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ELŐSZÓ 
A Microsoft Word szövegszerkesztője az egész világon elterjedt, 
közismert, közkedvelt és az eladási listákat vezető program. Ezt bi-
zonyítják a programról megjelent szakkönyvek is. 

A Word 2000-es (vagyis 9.0-ás) változata ismét könnyebben ke-
zelhető a korábbi változatnál, hatékonyabb, kellemesebb kezelői fe-
lületet nyújt a kezdő és haladó felhasználók számára egyaránt. A 
program készítői – megtartva az előző változatnál megismert kisebb 
elnevezési zavart – hol 9.0-nak, hol 2000-nek adják meg az alkal-
mazás verziószámát. A program Súgó menüjéből megjeleníthető 
Microsoft Word névjegye párbeszédpanel mindkét nevet megemlíti. 
Mindenesetre a program első, 1983-as változata óta jelentős átala-
kulásnak lettünk tanúi. A legújabb változat szinte irodai mindenes-
nek tekinthető, csaknem önmagában, de az Office 2000 többi tagjá-
val együtt biztosan, felöleli a mindennapi adminisztrációs, adatkeze-
lési, címjegyzék-, feladat- és egyéb nyilvántartási, feldolgozási tevé-
kenységet. Az Office 2000 alkalmazásai minden eddiginél jobban 
integrálódtak, olykor-olykor már azt is elfelejthetjük, hogy egy-egy 
parancs melyik program része. Gondoljunk arra, hogyan vagyunk 
képesek megjeleníteni és szerkeszteni Internet Explorerben Word, 
Excel dokumentumokat, e programok szinte teljes eszköztárának 
rendelkezésünkre állása mellett. 

Könyvünkben a Word 2000 for Windows angol nyelvű változatá-
nak legfontosabb lehetőségeit a menüszerkezet, a billentyűkombi-
nációk és az ikonok alapján igyekeztünk ismertetni. Minden olyan 
esetre, amikor az adott problémát nem tudjuk elég világosan megér-
teni ebből a könyvből, javasoljuk a program Súgó és oktató rendsze-
rének, korábban megjelent terjedelmesebb kézikönyvünknek, illetve 
a gyári kézikönyveknek (Reference Manual – Felhasználói kézi-
könyv stb.), valamint az Irodalomjegyzékben szereplő korábbi köny-
veinknek áttekintését. Ezekben részletes mintapéldákat, feladatokat 
is talál a Tisztelt Olvasó. 

Az itt leírtak megértéséhez és alkalmazásához különösebb szá-
mítástechnikai ismeretekre nincs szükség, elegendő a Windows 
operációs rendszer alapfokú ismerete. 
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A könyvet ajánljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetős 
formában szeretnék elkészíteni dokumentumaikat, üzleti diagramjai-
kat, táblázataikat, azok adatainak grafikus és numerikus értékelését, 
amihez ezúton is sok sikert kívánunk. Minthogy nem mindenki ren-
delkezik gyors Pentium processzorú számítógéppel, reméljük szá-
mukra, – vagy azok számára, akik nem a legfrissebb Microsoft Offi-
ce változat használói – hasznos lesz kiadványunk. 

A könyv tördelésénél egyhasábos, álló B5-ös oldalbeállítás mel-
lett döntöttünk, hogy a képernyőn jól olvasható legyen, illetve a fel-
használók a szövegszerkesztő mellett megjelentetett ablakban a 
szövegszerkesztői munka súgójaként felhasználhassák. Ehhez állít-
sanak be olyan ablakméretet, amelyben az egyetlen hasáb jól átte-
kinthető. Ezt hivatott segíteni a hagyományos könyvekben alkalma-
zottaknál némileg nagyobb betűméret is. 

A fenti kezelési mód némiképpen módosul az elektronikus köny-
vet „forgatók” számára. Ez a könyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 
vagy az Acrobat e-Book Reader segítségével olvasható. Akinek 
nincs ilyen programja, az letöltheti többek közt a www.adobe.com 
webhelyről is. Az ilyen típusú könyvek igen előnyös tulajdonsága, 
hogy a képernyőn megjeleníthető a tartalomjegyzék, amelynek + 
ikonjaival jelölt csomópontjaiban alfejezeteket tartalmazó ágakat 
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugróhivat-
kozásként szolgálnak. Ha egy fejezetre akarunk lépni, akkor ele-
gendő a bal oldali ablakrészben megjelenített könyvjelző-lista meg-
felelő részére kattintani. Sőt az ilyen könyvek teljes szövegében ke-
reshetünk. 

Végezetül: bár könyvünk készítése során a megfelelő gondos-
sággal igyekeztünk eljárni, ez minden bizonnyal nem óvott meg a 
tévedésektől. Kérem, fogadják megértéssel hibáimat.  
 
 
 
 
 
 
Szentendre, 2003. január           a szerző. 
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A WORD ALAPJAI 
A következőkben dokumentumnak nevezzük a szövegszerkesztővel 
előállított, lemezen tárolt állományt. A dokumentum formázása a 
„végtermék” megjelenésének kialakítását jelenti (lapméretek és irá-
nyítottság, margók, hasábok, igazítások, szegélyezés, karakter-
formák, a szöveg különféle kiemelése stb. beállítása). 

Könyvünkben a leütendő billentyűket keretezve jelöljük, például: 
Enter. Az egyszerre leütendő billentyűket a továbbiakban a követ-
kezőképpen jelöljük, például: Ctrl+F , míg az egymás után lenyo-
mandó billentyűsorozatot: például Alt,V,O. A funkcióbillentyűket 
F1..F12-vel jelöljük. Az egyes menük parancsaira menü/ parancs-
névvel hivatkozunk, például: View/Toolbars. A parancsok írás-
módja vastagbetűs. Ugyanígy vastag betűvel jelöljük a párbeszéd-
paneleken előforduló nyomógombokat is, például: Cancel. 

Újdonságok 
A Word 2000 felismeri az összes korábbi Word változattal készült 
fájlokat (beleértve a DOS alatt futó verziókat is). Beolvasás után 
ezeket Word 2000 formátumban menthetjük, amely teljesen kompa-
tíbilis a 97-es változat formátumával, vagy egyéb formátumokra is 
konvertálhatunk. A 97-es formátum többek között arról nevezetes, 
hogy megoldja a Word dokumentumok régi nagy problémáját, azaz 
a túlságosan nagy méretű dokumentumok tárolását. Ennek érdeké-
ben a Word a beillesztett képeket tömörítetten tárolja, így a méret-
csökkentés igazán a sok ábrát tartalmazó dokumentumokon érvé-
nyesül. Már a Word 97 is képes volt az összes, Word 95-ben vagy 
6.0-ban készített adatot és formázás felhasználására. A Word 2000-
ben készült fájlok is elmenthetők a korábbi változatok, azaz a Word 
97 (8-s verzió), a Word 7.0-s vagy 6.0-s verziójának megfelelő for-
mátumban, ekkor azonban a Word 2000-ben megjelent új formázá-
sok eredményei elvesznek. Gondjaink lehetnek az így mentett állo-
mányokkal, ha egyéni tulajdonságokat mentettünk el az adatlapon 
(ezeket érdemes a mentés előtt törölni). 
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Az Office 2000 futtatása 
Az új telepítő eszközzel a szükséges programösszetevők gépünkre 
másolása egyszerűbb, esetenként gyorsabb lett. A program esetle-
ges hibáit, sérüléseit a Windows Installer-féle telepítő segítségével 
félig önműködően javíthatjuk.  

Az Office 2000 telepítése 
A programcsomag telepítője figyelembe veszi a számítógépünkre 
korábban, esetleg az előző Microsoft Office változat részeként tele-
pített programokat és beállításokat. Az Office egy korábbi verziója 
telepítésének felismerése után, az Office 2000 az Office Profil Va-
rázslót használja sok korábbi beállítás megtartására. Például átveszi 
a korábbi automatikus javítási és nyelvi funkciók beállításait, így 
azokat nem kell újra megadnunk. Sőt, ha az eredeti angol nyelven 
„maradt”, tehát nem honosított programcsomag-részeket futtatjuk, 
akkor ott is érvényesülnek a beállítások. Például a FrontPage 2000-
ben minden további nélkül használhatjuk a magyar helyesírás-
ellenőrzést, ha a magyar Officet telepítettük. Az Office 2000 telepí-
tésekor kérhetjük az Office korábbi verzióinak eltávolítását is. 

A szükséges programok telepítése 
Az Office 2000 programcsomag telepítésekor a programok menü-
szerkezete, gyorsbillentyűi, ikonjai teljes terjedelmükben a gépünkre 
kerülnek, azonban ezek közül először csak a legfontosabb paran-
csok érhetők el. Ha szükségünk van bármelyik ilyen programra vagy 
összetevőre, kattintsunk a parancsra, és az Office 2000 telepíti a 
programot vagy az összetevőt (ehhez kell később is a telepítő le-
mez). Egy idő (körülbelül egy hét) után azonban helyreáll az egyen-
súly. Ennyi idő alatt a programok általunk használt szinte minden 
parancsát legalább egyszer kiadjuk. 

Első használatkor telepített összetevő például az elválasztási 
funkció, különféle importszűrők (.cgm, .cdr, .fpx, .xls, .pcd, .png, .pcx 
stb.), konverterek, lapszegélyek, digitális kamera és lapolvasó tá-
mogatás, varázslók, súgók és segédek, szinonimaszótár és még 
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más ritkábban használt elemek. Egyes programrészek csak egyéni 
telepítéssel másolhatók számítógépünkre. Így az egyenlet-
szerkesztő, az iratgyűjtő, a Microsoft Photo Editor stb. 

Megszakítás nélküli programfuttatás 
Az Office bármely alkalmazásának megnyitásakor az alapvető fájlok 
és rendszerleíró bejegyzések hibáit a programok automatikusan fel-
ismerik és kijavítják. A Help menü Detect and Repair parancsával 
javíthatjuk ki a nem kritikus fájlok problémáit, így újratelepíthetjük a 
hiányzó vagy sérült fájlokat.  

Programhibák automatikus javítása  
A személyes fájlokon, például a dokumentumokon, sablonokon kívül 
a Microsoft Windows telepítője megkeresi és kijavítja a telepített 
Microsoft Office 2000 programmal kapcsolatban felmerült hibákat. 
Ezek közé tartoznak a regisztrációs beállítások hibái, vagy hiányzó, 
illetve sérült állományok.  
1. A javítás indításához adjuk ki a Help menü Detect and Repair 

parancsát. 
2. A programok parancsikonjainak helyreállításához jelöljük be a 

Restore my shortcuts while repairing jelölőnégyzetet. Ez a 
Windows Start menüjében előforduló hibákat javítja. 

3. Kattintsunk a párbeszédpanel Start nyomógombjára. Ekkor a te-
lepítőprogram áttekinti a rendszerleíró adatbázist, összegyűjti a 
konfiguráció szükséges adatait, s ha szükséges kéri a telepítő 
lemezeket is az eredeti állapot helyreállításához. 

4. Végül indítsuk újra a gépet az utolsó párbeszédpanel Yes nyo-
mógombjával. Ha a No gombot választjuk, akkor előfordulhat, 
hogy még nem működik minden helyesen. Ekkor ellenőrizzük a 
működést a következő rendszertöltés (Windows indítás) után. 

Ha a fenti módon, a Detect and Repair paranccsal nem sikerült ki-
javítani a hibát, akkor szükséges lehet a teljes Office újratelepítése. 
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A megújult Office 
A Microsoft Office 2000 asztal használatát egyszerűbbé tehetjük az 
új szolgáltatásokkal. Megváltoztak a testreszabás lehetőségei, a 
Súgó működése, a dokumentumok közötti váltás (ez egyben bizton-
ságosabb dokumentumkezelést is jelent). 

Testreszabott menük és eszköztárak 
Az Office 2000 programok személyre szabott menüiben és eszköz-
táraiban csak a leggyakrabban használt parancsok jelennek meg. A 
menüket könnyen bővíthetjük a menü alján található ikonra kattint-
va, hogy minden Office parancs megjelenjen (lásd az ábrát).  

 

A ritkábban használt parancsok világosabb háttérrel jelennek meg. 
A menüből kiadott parancs felkerül a testreszabott menünkre.  
Mindegyik eszköztár egy sorban látható, hogy a képernyőn minél 
több hely legyen munkánkhoz. Ha egy eszköztár végén – vagy cím-
sorában – lévő  More Buttons ikonnal megjeleníthető Add or 
Remove Buttons nyomógombra kattintunk, akkor előugrik egy lista 
a további, eszköztárba helyezhető ikonokkal.  
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Az innen kiválasztott gomb hozzáadódik a képernyőn lévő testre-
szabott eszköztárakhoz. Az eszköztárak testreszabásához kiadhat-
juk a View menü Toolbars  Customize parancsát, vagy az egér 
jobb gombjával egy ikonra kattintva megjelenített helyi menü 
Customize parancsát. A Reset Toolbar parancs az eredeti állapo-
tot állítja vissza. 

Dokumentumváltás a Tálcán 
A Windows Tálcán, vagyis a Windows munkaasztalnak általában az 
alján megjelenő, de áthelyezhető sávján láthatjuk, hogy mely prog-
ramok vannak megnyitva. Az új Word megnyitott dokumentumai kö-
zött is válthatunk a Tálca segítségével, hiszen a Tálcán minden do-
kumentumot egy-egy ikon jelképez. A dokumentumváltáshoz kat-
tinthatunk ezekre a nyomógombokra is. 

Billentyűparancsok létrehozása a műveletek 
meggyorsítására 
A felhasználó vagy a rendszergazda billentyűparancsokat, gyors-
gombokat hozhat létre fájlokhoz, mappákhoz és weblapokhoz a 
Kedvencek mappa, vagy hiperhivatkozások alkalmazásával. Az Of-
fice eszköztárakon lévő ikonok testreszabásával kapcsolatot hozha-
tunk létre az általunk leggyakrabban használt Internet erőforrások-
hoz és Intranet hálózatokon elérhető vállalati információkhoz. 

Hatékonyabb Office Segéd 
Az Office Segéd szabadon áthelyezhető, formája megváltoztatható 
vagy elrejthető. Az új változat kevesebb helyet foglal el a képernyőn, 
de továbbra is minden segítséget megad. A Súgó tárgymutatóját és 
tartalomjegyzékét is átalakították. Most a segítséget közvetlenebbül 
használhatjuk fel munkánk során. A Súgó ablaka önállóan kezelhe-
tő, ikon méretűre kicsinyíthető, átméretezhető. Az ablakban megje-
leníthetjük a korábban megismert tartalomjegyzék és keresés füle-
ket is. 
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Office dokumentumok megnyitása és mentése 
Tetszőleges fájlokat érhetünk el a korszerűsített Save és Save As 
párbeszédpanel segítségével, legyenek azok helyi háttértárolónkon 
vagy a helyi hálózat, illetve az Internet bármely, számunkra hozzáfé-
rést biztosító mappájában. A párbeszédpanelek bal oldalán látható 
Forráshelyek sáv segítségével eljuthatunk a leggyakrabban hasz-
nált mappákhoz vagy helyekhez. A távoli gépek eléréséhez alkal-
mazhatjuk a fájlátviteli protokollt (FTP) is. 

Az utoljára használt 20-50 dokumentumot és mappát (illetve a rá-
juk mutató rövidítéseket) láthatjuk, ha a History nyomógombra 
kattintunk. Ehhez hasonlóan jeleníthetjük meg a munkaasztalra, 
illetve a Kedvencek (Favorites) mappába helyezett állományokat is. 
A Webmappák (Webhelyek, Web folders) ikonra kattintva az 
Interneten vagy Intranet hálózaton keresztül érhetünk el 
dokumentumokat. 

 

A hordozható Office 
Számítógép-hálózatokon dolgozó felhasználók számára jelent nagy 
előnyt, hogy a rendszergazda beállíthatja a felhasználói profilokat 
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úgy, hogy az egy tartományon belül mindig elérhető legyen. A fel-
használói profil tartalmazza a saját szótárakat, kivételkezelést, 
egyéni sablonokat, az automatikus javítási és az automatikus for-
mázási listákat, illetve testreszabási és egyéb, minden felhasználó-
nál  különböző beállításokat. Ugyanígy a telepített programok, az 
Asztal ikonjai és saját szín- és hangbeállítások is elérhetők azokon 
a számítógépeken, amelyeken szerepel a felhasználói profilunk.  

Szerkesztés 
A 2000-es Word kisebb, de igen hasznos változásokat hozott a do-
kumentumok szerkesztése területén is. A leglényegesebb, hogy 
egymás után 12 objektumot is felhelyezhetünk a vágólapra, ahon-
nan azok tetszőleges sorrendben, vagy egymás után, egyetlen pa-
rancs hatására beilleszthetők a dokumentumba. 

Objektumok összegyűjtése és beillesztése 
Az átalakított Office Vágólapon az összes 
futó alkalmazásból (beleértve a web-
böngészőt is) objektumokat gyűjthetjük 
össze, és szükség esetén beilleszthetjük 
őket. Az Office Vágólap (Clipboard) ma-
ximálisan 12 objektum tárolására alkal-
mas. Ha ennél többet akarunk másolni, 
akkor illesszük be a Vágólap tartalmát, 
majd folytassuk a Vágólapra másolást. Ha az egyenként Vágólapra 
másolt elemek száma eléri az 12-t, akkor a program figyelmeztet, 
hogy az új elem – ha kérjük – kilöki az elsőt a sorból és az utolsó 
helyére áll (First In First Out elven működő raktár). 

A Vágólapon található be-
illesztésre váró objektumok 
könnyebb kiválasztására az 
új, lebegő elhelyezésű Vágó-
lap eszköztárban mindegyik 
objektum típusára jellemző 
ikonnal jelenik meg. Ha az ilyen ikon fölé mozgatjuk a kurzort, akkor 
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– ha lehet – megjelenik az elem tartalma vagy rövid, ideiglenes szö-
veges címe (lásd az ábrát).  A szerkesztőablak valamelyik széléhez 
rögzített Vágólap eszköztárban a helytakarékos megjelenítés miatt 
nem jelenik meg a Vágólapon található elemek listája. Ekkor az 
eszköztár Items nyomógombjára kattintva jelenik meg a lista.  

Kattintás utáni írás 
Most már lehetővé vált, hogy egyszerű kattintással – akár egy üres 
oldal közepén – jelöljük ki a beszúrási helyet. A kattintás utáni írás 
szolgáltatással szövegeket, ábrákat, táblázatokat, illetve tetszőleges 
objektumokat helyezhetünk el a dokumentum üres részeire. A do-
kumentumban dupla kattintással kijelölt helyen a program az auto-
matikusan a beillesztett elem elhelyezéséhez szükséges formázást 
alkalmazza. Például egy címlapon a középre zárt cím elkészítésé-
hez kattintsunk duplán egy üres lap közepére, majd írjuk be a szük-
séges szöveget.  

Táblázatok készítése 
A táblázatok kezelésében, létrehozásában, mozgatásában és for-
mázásában is nagy jelentőségű módosítások jelentek meg. Az új 
változat lehetővé teszi a táblázatok egymásba ágyazását, vagyis 
egy táblázatcellában másik táblázat megjelenítését is. A táblázatok 
átméretezése sokkal egyszerűbbé vált. 

Táblázatok beágyazása 
A Word 2000-ben más táblázatok belsejében elhelyezkedő beágya-
zott táblázatokat is létrehozhatunk. A szokásos táblázatokhoz ha-
sonlóan a beágyazott táblázatokat is kattintással és húzással, illetve 
a kialakítandó sorok és oszlopok számának meghatározásával raj-
zolhatjuk meg. 

Függőleges és vízszintes igazítás 
A Táblázatok és szegélyek eszköztár új ikonjaival a táblázat cellái-
nak tartalmát függőlegesen és vízszintesen egyaránt igazíthatjuk. A 
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függőlegesen elhelyezkedő cellatartalom esetében a Formázás 
eszköztár ikonjai is megváltoznak. A függőlegesen írt szöveget a 
gombok automatikusan a helyes irányba igazítják.  

Táblázatok átméretezése 
Változtak a táblázatokon végrehajtható átméretező parancsok is. 

Sorméretező a táblázaton belül 

Az új változatban a sorok magasságát vagy az oszlopok szélessé-
gét közvetlenül a táblázaton belül a sor, illetve az oszlop szegélyé-
nek megfelelő irányba történő húzásával tetszőlegesen állíthatjuk. 
Korábban erre csak az oszlopok átméretezésénél volt mód. Az új 
függőleges vonalzóról leolvashatjuk a pontos méreteket, ha a műve-
let alatt az Alt billentyűt lenyomva tartjuk. 

 

Táblázatmozgató fül 

Ha az egérkurzort egy táblázat fölé mozgatjuk, akkor a táblázat bal 
fölső sarka mellett megjelenő táblázatmozgató fül segítségével a 
táblázatot másik helyre helyezhetjük a lapon.  

 

A fület a bal egérgomb nyomva tartása közben húzzuk új helyre. A 
módszer a beágyazott táblázatok esetén is működik. 
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