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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kozkedvelt és az eladasi listakat vezetd6 program. Ezt
bizonyitja a programrél megjelent szakkdnyvek nagy szama is.

A Word 2010-es (13.0-as — a babona miatt olykor 14.0-nak jeldlt)
valtozata, mint az Office rendszer 2010 legismertebb tagja az Office
2010 Rendszer tobbi tagjaval egyutt mar csak kisebb atalakitason
esett at. A felhasznaldi feluletet legnagyobb hatasu megujitasat az
el6z6 (2007-es) valtozatban végezték a fejleszték.

A felhasznaldi felllet soha nem latott mértékl atalakitasara a
Microsoft szerint tobb okbdl is szlikség volt:

e Felméréseik szerint az altalanos felhasznaléi vélemény az,

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

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

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

parancsaval szemben elérte a 270-et.

o Az eredeti két eszkdozsav a Word 2003-ra mar 32-re gyarapo-

dott.

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

re emelkedett.

Mindezen okoknak tudhaté be tehat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi felulettel és teljesen ujat alkottak, ahol az eszkoz-
tarak és menlk szerepét tulnyomé részben a szalagok és lapfllek
vették at. A fllekkel valthatunk a kilonb6z6 funkcidokhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogd sza-
lagok kozott. A menuk egy része, peldaul a helyi menuk és hirmon-
donak az Office gombbdl legordithetdé Fajl menu maradvanya meg-
maradt.

A kezelbfelulet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzeés
elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
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6 ELOSZO

vették. Az ebbdl szarmazd tobb millid megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az uj kezel6fellleteket. Ezeknek f6 jellemzéje, hogy megsziintek a
hagyomanyos menlk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzaférni. 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 ,pilotavizsga” szukséges, azaz a
szakeértékon kivul igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporodd dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszeresére nétt, de
a kezelési mdd 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 mar masféle felhasznaloi feluletet igényel (tegyuk
hozza, hogy kézben a hardver is sokat fejl6dott, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-os gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kozul a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettai).

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

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még megdrizte a régi,
menuszerkezetes felhasznaldi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az uj, szalagos fellletet alkalmazza, mint
az idékodzben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaléi felllet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office menut (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubdl
érhetjik el. Csaknem minden, itt talalhaté parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznink az Informacié almenut, amelyben
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ELOSZO 7

megtalaljuk a konvertalas, dokumentumvédelem, fajlinformacidk,
verziokezelés és problémaellen6rzés parancsait.

Az els6 latasra egyszerl Fajl menu almeniket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés
masként paranccsal menthetliink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az uj opendocument formatumba is. A PDF az
Adobe hordozhat6, ingyenes olvasoval is megtekinthetd, a nyomdai
kommunikaciéban kivaléan hasznosithaté (minden szikséges
nyomdai informaciét tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és sza-
mos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez6 formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leir6 formatum, amellyel a Microsoft
nyilvan 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 modosultak.

Az Elbkészités almenl viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerult az Uj Informacié almenube. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszélag megszint a nyom-
tatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolsé ellenérzési lehetbség. Va-
I6jaban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés nézetével
oldhatjuk meg ugy, hogy kdozben a dokumentum szerkesztheté ma-
rad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kuldés
almenuben végezhetd megosztas elbtt alkalmazzuk, vagyis ellen-
Orizzuk a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat mas felhasznalok szamara, digitalis alairassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellendrizhetjik 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 vezérl6elemeket hasz-
naljuk. Példaul a legtdbb (leggyakrabban hasznalt) formazasi lehe-
t6ség elérhetd a Kezdblap és az egyes objektumok beszurasa utan
megjelené Formatum szalagokrol. A beallitasokat raadasul altala-
ban mintak alapjan végezzuk. Ezeket a mintakat galériakban helyez-
ték el, amelyek kozos jellegzetessége, hogy a bennuk szereplé min-
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8 ELOSZO

ta folé mozgatott kurzor hatasara a mintanak megfelel6 formazas
megjelenik az aktualis vagy kijelOlt szOvegrészen.

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

A program elsé, 1983-as valtozata 6ta jelentds atalakulasnak let-
tunk tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, énmagaban,
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 uj tagokkal gyarapodott: az 6nallé 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 sorolhatok. Az
alkalmazasokban tovabb fokoztak az integraciot és a csoportmunka-
lehetéségeket, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-egy
parancs melyik programnak a része.

A Word 2010-rdl szo6l6 elektronikus konyvunk a korabbiakhoz ha-
sonléan mar olyan terjedelmi lett, hogy célszerliségi okokbdl egy-
elére ot onallé kotetben tervezzuk megjelenitését. Az igy keletkezd
kisebb fajlméretek mellett nem elhanyagolhaté szempont az sem,
hogy igy az egyes kotetek témaiban jartasak, vagy az irant nem ér-
dekl6dbk szamara nem kell letdlteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kozotti eligazodast a ,papiros” konyvekben altalaban
a konyv végén megtalalhatd targymutato segiti. Elektronikus konyv
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 tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivatkozasként szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendd a bal oldali ablak-
részben megjelenitett konyvjelzé-lista megfelel6 részére kattintani.

Ez a kényv 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 webhelyrdl is).
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A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegendd a Windows 7 opera-
cios rendszer alapfoku ismerete. A konyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul:
bar kényvink készitése soran a megfeleld6 gondossaggal igyekez-
tunk eljarni, ez minden bizonnyal nem o6vott meg a tévedésektdl.
Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2010. december
KoszoOnettel a szerz6
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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 Objek-
tumok beszurasa, Tablazatkezelés cimi fejezetekben targyaltuk, de
ugy érezzuk, az egységes ismertetés jobban megfelel az egyébként
igen Osszetett témanak. A kiadvanyszerkesztéshez tartozo, a beil-
lesztett objektumokon, illetve az el6z6 kotetben ismertetett stiluso-
kon alapulé jegyzékgeneralasi parancsokat a kovetkez6 kotetben
targyaljuk.

A fejezetben bemutatott parancsok a Beszuras szalagrol, iko-
nokkal adhatok ki. Ezek a parancsok az objektumtipusok kilénféle —
nem csak a Microsoft altal fejlesztett — programok grafikus, tablaza-
tos stb. eredményeinek atvételét (csatolasat vagy beagyazasat) je-
lentik. Kozuluk azok, amelyek nem kdzvetlenul a Winword részei,
csak akkor futtathatdk, ha a megfelelé rendszert telepitettik szami-
tégépunkre. A Word részeként (Draw, Graph, WordArt, Equation
Editor) kapott segédprogramok installalasa nélkul természetesen az
ezekbdl nyerhet6 objektumokrdl is le kell mondanunk. Fontos még
ezekkel kapcsolatban tudni, hogy a telepitett rendszert a Word ins-
tallalaskor felismeri, és az igy szerzett informacioi alapjan, ha rakat-
tintunk kétszer egy beszerkesztett objektumra, akkor a feldolgoza-
sahoz szlkséges programot betdlti.

Konyvjelzok beillesztése

A konyvjelz6 a dokumentumban olyan hely vagy kijeldlt szoveg,
amelyre név szerint hivatkozhatunk. A Word ehhez a helyhez az
altalunk megadott nevet rendeli. Konyvjelzdk segitségével mozgunk
a dokumentumban és azokat hasznaljuk fel kereszthivatkozasok
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12 | OBJEKTUMOK KEZELESE

beszurasahoz is. A Beszuras szalag Hivatkozasok/Konyvjelz6
parancsaval vagy a Ctrl+Shift+F5 billentylikombinaciéval szurunk
be konyvjelz6t a dokumentumba a kurzor aktualis poziciéjara. A be-
szuras el6tt kijelolhetink akar egy nagyobb terlletet is, ekkor a
konyvjelzével a teljes, kijeldlt részt jeldljuk meg, amire késébb hivat-
kozhatunk.

Kanyvjelzd T |-
Azonosito:
[E“; az elsd kﬁnWjE|2a helye harmadik_kénywjelzd Hozzdadas
elsd_konyvielzd P
Toriés
masodik_kényvielzd
[ez a masodik konyvjelzdhelye

[e“;a harmadikkﬁnwjelzahelye

Rendezés tipusa: @ Mév

Hely

Rejtett kinyvielztk

i

Méqgse

Kényvjelz6k megjelenése dokumentumban és parbeszédpanelen

A konyvjelzdkkel hivatkozhatunk a megjeldlt oldalra, képre, kozvet-
lentl a konyvjelz6vel megjeldlt oldalra lehet ugrani stb. Ebben a
parbeszédpanelben a konyvjelzbket tordlni is lehet (Torlés). A
konyvjelzbk listajat rendezhetjuk nevuk (Név) szerint vagy el6fordu-
lasi helyuk szerint (Hely).

Az Azonosité mezébe beirjuk a kdnyvjelzé nevét. Ez legfeljebb
31 karakter hosszu egyedi azonositd, kettdspontot, szokdzt nem
tartalmazhat, kotéjel és alahuzas csak a belsejében szerepelhet. Ha
egy meglévd névvel hozunk Iétre konyvjelzét, a Word torli a konyv-
jelzét az eredeti helyérdl, és e helyett az aktualis kivalasztashoz
rendeli.

A kijeldlés helyén a konyvjelzd neve nem lathatd, csak egy szlr-
ke nagy I-re emlékeztets jel, illetve ha szOvegrészt jeloltink meg,
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OBJEKTUMOK KEZELESE 13

akkor a szdvegrész elején és végén egy szurke, szdgletes zarojel
(lasd a fenti abrat). E jelek is csak akkor jelennek meg, ha a Fajl
lapfulrél legorditheté menu Beallitdsok parancsaval megjelenitett
parbeszédpanel Specialis/Dokumentumtartalom megjelenitése
kategérigjaban bejeldltik a Konyvjelz6k megjelenitése jelolénégy-
zetet.

Ha egy ilyen jelre allunk a kurzorral, akkor a Konyvjelzék pa-
rancs vagy a Ctri+Shift+F5 billentylkombinacié hatasara megjelend
parbeszédpanel Azonosité mezdjébe bekerll a kurzor helyén allo
konyvjelzd neve. Ha szbvegrészt konyvjelzével egyutt helyezink at
(Kivagas és Beillesztés), akkor a megjelolés megmarad, ha csak
masoljuk (Masolas) akkor elvész, mert a kdnyvjelz6 egyedi megje-
[0lés. Konyvjelzbt tartalmazé szovegrész torlésekor a konyvjelzb is
torlédik.

Konyvjelz6re ugrast, illetve a konyvjelzével jelzett terulet kivalasz-

tasat a Kezdélap szalag Szerkesztés csoportjaban talalhato '
Keresés/Ugras gombbal, az allapotsor elején, a kurzorhelyzetet mu-
taté részre kattintassal vagy az F5 billentydvel, illetve a fuggdleges
gordité sav Lo bdngészd ikonjara kattintas utan megjelend ikonme-

na ikonjaval, valamint akar a Koényvjelzdék parbeszédpanelrdl
kiadott Ugras paranccsal végezzUk.

- — T — v — i
woieee I
Uaras

Howa: Kényvjelzonév:
Oldal minta
Szakasz El
Sor

0 u 2120
Meqgjeqyzés
Lébjegyzet

m| »

1

[ Uarés l[ Bezdrés I

| — — e e S e e —

Kényvjelzbére ugrunk

A konyvijelz6s hivatkozasok aktualizalasa az F9 billentylvel lehetsé-
ges, miutan az adott hivatkozas helyére alltunk a kurzorral, vagy
kijeloltik a hivatkozast (illetve az azt tartalmazo szévegrészt — akar
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14 | OBJEKTUMOK KEZELESE

a teljes dokumentumot). Az aktualizalas soran frissulnek fel a hivat-
kozott oldalszamok a tényleges értékre. Ezt a nyomtatas el6tt min-
denképpen el kell végeznink, kulonben példaul esetleg a tartalom-
jegyzek egy korabbi allapotra vonatkozna.

Lab- és végjegyzetek beszurasa

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. Ez utobbi esetben nevezzik a jegyzetet végjegyzet-
nek. A Word szamon tartja a meghatarozott labjegyzet hivatkozaso-
kat, ha ezekben valtozas (torlés, beszuras tortént), akkor azt auto-
matikusan karbantartja. A lab- és végjegyzetek hivatkozasjelbdl,
jegyzetelvalasztobol és jegyzetszovegbdl allnak. Ezek jellemzéi:

7 1 Lab &= végjegyzet hivatkozasi jelei

2 Elvalagztid vonal

i 3 Labjegyzet szdveq

1

I 1 4 Végjenyzet sziveq
2, 3
-
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A lab- és végjegyzetek elemei

A jegyzethivatkozas-jel mutatja azt a helyet a szbvegben, ahova a
dokumentum késébbi részében beillesztett informaciét, megjegyzést
csatoljuk. E jel a torzsszoveg alapvonalahoz képest emelt (felsdin-
dex) helyzeti. Alakja a magyar szabvany szerint lehet arab szamo-
zas vagy csillag. Az el6bbit a szerzd, az utobbit a fordité vagy szer-
keszt6 haszndlja megjegyzéseinek elhelyezésére. Tetszbleges
szimbdlumkészletbdl kivalasztva a jeleket ettdl eltérd jeloléseket is
megadhatunk, de ezeket csak az idegen nyelvi szévegeknél hasz-
nalhatjuk. A jegyzetelvalaszto hatarolja el a torzsszoveget a meg-
jegyzés szovegétél. Alapértelmezésként folyamatos vonal. Ezt meg
lehet valtoztatni.

Word 2010 magyar nyelv( valtozat
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