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ELOSZO

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdozkedvelt és az eladasi listakat vezet§ program. Ezt
bizonyitjak a programrdl megjelent szakkonyvek is.

A Word 2000-es (vagyis 9.0-as) valtozata ismét kdnnyebben ke-
zelhet6 a korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb kezeldi
fellletet nyujt a kezd6 és haladé felhasznaldk 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 elsd, 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.

Kdényvinkben a Word 2000 for Windows magyar nyelv( valtoza-
tanak legfontosabb lehet6ségeit a menuszerkezet, a billentylikombi-
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 letdltheti 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, 2002. 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: Nézet/ Eszkoztarak. A parancsok iras-
modja vastagbetiis. Ugyanigy vastag betivel jeldljik a parbeszéd-
paneleken el6fordulé nyomégombokat is, példaul: Mégse.

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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mas ritkabban hasznalt elemek. Egyes programrészek csak egyeni
telepitéssel masolhatdék szamitégépunkre. Igy az egyenletszerkesz-
t6, az iratgy(jtd, a Microsoft Photo Editor stb.

Megszakitas nélkuli programfuttatas

Az Office barmely alkalmazasanak megnyitasakor az alapveté fajlok
és rendszerleird bejegyzések hibait a programok automatikusan
felismerik és kijavitjak. A Sugé menu Hibakeresés és javitas pa-
rancsaval javithatjuk ki a nem kritikus fajlok problémait, igy ujratele-
pithetjuk a hianyzé 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 Sugé menu Hibakeresés és javi-
tas parancsat.

2. A programok parancsikonjainak helyreallitasahoz jeloljuk be a
Javitas soran az egyéni parancsikonok helyreallitasa jel6l6-
négyzetet. Ez a Windows Start menujében el6forduld hibakat ja-
vitja.

3. Kattintsunk az Inditdas nyomdégombra. Ekkor a telepitéprogram
attekinti a rendszerleiré adatbazist, 6sszegyUjti a konfiguracio
szukséges adatait, s ha szlUkséges kéri a telepité lemezeket is az
eredeti allapot helyreallitdsahoz.

4. Végul inditsuk ujra a gépet az utols6é parbeszédpanel Igen nyo-
mogombjaval. Ha a Nem gombot valasztjuk, akkor el6fordulhat,
hogy még nem mikodik minden helyesen. Ekkor ellenérizzik a
mukodeést a kovetkez6 rendszertoltés (Windows inditas) utan.

Ha a fenti médon, a Hibakeresés és javitas paranccsal nem sike-

rult kijavitani a hibat, akkor szukséges lehet a teljes Office ujratele-

pitése.
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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).

] 3 L d Megjegyzés
Setwegdoboz

- Lébjegyzet. ..
W Hiperhivatkozds...  Al+Chrlez LERERES

" Képaldiras. ..
L

Kereszthivatkozas, ..

Targymutatd és tartalomjegyzek. ..

Kép 3
Szivegdoboz

Eajl...

Objekktum...

Kinywielzd...
¥, Hiperhivatkozss. .. Alt+CEA+Z

A ritkabban hasznalt parancsok vilagosabb hattérrel jelennek meg.
A menubdl kiadott parancs felkerll a testreszabott menunkre.
Mindegyik eszkoztar egy sorban lathatd, hogy a képernyén minél
tobb hely legyen munkankhoz. Ha egy eszkdztar végén — vagy cim-
soraban — |évé v ikonnal megjelenithetd6 Gombok hozzaada-
saleltavolitasa ikonra kattintunk, akkor eléugrik egy lista a tovabbi,
eszkoztarba helyezhetd ikonokkal.

Az innen kivalasztott gomb hozzaadodik a képerny6n 1évo testre-
szabott eszkdztarakhoz. Az eszkdztarak testreszabasahoz kiadhat-
juk a Nézet menu Eszkoztarak » Testreszabas parancsat, vagy az
egér jobb gombjaval egy ikonra kattintva megjelenitett helyi meni
Testreszabas parancsat. Az Eszkoztar visszaallitasa parancs az
eredeti allapotot allitja vissza.

Kattintsunk a meni aljara, hogy
megjelenjenek az elrejtett ritkan
hasznalt mendpontak
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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
kozott is valthatunk a Talca segitségével, hiszen a Talcan minden
dokumentumot 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 elérhet 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 kozvetlenebbdil
hasznalhatjuk fel munkank soran. A Sugé ablaka 6nalléan kezelhe-
t6, ikon méretire kicsinyithetd, atméretezhet6. Az ablakban megje-
lenithetjik a korabban megismert tartalomjegyzék és keresés flile-
ket is.

Office dokumentumok megnyitasa és mentése

Tetszéleges fajlokat érhetink el a korszerUsitett Megnyitas és Men-
tés masként parbeszédpanel segitségével, legyenek azok helyi
hattértarolonkon vagy a helyi halézat, illetve az Internet barmely,
szamunkra hozzaférést biztositd mappajaban. A parbeszédpanelek
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bal oldalan lathatd Forrashelyek sav segitségével eljuthatunk a
leggyakrabban hasznalt mappakhoz vagy helyekhez. A tavoli gépek
elérésehez alkalmazhatjuk a fajlatviteli protokollt (FTP) is.

Az utoljara hasznalt 20-50 dokumentumot és mappat (illetve a ra-
juk mutato roviditéseket) lathatjuk, ha az EI6zmények nyomégomb-
ra kattintunk. Ehhez hasonldan jelenithetjuk meg a munkaasztalra,
illetve a Kedvencek mappaba helyezett allomanyokat is. A
Webmappak ikonra kattintva az Interneten vagy Intranet hal6zaton
keresztul érhetlink el dokumentumokat.

Megnyitas

|J Persanal - o) B * Esgkizok -
Q Deskiop
l:_'} My Computer
g ‘webmappak
L 3.5 Floppy (A
o (G
| winnk
__| Profiles
| Petervkl
S rPersona
=) Removable Disk (D)
@ COprocddl (E:)
5 (o
o (G
= Bj_share on 'Boczkaj' (H:)
= pk2ed on 'Peteryk2' (1)
_":; Metwaork Neighborhood
5] My Bricfrase
2 FTP-helyek

i;'.] FTP-hehvek hozzdadasa/madosi... j
Fajltipus: |Minden word dokumentum (*,doc; *,dok; *,htm; *html; *j

@ i
o
=

- =] o

B e

>

A hordozhato Office

Szamitdgép-halézatokon dolgozé felhasznaldk szamara jelent nagy
elényt, hogy a rendszergazda beallithatja a felhasznaldi profilokat
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 kulonb6zé beallitasokat. Ugyanigy a telepitett programok, az
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Asztal ikonjai és sajat szin- és hangbeallitasok is elérheték azokon
a szamitégépeken, amelyeken szerepel a felhasznaléi profilunk.

Szerkesztés

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

Objektumok Osszegyiijtése és beillesztése az
Office Vagoélappal

Az atalakitott Office Vagdlapon az yemsrrwre
Osszes futd alkalmazasbol (beleértve . @ o oecee boilosts
a webbongesz6t is) objektumokat B iz sszes bellesztese B8

gy(ijthetjiik dssze, és sziikség esetén :@j @E’ﬂ

beilleszthetjuk 6ket. Az Office Vagdlap

maximalisan 12 objektum tarolasara —@j g%_;j ;‘1_‘_’3

alkalmas. Ha ennél tobbet akarunk

masolni, akkor illesszik be a Vagolap =

tartalmat, majd folytassuk a Vagolapra ﬁ’j

masolast. Ha az egyenként Vagolapra — Tablszatok késetése [
masolt elemek szama eléri az 12-,

akkor a program figyelmeztet, hogy az uj elem — ha kérjuk — kiloki az
els6t a sorbdl és az utolso helyére all (First In First Out elven miko-
dé raktar).

A Vagodlapon talalhatd beillesztésre vard objektumok kdnnyebb
kivalasztasara az Uuj, lebegd elhelyezésl Vagolap eszkodztarban
mindegyik objektum tipusara jellemzé ikonnal jelenik meg. Ha az
ilyen ikon folé mozgatjuk a kurzort, akkor — ha lehet — megjelenik az
elem tartalma vagy rovid, ideiglenes szdveges cime (lasd az abrat).
A szerkeszt6ablak valamelyik széléhez rogzitett Vagodlap eszkoztar-
ban a helytakarékos megjelenités miatt nem jelenik meg a Vagola-
pon talalhaté elemek listdja. Ekkor az eszkoztar Elemek nyomo-
gombjara kattintva jelenik meg a lista.
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Kattintas utani iras

Most mar lehetdévé valt, hogy egyszerl kattintassal — akar egy Ures
oldal kdzepén — jeldljuk ki a beszurasi helyet. A kattintas utani iras
szolgaltatassal szovegeket, abrakat, tablazatokat, illetve tetszéleges
objektumokat helyezhetink el a dokumentum ures részeire. A do-
kumentumban dupla kattintassal kijeldlt helyen a program az auto-
matikusan a beillesztett elem elhelyezéséhez sziukséges formazast
alkalmazza. Példaul egy cimlapon a kdzépre zart cim elkészitése-
hez kattintsunk duplan egy ures lap kdzepére, majd irjuk be a szik-
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
fuggllegesen elhelyezked6 cellatartalom esetében a Formazas
eszkoztar ikonjai is megvaltoznak. A flggblegesen irt szoveget a
gombok automatikusan a helyes iranyba igazitjak.
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Tablazatok atméretezése

Valtoztak a tablazatokon végrehajthatd atmeéretez6 parancsok is.

Sorméretezo a tablazaton beliil

Az yj valtozatban a sorok magassagat vagy az oszlopok szélessé-
geét kozvetlenul a tablazaton belul a sor, illetve az oszlop szegélyé-
nek megfelel iranyba torténd huzasaval tetszdlegesen allithatjuk.
Korabban erre csak az oszlopok atméretezésénél volt méd. Az (j
fuggébleges vonalzérol leolvashatjuk a pontos méreteket, ha a mive-

let alatt az @I billenty(t lenyomva tartjuk.

i RE I hEY egyesitett
= o8 | N besziirt 1]

5 @ N )
+ e E Az Alt billentyd nyomya

r E = tartasa kdzhen mozgassuk

o o = fuggdlegesen a cellahatan

& ©

| - SN NI

Tablazatmozgato ful

Ha az egérkurzort egy tablazat félé mozgatjuk, akkor a tablazat bal
fols6 sarka mellett megjelend tablazatmozgato ful segitségével a
tablazatot masik helyre helyezhetjik a lapon.

Ezt a fillet fogjuk meg a Ezazcredetit

tablazat mozgatdsahoz I

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

Tablazatmeéretezo fiil

A tablazat jobb alsé sarka mellett megjelenik a tablazatmeéretezd ful,
ha az egérkurzort egy tablazat félé mozgatjuk. Ezzel a tablazat mé-
rete ugy moédosithatd, hogy a sorok, és oszlopok aranya megmarad.
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Ujdonsagok a feladatok

automatizalasaban

A mindennapi munka megkdnnyitésére a Word 2000 program sza-
mos automatikus szolgaltatast kinal.

Automatikus javitas

Az Automatikus javitas szolgaltatas segitségével felismerhetjuk gé-
pelési, helyesirasi é€s nyelvtani hibainkat. A felismert hibak automa-
tikus javitasat a Word beépitett javitasi listaja alapjan vegzi. A javi-
tasi lista tartalma testre szabhatd, azaz bejegyzéseit bévithetjuk
vagy eltavolithatjuk. A nemkivanatos hibajavitasokat szintén egyéni-
leg megadhaté kivétellista segitségével kerulhetjuk el. Az Automati-
kus javitas a korabbiaknal tobb gyakran el6forduld helyesirasi hibat
képes felismerni, mert az Uj programvaltozat a helyesiras-ellenérzé
fészotarat hasznalja, nem pedig egy el6re Osszeallitott helyesirasi
javitasi listat.

Minden nyelvhez kulon Automatikus javitasi bejegyzéseket hoz-
hatunk létre. A Word a dokumentum vagy annak Kijelolt részeként
beallitott nyelvi formatuma alapjan a megfelel6 listat hasznalja. Egy
nyelv automatikus javitasi listajanak megtekintéséhez, médositasa-
hoz a Microsoft Proofing Tools Kit eszk6z szukséges.

A tobbnyelviiség tamogatasa

Ez a programvaltozat a korabbiaknal sokkal jobban tamogatja a
tobbnyelvl kérnyezetet és ilyen tartalmu dokumentumok eléallitasat.
A tobbnyelviiség tamogatasara megjelent az automatikus nyelvfel-
ismerés, az egyes nyelveknek megfeleléen eltéré§ datum és idéfor-
matumok alkalmazasa, a felhasznaldi felulet nyelvtél figgé mddosi-
tasa. Az Office programok mindegyikére egyarant érvényes nyelvi
beallitasokat a Windows Talcajarol indithatdo Start menu Progra-
mok » Microsoft Office eszk6zok P Microsoft Office nyelvi beal-
litasok alkalmazassal adhatjuk meg.

A parancs kiadasa utan kijelolhetjik azt a nyelvet, amelyhez a ku-
Ionleges vezérldket alkalmazni kivanjuk. Példaul egy meghatarozott
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nyelvre vonatkozé automatikus nyelvfelismerd képesség kikapcso-
lasahoz tavolitsuk el az Engedélyezett nyelvek listajardl a nyelvet
a jelolénégyzet torlésével. Ezt kovetéen a Wordben és mas Micro-
soft Office programban elérhetetlenné valnak a nyelvhez tartozé
tulajdonsagok (példaul a datumformatum). Ugyanigy megadhatjuk a
tobbnyelvl menuk és parbeszédpanelek hasznalatat is.

Tobbnyelvii fajlok megnyitasa és mentése

Az uj programvaltozatban kezelhetink nem Unicode kodolasi szab-
vanyt alkalmazo, illetve a szabvanynak megfelel6, de nem a latin
irasmodot alkalmazo dokumentumokat is.

Kédolt szovegfajlok

A Unicode kodolasi szabvanyon alapulé a Word programban meg-
nyithatunk és elmenthetliink szamos olyan szévegfajlt, amelyek ku-
I16nb6z6 nyelvekhez tartozo kddolasi szabvannyal készultek. Példaul
egy magyar nyelvli rendszerben megnyithatunk gorog vagy japan
kodolasi szabvannyal készult szovegfajlt is.

Azsiai nyelvii dokumentumok

A Wordben megjelenithetliink, szerkeszthetink és nyomtathatunk
azsiai nyelvi szovegeket tartalmazé dokumentumokat. Hasznalha-
tunk olyan azsiai nyelvekhez tartoz6 szolgaltatasokat is, mint példa-
ul a szovegelrendezéshez hasznalt sor- és karakterracsok, a teljes-
és félszélességl karakterek, tipografiai beallitasok sortéréshez és
betlik6zok szabalyozasahoz, valamint ellenérzd és konvertalé esz-
kdzOok.

Arab és héber nyelvii dokumentumok

Az arab vagy héber nyelven irt dokumentumok szerkesztéséhez a
Word 2000 magyar verzidjat is hasznalhatjuk. Ehhez olyan telepitett
operacios rendszer szikseges, amely tamogatja az arab vagy héber
nyelveket.
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Automatikus nyelvfelismerés

A dokumentumok megnyitasakor vagy szoveg beirasakor a Word
automatikusan felismer szamos, a szdveg beirasahoz alkalmazott
nyelvet. Ha a Word felismeri a nyelvet, az allapotsoron megjeleniti
az adott nyelv tipusat (lasd az abrat). A program a beallitott vagy
felismert nyelvre alkalmazza az adott nyelvre jellemzd helyesirasi és
nyelvhelyességi szotarakat, irasjeleket és rendezési szokasokat.

felismer szémos, a sziveg beirdsdhoz alkalmazott nyelvet. Példaul a magyar
sziiveghirnyezethe illesztett angol szives: RS A e e A RIAL £ =T
ol g Ul Iwlguttn Qs Ha a Word felismen a nyelvet, az allapotsor
megeleniti az adott nyelv tipusat, é: alkalmarra az adott nyelre jellemsz
helyesirési és nyelvhelyesség szdtdrakat, irdsjelelet és rendezést szokdsokat.

AZ ] programvaltozathan nyekvet
valthatunk az allapotsar nyely jglzésére
kattintva is

BEOv  ATIR Angol{usas O3

Tobbnyelvii szoveg beirasa

A tobbnyelvl szovegek bevitele is Ujabb lehetéségekkel bévilt. Az
egyes nyelveknek megfeleld billentylkiosztast valtva (billentylikom-
binacioval vagy a Windows Talcan kattintva) modosithatjuk az el-
lenbrzésekre hasznalt szo6tarakat is.

Tobb nyelv hasznalata

Az Office 2000 kuldnbdz6 nyelvi valtozatai az 6sszes tamogatott
nyelven lehetévé teszik szovegek beirasat, megjelenitését és szer-
kesztését. Tamogatott nyelvként szerepelnek az eurdpai nyelvek, a
japan, a kinai, a koreai, a héber és az arab nyelv.
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Automatikus formazas

Az automatikus formazassal a program az aktualis nyelvformatum
szerint formazza a beirt sorszamokat, nem torhetd szokozoket, fel-
jegyzés- és levélformatumokat, valamint a hét napjainak nevét.

Automatikus kiegészités

A Word az aktualis nyelvhez tartozé automatikus kiegészitési ajan-
latot tesz, ha a SzOvegtar listaba datumokat, a hét napjainak nevét
vagy mas bejegyzéseket irunk.

Az euro pénzjelszimbdélum beszurasa

Az eurdpai pénznem szimbolumat (€) a Beszuras menlu Szimbé-
lum parancsaval vagy az E't+0123. billentyGkombinaciéval irhatjuk
be. Ehhez olyan betitipust kell hasznalnunk, amelyben ez a
pénzjelszimbdlum megtalalhaté. A karakter beviteléhez a bal oldali
@I billenty(t és a kapcsolo lenyomott allapotaban a
szamjegy billentylizetrészen megadott kodot alkalmazzuk. Az euro
pénzjelszimbdlumot eurdpai nyelvkiosztasu billentylzetekkel be-

szurhatjuk az |Alt+Ctrl+E| billentyl(kombinacidval is.
AItGr billentyili hasznalata

Az eurépai nyelvkiosztast billentylizeteknél az [AItGH billentytivel
kombinalva kiegészitd karaktereket irhatunk be. Azokon a billentyG-
zeteken, ahol nincs ilyen felirat, ott a jobb oldali Etl billenty( felel

meg az @l billentylnek.
Unicode tamogatas

Az 6sszes Office 2000 alkalmazas tdmogatja a Unicode szabvanyt,
hogy konnyen készithessunk tobbnyelvi dokumentumokat. Az egy-
nyelvi Office alkalmazasokba is beirhatjuk és megjelenithetjik a
tamogatott nyelveken készult szovegeket.
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Datum- és idébeszuras tobb nyelven

A Beszuras menu Datum és id6 parancsaval végzett datum és id6
beillesztésekor a Wordben megjelenik az aktudlis szovegnyelvhez
ill6 datum- és id6formatumok listaja. Ha az Engedélyezett nyelvek
kozott szerepelnek, akkor kivalaszthatjuk egyes azsiai és jobbrol
balra ir6 nyelvek naptartipusait is. Az Automatikus frissités négy-
zet kivalasztasaval a datumot és id6t mezéként szurjuk be, ezeket a
Word a dokumentum nyomtatasakor automatikusan, az aktualis ér-
téknek megfeleléen frissiti.

Tobbnyelvii dokumentum formazasa

Az egyes — altalunk engedélyezett — nyelveknek megfeleléen eltérd
formatumokat alkalmazhatunk.

Lista vagy tablazat sorba rendezése

A Tablazat menlu Sorba rendezés parancsaval a listakat vagy tab-
lazatokat az aktualis nyelv szabalyai szerint rendezhetjuk sorba.

Targymutato és hivatkozasjegyzék formazasa az
aktualis nyelvben

A Beszuras menu Targymutaté és tartalomjegyzék parancsaval
helyes rendezési sorrendet allithatunk be a kulonb6z6 nyelven ké-
szUlt targymutatokhoz is.

Korabban csak az angol, holland és kanadai francia nyelvli do-
kumentumokhoz készithettink hivatkozasjegyzékeket, a Word
2000-ben ez a szolgaltatas mar a magyar nyelvhez is elérhetd (lasd
az abrat). A hivatkozastipusokat kategériaba sorolhatjuk, igy dssze-
sen legfeljebb tizendtféle listat allithatunk 6ssze. AZ 15 kategoria
kozul hetet szOvegesen is elneveztek, a tobbi csak szamkddot ka-
pott. Ezzel egyutt hasznalatuk mddja teljesen egyforma. Az automa-
tikusan létrehozott jegyzékek elballitdsanak lépéseit a ,Munka gyor-
sitasa” cimi fejezetben részletesen bemutatjuk.
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Targymutatd és tartalomjegyzék ﬂ E
Targymukata I Tartalomjegyzek I Abrajeqyzék.
MNyomtatasi kép Kateqdria:
Jogesetek j Jogesetek
Baldwin kontra Alberti, Téirvények
SE W 2d 243 (1961 4.7 Egvéhb rendelkezések
Dravo Corp. kontra Metro, Seattle, '\"é';IZéS'?k
9 Wi 2d 204 (1971 ... Elszérva Tanﬁ'fﬂlanfk
Forrester kontra Craddock, Eﬁ(nntia?ﬁebfrésé i hatarozatok
51 W 26 315 (1957 oo 34 |+ [g el [-]
¥ Elszdrya
¥ Eredeti Formatum megtartasa
Kitdled karakker: I ....... vl
Farmaturnak: ISabInnbo’I vl
Idézet meqjeldlése. .. | Madositas. .. |
o4 I IMégse |

Tobbnyelvii dokumentumok nyomtatasa

Az uj program az eddigieknél tobb Unicode nyomtato illeszt6-
programot tamogat. Segitséguikkel és a beallithaté szabvany mére-
tek alkalmazasaval nyomtathatunk az eurdpai, japan, koreai és kinai
boriték- és levélcimke méretli papirokra is.

A felhasznaloi fellilet modositasa

Az Office 2000-ben a felhasznaloi felllet és a Sugd nyelvét egysze-
rlen, a rendszergazda segitsége nélkul, 6nalldan az elénydsebb
felhasznalast biztositoé nyelvhez igazithatjuk.

Ellenorzo eszkozok

A korabbi nyelvi ellen6rz6 eszkozok lehetbségeit is tovabbfejlesztet-
ték. A korabban csak a kivételkezeléssel, illetve egyedileg kezelt
elemek bekerultek a f6szotarba.
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Helyesiras- és nyelvhelyességi ellendrzés

A Word 2000 a korszerUsitett helyesiras-ellen6érzdje sokkal tobb
személynevet, szervezet- és vallalatnevet, varos- és megyenevet,
Internet- és fajlcimet képes felismerni. A program megjeldli a hiba-
kat, tovabba hatékonyabb, felhasznalobarat tanacsokkal szolgal a
nyelvtannal és atfogalmazassal kapcsolatban.

Mas nyelvii szoveg ellendrzése

Mas nyelvi szoveg ellenérzéséhez telepitenunk kell az adott nyelv-
re jellemzd helyesirasi és nyelvtani eszkdzoket. Ezutan engedélyez-
zuk a Word 2000 szamara a nyelv szerkesztését. Ezt kovetbéen a
Word automatikusan felismerni a dokumentum nyelvét, és az ennek
megfeleld helyesirasi és nyelvtani eszk6zdket hasznalja.

Ha nem ismeri fel automatikusan a nyelvet, és a szét hibasnak je-
I6li, akkor a megfeleld nyelvet beallithatjuk a kijeldlt szovegrészre az
allapotsor nyelv jeldlésére kattintva, az Eszk6zok menu Nyelv »
Nyelv megadasa parancsaval, illetve a hibasnak itélt — a kurzort
tartalmazé — széra a jobb egérgombbal kattintva megjelenitett helyi
menurél kivalasztva is.

A feltart hibak automatikus javitasa

Az Eszk6zok menuben beallithaté Automatikus javitas szolgalta-
tassal a helyesirasi és nyelvhelyességi hibakat a javitasok egyen-
kénti jovahagyasa anélkll javithatjuk ki. A funkcié a Word 2000-ben
tobb lehet6séggel rendelkezik a gyakori hibak automatikus javitasa-
ra. Példaul beallithatd, hogy a hibas szavakat beiras kdzben auto-
matikusan kicserélje a helyesiras-ellen6rz6 szotarban megadott
széra.

Szinonimaszoétar

A kivalasztott szé szinonimait kivalaszthatjuk az Eszk6zok menu
Nyelv » Szinonimaszétar parancsaval, vagy a Shift+F7| billenty(-
kombinacidéval megjelenitett parbeszédpanelrdl is, de sokkal haté-
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konyabb az uj modszer alkalmazasa. Kattintsunk arra a szora az
egeér jobb gombjaval, amelynek rokon értelmi kifejezését keressuk.
Ekkor megjelenik a helyi menu, amelynek Szinonimak » pontja folé
mozgatjuk az egérkurzort. Ekkor megjelenik a szinonimak listaja,
amelyrdl a bal egérgombbal kattintva valaszthatjuk ki a szavakat. Ha
a megfeleld széhoz nincs szinonima, ugy a ,(Nincs javaslat)” szbveg
lathato a helyi menuben.

tnegfelald erira batinminl maid s Szinonimak pontra
¥ Kivigas
Mésolis
R Beillesztés

A Betiitipus...
:ibh, 5§ Bekezdés... = 1z alkalmarhatd. A
s § bri oar adott nyelvre
rast

= Felsorolis és szamozas...

% Hivatkozas...

3 TR el
r megfeleld
=}

hasznalhatd

a prafilkai és rajreszkozok 1) tarhazs a!kalmas

hatdsok, az anyagmintaszerd és dttet|  'oreTmett
megfeleld
hozzaillé
testhezilla

jo

Szinonimaszokar...

Elvalasztas

Az elvalasztas funkciét most mar alkalmazhatjuk tébb, kulénb6zd
nyelven irt szovegre is, ha azok szerkesztését engedélyeztik. A
mas nyelvl szdveget felismerve a program az adott nyelvre jellemzé
szabalyok szerint végzi az elvalasztast.

Grafikak készitése

A Word 2000-ben a grafikai és rajzeszkozok tarhaza is bdovult. A
haromdimenziés hatasok, az anyagmintaszerii és attetszd kitoltd
szinek és a kulonféle alakzatok tag lehetéséget nyujtanak a széve-
gek és grafikak szépitésére, finomitasara. A programba képeket
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illeszthetlink be kdzvetlenll a lapolvasordl vagy akar digitalis kame-
rarol is. A Beszuras menlu Kép P Lapolvasérél vagy fényképezo-
gépbdl parancsanak kiadasa utan valaszthatjuk ki a megfelelé (ko-
rabban telepitett) eszkozt. Ezeknek az eszk6zdknek a kezelése va-
lamennyi Office 2000 programban egyforman torténik. A megfelel6
képek kivalasztasa utan tolthetjik le az eszkdzrél a beillesztendd
képeket.

Kép hesziraza lapolvasdbdl vagy kamerahal m

Eszhiz

EOLYMPLUS C-3,0TE

Felbontas
7 webes mindiség

& pvomkatott mindsdg

Besziras | Eqgyéni besziras I Mégse |

A Camera Settings parbeszédpanel-lapon bedllithatjuk a soros
vagy egyéb (infra, SCSI, USB) vonalon csatlakoztatott digitalis ka-
mera egyes tulajdonsagait, sét fényképfelvételt is készithetlnk.

Office Art

A szOvegek és grafikak diszitésére szazféle
testre szabhaté alakzatot, négyféle Kkitolté
effektust (szinatmenetes, anyagmintas, attetszé
és képi), térbeli és arnyékhatast alkalmazhatunk.
Ezek a 2. telepitd lemezrdl érhetdk el az 6sszes
Office 2000 alkalmazas szamara. A meguijitott
Office Art gazdag és kifinomult rajzeszkozkészlete
a Word eszkdzkészletének helyébe lépett. A Beszuras
menld Kép » Clipart parancsaval a dokumentumba illeszthetlink
video- és hangfelvételeket is, illetve a kijeldlt elemeket a Kedvencek
mappaba masolhatjuk.

Office Art képobjektumok

A képek huzasaval azokat a dokumentumban tetszés szerint, még
szOoveg kozott is elhelyezhetjuk, de horgonnyal rogzithetjik a sz6-
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veghez is. Ekkor a képeket a szoveggel egyutt helyezhetjuk at. Mé-
dosithatjuk a képobjektumok sorrendjét, vagy a helyi menu Sorrend
P Szoveg mogé kiildés parancsaval hattérgrafikat vagy vizjelet ké-
szithetunk.

Szovegdobozok

A program Sugoja szerint a korabban hasznalt keret helyébe Iépett
szOvegdoboz lehetdvé teszi az Office Art nyujtotta valamennyi jel-
lemzd, példaul a térbeli hatasok, kitdltések, hatterek, forgatas, mére-
tezés és méretre vagas alkalmazasat. Sajnos a szévegdoboz tar-
talma tovabbra sem koveti a szovegdoboz mddositasait. S6t, ha
ilyen objektumokat tartalmazé dokumentum el6zetes nyomtatasi
képét tekintjuk meg, akkor a Word (9.0.2812 kodjell valtozata) egy-
szeriien lefagy. Erdemes ezért az ilyen miiveletek elétt menteni.

Csatolt szovegdobozok

A csatolt szdévegdobozokkal a szdvegdobozok folytatélagos tartal-
mat egymas utani, nem feltétlentl azonos oldalon talalhaté objek-
tumokban helyezhetjuk el. Alkalmazasa kulondsen a szamitogepes
kiadvanyszerkesztésnél elényos, ha példaul adott szoveget ugyan-
abban a hirlevélben az 1. és a 4. oldal kozo6tt szeretnénk széthuzni.

Objektum korbefuttatasa szoveggel

Tetszbleges alaku és meéretl objektumot korbefuttathatunk széveg-
gel ugy, hogy a széveg mindenhol egészen az objektum széléig hu-
zbdjon (lasd a fentebb elhelyezett ClipArt abrat).

Grafikus felsorolasjelek

A felsorolasjellel jelolt bekezdések el6tt eddig csak néhanyféle, illet-
ve a szimbdélumtablabdl kivalaszthato karaktert alkalmazhattunk.

@ Az Uj programvaltozatban a dokumentumokban vagy a weblap-
okon barmely grafikus képet felsorolasjelként hasznalhatunk.
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