi vezérlésiit a Ctrl + kotéjel
billentylikombinacioval. Ez utébbit feltételes elvalasztdjelnek, ill. kotéjelnek is nevezzik,
mert csak akkor aktivalédik elvalasztéjelként, ha az illet6 sz6 a sor végén van. Erre példa ez
a bekezdés. A sorkiegyenlités az Enterrel zart sorokra nem, csak az automatikusan tordelt és
a Shift + Enterrel zart sorokra vonatkozik.

Sorko6z

A program - mint tanultuk - automatikus sortordelést végez. A sorok kozotti tavolsagot
nevezziik sorkéznek vagy sortavolsagnak.

A tavolsdg bedllitdisa a Formatum/Bekezdés/Sork6z mezbében torténik. Valaszthatunk
Szimpla (egyes), 1,5-es, Dupla (kettes) sortavolsagot. Ezek koézil leggyakrabban a szimpla
vagy a 1,5-es haszndlatos. Ez a bekezdés 1,5-es, mig az el6z6 szimpla sorkozzel irédott.

A Legalabb azt jelenti, hogy a sorkéz az Erték alatt beallitott lesz, de bizonyos esetekben
automatikusan megnovelheti a program. A gyakorlati életben ritkan hasznaljuk.

A Pontosan kivalasztasaval az automatikus megndévelést nem engedélyezziik. Szintén ritkan
hasznalatos beallitas. Vigyazni kell arra, hogy az érték ne legyen kisebb a betl méreténél,
mert a sorainkat nem fogjuk latni. Ez a bekezdés pontosan 12 pt sorkdzzel késziilt. (A bet(
mérete is 12 pt. Ossze lehet hasonlitani a szimpla sortavolsagu bekezdéssel.)

A Tobbszoros sorkdznél a nyilak segitségével félsoronként noévelhetjik vagy csdkkenthetjiik
a léptéket, melyhez a program a bekezdésben Iévd legnagyobb betliméretet veszi alapul. De
a mezlbe egyéb tizedes szam is irhatd. A mindennapi életben szinte soha nem hasznaljuk.

Térkoz

A bekezdések kozotti tdvolsagokat az értelemszerl tagolashoz leggyorsabban ilres
bekezdésekkel szabalyozhatjuk. Ez a gépiras technikdja szerint torténik.

Az egymas utani lres bekezdések szdma az informatikaban azonban nem lehet mérték
nélkil. Maximum 3-4 fogadhaté el, ugyanis a program egy meniiponttal megoldast nydjt a
tartalmi tagolasok jelolésére is.

Miutdn az irds szabdlyai szerint mindenképp tagolni kell a mondanivalonkat, az (res
bekezdések helyett megoldas lehet a térk6zok alkalmazasa.
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Ez a formazasi technika szintén a Formatum/Bekezdés menilipontban a Térkozhoz tartozo
mezdk kitoltésével valdsithaté meg. Az ElStte és Utdana mezbékben adhaté meg, hogy a
bekezdés el6tt, illetve utan mennyi Ures hely legyen. Az alapértelmezés szerinti
mértékegység a pont, de cm-ben is beirhatjuk az értéket, ha a szam utan leirjuk a cm szé6t.

Vigydzat. A kordbbi verziokban, ha mindketté mezot kitolti, tapasztalni fogja, hogy az
értékek Osszeadodnak. Ezt a 2003-as program madr kikliszoboli. Tovdbbd vegye figyelembe a
dokumentum betiméretét is az értékek megaddsandl. Példdul ha a dokumentum 12 pt
méretu betivel készliilt, s egy tires bekezdésnyi helyet szeretne megadni, akkor 12 pt értéket
kell beirni a bekezdés utdni mezdbe. Ha fél sornyi tavolsdg a cél, akkor 6 pt értéket stb. A
Térkdz cimhez tartozo szovegrész Uj bekezdéseit fél sornyi (6 pt) térkoz.

Az El6tte és Utdna mez6kben adhatjuk meg, hogy a bekezdés elétt, illetve utan mennyi lres
hely legyen. Az alapértelmezés szerinti mértékegység a pont, de példaul cm-ben is
beirhatjuk az értéket, ha a szam utan leirjuk: cm.

Behuzas

A bekezdések sorainak kezdete és vége alapesetben a bedllitott bal, illetve jobb margé.
(Minta erre ez a bekezdés is.) Erre utalnak a vizszintes vonalzé fehér savjanak bal és jobb
szélén lathato kis haromszogek, az Un. behlzasjelz6k is. Lasd a kévetkez6 abrat!

A felsd haonszog az elso sor belvizisinak jeldje I l A bakendés pbb oldalinak belvizisieladje.
———— Q
G O YR T SR A I MO --:o--~n---u---uw-u--\-:?h

Az alsd hiromsaig (de csak a hiwmsatig!) a bekendés eld
soyanak kavitelével az Gss2es tobbi sor behizis elzdie

azaz a bal margitd] beljebd kezdést tudunk készteni Ez tenmészetesen

A Xkiesi téglalap mozditdsival a bekezdés minden sovira vonathozd belizist,
megrozd2ja mundhit beluizisjelast

7. dbra Behuzds jelzok

Kiemelések céljabdl a bekezdéseinket kezdhetjik és befejezhetjiik beljebb (esetleg negativ
szam megadasanal kijjebb) a beallitott bal és jobb margdktél anélkiil, hogy azok értékeit
modositanank. Erre szolgdl a behlizas bedllitdsa, melyet a Formatum/Bekezdés
meniipontban a Behlizas és térkoz lapfiilon allithatunk be. (Ez a bekezdés a bal és jobb
margoktdl 1 cm-es behlizassal késziilt.)
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Figyelje meg, hogy a meniipontban beallitott értékeket megmutatjak a vonalzé behuzasjelzgi
is. Ez azt jelenti, hogy kozvetlen elérést is biztosit ez a beallitds, mégpedig ugy, hogy az
egeret odavisszik a kivant behlzasjelzére, s amikor az egér balra mutatd nyil alakot (®)
vesz fel (ki is irja a megfelel6 szoveget), lenyomjuk az egér bal gombjat, és addig huzzuk a
vonalzon, amig a megfelel6 cm-értékhez nem értiink. Vigyazat: a beallitasnal fontos, hogy
az egér milyen alaku, mert ha kétiranyu nyilra («») valtozik, a margék értékeit médositja. Erre
figyelmeztet a kiiras is. Fontos, hogy preciz behtzas-beallitast (példaul tizedes értékiit) csak
a menilipontban lehet megtenni.

A behuzas tipusai (melynek beallitasai a fenti menlipontban a Tipusa mezdében torténik):

- A fenti bal és jobb behuzasokon kivil, amelyek a bekezdés minden sordra
vonatkoznak, készithetiink olyan kiemeléseket, amelyek kilonbséget tesznek a
bekezdés els6 sora és a tobbi sora kozott.

- Elsé sor (a bekezdés elsé sora a mérték mezbében bedllitott értékkel beljebb kezdédik
a tobbi sorhoz képest).

- Flggd behlizasnal: a bekezdés els6 sora kivételével a tobbi sor tavolsagat noveljiik
meg a bal margéhoz képest.

Szegély (keret) a bekezdés koriil és mintazat a bekezdés hattérkitéltésének

A szavak, bekezdések kiemelésének egyik hatékony eszkbze a szegély és/vagy a
hattérarnyékolas bekapcsoldsa, amely a Formatum/Szegély és mintazat meniponttal
végezhetd el.

Nevezett menlipontban harom lapfil kozott valaszthatunk:

- Szegély
- Oldalszegély
- Mintazat

Szegély lapfiil:

Egy vagy tobb bekezdés, illetve kijelolt szovegrész keretezését adhatjuk meg a szegély
tipusai kozil (koral tipus - a bekezdés koril torténd keretezés -, az arnyék tipus, ahol a
keret jobb és lenti oldala mellett arnyék lathatd, a térhatasi és az egyéni, ahol a keret
minden oldaldra mdas vonalstilust hatdrozhatunk meg, vagy esetleg elhagyhaté valamelyik
oldal). A Stilus cim alatt valaszthatjuk ki a vonal kiilalakjat, a Szinvdlasztékndl és a
Vonalvastagsdagnal legordilé listdbol adhaté meg a kivant szin és méret. A Bedllitasok
nyomoégombra kattintva novelheté vagy csokkenthet6 a keret és a hozza tartozo szoveg
kozotti tavolsag 0-31 pt értékig.

Keretezés kivitelezése:

Ha csak egy bekezdésre vonatkozik a keretezés, elég a kurzorunkat elhelyezni az adott
bekezdésben, tobb bekezdésnél ki kell jeldlni azokat. Ez utobbi esetben bekezdések kozotti
vonalazas is megadhaté.
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Kijeldlés esetén a Hatokornél leolvashaté vagy modosithatd a keretezendd teriilet. Ezutan a
menlpontban ra kell kattintani el6szoér a megfelelé tipusra, majd kivalasztani sorban a
tobbit, vagyis a stilust, szint és vonalvastagsagot, végiil, ha sziikséges, meghatarozni a vonal
tavolsagat a szovegtdl. Az Egyéni tipusnadl a megadott stilussal, szinnel és vonalvastagsaggal
a Minta mezdben kattintani sziikséges a megfelel6 oldalra vagy a nyomégombokra.

Keret torlése:

Teljes keret torléséhez a Nincs tipust kell valasztani, mig egy-egy oldali vonal torlésekor a
Mintaban a megfelel6 oldalra vagy nyomdégombra torténé kattintassal.

Tobb bekezdés egyéni szegélyezésére példa ezen az oldalon a Szegély lapfiilh6z tartozo
szovegrész bal és jobb oldalan hiizédo6 dupla keretvonal.

A SZOVEG NYOMTATASA

Nyomtatds el6tt hasznos a Nyomtatasi kép megtekintése menipont, melyet a Fajl meniibdl
indithatunk, vagy az eszkoztar ikonjaval, azt a célt szolgdlja, hogy mielétt kinyomtatnank
dokumentumunkat, még egyszer teljesen hlien azt megnézhessiik, hogyan fog kinézni
szovegiink kinyomtatva. Természetesen itt is tobbféle nagyitast alkalmazhatunk. A
nyomtatdsi képbdl a Bezdrds gomb megnyomasaval léphetiink ki.

A nyomtatasi kép megjelenitésben is végezhetiink szerkesztési muiveleteket, ha a Nagyito
ikonra kattintunk (és ezzel azt kikapcsoljuk). Ugyanitt valthatunk az egy vagy tébb oldal
megjelenitése kozt.

A nyomtatds beallitasi lehet6ségei

Az operacids rendszerben a nyomtatast egy egységes program, a Nyomtatasvezérlg végzi. A
szovegszerkeszt6 nyomtatasi funkcidja nem tesz tehat madst, mint elkildi az altalunk
megszerkesztett dokumentumot a nyomtatasvezérlé programnak, amely intézkedik arrél,
hogy a nyomtatds megtorténjen az aktiv nyomtatora.

A nyomtatast a Fajl menli Nyomtatds parancsaval, a CTRL + P billentylikombinaciéval vagy az
eszkdzsor ikonjaval kezdeményezhetjik.

Ha a nyomtatdst a Fajl menibdl vagy gyorsbillentylvel inditjuk, megjelenik egy
parbeszédablak, amelyben megadhatjuk, hany példanyban szeretnénk dokumentumunkat
kinyomtatni, valamint azt is, ha nem az egész dokumentumot kivanjuk kinyomtatni, akkor
mely oldalait (aktualis oldal, tartomany, paros vagy paratlan oldalak stb.).

Oldalbeallitasok

A kiilonféle oldal-bedllitasi lehetéségeket a Fajl menu - Oldalbedllitas meniipontjan
keresztiil érhetjiik el.
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A margok beallitasa

Oldalbeallitds ?)X

Margok | Papirméret | Erendezés |
Margék : 7 ;
Fels6: 1,27 cro e alsé: (2,5em 3|
Bal: 25m 3 Jobb: [2,5ecm 3|
Kistésbeni: 0 cm 3‘ Kitésmargd helye: ;Bel oldalon "i
Tajolés
Al |
Allé Fekvd
Oldalak :
Tbb oldal: ‘Normél v
Minta
ugtd@r: e
Teljes dokumentum ¥ —
| Alapérteimezés... | { OK | [ mégse |

8. dbra Oldalbedllitds

A margdk alatt a szovegnek a lap széleit6l vett tavolsagat értjik. Ezt kilon-kilon
bedllithatjuk a bal- és jobboldalon, valamint az alsé és fels6 részeken. A kotés megadasa azt
jelenti, hogy a késébb bekotendé dokumentumokndl az oldalak belsé részén kimarad
automatikusan egy sav (amennyiben megadunk egy ilyen értéket) a kotés céljara.
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A papirméret megaddasa, papiradagolas

Oldalbeallités 2%
Margok | | Papméret | | Elrendezés |
Papirméret:
A4 v
S2élesséq: 21 em s
Magassaqg: 29,7 cm 3
Papirforras
Els6 oldal: Tabbi oldal:
A Alap ( Automatikus valasztagPS T
Automatilws valasztas Automatikus valasztas ‘
Automatikus nyomtatd k | Automatikus nyomtatd k \
Kézi adagolas, 1. tik Kézi adagolds, 1. télc
1. t&lca 1. télca ‘
| 2. télca | 2. télca ¥
Minta
uatdkﬁr: —
Teljes dokumentum v —
[ Nyomtatasi beskitasok... |
[Alape:teknezcs ] | OK | [ Mégse

9. abra Oldalbeadllitds

A papirméretek széles skaldjabol valaszthatunk. Ezek kozil legelterjedtebb az A4-es méret.
Fontos megadnunk, hogy allé vagy fekvé elrendezésii legyen dokumentumunk.

4. Archivalas

Abban az esetben, ha az elkészilt munkdnkra késébb is sziikségiink van, gondoskodni kell
az archivalasrél, azaz a mentésérdl.

A Fajl meniiben kétféle mentési parancs taladlhaté:
A Mentés masként parancsot a kévetkezé esetekben kell valasztanunk:

- Uj dokumentum elsé mentésekor, vagy
- mas néven, vagy masik meghajtéra, esetleg masik konyvtarba szeretnénk menteni a
munkankat.
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A Mentés parancsot hasznaljuk, ha mar névvel ellatott dllomanyunk van. Ekkor felilirja az
aktiv fajlt a végrehajtott médositasokkal.

A dokumentum elsé mentésekor barmelyik parancsot valasztva a Mentés masként
parbeszédpanel jelenik meg.

Esszeri a munka megkezdésekor megadni az allomany nevét a megfelel6 kényvtarba, s
utana pedig tobbszor kiadni a mentés parancsot, mert daramkimaradas stb. esetén a
belefektetett energia karba veszhet.

Tovdbbi ismeretek a mentés egyéb bedllitisaihoz:

Mentéskor kiilonbozo bedllitdsokat alkalmazhatunk, amit a Mentés mdsként/Eszkézok
nyomogomb Mentési bedllitisok parancs hatdsdra megjfelené panelen vagy az
Eszkézok/Bedllitisok/Mentés lapfiilon tehetiink meg. Mindkét parancs esetén ugyanaz a
panel jelentkezik be. Ezen kiilénbozo bedllitisokat tehetiink meg, mint példdul.

- Biztonsagi masolat

Az utolsé elétti mentés allapotat .bac kiterjesztéssel menti. Csak nagyon fontos és nagy
munkaknal tanacsos bekapcsolni, mert sok helyet foglal, ha minden két példanyban van
meg.

- Gyors mentés

Bekapcsoldasa esetén az utolsé mentés 6ta végzett valtoztatasokat menti automatikusan. A
mentés rovidebb ideig tart, de tobb helyet foglalnak a kiilon helyen szereplé bejegyzések.

- Mentés a hattérben

Ha parhuzamosan tobb alkalmazas kézott dolgozunk (példaul nyitva van a tablazatkezel6
program is), s a szévegszerkeszté programunk a talcan van, a hattérben is elmenti a
dokumentumunkat.

- Automatikus mentés

Adatvesztés ellen a meghatarozott idékozonkénti automatikus mentés is adhat megoldast.
Altaldban 10 percet adunk meg. A sziinetmentes aramforrds haszndlata kizarja az
aramsziinetbdl ered6 hibat, de hardver- és szoftverhiba ellen ez sem véd.

Elmentett allomanyok megnyitasa

Kordbban késziilt és elmentett allomanyok megnyitasa a Fajl/Megnyitds menipontbél vagy a
Szokasos eszkdzsorrol a Megnyitds ikonrdl torténik.

- A megjelené parbeszédablak Hely mezdjében meg kell keresni azt a mappat,
amelyikbél az dllomanyt kell el6hivni:
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- Gorditsuk le a Hely mezénél talalhaté lefelé mutaté nyilat.
- Ha a gépink C: egységén van a keresendd allomany, egyet kattintsunk a (C:)
meghajtora az egér bal gombjaval.

Ennek hatasara megjelenik a meghajtén 1évé 6sszes konyvtar. Meg kell keresni a megfelel6
kényvtarat, melyre kétszer rakattintva a Hely mezdbe felkeril. Ezt mindaddig cselekedjiik,
mig a kivant konyvtar megjelenik a Hely mez6ben, s az alatta 1évé teriileten nem talalja meg
a keresendd fajlt. A fajlnévre kétszer rakattintva megjelenik a dokumentum a
munkateriileten. (Masik megoldas: kijel6li a fajlt, majd a Megnyitas gombra kattint.)

Megjegyzés:

Alapértelmezésben van a C: egységen egy Dokumentum mappa, amelyikben adltaldban
tovabbi kényvtdrakat hozunk létre, vagy dllomdnyokat is menthetiink kézvetlendil ide.

A program egyszerre tobb fdjl megnyitdsdt is lehetové teszi. Ezutdn az Ablak menii
legordiild listdjdbol ki tudjuk vdlasztani a megfelelot. Ugyanez elérheté még a Start gomb
mellett 16vo dn. tdlcdrol is, ahol felsorakoznak az dllomdnynevek, csak rd kell kattintani a
kivant dokumentumra.

Ha a keresendd allomany floppyn van, akkor a 3,5” lemez (A:) egységre kell egyet kattintani
az egér bal gombjaval. Ha tovabbi konyvtarak vannak az A: egység gyokerében, akkor ki kell
valasztani a megfelel6t az egér bal gombjaval torténd kétszeri kattintassal.

TANULASIRANYITO

Ont a munkahelyén a kovetkezé feladattal bizzak meg: Hivatalos levelet kell irnia
szamitégéppel, szbévegszerkeszt6 programmal. Elkészités utdn nyomtassa is ki, majd
archivdlja a dokumentumot. Ha sziikséges, ki is kell valasztania és megfelel6 médon
telepiteni a programot hasznalat elétt. Fontos, hogy tartsa be az adatvédelmi és szerzdi jogi

s

térvények elbirasait!
A kovetkezd fébb bedllitasokat alkalmazza:

- szabvany bet(tipus: Times New Roman

- szabvany betliméret: 12

- szabvany margo: bal = 2,5 cm, jobb = 1,5 cm
- szabvany sorkdz: szimpla (= normal vagy 1-es)
- papirméret: A/4, allé formatum

A levél szovegére az alabbi mintat alkalmazza (a szoveg tetszés szerint médosithato):
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SimWex Autéhaz Kft.
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Ugyintézdénk: Szép Viktéria
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Fagylalt u. 61.
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Targy: Ajanlat

Tisztelt Igazgato Asszony!

2011. januar 12-én kelt levelukre hivatkozva tdjékoztatjuk Ont az érdekl6d6 levélben szerepld
arucikkekkel kapcsolatban.

Ezuton ajanljuk szives figyelmébe a vallalkozasunk altal forgalmazott tobbi terméket is, amelyekrdl
weboldalunkon és megkildott kataldgusunkban is tdjékozédhat. Mellékelt katalégusunkban
megtekintheti ajanlatunkat, valamint arjegyzékiinket. A megrendelt termékeket raktarunkrél, a
megrendelés kézhezvételétdl szamitott 14 napon belil szallitjuk.

Oriilnénk annak, ha ajanlatunk felkeltené szives figyelmét, s a HARD-ECO Kft. a megrendeldi k6ézott
udvozolhetné Ont és cégét. Reméljik, megrendelésiikkel eredményes Ulzleti kapcsolat alakul ki
cégeink kozott.
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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Tisztelettel

SimWex Autéhaz Kft.

3534 Miskolc, Lorantffy Zs. u. 30/A

Nagy Jolan

vev@szolgalati asszisztens

Melléklet: katalégus és arjegyzék

- allitson be félkovér, alahuzott, délt betlstilusokat
- allitson be bekezdés igazitasokat (pl: sorkizart)

- allitson be térkozoket a bekezdések kozott

- haszndljon tabulatorokat a fejrésznél

- mentse el a dokumentumot

- nyomtassa ki az elkészilt levelet
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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI |

| 1. feladat

Ismertesse a dokumentumkészités Iépéseit! Valaszat irja le a kijeldlt helyre!

2. feladat

Hogyan szerkeszti (tordeli) a program a széveget? Valaszat irja le a kijel6lt helyre!

3. feladat

Milyen szovegegységeket kiilonboztetiink meg? Valaszat irja le a kijelolt helyre!
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| A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

| 4, feladat

Ismertesse a betlikon elvégezhetd formazasi miveleteket! Valaszat irja le a kijeldlt helyre!

5. feladat

Ismertesse a bekezdésen elvégezhet6 formazasi mdveleteket! Valaszat irja le a kijel6lt
helyre!

24



A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI |

MEGOLDASOK

| 1. feladat

A szoveg bevitele vagy begépelése, nyelvhelyességi és helyesirasi ellendrzés, a lehetséges
elvalasztasi helyek megadasa utan a formazatlan széveg mentése. A hasznalanddé nyomtaté
tipusanak, felbontasanak beallitasa, a lapméret és tajolas, margok méretének beallitdsa. A
dokumentum egységeinek formazasa, objektumbeillesztések és poziciéjuk meghatarozasa,
majd tartalomjegyzék, szoOszedet, referenciakészités. A kész dokumentum mentése,
végezetll nyomtatasa.

2. feladat

A program automatikusan tordeli a sorokat a bal és jobb margé kozott és az oldalakat az
als6 margo elérésekor. (Természetesen akkor, ha masképpen nem rendelkeziink.)

3. feladat

A teljes szovegdllomany a dokumentum, amely szakaszokra (fejezetekre), bekezdésekre
(paragrafusokra), sorokra, mondatokra, szavakra és betlkre (karakterekre) bonthato fel.

4, feladat

A betli a legkisebb formazasi (szoveg) egység, van tipusa, stilusa, szine, beallithaté soron
beliili helyzete, egymastoél valo tavolsaga, mérete.

5. feladat

Beadllithaté a szovegszél igazitasa, elhelyezkedése a margdékhoz képest, az els6 sor kezdése
a tobbi sorhoz képest, a sorok egymastol valo tavolsaga, a térkoz a bekezdés el6tt és utan (a
bekezdések kozotti lUres hely), a bekezdés korili keret és arnyékolas stilusa, a benne
hasznalt tabulatorok jellemzdi. Bekezdések szamozott vagy jelezett listakka alakithatok.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM
http://hu.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office (2010. 05. 25.)

http://mek.oszk.hu/01200/01260/01260.pdf (2010. 06. 21.)
http://ecdlweb.hu (2010. 06. 28)

Kollar Katalin: Szévegszerkesztés. ERAK Miskolc, 2007.
AJANLOTT IRODALOM
http://mek.oszk.hu/01200/01260/01260.pdf (2010. 06. 21.)
http://ecdlweb.hu (2010. 06. 28)

Kollar Katalin: Szévegszerkesztés. ERAK Miskolc, 2007.
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A(z) 1142-06 modul 006 szamu 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 rajzold

54-481-02-0010-54-01

Infokommunikacidés alkalmazasfejleszté

54-481-02-0010-54-02

Informaciérendszer-elemzé és -tervez6

54-481-02-0010-54-03

Internetes alkalmazasfejleszté

54-481-02-0010-54-04

Szoftverfejlesztd

54-481-03-0100-52-01

Szamitastechnikai szoftverlizemeltet6

54-481-03-0010-54-01

Informatikai halézattelepitd és -Uizemeltetd

54-481-03-0010-54-02

Informatikai miiszerész

54-481-03-0010-54-03

IT biztonsag technikus

54-481-03-0010-54-04

IT kereskedd

54-481-03-0010-54-05

Szamitégéprendszer-karbantartod

54-481-03-0010-54-06

Szérakoztatétechnikai miiszerész

54-481-03-0010-54-07

Webmester

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

Mszaki 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

Kbézbssegi informatikai szolgaltato

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 tananyagfejlesztd

54-213-04-0010-54-04

Multimédiafejleszt

54-213-04-0010-54-05

Tartalommenedzser

33-523-01-1000-00-00

Szamitdgép-szereld, -karbantartd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
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