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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kozkedvelt és az eladasi listakat vezet6 program. Ezt
bizonyitjak a programrdl megjelent szakkonyvek is.

A Word 2002-es (vagyis 10.0-as) valtozata, mint az Office XP leg-
ismertebb tagja, ismét kdnnyebben kezelhetd a korabbi valtozatnal,
hatékonyabb, kellemesebb kezelbi fellletet nyujt a kezdd és haladd
felhasznaldk szamara egyarant. A program els6, 1983-as valtozata
ota jelentds atalakulasnak lettink tanui. A legujabb valtozat szinte
irodai mindenesnek tekinthetd, csaknem énmagaban, de az Office
XP toébbi tagjaval egydutt biztosan, feldleli a mindennapi adminisztra-
cios, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és egyéb nyilvantartasi,
feldolgozasi tevékenységet. Az Office XP alkalmazasai minden ed-
diginél jobban integralodtak, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjuk,
hogy egy-egy parancs melyik program része. Gondoljunk arra, ho-
gyan vagyunk képesek megijeleniteni és szerkeszteni Internet Explo-
rerboen Word, Excel dokumentumokat, e programok szinte teljes
eszkoztaranak rendelkezéslnkre allasa mellett.

A programmal ismerkedd felhasznalé meglepédik a programkaor-
nyezet gazdagsagan, valamint a program sokoldalusagan. A szam-
talan — a Word el6z6 valtozatabol mar ismert — eszkoztar, ikon is-
mertetését most a flggelékben helyeztik el. A parancsok kozotti
eligazodast a ,papiros” konyvekben altalaban a konyv végén megta-
lalhaté targymutatd segiti. Elektronikus konyv esetében e helyett
kereshetlnk a teljes dokumentumban is. Ugyancsak a konyv végen
foglaljuk 6ssze a legfontosabb billentylparancsokat is.

A program leirasanal abbdl a megfontolasbdl indultunk ki, hogy a
kezd6 és a gyakorlott Windows felhasznaldk szamara egyarant fon-
tos a kdrnyezet megfeleld mélységi ismerete. A programkornyezet
ismeretének elsajatitasa érdekében kdnyviunkben az Office progra-
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moktdl megszokott modon kilénds gonddal kidolgozott kdrnyezet
ismertetését vettuk elbre.

A masodik fejezet — amely ,A Word 2002 dj megoldéasai” cimet vi-
seli —, mutatja be a program valtozasait a legutolsé, 9.0-val (mashol
2000-¢l) jelolt verziohoz képest. Aki el6szor e kdnyv révén ismerke-
dik meg ezzel a nagyszer( programmal, annak tanacsoljuk, hogy
mindenképpen olvassa el ,A Word 2002 alapjai” cim(i részt.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader segitségével olvashaté. Akinek nincs ilyen programja,
az letoOltheti tobbek kozt a www.adobe.com webhelyrél is. Az ilyen
tipusu konyvek igen elényos tulajdonsaga, hogy a képernyén meg-
jelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek + ikonjaival jelolt csomo-
pontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tartalom-
jegyzek bejegyzései ugyanakkor ugréhivatkozasként szolgalnak. Ha
egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendé a bal oldali ablakrész-
ben megjelenitett kdnyvjelz6-lista megfelel6 részére kattintani. Sét
az ilyen konyvek teljes szovegében kereshetlnk.

A leiras minden olyan részén kulén felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6zd valtozattdl Iényegesen eltérd funkcidmegoldast ismertet.
A program eddig még nem emlitett egyéb lehetéségeit is igyekez-
tunk — a terjedelem adta korlatokon belul — megfelel6 mélységben
ismertetni. Mivel a konyv terjedelme jelentdsen megnétt, a korabban
szokasos feladatismertetéseket kulon kotetben, ,Word 2002 felada-
tok és megoldasok” cimmel adjuk kozre.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegendd a Windows 95, illetve
NT operacios rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet ajanljuk azok-
nak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban szeretnék el-
késziteni dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk.
Végezetll: bar kdnyviunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem o6vott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2002. majus

Koszonettel a szerzé6.
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PROGRAMTELEPITES
ES ELTAVOLITAS -

A program telepitésén csak kis mértékben valtoztattak, azonban
megjelent egy Uj elem, a termékaktivalas. Ez azt jelenti, hogy a fut-
tatast engedélyezd kodot csak a Microsoftos (személyes adatokat
nem tartalmazd) regisztracié utan kapjuk meg, e nélkul programunk
csak korlatozott szamu inditast engedélyez. A megoldas célja az
illegalis programhasznalat csOkkentése.

A program kornyezete

Kdérnyezeten mindazon eszk6zok Osszességét
ertjuk, amelyek egy program hasznalatat lehe-
tévé teszik. Ezek alapvetden két részre osztha-
tok: a hardverre (mint a futtatdo gép és a perifé-
riak egyuttese) és a szoftverre. E két csoport
egyes részei mar nem is valaszthatok szét. Mindenesetre a ,vasat”,

azaz a szamitogépet a szoftver, vagyis a programok Uzemeltetik,
vezérlik és szabalyozzak mikodését. El6bb a hardverkornyezetet
ismertetjuk, a szoftverkdrnyezetre és a kezel6i fellletre késébb, a
program telepitésének leirasa utan téerunk ki.

A minimalis (a fejleszték szerint éppen elégséges)
szamitégép-6sszetétel:

133 MHz-es Pentium vagy annak megfelel6 teljesitményl procesz-
szor.

A Microsoft Office XP Professional RAM-igénye az operacids rend-
szertdl fugg, ezen kivul egy idében futé Office alkalmazasok mind-
egyikéhez tovabbi 8 MB RAM-ot kell biztositani:
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Windows 98 és Windows 98 Second Edition esetében az operaciés
rendszerhez 24 MB RAM.

Windows Me, Windows NT Workstation vagy Server 4.0 operacios
rendszerhez 32 MB RAM.

Windows 2000 Professional esetében pedig 64 MB RAM kell az
operacios rendszernek.

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy.

A merevlemezen sziikséges szabad terllet mérete a konfiguraciotol
fugg. Az Office XP Professional alapértelmezés szerinti telepitésé-
hez 245 MB szabad merevlemez-terulet szikséges, amelybdl 115
MB-nak az operaciés rendszer particiéjan kell lenni. A nem Win-
dows 2000, Windows Me vagy Office 2000 SR1 rendszert hasznald
ugyfeleknél az Office XP telepitéséhez tovabbi 50 MB lemezterilet
szUukséges. A szukséges merevlemez-terulet az egyedi telepitési
beallitasoktol fuiggben valtozhat.

CD ROM, azaz CD olvasb.

SVGA monitor és vezérl6kartya legalabb 800x600 képpont felbon-
tassal, 256 szinnel.

Egér vagy mas grafikus pozicional6 eszkoz.

Barmilyen, a Windows altal tamogatott hal6zati kartya, ha a hal6za-
tot, illetve az MS Mail, illetve az Outlook programot is szeretnénk
hasznalni;

Microsoft Windows 98, Windows 98 Second Edition, Windows Me,
Windows NT 4.0 SP6 vagy annal ujabb szervizcsomaggal bévitve
vagy Windows 2000 vagy ujabb verzio. Azokon a rendszereken,
ahol Windows NT 4.0 fut, az Internet Explorer verziojat legalabb
4.01-re kell frissiteni az 1-es szervizcsomaggal.

Ezen a konfiguracién (a lassu processzor és a kevés memoria miatt)
a program rendkivil lassan mikodik. Hosszabb dokumentumok ké-
szitéséhez ez az 0sszeallitas nem javasolhato.

A célszeriien megfelel6 szamitogép-6sszetétel:

200 MHz-es Pentium vagy annak megfeleld, példaul K6 processzor;
64 MB RAM (Windows NT Workstation kornyezetben 128 MB
RAM);

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

minimum 500 MB winchester;
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CD ROM, azaz CD olvaso;
SVGA szines monitor és vezérlbkartya (1024x768x64k szin);
Microsoft egér vagy azzal kompatibilis grafikus mutatéeszkoz;
nyomtato a végeredmeény megjelenitésére;
barmilyen, a Windows altal tamogatott gyorsabb halozati kartya, ha
a haldzatot, illetve az MS Mail programot is hasznalnank;
Microsoft Windows 98, Windows 98 Second Edition, Windows Me,
Windows NT 4.0 SP6 vagy annal ujabb szervizcsomaggal bévitve
vagy Windows 2000 vagy ujabb verzio (XP). Azokon a rendszere-
ken, ahol Windows NT 4.0 fut, az Internet Explorer verzidjat leg-
alabb 4.01-re kell frissiteni az 1-es szervizcsomaggal.

A program egyes funkcidit csak tovabbi kiegészité eszk6zdok bir-
tokaban alkalmazhatjuk:
14400 baud sebesseégl vagy gyorsabb modem,
multimédias szamitogép a hang- és egyéb multimédias hatasokhoz,
Microsoft Mail, MS Exchange, Internet SMTP/POP3, IMAP4 vagy
mas MAPI-rendszer(i Uzenetkezeld szoftver az elektronikus Uzene-
tek kezeléséhez,
Internet elérés.

Az Office XP Professional egyes szolgaltatasainak to-
vabbi igényei:

Multimédia: A hangok és mas multimédias effektusok lejatszasahoz
multimédias szamitogeép szukséges. A hardveresen gyorsitott vide-
okartyak és az MMX processzorok magasabb szintl grafikus megje-
lenitést biztositanak. Az angol nyelv(i verzidéban elérhetd beszédfel-
ismeréshez 400MHz-es vagy gyorsabb Pentium Il processzor, 128
MB vagy tobb RAM, mikrofon és audio kimeneti eszkdz szlikséges.
Elektronikus levelezés és internet: Microsoft Exchange, Internet
SMTP/POP3, IMAP4 vagy MAPI kompatibilis levelezérendszer az
elektronikus levelezéshez; Microsoft Exchange Server a Microsoft
Outlook bizonyos fejlett csoportmunkat tamogatoé funkcidihoz; egyes
internetes funkciokhoz Internet-elérés 14,4 kbit/s vagy nagyobb se-
bességl modemen vagy nagysebességl 0sszekottetésen keresztul
és csatlakozas egy internetszolgaltatohoz (a kapcsolatért a szolgal-
tatd helyi dijat szamolhat fel).
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Kéziras: Az angol nyelvl verziéban elérhet kézirasfelismerd funk-
ciok hasznalatahoz irétabla ajanlott.

A program telepitése

A Windows inditasa (az operaciés rendszer
betdltése) utan helyezzik be a telepit6 CD
lemezt a meghajtéba, ezutan a telepitéprog-
ram automatikusan elindul. Ha mégsem igy

lenn, akkor elészor a 3= nyomdgombra

kattintas utan megjelené menu Futtatas...
parancsat adjuk ki. Behelyezzuk a telepit6 CD-t a CD meghajtoba,
majd inditjuk a Setup programot (a program nevét kérdez6 parbe-
szédpanelbe beirjuk a meghajtdé nevével a program nevét: e:setup,
majd megnyomjuk az billenty(it). A Futtatas... paranccsal
megjelenitett parbeszédpanel Tallézas... nyomdégombjara kattintas-
sal e telepit6 program helyét a meghajtékon és a konyvtarakon
bdngészve kereshetjuk ki.

A telepitéprogram képerny6je némileg eltérhet az 1-1. abran be-
mutatottdl (az abran az Office XP részeként telepitett Word beallita-
si lehet6ségei latszanak), de lényeges elemekben nincs valtozas. A
telepitéprogram felajanlja, hogy valasszuk ki: a telepitésnél mely
elemek keruljenek gépunk merevlemezére, vagy mely részek tele-
puljenek fel az elsé (a telepitend6 programrészben megtalalhatd)
parancs kiadasa utan, illetve melyek fussanak a CD-rél.

A telepitett egységek ezzel a mddszerrel késdbb is bdvitheték
(akkor azonban csak a még nem telepitett elemek kerlinek fel gé-
punk merevlemezére, illetve meglévdk tavolithatok el). A telepitendé
programrészeket a helyigényt is mutatd valasztéklistabol valasztjuk
ki ugy, hogy rakattintunk a megfelel6 6sszetevd ikonjara.

A kattintas utan megjelend listan a kovetkezd lehetéségek kozul
valaszthatunk (a lista elemei attol fugg6en valtoznak, hogy melyik
Osszetev6t valasztottuk ki):

A sajatgéprol fut: Azonnal telepitjuk a kivalasztott programrészt.
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i Microsoft Office XP - telepités

Microsoft Office XP Standard

fdja meqg az dsszes Office alkalmazas és eszkiz telepikési bealltasait,

Telepitendd szolgaltatasok:

= I Microsoft Office ~

(=8 ~ | Microsoft Excel For Windows
'C.I (= ~ | Microsoft Qutlook For Windows
[#- =3 = | Microsoft PowerPaint For Windows
(= =8 | Microsoft Word For Windows
= - | Su0gs
= ~ | Helytelen szdveq javitasa
[ =0 = | Warazslok és sablonok
=l - Clm]egyzek

.. = A sa]atgeprcul fFut
Leiras .
Oldalszegélyek a dokun 38 Minden a sajatgépral Fut
rmutakosabba kételéhez

=0 Elsd hasznalatkor telepitendd Em O 2178 KB

¥ Mem érhetd el zom: O 15 GE

[ < Yissza H Erissités ] [ Mégse ]

1-1. abra

Minden a sajatgéproél fut: Azonnal telepitjUk a kivalasztott prog-
ramrészt és a ,fa” strukturaban megjelenitett programszerkezet
ugyanazon agon talalhat6 részeit.

Els6é hasznalatkot telepitend6: Az dsszetevét az elsé parancs ki-
adasakor telepitjlik (ehhez késdbb is szlikség van a telepité CD-re).
Nem érheto6 el: Nem telepitjuk (illetve eltavolitjuk a korabban telepi-
tett) programrészt.

A Kovetkez6 és a Vissza nyomégombokkal léphetiink a telepit6
program kovetkez6 és el6zd parbeszédpaneljére. Valasszuk ki a
kijelOlt 0sszetevOknek megfelel6 szabad terulettel rendelkez6 meg-
hajtét.
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A hordozhato Office

Szamitogép-haldzatokon dolgozé felhasznaldk szamara jelent nagy
elényt, hogy a rendszergazda beallithatja a felhasznaldéi profilokat
ugy, hogy az egy tartomanyon belul mindig elérhet6 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
Asztal ikonjai és sajat szin- és hangbeallitasok is elérheték azokon
a szamitogépeken, amelyeken szerepel a felhasznaldi profilunk.

A program inditasa

A program inditasa megegyezik az Office korabbi valtozataibdl meg-
ismert méddal. Kézenfekvé a Microsoft Office telepitésekor Iétrejott
eszkoztar (iranyitopult) alkalmazasa. Ez a Start/Programok » Mic-
rosoft Office eszk6zok almenu Microsoft Office Iranyitépult pa-
rancsaval indithaté. Az elsé inditas soran meghatarozhatjuk, hogy
az inditépult a Windows minden tovabbi inditasakor automatikusan
elinduljon. Ha a megjelend parbeszédpanelt nem kivanjuk tobbé
latni, akkor jeldljuk be a Legkodzelebb ne jelenjen meg ez a kérdés
jelolénégyzetet. Az automatikus inditashoz a parbeszédpanel Igen
nyomogombjara kattintunk, az egyszeri inditashoz a Nem gombot
nyomjuk meg (lasd az 1-2. abrat).

Microsofi Office Irdnyitopult ?x

Szeretné Ugy konfiquralni az Office Iranyitdpulkak,
hiogy a windowves minden inditasakor aukomatilkusan
elinduljon?

™ Legkiizelebb ne jelenien meg ez a kérdés,

Mern |

1-2. abra

Ezutan az iranyitépult megjelenik a képernyd valamelyik (altalaban
jobb) szélén, ahonnan egérrel a megfelel6 helyzetbe huzhatjuk. Az
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irdnyitopult tartalmazza a telepitett Office komponenseket (lasd az
1-3. abrat).

Uffice ]| W = | | )| 8 | Microsoft

1-3. abra

Ha az iranyitépultban a Word ikon nem jelenne meg, akkor adjuk
ki a jobb egérgombbal az eszkoztarra kattintva el6bukkand helyi
menu Testreszabas parancsat, majd valasszuk a Gombok parbe-
szédpanel-lapot és jeldljuk be a Microsoft Word program el6tti jelo-
I6négyzetet. Ha a program nem szerepel a listaban, akkor vegyuk
fel a listara a Fajl felvétele nyomégombra kattintva. Ekkor egy ko-
vetkez6 parbeszédpanelen kell megadnunk a program helyét,
amelynek megkereséséhez hasznalhatjuk a bongészé szolgaltatast.

Testreszabis @ g|

Latvary Gombok | Esskisztarak | Beslitasok |

Eszkiztar: E&ijl Felvétele. ..

GombkEnt jelenjenek meg az alabbi Fajlok:

Mappa felvétele, .,

B iizenet

|
|
TE] 0 alélkoz ﬂ ‘
|
|

(j Feladat

. Athelyezés Torleés
&0 naplibeiegyzés b
oLl Feljegyzés + Atnevezés...

—————— {kdz)-—-
[ Micrasart ward
vl Bl microsoft Excel v

0k | Mege |
1-4. abra

A programot indithatjuk még a Windows & nyomoégombjara
kattintas utan a Programok (Programs) csoportbdl a Futtatas (Run)
ablakbol, vagy ha parancsikon roviditést készitettink, akar a Win-
dows munkaasztalardl, illetve a Talcardl is (lasd az 1-5. abrat). Ide a
Start/Programok » menubdl a bal egérgomb nyomva tartasa koz-
ben huzhatjuk leggyakrabban hasznalt programjainkat. Az ikonok itt
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a Windows minden inditasa utan megjelennek, igy ez gyors prog-
raminditast biztosit.

ra E-cwmEenBEELG 7

1-5. abra

Ha a parancsikon roviditést nem helyeztik el a munkaasztalon, ak-
kor valaszthatjuk a munkaasztalon a jobb egérgombos kattintassal

vagy a Shift+F10| billentylikombinaciéval megjelenitett helyi meni
Uj » Microsoft Word dokumentum parancsat.

Ha az inditépult B Uj Office dokumentum ikonjara kattintunk, ak-
kor iires dokumentummal inditunk az Altalanos parbeszédpanel-
laprél vagy masféle sablont is valaszthatunk a tébbi parbeszédpa-
nel-laprol (lasd az 1-6. abrat).

Lj Office dokumentum

Kiadwarmok, I Kirleel ] Levvelek és Faxok ] Mintatablazatok ] Tervsablonok, ] weblapok I
Altalanos ] Adatbazisok I Bemutatok, I Egwéb dokumentumol: ] Feliegyzések ] Jelentések, I
s =) §] Mo
i - _
Weblap Ures Ures bermutatd e
munkafizet

5 = g

Eldadas-ter... Ures adathéazis Ures kiadvany  Munkafiizetl
varazsla
Mincs hozza mintakep,

a4 | Mégse |

1-6. abra

A sablonok .dot kiterjesztésl allomanyok, amelyek tartalmazzak a
legfontosabb, gyakran ismétl6dé beallitasokat, stilusokat, allando
grafikai elemeket stb. Hasonlé allomanyokat mi is készithetlink, ez-
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zel jelentésen meggyorsithatjuk munkankat, ha gyakran eléfordul,
hogy azonos tipusu dokumentumokkal dolgozunk. Az OK nyomo-
gombra kattintas utan a Word betoltédik.

A lapfilleken (Altalanos, Levelek és faxok, Feliegyzések, Kiad-
vanyok, Jelentések, Egyéb dokumentumok stb.) valasztjuk ki azt a
csoportot, amelynek sablonjaibdél mintat akarunk valasztani uj do-
kumentumunkhoz. Ha kivalasztottunk egy sablont, akkor annak ké-
pe a Minta mezdben megjelenik. Ez segiti a kijelolést. Ha a sablon
alkalmazasa mellett dontlink, akkor kattintsunk az OK nyomoégomb-
ra. A .wiz kiterjesztésl allomanyok ugynevezett ,varazslok”. Ezek
tobb parbeszédpanel megjelenitésén keresztll, a feltett kérdésekre
adott valaszok alkalmazasaval készitik el az Uj dokumentumot, illet-
ve segitenek annak létrehozasaban. Az OK nyomogombra kattintas
utan a Word betoltodik.

A fentiekben emlitett Office funkcié hasonlit a Word Fajl/Uj do-
kumentum parancsahoz, ezért alkalmazasat, a sablonok, valamint
a varazslok hasznalatat késdbb, az uj dokumentumok Iétrehozasa-
nak ismertetésénél részletezzik. Lényeges kuldnbség viszont, hogy
itt mas Office alkalmazasok (példaul az Excel vagy a PowerPoint)
sablonjai is megadhatok. Ilyenkor természetesen a kivalasztott sab-
lonnak megfelel6 Office program indul el.

A Windows grafikus kérnyezetben tébbféle mddon indithatunk
programot:

= A korabban szerkesztett, illetve mas Windows alkalmazassal
létrehozott anyagok a Start/Dokumentumok listabdl is kiva-
laszthatok (lasd az 1-6. abrat).

] w97tart.doc
Office dokumentum megnyitisa webminta.doc
Word2000a.doc
Word2000b. doc
Word2Kb.doc
Wordd7b.doc
okumentumok 4 @ wt981_CAB

0j Dffice dokumentum

(]

rogramok 4

1-6. abra
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Ha egy ilyen B Winword dokumentumra kattintunk akkor betdl-
tédik a Word, majd abba a dokumentum, melynek szerkesztését
folytathatjuk. (Ha mar fut a Word, akkor igy egy uUj szerkesztéab-
lakot nyitunk és abba toltédik a kivalasztott dokumentum). A
Windows XP operaciés rendszerben a Start/Legutdbbi doku-
mentumok menit hasznaljuk.

= A Start menu Futtatas... parancsanak kiadasa utan - azaz

rakattintva elébb a ™5et nyomoégombra, majd a Futtatas...
sorra — beirassal megadhatjuk vagy a Tallézas... nyomégombra
kattintas utdan a konyvtarszerkezetben kivalaszthatjuk (lasd a
Futtatas parbeszédpanelt) a program elérési utjat. E ké-
nyelmetlen inditasban az a hasznos, hogy az inditd parancs-
sorban megadhatunk inditasi kapcsoldkat is (lasd az 1-7. abrat).

Futtatis ﬂ m

E ifjon be egy program-, mappa-, megosztés- vagy

dokumenturmnewvet, &z a Windows maris megnyitja.

b 2gryités: I"D:\F'rngram Filez\Microzaft foice\foice\Winword.e;I
¥ Futtatds kiilidn cimtatoménpban

Mégse || Talleds.. |

1-7. abra

A vizsgalt meghaijtot, illetve konyvtarat a Hely listaban valasztjuk ki.

A parbeszédpanel ikonjaval a konyvtarszerkezetben egy szinttel
feliebb, az un. ,szil8” kdnyvtarba léphetiink. A kényvtarakat a &
mappak, az aktudlis kényvtarat a ‘3 megnyitott mappa jeléli. A
Megnyitas nyomogombra kattintas utan a Futtatas parbeszédpa-
nelbe toltédik az elérési ut. Ott kattintsunk az OK nyomdgombra
vagy valasszuk ki az OK nyomogombot és nyomjuk meg az
billentyGt.

= Csoportablakban szereplé programot a =g csoport (példaul Offi-
ce) megnyitasa utan szintén a Winword program ikonjara meért
dupla kattintassal inditunk el.

Dr. Pétery Kristéf: Word 2002 magyar nyelvi valtozat



PROGRAMTELEPITES ES ELTAVOLITAS 25

A Start/Beallitasok/Talca... parancs segitségével beallithatjuk
a Start és a tobbi menlu tartalmat. Ha gyakran hasznaljuk
Wordunket, akkor ez a legpraktikusabb megoldas. Az igy atala-
kitott, legfelsé szintl menlben a Winword (.exe) sorra kattintva
indithatjuk a leggyorsabban a programot (lasd az 1-8. abra bal
oldalat). A Windows XP alatt a tadlca modositasara ritkdn van
szUkség, hiszen a leggyakrabban hasznalt programjalnk auto-

matikusan megjelennek a Windows |
kattintas utan (lasd az 1-8. abra jobb oldalat).

@ Internet _
N
W

nyomogombjara

1 E mall

Microsoft \Word

Microsoft Office Iranyibopulk

:'—j- Adobe Acrobat 5.0 CE
Z Adobe Photoshop 6.0 CE

Microsoft Excel

& Mero - Burning R.om

Windows NT Workstation

Minden program D

1-8. abra

Hasonlé modon, a Start/Programok » Microsoft Word (a Win-
dows XP alatt a Start/Minden program » Microsoft Word)
menusorra kattintva is elindithatjuk a programot, de ekkor e me-
ndsor eléréséhez tobb miveletet kell végeznlnk, igy valamivel
hosszadalmasabb.
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= Ha gyakran dolgozunk egy meghatarozott dokumentumon, ak-
kor annak ikonjat érdemes a Windows ablak allandd részéve
tenni, azaz az Asztal (Desktop) konyvtarba masolni (lasd az 1-9.
abrat). Ekkor a dokumentum szerkesztése — a Word program
betdltésével egyltt — az ikonra mért dupla kattintassal indithato.
A dokumentum késbébbi sajat felhasznaldi konyvtarunkba helye-
zése utan (ikonjat az asztallaprol a konyvtarunkba huzzuk), ha a
Windows Dokumentumok listdjabdl ezt a dokumentumot va-
lasztjuk, a Windows megkeresi az allomany uj helyét.

0j Microsoft
Word dok...

BY Intéz6 - C:\WINNT\Profiles\RendszergazdatAsztal [_To]x]
Fail Szerkesztés MNézet Eszkozok —Sugs
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2000 . 2000 .. {1 SendTo
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1-9. abra
A dokumentumot tdbbféleképpen helyezhetjlik az asztallapra:

B A dokumentumot megfogjuk a Windows Intézé (Explorer)
wuinta...| |istgjan és a lenyomott bal egérgomb nyomvatartasa mellett
a Windows képernyd hatterére vagy az Asztal mappaba vontatjuk.
Ezutan felengedjuk az egérgombot. Az ikon megjelenik az asztalon.

Az egér jobb gombjaval a Windows hatterére, azaz az ,asz-
vimcosot tallapra” kattintunk. Az ekkor megjelend helyi meni
dokument....  Uj » Microsoft Word Dokumentum parancsaval uj, ures
dokumentum ikonjat helyezhetjik el az asztallapon. Késébb hasz-
nalhatjuk ezt az ikont is a Winword program betoltésére, illetve a
normal stiluslapot alkalmazd Ures dokumentum szerkeszt6ablaka-
nak megnyitasara.
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A program inditasi kapcsoloi

A Word inditdsahoz a program betoltését szabalyoz6 alapértelme-
zett inditasi kapcsoldkat is megadhatunk (parancsikonhoz kapcsolva
vagy parancssorban).

Parancsikon - WXPhuREF b5 tulajdonsdgai ?X]

Altalanos | Parancsikon | Biztonsédg

;_11 Parancsikon - wiPhuREFBS

Cél tipuza: ticrozoft \Ward dokurmenturn
Cél helye: ‘whord
LCél SADASTRAe-book wiardWwWPhuREFBS. doc

Inditas helye: CAADASTRAe-bookwiord

Billentyliparancs: |Mincs

Futtatés: Mormal ablak, W

Megjeguzés:

Cél keregése., . ” konczere. .. H Specializ...

[ ok || Mégse |

1-10. abra

A Windows asztalan kattintsunk a Microsoft Word parancsikonjara
az egér jobb gombjaval, a menlbdl valasszuk a Tulajdonsagok pa-
rancsot, majd a Parancsikon panellapot, vagy a Windows Explorer-
ben kattintsunk a Microsoft Word program ikonjara, majd a Fajl me-
niben valasszuk a Tulajdonsagok parancsot. A Cél vagy Pa-
rancssor mez6 tartalmazza a Word elérési utvonalat.

Az elérési utvonal végeére irhatjuk a kovetkezd kapcsolokat:

Kapcsolé6 Feladat Példa
/a A Word a bévitmények és a globalis /a
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/I beépuld
utvonala

sablonok (beleértve a Normal sablont
is) automatikus betdltése nélkul indul. A
beallité fajlok sem modosithatok.

A program egy megadott beépulé bé-
vitmény betoltésével indul. A Word be-
épuldi: WordArt, Egyenletszerkesztd,
Graph. Ezek dokumentumba beagyaz-
hat6 objektumokat hoznak létre. Egyéb-
ként, ha a sablon vagy a beépul6 prog-
ram a Word Startup mappajaban van,
akkor mindig automatikusan betoltédik,
valahanyszor a Word-6t megnyitjuk.

/ISales.dll

/m

/m

A Word betoltése egy megadott makrd
futtatasaval.

Inditas az automatikusan végrehajtan-
doé makrok futtatasa nélkil. Kapcsolok
hasznalata nélkil a Word inditasakor

tartsuk lenyomva a Shift| billenty(t.

/m makrénév

/m

/n

It fajinév

w

A Word inditasa dokumentum megnyi-
tasa nélkul. Az ezutan megnyitott do-
kumentumok nem jelennek meg a tobbi
példany Ablak menuljében.

A Word elinditasa egy normal.dot sab-
lontdl eltéré sablonnal.

A Word inditasa egy Ures dokumen-
tummal. Az igy és az ezutan megnyitott
dokumentumok nem jelennek meg a
tobbi példany Ablak menujében.

/n

1t
c:\kezd6.dot

Az automatikusan végrehajtandd makrok futasa megakadalyozhaté
kapcsolok nélkul is. Ehhez a Word inditasakor tartsuk lenyomva a
billentylit. Ha a programot az Office Iranyitépultrél inditjuk,
akkor elébb kattintsunk az Iranyitopult Word ikonjara, majd azonnal
nyomjuk le a billentyt és a program betdltéséig tartsuk

lenyomva.
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