Gyorgreferencia
Word 7.0
magyar valtozat

Dr. Pétery Kristof dl/(
Sk



Minden jog fenntartva, beleértve barminem
sokszorositas, masolas és kozlés jogat is.

Kiadja a Mercator Studio

Felel6s kiado a Mercator Studio vezetdje

Lektor: Pétery Dorottya

Szerkesztd: Pétery Tamas

Miszaki szerkesztés, tipografia: Dr. Pétery Kristof

ISBN 963 9430 01 3

© Dr. Pétery Kristof PhD, 2001
© Mercator Studid, 2001

Mercator Studié Elektronikus Konyvkiadd
2000 Szentendre, Harkaly u. 17.

T/F: 06-26-301-549

06-30-30-59-489

Dr. Pétery Kristéf: Word 7 gyorsreferencia magyar nyelvl valtozat



TARTALOM 3

TARTALOM

B 5 7 0 | 3
ELOSZO ...t eee e eeeee et eeaeeeneseses eeeennnsensenneeanessneenes 8
A WORD ALAPJAL ... rrsei s s ssssss s ssns s s renas s sanannns 11
A Word 7.0 jellemzd adatai............ccooovveviiiiiiiiiiee e, 11
UJAONSAGOK ...t 12
A program KOrnyezete..........uueeieeiiieeiiieeeeeee e 13
A képerny6 és az ablakok ..............ceiiiiiiiiiiii 14
Parbeszédpanelek és parancsok .............ccoevveeeeeveiineeeennn. 16
MENUSZERKEZET ......coieteeeeieseessseesessessssessssssssesssssessnssssssssnes 19
FaJl MENU ...ttt 20
Uj dOKUMENTUM ... 20
MEGNYILAS ... 21
BEZAIAS ... 24
1YY o) (YT 25
Mentés MASKENT .........coiieiie e, 25
Ment MINAENT......... e 25
Adatlap ..., 25
SADIONOK ..o e 25
Oldalbeallitas. ......ccceuneeiieeeee e e 25
NYOMEatAST KEP....oo oo e 25
NYOMEAtAS ... e 26
T Lo 1= 26
KOIOZVENY ...t e e e e e e e e e e e eeeaanes 26
KIIEPES. ... e e 26
SZErkeSzteS MENU ......ceeveiiiiieeee e e 26
AV LTS y4= 1V o] o = 1< 26
QIS ettt e e e e e e e anaaaas 26

1T 0 1= 27
KIVAQAS... .ot e e e e e 27

| F= 1T ] F= T 27
BEIIESZIES ... 27

Dr. Pétery Kristof: Word 7 gyorsreferencia magyar nyelvl valtozat



4 TARTALOM
Iranyitott beilleSZes............uuuiiiiiiiiiiii 27
TOMES ..o e 27
AZ 0SSZES KiJlOIESE ........euuiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeee 27
KEIESES ...ttt e 28
(17T PP 28
(U o = 1 UURRRPPPRPPIN 28
Gyorsszoveg (AUtOTEXt)......ooooiiiiiiii s 28
KONYVJEIZO ...ttt 28
CSatOIASOK.....uu i 28
ObJeKtUM/KEP....veeiieie e e 29
NEZEt MENUL.....ooiei e e 29
1[0 o ¢ = | R UURRPPPPPPIN 29
VAzZIat ... 30
(@10 £=1 10T o TSRS 30
FOdokumentum ..........ooeiiiiii e 30
TeljesS KEPEINYG ......coovvviviiiiee e e 31
ESZKOZEAraK ........cccoeeeeiie e 31
VONAIZO .o 32
EIBfe] €S GIBIAD ..., 32
LAbJjegyzZetek .....coovvveeeiiee i e 32
Széljegyzetek ... 33
NAGYItAS ... 33
BeSZUras MenU ........couuuiiiiiiiiiic e e 33
o] (=1 o10] 1| SO 33
OldalSZAMOK........cceeeieeeeeee e 33
SZElJegYZEetekK ... 33
DAtum €S id8 ... s 34
MEZO...... e et 34
SzZIMDBOIUM.....ooi e, 34
UHAPMEZO ...t 35
LAbJEgYZEet ... 35
KEPAIAITAS ....coovvieeeeeeee e 36
KereszthivatkOzas ...........coouieiiiiiii e, 36
Targymutatd és tartalomjegyzeék .......ccooovveviiiiiiiiiiiiniieen. 36
=] 41
KBIEE ... e e 42
T TR UURSRUUPRPPPIRS 42

Dr. Pétery Kristéf: Word 7 gyorsreferencia magyar nyelvl valtozat



TARTALOM 5

ObjJektUM ... s 43
Formatum menU...........oiieeiiiee e 44
BeIU e 44
BEKEZAEGS.......e e 45
TabUIALOrOK ....coeeieeeeeeee e 48
Szegély ésmintazat .........ccccooeeiiiiiiiii 50
[ P= 112 | o0 | QT 51
Kisbetl/nagybetl............cooorrimiiiii e, 52
INICIAIG ... e 52
Felsorolas €S SZAMOZAS ........ccoevveieiieieeeeeeeeee e, 52
CiMSOIrSZAMOZAS. ... ceeeeeeeeeee e e e eas 54
Automatikus formazas..........ccoooevveeiiiiiiie e, 54
SHIUSTAN e e 57
SHIUS e 58
T (= 59
=T o R RPOSPRRRPIN 60
ObJektUM ... s 61
ESZKOZOK MENU. ... e 61
HEIYESITAS ... e 61
SzZINONIMASZOLAr ... oo e 63
EIVAIASZIAS ... e 64
NYEIV e e 66
Automatikus Javitas ............ccceeeeeiiiiiiiiiiiiieee 66
KOFIBVAI ... ..o 67
BOriteK €S CIMKE.....ceniieiieeee e e 69
Dokumentum védelme..........cccooovveiiiiiiiiie e, 69
(800 (=1 (U] = T 70
= 1o T 71
TeStreSZabas......ccuvieeee e 71
BEAIIIASOK ... i 72
TABIAZAt MENU .ceeeeeeeee e 79
Tablazat beszUrasa.........coovvvviiiiiiie e, 79
Cellak beSZUrASa......cceviieeeee e 80
CellAK tOrlESE.......ceeeeeeeeeeeeee e 82
Cellak egyesitese ........ooooiiiiiiiii e 82
CellaK feloSZtASA .....u. e 82
SOr KiJelOIESE ... e 82

Dr. Pétery Kristof: Word 7 gyorsreferencia magyar nyelvl valtozat



6 TARTALOM

OSzZIop KiJEIOIESE ... e
Tablazat KijelOI€Se ..........uuceiiiiiiieieeeeee e
Tablazat automatikus formazasa............ccceeeeeeeeiiiiincnn.
Cellamagassag €s -Sz€IeSSEg.........oovvvvrrveeciiieeieeeeeeeeennn
CiMSOrOK ... e
Tablazatboll SZOVEQ ......vvvviiiiieieeeeeeeee e
Szovegbll tablazat ............coooeiiii s
Rendezés/Szoveg rendezése...........cooevvvveeeveiiiiiiiiieeeeeinis
=T o] [ S
Tablazat felosztasa ........cccoevviiiiiiiii e,
RacsvonalaK...........oouuoiiiiiiiiiice e
Y o] F= 1 4 =Y o LU PSR
Uj @DIAK ..o,
EIrendezZEsS ......coooeeeeeee e
FElOSZIAS ....coeeieeeeeee e

MEZOUTASITASOK ......coourecccereeere e seeeresessse e s seesssseenens

Altalanos formatumkapCSOIOK .........ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn
A mezdbutasitasok zarolasa.........ccccoeeeveeiiiiiiiiiiie e

GYORSGOMBOK ..ottt s ssssee

Funkcibgombok és billentyllkombinacidik........................
Mozgas a dokumentumban ..............ccccuviiiiiiiiiiiiiieiees
Klldnleges karakterek beillesztése ..........cccccceeeiiiinennns
Mezdbkezelés billentylkombinacioi ............ccccuvvvviviiiiiennnes
Szdveg vagy objektum torlése...........oooovviiiiiiiiiie
Szoveg vagy objektum masolasa és athelyezése ............
Szdvegrész vagy tablazatcella kijeldlése..........................
Karakterek formazasa ...........vviiiiiiiiiii e
Bekezdések formazasa ..........ccoooiiiiiiiiiiiii s
Stilusok alkalmazasa.............ccceiiiiiiiiiiii e
Nyomtatas és nyomtatasi kép bemutatasa......................
A menuk kezelése billentylparancsokkal.........................
Alkalmazasablak billentylikombinaciok ................cccc........
Parbeszédpanelek billentyGkombinacioi.................c.........
Korlevélkészités billentylparancsai.........ccccccccceeeeeeieeennnns
Vazlatszerkesztés billentyliparancsai.........cccccccvveeeiiinnne.

Dr. Pétery Kristéf: Word 7 gyorsreferencia magyar nyelvl valtozat



TARTALOM 7

IKONOK ... e 136
File Kategoria .........oooeeviiiiiee e 136
Szerkesztés Kategoria........coooouiiiiiiiiiii s 138
Megjelenités kategoria...........ccoovvvveiiiiiiiiiieeeeeeeceeeeee e 139
Beszuras Kategoria ...........uuveeeiiiiiiiiiiiiiiii 140
FOormazas Kategoria ........ccoooeeiveiiiiiiecceee e 141
ESzKOzOK Kategoria..........uuuuueeiiiiiiiiiiiieieiieeeeie e 144
Tablazat kategoria ...........ovvvveiiieiiiiee 145
Ablak €s sUgO Kategoria...........uueeeeeeieiiiiiiiiiiiiieeeeee e 146
Rajz Kategoria.........oooviiiiiiiee e 147
Szegelyek Kategoria.........coooiiii s 150
KOrlevél Kategoria ..........ceeiiieiieieeeeeeeceee e, 151

130 1 N 10 1 152

Dr. Pétery Kristof: Word 7 gyorsreferencia magyar nyelvl valtozat



8 \ ELOSZO

ELOSZO

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdozkedvelt és az eladasi listakat vezet§ program. Ezt
bizonyitjak a programrdl 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 kezelbi 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 operacids 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 magyar nyelv valtozata-
nak legfontosabb lehetéségeit a menuszerkezet, a billentylikombi-
naciok és az ikonok alapjan igyekeztink ismertetni. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megér-
teni ebbdl a kdnyvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktato rendsze-
rének, korabban megjelent terjedelmesebb kézikdnyvinknek, illetve
a gyari kézikonyveknek (Reference Manual — Felhasznaloi kézi-
konyv stb.), valamint az Irodalomjegyzékben szereplé korabbi kony-
veinknek attekintését. Ezekben részletes mintapéldakat, feladatokat
is talal a Tisztelt Olvaso.

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 konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
tés formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, Gzleti diag-
ramjaikat, tablazataikat, azok adatainak grafikus és numerikus érte-
kelését, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Minthogy nem min-
denki rendelkezik gyors Pentium processzoru szamitogéppel, remél-
juk szamukra, — vagy azok szamara, akik nem a legfrissebb Micro-
soft Office valtozat hasznaloi — hasznos lesz kiadvanyunk.

A konyv tordelésénél egyhasabos, allo B5-6s oldalbeallitas mel-
lett dontottunk, hogy a képernydn jol olvashato legyen, illetve a fel-
hasznalok a szovegszerkeszté mellett megjelentetett ablakban a
szovegszerkeszt6i munka sugdéjaként felhasznalhassak. Ehhez allit-
sanak be olyan ablakméretet, amelyben az egyetlen hasab attekint-
het6. Ezt hivatott segiteni a hagyomanyos konyvekben alkalmazot-
taknal némileg nagyobb betiiméret is.

A fenti kezelési mod némiképpen mddosul az elektronikus kony-
vet forgatok” szamara. Ez a kdnyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0
vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével olvashato. Akinek
nincs ilyen programja, az letdltheti tobbek kézt a www.adobe.com
webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen el6nyos tulajdonsaga,
hogy a képernyén megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jelolt csomoépontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor ele-
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gend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen konyvek teljes szovegében ke-
reshetink.

Végezetll: bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem o&vott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2001. november a szerzo.
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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, margdk, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakter-
formak, a szoveg kulonféle kiemelése stb. beallitasa).

Koényvinkben a lettendd billentyliket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre lelitendd billentylket a tovabbiakban a kovet-
kezSképpen jeldljik, példaul: [Ctrl+F|, mig az egymas utan lenyo-
mando billentylsorozatot: példaul Alt,V,0. A funkciobillentylket
F1]..[F12}-vel jeléljik. Az egyes meniik parancsaira menii/ parancs-
névvel hivatkozunk, példaul: Nézet/ Eszkoztarak. A parancsok iras-
modja vastagbetiis. Ugyanigy vastag betivel jeldljik a parbeszéd-
paneleken el6fordulé nyomégombokat is, példaul: Mégse.

A Word 7.0 jellemzo adatai

A program kornyezetének, a felhasznalt er6forrasok szamitogepi,
periférialis és szoftverelemeinek ismertetése elétt néhany jellemzé
adat a program képességeirdl, a kornyezettel szembeni elvarasairdl:

A munkakérnyezet jellemzoi

Eredeti eszkbzsavok szama 9

Eredeti nyomégombok szama 209
Felhasznal¢ altal definialt eszk6zsavok szama  memdriatdl figg
Egyidejlileg nyitott dokumentumok szama memoriatol fugg
A dokumentumok mérete memoriatol fugg

Altalanos programjellemzék

Beépitett mezbkategdriak szama 9
Beépitett vezérlbkdd-mezbk szama 65

A programhoz adott sablonok szama 28
Dokumentum-létrehozo varazslok szama 8
Nagyithatdésag szerkesztés kdzben 10-400 %
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Ujdonsagok

A Microsoft Word for Windows 95 szdvegszerkeszté program 7.0
valtozata néhany szolgaltatasaban jelent6sen eltér a program ko-
rabbi, 6.0 verzioszammal jeldlt, a Windows 3.1 alatt futd, 16 bites
valtozatanak szolgaltatasaitél. Ezeket e helyen csak felsorolas-
szerllen emlitjlk, részletes ismertetését a konyv tovabbi fejeze-
teiben talalja meg a Tisztelt Olvaso.

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

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

Uj szdvegformazasi lehetéség jelent meg a kiemel6szinek
alkalmazasaval.

Elektronikus postai lUzenetek szerkesztdjeként is alkalmazhatjuk
a Word-6t (a Microsoft Exchange mellett).

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

Az 0j Otletvarazslo koveti a szerkesztési parancsokat és az adott
feladat jobb megoldasara javaslatot tesz.

A helyesiras-ellen6rzést mar a szoveg begépelésekor elvégzi. A
hibasnak itélt szavakat bejeldli. Ha ilyen, piros flrészfogas alahu-
zassal jelolt széra az egér jobb gombjaval kattintunk, akkor lehe-
téséget ad a javitasra.

A gorditésavos dokumentummozgatas soran a fuggbleges
gorditésav mellett megjelenik az aktualis oldalszam.
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o Uj és tetszetésebb sablonok, varazslok jelentek meg, amelyek a
korabbiaknal szebb dokumentumok kialakitasat teszik lehetéveé.

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 hasznalhaté, a 386-os AT
gépektdl kezdve a Pentium processzoros gépekig. A szamitogéep
Osszedllitasat a Windows 95 operacids rendszer igénye szabja meg.

A minimalis (éppen elégséges) szamitogep-6sszetétel

386 DX processzor;

4 MB RAM,;

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

80 MB winchester;

VGA mono monitor és vezérl6kartya;

egeér vagy mas grafikus pozicional6 eszkoz;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott halozati kartya, ha a halo-
zatot, illetve az MS Mail programot is szeretnénk hasznalni;
Windows 95 operacios rendszer.

A célszerlien megfelel6 szamitdégép-6sszetétel

486-0s processzor (az igazan megfeleld teljesitmény eléréséhez
Pentium);

8 vagy 16 MB RAM (a nagyobb memoriat a program jelentés se-
bességnovekedéssel halalja meg, ami kulonésen nagyobb méreti
dokumentumoknal fontos);

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

minimum 120 MB winchester;

CD ROM, SVGA szines monitor és vezérlOkartya;

grafikus pozicionalé eszkdz;
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14 A képerny6 és az ablakok

nyomtatd a végeredmény megjelenitésére;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott gyorsabb halozati kartya,
ha a halézatot, illetve az MS Mail programot is hasznalnank;
Windows 95 operacios rendszer.

A program telepitéséhez szikséges szabad terulet a merevlemezen
legalabb 5 Mbyte, a teljes — minden szolgaltatast és sablont tartal-
mazo — telepitéshez 20 Mbyte szukséges. A Windows 95-h6z mini-
mum 10 Mbyte, teljes telepitéséhez 35 Mbyte, ezen kivll swap teri-
let kell.

A képernyo és az ablakok

A Word ikonorientalt kornyezetben mukodik, maga is ikonokat al-
kalmaz az egyes funkcidk kivaltasara. Az ikonok a parancsok képi
megfeleldi, apro, szemléletes abrak, amelyekkel konnyebb tajéko-
zodni, illetve amelyek segitségével a megfelelé parancsok inditha-
ték. Az ikonokat funkcionalisan csoportositva eszkdztarakba sorol-
tak.

Az operacios rendszer minden egyes alkalmazasa, programja ku-
I6n alkalmazasi ablakban fut. A Windows konvencidinak megfeleld
modon felépitett (az inditd kornyezethez szervesen kapcsolddo)
Word képernyé — azaz a Word munkaasztal — a kdvetkez6 abran
bemutatott fébb részeket tartalmazza: cimkét, menusort, munkateru-
letet, eszkoztarakat, ablakokat, amelyeket a tovabbiak soran részle-
tesen ismertetink. Ezek egyébként az alkalmazott nézettél és sajat
beallitasunktol fliggbéen meghatarozott modon jelennek meg vagy
tinnek el. A szerkesztett allomany a dokumentumablakba kerdl.

A legfels6 sor a Word alkalmazasi ablak fejléce, amely a szer-
kesztett dokumentum neve mellett baloldalt az ugynevezett rend-

szerablak-vezérlémenu ikonjat: , jobboldalt méretvaltoztaté iko-
nokat tartalmaz.

A rendszerablak-vezérlémenl parancsaival kicsinyitjuk, nagyitjuk
a rendszerablakot, vagy akar befejezziik a Word futtatasat. Az ab-
lakparancsok ismertetésénél egyarant megadjuk a parancsok angol
€s magyar nevét, tekintettel arra, hogy az angol nyelvi Word-6t
hasznalhatjuk a magyar nyelvi Windows alatt is.
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W Mrcrosoft Word - Dffwinl ! B
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| |Q Tip of the Day: To quickly format a document. click AutoFoimat on the Format menu. ﬂ EI |
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lAz Office hasznalatanak eléfeltételei

-| A szamitogeprol

‘| Milyen szamitégépre van sziikség az Office
mikédtetéséhez?

A Microsoft Office IBM PC-n, illetve a vele kompatibilis személyi szamitogépeken
vald alkalmazasra készolt A szamitogép tipusat, osszetételet alapvetfen a
Windows felhasznaldi felulet igénye szabja meg. (A Windows részletes
- ismertetését a 3 fejezet tartalmazza ) Az aldbbiakban ismertetjnk az Office

mikddietésehez éppen elégséges, illetve célszerlien megfeleld P C-dsszetételeket: j
| -
EE= I»
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Ezek a parancsok a menut megjelenitd ikon helyzetétdl fuggben
vagy a bal félsé sarokban talalhaté L4 ikonra kattintas utan az al-

kalmazasablakra vagy a menusor elején talalhato l@ ikonra kattin-
tas utan az aktiv szerkeszt6ablakra vonatkoznak (vezérlémenuk). A
zarojelek kozott szerepld billentyGkombinaciok a szerkeszt6ablakra

érvényesek.

Az ﬁ ikonra kattintassal legérditheté menu Restore (E16z6 méret
- billentyllkombinacio) parancsa allitja helyre az eltorzitott,
mozgatott rendszerablakot. Ugyanennek a meniinek Move (Athe-
lyez — gyorsgomb) parancsa segitségével mozgatjuk a
Word ablakat, amennyiben annak mérete kisebb a lehetséges ma-
ximalis méretnél. A Size (Uj méret — gyorsgomb) parancs-
csal a rendszerablak vagy az aktiv szerkeszt6ablak méretein valtoz-
tathatunk az ablak szegélyeinek mozgatasaval.

Az ikonokkal legorditheté ment Minimize (Kis méret — Ctrl+F9
gyorsgomb) menlpontjanak felel meg a bal oldali méretvaltoztato
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ikon: ;l amellyel az egész Word munkaasztalt vagy a szerkesz-
tett dokumentumot ikon méretlivé zsugoritjuk (erre akkor lehet
szukség, ha mas Windows alkalmazasra vagyunk kivancsiak). A
Maximize (Teljes méret — billentylkombinacio) menupont
a lehetséges legnagyobb rendszer- vagy szerkeszt6ablakot allitja

be. Ennek felel meg a teljes méret ikon is: EI

A vezérlémenii Close (Bezaras — gyorsgomb) mentiipont-
ja vagy az ikonra meért dupla kattintas befejezi a Word hasznalatat,
ez egyuttal a munkaflzet szerkesztésének befejezését jelenti. A

menusor elején allo l@ ikonra kattintva megjelenitett menu hasonlo

parancsanak kiadasa (a (Ctrl+F4| vagy gyorsgomb lenyo-

masa) vagy az ikonra meért dupla kattintas az aktiv dokumentumab-
lak bezarasat eredményezi.

A szerkesztett dokumentumot a vizszintes és flggbleges
gorditésavval gorgethetjuk a képerny6én. Ehhez a savon lathato
csuszkat kell mozgatnunk. Ramutatunk az egérrel, majd a bal egér-
gomb folyamatos nyomva tartas a mellett elhuzzuk a kivant helyre.
A fluggbleges gorditést a csuszka mellett megjelend oldalszam-
(Page) jeldlés is segiti. Ha a savok végeéen allo nyilakra kattintunk,
akkor a munkalap egy sorral vagy oszloppal mozdul el a megfelelé
iranyba.

Parbeszédpanelek és parancsok

Egyes ikonokkal és a legordulé menuk harom pontra végz6dé pa-
rancsaibol parbeszédpanel megjelenitése indithatd. Ezekkel a kiva-
lasztott parancsok paraméterezhet6k, vagyis a parancs végrehajta-
sat modosito-pontositd informaciokat adhatunk meg. A parbeszéd-
panelekben a koévetkez6 vezérlbeszkozoket alkalmazhatjuk (ezek
0sszetartozo csoportjai a paneleken bekeretezve jelennek meg):

revisns | Fil: Egyes parbeszédpanelek informacioi tobb la-
pon jelennek meg, illetve azokat tobb lapon csopor-
tositva adhatjuk meg. Az egyes lapok kozétt a fulre
kattintassal vagy a CtrI+Tab| gyorsgomb lenyoma-

saval az oldalak kdzétt elére, a [Ctrl+Shift+Tabl| bil-

e
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Bonn
Parizs
Tokio

Times Mew Roman CE j

lentylkombinacioval visszafelé (ellenkez6 iranyban)
valtunk.

Kapcsolomezé (jel6lénégyzet): Két allapota van
(ki- vagy bekapcsolt, az utdbbit a kis négyzet kipipa-
lasa jelzi). Egy ablakban egyszerre tobb kapcsolo-
mez6 is be lehet kapcsolva. A kapcsoldmezét ege-
res rakattintassal kapcsoljuk be vagy ki, illetve al-
kalmazhatjuk az |Alf billentyl + a kapcsolémezd
alahuzott karakterének megnyomasat is.
Valasztékapcsolo (kivalasztogomb): Az egérrel
rakattintva benyomhat6 kor vagy kor alaku ikon. Az
ilyeneket tartalmazé csoportban mindig csak egy
gomb lehet benyomva (ezt a korbe irt pont jelzi).
Ezt jelzi az eszk6z masik neve, a radiogomb is.
Nyomégomb: Az alapértelmezésként javasolt
gomb kiemelt kerettel jelenik meg. A rairt funkcid
végrehajtasat rakattintassal, vagy a kivalasztas utan
az billentylvel indithatjuk. A Mégse nyomo-
gomb az @ billentylvel azonos funkcidju, a pa-
rancs végrehajtasat elveti.

Listamez6: Hosszabb listak esetén listamez&ben
nyujtanak lehetéséget az informacié kivalasztasara.
A kivalasztast a N vagy a V] billentyiikkel, majd az
lenyomasaval, illetve rakattintassal vegez-
zuk.

Méretbeallito mezé: A kurzormozgatd nyilakkal
nodvelhetd és csokkenthetd a beirt érték. A kurzorral
a mezdbe allva az adat pontosan beirhatd. Bevitel
utan nyomjuk meg az billentydt.

Legérdiilé listapanel (kivalaszté lista): A jobb
oldali nyilra kattintva, vagy a kurzorral a mezére
allva és a N vagy a N/ gombot megnyomva a le-
gordulé mena feltarulkozik. A kivant elemet a lista-
bol valasztjuk ki vagy a mezébe irassal adjuk meg.

Egér hasznalata nélkil a megfelel6 gomb, kapcsolé vagy mezé ki-
valasztasat a parbeszédpanel vezérléelemein sorban haladva adjuk
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meg. A kijelOlt vezérl6elem neve korul szaggatott keret jelenik meg.
A vezerlGelemek a billentylvel az elemdefinialas sorrendjeben

elérefelé, a [Shift+Tab| billentylkombinacioval forditott sorrendben
jarhatok be, tehetbk aktualissa. Egérrel elegendd ehhez a megfeleld

parbeszédpanel-elemre kattintani.
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