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ELOSZO

Az ECDL (European Computer Driving Licence) — magyarul Eurdpai
Szamitégép-hasznaldi Jogositvany — olyan bizonyitvany, amely ta-
nasitja, hogy birtokosa sikeresen letett egy informéacié-technoldgiai
alapismereteket mér6 elméleti, és hat szamitégép-hasznaldi jartas-
sagot mérd gyakorlati vizsgat. Az okméany tehat nem elsésorban az
informatikai, hanem a felhasznal6i ismereteket igazolja, melyet min-
den eurdpai polgar megszerezhet.

Az eredetileg eurdpai programként indult rendszert, illetve ahhoz
hasonlot vezetnek be Kanadaban, Ausztraliaban, Dél-Afrikaban és
az Egyesilt Allamokban is. Itt a vizsgarendszer neve: ICDL —
International Computer Driving Licence.

A szamitogépes ismeretek napjainkban egyre alapvetébbé valnak
az élet minden terliletén. Az ECDL tanusitvany igazolja birtokosa-
nak szamitégép-hasznaloi ismereteit. Az ilyen igazolast jol hasznal-
hatjak azok, akiknek munkaja megkoveteli a szamitégépes ismere-
teket — fuggetlenul tudomanyagtol — diakok, munkavallalok és mun-
kaltatok egyarant. A vizsgakra val6 felkészités pedig hasznos lehet
azoknak is, akik kedvtelésbdl akarjak megtanulni a szamitoégépek
hasznalatét.

Az ECDL vizsgakat az ismeretek igazolasara eddig tébb mint 26
orszagban vezették be. El6relathatdlag 2004-re toébb 6tmillié feletti
létszdm rendelkezik majd az ECDL-bizonyitvannyal.

Az ECDL szandéka:

+ az altalanos szamitastechnikai tudasszint emelése a jelenlegi és

a leendd munkavallalok korében,

+ a szamitogéppel dolgoz6k munkajanak eredményesebbé tétele,

+ az informacio-technolégiai befektetések hatékonysaganak nove-
lése,

+ a felhasznalok megismertetése a legljabb, és a legmagasabb
szinvonalu médszerekkel.

Az ECDL-bizonyitvany megszerzéséhez szikséges egy elméleti és

hat gyakorlati vizsga: it-alapismeretek (elmélet), operacios rendsze-

rek, szovegszerkesztés, tablazatkezelés, adatbazis-kezelés, pre-
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zentacio, azonkivil informécié és kommunikacio. Sét az ECDL Start

keretében az ECDL-végbizonyitvany megszerzéséhez a hét modul

helyett elegendd négy modulvizsgat letenni a nemzetkodzi bizonyit-
vanyhoz. Az ECDL Start kotelezé moduljai az operaciés rendszerek,

a szovegszerkesztés, az informacié és kommunikécié, mig a ne-

gyedik modul szabadon valaszthat6 az it-alapismeretek, a tablazat-

kezelés, az adatbazis-kezelés és a prezentacio kozul.

A vizsga modulonként tehetd le az arra feljogositott vizsgakdz-
pontokban. A vizsgarendszer felel6se és jogtulajdonosa Magyaror-
szagon a Neumann Janos Szamitdégép-tudomanyi Tarsasag.

A hét vizsga kissé részletesebben:

+ Informacié-technoldégia alapismeretek: Elméleti vizsga az
alapvet6 szamitogépes fogalmakban val6 jartassaggal kapcsola-
tosan és a szamitdgépek alkalmazasi terlleteinek ismeretérél.

Gyakorlati vizsgék:

+ SzoOvegszerkesztés: Szamitdgép segitségével készilé szove-
gek létrehozasa, szerkesztése, formazasa, tarolasa és nyomta-
tasa. E terllet fontossagat kiemeli, hogy napjainkban az irasos
dokumentumok nagy részét szévegszerkeszté programokkal al-
litiak elé.

+ Tablazatkezelés: Tablazatok, jegyzékek és listak szamitégépes
el6allitasa, kezelése. A tablazatkezel6 programok jelent6sége
azért is nagy, mert ezeken a funkcidkon kivil alkalmasak még a
szamitasok, keresések, szilrések elvégzésére, valamint az ada-
tok szemléletes, grafikus bemutatasara is. Ennek kdszdnhetben
az ilyen programokat koltségvetések, elbrejelzések, Uzleti és
milszaki szamitasok, pénzlgyi jelentések elkészitésére, kisebb
adatallomanyok kezelésére alkalmazzak.

+ Adatbazis-kezelés: A nagy mennyiségli adatok nyilvantartasa-
ra, gyors és rugalmas kezelésére, elérésére hasznalhatd. llyen
igényekkel nap, mint nap talalkozhatunk a valds életben.

+ Prezentacio és grafika: A prezentacio elképzeléseink, terveink
€s mas témak latvanyos elb6adasaban segit. A szamitégép ta-
mogatasaval végzett bemutatok az eredményes kommunikacio
eszkbzevé valtak az lzleti életben és az oktatasban egyarant. A
grafika illusztracios eszkozei, nemcsak az épitészeknek, mérno-
koknek, illusztratoroknak és grafikusoknak fontosak, hanem
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hasznalatuk beépll a szovegszerkeszt6 és bemutatd keészitd

programokba.

+ Informacios halozati szolgaltatasok: A szamitdgépes haloza-
tok teszik elérhetbvé sokak szamara az eréforrasokat és a kom-
munikaciot. Ezek biztositdsara napjainkra mar az egész vilagot
behaldéz6 kapcsolatrendszert fejlesztettek ki tobb millio szamité-
gép 0sszekapcsolasaval. A modul az informacidés szupersztrada
eredményes hasznalatahoz szikséges ismereteket nyujtja a fel-
hasznélok szamara.

+ Operacios rendszerek: A tébbi modul elvart szintli alkalmaza-
sahoz, valamint a szamitégép minél tdbb hasznos szolgaltatasa-
nak kiaknazasahoz elengedhetetlentl fontos ismerni a szamito-
gépes rendszert mikodtetd 1ényeges funkciokat.

Az elsd vizsga elbtt a jelentkez6 egy vizsgakartyat kap, amelyre

minden sikeres vizsgat ravezetnek. Az 6sszes vizsga letétele utan a

vizsgakdzpont a kartyajat elkildi az NJSZT ECDL irod4jaba, ahol

gisztracid megkezdésétél szamitott harom éven belul kell letenni
barmelyik hivatalos eurdpai ECDL vizsgakézpontban.

A vizsgakérdéseket barmely szolgaltatotol szarmazd szoftver
alapjan Osszedllithatjak. Néhany vizsganak kulénb6z8 valtozatai
lehetnek a vizsgakodzpont felszereltségétdl, a rendelkezésére allo
eszkozoktél fuggden.

A Mercator Studié sorozataval az eredményes felkészulést kivan-
ja szolgalni. Minthogy a vizsgakdzpont felszereltsége eltéré lehet,
illetve az alkalmazott eszk6zdk az informatikaban megszokott mo-
don, viszonylag rovid atfutasi idével cserél6dnek, sorozatunk kotete-
it mindig a leggyakrabban hasznalt rendszereknek megfeleléen dol-
gozzuk at. Ek6zben azonban mindig ragaszkodunk a Neumann Ja-
nos Szamitégép-tudomanyi Tarsasag altal kiadott 4. syllabushoz.

A sorozat e-book formajaban jelenik meg, kdzvetlen el6zményé-
nek és ajanlott szakirodalomnak tekinthet6 a kiadd e témaban mara
mar szaz folé emelkedett koteteinek sora. Szintén kiegészitésként
ajanljuk hagyomanyos ,papiros” kdnyveinket is mas kiadok igen fon-
tos példatarait (kiemelve a Kossuth Kiadé ECDL-vizsgapéldatarat).
A téargyalt ismeretek néhany OKJ- (Orszagos Képzési Jegyzékben
szerepl§) szakma szamitastechnikai feltételeinek is megfelelnek.
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A KONYV HASZNALATA

A konyv kiadasaval az egyéni, szamitogep felhasznalasaval végzett
tanulast kivanjuk tdmogatni. Ennek elénye a teljes idébeli megko-
tottségtdl mentesség, szabad id6beosztas mellett az is, hogy az
elektronikus koényvet a képernyd egy részén magunk elétt tartva, a
képernyd egy masik részén a targyalt alkalmazas futtatasaval ko-
vethetjiuk a leirtakat.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader segitségével olvashatdé. Akinek nincs ilyen programja,
az letOltheti tobbek kozt a www.adobe.com webhelyrél is. Az ilyen
tipusu kényvek igen elényds tulajdonsaga, hogy a képernyén meg-
jelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek + ikonjaival jel6lt csomo-
pontjaiban alfejezeteket tartalmazo agakat nyithatunk ki. A tartalom-
jegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivatkozasként szolgalnak. Ha
egy fejezetre akarunk lépni, akkor elegendd a bal oldali ablakrész-
ben megjelenitett konyvjelz6-lista megfelelé részére kattintani. Sét
az ilyen konyvek teljes szévegében kereshetink.

A sorozat kényveinek tartalma az NJSZT 4. syllabusadhoz igazo-
dik. David Carpenter, az ECDL Alapitvany igazgatéja egy bemuta-
ton tartott beszédében kijelentette: ,a Syllabus 4.0-s verzidja napra-
készségével rendkivdli jelentéségli a mai szamitogép-felhasznalok
szamara a vilag minden tajan. Az 0j Syllabus kilénésen nagy hang-
sulyt fektet a legkorszerbb szamitastechnikai készségekre, ame-
lyek elsajatitasa elengedhetetlen ahhoz, hogy lépést tartsunk az e-
tarsadalom technoldgiai fejlédésével. Szamos technoldgiai terulet
legujabb tendenciai kapnak szerepet benne, tdbbek kdzoétt a bizton-
sagtechnika, a fajltomoritési eljarasok, az e-kormanyzat, a netikett
vagy a szabadidfs és szorakoztatd elektronika uj termékei, példaul
a digitalis kamerak.

Az SV4 az ECDL Alapitvany kétéves fejlesztési munkalatainak
eredménye tobb orszag szamitastechnikai szakembereinek kozre-
mikodésével, igy biztosithaté, hogy az ECDL/ICDL-program to-
vabbra is a vildg legelismertebb szamitastechnikai bizonyitvanyat
nyujtsa.”
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A kiadvanyok Osszeallitasakor a kozérthetéség mellett a legfonto-
sabb szempont az volt, hogy sikeresen tdmogassuk az ECDL vizs-
gak letételére készllé Olvasot. Minthogy mindegyik kotet sok isme-
retet targyal, a kdnnyebb kezelhet6ség érdekében néhany olyan
tipografiai megoldast alkalmaztunk, amelyek felhivjak a figyelmet a
konyv specialis funkcioju részeire.

Ezek egy részét ujabban a ,papiros” kdnyvek margoin helyezik el,
ami ez elektronikus konyv hasznalatat nemcsak megkdnnyitené,
hanem néha bizony megnehezitené is. Ezért helyettik a kényvben
valé tajékozodast segitendé csak a bekezdés elején megjelend
szimbollumokat, illetve hattérszinezést alkalmaztunk. A jelek segit-
ségével konnyebben megtalalhatok az (j ismereteket leird részek, a
célok és a feladatok. Mindegyik ECDL kotettinkben, mindegyik mo-
dul targyalasakor azonos jeloléseket hasznaltunk. A parancsok és a
parbeszédpanelek nevét félkovéren, a parbeszédpanelek listaiban
szerepl6 elemeket, illetve konyvtarakat, mappakat délten szedtuk. A
billentylket és kombinacioikat jeloljak.

A konyv részeit jelz6 rajzok és jelentésik:
Célkitlizés. A fejezetek elején bemutatjuk a fejezet végig-
~ olvasaséaval, ismereteinek elsajatitasdval, gyakorlatainak,
feladatainak megoldasaval elérend6 célt. A fejezet csak a
célhoz vezetd uthoz szorosan kapcsolodod és a korabbi fejezetekben
targyalt ismeretekre alapozé ismeretanyagot tartalmaz. Amennyiben
ez a celkitlzés elolvasasa alapjan ismertnek tlinik, ugorjunk a ko-
vetkezd fejezethez.
Z Id6tartam. A célkitlizést kbvetéen minden tanulasi egység
megkezdésekor bemutatjuk, atlagosan mennyi id6 szik-

’ séges az adott tananyag elsajatitasahoz. A becsiilt id6-
tartam az Osszes feldolgozasi idére vonatkozik, amelyet érdeme-
sebb tdébb részre bontva teljesiteni. A rész id6tartamokat mindenki
tetszése, képességei és elbismeretei szerint maga valassza meg.

Uj ismeretek. Ezzel a jellel hivjuk fel a figyelmet egy ko-

:( rabban nem targyalt ismeretre. Persze a teljesen kezddk

= szamara minden Ujdonsag lehet, mégis ezt a jelet csak a
legfontosabb esetekben alkalmaztuk. Ahol ez a jel szerepel, rend-
szerint leir6 magyarazat mutatja be az 0j fogalmakat, ismereteket.
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A mellékelt szimbdélummal jel6ljuk azokat, amelyekhez
részletes megoldasi kulcsot is adunk. Ezekben |épésrdl-
|épésre leirjuk a feladat megoldasadhoz vezetd utat, alkalmazandd
fogasokat. Természetesen hasznosabb, ha a feladat kiirdsa utan
elébb magunk prébaljuk a megoldast megkeresni, és csak ha meg-
akadtunk, akkor nézzik meg a bemutatott megoldast.

ﬁ;g Onaélléan oldjuk meg. A mellékelt szimbélummal jeldljuk

.‘E Kozosen oldjuk meg. A kotetben szamos feladat szerepel.

azokat a feladatokat, amelyeket a fejezet kordbbi részei-

nek elolvasasa utan az Olvasé 6nmaga is meg tud oldani.
Ha mégis nehézségei tamadnak, akkor lapozzon a fejezetben el6-
rébb, mert a megoldas ott megtalalhato. Az ilyen feladatok alkalma-
sak a megszerzett tudas ellenérzésére is.

Tobb megoldas is van. Rendszerint tdbb megoldas is al-

) kalmazhaté egy-egy feladat esetében. Ezzel a szim-

bolummal jelezzik, hogy a feladat t6bb megoldasat is
bemutatjuk. A tdbb megoldas kozul altalaban elsé helyen mutatjuk
be azt, amelyet gyorsasaga vagy egyszerisége miatt gyakrabban
alkalmaznak. llyen esetekben legalabb az egyik megoldast el kell
sajatitani.

Elértik a célt. A fejezet végén Osszefoglaljuk a megszer-

zett ismereteket. A szimbélum jelzi, hogy megoldottuk a

fejezet elején kitlizott feladatokat. Az 6sszefoglald segit
elhelyezni az Uj tapasztalatokat és fogalmakat az ismeretek rend-
szerében.

Megjegyzés. A szimbdlum jelzi az adott témahoz kapcso-

@ |6d6 fontosabb, emelt (haladd) szintli és szélesebb korl

informé&ciot. Ezeket rendszerint a ,papiros” kdnyvek a

margon helyezik el.

Trikk, otlet. A témahoz kapcsoldédd specialis megoldast

) mutat be. A targyalt eljaras rendszerint az ECDL vizsga-

anyagon tulmutaté hasznos fogas, ami az Olvaso részére

a teljesség, a jobb megértés, vagy egyenesen a szamitdgépes
szoftverlizemeltetd képesités megszerzéese céljabdl ajanlatos.
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Tanulasi tanacsok

Bar az ECDL vagy egy szoftverizemeltetd vizsgara készulék rend-
szerint mar tobbféle ismerettel rendelkeznek, koztik tanulasi ta-
pasztalatokkal is, de az elektronikus konyv hasznalata minden bi-
zonnyal szamukra is tartalmaz ujdonsagokat.

A tanulast ezért mindenképpen a kdnyv kezelésének elsajatita-
saval, szerkezetének megismerésével kezdjik. Olyan ablakméretet
€s nagyitast allitsunk be e-book vagy Acrobat Reader programunk-
ban, amely biztositia a megerdltetés nélkilli, kényelmes olvasast,
szukseég esetén az olvasé ablaka mellett a feladatok kiprobalasat is.
A gyors tajékozodas érdekében hasznaljuk a tartalomjegyzéket,
konyvjelzbket, illetve az olvasok beépitett keresészolgaltatasait.

A fejezetek logikus, a programokat kezeld felhasznaldk ismerete-
inek, a funkcidék hasznalatanak sorrendjében kdvetik egymast.

Az ismeretek elsajatitasahoz tlzzink magunk elé ésszer(, be-
tarthatd hataridéket. Az egyes fejezetek és feladatok kozott ne tart-
sunk tdlsdgosan nagy sziineteket, mert gyakorlas nélkil hamar fe-
lejtiink. Minden feladatot oldjunk meg, sziikség esetén €s az ismere-
tek rogzitése érdekében tobbszor ismételjink.
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BEVEZETES

A 3. ECDL moduirol

A Szévegszerkesztés modulban a jeldltnek bizonyitania kell, hogy
érti a szbvegszerkesztés léenyegét, jartas az alapvetd, szovegszer-
kesztéssel kapcsolatos fogalmakban, képes a személyi szamitégeé-
pen futd szbvegszerkeszté alkalmazas kezelésére. Tudnia kell, ho-
gyan hozzon létre szOveges dokumentumot a szamitdgépen, ho-
gyan végezze el a dokumentum kialakitasahoz és formazasahoz
szukséges miiveleteket, a szoveg mozgatasat dokumentumon belul
és kilénbdz6 alkalmazasok kézott, a dokumentum tarolasat, nyom-
tatasat. Néhany emelt szintli miivelet ismerete is szikséges, példaul
objektumok importalasa vagy koérlevelek, illetve grafikus objektumok,
tabldzatok készitése. A modul fontossagat jelzi, hogy a ma hasznalt
irdsos anyagok nagy része szovegszerkeszté programokon készul.

A vizsgarol

A vizsga egy 8-10 részbdl dsszetett feladatbdl &ll, amely a széveg-
szerkesztés terén hasznalt alapvet6 fogalmak ismeretét, részfel-
adatok alapjan a szovegdokumentumok megtervezésében és al-
kalmazasaban szerzett gyakorlati tudast, és a szdvegszerkesztés
Iényeges funkcidinak ismeretét méri fel. A megoldasra szant feladat
a vizsgakdzpontban hasznalt szévegszerkeszté programtdl fugg. A
feladat alap- és emelt szint(i részfeladatokbal all.

Alapszintii feladatok

Belépés egy szovegszerkeszté programcsomagba és a
szoftver betdltése.

Létez6 dokumentum megnyitasa.

Rovid szbveg begépelése.

Szoveg beillesztése.

Szoéveg torlése.

Dokumentum létrehozéasa.

Rovid szbveg begépelése.

FEEFEE O
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Szoveg beillesztése.

Szobveg torlése.

Dokumentum mentése magneslemezre.

Standard szévegszerkeszt6 rendszerek funkcidinak ismerete.
Szovegrész mozgatasa dokumentumon beliil.

Szovegrész masolasa dokumentumon belil vagy egy masik
dokumentumba.

Szavak cseréje.

A szbveg megjelenésének modositasa.

Délt betlik alkalmazasa.

Félkovér betlk alkalmazasa.

A szdveg kdzépre igazitdsa és alahuzasa.

Betltipus modositasa.

Sork6z modositasa.

Sorkizéras bedllitasa.

Helyesiras-ellen6rz6 program hasznalata és a szikséges
modositasok végrehajtasa.

Dokumentumok és részdokumentumok nyomtatasa.

Fejléc és labléc létrehozasa, oldalszamozas.

A sug6 hasznalata.

FEFE FEFFFRFREREEE R

Emelt szintl feladatok

Korlevél szerkesztése.

Tablazatok és abrak beillesztése.

Tablazat készitése dokumentumon bell.

Szbveg behlzasa.

Tabulatorok alkalmazasa és beallitdsa.

Dokumentum szerkesztése az Uzleti levelezés szabalyai sze-
rint.

Szabalyos elvalasztas alkalmazéasa.

Szoveg csatolasa egy masik dokumentumhoz.

Dokumentum sablonok alkalmazéasa.

FEFE FEEEEE

Halad6 szintii feladatok

A haladé (Advanced) szint esetében a vizsgazonak az alapszintet
meghaladé mdédon kell hatékonyan hasznalnia a szovegszerkeszt6
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alkalmazast. Ennek soran olyan magas szinvonali dokumentumo-
kat kell elkészitenie, amelyek bonyolultabb tipografiai, formazasi és
elrendezési megoldasokat (tablazatokat, Grlapokat, grafikat) tartal-
maznak. A vizsgazé legyen képes a szOvegszerkeszt6 olyan kulon-
féle eszkdzeinek hasznalatara, mint a makrék és magasabb szintl
korlevélfunkciok. Mindezekkel kulon kotetben (Szovegszerkesztés
MS Office 2007-tel — Advanced modul) foglalkozunk:

FEFEFFEE FREFFE R & R EE R

Szoveg effektusok, animacios effektusok alkalmazéasa.
Automatikus javitasi beallitasok, automatikus szévegbeszu-
ras és automatikus formazas hasznalata.

Kdrlevél szerkesztése.

Tablazatok és abrak beillesztése.

Tablazat készitése dokumentumon bell.

Szoveg behuzasa, korbefuttatasa, szovegirany allitas, korbe-
futtatdsa, szovegirany allitas.

A Dbeépitett elére definialt szovegformazasi lehetbségek
hasznalata.

Bekezdések formazasa a fattyu- €s arvasorok kezelésével.
Bekezdések szegélyezése.

Tabulatorok alkalmazasa és beallitdsa.

Dokumentum szerkesztése az Uzleti levelezés szabalyai sze-
rint.

Szabalyos elvalasztas alkalmazasa.

Szoveg csatolasa egy masik dokumentumhoz.

Stilusok alkalmazasa és létrehozasa.

Dokumentum sablonok alkalmazasa.

Megjegyzések beszurasa, szerkesztése és torlése
Korrekturakezelés (moédositdsok kiemelése, valtozasok kove-
tése, elfogadasa és elvetése).

F6- és aldokumentumok kezelése.

Tartalomjegyzékek Iétrehozasa, formazasa, frissitése.
Szakaszok létrehozasa, hasdbok alkalmazéasa.

Hivatkozasok, lab- és végjegyzetek hasznalata.
Dokumentumvédelem, jelszé hasznalata.

Szbévegdobozok kezelése, beillesztése, formazasa.

Képek, rajzok, elére definialt alakzatok beillesztése és forma-
zasa.
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Kép vagy tablazat képalairasainak létrehozasa és frissitése.
Korlevél készitése kilonbdzé adatforrasokbdl.

Makrok készitése, masolasa és lejatszasa, makré hozzaren-
delése egy sajat gombhoz az eszkdztaron.

Nyomtatas el6készitése (paros vagy paratlan oldalak, kijelo-
lés, adott szamu oldal nyomtatasa).

Ertékelés

A vizsgan megoldandé feladat 8-10 jol elkulonithetd részbdl all.
Ezek kozott az alapszintl részfeladatok tdbb mint 50%-ot tesznek
ki. A feladat megoldasara rendelkezésre all6 id6 45 perc. Az elég-
séges eredményhez az alapszint(i feladatok tokéletes (100%-0s),
valamint az e kotetben szerepld emelt szintl feladatok legalabb
50%-0s megoldasa sziikséges.

- ¥

A konyv fejezetei

A konyv fejezetei a targyalt témakor nehézsége és a korabbi felada-
tokban szerzett jartassag, de mindenképpen az NJSZT Syllabus 4
elvarasa alapjan egymasra épulnek. Segitségukkel a teljesen gya-
korlatlan felhasznalé fokozatosan sajatithatja el a szovegszerkesz-
téshez szilkséges ismereteket. A fejezetek tehat épitenek a korabbi
fejezetekben megszerezhetd tapasztalatokra. A didaktikai vezérld
elv: fokozatosan, az egyszertél a bonyolultig. Ennek megfelel6en a
szovegbevitellel kezdink, azt kéveti a fajlkezelés, majd a formazas,
végul a nyomtatast és az emelt szinti miveleteket targyaljuk.

Az ¢sszeadllitott feladatok részben a valds életben eléforduld ese-
teket példazzak, részben azt a szandékot tukrozik, amellyel sajat és
masok oktatasi tapasztalatai alapjan az ismeretfeldolgozasi nehéz-
ségek felbukkanaséarakor szeretnénk tdmogatést nydjtani. A témak
megoly koézérthetd targyalasa is csak akkor kovethetd, és a meg-
szerzett ismeretek akkor rogzulnek, ha mikodés kozben sajatithat-
jak el a program alkalmazasat, valamint meggy6z6dhetnek a fel-
adatmegoldas hasznossagarol.

Ennek érdekében a fejezeteket célkitlizéssel kezdjik, amelyben
tomoren bemutatjuk az adott fejezetben elérhet6 ismeretszintet, an-
nak rendeltetését és a késébbi hasznositasat, vagyis a megismert
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funkciok beépulését a tobbi feladat és altalaban a szbvegszerkesz-
tés soraba. A célkitizést kdvetéen megadjuk a fejezet elsajatitasa-
hoz sziikséges az atlagos feldolgozasi idét is. A ténylegesen szik-
séges id6 természetesen az egyéni képessegek, adottsagok, illetve
gyakorlat, kordbbi ismeretek fliggvénye.

Osszefoglalas

A konyv elolvasasa, illetve a feladatok elvégzését kdvetben az
ECDL vizsgafeladatok minden bizonnyal sikeresen megoldhatok.
Ugyanakkor azt is megemlitjuk, hogy ez a szint bar a mindennapok-
ban rendszerint elegenddnek bizonyul, de a programhasznéalatnak
csak egy jo kozepes szintjét jelenti. Ennél magasabb szintre csak
rengeteg gyakorlassal, a sug6é és a szakirodalom bongészésével
juthatunk. igy tehetiink szert olyan ismeretekre is, amelyekrél részint
az ECDL szintet meghaladé volta, részint a kényv kotott terjedelme
miatt nem szolhattunk. Emlitést érdemel az ilyen haladé programal-
kalmazas esetén a program részletes testre szabésa, a csoportos
munkavégzés tamogatasa, az 6sszetettebb Grlapok kezelése, HTML
dokumentumok eléallitasa, az egyéni parbeszédpanelek, a verzio-
kezelés, a dokumentumvédelem, a Visual Basic programozas és
megoldasok keresése.

Megnyugtato lehet viszont, hogy a targyalt ismeretek szinte csak
kis valtoztatassal alkalmazhatok mas szovegszerkesztékben is,
nemcsak az itt bemutatott Microsoft Office 2007 tag, azaz a Micro-
soft Office Word 2007 esetében (példaul a StarOffice-ban, a
MagyarOfficeban, az Ability-ben vagy a Wordperfect-ben). Minél
magasabb szint(i ismeretekre tesziink szert ugyanis, annal inkabb
varhatd, hogy a kulonféle konkurens programtermékeknél eltérd
megoldast alkalmaznak, ha egyaltalan kidolgoztak az adott problé-
ma megoldasat (példaul a képek ennyiféle moédon térténd készitése
€s beszurasa a Word sajatossaga).
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E bevezet6 célja a kezd6 programhasznalék megismer-
. tetése a Microsoft Office 2007 részeként kifejlesztett, de

onalléan is forgalmazott és telepitheté Microsoft Office
Word 2007 program inditasaval, alapvetd beallitasaival és a prog-
ramkornyezet f6bb elemeivel, a munkaablak részeivel. A fejezetben
ismertetett informaciok megalapozzak a program késébbi biztos
hasznalatat, ezért ismeretik elengedhetetlenil fontos.

t\‘% A fejezet feldolgozasanak becsiilt atlagos ideje két éra.
4

A program inditasa

A program tobbféleképpen indithatd. Mindegyik inditasi

a mod rendelkezik olyan elényodkkel, amelyek érdemessé

teszik hasznélatat. A programok inditasaban ugyanakkor

egy jelent6s ujitast is hozott a Windows XP, igy — mint majd latni
fogjuk — az inditast befolyasolja az operacios rendszer is.

Programinditas a Start menubal
m A Windows XP operacids rendszer a kétoszlopos
Start menu elsd oszlopaban helyezi el a leggyakrab-
ban futtatott programokat. Ha gyakran inditjuk a Word szévegszer-
kesztét, akkor nyilvan megtalaljuk itt is. Régebbi Windows (2000,
NT, ME, 98) operacids rendszerek (valamint a Windows XP ,klasz-
szikus” nézete) esetén a program parancsikonjat a Start menu test-
re szabasa soran (a Start/Beallitasok/Talca parancs, illetve a Tal-
cara a jobb egérgombbal megjelenitett helyi meni Tulajdonsagok
parancsa segitsegeével) helyezhetjuk itt el (lasd az 1. abrat).
Egyébként a programot mindenképpen megtalaljuk a Start menu
masodik oszlopaban, vagy korabbi Windows operaciés rendszerek
(iletve a Windows XP ,klasszikus” nézete) esetén a Programok

csoportban. A programot indithatjuk még a Windows Start nyomo-
gombjara kattintas utan a Futtatas ablakbdl is.
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ll:' Microsaft Office Excel 2007
m Microsoft Cffice \Ward 2007

A Microsoft Cffice Word programmal professzionalis hatasd
dokurenturokat — leveleket, dolgozatokat, jelentéseket és

brosudrakat — készithet &s szerkeszthet,
SEOF, ¥

- Keresés i
@) 5006 és tamogatas
13 Futtatas...

[l

[ kijelentkezés - Petaryk. ..
@] Lealias...

f."‘ stﬂﬂ & -;:'P,- = rﬂ-, b Microsao,., -

1. abra. A kivalasztast seqiti a kurzor alatt megjelené széveg

A program inditasa iranyitépultrol

A korabbi valtozatokban hasznalt kézenfekvé a Microsoft Office
eszkoztar (iranyitdpult) kikertlt mar az Office 2003-bdl is, igy csak
akkor alkalmazhatjuk, ha a 2007-es Office (vagy Word) valtozatot
frissitésként telepitettik az Office XP utan (az Office 2007-ben az
iranyitépult helyett a Windows XP Start menujét vagy a Talca gyors-
inditas savjat ajanljak). Az iranyitopult elénye az, hogy innen egyéb
Office programok is indithatok, illetve a szOvegszerkeszt6 viszony-
lag gyors elérését biztositja. Az iranyitépult a Start/Programok »
Microsoft Office eszkozok almenlu Microsoft Office Iranyitopult
parancsaval indithato.

Microsoft Office Iranyitapult ?]X]

Szeretné (gy konfiguralni az Office Iranyitdpulkat,
hogy a windows minden inditasakor automatikusan
elinduljon?

I Legknzelebb ne jelenjen meg ez a kérdés,

2. abra. Az Office iranyitopult elsé inditasa

Az iranyitépult elsé inditdsa soran meghatarozhatjuk, hogy az indi-
tépult a Windows minden tovabbi inditdsakor (gyakorlatilag a gép
bekapcsolasa utan) automatikusan elinduljon. Ha a megjelené par-
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beszédpanelt nem kivanjuk tobbé latni, akkor jeloljuk be a Legkoze-
lebb ne jelenjen meg ez a kérdés jeldlénégyzetet. Az automatikus
inditashoz a parbeszédpanel Igen nyomogombjara kattintunk, az
egyszeri inditashoz a Nem gombot nyomjuk meg (lasd a 2. abrat).

Ez utan az iranyitopult megjelenik a képerny6 valamelyik (altala-
ban jobb) szélén, ahonnan egérrel a megfelelé helyzetbe huzhatjuk.
Az iranyitopult tartalmazza a telepitett Office komponenseket (lasd a
3. 4brat).

i: Microsoft Office Iranyitdpult

Office

BIE] El=EEE

3. abra. Az Office iranyitépult 6nallé ablakban

Ha az iranyitopultban a Microsoft Word ikon nem jelenne meg,
akkor adjuk ki a jobb egérgombbal az eszkdztarra kattintva elé6buk-
kano helyi menl Testreszabas parancsat, majd valasszuk a Gom-
bok parbeszédpanel-lapot és jeldljuk be a Microsoft Word program
el6tti jeldldnégyzetet (lasd a 4. 4brat).

Testreszabids @g|

Latvany Gombok | Esckiiztarak | Bedllitasok |

Eszkiizkar:

Eajl Felvétele,

Gombként jelenjenek meq az alabbi fajlok:
({801 naplébejeqyzés ~

2 Feliegyzés ‘
+

Mappa felvétels. ..

Aricrosaft ward
{28 Micrasoft Excel
[Elicrosaft PowerPaint ﬂ Atreverés. .
& Micrasoft outlak
[Blticrasaft access

Athelyezés Torlés

ok | Méase |

4. abra. Az Office iranyitopult elemeinek testre szabasa

Ha a program nem szerepel a listaban, akkor vegyulk fel a listara a
Fajl felvétele nyomoégombra kattintva. Ekkor egy kovetkezé parbe-
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szédpanelen kell megadnunk a program helyét, amelynek megkere-
sésehez hasznalhatjuk a bongész6 szolgaltatast.

A programot indithatjuk az inditopult ﬂ Uj Office dokumentum ikon-
javal is. Ez annyi elénnyel jar, hogy valaszthatunk: Ures dokumen-
tummal inditunk az Altalanos parbeszédpanel-laprél vagy masféle
sablont valasztunk a tébbi parbeszédpanel-laprol.

Itt mas Office alkalmazasok (példaul az Excel vagy a PowerPoint)
sablonjai is megadhatok. llyenkor természetesen a kivalasztott sab-
lonnak megfelelé Office program indul el.

Feladat

ig Inditsuk el a Microsoft Office iranyitopultjat, majd helyez-
zuk at a megjelent inditopultot a munkaasztal felsé, utana
jobb oldali szélére. Ha nem tudjuk megoldani, olvassuk el
figyelmesen még egyszer a fentieket.

Programinditas a Talcarél

A programot indithatjuk a Windows munkaasztal (alaphelyzetben)
als6 soraban megjelend Talcardl, annak Gyorsinditas eszkoztararol
is (lasd az 5. abrat). Ide a Start/Programok » menubdél a bal egér-
gomb nyomva tartdsa kézben huazhatjuk leggyakrabban hasznélt
programjainkat. Az ikonok itt a Windows minden inditasa utan meg-
jelennek, igy ez gyors programinditast biztosit.

‘ Wattintsunk ide a program inditasahoz

Microsoft Cffice Word
& Microsoft Office Word programmal leveleket, jelentéseket, weblapokat és
— e-maileket készithet és szerkeszthet,

7 Start (23 rE‘J — | &) Clvasatlan levelek - ... | 5 Eudaora

5. abra. Program inditasa a Windows XP Talcajarol

Inditas parancsikonnal

A parancsikonokkal a program kulonféle inditasi kapcsoldkkal sza-
balyozott betdltési mddjait hatarozhatjuk meg. Egy parancsikon tu-
lajdonsagai kozott beallithatjuk példaul a program gyorsgombos (bil-
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lentylikombinaciot kdvetd) inditasat, vagy akar a program elinditasa
utan egy dokumentum automatikus betoltését is.

Feladat

~ A programok gyors elérésére szolgald parancsikonokat a
\ Windows szinte barmely taroléhelyén elhelyezhetjuk, igy
= a munkaasztalon is. A parancsikonok elénye, hogy mini-

malis taroldhely foglalasa mellett, a felhasznaléi felllet tetszéleges
helyén, kulonboz6 inditasi modokat is kialakithatunk. Készitsunk
olyan parancsikont, amely a munkaasztalon helyezkedik el!

Ehhez a Windows Intézéjében keressik meg a Winword progra-
mot (példaul a \Program Files\Microsoft Office\Office12 mappaban),
majd kiadjuk a jobb egérgombbal a Winword programra kattintva
megjelenitett helyi menl Parancsikon létrehozasa parancsat (lasd a
6. abrét).

© F&jl  Szerkessbés  Mézet  Kedvencek  Esekzik  Sigs  © Cim |23 Cr\Program Files|Microsoft OfficelOffice1Z v E, Ugras o
0 = 3 T ' > E] - Hivatkozasok g‘] Hivatkozasok testreszabasa EI Ingyenes Hotmail ﬂ_‘] Windows =
Mappak X Néw Méret  Tipus Médositva Iddtarkam o]
# () Inkervideo ~ WU SETLANG.EXE 34 KB Alkalmazis 2006,10.26, 19:49
# ) iPad EVPREVIEW.EXE 33KE  Akalmazas 2006.10.26, 22:58
# 3 Java v 5L Megnyitas 2006,10.27, 15:23
# () Javasoft Clwordcore.exe Digitalis aliras konok engedélyezese/letitisa 2006, 10,27, 1311
# |3 Kaspersky Lab %) accops.ouL Enable/Disable Digital Signature Icons esatés  2006.10.26. 21:18
# ) Kellgkek [B]AccoDSFOL | Crase mint.. esatés  2006,10.26, 21:18
# ) Lavasoft ,ﬂ ACCODSLM.OLL esztés  2006.10.26, 21:16
() LS¥-MPEG LE for Adobe P e ACCYDT DL Outpast kémpragram-ellendrzés esatés  2006,10.26, 21:18
I23) Messenger ,ﬂ ACCWIZ.OLL Sean with AYG Free esztés  2006,10.26, 21:18
# |2 microsoft frontpage S acepaooul B Hozzéadas az archivumhoz. .. esdtés  2006.10.27. 15:00
# () Microsoft Hardware %] autHzar.DLL esztés 20061026, 20012
# [3) Microsoft InteliFoint 4.1 %] mapLR32 DL | EiFizip b leszhés  2006.10.26. 20:55
= [3) Microsoft Office ,ﬁ CDLMSO.DLL gHUZZéadés shhiez: "WINWCRD, rat” eszhés  2006,10,27, 1541
# () CLIPART %] conTapaz.ol DeTombrtes és amail.. esztés  2006.10.27. 15:16
# -3 Document Themes 12 | %] contactpicker.q = Tamorités ebbe: "WINWORD rar" &s emi eszhés  2006,10.26, 20:12
# |2 media (%) oLeseTP.OLL Rsigeités a Start menin esztés  2006,10,26, 20:55
# |3 Office .ﬂ DSITR.OLL ecztés 2006, 10,26, 20:12
# |9 Officeln .ﬁ DUMPSTER.DLL  kildés ¥ leszhés  Z006,10,26, 20:55
# () officetl ,ﬂ EMABLT32.0LL Kiviads esztés  2006,10.26, 20:55
# ) officelz %] EmsMpB32 DL Masolds eszhés  Z006.10.27, 15:16
[ PowerPoint Viewsr %] EnvELOPE.DLL esztés  2006.10.26. 20:55
% [0 Stationery %) excelermpcy.di 5 esztés  2006.10.26. 21:13
# () Templates lﬁ EXCHCSP.DLL eszhés  2006,06.12, 14:24
# |3 Microsoft SOL Server [#)ensecaz oL Atnevezés eszhés  2006,10.27. 15:16
# | Microsoft visual Studio [%]Hposen.oLL Tulaidonséaok esztés  Z006.10,26, 20:12
# ) Microsoft Visusl Studin 8 S EAWSDC.DLL wenea losatés  2006,10.26, 20:12
B 7 Micrnenfr viensl hodin we ™ [S]IMPMAILDLL 135KE  Akalmazaskiterjeszteés  2006,10,26, 20:55 5

< » < >

Parancsikon létrehozésa a kijeldlk elemekhez,

6. abra. Programindito parancsikon készitése helyi meniibdl
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Ekkor létrejon a parancsikon, amelyet akar a vagolapra masolva és
onnan Uj helyére beillesztve, akar a ,huzd és dobd” technikaval
vagyis a bal egérgomb folyamatos nyomva tartasa kdzben 0j helyre,
példaul a Windows munkaasztal mappajaba, illetve tertletére huz-
hatjuk. A parancsikon testre szabasahoz a jobb egérgombos kattin-
tassal megjelenitett helyi ment Tulajdonsagok parancsat adjuk ki.
A Parancsikon — WINWORD tulajdonsagai panel Parancsikon
lapjan adjuk meg a gyorsindito billentylkombinaciét és kapcsolokat
(lasd a 7. abrat).

Microsoft Office Word 2007 tulajdonsagai 3

Altaldnos | Parancsikon | Kompatibilités | Biztonség

II'F_J Microsoft Office Word 2007
2

Cél tipuza: Alkalmazas
Cé&l helye: OFFICE12

LCél: idicrozaft OfficesOFFICE T 2VWwINWORD EXE"

Inditas helye: "D:\Program Files\Microzoft Office\OFFICET 2"
Billentyliparancs |Mincs

Futtatés: Mormal ablak, e

Megjeguzés:

Cél kerezéze. . ] [ Ikonczere. . ] [ Specidliz...

[ o ][ Mége |

7. abra. A parancsikon paraméterezése

A modszer hasonlo volt a Windows korabbi valtozataiban

@E IS, azonban a Windows XP alatt megjelent a Kompati-
bilitas parbeszédpanel-lap is, amelyen a korabbi kérnye-

zetekhez fejlesztett programok esetében visszaallhatunk a korabbi
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Windowsnak megfelel6 szintre. A kompatibilitdsi mod mellett korla-
tozhatjuk a képernyd lUzemmddijait is. Természetesen a Windows
operaciés rendszert gyarté Microsoft altal fejlesztett Office XP-nél
ilyenre nincs szukség.

A Cél mezdben — a program elérési utvonalat kovetéen — a kovet-
kezd tablazatban 6sszefoglalt kapcsoldkat adhatjuk meg.
Kapcsol6é Feladat Példa

la A Word a bdvitmények és a globalis /a
sablonok (beleértve a Normal sablont
is) automatikus betéltése nelkil indul. A
beallito fajlok sem maédosithatok.

/l beépuléd A program egy megadott beépulé bé- /ISales.dll

atvonala vitmény betoltésével indul. A Word be-
épuldi: WordArt, Egyenletszerkesztd,
Graph. Ezek dokumentumba beagyaz-
hat6o objektumokat hoznak létre. Egyéb-
ként, ha a sablon vagy a beépul6 prog-
ram a Word Startup mappajaban van,
akkor mindig automatikusan betoltddik,
valahanyszor a Word-6t megnyitjuk.

/m A Word betoltése egy megadott makré /m makronév
futtatasaval.
/m Inditdas az automatikusan végrehajtan- /m

do makrok futtatasa nélkul. Kapcsolok
hasznalata nélkil a Word inditasakor
tartsuk lenyomva a Shifﬂ billentydt.

/n A Word inditasa dokumentum megnyi- /n
tasa nélkdl. Az ezutan megnyitott do-
kumentumok nem jelennek meg a t6bbi
példany Ablak menujében.
It f4jinév A Word elinditasa egy normal.dot sab- /t
lontél eltéré sablonnal. c:\kezdé.dot
Iw Inditas Ures dokumentummal. Az ez-
utdn megnyitott dokumentumok nem
jelennek meg a tobbi példany Ablak
menujében.
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Az automatikusan végrehajtandé makrok futdsa megakadélyozhaté
kapcsolok nélkll is. Ehhez a Word inditasakor tartsuk lenyomva a
@ billenty(t. Ha a programot az Office Iranyitdpultrél inditjuk,
akkor el6bb kattintsunk az Iranyitépult Word ikonjara, majd azonnal
nyomjuk le a billenty(t és a program betdltéséig tartsuk le-
nyomva.

Inditas kozvetlenul a munkaasztalrol

Véalaszthatjuk a munkaasztalon a jobb egérgombos kattin-
tassal vagy a billentylkombinacioval megje-

lenitett helyi menii Uj» Microsoft Word dokumentum
" parancsat is, amellyel elébb egy lres dokumentum-ikont
hozunk létre, melye kattintva indithaté a program. A munkaasztalon
ugyancsak elhelyezheté az uj dokumentum létrehozasanak vagy a
program inditasanak ikonja is (lasd a 8. abrat).

8. abra Office parancsikonok a munkaasztalon

Inditas régebbi dokumentummal

Létezik harom olyan inditasi mod is, amelynél a program

)E inditdsa utdn azonnal betdltédik egy korabban szer-
kesztett dokumentum.

Az egyik modszer szerint a Windows Intézdjében megkeressik a

betdltendé Word dokumentum. Ha megtalaltuk, kétszer gyorsan ra-

kattintunk.

A mésik mbdszer szerint a dokumentumot a Windows Start me-
ndjének Dokumentumok listajabol valasztjuk ki. Ez a lista csak az
utoljara feldolgozott 15 dokumentumot (képet, szbveges dokumen-
tumot, lejatszott filmet stb.) tartalmazza.
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E} Legutébbi dokumentumok » 8th Floor lighting
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9. abra. Programinditas a dokumentumok listabol

A harmadik modszer szerint parancsikont készitunk a dokumentum-
hoz. Ha gyakran dolgozunk egy meghatarozott dokumentumon, ak-
kor annak ikonjat érdemes a Windows ablak allandé részévé tenni,
azaz az Asztal (Desktop) konyvtarba masolni (vagy egérrel oda,
illetve a munkaasztal terliletére huzni). Ezutan a dokumentum szer-
kesztése — a Word program betoltésével egylutt — az ikonra meért
dupla kattintassal indithatd.

Feladat

% Inditsuk el a Word szdvegszerkesztét barmely, a fentiek-
ben bemutatott médon. Gépeljunk be tetszbleges szove-
get, mik6zben ismerkedjink meg a grafikus felhasznaloi
felllettel. Ennek részletes bemutatasat a kovetkez6kben talaljuk.

A Word szerkesztoablaka

ikonokat alkalmaz az egyes funkcidk kivaltdsara. Az iko-
nok a parancsok képi megfeleli, aprd, szemléletes abrak,
amelyekkel konnyebb tajékozodni, és amelyek segitségével a meg-
feleld parancsok indithatok. Mar itt megjegyezzik, hogy az Office 12
legtobb ujdonsaga éppen a kezel6felulet radikalis atalakitasanak
koszbnhetd. Példaul szinte teljesen megsziintek a hagyomanyos
menuk, melyek szerepét a szalagok vették at. A Windows konvenci-
6inak megfelel6 modon felépitett és az Office 12-nek megfeleld, va-
lamint az indit6 kdrnyezethez szervesen kapcsolédé Word 2007
képernybje a kovetkezd fébb részeket tartalmazza (lasd a 10. ab-
rat).

E A Winword ikonorientalt kornyezetben mikddik, maga is
(

=
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10. abra A Word 2007 vezérlé elemei, ablakrészei

Az operacibés rendszer minden egyes alkalmazasa, programja kulon
alkalmazasi ablakban fut. Az itt bemutatott képernyékép a Winword
ablak. A szerkesztett allomanyok a dokumentumablakokba kertil-
nek. A legfels6 sor a Winword alkalmazasi ablak fejléce, amely a

szerkesztett dokumentum neve mellett baloldalt az 3 Office gom-
bot, mellette a gyorselérési eszkoztarat, jobboldalt a - = xJre
retvaltoztato és ablakzaro ikonokat tartalmazza. Az Office ikonra
rakattintva a korabbi F4jl meninek megfelelé menit gordithetjik le.
Parancsaival hozhatunk létre, nyithatunk meg, menthetiink, nyom-
tathatunk, postazhatunk, kdézzétehetlink dokumentumot, vagy akar
befejezzik a Word futtatasat.

A cimsor E El6z6 méret ikonjara kattintas allitja helyre az eltorzi-
tott méretl rendszerablakot. A nem teljes képernyd méretli Winword
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rendszerablakot a cimsornél fogva egérhlzassal athelyezhetjik. Ha
az ablak maximalis méretli, akkor ennek nincs értelme, a parancs
nem adhaté ki. A nem maximalis méreti ablak mozgatasdhoz tehét
ramutatunk a cimsorra, majd lenyomjuk az egér bal gombjat és an-
nak folyamatos nyomva tartadsa mellett az ablakot az Uj helyére von-
szoljuk. Ha felengedjik a bal egérgombot, akkor az ablak az G he-
lyén rogzul.

A méretezés egérrel ugy oldhaté meg, hogy az ablak hatarolo
vonalaira mutatunk az egérkurzorral. Ekkor az a kivalasztott oldaltol
(ablakresztol) fluggd format vesz fel, mely jelzi a mozgatas iranyat:
<+ ‘Ed -J— Ekkor a bal egérgombbal megfogjuk a mozgathat6
részt és huzzuk addig, amig a megfelel§ ablakméretet el nem érjik

A bal oldali Kis méret méretvaltoztato ikon, amellyel az egész
Winwordoét ikon méretlivé zsugoritjuk (erre akkor lehet szikség, ha
mas Windows alkalmazéasra vagyunk kivancsiak). A nem maximalis
meéret( ablakban a Teljes méret ikon a lehetséges legnagyobb
rendszerablakot allitja be.

A cimsor Bezaras alkalmazasbezar6 ikonjara kattintas, vagy a
billentylGkombinacio, illetve az Office gombmenu Kilépés a
Wordbdl parancsa is a szovegszerkesztés befejezését jelenti. Ha a
szerkesztett dokumentum valtozasait még nem mentettik el, akkor
a program megkérdezi, mentjuk-e a dokumentum médositasat?

Microsoft Office Word

! E Menti Dokumentumz dokumentum modositasait?

[ Igen | l Mem l l Ménse ]

11. abra Megerdsitendé kérdés a bezaras elbtt

Igent valaszolva elmentjik a dokumentumot, Nemet valaszolva a
valtoztatasok elvesznek, a Mégse nyomdégombra kattintassal vagy
az ezzel egyenértéki billentyl lenyomasaval visszatérhetiink a
szerkesztéshez.

Az aktiv szerkesztéablak méretein valtoztathatunk az ablak sze-
gélyeinek mozgatdsaval — ha az ablak nem teljes méretl. Ez egérrel
ugy oldhaté meg, hogy az ablak hatarolé vonalaira mutatunk az
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egérkurzorral. Ekkor az a kivalasztott oldaltél (ablakrésztél) fuggd
format vesz fel, mely jelzi a mozgatés iranyat: <, B, L2

Az Office gombmenl Close — Bezaras menupontja csak az ak-
tualis dokumentum szerkesztésének végét jelenti.
A dokumentumot a vizszintes és
fuggéleges gorditésavval gorget-
hetjik a képernyén. Ehhez a sé&-
von lathatdo csuszkat kell moz-
gatnunk. Rdmutatunk az egeérrel,
majd a bal gomb folyamatos
nyomva tartdsa mellett elhGzzuk a kivant helyre. A fliggéleges
gordit6jel huzasakor visszajelzést kapunk a kurzor aktualis helyzete-
rél (lasd a 12. 4brat). Ha a sdvok végeén allé nyilakra kattintunk, ak-
kor a munkalap egy sorral mozdul el a megfelel6 iranyba.

1 oidal: 34
10, abra & Ward 2007 vezérla...

A nem maximalis

12. abra. Fliggbleges gorgetés

Feladat
% Folytassuk az el6bbi feladatban megkezdett szoveg-
bevitelt tgy, hogy kézben nem nyomjuk le az bil-

lenty(t! A gorditésavokkal mozgassuk a szdveget a szer-
keszt6ablakban.

Nyomiuk le a gyorsgombot, figyeljik meg, hogy igy a
dokumentum elejére ugrottunk. Nyomjuk le az billentyt, majd

a billentylkombinaciot.

Lapozzunk elSre-hatra a dokumentumban a [PgUp| (Page Up)) és
a |PgDn| (Page Downl) billentytikkel. Ugorjunk a dokumentum végé-
re és kezdjunk egy Uj bekezdést az billenty(i lenyomasaval.

A menuk

Minthogy az Office 2007-ben megszlintek a hagyomanyos meniik, a
program testre szabasa is jelentésen atalakult.

A meniket és a testre szabast azonban teljesen nem lehetett el-
torolni, hiszen rengeteg olyan — ritkabban hasznalt — parancs van,
amelyet csak ugy érhetlnk el, ha ikonjat felvesszik az alapallapot-
ban a cimsorban lathaté gyorselérési eszkdztarba. Arra is lehetdsé-
gunk van, hogy a szalagok leggyakrabban hasznalt parancsait a
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gyorselérési eszkoztar részéve tegyuk. Ezzel az adott parancs joval
konnyebben elérhetd, hiszen mindig ugyanazon a helyen talalhato,
nem kell felkereséséhez szalagot valtanunk.

A gyorselérési eszkdztar alapallapotban az alkalmazas cimsora-
ban jelenik meg. Helyi menulje (amely megjelenithet6 az eszkoztar
végen lathato ikonra kattintva is) Megjelenités a mentiszalag alatt
parancsanak segitségével azonban a szalag ala is helyezhetd. Ezt
akkor érdemes megtennink, ha sok ikont helyeztink el az eszkdz-
tarban és azokat gyakran haszndljuk (l4sd a 13. abrét).

A tetszbleges szalagon kiszemelt vezérléelem helyi menujének
Felvétel a gyorselérési eszkoztarra parancsaval vesszuk fel az
objektumot az eszkdztarba. A feleslegessé valt elemek eltavolitasa-
hoz a gyorselérési eszkdztaron kattintsunk a jobb gombbal a torlen-
dé elemre és adjuk ki az elem helyi menujének Eltavolitas a
gyorselérési eszkoztarrol parancsat.

Ty - = b, il - excel_2007_haladoknak_magyar [
Kezdélap Beszlras Lap elrendezése Gyorselérési eszkOztar testreszabdsa

Létrehozas

Megnyitas

Myomtatasi| Olvasas teljes  Webes  Vazlat Piszkora
elrendezés | képernydn elrendezés

Mentés

E-mail

Gyors nyomtatas

Myomtatasi kép

& E-g 4

Helyesiras
Visszavonas

Ismét

| B | | R [ TR [ [ | R

Tablazat rajzolasa i
Tovabbi parancsok...
Megjelenités a mendszalag alatt

A szalag ikonallapotdra kicsinyitése

13. abra A gyorselérési eszkbztar helyi meniije

Az eszkoztar végebdl lenyithaté menliben kapcsoldkkal jelenithetjik
meg vagy rejthetjuk el a gyorselérési eszkoztar alapértelmezett
ikonjait. A szalag ikonallapotura kicsinyitése parancs a szalagbol
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csak a fuleket tartalmazo sort jeleniti meg. A szalag a fulre kattintas
utan azonnal teljes méretben jelenik meg, hogy kiadhassuk a rajta
elhelyezett parancsokat.

A menl Tovabbi parancsok parancsa A Word beallitasai par-
parancsok helye listdban valasztunk a funkcidk, illetve parancsok
csoportjai kozul. Valasztasunknak megfeleléen moédosul az alatta
talalhaté lista tartalma. Ebbél a listabdl valasztjuk ki az eszkodztar
elemeit, amelyet a Felvétel gombbal vesziink fel az eszkoztarba.

A Word bedllitasai @@

Mépszerd elemek h i o q - s
P % A gyorselérési eszkdztar és a billentyliparancsok testreszabasa.

Megjelenités
Valaszthatd parancsok helye: Gyorselérési eszkoztar testreszabdsa:(i
Myelvi ellenorzes
: Gyakori parancsok w Minden dokumentumhoz {alapertelmezett]

Mentés
Specialis < Elvalasztd> - = Mentés

Bekezdés ¥} Visszavonas 3
Testreszabas Betltipus... B I[smet
Bavitményzk Elfogadas s ugras a kovetkezare ? Helyesiras

Elofej szerkesztése ] Létrehozas
Adatvédelmi kozpaont Eloldb szerkesztése _‘,’ Megnyitas
Forrdsok Elvetés és ugras a kdvetkezdre {;‘g Gyors nyomtatas

E-mail _l Myomtatasi kép

Gyors nyomtatas @J E-mail

Helyesiras - j Tablazat rajzolasa
. Eelvétel = >
Hivatkozas beszurasa

Iranyitott beillesztés..,

Ismét

Kép beszirasa fajlbdl

Letrehozas

Megnyitas

Mentés

IMinden latszik

Myomtatasi kép

Cldal- &s szakasztarések beszur., »
Oldalbeallitas

Stilus I-
Stilusak...

e SliPaflUEG FEP 4HT & mmsy » 2

S Alaphelyzet

[ 2 ayorselérési eszkaztar megjelenitése a meniszalag alatt

Billentyuparancsok:

14. abra A gyorselérési eszkdztar testre szabasa

Az eszkoztér testre szabasat rogzithetjiuk a szerkesztett dokumen-
tumhoz vagy az 6sszes dokumentum szamara (Minden dokumen-
tumhoz). Ezt a Gyorselérési eszkoztar testre szabasa listaban
allitjuk be. Az eszkoztar felvett elemeinek sorrendjét a mozgatando
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elem jobb oldali listaban valé kivalasztasa utan, a lista melletti v a
gombokkal végezzik. A parbeszédpanelen a feleslegessé valt ele-
meket kijeldlésiik utdn az Eltavolitas gombbal is eltavolithatjuk.

Az alapértelmezett eszkdztar csak a mentés, visszavonas, ismét-
lés és gyorsnyomtatas parancsait tartalmazza. Ezt az alapértelme-
zett eszkoztarat allitja vissza az Alaphelyzet nyomégomb. A pa-
rancs vegrehajtasa el6tt a program figyelmeztet a sajat elemek tor-
lésére.

A menu és a szalagok kezelésének alapvet6 eszkdze az egér. A
kurzort (egérmutatét) a kivant parancs folé mozgatjuk és kattintunk.

A masik modszer: elébb lenyomjuk az billenty(t, aminek ko-
vetkeztében a kurzor a szalag-lapfulek soradba kerll, majd a kiva-
lasztasahoz a [€], [] billentyiiket, a parancsok kivalasztasahoz,
almenik legérditéséhez és a menitételek kivalasztasahoz a 3], N,
billentylket hasznaljuk. A kijel6lt parancs végrehajtasat az
billenty( lenyomasaval vagy a parancs menuben megjelend alahu-
zott betlijének lenyomasaval inditjuk.

A harmadik lehetéség a gyorsgombok hasznalata: ha lenyomjuk
az billenty(t, akkor megjelennek a gyorsgombok az egyes pa-
rancsikonok felett, amelyek lenyomasaval az adott parancs azonnal
kiadhato.

6) BB LIH G G
- Ke:|d_61'|ap Bejﬁés Lap Elrezése Hiva&xilza's LEVEfE’S Korura Nt Fejleszkbzdk Béw’yek Aat
=7 FELM] padssbc makdsbe AadiBbi | AaAdBb|

|$§'| Sy~ if. TKépaldirds  Kiemelds Kiemelés2 | kdzdnség.. | —

=

= * || Arial w12 - A AT

Beillesztés _f F D A ~abe x, X' Aa- aBF . A -

Vagdlap ™= Betltipus [ Bekezdés I Stilusok

15. abra Gyorsgombok, billentylikombinaciok a szalag felett

Az itt bemutatott gyorsgombok kissé eltéréen hasznalandék a Word
korabbi valtozataitol. Példaul az billentyl megjeleniti a gyors-
gombokat, utana az |F| billentyl vagy az billentylkombinacié
az Office gombmenut gorditi le, ahonnan tovabbi parancsokat adha-
tunk ki, vagy az ujabb gyorsbillentylikkel indithatjuk a parancsokat,
igy a @ billentylvel uj dokumentum létrehozasat vagy az |N| billen-
tylvel egy lemezen tarolt dokumentum megnyitasat.
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Feladat
Nyomjuk le az billentylkombinaciét, majd nyomjuk
— meg a w billenty(t, hogy kiadjuk a Kilépés a Wordbdl
parancsot! Ezzel kilépunk a Word programbdl, vagyis be-

fejezzuk a programfuttatast. A kilépés el6tt a szerkesztett dokumen-
tumot elmenthetjik.

vagy a Word ablakzaro x| ikonjara meért dupla kattintast.
Ha csak a dokumentumablakot akarjuk bezarni, akkor az
Office gombmeni Bezaras parancsat hasznaljuk.

@E A kilépésre hasznalhatjuk az billenty(ikombinAaci6t

Szalagok

Mar emlitettik, hogy a hagyomanyos menik és eszkozta-
rak szerepét a szalagok vették at (lasd a 16. abrat). A
2 klldnb6z6 szalagokat a szalagfilekkel cserélgethetjik.

[ e I SN szervezet - Microsoft Word SmartArt-eszkzok
Kezdalap Besziras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Fejlesztdeszkozok Tervezés Formatum
_j o Calibri (Szévegtarzs) IA NESES = | =81 0| nahdsoc| Asiaebce AaA4Bl [
Beillesztés |F D A ~abe %, % Aa~||¥ - A-|[||= - TNormal | 7Hinestér.  Cimsor1 [o] Stilus-  |[Szerkesztes
- J

™| madositas -

7} 7}

(R .0 S REE b - szervezet - Microsoft Word SmartArt-eszkdzdk

Kezdélap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura MNézet Fejlesztbeszkozok Tervezés Formatum

|+] Fedélap ~ j ﬂﬂ L Alakzatok ~ | @, Hiperhivatkozis =] Eigfej ~ A 5| Kész modulok ~ | Alairasi sor ~

] Ures oldal u = 32| smartart A Konyvjelzd 2 Ei6ian - ) wordart - 51, Datum és idé ) Szimbélum
= || Téblazat || Kkép ClipArt Szovegdoboz ,_ _

r= Oldaltares - .-m Diagram ') Kereszthivatkozas 1] Oldalszam ~ - A= Inicialé >§g Objektum -

rFE-C A b < szervezet - Microsoft Word smartArt-eszkzok
il

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Fejlesztdeszkozdk Tervezés Formatum

j K- [I 4 Tajolds = #= Taréspontak * A viziel = Behizas Térkéz & 1 Elérehozis |2 Igazitas =
=0 Al I [ Méret - $Sorok szamozdsa - || <4 Oldalszin + =0 cm =lopt : . i Hatrakaldés - IB] Csoportok
Témal Margék __ L i _ = —i|| Ether )
- - ~  EE Hasabok v p¥ Elvalasztas [0 oldalszegélyek || 2|0 cm A=|10pt I [ korbefuttatas ~ i Forgatas
[

P

szervezet - Microsoft Word SmartArt-eszkdzok

Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Fejlesztdeszkozdk Tervezés Formatum

= = Uj szveg ~ .4 Végjegyzet beszarasa = g Forrasok kezelése :&‘j B _j# = EB#’ Bl
2 Frissités AB, Kovetkezd lbjegyzet ~ = (3 stilus: E E =
T Labjegyzet Idézet 5 Képalairas Bejegyzés Tdézet
beszurasa J Megjegyzések beszdrasa ~ a]JIfﬂda‘ﬂmjegyZEk' beszirasa ' || megjeldlése megjeldlése
]

16. abra Néhany szalag a legfontosabb funkciokkal
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