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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szdévegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdzkedvelt és az eladasi listakat vezetd program. Ezt
bizonyitja a programrol megjelent szakkonyvek nagy szama is.

A Word 2003-as (11.0-as) valtozata, mint az Office rendszer 2003
legismertebb tagja, ismét konnyebben kezelhet6 a korabbi valtozat-
nal, hatékonyabb, kellemesebb kezeléi fellletet nyujt a kezdd és
haladé felhasznalok szamara egyarant. Az Uj termék leginkabb a
munkacsoportban dolgozok szamara nyujt hasznos funkciobdvulést,
de az egyre ,intelligensebbé” valé dokumentumokat, az atdolgozott
felhasznaldi fellletet, a néhany hasznos Uj szolgaltatast (igy az OI-
vasas, Kutatas, munkateriletek funkciot, a fejlettebb korrekturalehe-
téségeket, a formazas és stilusok korlatozasait, az Office Online
tamogatast) szivesen fogadjak az egyéni felhasznalok is.

Bar a formazas elsé latasra alig valtozott, hiszen az ujdonsagok
inkabb csak akkor jelennek meg, ha bekapcsoltuk a tavol-keleti
nyelvek tdmogatasat. Erdemes a Start » Programok » Microsoft
Office » Microsoft Office 2003 nyelvi beallitasai utvonalon bekap-
csolni példaul a japan, kinai vagy koreai nyelv tdmogatasat, mert ez
esetben elérhetjuk a rajzolast seqit6 racs beallitasat is. Ekkor meg-
jelenik a Formatum menii Azsiai kiosztas almeniije, amelynek pa-
rancsai hasznosak lehetnek a nem &azsiai idegen nyelvekbdl szar-
mazo szovegek beillesztése soran is. llyen példaul a kiejtési utmuta-
t6 vagy a karakterek befoglalasa stb. Uj eszkozok jelentek meg a
sor- és betlkoz allitasahoz is.

A program elsé, 1983-as valtozata 6ta jelentds atalakulasnak let-
tunk tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, énmagaban,
de az Office rendszer 2003 tobbi tagjaval egyutt biztosan feldleli a
mindennapi adminisztraciés, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
Uj tagokkal gyarapodott: az 6nallé alkalmazas InfoPath és OneNote
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mellett a beéplld Business Contact Manager, az XML technoldgia, a
tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatok. Az alkalmazasok-
ban tovabb fokoztak az integraciot, olykor-olykor mar azt is elfelejt-
hetjuk, hogy egy-egy parancs melyik programnak a része.

A Word 2003-rd6l szol6 elektronikus konyvink mar olyan terjedel-
mu lett, hogy célszerliségi okokbdl egyelbre 6t onallé kotetben ter-
vezzik megjelenitését. Az igy keletkez6 kisebb fajiméretek mellett
nem elhanyagolhaté szempont az sem, hogy igy az egyes kotetek
témaiban jartasak, vagy az irant nem érdekl6dék szamara nem kell
letolteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kodzotti eligazodast a ,papiros” konyvekben altalaban
a konyv végén megtalalhato targymutatd segiti. Elektronikus konyv
esetében e helyett kereshetink a teljes dokumentumban is, de
hasznosnak bizonyul a torzsszoveg bal oldalan megjelenithet6
konyvjelzd jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a konyv tartalom-
jegyzékével toltottlink fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jeldlt cso-
mopontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivatkozaskeént szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendé a bal oldali ablak-
részben megjelenitett kdnyvjelzé-lista megfelel6 részére kattintani.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével olvashaté (le-
tolthet6 tobbek kdzt a www.adobe.com webhelyrdl is).

A harmadik fejezet a formazas megfelelé végrehajtasahoz szik-
séges alapismereteket mutatja be DTP alapok cimmel. A leiras
minden olyan részén kulon felhivjuk a figyelmet, amely a megel6z6
valtozattdl 1ényegesen eltéré funkciomegoldast ismertet. A program
eddig még nem emlitett egyéb lehetbségeit is igyekeztunk — a terje-
delem adta korlatokon belul — megfelel6 mélységben ismertetni. Mi-
vel a konyv terjedelme jelentésen megndétt, a korabban szokasos
feladatismertetéseket kulon kotetben, ,Word 2003 feladatok és
megoldasok” cimmel adjuk kozre.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegendé a Windows 2000,
vagy XP operacios rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet ajanljuk
azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban szeretnék
elkésziteni dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk.
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Végezetll: bar konyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem évott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2004. januar

Koszonettel a szerzo.
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A DOKUMENTUM
FORMAZASA -

Ebben a koétetben targyaljuk azokat a funkcidkat, amelyek segitsé-
gével dokumentumunkat tetszetds alakra, akar nyomdai sokszorosi-
tasra is alkalmas formara alakithatjuk. Az idetartoz6 parancsok a
Fajl és a Formatum meniU almenuibdl, illetve az eszkoztarakbal,
vonalzébdl, gyorsgombbal, valamint (itt is mindig a kijeldlt elemre
vonatkozdan) a jobb egérgombbal megjelenithetd helyi menubdl
indithatok.

A dokumentumot felépité elemek atalakitdsat megismerésuk és
keresésuk sorrendjében (karakter, sz, sor, bekezdés, szakasz, tel-
jes dokumentum) mutatjuk be a masodik fejezetben, azonban a do-
kumentum 6 tulajdonsagainak beallitasat el6re kellett vennunk, hi-
szen ennek beallitasa mar befolyasolja a tobbi elem megjelenését
is, €s az alapértelmezés szerinti beallitasok lehet, hogy nem minden
dokumentumtipusnak megfelelek. igy viszont kénnyen eléfordul-
hat, hogy a masodik-harmadik fejezetben ismeretlen fogalmak is
el6kerulnek, illetve azokat részletesen csak a tovabbi fejezetekben
targyaljuk, ilyenkor batran lapozzanak a kotetben elére, majd térje-
nek vissza a dokumentum formai beallitasaihoz. Mindenesetre e
bevezetd, és a kovetkez6, az asztali kiadvanyszerkesztés alapjait
bemutatd fejezet is a fogalmak és célok 6sszefoglalasara szolgal.

A dokumentum megjelenésében célszerd, ha koveti a mondani-
valét, hangulataban ahhoz igazodik. Bizonyos mértéktartas azonban
barmilyen célra készllé dokumentum esetében célszerli. Szeren-
csére mar j6l bevalt hagyomanyokat, tordelési szabalyokat kell al-
kalmaznunk. Példaul hosszabb, ,komoly” dokumentumok, feljegyzé-
sek, jelentések, konyvek esetében ragaszkodnunk kell a kis (harom
vagy az alatti) szamu karaktertipushoz, egymas mellett, egy oldalon,
azok méret- vagy stilusvaltozatait is tartsuk alacsony szamban, egy-
szerre lehetdleg ne alkalmazzuk azokat. Képzeljunk csak el egy re-
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gényt mindenféle szines betlkbdl, délt, aldahuzott, félkovér stb. sti-
lusban, Osszevissza betlimérettel, igazitassal, inicialéval stb. Az
ilyen anyag borzalmas hatasu és igencsak edzett, kivancsi ember-
nek, konyvmolynak kell lennie annak, aki keresztllragja magat egy
ilyen formedvényen. Rovidebb dokumentumok esetében is Iéteznek
formai szabalyok, ezeket kiadvanyszerkesztéssel foglalkozé kényve-
ink alapjan 6sszefoglaljuk a kdvetkezé fejezetben. Altalanos szabaly
tehat, hogy ne formazzunk dncéluan, ne hasznaljunk minden formai
lehetbséget egyszerre, csak azeért, mert erre a program lehet6séget
biztosit.

A formai tulajdonsagok kozé tartoznak a karakter-, bekezdés-
formatumok, keret, lapméret, margd és hasabok beallitasa, a sz6-
vegkiemelés, valamint az oldal és szOvegen bellli szegélyek,
karakteranimacio, médosithatd szdvegirany, vésett betl stb. A for-
mazasi lehetéségek csak kissé valtoztak meg az el6zb program-
valtozathoz képest. A 2003-as Word a formazas és stilusok korlato-
zasat, illetve annak lehet6ségét vezette be, ami munkacsoportos
kornyezetben segit a dokumentumok egységes megjelenésének
biztositasaban.

A 2002-es valtozatban a legnagyobb valtozas a Webre készuld
HTML formatumu dokumentumok és a tablazatok kialakitasaban
tortént. A menibdl kiadhatdé parancsoknak megfeleld ikonokat és
gyorsbillentylket megadjuk a parancsok leirasanal, de ezeket meg-
talaljak a figgelékben is. Az Office XP-ben megjelent ujdonsag volt
az is, hogy a formazas kulon torolhetd a Stilusok és formazas
munkaablakban is megjelend stiluslista legelsé — Formatum tériése
— elemével vagy a Szerkesztés/Tartalom torlése » Formatumot
paranccsal. A 2003-as valtozat legnagyobb ujdonsaga az XML.

Bar a Word nem kiadvanyszerkeszt6 program, mégis, tulajdon-
sagai, elterjedtsége, valamint az igazi kiadvanyszerkeszt6ket meg-
kozelitd képességeinek kdszdonhetéen sokan hasznaljak hosszabb
kiadvanyok osszeallitasara is. Kulondsen szamukra lehet hasznos e
fejezet kovetkez6 Osszefoglaldja, amely az asztali kiadvanyszer-
kesztés alapjait mutatja be. A formai elemek alkalmazasanak tar-
gyalasanal pedig a késbébbiekben igyekszink mindig kitérni arra,
hogy mi az adott formai elem szerepe, milyen hatassal jar, és ezért
hol alkalmazzuk.
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DTP ALAPOK

_“

A szemléltetd, illetve a vizualis kdzlés korébe tartozik egyarant a
nyomtatott és a szamitdogép-monitoron megtekintheté informacio.
Ezeknek a kozléseknek értékét jelentésen befolyasolja a tipografia
altal meghatarozott szedéstechnikai szerkezet és forma. A tipografia
eszkbzkészlete nyujtja az irast a nyomtatashoz, illetve az ahhoz
hasonlé megjelenési elektronikus dokumentumok készitéséhez.
Végul is a hagyomanyos tipografiai alapokon nyugszanak az Inter-
neten keresztul elérheté HTML nyelv( weblapok is.

A tipografia feladata az érthetd, attekinthetd, a szdéveg Ossze-
fluggéseit jol hangsulyozo, olvashatdé kozlés. A tipografiai kifejezési
formak az informacidéatadas gyakorlati eszkozein tul esztétikai for-
mak is. A formak kialakitasat meghatarozzak a targyformalas eszté-
tikai torvényein tul a gyakorlati funkcio, az elballitas technikaja, a
felhasznalt anyagok egységessége.

A fejezetben e torvényszerliségek megvaldsitasahoz sziukséges
elméleti és gyakorlati alapokat foglaljuk 6ssze.

A tipografia jellegzetesseégei

A tipografia bar a szoveg kozlésére szolgal, alkalmazott mdédszerei
jelentésen eltérnek a kézirastdl. A nyomtatott formaban megjelend
szOveg minden eleme elbére kiszamitott és olyan lehetdségei (behu-
zas, igazitas, kulonféle betltipusok és fokozatok stb.) vannak a
mondanivalé kiemelésére, tagolasara, hangsulyozasara, amelyre a
kézirasos gondolatrogzités nem képes.

Az egyik legszembetlin6bb klldnbség az irasra jellemzé valtozé
hosszusagu sorokkal szemben a sorkizarassal létrehozott szoveg-
tomb, amely a konyvek, illetve az ujsagok altalanosan elterjedt jel-
legzetessége, és egyseéges szOvetbe foglalja az oldalt. Termé-
szetesen ezt is, mint a tovabbiakban targyalt tobbi tipografiai esz-
kozt is, csak bizonyos feltételek teljesulése mellett alkalmazzuk. Bar
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a tipografiai eszkodztar szabadon alkalmazhatd, a tombos, négy-
szOgletes formaju széveghasabot nem hasznaljuk kotott szabalyok
szerint felépitett versek vagy keskeny hasabok esetén. llyenkor a
kézirasra jellemz6 balra igazitott sorokat jelenitink meg. A cimek és
egyes lirai mivek sorainak kdzépre zarasat, vagyis a kdzéptenge-
lyes elrendezést is a nyomdai szedés technikaja tette lehetévé. A
prézai tartalmu mivek masik jellegzetessége, hogy a bekezdéseket
behuzassal kulonitjuk el. Ez a kézi szedésnél is megoldhato volt.

Tipografiai meéertéekrendszer

A nyomdaszat kezdeti évszazadainak leggyakrabban eléallitott ter-
mékei egyhazi megrendelésre készultek. Ebbél adodott az a gyakor-
lat, hogy az ilyen egyhazi olvasmanyok fajtai meghataroztadk a szo-
vegeket felépitd betlk méretét. Példaul a brevier betlfokozatot
hasznaltak a breviariumokhoz, a kanon fokozatot nagy énekeskony-
vekhez, a missal betlfokozatot nagy misekonyvekhez. Ezek az el-
nevezések csak szokasokon alapultak, ezért a betionté és a nyom-
dasz sajat mérlegelésére biztak a méretek kivalasztasat, az 6 itéle-
tukdn mult, hogy mit mekkoranak tartottak. A betlfokozatok ilyen
elnevezései nem szolgaltak a pontos méretmegadast, tervezést.
Minthogy a sokféle kdvethetetlen elnevezés nem alapult elfogadott
mértékegységen, el6fordulhatott, hogy amit az egyik helyen
missalnak, azt a masik helyen esetleg kanonnak neveztek.

Az apro fokozatok megkulonboztetésére alakitottak ki a nyomdai
pontok rendszerét. A francia S. P. Fournier altal 1730 korul kezdett
munkat tobben folytattak. Firmin Didot (ejtsd: didd) 1770-ben a mé-
retrendszer alapegységét a francia kiralyi 1ab 864-ed (6 x 12 x 12-
ed) részeként hatarozta meg. A Didot-rél elnevezett pontrendszert
1881-ben, egy nemzetkdzi nyomdaszkongresszuson igazitottak mé-
terrendszerhez (Didot az egész rendszert metrikussa alakitotta vol-
na, de ez nem terjedt el). 1 pont (jeldlése 1 p vagy |) a méter 2660-
ad része, kerekitve 0,376 mm lett. A nagyobb egység nem tizes,
hanem tizenkettes (a Didot-féle tizenkettes szamrendszert megériz-
ve), 12 p = 1 cicerd (roviditve cic vagy c), amely kerekitve 4,513
mm. Ennél is nagyobb egység a konkordansz (4c=18,051 mm),
amely a nagyobb Ures helyek kitoltésének modulja volt. A fuggelék
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atszamitasi tablai kozott bemutatunk egy tipométer abrat, amely az
amerikai-angol tipografiai, ugynevezett pica- pontrendszert is mutat-
ja (1 pica = 11,25 Didot-pont = 4.217 mm).

Az amerikai-angol pontrendszer alapja 1886 6ta a hiivelyk (inch ")
72-ed része. Jeldlése 1 pt, pica-pontnak is nevezik, ahogy a masikat
Didot-pontnak. Ez a méret eltér a francia és német befolyasi dve-
zetben szokasos Didot-pont méretétdl. 1 huvelyk = 6 pica, illetve 1
pica = 12 pont = 4.217 mm.

A tipografiai kozlés elemei

A tipografiai kdzlés alapeleme a nyomtatott betli. Ebbdl épitkeznek
a nagyobb egyseégek, a szavak, sorok, sorcsoportok, szovegtombok.
Ezek és a diszek, illusztraciok képezik a nyomtatvany kompozicio-
janak nyersanyagat. Egymashoz val6 viszonyukat és elhelyezésiuket
a papiron a tipografus adja meg. A tipografiai kompozicidba bele-
tartozik a ,vakanyag” is, amely a lathato részek kozott a tagolast,
tavkozoket biztositja.

A betu

A tipografia legkisebb eleme a betli. A nyomtatashoz felhasznalt
betit a betimUvészek rajzai alapjan allitottak el6 korabban a betl-
ontddék, a szedbgépmatrica gyarak, de ilyen mivészi alapokon
nyugszanak a tordel6 és kiadvanyszerkeszt6 programok betlikész-
letei, a fontok is. Ezeket azonban a korszerii nyomdakban nem kézi
betliszedéssel, hanem levilagitassal és fototechnikai uton eléallitott
nyomoélemezek segitségével reprodukaljak.

A nyomtatott betlinek tébbféle szempontot kell kielégitenie:
= JOl olvashaténak kell lennie.

Ez a kdvetelmény a jellegzetes, nem uniformizalt (jol megkulon-
boztethetd) betlik alkalmazasaval elégithetd ki. A gyakorlatban ki-
alakultak a betlik megfelel6 szélesség/oldalaranyai is. Kimutattak,
hogy a normal szélességl betlk jobban olvashatdk, mint a keske-
nyek. Ugyancsak az olvasast segiti a betltalp, amely mintegy vezeti
a soron az olvaso szemét.

Dr. Pétery Krist6f: Word 2003 magyar nyelvl valtozat
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