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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szOvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kozkedvelt és az eladasi listakat vezetd program. Ezt
bizonyitja a programrdl megjelent szakkdnyvek nagy szama is.

A Word 2010-es (13.0-as) véltozata, mint az Office rendszer
2010 legismertebb tagja az Office 2010 Rendszer t6bbi tagjaval
egyutt mar csak kisebb atalakitason esett at. A felhasznaléi fellletet
legnagyobb hatasu megujitasat az el6z6 (2007-es) valtozatban ve-
gezték a fejlesztok.

A felhasznaloi feliilet soha nem latott mértékl atalakitésara a
Microsoft szerint tébb okbdl is sziikség volt:

e Felméréseik szerint az &altalanos felhasznaléi vélemény az,

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

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

e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsé 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 tudhato be tehat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi felllettel és teljesen Ujat alkottak, ahol az eszk6z-
tarak és menuk szerepét tulnyomoé részben a szalagok és lapfulek
vették at. A fllekkel valthatunk a kulonbdzé funkcidkhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogé sza-
lagok kdzott. A menik egy része, példaul a helyi menik és hirmon-
doénak az Office gombbdl legérdithetd Fajl menl maradvanya
megmaradt.

A kezel6felllet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés
elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
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vették. Az ebbdl szarmazo tobb millié megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az uj kezel6fellleteket. Ezeknek f6 jellemzéje, hogy megszintek
a hagyomanyos menuk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzéférni. Mar
korabban egyre tdbb vad érte a fejlesztbket (hnemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznélt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pildétavizsga” szikséges, azaz a
szakértékon kivul igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporodo 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.

Igaz ugyan, hogy ez a megoldas kvazi szabvannya lett és nem-
csak az Office programokban alkalmaztédk, de mara a programok
bonyolultsaga mar masféle felhasznaloi fellletet igényel (tegyuk
hozza, hogy kézben a hardver is sokat fejl6détt, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-0s gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kozil a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettai).

Az Office 12 programok felhasznal6i fellletének legfontosabb Uj
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok felsé részén jelenik meg, és
mindig az aktualis munkahoz, munkafolyamathoz tartoz6 tartalom-
mal. A szalag valtasa — szerencsére — nem adaptiv (vagyis nem
automatikusan torténik), hanem erre ikonokat, valamint a szalagon
lathatdé hivatkozasokat (lapflileket) hasznalhatunk. Hagyomanyos
eszkoztarbdl egy ,fél” darab maradt 6sszesen, ez alapértelmezetten
tartalmazza a mentés, visszavonas, mégis, parancsokat.

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még megérizte a régi,
menuszerkezetes felhasznaloi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az Uj, szalagos felliletet alkalmazza, mint
az idékdzben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaloi feltlet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office menit (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubél
érhetjik el. Csaknem minden, itt taldlhaté parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznink az Informéacié almenit, amelyben

Word 2010 magyar nyelv(i valtozat



8 ELOSZO

megtalaljuk a konvertalas, dokumentumveédelem, f4jlinformaciok,
verziokezelés és problémaellendrzés parancsait.

Az elsd latasra egyszerl Fajl menl almenuket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés
masként paranccsal menthetiink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az Uj opendocument formatumba is. A PDF az
Adobe hordozhato, ingyenes olvasoval is megtekinthetd, a nyomdai
kommunikaciéban kivalban hasznosithatd (minden szikséges
nyomdai informaciot tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és sza-
mos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkezd 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 alapulo) tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a
hatszorosat is eléri. A fajlpublikaciés parbeszédpanelrdl is latszik,
hogy a megmaradt parbeszédpanelek csak kissé modosultak.

Az Elbékészités almenl viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerult az 0j Informéacio almenibe. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszolag megszint a
nyomtatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolso ellenérzési lehetéség.
Valgjdban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés néze-
tével oldhatjuk meg ugy, hogy kézben a dokumentum szerkeszthetd
marad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kildeés
almenuben végezhetd6 megosztas el6tt alkalmazzuk, vagyis ellen-
6rizziik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat méas felhasznalok szamara, digitdlis aléirassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellenérizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Word valtozatok-
kal, valamint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjuk.

A korabbi funkciok altalaban elérhetok. A legtobb mivelethez
most a menlk helyett a szalagokon elérhet6 vezérlbelemeket hasz-
naljuk. Példaul a legtébb (leggyakrabban hasznalt) formazasi lehe-
téség elérhetd a Kezdélap és az egyes objektumok beszurasa utan
megjelené Formatum szalagokrol. A bedllitasokat raadasul altala-
ban mintak alapjan végezzik. Ezeket a mintakat galéridkban he-
lyezték el, amelyek kdz0s jellegzetessége, hogy a bennuk szereplé
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minta folé mozgatott kurzor hatasara a mintanak megfelel6 forma-
zas megjelenik az aktudlis vagy kijel6lt szévegrészen.

Ha valakinek ennél részletesebb beallitasra van sziiksége, akkor
a szalagrol megijelenithet6 a szokasos beallité parbeszédpanel is.

A program elsé, 1983-as valtozata 6ta jelentds atalakulasnak let-
tink tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, énmagaban,
de az Office rendszer 2010 t6bbi tagjaval egyutt biztosan feldleli a
mindennapi adminisztracios, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyeb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
mar kordbban 0 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
technologia, a tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatok. Az
alkalmazasokban tovabb fokoztak az integraciét és a csoportmun-
ka-lehet6ségeket, olykor-olykor mér azt is elfelejthetjik, hogy egy-
egy parancs melyik programnak a része.

A Word 2010-rdl sz6l6 elektronikus kdnyvunk a korabbiakhoz ha-
sonléan mar olyan terjedelmu lett, hogy célszer(iségi okokbdl egy-
elére ot onallo kotetben tervezzik megjelenitését. Az igy keletkezd
kisebb fajlméretek mellett nem elhanyagolhatdo szempont az sem,
hogy igy az egyes kotetek témaiban jartasak, vagy az irant nem ér-
dekl6dbék szamara nem kell letblteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kozotti eligazodast a ,papiros” konyvekben altala-
ban a konyv végén megtalalhatd targymutaté segiti. Elektronikus
konyv esetében e helyett kereshetliink a teljes dokumentumban is,
de hasznosnak bizonyul a térzsszdveg bal oldalan megjelenithetd
konyvjelz6 jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a konyv tartalom-
jegyzekével toltottink fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jeldlt cso-
mopontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendd a bal oldali ablak-
részben megjelenitett kdnyvjelzd-lista megfeleld részére kattintani.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 6.0 (illetve kés6bbi) vagy
az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével
olvashato (letdlthet6 tobbek kézt a www.adobe.com webhelyrdél is).
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A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonésebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs sziikség, elegendé a Windows 7 operéa-
cios rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszet6s formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezettil:
bar konyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekez-
tink eljarni, ez minden bizonnyal nem Ovott meg a tévedésektdl.
Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2010. december
Kodszonettel a szerz6
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EGYENI
BEALLITASOK -

A program testre szabasa annyit jelent, hogy munkaeszkdziinket,
illetve annak felhaszndloi fellletét sajat munkaszokasainknak, el-
képzeléseinknek és kényelmunknek megfeleléen allitjuk be. Ezzel
igyekszink optimdlis feltételeket biztositani a hatékony, gyors és
hibatlan munkahoz.

Kornyezeti beallitasok

Kordbban az Eszk6zok menlU Beallitasok parancsanak parbe-
szédablakai segitségével allitottuk be szovegszerkeszténket a (né-
zettdl fuggben) legmegfelelébb Gzemmodba. Ez a lehetéség meg-
szlnt, pontosabban a szoftverkdrnyezettel kapcsolatos, és a prog-
ram mikddési modjara vonatkozé beallitasi lehetéségek mind a Fajl
lapfulbél legordithetd menl BeallitAsok parancsaval megjelenithetd
parbeszédpanelbe kerlltek. Ezt jeleniti meg a gyorselérési eszkoz-
tar végén lathato = gomb Tovabbi parancsok parancsa is.

Az elvégzett bedllitasokat a rendszer megdrzi, a legkdzelebbi
szerkesztéskor alapértelmezett értéknek tekinti azokat. A beallitasi
lehetéségek is jelentésen modosultak a korabbi programvaltozathoz
képest. Ezen bedllitAsoknak egy része ugyanakkor a szerkesztett
dokumentumban is tarolasra keril, azaz a legktzelebbi szerkesz-
téskor ugyanazok a beallitasok érvényesiinek, amelyek a doku-
mentum utolsé elmentésekor hatdsosak voltak. A parbeszédpanel
egyes paramétereit L karakterek el6zik meg. Az ilyen paraméterek
kapcsol6 jelleglek, két allapottal rendelkeznek: Q esetén kikap-
csolt, M esetén bekapcsolt allapottal. Kapcsolasukhoz a Q jelre kell
allni a kurzorral és vagy az egér bal gombjaval kattintani, vagy a
sz6kdéz gombot kell lenyomni. A parbeszédpanel M kipipalt jel6l6-
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négyzettel jeldlt paraméterei az aktualis bedllitast mutatjak. Az il-
lusztracidkként a kovetkez6kben bemutatott parbeszédpanelek kap-
csol6i az alapértelmezés szerinti beallitasokat tikrozik.

A kapcsolbgombok kdzott elére a Tab, visszafelé a Shift+Tab bil-
lentylikombinacioval lehet a billentylizet segitségével mozogni, de itt
is célszer(ibb az egér alkalmazasa. A kapcsolok leirasanal altalaban
a bekapcsolt allapot hatasét irjuk le. A parbeszédpanel-lapok kdzott
a lapfulekre kattintva, vagy elére a Ctrl+Tab, visszafelé a
Ctrl+Shift+Tab billentylkombinaciéval Iéphetink.

A Word bedllitasai parbeszédpanel kategoriait most nem lapfu-
lekkel, hanem a parbeszédpanel bal oldalan lathaté hivatkozaslista-
ra kattintva jelenitjik meg (lasd az abrat).

A Word besllitasai . 3. =S L2 [z
| By

(

Altalinos i - e -
_:g) Altalanos beallitasok a Word hasznalatahoz

Megjelenités

Myelvi ellendrzés Felhasznaloi feliilet beallitasai

Mentés Minipult megjelenitése kijeldléskar (i
Elé minta engedélyezése (i
Myelv
Szinséma: Ezistszind EI
Spedialis

Elemleirasi stilus: | Szolgaltatasleirasok megjelenitése az elemleirasokban EI
Meniszalag testreszabasa
Microsoft Office-példany egyéni beallitasai
Gyorselérési eszkdztar
Felhasznaldnév: | Dr. Pétery Kristof
Bavitmények
Monogram: PK
Adatvédelmi kdzpont
Inditasi bedllitdsok

[] Mellékletek megnyitasa teljes képernyds olvasdsi médban (i

[ 0K ] I Mégse

A testre szabashoz hasznalt parbeszéedpanel

Néhany paraméter bedllitasat kivalaszto listabol tehetjik meg, ezek
a listdk a gordit6 nyil ikonokra allva jelennek meg. A megfeleld lista-
elemet vagy az egeérrel, vagy a kurzormozgaté (fel- és lefelé mutato
nyil) billentylkkel pozicionalt kijelold mezével valaszthatjuk ki. Ha
mindehhez az Alt vagy W billenty(t is lenyomjuk, akkor ez a lista is
kitarul. Kivalasztas utdn vagy az Enter billentylt kell megnyomni,
vagy duplan kattintani az egérrel a kijeldlt mezén. Némely egyéb
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paramétert a megfeleld beviteli mezdbe begépeléssel kell bevinni.
Ha semmit nem valasztunk ki (inkabb maradunk a régi beallitasnal),
akkor az Esc billentylt kell megnyomnunk, vagy a Mégse nyomo-
gombra kell kattintanunk, €s ezutan visszatérink a szerkesztett do-
kumentumnak arra a részére, amelybdl a parbeszédablakot, illetve
a mendt hivtuk. A Word beallitasai parbeszédpanel-lapjain a Word
ablak ,kellékeit” kapcsoljuk ki vagy be, illetve mas, a szbvegszer-
keszté mikodését alapvetéen befolyasold kapcsolot allitunk be.

Felhasznalé adatai

A felhasznaléra vonatkozo informaciok beallitasara szolgal az Alta-
lanos (korabban Népszerl elemek) kategodria. Ezek az adatok je-
lennek meg alapértelmezetten minden elmentett dokumentum fej-
részében és tobb funkcid (példaul boritékcimzeés, korrektura) is fel-
hasznalja ezeket az informacidkat. A program telepitésekor meg-
adott felhasznélé adatai (Felhasznalénév, Monogram) az alapér-
telmezettek, amelyeket itt megvaltoztathatunk.

Ugyanezen a parbeszédpanelen azonban sok egyéb, fontos és
hasznos opciét is talalunk.

M Minipult megjelenitése kijeloléskor: Bejelolt allapotaban a
kijelolt szbvegrész felett, vagy a helyi menl megjelenitésekor
megjelenik egy mini eszkodztar, ahonnan gyorsabban kiadha-
tok a legfontosabb szerkesztési és formazé parancsok.

pﬁmial =12 - A" AT IEEE
AlF D ASE¥-A-F

E FEjIEszlaekshﬂsﬂb lam maﬂialanﬂéq_
leniti a sza i
fontos pare

sémak, adg [, Beillesztés bedllitasai: I
beépuldk k = o |2
A Mrealk Mlaal :i/ »| A
A minipult a helyi menu felett

M EI6 minta engedélyezése: Bejeldlve a program biztositja,
hogy a galériakban szerepl6 mintak folé mozgatott egérkur-
zorral megjelenithessiik az aktuélis vagy a kijel6lt szévegré-

Word 2010 magyar nyelv(i valtozat
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szen a formazas hatasat még a parancs végrehajtasa el6tt.
Ha tetszik az el6zetes kép, kattintassal végrehajthaté a pa-
rancs.

M Mellékletek megnyitasa teljes képernyés olvasasi méd-
ban: Az elektronikus levelek Word csatolmanyait teljes kép-
ernyds olvasasi nézetben nyitja meg (kikapcsolva nyomtatasi
elrendezés nézetben).

A Szinséma listaban allitjuk be, hogy a hagyomanyos Windows XP-
féle kék, vagy az U] Vista-szerl ezust, illetve fekete szin(i felhasznéa-
l0i felliletet alkalmazzuk.

Az Elemleirasi stilus listAban adjuk meg, hogy az elemleirasok
hogyan jelenjenek meg, amikor a kurzort egy ikon félé mozgatjuk.
Ha a szolgaltatasleirasokat elrejtjuk, akkor segitségképpen csak az
elem neve, illetve a hozzarendelt billentyllkombinacio jelenik meg.
Az elemleiras megjelenitése kikapcsolhaté a Megjelenités kateg6-
riaban is.

== Arial 12 -

JJ F D A -abe x, x* | &}
Beills‘:'sztes f by . é - Aa- A‘ Ry
Vagolap Betltipus

Beillesztés (Ctrl+V) E L

Ide kattintva tovabbi lehetdségek i

kozil valaszthat (példaul csak az
értékek vagy csak a formazas
beillesztése].

A Beillesztés elemleirasa

Megjelenités

A dokumentum szerkesztés kodzbeni megjelenitését szabalyozza a
Megjelenités kategéria. A Megjelenités paramétercsoportban a
szerkeszt6ablakban, illetve a szerkesztett szvegben lév6 elemek
bemutatasat szabalyozzuk. Ha a kodvetkez6 kapcsoldkat bekap-
csoljuk, akkor a megfelel6 objektum megjelenik.

Az Oldalmegjelenitési beallitAsok csoportban a képernyén
megjelend elemeket adjuk meg:

Word 2010 magyar nyelvi valtozat
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