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ELOSZO

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdozkedvelt és az eladasi listakat vezeté program. Ezt bi-
zonyitjak a programrol megjelent szakkonyvek is.

A Word 2000-es (vagyis 9.0-as) valtozata ismét kdnnyebben ke-
zelhet6 a korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb kezelbi fe-
lUletet nyujt a kezdd és haladd felhasznalok szamara egyarant. A
program készit6i — megtartva az el6z6 valtozatnal megismert kisebb
elnevezési zavart — hol 9.0-nak, hol 2000-nek adjak meg az alkal-
mazas verzioszamat. A program Sugd menujebdl megjelenithetd
Microsoft Word névjegye parbeszédpanel mindkét nevet megemliti.
Mindenesetre a program els6, 1983-as valtozata ota jelent6s atala-
kuldsnak lettink tanui. A legujabb valtozat szinte irodai mindenes-
nek tekinthetd, csaknem 6nmagaban, de az Office 2000 tobbi tagja-
val egyutt biztosan, feldleli a mindennapi adminisztracios, adatkeze-
lési, cimjegyzék-, feladat- és egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevé-
kenységet. Az Office 2000 alkalmazasai minden eddiginél jobban
integralodtak, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjuk, hogy egy-egy
parancs melyik program része. Gondoljunk arra, hogyan vagyunk
képesek megjeleniteni és szerkeszteni Internet Explorerben Word,
Excel dokumentumokat, e programok szinte teljes eszkdztaranak
rendelkezésunkre allasa mellett.

Kényvinkben a Word 2000 for Windows angol nyelvl valtozata-
nak legfontosabb lehetbségeit a menuszerkezet, a billentylkombi-
naciok és az ikonok alapjan igyekeztink ismertetni. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megér-
teni ebbdl a konyvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktato rendsze-
rének, korabban megjelent terjedelmesebb kézikdonyvinknek, illetve
a gyari kézikonyveknek (Reference Manual — Felhasznal6i kézi-
konyv stb.), valamint az Irodalomjegyzékben szereplé korabbi kony-
veinknek attekintését. Ezekben részletes mintapéldakat, feladatokat
is talal a Tisztelt Olvaso.

Az itt leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kuléndsebb sza-
mitastechnikai ismeretekre nincs szikség, elegend6 a Windows
operacios rendszer alapfoku ismerete.
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A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetds
formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, Gzleti diagramijai-
kat, tablazataikat, azok adatainak grafikus és numerikus értékeléseét,
amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Minthogy nem mindenki ren-
delkezik gyors Pentium processzoru szamitégéppel, reméljik sza-
mukra, — vagy azok szamara, akik nem a legfrissebb Microsoft Offi-
ce valtozat hasznaloi — hasznos lesz kiadvanyunk.

A konyv tordelésénél egyhasabos, all6 B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontottunk, hogy a képernydn jol olvashato legyen, illetve a fel-
hasznaldok a szovegszerkeszté mellett megjelentetett ablakban a
szovegszerkeszt6i munka sugéjaként felhasznalhassak. Ehhez allit-
sanak be olyan ablakméretet, amelyben az egyetlen hasab jol atte-
kinthetd. Ezt hivatott segiteni a hagyomanyos konyvekben alkalma-
zottaknal némileg nagyobb betliméret is.

A fenti kezelési mod némiképpen mddosul az elektronikus kony-
vet ,forgatok” szamara. Ez a kényv az ingyenes Acrobat Reader 5.0
vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével olvashato. Akinek
nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kézt a www.adobe.com
webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen el6nyds tulajdonsaga,
hogy a képernyén megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jelolt csomoépontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor ele-
gend6é a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelzé-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen konyvek teljes szovegében ke-
reshetink.

Végezetul: bar konyvunk készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztlnk eljarni, ez minden bizonnyal nem &évott meg a
tévedeésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2003. januar a szerzo.
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A WORD ALAPJAI

A kovetkez6kben dokumentumnak nevezzik a szovegszerkesztével
eléallitott, lemezen tarolt allomanyt. A dokumentum formazasa a
,végtermeék” megjelenésének kialakitasat jelenti (lapméretek és ira-
nyitottsag, margdk, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakter-
formak, a szoveg kulonféle kiemelése stb. beallitasa).

Koényvinkben a lettendd billentyliket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre lelitendd billentylket a tovabbiakban a kovet-
kezSképpen jeldljik, példaul: [Ctrl+F|, mig az egymas utan lenyo-
mando billentylsorozatot: példaul Alt,V,0. A funkciobillentylket
F1]..[F12}-vel jeléljik. Az egyes meniik parancsaira menii/ parancs-
névvel hivatkozunk, példaul: View/Toolbars. A parancsok iras-
modja vastagbetiis. Ugyanigy vastag betivel jeldljik a parbeszéd-
paneleken el6fordulé nyomégombokat is, példaul: Cancel.

Ujdonsagok

A Word 2000 felismeri az 0sszes korabbi Word valtozattal készult
fajlokat (beleértve a DOS alatt futdé verzidkat is). Beolvasas utan
ezeket Word 2000 formatumban menthetjuk, amely teljesen kompa-
tibilis a 97-es valtozat formatumaval, vagy egyéb formatumokra is
konvertalhatunk. A 97-es formatum tobbek ko6zott arrdl nevezetes,
hogy megoldja a Word dokumentumok régi nagy problémajat, azaz
a tulsagosan nagy méreti dokumentumok tarolasat. Ennek érdeké-
ben a Word a beillesztett képeket tdmdritetten tarolja, igy a méret-
csOkkentés igazan a sok abrat tartalmaz6é dokumentumokon érvé-
nyesul. Mar a Word 97 is képes volt az 6sszes, Word 95-ben vagy
6.0-ban készitett adatot és formazas felhasznalasara. A Word 2000-
ben készullt fajlok is elmenthetdk a korabbi valtozatok, azaz a Word
97 (8-s verzid), a Word 7.0-s vagy 6.0-s verzidjanak megfelel6 for-
matumban, ekkor azonban a Word 2000-ben megjelent uj formaza-
sok eredményei elvesznek. Gondjaink lehetnek az igy mentett allo-
manyokkal, ha egyéni tulajdonsagokat mentettink el az adatlapon
(ezeket érdemes a mentés el6tt torolni).
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Az Office 2000 futtatasa

Az U] telepité eszkdzzel a szikséges programosszetevok gépunkre
masolasa egyszeribb, esetenként gyorsabb lett. A program esetle-
ges hibait, séruléseit a Windows Installer-féle telepité segitségével
felig onmikodden javithatjuk.

Az Office 2000 telepitése

A programcsomag telepitéje figyelembe veszi a szamitogéplnkre
korabban, esetleg az el6z6 Microsoft Office valtozat részeként tele-
pitett programokat és beallitdsokat. Az Office egy korabbi verzidja
telepitésének felismerése utan, az Office 2000 az Office Profil Va-
razslot hasznalja sok korabbi beallitas megtartasara. Példaul atveszi
a korabbi automatikus javitasi és nyelvi funkciok beallitasait, igy
azokat nem kell ujra megadnunk. Sét, ha az eredeti angol nyelven
.,maradt’, tehat nem honositott programcsomag-részeket futtatjuk,
akkor ott is érvényesulnek a beallitdsok. Példaul a FrontPage 2000-
ben minden tovabbi nélkul hasznalhatjuk a magyar helyesiras-
ellen6rzést, ha a magyar Officet telepitettik. Az Office 2000 telepi-
tésekor kérhetjuk az Office korabbi verzidinak eltavolitasat is.

A szukséges programok telepitése

Az Office 2000 programcsomag telepitésekor a programok menu-
szerkezete, gyorsbillentydi, ikonjai teljes terjedelmikben a gépunkre
kerllnek, azonban ezek kozll el6szdr csak a legfontosabb paran-
csok érheték el. Ha szikségunk van barmelyik ilyen programra vagy
Osszetevére, kattintsunk a parancsra, és az Office 2000 telepiti a
programot vagy az 0sszetevét (ehhez kell késébb is a telepitd le-
mez). Egy id6 (korulbelll egy hét) utan azonban helyreall az egyen-
suly. Ennyi id6 alatt a programok altalunk hasznalt szinte minden
parancsat legalabb egyszer kiadjuk.

Els6 hasznalatkor telepitett dsszetevd példaul az elvalasztasi
funkcio, kulonféle importszlrék (.cgm, .cdr, .fpx, .xls, .pcd, .png, .pcx
stb.), konverterek, lapszegélyek, digitalis kamera és lapolvasé ta-
mogatas, varazslok, sugok és segedek, szinonimaszoétar és meg
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14 A WORD ALAPJAI

mas ritkabban hasznalt elemek. Egyes programrészek csak egyeni
telepitéssel masolhatok szamitdégépunkre. Igy az egyenlet-
szerkeszt0, az iratgyjt, a Microsoft Photo Editor stb.

Megszakitas nélkuli programfuttatas

Az Office barmely alkalmazasanak megnyitasakor az alapveté fajlok
és rendszerleird bejegyzések hibait a programok automatikusan fel-
ismerik és kijavitjak. A Help menu Detect and Repair parancsaval
javithatjuk ki a nem kritikus fajlok problémait, igy Ujratelepithetjik a
hianyzo6 vagy sérult fajlokat.

Programhibak automatikus javitasa

A személyes fajlokon, példaul a dokumentumokon, sablonokon kivul
a Microsoft Windows telepit6je megkeresi és kijavitia a telepitett
Microsoft Office 2000 programmal kapcsolatban felmerult hibakat.
Ezek kozé tartoznak a regisztracios beallitasok hibai, vagy hianyzo,
illetve sérult allomanyok.

1. A javitas inditdsahoz adjuk ki a Help menu Detect and Repair
parancsat.

2. A programok parancsikonjainak helyreallitasahoz jeloljuk be a
Restore my shortcuts while repairing jelolonégyzetet. Ez a
Windows Start menujében el6forduld hibakat javitja.

3. Kattintsunk a parbeszédpanel Start nyomégombijara. Ekkor a te-
lepitéprogram attekinti a rendszerleiré adatbazist, 6sszegyiijti a
konfiguracié sziukséges adatait, s ha szikséges kéri a telepit6
lemezeket is az eredeti allapot helyreallitdsahoz.

4. Végul inditsuk ujra a gépet az utols6 parbeszédpanel Yes nyo-
mogombjaval. Ha a No gombot valasztjuk, akkor el6fordulhat,
hogy még nem mikodik minden helyesen. Ekkor ellenérizzik a
mikodést a kdvetkezd rendszertoltés (Windows inditas) utan.

Ha a fenti médon, a Detect and Repair paranccsal nem sikerult ki-

javitani a hibat, akkor szukséges lehet a teljes Office ujratelepitése.
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A megujult Office

A Microsoft Office 2000 asztal hasznalatat egyszeriibbé tehetjik az
Uj szolgaltatasokkal. Megvaltoztak a testreszabas lehet6ségei, a
Sugé mikodése, a dokumentumok kodzotti valtas (ez egyben bizton-
sagosabb dokumentumkezelést is jelent).

Testreszabott menuk és eszkoztarak

Az Office 2000 programok személyre szabott menuiben és eszkdz-
taraiban csak a leggyakrabban hasznalt parancsok jelennek meg. A
menuket konnyen bdévithetjik a menu aljan talalhaté ikonra kattint-
va, hogy minden Office parancs megjelenjen (lasd az abrat).

dit | Yiesw Insert Format  Tool Yiew Insert Format  Tools
g Il% Mormal = Mormal
o % Web Layout E Wb Layout
— [E Print Layout & print Layout
' Cutline
Toolbars 4 —
o Toalb (N
Header and Footer sk
v Ruler
Zoaorm, .. m Docurnent Map
W
b

\ Header and Fooker

.
Kattintsunk a mend aljara

. . ! =
hogy megjelenjenek az 7 & Full Screen
elrejtett részek is Zoom. ..

-

A ritkdbban hasznalt parancsok vildgosabb hattérrel jelennek meg.
A menlbdl kiadott parancs felkerll a testreszabott menulnkre.
Mindegyik eszkoztar egy sorban lathatd, hogy a képernydn minél
tobb hely legyen munkankhoz. Ha egy eszkdztar végén — vagy cim-
soraban — lévé v More Buttons ikonnal megjelenithet6 Add or
Remove Buttons nyomégombra kattintunk, akkor eléugrik egy lista
a tovabbi, eszkoztarba helyezhetd ikonokkal.
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Az innen kivalasztott gomb hozzaadddik a képernybn 1évé testre-
szabott eszkdztarakhoz. Az eszkdztarak testreszabasahoz kiadhat-
juk a View menu Toolbars » Customize parancsat, vagy az egér
jobb gombjaval egy ikonra kattintva megjelenitett helyi menu
Customize parancsat. A Reset Toolbar parancs az eredeti allapo-
tot allitja vissza.

Dokumentumvaltas a Talcan

A Windows Talcan, vagyis a Windows munkaasztalnak altalaban az
aljan megjelend, de athelyezhetd savjan lathatjuk, hogy mely prog-
ramok vannak megnyitva. Az uj Word megnyitott dokumentumai ko-
z06tt is valthatunk a Talca segitségével, hiszen a Talcan minden do-
kumentumot egy-egy ikon jelképez. A dokumentumvaltashoz kat-
tinthatunk ezekre a nyomoégombokra is.

Billentyliparancsok létrehozasa a miiveletek
meggyorsitasara

A felhasznalé vagy a rendszergazda billentylparancsokat, gyors-
gombokat hozhat létre fajlokhoz, mappakhoz és weblapokhoz a
Kedvencek mappa, vagy hiperhivatkozasok alkalmazasaval. Az Of-
fice eszkdztarakon lévé ikonok testreszabasaval kapcsolatot hozha-
tunk létre az altalunk leggyakrabban hasznalt Internet er6forrasok-
hoz és Intranet halézatokon elérheté vallalati informaciokhoz.

Hatékonyabb Office Segéd

Az Office Segéd szabadon athelyezhetd, formaja megvaltoztathatd
vagy elrejthetd. Az Uj valtozat kevesebb helyet foglal el a képernyén,
de tovabbra is minden segitséget megad. A Sugo targymutatéjat és
tartalomjegyzékét is atalakitottak. Most a segitséget kozvetlenebbdl
hasznalhatjuk fel munkank soran. A Sugé ablaka 6nalléan kezelhe-
t6, ikon méretire kicsinyithetd, atméretezhet6. Az ablakban megje-
lenithetjik a korabban megismert tartalomjegyzék és keresés flle-
ket is.
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Office dokumentumok megnyitasa és mentése

Tetszbleges fajlokat érhetlink el a korszerisitett Save és Save As
parbeszédpanel segitségével, legyenek azok helyi hattértarolonkon
vagy a helyi haldzat, illetve az Internet barmely, szamunkra hozzafé-
rést biztositd mappajaban. A parbeszédpanelek bal oldalan lathato
Forrashelyek sav segitségével eljuthatunk a leggyakrabban hasz-
nalt mappakhoz vagy helyekhez. A tavoli gépek eléréséhez alkal-
mazhatjuk a fajlatviteli protokollt (FTP) is.

Az utoljara hasznalt 20-50 dokumentumot és mappat (illetve a ra-
juk mutaté réviditéseket) lathatjuk, ha a History nyomdgombra
kattintunk. Ehhez hasonléan jelenithetjuk meg a munkaasztalra,
illetve a Kedvencek (Favorites) mappaba helyezett allomanyokat is.
A Webmappak (Webhelyek, Web folders) ikonra kattintva az
Interneten vag Intranet  hal6ézaton keresztul érhetunk el

PPN PIVUNrY TR P

CEYTE— 21 x|
Save in: I@ Dokurmenturmok j - | o W ~ Taals -

Adatforrasok

=) Adobe

hﬂKépek

T kiadwamyd_elemei
| T Kiadwary4PiG
@My Pictures

niok Webhelyek

@Zene

. File name: IE j |E Save I
1 save astype: [word Document =l Cancel |

A hordozhato Office

Szamitogép-halézatokon dolgozé felhasznaldk szamara jelent nagy
elényt, hogy a rendszergazda beallithatja a felhasznaloi profilokat
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ugy, hogy az egy tartomanyon belul mindig elérhetd legyen. A fel-
hasznal6i profil tartalmazza a sajat szotarakat, kivételkezelést,
egyéni sablonokat, az automatikus javitasi és az automatikus for-
mazasi listakat, illetve testreszabasi és egyéb, minden felhasznalo-
nal kulonbozé beallitasokat. Ugyanigy a telepitett programok, az
Asztal ikonjai és sajat szin- és hangbeallitasok is elérheték azokon
a szamitogépeken, amelyeken szerepel a felhasznaléi profilunk.

Szerkesztés

A 2000-es Word kisebb, de igen hasznos valtozasokat hozott a do-
kumentumok szerkesztése terlletén is. A leglényegesebb, hogy
egymas utan 12 objektumot is felhelyezhetliink a vagolapra, ahon-
nan azok tetszdleges sorrendben, vagy egymas utan, egyetlen pa-
rancs hatasara beillesztheték a dokumentumba.

Objektumok 0sszegyiijtése és beillesztése

Az atalakitott Office Vagdlapon az 6sszes [Ir It R B
futd alkalmazasbdl (beleértve a web- B Paste 2l BB
bongész6t is) objektumokat gydijthetjik '
Ossze, és szukség esetén beilleszthetjuk %j
Oket. Az Office Vagolap (Clipboard) ma-

ximalisan 12 objektum tarolasara alkal- %’j ’_\ [
mas. Ha ennél tdbbet akarunk masolni, \Wagelap tartalom
akkor illessziuk be a Vagolap tartalmat,

majd folytassuk a Vagolapra masolast. Ha az egyenként Vagolapra
masolt elemek szama eléri az 12-t, akkor a program figyelmeztet,

hogy az Uj elem — ha keérjuk — kiloki az els6t a sorbdl és az utolsé
helyére all (First In First Out elven mikddd raktar).

A Vagoélapon talalhatd be- | Es @i raste al | ems ~ a|

illesztésre vard objektumok " : \
konnyebb kivalasztasara az > 'S %
Uj, lebeg elhelyezési Vags- LT

lap eszkoztarban mindegyik %j ’_\ ’_\

objektum tipusara jellemz6
ikonnal jelenik meg. Ha az ilyen ikon félé mozgatjuk a kurzort, akkor
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— ha lehet — megjelenik az elem tartalma vagy rovid, ideiglenes sz6-
veges cime (lasd az abrat). A szerkesztbablak valamelyik széléhez
rogzitett Vagolap eszkoztarban a helytakarékos megjelenités miatt
nem jelenik meg a Vagolapon talalhaté elemek listaja. Ekkor az
eszkoztar ltems nyomogombjara kattintva jelenik meg a lista.

Kattintas utani iras

Most mar lehetévé valt, hogy egyszer( kattintdssal — akar egy Ures
oldal kozepén — jeldljuk ki a beszurasi helyet. A kattintas utani iras
szolgaltatassal szovegeket, abrakat, tablazatokat, illetve tetszdleges
objektumokat helyezhetiink el a dokumentum ures részeire. A do-
kumentumban dupla kattintassal kijel6lt helyen a program az auto-
matikusan a beillesztett elem elhelyezéséhez szikséges formazast
alkalmazza. Példaul egy cimlapon a kozépre zart cim elkészitésé-

hez kattintsunk duplan egy ures lap kdzepére, majd irjuk be a szuk-
séges szoveget.

Tablazatok készitése

A tablazatok kezelésében, |étrehozasaban, mozgatasaban és for-
mazasaban is nagy jelentéségl mddositasok jelentek meg. Az Uj
valtozat lehetéveé teszi a tablazatok egymasba agyazasat, vagyis
egy tablazatcellaban masik tablazat megjelenitését is. A tablazatok
atméretezése sokkal egyszeribbé valt.

Tablazatok beagyazasa

A Word 2000-ben mas tablazatok belsejében elhelyezked6 beagya-
zott tablazatokat is Iétrehozhatunk. A szokasos tablazatokhoz ha-
sonldéan a beagyazott tablazatokat is kattintassal és huzassal, illetve
a kialakitandd sorok és oszlopok szamanak meghatarozasaval raj-
zolhatjuk meg.

Fluggoleges és vizszintes igazitas

A Tablazatok és szegélyek eszkoztar uj ikonjaival a tablazat cellai-
nak tartalmat flggblegesen és vizszintesen egyarant igazithatjuk. A
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fuggllegesen elhelyezked6 cellatartalom esetében a Formazas
eszkoztar ikonjai is megvaltoznak. A fluggblegesen irt szoveget a
gombok automatikusan a helyes iranyba igazitjak.

Tablazatok atméretezése

Valtoztak a tablazatokon végrehajthaté atméretezd parancsok is.

Sorméretez6 a tablazaton beliil

Az () valtozatban a sorok magassagat vagy az oszlopok szélessé-
gét kdzvetlenll a tablazaton belul a sor, illetve az oszlop szegélyé-
nek megfelel§ iranyba torténd huzasaval tetszdlegesen allithatjuk.
Korabban erre csak az oszlopok atméretezésénél volt mod. Az U
flugg6leges vonalzoérdl leolvashatjuk a pontos méreteket, ha a mive-

let alatt az @I billenty Gt Ienyomva tartjuk.

= = bz ¥ egyesitelt

2 o £ :

z S 4~ S .‘x oo pellahelyere 14
- o8 | N beszitt 1]

3 i) ﬁ T

- e E Az Alt billentyd nyomva

T o = tartdsa kdzben mozgassuk

= o = fuggnlegesen a cellahatart
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Tablazatmozgaté ful

Ha az egérkurzort egy tablazat folé mozgatjuk, akkor a tablazat bal
fols6 sarka mellett megjelené tablazatmozgatd ful segitségével a
tablazatot masik helyre helyezhetjik a lapon.

T Er azeredeti t

i3

Ezt a filet fogjuk meg a
tablazat mozgatasdhoz

A fulet a bal egérgomb nyomva tartdsa kdzben huzzuk uj helyre. A
modszer a beagyazott tablazatok esetén is mikodik.
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