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ELOSZO

Tisztelt Olvasoé!

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdzkedvelt és az eladasi listakat vezet§ program. Ezt
bizonyitja a programrél megjelent szakkdnyvek nagy szama is.

A Word 2010-es (13.0-4s — a babona miatt olykor 14.0-nak jel6lt)
valtozata, mint az Office rendszer 2010 legismertebb tagja az Office
2010 Rendszer tbbbi tagjaval egyutt mar csak kisebb atalakitason
esett at. A felhasznaléi fellletet legnagyobb hatasi megujitasat az
el6z6 (2007-es) valtozatban végezték a fejleszték.

A felhasznaldi felulet soha nem latott mértékl atalakitasara a
Microsoft szerint tobb okbdl is sziikség volt:

e Felméréseik szerint az &ltalanos felhasznal6i vélemény az,

hogy az Office funkcioknak csak mintegy 5 %-at hasznaljak,

e A tdbbi 95 %-ot nem taléljak, nem jonnek ra kezelésére.

e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsd valtozat 50

parancsaval szemben elérte a 270-et.

e Az eredeti két eszkdzsav a Word 2003-ra mar 32-re gyarapo-

dott.

e A Word 2000-ben megjelent munkaablakok szama egyrél 19-

re emelkedett.

Mindezen okoknak tudhaté be tehéat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi fellilettel és teljesen Ujat alkottak, ahol az eszk6z-
tarak €s meniuk szerepét tulnyomoé részben a szalagok és lapfilek
vették at. A fllekkel valthatunk a kilénb6zé funkciékhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogo sza-
lagok kdzott. A menik egy része, példaul a helyi menik és hirmon-
donak az Office gombbdl legorditheté Fajl mentu maradvanya meg-
maradt.

A kezelbfellilet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés
elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
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ELOSZO 7

vették. Az ebbdl szarmazd tobb millid megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az Uj kezel6fellleteket. Ezeknek f6 jellemz&je, hogy megsziintek a
hagyomanyos menik és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzéaférni. Mar
korabban egyre tobb vad érte a fejlesztéket (nemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznalt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pilétavizsga” szikséges, azaz a
szakeértokon kival igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporodé dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszeresére nétt, de
a kezelési méd tulajdonképpen megmaradt az elsé valtozatban be-
vezetett gyakorlatnal.

lgaz ugyan, hogy ez a megoldas kvazi szabvannya lett és nem-
csak az Office programokban alkalmaztak, de mara a programok
bonyolultsaga méar mésféle felhasznal6i fellletet igényel (tegyik
hozz4, hogy kozben a hardver is sokat fejl6dott, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-os gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kdzul a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettéi).

Az Office 12 programok felhaszndloi fellletének legfontosabb U
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok felsé részén jelenik meg, és
mindig az aktudlis munkahoz, munkafolyamathoz tartozé tartalom-
mal. A szalag valtasa — szerencsére — nem adaptiv (vagyis nem
automatikusan térténik), hanem erre ikonokat, valamint a szalagon
lathaté hivatkozasokat (lapfiileket) hasznalhatunk. Hagyomanyos
eszkoztarbol egy ,fél” darab maradt 6sszesen, ez alapértelmezetten
tartalmazza a mentés, visszavonas, meégis, parancsokat.

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még megdrizte a réqi,
menlszerkezetes felhasznalGi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az Uj, szalagos fellletet alkalmazza, mint
az idékozben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaldi fellilet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattdk a korabbi Office menit (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menlbdl
érhetjuk el. Csaknem minden, itt talalhatd parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznink az Informéacidé almenit, amelyben
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8 ELOSZO

megtalaljuk a konvertalas, dokumentumvédelem, fajlinforméacidk,
verzidkezelés és problémaellendrzés parancsait.

Az elsé latasra egyszerl Fajl mend almeniket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokdsos dokumentumnyitason €s mentésen tal a Mentés
masként paranccsal menthetiink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az 0j opendocument formatumba is. A PDF az
Adobe hordozhatd, ingyenes olvasoval is megtekinthetd, a nyomdai
kommunikécidban kivaléan hasznosithatd (minden szikséges
nyomdai informaciot tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és sza-
mos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkezé formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leir6 formatum, amellyel a Microsoft
nyilvdn a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont
sajat (béta valtozaton alapuld) tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a
hatszorosat is eléri. A fajlpublikaciés parbeszédpanelrél is latszik,
hogy a megmaradt parbeszédpanelek csak kissé médosultak.

Az El6készités almeni viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerilt az Uj Informacié almeniube. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszélag megszlint a nyom-
tatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolsé ellenérzési lehetéség. Va-
|6jaban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés nézetével
oldhatjuk meg ugy, hogy kdozben a dokumentum szerkesztheté ma-
rad.

A kordbbi Ko6zzététel helyett megjelent Mentés és kildés
almenuben végezhet6 megosztas elbtt alkalmazzuk, vagyis ellen-
6rizzik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat mas felhasznalék szamara, digitalis alairassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellendrizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Word valtozatokkal,
valamint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjik.

A korabbi funkcidok altalaban elérheték. A legtébb mdivelethez
most a menuk helyett a szalagokon elérhet6 vezérléelemeket hasz-
naljuk. Példaul a legtébb (leggyakrabban hasznalt) formézasi lehe-
téség elérhetd a Kezddlap és az egyes objektumok beszurasa utan
megjelend Formatum szalagokrol. A beallitasokat raadasul altala-
ban mintak alapjan végezziik. Ezeket a mintdkat galériakban helyez-
ték el, amelyek kozos jellegzetessége, hogy a bennuk szereplé min-
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ta folé mozgatott kurzor hatasara a mintanak megfelel§ forméazéas
megjelenik az aktualis vagy kijel6lt szovegrészen.

Ha valakinek ennél részletesebb bedllitasra van sziksége, akkor
a szalagrol megjelenithet6 a szokasos beallité parbeszédpanel is.

A program els6, 1983-as valtozata 6ta jelent6s atalakulasnak let-
tink tanudi. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, dnmagaban,
de az Office rendszer 2010 tobbi tagjaval egyutt biztosan feldleli a
mindennapi adminisztraciés, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
mar korabban 0j tagokkal gyarapodott: az 6nall6 alkalmazas Info-
Path és OneNote mellett a beépllé Business Contact Manager,
majd az uzleti diagramszerkesztd Visio, a projekttervezé Project és
a legujabban a csoportmunka tamogaté Groove, valamint az XML
technoldgia, a tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatdék. Az
alkalmazasokban tovabb fokoztdk az integraciot és a csoportmunka-
lehetéségeket, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-egy
parancs melyik programnak a része.

A Word 2010-rél sz6l6 elektronikus kdnyvink a korabbiakhoz ha-
sonléan mar olyan terjedelm( lett, hogy célszerliségi okokbdl egy-
elére ot Oonalloé kotetben tervezziuk megjelenitését. Az igy keletkezd
kisebb fajlméretek mellett nem elhanyagolhaté szempont az sem,
hogy igy az egyes kotetek témaiban jartasak, vagy az irant nem ér-
deklédék szamara nem kell letdlteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kozoétti eligazodast a ,papiros” konyvekben altalaban
a konyv végén megtalalhatd targymutatd segiti. Elektronikus kényv
esetében e helyett kereshetink a teljes dokumentumban is, de
hasznosnak bizonyul a tdrzsszoveg bal oldalan megjelenithetd
konyvjelz6 jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a konyv tartalom-
jegyzékével toltottink fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jeldlt cso-
mopontjaiban alfejezeteket tartalmaz6 agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendd a bal oldali ablak-
részben megjelenitett konyvjelzd-lista megfelel6 részére kattintani.

Ez a kdnyv az ingyenes Acrobat Reader 6.0 (illetve késébbi) vagy
az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével
olvashato (letdlthet6 tdbbek kdzt a www.adobe.com webhelyrél is).
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A leirtak megértéséhez és alkalmazéasahoz kiulondésebb szamités-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegendé a Windows 7 opera-
ciés rendszer alapfokd ismerete. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, amihez ezlton is sok sikert kivanunk. Végezetul:
bar kdényvink készitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekez-
tink eljarni, ez minden bizonnyal nem 6vott meg a tévedésektdl.
Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2010. december
Kodszonettel a szerz6
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VAZLATSZERKESZTES

A vazlatszerkeszté-izemmdd dokumentumaink logikai szerkezeté-
nek kialakitasara szolgal. Ebben az tizemmaodban lehetséges a do-
kumentum torzsszévegének szerkesztése is, azonban erre inkabb a
tobbi Gzemmaddot célszeri hasznalni (ebben az izemmaddban latszik
legkevésbé a nyomtatott forma). A mar korabban megismert funkci-
Ot csak kissé érintik a Word 2010 valtozasai, leginkabb csak az Uj
felhasznal6i fellletet kell megszoknunk. A vazlatszerkeszts-
Uzemmaodba a Nézet szalag Vazlat parancsaval, vagy az éllapotsor
jobb oldalan lathat6 =Y, ikonjara kattintassal Iépunk. Itt is hasznal-
haté a dokumentumtérkép (lasd az 4brat).

r E T— . —— P a N
MlAd9-0 &0 AQ}.- g*r,v 18] = ward_2010_gyorsitas_ magyar.doc [kompatibilis méd] - Microsoft Word (Proba) \_ N E -
Vizlat | Kezddlap  Besziras  Llap elrendezése  Hivatkozas  Levelezés  Komektura  Nézet  Bévitmények  Acrobat - @
@- 9 i -
@ @ |3 snt L g ap U Megelenitett szint: 3. szint ﬂ
Szovegfarmazas megjelenitése = L
A v & = . i Dokumentum Vazlat nézet
[C] Csak az elsé sor megjelenitése megjelenitése T
VaziateszkBzok Fédokumentum Bezards
Navigalas - x s L o
°© VAZLATSZERKESZTES
Keresés a dokumentumban p - T
= Cir 3 i 1 i
BN o = | © IAutomatlkus cimszint- B
E . g
= jeléles
TR o cinsar 3 © A cimszintforma
ELOSZO
4 VAZLATSZERKESZTES 1 modositasa
Automatikus cimszintjelalés - L
Cimsor 3 [+
% dmszitfora mécostass Hosszi dokumentumok
Hosszu dokumentumok kezelése kezelése
4 RENDEZES P
Tabliat rndezte Ciner 1 © RENDEZES
Dokumentum rendezése em————s0n—n— e
Cir 3 - - A
4 AUTOMATIKUS JEGVZEK KESZIES || | © Tablazat rendezése
> Bt cinsar 3 © Dokumentum rendezése
» Tartalomjegyzék e
P
© AUTOMATIKUS JEGYZEK-
Hivatkozisok, idézetek jegyzéke
. - - -
e KESZITES
A jegyzékek frissitése
AUTOMATIKUS FORMAZAS Cimsor 3 [+ Térg}gmutaté
4 NVELVI SZOLGALTATASOK
Cir 3 i A
Hetesiras-ellendrzés meot © Tartalomjegyzék
Elvalasztas Cimsor 3 O A’bra- e-S -
MNyelvhelyesség-ellenérzés 8
) . - - = . o
szinonimaszétar egyenletszamozas, jegyzék -
Forditas R IEAm| »
Oldal: 15/171 | Szavak szama: 26 406 | <  magyar | PEEEEERTS [} (+)

A Word 2010 vazlatszerkeszté nézete
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A Word 9 logikai szintet képes elkilonitetten kezelni. A szintek jelo-
léséhez célszerli a szintek cimeit — a fejezetcimeket — az alap-
értelmezeés szerinti Cimsorl..Cimsor9 stilusokkal formazni. A cim-
szintek csak egyesével ndévekedhetnek. Mindaddig az ilyen stilussal
jelolt fejezetben maradunk, amig Ujabb Cimsor stilussal nem jel6lt
bekezdéshez ériink. Az lzemmadd a cimeket a szinteknek megfele-
I6en eltolva jeleniti meg.
A szintek szerkeszt6-izemmadd (Vazlat nézet) alatti jelolésének ma-
sik médja:
1.begépeljik a cimet,
2.az alacsonyabb szintet az Alt+Shift+-, a magasabb szintet az
Alt+Shift+&, billentyikombinaciéval kapcsolhatjuk a cimekhez,
illetve a szdvegtorzsbdl is igy Iéptethetink elé cimsort.
A vazlatszerkeszt6 uzemmoddban a stilusok nevei automatikusan
megjelennek a szerkeszt6ablak bal oldalan talalhaté stilusoszlop-
ban, ha a stilussav szélességének értéket adtunk A Word beallita-
sav munkaablak szélessége a Piszkozat és a Vazlat nézetben
mez6jében. A stilusok ilyen megjelenitését a vazlatszerkesztésen
kivul csak normal izemmodban kapcsolhatjuk be. A megjelend sti-
lusoszlop szélessége a hatéarolo jel (fuggbdleges vonal) egérrel torte-
né mozgatasaval megvaltoztathato.

A dokumentum megjelend szintjeit a Vazlat szalag Megjelenitett
szint listdjanak beallitdsaval jelenitjuk meg, vagy rejtjik el. Minthogy
csak a kivant szinteket latjuk — a forméazasi parancsok viszont a kije-
61t szint alatt altalanosan érvényesek —, nagyon kell vigyazni ebben
az Uzemmodban a formazassal (példaul a dokumentum folyd sz6-
vege egy csapdasra cimszintté valhat). Ugyanigy a nyomtatas sem
lesz teljes ebben az lzemmaddban. Nyomtatas elétt vagy jelenitsik
meg a teljes szbveget, vagy térjunk at masik szerkeszt6 tzemmad-
ba. A program aldhluzassal jel6li azokat a cimszinteket, amelyek
alatt nem megjelenitett szintek talalhatdk, tehat mar nemcsak Ures
cimsort latunk, hanem képzeljik az igy jel6lt bekezdés ala az alsobb
szinten elrejtett bekezdést, szakaszt is.

A vazlatszerkeszt§ nézet sajat, mas nézetben nem megjelenit-
hetd Vazlat szalagjanak magyarazata (az ikonok ismertetése mellett
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megadott billentylikombin&cidk, illetve a cimsorszintek formézassal
torténd beallitasa altalaban hasznalhatok mas nézetben is):

+# A kurzort tartalmazé bekezdést a legmagasabb (Cimsor 1) hie-
rarchiaszintre viszi.

+ A kurzort tartalmazo6 bekezdést eggyel magasabb hierarchiaszint-
re viszi. Példaul 1.1.1-rél 1.1-re. Megfelel az Alt+Shift+-> billentyd-
kombinacionak.

wW'd 908 00 H A A s g = word_2010_gyorsitas_magyar.doc [kompatibilis t
Vazlat Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Meézet
& @ |3, szint < > 2 @ Megjelenitett szint: | 3. szint - ﬂ
J| Szdvegformazas megjelenitése — L
A w g o= . ) - Dokumentum Vazlat nézet
Csak az elso sor megjelenitese megjelenitése bezarisa
Vazlateszkdzdk Fadokumentum Bezaras

A Vazlat szalag

Bedllitja a kurzort tartalmazé bekezdés hierarchiaszintjét.

% A kurzort tartalmaz6 bekezdést eggyel alacsonyabb hierarchia-
szintre viszi. Példaul 1.2-r6l 1.2.1-re. Megfelel az Alt+Shift+& bil-
lentylkombinacionak.

¥ A szintet torzsszoveggé (normal stilussa) mindésiti vissza. A pa-
rancs megfelel a Ctrl+Shift+N billentylkombinacionak.

4 A kurzort tartalmazé bekezdést vagy kijelolt bekezdéseket ugyan-
azon a szinten feljebb (a dokumentumban elérébb) mozgatja. Pél-
daul 12.3-r6l 12.2-re. Természetesen a megel6z6 szint szamozasa
ekkor eggyel né. Megfelel az Alt+Shift+A gyorsgombnak.

« A kurzort tartalmazé bekezdést vagy kijelolt bekezdéseket ugyan-
azon hierarchiaszinten lejjebb (a dokumentumban hatrabb) mozgat-
ja. Példaul 12.2-rél 12.3-ra. A kdvetd szint szamozasa eggyel csok-
ken. Megfelel az Alt+Shift+\ billentylikombinaciénak.

# Megmutatja a szint alatti részeket. Akkor adhato ki ez a parancs,
ha a szint alatti részek létét alahuzas jelzi. Megfelel az Alt+Shift++
billentylkombinacionak.

= Elrejti a szint alatti részeket. Ezt kdvetben a szint alatti részek |étét
alahuzas jelzi. Megfelel az Alt+Shift+— gyorsgombnak.

7 Megislenitett saints | Az osszes szl 7| A |ist4n kivalasztott szintig jeleniti meg a
dokumentumot. A kilonféle cimsorszinteket a nekik megfelel billen-
tylkombinaciokkal is megjelenithetjuk Alt+Shift+n, ahol n a
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cimsorszintnek megfeleld billentyli. Az 6sszes szint megjelenitése
megfelel az Alt+Shift+A billentylikombinaciénak.

[C] Csak az elsa sor megjelenitése : A tOrzsszoveg bekezdéseinek csak az
els6 sorat — azt is csak részben — mutatja (ha Az dsszes szint lista-
elemet vélasztottuk a Megjelenitett szint listaban). A folytatast a
bekezdés végén ... jelzi. Megfelel az Alt+Shift+L gyorsgombnak.

A térzsszdveg minden bekezdése el6tt a nézetben a @ szimbo-
lum, a hierarchiaban feljebb 1&évd részek, cimsorok elétt a € szimbo-
lum jelenik meg. Erre a szimbolumra kettésen kattintva is megnyit-
hat6, vagy bezarhat6 az adott szint.

Clrsor 2 © Lab- és végjegyzetek
beszurasa
kiiziinséges szivedres o A labjegyzet egy-egy még ismeretlen, vagy nem ...
kiztinséges szdvedres ® Ajegyzethivatkozas-jel mutatja azt a helyeta ...
K&
i :“ 1 Lab és végjegyzet hivatkozasi jelei
. 2 Elvalasztd vonal
® Pl 3 Labjegyzet szdvey
1
|[ i T 4 Wegjegyzet szdveq
2 3
-
. Frs 4“
Kepalsiras ® A ldb- és vegjeqyzetek elemei
tompa o Ajegyzetszdvegben adjuk meg a széveghez fUzott ..
kiiztinséges behizott ® A jegyzetek beszurasat a nyomtatasi elrendezés ..
kiztinséges behlzott e Pontos bedllitdssal szUrhatjuk be a jegyzetet haa .

Vazlat nézet a torzsszoveg részleges megjelenitéseével

szovegformazas megjelenitese . Ki- vagy bekapcsolja a dokumentum for-
mazott megjelenitését. Megfelel a numerikus billentylzetrészen le-
utott karakternek.

Dokumentum megjelenitése: Ki- vagy bekapcsolja a hosszu do-
kumentumok kezelésére szolgald szalagrész megjelenitését (ennek
részletezését lasd az alabb kdvetkez6 részben).

Aldokumentumok becsukasa: Bezarja az aldokumentumokat,
megfelel az Alt+Ctrl+Q billentylkombinacionak.

B |étrehozas: Uj aldokumentumot hoz létre.

Bl Hivatkozas megsziintetése: Torli az aldokumentumot.
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