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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.

Az objektumok kezelése elsd latasra szinte 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 utvo-
nalon bekapcsolni példaul a japan, kinai vagy koreai nyelv tdmoga-
tasat, mert ez esetben elérhetjuk a rajzolast seqgitdé racs beallitasat
is. Az XML tamogatassal kovetkezd, Microsoft Office Word 2003 —
Gyorsitas cim( kotetlinkben foglalkozunk.

A program elsé, 1983-as valtozata 6ta jelentds atalakulasnak let-
tunk tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, 6nmagaban,
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
mellett a beéplld Business Contact Manager, az XML technoldgia, a
tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatok. Az alkalmazasok-
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6 ELOSZO

ban tovabb fokoztak az integraciot, olykor-olykor mar azt is elfelejt-
hetjuk, hogy egy-egy parancs melyik programnak a része.

A Word 2003-rdl 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 kodzoétti eligazodast a ,papiros” konyvekben altalaban
a konyv végén megtalalhato targymutato 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 elegendd 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).

Mivel a konyv terjedelme jelentésen megndtt, a korabban szoka-
sos feladatismertetéseket kiulon kotetben, ,Word 2003 feladatok és
megoldasok” cimmel adjuk kozre.

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

Szentendre, 2004. januar

Ko6szonettel a szerzo.
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OBJEKTUMOK KEZELESE ‘ 7

OBJEKTUMOK
KEZELESE —

Ebben a kotetben azokat a parancsokat foglaltuk 6ssze, amelyek
mar a kiadvanyszerkeszt6 programok szolgaltatasait kozelitik. Ko-
rabbi konyveinkben ezeket ,A dokumentum térdelése”, illetve ,Ob-
Jjektumok beszurasa”, ,Tablazatkezelés” cim( fejezetekben targyal-
tuk, de ugy érezzik az egységes ismertetés jobban megfelel az
egyebkeént igen Osszetett témanak. A kiadvanyszerkesztéshez tarto-
z4, a beillesztett objektumokon, illetve az el6z6 fejezetben ismerte-
tett stilusokon alapuldé jegyzékgeneralasi parancsokat a kovetkez6
fejezetben targyaljuk.

A fejezetben bemutatott parancsok a Beszuras és a Tablazat
menubdl, vagy ikonokkal adhatdk ki. Ezek a parancsok az objektum-
tipusok kulonféle — nem csak a Microsoft altal fejlesztett — prog-
ramok grafikus, tablazatos stb. eredményeinek atvételét (csatolasat
vagy beagyazasat) jelentik. Kozuluk azok, amelyek nem kozvetlendl
a Winword részei, csak akkor futtathatok, ha a megfelel6 rendszert
telepitettik szamitogépunkre. A Word részeként (Draw, Graph,
WordArt, Equation Editor) kapott segédprogramok installalasa nélkul
természetesen az ezekbdl nyerhetd objektumokrdl is le kell monda-
nunk. Fontos még ezekkel kapcsolatban tudni, hogy a telepitett
rendszert a Word installalaskor felismeri, és az igy szerzett in-
formacidi alapjan, ha rakattintunk kétszer egy beszerkesztett objek-
tumra, akkor a feldolgozasahoz szukséges programot betolti.

Konyvjelzok beillesztése

A konyvjelz6 a dokumentumban olyan hely vagy kijeldlt szdveg,
amelyre név szerint hivatkozhatunk. A Word ehhez a helyhez az
altalunk megadott nevet rendeli. Konyvjelz6k segitségével mozgunk
a dokumentumban és azokat hasznaljuk fel kereszthivatkozasok
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8 ‘ OBJEKTUMOK KEZELESE

beszurasahoz is. A Beszuras/Konyvjelzé paranccsal vagy a
Ctrl+Shift+F5| billentyikombinacioval sztrunk be kényvjelzét a do-
kumentumba a kurzor aktualis poziciojara (lasd az 1-1. abrat). A
beszuras el6tt kijeldlhetiink akar egy nagyobb terlletet is, ekkor a
konyvjelzb6vel a teljes, kijelolt részt jeloljuk meg, amire késébb hivat-
kozhatunk.

A konyvjelz6kkel hivatkozhatunk a
megjelolt oldalra, képre, kozvetlendal |, ..

a konyvjelzével megjelolt oldalra | mintabookmark

lehet ugrani stb. Ebben a parbe- | _Tocaiissss A
e . . P . _Toce3114569

szédpanelben a konyvjelz6ket t0- | |Trocesiissm

rolni is lehet (Torlés). A kényvjelzok | \Toceaiiser
listajat rendezhetjiik nevik (Név) | —%iiiie

szerint vagy el6fordulasi helyuk Toc63114575

mintabookmark,

szerint (Hely) Rendezés tipusa: (Méwi (O Hely
Az Azonositdé mezdbe beirjuk a | [ reiett kinyvielzsk
konyvjelz6 nevét. Ez legfeliebb 31 | [Tozassdss | [ 1oves | [ toras |
karakter hosszu egyedi azonosito,
kettéspontot, szokdzt nem tartal-

mazhat, kétéjel és aldhuzas csak a -
belsejében szerepelhet. Ha egy 1-1. abra

meglévd névvel hozunk létre kdnyvjelzét, a Word torli a kdnyvjelzét
az eredeti helyérdl, és e helyett az aktualis kivalasztashoz rendeli.

A kijelolés helyén a konyvjelzé neve nem lathatd, csak egy szlr-
ke nagy I-re emlékeztetd jel, illetve ha szovegrészt jeloltunk meg,
akkor a szOvegrész elején és végén egy szogletes zardjel. E jelek is
csak akkor jelennek meg, ha az Eszkozok/Beallitasok/Megjele-
nités parbeszédpanelen bejeldltik a Konyvjelzé jeldldnégyzetet.

Ha egy ilyen jelre allunk a kurzorral, akkor a Konyvjelzé parancs
vagy a (Ctrl+Shift+F5| billenty(ikombinacio hatasara megjelend par-
beszédpanel Azonosité mezdjébe bekerul a kurzor helyén allo
konyvjelz6 neve. Ha szovegrészt konyvjelzével egyutt helyezunk at
(Kivagas és Beillesztés), akkor a megjel6lés megmarad, ha csak
masoljuk (Masolas) akkor elvész, mert a kdnyvjelzé egyedi megje-
I0lés. Konyvjelzét tartalmazd szovegrész torlésekor a konyvjelz6 is
torlédik.
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OBJEKTUMOK KEZELESE 9

Konyvijelzére ugrast, illetve a konyvjelzbvel jelzett terulet kivalaszta-
sat a Szerkesztés menu Ugras parancsaval, az allapotsor kurzor-
helyzetet mutatd részére kattintassal vagy az El billentydvel, illetve
a fuggdleges gorditésav L] bongészd ikonjara kattintas utan megje-
—+

lend ikonmenu elsé ikonjaval, valamint akar a Kényvjelzé par-
beszédpanelrdl kiadott Ugras paranccsal végezzik.

A konyvjelz6s hivatkozasok aktualizalasa az billentyGvel le-
hetséges, miutan az adott hivatkozas helyére alltunk a kurzorral,
vagy kijeldltik a hivatkozast (illetve az azt tartalmazo szévegrészt —
akar a teljes dokumentumot). Az aktualizalas soran frissulnek fel a
hivatkozott oldalszamok a tényleges értékre. Ezt a nyomtatas el6tt
mindenképpen el kell végeznlnk, kuldnben példaul a tartalomjegy-
zék egy korabbi allapotra vonatkozna (bar az Eszk6zok/Beallita-
sok/Nyomtatas parbeszédpanel-lapon beallithatjuk a nyomtatas
el6tti automatikus mezéfrissitést is).

Labjegyzetek letrehozasa

A labjegyzet egy-egy még ismeretlen, vagy nem emlitett fogalom
ismertetésére, szerzbi—szerkeszt6i megjegyzésekre, hivatkozasokra
szolgal. A labjegyzet-hivatkozasok kifejtése lehet a lap aljan vagy a
fejezet végén. A Word szamon tartja a meghatarozott labjegyzet
hivatkozasokat, ha ezekben valtozas (torlés, beszuras tortént), ak-
kor azt automatikusan karbantartja. A lab- és végjegyzetek hivatko-
zasjelbdl, jegyzetelvalasztobdl és jegyzetszovegbdl allnak. Ezek
jellemzéi:

A jegyzethivatkozas-jel mutatja azt a helyet a szévegben, ahova
a dokumentum késdObbi részében beillesztett informaciét, megjegy-
zést csatoljuk. E jel a toérzsszdveg alapvonalahoz képest emelt (fel-
s6index) helyzetli. Alakja a magyar szabvany szerint lehet arab
szamozas vagy csillag. Az el6bbit a szerz8, az utdbbit a fordité vagy
szerkeszt6 hasznalja megjegyzéseinek elhelyezésére. Tetszbleges
szimbdlumkészletbdl kivalasztva a jeleket ettdl eltérd jeloléseket is
megadhatunk, de ezeket csak az idegen nyelvi szovegeknél hasz-
nalhatjuk. A jegyzetelvalasztdé hatarolja el a térzsszéveget a meg-
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10 | OBJEKTUMOK KEZELESE

jegyzés szovegétél. Alapértelmezésként folyamatos vonal. Ezt meg
lehet valtoztatni.

A jegyzetszdvegben adjuk meg a szoveghez flizott megjegyzése-
ket, melyek mindegyike el6tt a sajat hivatkozasjele all. A jegyzet-
szOvegek sajat stilussal rendelkeznek, melyek szabadon formazha-
tok. A labjegyzet létrehozasa a Beszuras menu Hivatkozas »
Labjegyzet parancsaval indithato (lasd az 1-2. abrat). Itt az el6z6
valtozat két parbeszédpanel-lapjanak beallitasait egyetlen parbe-
szédpanelre helyezték.

A Labjegyzet kapcsoloval valasztott
labjegyzet helye a kdvetkezd lista [retbalaliiss
beallitasa szerint lehet a lap aljan a | "

torzsszovegtél vizszintes vonallal
elvalasztva (Az oldal aljan) vagy | O vssiegyzst:

i1 | Az oldal aljgn v

kozvetlendl a hivatkozast tartalmazo
szovegrész alatt (A szoveg alatt). | Fomaiun

Ez utébbi alkalmazandoé terjedelmes | s.amformatum: (1,23, .. v
labjegyzetek esetén, illetve ha azt | . . .ees:

akarjuk, hogy a labjegyzet és a
torzsszoveg kozott ne legyen tul
nagy ures rész.

A BeszUras nyomogombbal a | Mebstasskskamazasa
labjegyzet bejegyzés a hivatkozasi | " A8l szakas 4
helyre kerul, majd a kurzor a lap al-

Kezdd sorszém: (1 £

Szamozas: Folyamatos M

jara, ahol a labjegyzetet megirjuk. A | [ gesairss | [ Mégse |
Végjegyzet kapcsold valasztasakor -
a labjegyzetek nem a hivatkozasi lap 1-2. abra

aljan, hanem a szakasz, illetve a
dokumentum végén jelennek meg.

A Szamformatum paraméterrel automatikusan sorszamozzuk a
labjegyzetet, ekkor a sorszam a tobbi labjegyzethez képest beszu-
rasra kerll. Az els6 szamot a Kezdé sorszam mez6ben adjuk meg.

Az Egyedi jelolés mezbben ezzel szemben sajat dtletink szerin-
ti, legfeljebb 28 karakter hosszu karakterlancot adunk meg azonosi-
ténak. A Szimbélum nyomégombbal a labjegyzet jelét valasztjuk ki.
A megjelend parbeszédpanel megegyezik a ,Szimbdlumok be-
Sszurasa” cimi részben ismertetettel.
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A Szamozas lista elemeivel a labjegyzet-hivatkozasok szamozasat
szabalyozzuk. Ezek lehetnek folyamatosak, fejezetenként Ujra kez-
dbédéek (Szakaszonként ujra kezdve). A beallitasok a dokumentum
klénbdz6 részeire (az aktualis szakaszra vagy a teljes dokumen-
tumra) érvényesitheték a Médositasok alkalmazasa lista kivalasz-
tott eleme szerint.

A Konvertalas nyomogombbal alakithatjuk at a labjegyzetek vég-
jegyzetté és forditva. Ha a lab- vagy végjegyzet hivatkozasi jelét
toroljuk a szovegbdl, akkor az a lab- vagy végjegyzet fejezetbdl au-
tomatikusan torlédik. A labjegyzet hivatkozasi jele mint kijelolt sz6-
vegblokk mozgathatd. Ha a jegyzethivatkozas-jelet eredeti helyérdl
Uj oldalra vagy szakaszba mozgatjuk, akkor a Word automatikusan
Ujraszamozza, és sorba rendezi a dokumentum lab- vagy végjegy-
zet-hivatkozasait. A lab- és végjegyzetek a jegyzet helyén (a lap
aljan vagy a szakaszok végén) nem torolheték, de a jegyzetek mo-
dositasat itt végezzuk. Ehhez a javitand6 helyre kattintunk, majd
elvégezzik a javitast. A dokumentum torzsszovegének szerkesz-
téséhez a szdvegbe kattintassal térunk vissza.

Képalairas, objektumszamozas

A Beszuras menu Hivatkozas » Képalairas parancsaval szamoz-
hatjuk be — akar automatikusan is — a dokumentumba szurt abrakat,
objektumokat (lasd az 1-3. abrat).

Képaldirds 3

Képalairas:

Beallitasok
Eelirat; | &bra w
Pozicid: | A kivalasztott egyséq alatt w

[ Felirat kihagyésa a képalairashdl

[&utnmatikus... ] [ a4 ] [ Bezdras ]
1-3. abra

Dr. Pétery Krist6f: Word 2003 magyar nyelvl valtozat



12 | OBJEKTUMOK KEZELESE

A Képalairas mezében bdvithetjlk az automatikusan felajanlott
szOveget. A Felirat mezében valasztjuk ki a folyamatos sorszam elé
kerll6 szoveget. Ez alapértelmezés szerint lehet egyenlet, abra,
vagy tablazat. Uj cimkét (a szam elé keriilé szdveget) az Uj felirat
nyomogombra kattintva allitunk el6, meglévé cimkét pedig a Felirat
torlése nyomoégombbal torlink. A szamozas helye (Pozicid) lehet a
szamozasra kijeldlt objektum felett vagy alatt.

A Szamozas billentylire kattintas utan a szamozas formajat sza-

balyozzuk (lasd az 1-4. abrat).
Képaldiras szdmozdsa
Formatum;

Eejezetszamokkal egyitt
Fejezet kezddstilusa:
Elwalaszta;

PEldak:

TN

Cimsor 1 R
{lakajel) -

1I-1, Abra, 1-4, Tahlazat

3

[ o

] [ Meégse

1-4. abra

A Formatum listdban valasztjuk ki
a szamozas alakjat. A Fejezet-
szamokkal egyutt négyzetet be-
kapcsolva a képalairasban megje-
lenitjuk a fejezet szamat is. Kozte
€s az objektumszam kozotti elhata-
rolé jelet az Elvalaszté listaban
adjuk meg. Az automatikusan sor-
szamozott fejezetek kozil a Feje-
zet kezdéstilusa mezében valaszt-
juk ki azt a szintet, amelynek sza-
mozasat felhasznaljuk.

A Dbeillesztéskor automatikusan
szamozando objektumokat a Kép-
alairas parbeszédpanel Automati-
kus parancsaval valasztjuk ki (lasd
az 1-5. abrat).

Automatikus keépaldiras g‘

Beszdraskor kapjon Feliratot:
[ ] Adabe Acrobat Document A
Adabe Tlustrator Artwork 10,0
Adobe Photoshop Image
AutaCAD Drawing
Tl SukaCAD LT Drawing
|| AukaCAD rajz
[ ] Autadesk Express wiswer Contral

[ ] Autadesk Yolo Yiew Contral b
Beallitdsak.
Felirat: abra v
Pozicic: Az egyseg alatt A
[ (j Felirat. .. ] [ Szamozas. .. l
[ [al'd ] [ Mégse
1-5. abra
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Ha tobbféle objektumot jeldlunk ki az adott tipusu szamozashoz,
akkor az objektum tipusara val6 tekintet nélkll, csak eléfordulasi
helyuk szerint, folyamatosan lesznek szamolva az elemek. A kulon-
b6z6 objektumtipusok eltér§ szamozasahoz kilénbdzé feliratokat
kell készitenlink. Az Automatikus képalairas panelen is létrehoz-
hatjuk az uj feliratokat és beallithatjuk a szamozas formatumat. A
Képalairas paranccsal kényelmesen, félig automatizalva végzett
szamozas a mezdkddok egyenkénti beszurasaval manualisan is
elvégezhetd. Ez a parancs is mez6kodokat helyez el a szovegben,
ezek a kodok csak az Eszkdzok/Beallitasok/Megjelenités lap Me-
z6kod jeldldonégyzetének bekapcsolasa utan lathatok.

Hivatkozasok elhelyezése

A szOveg szerkesztésekor szamtalan esetben szukségunk lehet ar-
ra, hogy hivatkozasokat helyezzink el a dokumentumban. A Word
korabbi valtozataban csak a konyvjelz6k alkalmazasaval lehetett ezt
megoldani. A Word 6.0 valtozatatdl erre hasznalhaték a kereszthi-
vatkozasok, a konyvjelz6k és a képalairasok.

Kereszthivatkozasok elhelyezése

Akkor hozunk létre egy kereszthivatkozast, ha hivatkozni akarunk
egy ugyanabban a dokumentumban masik helyen levé vagy egy
masik dokumentumban levé elemre, példaul ,/asd a 33. oldalon ta-
lalhato 4. tablazatot”. A hivatkozott elem helyének (sorszamanak)
megvaltozasakor ujragépelés nélkul aktualizalhatjuk a kereszt-
hivatkozast, példaul a 4. tablazatbdl 6. tablazat lesz, vagy a tablazat
atkerll az 53. oldalra. A Beszuras menu Kereszthivatkozas paran-
csa szolgal a kereszthivatkozasok beillesztésére.

A Hivatkozastipus listdban valasztjuk ki a hivatkozas tipusat. A
Hivatkozas beszurasa listdban hatarozzuk meg, hogy a hivatkozasi
helyre mi keruljon a hivatkozott szovegrészbdl (ez lehet cimsor-
szoveg, a sorszamozott stilus szama — cimsorszam, vagy a hivat-
kozott tipus el6fordulasanak helye, azaz oldalszam). Ha a hivatko-
zott elem egy masik dokumentumban talalhatd, akkor mindkét do-
kumentum ugyanahhoz a fédokumentumhoz tartozzon.

Dr. Pétery Krist6f: Word 2003 magyar nyelvl valtozat
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