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A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdozkedvelt és az eladasi listakat vezeté program. Ezt bi-
zonyitjak a programrol megjelent szakkonyvek is.

A Word 7.0-as valtozata konnyebben kezelhet6 a korabbi valto-
zatnal, hatékonyabb, kellemesebb kezelbi felluletet nyujt a kezdd és
haladé felhasznalok szamara egyarant. A programkornyezet egyes
elemei mar ismertek voltak a program korabbi valtozataibdl (menuk,
helyi menuk). Ezek most a Windows 95 atgondoltabb kezeldi fellle-
tének formajat oltottek magukra. A megel6z6, 6.0-as verziészamu
programvaltozattal szemben ez a program igazi 32 bites alkalma-
zas. Ez megmutatkozik a program sebességeben is. Jelent6sen
modositottak az allomanyok kezelésén, a dokumentumok tarolasan,
kereséseén, betoltésén. A 6.0 valtozatban megjelent ,Varazslok”
szama gyarapodott. Minden eddiginél jobban térekedtek a fejleszték
az Office programcsomag egységének biztositasara. Ez megjelenik
a programok jobb egyuttmikodésében és azonos ,kinézetli” funk-
cioiban. llyeneket futtatva sokszor mar azt is elfeledhetjik, hogy ép-
pen melyik alkalmazast toltéttik be (lasd a munkafizetek megnyita-
sat). Az elektronikus postazas sokkal konnyebbé valt. Médositottak
a helyesiras-ellenérzésen, beépitették az automatikus ellendrzést,
de a dokumentumok egyszerl kezelése, mozgatasa, gorditése is
felhasznalé-baratabb lett. Konnyebbé valt a mozgas a dokumentum
lapjain az aktiv oldall gorditésavon kijelzésével. Teljesen atdolgoz-
tak a Sugdét. Megvaltozott a program inditasa is.

Sajnos kdzben megnétt a program ,étvagya” is. A megel6z6, 6.0-
s valtozat sem volt igénytelen, de ez a program kimondottan a na-
gyobb kapacitasu, gyorsabb gépeket kedveli. Ennek oka f6képpen a
Windows 95 operacios rendszerben rejlik. Ez ugyanis a 386-os gé-
peken, illetve 8 MB RAM alatt csak vanszorog. Igazan hatékony
mikodést csak nagyobb memoriaju és gyorsabb gépeken varjunk.
Ott viszont a program szarnyakat kap (példaul 16 MB RAM és
Pentium processzor mellett). Szerencsére a hardverarak csokkené-
sével ez a kategoria is egyre inkabb elérhetéve valik.
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Konyvinkben a Word 7.0 for Windows 95 angol nyelvl valtozatanak
legfontosabb lehetéségeit a menlszerkezet, a billentylkombinacidk
és az ikonok alapjan igyekeztink ismertetni. Minden olyan esetre,
amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megérteni eb-
bdl a kdnyvbél, javasoljuk a program Sugo és oktaté rendszerének,
korabban megjelent terjedelmesebb kézikdnyvinknek, illetve a gyari
kézikonyveknek (Reference Manual — Felhasznaloi kézikonyv stb.),
valamint az Irodalomjegyzékben szereplé korabbi kdnyveinknek at-
tekintését. Ezekben részletes mintapéldakat, feladatokat is talal a
Tisztelt Olvasé.

Az itt leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb sza-
mitastechnikai ismeretekre nincs szikség, elegendé a DOS opera-
cios rendszer és a Windows felhasznalodi kornyezet alapfoku ismere-
te. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
t6s formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, tablazataikat,
azok adatainak grafikus és numerikus értékelését, amihez ezuton is
sok sikert kivanunk. Minthogy nem mindenki rendelkezik gyors
Pentium processzoru szamitégéppel, reméljik szamukra, — vagy
azok szamara, akik nem a legfrissebb Microsoft Office valtozat
hasznaldi — hasznos lesz kiadvanyunk.

A konyv tordelésénél egyhasabos, all6 B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontéttink, hogy a képernyén jol olvashaté legyen, illetve a fel-
hasznalok a szovegszerkesztd mellett megjelentetett ablakban a
szOvegszerkeszt6i munka sugodjaként felhasznalhassak. Ehhez allit-
sanak be olyan ablakméretet, amelyben az egyetlen hasab attekint-
hetd. Ezt hivatott segiteni a hagyomanyos kdnyvekben alkalmazot-
taknal némileg nagyobb betiiméret is.

A papir alapu — hagyomanyos — konyvek kezelési mddja némi-
képpen modosul az elektronikus konyvet ,forgatok” szamara. Ez a
konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 segitségével olvashatd. Aki-
nek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrdl is. Az ilyen tipusu kényvek igen el6-
nyos tulajdonsaga, hogy a képernyén megjelenithetd a tartalom-
jegyzék, amelynek + ikonjaival jeldlt csomdpontjaiban alfejezeteket
tartalmaz6 agakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései
ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre aka-
runk lépni, akkor elegend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett
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konyvjelz6-lista megfelel6 részére kattintani. S6t az ilyen kdonyvek
teljes szdévegében kereshetlnk.

Végezetul: bar konyvunk készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztlnk eljarni, ez minden bizonnyal nem &évott meg a
tévedeésektdl. Kérem, fogadjak megeértéssel hibaimat.

Szentendre, 2001. november a szerz6
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A WORD ALAPJAI

A kovetkez6kben dokumentumnak nevezzik a szovegszerkesztével
eléallitott, lemezen tarolt allomanyt. A dokumentum formazasa a
,végtermeék” megjelenésének kialakitasat jelenti (lapméretek és ira-
nyitottsag, margok, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakterfor-
mak, a szoveg kulonféle kiemelése stb. beallitasa).

Koényvinkben a lettendd billentyliket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre lelitendd billentylket a tovabbiakban a kovet-
kezSképpen jeldljiik, példaul: [Ctrl+B], mig az egymas utan lenyo-
mando billentylsorozatot: példaul Alt,V,0. A funkciobillentylket
F1]..F12}-vel jeldljtik.

Az egyes menuk parancsaira menud/ parancsnévvel hivatkozunk,
példaul: View/ Toolbars. A parancsok irdsmodja vastagbetiis.
Ugyanigy vastag betlvel jeldljuk a parbeszédpaneleken el6forduld
nyomoégombokat is, példaul: Cancel.

A Word 7.0 jellemzo adatai

A program kornyezetének, a felhasznalt eréforrasok szamitdgépi,
periférialis és szoftverelemeinek ismertetése elétt néhany jellemzé
adat a program képességeir6l, a kornyezettel szembeni elvarasairol:

A munkakérnyezet jellemzdi

Eredeti eszkbzsavok szama 9

Eredeti nyomégombok szama 209
Felhasznal¢ altal definialt eszk6zsavok szama  memoriatél fligg
Egyidejlleg nyitott dokumentumok szama memoriatol fugg
A dokumentumok mérete memoriatol fugg

Altalanos programjellemzék

Beépitett mezdkategdriak szama 9
Beépitett vezérl6kod-mez6k szama 65
A programhoz adott sablonok szama 28

Dr. Pétery Kristof: Word 7.0 gyorsreferencia



Ujdonsagok

Dokumentum-létrehoz6 varazslék szama 8
Nagyithatdésag szerkesztés kozben 10-400 %
Ujdonsagok

A Microsoft Word for Windows 95 szovegszerkeszt6 program 7.0
valtozata néhany szolgaltatasaban jelentésen eltér a program ko-
rabbi, 6.0 verzioszammal jelolt, a Windows 3.1 alatt futo, 16 bites
valtozatanak szolgaltatasaitol. Ezeket e helyen csak felsorolassze-
rien emlitjuk, részletes ismertetését a konyv tovabbi fejezeteiben
talalja meg a Tisztelt Olvasé.

Egyszerlsitették a dokumentumok kezelését, keresését (elbzetes
megtekintéssel) és megnyitasat. Jelentésen megvaltozott az al-
lomanyok keresése funkcid, amely bekdltézott a dokumentumok
megnyitasara szolgalé Open parbeszédpanelbe.

Automatikus cimstilusokat, szegélyeket és felsorolas-jelolést ve-
zettek be. Ha bekapcsoljuk az automatikus formazast, akkor a
program — szerkesztés kozben érzékelve az Uj bekezdés helyét
és a bekezdés elsé betljét — kialakitja a megfelel6 formatumot.
Moédositottak az automatikus javitas lehetéségein. Az Uj program
tobb karaktert helyettesit a megfelel§ szimbdlummal (példaul:
®©O™), A program figyeli és javitja a megduplazott mondatkezdd
és mondaton beldli nagybetliket is. Az automatikus javitas visz-
szavonasaval jelzett kivételeket eltarolja (ezeket tobbé nem javit-
ja).

Uj szdvegformazasi lehetéség jelent meg a kiemel6szinek
alkalmazasaval.

Elektronikus postai Uzenetek szerkeszt6jeként is alkalmazhatjuk
a Word-6t (a Microsoft Exchange mellett).

A Standard eszkoztarba kerllt Cim beszurasa ikonnal sajat cim-
jegyzékeket készithetiink, amelynek tételeit a levelezésben is fel-
hasznalhatjuk.

Az uj Otletvarazslo kdveti a szerkesztési parancsokat és az adott
feladat jobb megoldasara javaslatot tesz.

Dr. Pétery Kristof: Word 7.0 gyorsreferencia



A WORD ALAPJAI 13

¢ A helyesiras-ellenérzést mar a szdéveg begépelésekor elvégzi. A
hibasnak itélt szavakat bejeldli. Ha ilyen, piros flrészfogas alahu-
zassal jelolt szora az egér jobb gombjaval kattintunk, akkor lehe-
téséget ad a javitasra.

e A gorditésavos dokumentummozgatas soran a fuggéleges
gorditésav mellett megjelenik az aktualis oldalszam.

o Uj és tetszetdsebb sablonok, varazslok jelentek meg, amelyek a
korabbiaknal szebb dokumentumok kialakitasat teszik lehetéve.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszk0zOk Osszességeét ertjuk,
amelyek egy program hasznalatat lehetévé teszik. Ezek
alapvetben két részre oszthatok: a hardverre (mint a fut-
tatd gép és a periféridk egyuttese) és a szoftverre.

A Windows 95 a 386-osnal régebbi tipusu szamitégépeken nem fut,
tehat a Windows 95 alkalmazasokhoz minimum ilyen gép kell. A
Word for Windows 95 szdvegszerkeszté program 7.0 valtozata IBM
és azzal kompatibilis szamitégépeken hasznalhato, a 386-os AT
gepektél kezdve a Pentium processzoros gépekig. A szamitdgép
Osszeallitasat a Windows 95 operacios rendszer igénye szabja meg.

A minimalis (éppen eléegséges) szamitogép-6sszeteétel:

386 DX processzor; 4 MB RAM; 1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu flop-
py; 80 MB winchester; VGA mono monitor és vezérlékartya; egér
vagy mas grafikus pozicionalé eszkdz; barmilyen, a Windows 95 al-
tal tdmogatott halézati kartya, ha a halézatot, illetve az MS Mail
programot is szeretnénk hasznalni; Windows 95 operacios rendszer.

A célszerlien megfelel6 szamitégép-6sszetétel:

486-0s processzor (az igazan megfeleld teljesitmény eléréséhez
Pentium); 8 vagy 16 MB RAM (a nagyobb memdriat a program je-
lentés sebességndvekedéssel halalja meg, ami kuldnésen nagyobb
méretli dokumentumoknal fontos); 1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu
floppy; minimum 120 MB winchester;
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