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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 felhasznaldk is. A program
testre szabasa alig valtozott az el6z6 valtozathoz képest.

A program elsd, 1983-as valtozata ota jelentds atalakulasnak let-
tlnk 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 beéplild 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-rdl szol6 elektronikus konyvunk mar olyan terjedel-
ma lett, hogy célszerliségi okokbdl egyelére 6t 6nalld kotetben ter-
vezzuk megjelenitését. Az igy keletkez6 kisebb fajlméretek mellett
nem elhanyagolhaté szempont az sem, hogy igy az egyes kotetek
témaiban jartasak, vagy az irant nem érdekl6d6k szamara nem kell
letdlteni igy a teljes és dragabb kotetet.
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A parancsok kozotti eligazodast a ,papiros” konyvekben altalaban a
konyv végén megtalalhaté 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).

Mivel a konyv terjedelme jelentésen megnétt, a korabban szoka-
sos feladatismertetéseket kilon 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, 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 tévedeé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2004. januar

Ko6szonettel a szerzo.
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EGYENI
BEALLITASOK -

A program testre szabasa annyit jelent, hogy munkaeszkdozinket,
illetve annak felhasznaldi fellletét sajat munkaszokasainknak, el-
képzeléseinknek és kényelminknek megfeleléen allitiuk be. Ezzel
igyekszlnk optimalis feltételeket biztositani a hatékony, gyors és
hibatlan munkahoz.

Kornyezeti beallitasok

Az Eszk6zok menu Beallitasok (Alt,E,b) parancsanak parbeszéd-
ablakai segitségével allitjuk be szOvegszerkesztonket a (nézettdl
fuggbéen) legmegfelelébb Gzemmaddba (lasd az 1-1. abrat). Az el-
végzett beallitasokat a rendszer megdérzi, a legkdzelebbi szerkesz-
téskor alapértelmezett értéknek tekinti azokat. A beallitasi lehetésé-
gek némiképpen modosultak a korabbi programvaltozathoz képest.
Ezen beallitasoknak egy része ugyanakkor a szerkesztett dokumen-
tumban is tarolasra kerul, azaz a legkozelebbi szerkesztéskor
ugyanazok a beallitasok érvényesulnek, amelyek a dokumentum
utols6 elmentésekor hatasosak voltak. A parbeszédpanel egyes
paramétereit L karakterek el6zik meg. Az ilyen paraméterek kap-
csolod jellegliek, két allapottal rendelkeznek: O esetén kikapcsolt, M
esetén bekapcsolt allapottal. Kapcsolasukhoz a O jelre kell allni a
kurzorral és vagy az egér bal gombjaval kattintani, vagy a szokoz
gombot kell lenyomni. A parbeszédpanel M kipipalt jelolénégyzettel
jelolt paraméterei az aktualis beallitast mutatjak. Az illusztraciokként
a kovetkez6kben bemutatott parbeszédpanelek kapcsoléi az alapér-
telmezés szerinti beallitasokat tukrozik.

A kapcsolégombok kozétt elére a [Tab), visszafelé a
billentylkombinacidval lehet a billentylizet segitségével mozogni, de

Dr. Pétery Krist6f: Word 2003 magyar nyelvl valtozat



EGYENI BEALLITASOK \ 9

itt is célszerlibb az egér alkalmazasa. A kapcsolok leirasanal altala-
ban a bekapcsolt allapot hatasat irjuk le. A parbeszédpanel-lapok

kozott a lapfllekre kattintva, vagy elére a |Ctrl+Tab|, visszafelé a
ICtrl+Shift+Tab| billenty(ikombinaciéval [éphetiink.

Karrekkira Felhasznald Karmpatibilitas Azsiai tipografia Alapkénywtar

Medjelenités | Altalanos | Szerkesztés | Nyomtatds | Mentés | Biztonsdg | Helvesivas

Inkelligens cimkék Ablakok a balcan

Kiemelés Animalk sziveqg [] Mezéikad
Koy ielzd Yizszintes gorgetdsay Mezdarnyekolas,
fllapotsar Fiiggdleges girgetiséy Mindig “
Elemleirés [ kép helye

Formazasi jelek
[ Tabulatarjel [] rejtett sziveqrész [] Feltételes tarésiel
[] székeizjel [ Felkételes elvalasztaiel
[] Bekezdésiel [ Minden

& Myvomtatasi és a webes elrendezés beallitasai
Abrak Ures terilletek megjelenitése (csak nyomtatasi elrendezésben)

[] objekkurahargory: [ Hattérszinek és hattérképek (rsak nyomtatasi nézetben)
[ sz8weqgrészhatarak Figgdleges vonalzd (csak Nyomtatasi nézetben)

8 wazlak &= a MNormal nézek beallitssai
[] sortirés ablakhoz Skiluss & 3,02 cm £

[] cépiras:

[ Ok ] [ Mégse

1-1. abra

Néhany paraméter beallitasat kivalasztolistabol tehetjuk meg, ezek
a listak a gorditényil ikonokra allva jelennek meg. A megfeleld lista-
elemet vagy az egérrel, vagy a kurzormozgato (fel- és lefelé mutato
nyil) billentyGkkel pozicionalt kijelold mezével valaszthatjuk ki. Ha
mindehhez az @I billenty(t is lenyomjuk, akkor ez a lista is kitarul.

Kivalasztas utan vagy az billentyt kell megnyomni, vagy
duplan kattintani az egérrel a kijelolt mezén. Némely egyéb paramé-
tert a megfeleld beviteli mezébe begépeléssel kell bevinni. Ha sem-
mit nem valasztunk ki (inkabb maradunk a régi beallitasnal), akkor
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az @I billenty(t kell megnyomnunk, vagy a Mégse nyomégombra
kell kattintanunk, és ezutan visszatérink a szerkesztett doku-
mentumnak arra a részére, amelybdl a parbeszédablakot, illetve a
menuat hivtuk. A Beallitasok parbeszédpanel-lapjain a Word ablak
,kellékeit” kapcsoljuk ki vagy be, illetve egyéb, a szovegszerkeszto
mikodését alapvetben befolyasold kapcsolét allitunk be.

Megjelenités

A dokumentum szerkesztés kdzbeni megjelenitését szabalyozza. A
Megjelenités paramétercsoportban a szerkeszt6ablakban, illetve a
szerkesztett szovegben 1év6 elemek bemutatasat szabalyozzuk. Ha
a kovetkez6 kapcsoldkat bekapcsoljuk, akkor a megfeleld objektum
megjelenik.

M Inditds munkaablakkal: A program inditasa utan a dokumentu-
mok megnyitasara szolgalé munkalap jelentkezik.

M Kiemelés: Kivalasztva a szévegkiemel&vel formazott részek szi-
nes hattérrel jelennek meg.

M Konyvjelzé: A kdnyvjelzéket a dokumentumban valé kozlekedés-
re (ugrasra) és egy adott helyre hivatkozasra hasznaljuk. A jelol6
négyzetet bekapcsolva a Beszuras/Konyvjelzdk paranccsal beil-
lesztett konyvjelz6k helye latszik.

M Allapotsor: Kivalasztva megjelenik az allapotsor az ablak aljan.

M Elemleiras: A lektorok megjegyzéseit a képerny6én sarga kieme-
Iéssel és beugré mezével jeleniti meg, ha az egérmutatét a meg-
jegyzés hivatkozasi jele folott hosszabban tartjuk (lasd az 1-2. ab-
rat).

I8M py. pétery Kristaf, 2004. 01. 31. 6:47:00
4k megjegyzéssel ellatva:
b A hangos jegyzet lehetdsége megszlnt!

190
z6s fpszioztal [ Megeayzes besz- | HeTRm=TERTI: & s
1 megjelenitett mend Hangos jegyzet:

1-2. abra

@l’tségével jol kovethetd, hogy ki, milyen megjegyzést fiizétt a
umentumhoz. Ez a Word 2003-ban akkor mikodik, ha a Nézet
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menl Jelolés kapcsolojat is bekapcsoltuk. Ekkor viszont a leiras

megjelenik a margon is.

M Intelligens cimkék: Bejeldlve az intelligens cimkékkel jeldlt sz6-
veget pontozott lila alahuzassal jelennek meg. Ezek mutatjak,
hogy a cimkéhez kapcsolodo feladatokat hajthatunk végre.

M Animalt széveg: A mozgé formatumok megjelennek a képer-
nyén (ezek értelemszeriien a nyomtatasban nem jelenithetdk
meg).

M Vizszintes gorgetésav: Kivalasztva megjelenik a dokumentum
vizszintes mozgatasara szolgal6 gorditésav az allapotsor felett, a
dokumentumablak aljan.

M Fiiggbleges gorgetosav: Kivalasztva megjelenik a dokumentum
fuggbleges (elére-hatra lapozasara) mozgatasara, az utolsé ke-
resések ismétlésére szolgald gorditésav az ablak jobb oldalan.

M Kép helye: Bekapcsolva a beillesztett képeket helylkkel (kere-
tikkel) jelzi. Szerkesztés soran érdemes alkalmazni (azaz a ké-
pek megjelenitését kikapcsolni), mert igy sokkal gyorsabb a Word
szamara a dokumentum felépitése a képernyén.

M Ablakok a talcan: Bekapcsolva a Windows talcajat is felhasznal-
hatjuk a szerkeszt6ablakok kozotti valtasra. llyenkor mindegyik
megnyitott dokumentum szamara kulon nyomoégomb jelenik meg
a talcan. Ha sok alkalmazas fut, illetve tobb dokumentumot nyitot-
tunk meg, akkor ezek egyetlen nyomdégombbdl nyihatdk ki, mely-
nek helyi menujébdl kiadott paranccsal akar egyszerre is bezar-
hatok. A tényleges bezaras el6tt a Word minden megvaltoztatott
tartalmu dokumentum elmentésére lehet6séget biztosit.

M Mezokod: Kikapcsolt allapotban a mez&kédok eredménye jelenik
meg, bekapcsolva eredmény nélkul maga a mezokod. A mezék a
Word vezérlbkddjai kapcsos zardjelek kozé zarva. Megjele-
nitésuket bekapcsolva csak a kédok lathatok, azok hatasa nem.
A jegyzékek (példaul TARTALOM - tartalomjegyzék) mezékodja-

inak megjelenitése a Szokasos eszkoztar Minden latszik ikon-

javal vagy a billentylikombinaciéval ki- vagy bekapcsol-
hatd. A jelolénégyzetet kikapcsolva a mez6ékdd hatasa, eredmé-
nye megjelenik a dokumentumban (kivéve, ha nem a nyomtatas-
kor kap értéket).
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