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ELŐSZÓ 

Tisztelt Olvasó! 
A Microsoft Word szövegszerkesztője az egész világon elterjedt, 
közismert, közkedvelt és az eladási listákat vezető program. Ezt 
bizonyítja a programról megjelent szakkönyvek nagy száma is. 

A Word 2003-as (11.0-ás) változata, mint az Office rendszer 2003 
legismertebb tagja, ismét könnyebben kezelhető a korábbi változat-
nál, hatékonyabb, kellemesebb kezelői felületet nyújt a kezdő és 
haladó felhasználók számára egyaránt. Az új termék leginkább a 
munkacsoportban dolgozók számára nyújt hasznos funkcióbővülést, 
de az egyre „intelligensebbé” váló dokumentumokat, az átdolgozott 
felhasználói felületet, a néhány hasznos új szolgáltatást (így az Ol-
vasás, Kutatás, munkaterületek funkciót, a fejlettebb korrektúralehe-
tőségeket, a formázás és stílusok korlátozásait, az Office Online 
támogatást) szívesen fogadják az egyéni felhasználók is. 

Az objektumok kezelése első látásra szinte alig változott, hiszen 
az újdonságok inkább csak akkor jelennek meg, ha bekapcsoltuk a 
távol-keleti nyelvek támogatását. Érdemes a Start Programok  
Microsoft Office Microsoft Office 2003 nyelvi beállításai útvo-
nalon bekapcsolni például a japán, kínai vagy koreai nyelv támoga-
tását, mert ez esetben elérhetjük a rajzolást segítő rács beállítását 
is. Az XML támogatással következő, Microsoft Office Word 2003 – 
Gyorsítás című kötetünkben foglalkozunk. 

A program első, 1983-as változata óta jelentős átalakulásnak let-
tünk tanúi. A legújabb változat, mint irodai mindenes, önmagában, 
de az Office rendszer 2003 többi tagjával együtt biztosan felöleli a 
mindennapi adminisztrációs, adatkezelési, címjegyzék-, feladat- és 
egyéb nyilvántartási, feldolgozási tevékenységet. Ráadásul a család 
új tagokkal gyarapodott: az önálló alkalmazás InfoPath és OneNote 
mellett a beépülő Business Contact Manager, az XML technológia, a 
tartalomvédelmi szolgáltatások is ide sorolhatók.  Az alkalmazások-
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ban tovább fokozták az integrációt, olykor-olykor már azt is elfelejt-
hetjük, hogy egy-egy parancs melyik programnak a része.  

A Word 2003-ról szóló elektronikus könyvünk már olyan terjedel-
mű lett, hogy célszerűségi okokból egyelőre öt önálló kötetben ter-
vezzük megjelenítését. Az így keletkező kisebb fájlméretek mellett 
nem elhanyagolható szempont az sem, hogy így az egyes kötetek 
témáiban jártasak, vagy az iránt nem érdeklődők számára nem kell 
letölteni így a teljes és drágább kötetet. 

A parancsok közötti eligazodást a „papíros” könyvekben általában 
a könyv végén megtalálható tárgymutató segíti. Elektronikus könyv 
esetében e helyett kereshetünk a teljes dokumentumban is, de 
hasznosnak bizonyul a törzsszöveg bal oldalán megjeleníthető 
könyvjelző jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a könyv tartalom-
jegyzékével töltöttünk fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jelölt cso-
mópontjaiban alfejezeteket tartalmazó ágakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugróhivatkozásként szolgálnak. 
Ha egy fejezetre akarunk lépni, akkor elegendő a bal oldali ablak-
részben megjelenített könyvjelző-lista megfelelő részére kattintani. 

Ez a könyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve az Adobe Reader segítségével olvasható (le-
tölthető többek közt a www.adobe.com webhelyről is).  

Mivel a könyv terjedelme jelentősen megnőtt, a korábban szoká-
sos feladatismertetéseket külön kötetben, „Word 2003 feladatok és 
megoldások” címmel adjuk közre. 

A leírtak megértéséhez és alkalmazásához különösebb számítás-
technikai ismeretekre nincs szükség, elegendő a Windows 2000, 
vagy XP operációs rendszer alapfokú ismerete. A könyvet ajánljuk 
azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetszetős formában szeretnék 
elkészíteni dokumentumaikat, amihez ezúton is sok sikert kívánunk. 
Végezetül: bár könyvünk készítése során a megfelelő gondossággal 
igyekeztünk eljárni, ez minden bizonnyal nem óvott meg a tévedé-
sektől. Kérem, fogadják megértéssel hibáimat. 

 
 

Szentendre, 2004. január 
 

Köszönettel  a szerző.
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OBJEKTUMOK 
KEZELÉSE  

Ebben a kötetben azokat a parancsokat foglaltuk össze, amelyek 
már a kiadványszerkesztő programok szolgáltatásait közelítik. Ko-
rábbi könyveinkben ezeket „A dokumentum tördelése”, illetve „Ob-
jektumok beszúrása”, „Táblázatkezelés” című fejezetekben tárgyal-
tuk, de úgy érezzük az egységes ismertetés jobban megfelel az 
egyébként igen összetett témának. A kiadványszerkesztéshez tarto-
zó, a beillesztett objektumokon, illetve az előző fejezetben ismerte-
tett stílusokon alapuló jegyzékgenerálási parancsokat a következő 
fejezetben tárgyaljuk.  

A fejezetben bemutatott parancsok a Beszúrás és a Táblázat 
menüből, vagy ikonokkal adhatók ki. Ezek a parancsok az objektum-
típusok különféle – nem csak a Microsoft által fejlesztett – prog-
ramok grafikus, táblázatos stb. eredményeinek átvételét (csatolását 
vagy beágyazását) jelentik. Közülük azok, amelyek nem közvetlenül 
a Winword részei, csak akkor futtathatók, ha a megfelelő rendszert 
telepítettük számítógépünkre. A Word részeként (Draw, Graph, 
WordArt, Equation Editor) kapott segédprogramok installálása nélkül 
természetesen az ezekből nyerhető objektumokról is le kell monda-
nunk. Fontos még ezekkel kapcsolatban tudni, hogy a telepített 
rendszert a Word installáláskor felismeri, és az így szerzett in-
formációi alapján, ha rákattintunk kétszer egy beszerkesztett objek-
tumra, akkor a feldolgozásához szükséges programot betölti.  

Könyvjelzők beillesztése 
A könyvjelző a dokumentumban olyan hely vagy kijelölt szöveg, 
amelyre név szerint hivatkozhatunk. A Word ehhez a helyhez az 
általunk megadott nevet rendeli. Könyvjelzők segítségével mozgunk 
a dokumentumban és azokat használjuk fel kereszthivatkozások 
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beszúrásához is. A Beszúrás/Könyvjelző paranccsal vagy a 
Ctrl+Shift+F5 billentyűkombinációval szúrunk be könyvjelzőt a do-
kumentumba a kurzor aktuális pozíciójára (lásd az 1-1. ábrát). A 
beszúrás előtt kijelölhetünk akár egy nagyobb területet is, ekkor a 
könyvjelzővel a teljes, kijelölt részt jelöljük meg, amire később hivat-
kozhatunk. 
A könyvjelzőkkel hivatkozhatunk a 
megjelölt oldalra, képre, közvetlenül 
a könyvjelzővel megjelölt oldalra 
lehet ugrani stb. Ebben a párbe-
szédpanelben a könyvjelzőket tö-
rölni is lehet (Törlés). A könyvjelzők 
listáját rendezhetjük nevük (Név) 
szerint vagy előfordulási helyük 
szerint (Hely).  

Az Azonosító mezőbe beírjuk a 
könyvjelző nevét. Ez legfeljebb 31 
karakter hosszú egyedi azonosító, 
kettőspontot, szóközt nem tartal-
mazhat, kötőjel és aláhúzás csak a 
belsejében szerepelhet. Ha egy 
meglévő névvel hozunk létre könyvjelzőt, a Word törli a könyvjelzőt 
az eredeti helyéről, és e helyett az aktuális kiválasztáshoz rendeli. 

1-1. ábra 

A kijelölés helyén a könyvjelző neve nem látható, csak egy szür-
ke nagy I-re emlékeztető jel, illetve ha szövegrészt jelöltünk meg, 
akkor a szövegrész elején és végén egy szögletes zárójel. E jelek is 
csak akkor jelennek meg, ha az Eszközök/Beállítások/Megjele-
nítés párbeszédpanelen bejelöltük a Könyvjelző jelölőnégyzetet. 

Ha egy ilyen jelre állunk a kurzorral, akkor a Könyvjelző parancs 
vagy a Ctrl+Shift+F5 billentyűkombináció hatására megjelenő pár-
beszédpanel Azonosító mezőjébe bekerül a kurzor helyén álló 
könyvjelző neve. Ha szövegrészt könyvjelzővel együtt helyezünk át 
(Kivágás és Beillesztés), akkor a megjelölés megmarad, ha csak 
másoljuk (Másolás) akkor elvész, mert a könyvjelző egyedi megje-
lölés. Könyvjelzőt tartalmazó szövegrész törlésekor a könyvjelző is 
törlődik. 
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Könyvjelzőre ugrást, illetve a könyvjelzővel jelzett terület kiválasztá-
sát a Szerkesztés menü Ugrás parancsával, az állapotsor kurzor-
helyzetet mutató részére kattintással vagy az F5 billentyűvel, illetve 
a függőleges gördítősáv  böngésző ikonjára kattintás után megje-

lenő ikonmenü első  ikonjával, valamint akár a Könyvjelző pár-
beszédpanelről kiadott Ugrás paranccsal végezzük.  

A könyvjelzős hivatkozások aktualizálása az F9 billentyűvel le-
hetséges, miután az adott hivatkozás helyére álltunk a kurzorral, 
vagy kijelöltük a hivatkozást (illetve az azt tartalmazó szövegrészt – 
akár a teljes dokumentumot). Az aktualizálás során frissülnek fel a 
hivatkozott oldalszámok a tényleges értékre. Ezt a nyomtatás előtt 
mindenképpen el kell végeznünk, különben például a tartalomjegy-
zék egy korábbi állapotra vonatkozna (bár az Eszközök/Beállítá-
sok/Nyomtatás párbeszédpanel-lapon beállíthatjuk a nyomtatás 
előtti automatikus mezőfrissítést is). 

Lábjegyzetek létrehozása 
A lábjegyzet egy-egy még ismeretlen, vagy nem említett fogalom 
ismertetésére, szerzői–szerkesztői megjegyzésekre, hivatkozásokra 
szolgál. A lábjegyzet-hivatkozások kifejtése lehet a lap alján vagy a 
fejezet végén. A Word számon tartja a meghatározott lábjegyzet 
hivatkozásokat, ha ezekben változás (törlés, beszúrás történt), ak-
kor azt automatikusan karbantartja. A láb- és végjegyzetek hivatko-
zásjelből, jegyzetelválasztóból és jegyzetszövegből állnak. Ezek 
jellemzői: 

A jegyzethivatkozás-jel mutatja azt a helyet a szövegben, ahová 
a dokumentum későbbi részében beillesztett információt, megjegy-
zést csatoljuk. E jel a törzsszöveg alapvonalához képest emelt (fel-
sőindex) helyzetű. Alakja a magyar szabvány szerint lehet arab 
számozás vagy csillag. Az előbbit a szerző, az utóbbit a fordító vagy 
szerkesztő használja megjegyzéseinek elhelyezésére. Tetszőleges 
szimbólumkészletből kiválasztva a jeleket ettől eltérő jelöléseket is 
megadhatunk, de ezeket csak az idegen nyelvű szövegeknél hasz-
nálhatjuk. A jegyzetelválasztó határolja el a törzsszöveget a meg-
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jegyzés szövegétől. Alapértelmezésként folyamatos vonal. Ezt meg 
lehet változtatni. 

A jegyzetszövegben adjuk meg a szöveghez fűzött megjegyzése-
ket, melyek mindegyike előtt a saját hivatkozásjele áll. A jegyzet-
szövegek saját stílussal rendelkeznek, melyek szabadon formázha-
tók. A lábjegyzet létrehozása a Beszúrás  menü Hivatkozás  
Lábjegyzet parancsával indítható (lásd az 1-2. ábrát). Itt az előző 
változat két párbeszédpanel-lapjának beállításait egyetlen párbe-
szédpanelre helyezték. 
A Lábjegyzet kapcsolóval választott 
lábjegyzet helye a következő lista 
beállítása szerint lehet a lap alján a 
törzsszövegtől vízszintes vonallal 
elválasztva (Az oldal alján) vagy 
közvetlenül a hivatkozást tartalmazó 
szövegrész alatt (A szöveg alatt). 
Ez utóbbi alkalmazandó terjedelmes 
lábjegyzetek esetén, illetve ha azt 
akarjuk, hogy a lábjegyzet és a 
törzsszöveg között ne legyen túl 
nagy üres rész.  

A Beszúrás nyomógombbal a 
lábjegyzet bejegyzés a hivatkozási 
helyre kerül, majd a kurzor a lap al-
jára, ahol a lábjegyzetet megírjuk. A 
Végjegyzet kapcsoló választásakor 
a lábjegyzetek nem a hivatkozási lap 
alján, hanem a szakasz, illetve a 
dokumentum végén jelennek meg. 

 

1-2. ábra 

A Számformátum paraméterrel automatikusan sorszámozzuk a 
lábjegyzetet, ekkor a sorszám a többi lábjegyzethez képest beszú-
rásra kerül. Az első számot a Kezdő sorszám mezőben adjuk meg. 

Az Egyedi jelölés mezőben ezzel szemben saját ötletünk szerin-
ti, legfeljebb 28 karakter hosszú karakterláncot adunk meg azonosí-
tónak. A Szimbólum nyomógombbal a lábjegyzet jelét választjuk ki. 
A megjelenő párbeszédpanel megegyezik a „Szimbólumok be-
szúrása” című részben ismertetettel.  
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A Számozás lista elemeivel a lábjegyzet-hivatkozások számozását 
szabályozzuk. Ezek lehetnek folyamatosak, fejezetenként újra kez-
dődőek (Szakaszonként újra kezdve). A beállítások a dokumentum 
különböző részeire (az aktuális szakaszra vagy a teljes dokumen-
tumra) érvényesíthetők a Módosítások alkalmazása lista kiválasz-
tott eleme szerint. 

A Konvertálás nyomógombbal alakíthatjuk át a lábjegyzetek vég-
jegyzetté és fordítva. Ha a láb- vagy végjegyzet hivatkozási jelét 
töröljük a szövegből, akkor az a láb- vagy végjegyzet fejezetből au-
tomatikusan törlődik. A lábjegyzet hivatkozási jele mint kijelölt szö-
vegblokk mozgatható. Ha a jegyzethivatkozás-jelet eredeti helyéről 
új oldalra vagy szakaszba mozgatjuk, akkor a Word automatikusan 
újraszámozza, és sorba rendezi a dokumentum láb- vagy végjegy-
zet-hivatkozásait. A láb- és végjegyzetek a jegyzet helyén (a lap 
alján vagy a szakaszok végén) nem törölhetők, de a jegyzetek mó-
dosítását itt végezzük. Ehhez a javítandó helyre kattintunk, majd 
elvégezzük a javítást. A dokumentum törzsszövegének szerkesz-
téséhez a szövegbe kattintással térünk vissza. 

Képaláírás, objektumszámozás 
A Beszúrás menü Hivatkozás  Képaláírás parancsával számoz-
hatjuk be – akár automatikusan is – a dokumentumba szúrt ábrákat, 
objektumokat (lásd az 1-3. ábrát).  

 
1-3. ábra 
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A Képaláírás mezőben bővíthetjük az automatikusan felajánlott 
szöveget. A Felirat mezőben választjuk ki a folyamatos sorszám elé 
kerülő szöveget. Ez alapértelmezés szerint lehet egyenlet, ábra, 
vagy táblázat. Új címkét (a szám elé kerülő szöveget) az Új felirat 
nyomógombra kattintva állítunk elő, meglévő címkét pedig a Felirat 
törlése nyomógombbal törlünk. A számozás helye (Pozíció) lehet a 
számozásra kijelölt objektum felett vagy alatt.  

A Számozás billentyűre kattintás után a számozás formáját sza-
bályozzuk (lásd az 1-4. ábrát). 

 
1-4. ábra 

A Formátum listában választjuk ki 
a számozás alakját. A Fejezet-
számokkal együtt négyzetet be-
kapcsolva a képaláírásban megje-
lenítjük a fejezet számát is. Közte 
és az objektumszám közötti elhatá-
roló jelet az Elválasztó listában 
adjuk meg. Az automatikusan sor-
számozott fejezetek közül a Feje-
zet kezdőstílusa mezőben választ-
juk ki azt a szintet, amelynek szá-
mozását felhasználjuk.  

A beillesztéskor automatikusan 
számozandó objektumokat a Kép-
aláírás párbeszédpanel Automati-
kus parancsával választjuk ki (lásd 
az 1-5. ábrát).  

 

1-5. ábra 
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Ha többféle objektumot jelölünk ki az adott típusú számozáshoz, 
akkor az objektum típusára való tekintet nélkül, csak előfordulási 
helyük szerint, folyamatosan lesznek számolva az elemek. A külön-
böző objektumtípusok eltérő számozásához különböző feliratokat 
kell készítenünk. Az Automatikus képaláírás panelen is létrehoz-
hatjuk az új feliratokat és beállíthatjuk a számozás formátumát. A 
Képaláírás paranccsal kényelmesen, félig automatizálva végzett 
számozás a mezőkódok egyenkénti beszúrásával manuálisan is 
elvégezhető. Ez a parancs is mezőkódokat helyez el a szövegben, 
ezek a kódok csak az Eszközök/Beállítások/Megjelenítés lap Me-
zőkód jelölőnégyzetének bekapcsolása után láthatók. 

Hivatkozások elhelyezése 
A szöveg szerkesztésekor számtalan esetben szükségünk lehet ar-
ra, hogy hivatkozásokat helyezzünk el a dokumentumban. A Word 
korábbi változatában csak a könyvjelzők alkalmazásával lehetett ezt 
megoldani. A Word 6.0 változatától erre használhatók a kereszthi-
vatkozások, a könyvjelzők és a képaláírások.  

Kereszthivatkozások elhelyezése 
Akkor hozunk létre egy kereszthivatkozást, ha hivatkozni akarunk 
egy ugyanabban a dokumentumban másik helyen levő vagy egy 
másik dokumentumban levő elemre, például „lásd a 33. oldalon ta-
lálható 4. táblázatot”. A hivatkozott elem helyének (sorszámának) 
megváltozásakor újragépelés nélkül aktualizálhatjuk a kereszt-
hivatkozást, például a 4. táblázatból 6. táblázat lesz, vagy a táblázat 
átkerül az 53. oldalra. A Beszúrás menü Kereszthivatkozás paran-
csa szolgál a kereszthivatkozások beillesztésére. 

A Hivatkozástípus listában választjuk ki a hivatkozás típusát. A 
Hivatkozás beszúrása listában határozzuk meg, hogy a hivatkozási 
helyre mi kerüljön a hivatkozott szövegrészből (ez lehet címsor-
szöveg, a sorszámozott stílus száma – címsorszám, vagy a hivat-
kozott típus előfordulásának helye, azaz oldalszám). Ha a hivatko-
zott elem egy másik dokumentumban található, akkor mindkét do-
kumentum ugyanahhoz a fődokumentumhoz tartozzon. 

 Dr. Pétery Kristóf: Word 2003 magyar nyelvű változat 
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