


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

Kiadja a Mercator Studio

Felel6s kiado a Mercator Studio vezetdje

Lektor: Gal Veronika

Szerkesztd: Pétery Istvan

Miszaki szerkesztés, tipografia: Dr. Pétery Kristof

ISBN 963 9430 20 X

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

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

T/F: 06-26-301-549

06-30-30-59-489

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



TARTALOM 3

TARTALOM

TARTALOM ... s s s 3
ELOSZO ...t st st 9
ISMERKEDES A PROGRAMMAL.......ccoovuemreenneeaenesessssesssesesseans 12
A program KOrNYEZete .........vvveiiiieiieeieiieee e 13
Abillentylzet ... 14

AZ BB . 18

A Word 97 hasznalata ............cccooiveiiiiiiiii 21
A program iNditasa .........ccooveiiiiiiiiiiii e e 22

A program inditasi KapCsolOi...........cooeveviiiiiiiiiiiieeieiie e 27

A képerny6, ablakok és menUK............ooueiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 28
Parbeszédpanelek..........ccooooiiiiiiii e, 36
Megjelenitési GzemmOdoK .............oovvviviiiiiiiiieieee e, 37
Szerkeszté uzemmaod (Normal Nézet) ........oovvvvvvvviiiiiiiiiiiiiinnnnn. 37
Vazlatszerkeszt6 Uzemmaod (tagolas)...........ooooeeiiiiiiiiie e 38
Oldalkép (laptikor) Gzemmod............eeeeeeeeeeiiiiiiiii e, 39
Talldzas UZemmOd .......coooiiiiii s 39
Nyomtatasi Kép UzemmoOd ... 40
Segitség a felhasznalonaKk................oeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeee 42
A SUGO oo e 42
SUGOtEMA KEIESESE.....uvviiiiii et e 44
Rendszerinformaciok ...........ccoovieiiiiiiieee e 46
EGYSZERU SZOVEGBEVITEL ......cceoeeieeeeeeneeeesseesssseseesessssssenns 48
SZOVEGDEVItEl ... 48
JAVITAS ..o 50
Automatikus Javitas ... 52

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



4 TARTALOM
Kész szovegek bevitele ... 54
EIVAIasSZtasoK..........coooriii e 58
KUrZOrmozZgatas ...........oeieiiiiiiii et et 61
SZOVEGKIJEIOIES ... s 63
Kijeldld UZemmoOd .......ooovviiiiiieii e 63
KijelOIES €QEITEl .....coviiiiiiiiiiee 64
Kijeldlés billentylkKel...........coovvveeiiiiii 65
VAgas €s athelyezés............oovveiiiiiiiiii 66
Masolas, mozgatas vagoasztalon at............cccceeevvveeiie e, 67
Masolas és mozgatas egerrel........ccooovvi 69
Iranyitott beilleSzZtes.......oooviiiirii 71
Keres€s a SZOVEGDEN .......coiiiiiiiiiieeeeeceee et 73
SZOVEGreSZEK CSEIEJE......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e bbb eeeas 76
Szerkesztéparancs iSMEESse ..........ccooeeiiiiiiiiiiiiiiii 78
Parancs VISSZaVONASa ........cooveeiieiiiiiiiiiiciee e 78
Ugras adott helyre ...........eoiiiiiii e 79
DOKUMENTUMKEZELES.........ccoosiereeeneerssesnsessessssesssssesssssssssssaes 81
Uj dokumentum IEtreh0ZaSa ...........c.ooveveeeeeeeceeeeeeee e, 83
A dokumentum eltarolasa............cooooiiiiiiiii 85
A dokumentum tulajdonsaglapja.........cccccceveeeiiiiiiiiiiiceeeee e 90
A dokumentum valtozatai ...........cccoovvveiiiiiiicc e 92
AllOMANYOK 18ZATASA. ........ceceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 93
Létezd dokumentum megnyitasa........ccceeeeeeeeiiiiii v 93
ANOMANYOK LOFIESE ...t 103
Allomanyok csoportos nyomtatasa ...............c.ceeeeeveveveenenennnnse, 104
Allomanyok AtNEVEZESE.............ceoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 104
AllomANYOK AtIrANYIASA. ... .coeieeeeeee e 105
TABLAZATKEZELES.........ccooeeeeeereireeeseeesns s sse s ssssssssanans 107
Tablazatok létrehozasa..............ceeivieiiiiiiii e, 111
Ures tablazat létrehozasa ikonnal..............ccccoveveeeeeeeeeenennn. 111
Formazott tablazat Iétrehozasa ............ccooeeiiii 112

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



TARTALOM 5

Tablazat rajzolasa ...........ooooiiiiiiii s 114
Tablazat Iétrehozasa szovegbll ... 116
Mozgas a tablazatokban.............cccccooeiiiiiii i, 117
Kivalasztas a tablazatokban ... 118
Cellamlveletek ..........uuiiiieieeeeeee e 119
Cellak egYESItESE .....uuviiiiiiiiiieeieeeeeeeeeee e 119
Cellak felOSZEASA .....uvvvviiiiiiiieeiieeeeeeeeeeeeeeee e 120
A tablazat bdvitése Uj cellakkal..............ooovveviiiiiiiiiiii, 122
CellaK tOrIESE.....uvviieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 124
Szamolasi miveletek a cellakban..............cciiiiiins 124
Kész tablazatok formazasa.............eueveeeieiiiiiiiiiiiiiiec e 129
A cellatartalom igazitdsa .........cccooeeeieiiiiiiiii 130
A celldk szegélyezése ... 131
A tablazat méreteinek modositasa .........cceeveeeeeeiiiiiiiiii 133
Tablazatmeéretezés egerrel ..., 137
A Tablazat rendezése..........cccccoeeiiiiii 137
OBJEKTUMOK KEZELESE .........ccoeeteueereirnesesesesseeseseesessssesseaes 141
Objektumok beillesSztése.............uuumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 141
Uj objektum 16treh0ZaSa .........ccveeveeeeeeeeeeeee e 142
Meglévd objektum beillesztése............oueeeeiiiiiiiiiiiiie 144
KEPEK DESZUIASA .....cevviiiiiie et eeeeeees 146
Cim objektumok Kezel€se.............ccuuvmiiiiiiiiiiiiiiieeec e 146
WordArt objektumok formazasa ...........ccccevveieeiiii 149
Vektoros rajzobjeKtumok ..........ccooviiiiiiiiiiii e, 154
Egyenlet objektumok .............eeeeiiiiiiiiiiii e 155
Szervezeti séma objeKtumOoK..............uuviiiiiiiiiiiiiii 158
Grafikon objektumokK.............oooriiiiiii 160
FORMARZAS ...t sns s e s sesn e sns e sesssesnenees 163
Lap- €s margobeallitas ............oeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiieeeeee 163
Margok beallitasa ... 163
A beallitasok ErvényessSege.........coovuviiiiiiiiiiii e 165

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



6 TARTALOM
A papirméret beallitasa ............coovviiviiiicc e 166
A nyomtat6 papiradagolasanak bedllitasa..................cccceoe. 167
A laptordelés szabalyozasa...........ccccceeeiiiiiiiiiiiiec e, 168
Hasabok bedllitdsa ... 168
TOréspontok beszurasa..........cceeevieeieeiiiiieeeee e 170
Az oldalak elrendezése..........ccoooeiiiiiiiiiiiiiciie e 172
Fejléc, labléc, élbfej, ElOIAD..........oovvvveiiiiiiiii 176
SZOVEGKIEMEIES ... e 179
Automatikus formazas ...........ccceeeeeiiiiiiiiie e, 180
Karakterformak ............ouueiii e 185
Aktualis karakterforma beallitasa................cccccco . 185
Betliformazas mendparanccsal ..........cooooevveeeeeiiiiiiiiieiiiiieeeee, 186
Betlformazas billentylparanccsal ..........ccccoeeeiiiin. 192
Betliformazas a formatum eszkoztarral ............ccccceiiiiiiiieeenns 194
Betliformazas a helyi mendrél ..............ccccoeeeiiiiiniiiiii 195
Valtas kis- és nagybetl KOzOtt...........ooovvviiiiiii i 195
Bekezdésformak...........cooeiiiiiiiiiii e, 196
INICIAIE KESZITESE ... s 198
Bekezdésformazas menuparanccsal.............cccoevvvviiieiieeeeienn, 199
Bekezdésformazas billentylkkel............cccooeeiviiiniiiiiiin, 203
Bekezdésformazas ikonokkal ..............ccooovviiiiiiiiiiiiciiieeee, 205
Bekezdésformazas a helyi menurdl............ccccco 206
Bekezdésformazas a vonalzéval ..............cccccooo 206
Szegélyek formazasa ..........ooovvvviiiiiiiii e 207
Bekezdésen beluli szegélyek..........cccooiiii 210
Tablazatok szegelyezese ..........oooooiiiiiiii 210
Oldalak szegelyezEse.........cccoeeviiiiiiiiiiiieee e, 212
OldalSZAMOZAS ......uuuiiiiiiiiiiiiiieieeee ettt e 214
FelsorolasjelOlés €S SZAMOZAS ... 216
Tabulatorok beallitasa ..., 222
Sz6vegdobozok KEZEIESE ...........uuueeeieieeeeiieeee e 228
Szbévegdobozok létrehozasa............ccceeeeeiiiiiiiiiiii e, 229

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



TARTALOM 7

Szoveg beillesztése alakzatba............ceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee. 230
Csatolt sz0vegdobozoK .............eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 231
A szdvegdobozok formazasa..........ccccccceeeiiiiiieiiee e 232
Objektum- és keretigazitas.........cccoeeveeeieiiiiiieii e, 240
FORMATUMJELLEMZOK MASOLASA .......coovieeeeeieeeee, 244
STILUSOK ES SABLONOK KEZELESE .........cccevureeneurereresennen. 246
Meglevé stilusok alkalmazasa............cccoveeeiiiiiiiiii 247
Stilusok alkalmazasa formazdszalaggal..........ccccccceeeeiiiiiiennnns 248
Stilusok alkalmazasa minta alapjan................eeeeveeeveeeiiiininnnnee. 250
Stilusok alkalmazasa billentylvel ..., 252
Stilusok alkalmazasa nyomogombbal ..............oovvvviiiiiiieeinnn, 253
A stilustar és a kapcsolt stiluslap............ccceeeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeen, 254
Uj Stilus I8treN0ZASE ......ceevveeeeeeeeeeeeee e 256
Stilus létrehozasa szerkesztés elbtt ...........oooovviiiiiiiiiiiiiiiinnns 256
Stilus rogzitése stilusjegyek alapjan...........ccccccciiiiiiiiiiieinnn, 259
Stilus atvétele masik dokumentumbol ... 260
Meglévo stilusok MAdOSItasa ..........euvvvvieeiiiiiiiiiiiiiiieciiieeeee 262
Stilus modositasa parbeszédpanelen...........coeiiiiiiiieeenns 262
Stilus médositasa formazdoszalaggal .............eeveeeeiiiiiiiiinnnne, 263
A Word telepitett sablonjai...........cccoovvviiiiiiiii 264
AtlAN0S SADION ... 265
Level és Fax sablonokK..........coooo oo 265
Feljegyzeés sablonoK ..........coooeviiii i e 268
JelentéssablonOK...........uuuuuiiiiiiiiiiieiieeeeeee e 268
Egyéb dokumentum sablonokK ............cccceeeii 268
Sablonallomany maveletek............ccuuuiiiiiiiiiiiiiiee 270
A sablon MOdOSItasa ..........uvueiiiiei 273
A sablon kinyomtatasa..........ccccoeeeiiiiiiiiiie 274
LEVELEZES......c.coeeetreereiresasessessssessssssssssses sasssssssssssssensssssssnees 276
A LevélVarazslo hasznalata ... 276
AAIANOS EIOITASOK ..., 280

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



8 TARTALOM
A feladd és cimzett adatai ..........oooeveiiiviiiiiii e, 285
Keltezés, irattarozasi adatokK............cccoeueiieiiiiiiiiiiieeeeee, 288
A TEVEI SZOVEQE ...oveieieeei e e 290
AZ AlAITAS....covie e 291
Fejléces 1eVEIPAPITOK .........ueeiiiie e e 293
KORLEVELEZES...........ccceeuetrureeeereessssseseseesssss ssssensssssssssssssens 295
A korlevelek elemi r€SZei.........cceevuuiiiiiiiiiiiiieiee e, 295
Az adatdokumentum ..., 298
Adatdokumentum létrehozasa.............ccoeeeeeeeeiiiiiiieieeeeeeeean 298
Meglévé adatallomany felhasznalasa..............cccoooeeiiieeniennn. 300
Fejlécallomany maveletek ..., 304
Cimjegyzék hasznalata ............ccccovvvviiiiiii e, 305
Excel tablazat hasznalata.............cccooovveeiiiiii e 306
A tOrzsdoKumentum...........ouiiiii e, 306
AZ OSSZETESUIES....... e 313
Cimkeformatum beallitas...........ccccooeeiiiiiiiiiiiie e, 318
Boritékformatum beallitasa.............coooeeiiiiiiiie e 319
Kulonleges utasitasok..........uueeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeec e 321
KERDES (ASK) UtASItAS ... .cvieeeeeeee e 322
ERTEK (FILLIN) UtaSItAS .....c.veveeeeeeeeeee e 323
HA (IF) UtaSitas ...oooovvviiiieeeeeeeceeeeee e, 324
KORLEVREKORD (MERGEREC) utasitas .........ccccccoveeuenenn.. 325
KORLEVSORSZAM (MERGESEQ) utasitas.........c..ccoveeene.... 325
KOVREKORD (NEXT) UtaSitas ......c.cooveeeeeeiieeecese e 326
KOVREKORDHA (NEXTIF) Utasitds .........c.coveeeeveeeeeieeeeeee 326
DEF Utasitas......coooeeieeeee e 327
KIHAGYASHA (SKIPIF) UtaSitas .....c.vcveeeeeeeeee e 327
OSSZEfESUIEST PEIAA ..., 328
20 1 2N IR0 1 S 331

Dr. Pétery Kristof: Word 97 feladatok és megoldasok



ELOSZO 9

ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word a Windows NT, illetve a Windows 95 alatt futo,
kiadvanyszerkeszt6 tulajdonsagokkal is rendelkez6 szovegszerkesz-
t6 program. A szoftverkdrnyezetet alkoté Windows operacios rend-
szer az alatta futd alkalmazasok, programok szamara egységes
kezel6i feluletet biztosit, igy aki még nem ismeri ezt a programot, az
is konnyen elsajatithatja hasznalatat. A minden szokasos irodai
tevékenységet feldleld, komplex programcsomagok piacan a
Microsoft 1983-ban jelent meg a Worddel, 1985-ben az Excellel, a
PowerPoint 1987-ben keletkezett. A programcsomag részei mar
ekkor igen nagymeértékben kapcsolodtak egymashoz. Az egyre
Ujabb fejlesztések tudatosan térekedtek az egyuttmikodés foko-
zasara. Az e programokban alkalmazott megoldasok igen hamar
szabvannya lettek, mas fejlesztdk is igyekeztek a kiprobalt megol-
dasokat alkalmazni. Ennek igen eltér6 szerepl programok esetében
az lehet az oka, hogy az adott program kezelése sokkal kdnnyeb-
ben elsajatithatd, ha a felhasznaldi kérnyezet, illetve kezelbi felllet
elemei mar mashonnan ismertnek tekintheték. Egyes fluggetlen sta-
tisztikak szerint pedig az Office elterjedtsége 80 szazalék feletti!

A csapathoz 1992-ben csatlakozott az Access (ez a professzio-
nalis csomag része lett), 1995-ben a Schedule+ képezte a csomag
hataridénaplé-kezeld, id6beosztas-szervezd részét, amelyet az Offi-
ce 97-ben az Outlook valtott fel. Az Office 95 megjelenését az Uj
(Windows 95) kezel6i felllet megjelenéséhez igazitottak és a felllet,
vagyis az ujszerl megjelenés kivételével nem sok Uj szolgaltatast
hozott. Ezzel szemben az Office 97-ben szamos Uj funkcié bukkant
fel.

Ez a kdonyv a Word 97-es valtozataval foglalkozik, de az ismerte-
tett feladatok és megoldasok jorészt alkalmazhatok a program ko-
rabbi valtozataiban is. Azokban az esetekben, amelyekben a meg-
oldas kimondottan a Word 97-es valtozatara jellemz6, erre kulon
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felhivjuk a figyelmet. Kényveinkkel kapcsolatban sokszor ér az a
jogos kritika, hogy kevés feladatot tartalmaznak, tulsagosan lexikali-
sak.

Mielétt konyvink olvasasaba fogna, kérjik, engedje meg, hogy
tanacsokat adjunk a konyv hasznalatdara vonatkozdan. Korabbi
konyveinktdl eltéréen ez a kiadvanyunk feladatok elvégzésének so-
ran juttatja el az Olvasét a Word megfelel6, hasznalhatd szintl is-
meretének birtokaba. A feladatok az egyszer( szdvegszerkesztési,
javitasi példaktol a formazason at a korlevelezésig, Urlapkészitésig
terjednek. Az ismertetett feladatok szinte teljességgel lefedik a min-
dennapos irodai-szdovegszerkeszt6i munkat. A feladatok soraban a
konnyebben megérthetbket a nehezebben kezelhetbk elé helyeztuk.
A gyakorlottabb felhasznalok a bevezetd részeket nyugodtan at-
ugorhatjak.

A program leirasanal abbdl a megfontolasbdl indultunk ki, hogy a
kezdd és a gyakorlott Windows felhasznalék szamara egyarant fon-
tos a kdrnyezet megfeleld mélységi ismerete. A legutdbbi 16 bites
Windows valtozatok utan gyokeres valtozast hozott a Windows 95,
illetve a hasonlo6 felhasznaloi feluletl Windows NT. Ez a programok
kezelésében is ujdonsagot jelent, még a gyakorlottabbak szamara
is. A programkornyezet ismeretének szukséges elsajatitasa érdeké-
ben kényvinkben az Office programoktdl megszokott médon kuil6-
nds gonddal kidolgozott kdrnyezet ismertetését vettuk elére. Ez a
rész nem tartalmaz feladatokat.

A programmal ismerkedd felhasznalé meglepédik a programkaor-
nyezet gazdagsagan, valamint a program sokoldalusagan. A szam-
talan — a Word el6z6 valtozatabol mar ismert — eszkoztar, ikon is-
mertetését a konyv elejére véve esetleg ismeretlen, csak késdbb
részletezett fogalmak is el6kerulnek.

Ha valamely részlettel kapcsolatban tovabbi informaciokra van
szukséguk, akkor javasoljuk, tekintsék at korabbi, az irodalomjegy-
zékben szerepld konyveinket.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegendé a DOS operaciés
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rendszer és a Windows 95, illetve NT operacios rendszer alapfoku
ismerete. A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan,
tetszetés formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, amihez
ezuton is sok sikert kivanunk.

A papir alapu — hagyomanyos — konyvek kezelési mddja némi-
képpen modosul az elektronikus konyvet ,forgatdk” szamara. Ez a
konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 segitségével olvashato. Aki-
nek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrél is. Az ilyen tipusu kdnyvek igen elényds
tulajdonsaga, hogy a képernyén megjelenithet6 a tartalomjegyzék,
amelynek + ikonjaival jelolt csomodpontjaiban alfejezeteket tartalma-
z0 agakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor
ugrohivatkozaskeént szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk lépni, ak-
kor elegendé a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista
megfeleld részére kattintani. S6t az ilyen konyvek teljes szévegében
kereshetunk.

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

Szentendre, 2001. szeptember

Koszonettel a szerzo.
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12 \ 1. FEJEZET

ISMERKEDES A
PROGRAMMAL o

csolatos altalanos tudnivalokat ismertetjuk, azokat az
- alapszolgaltatdsokat mutatjuk be, amelyek ismerete fel-
"Word o7 tétlentl szukséges a programok muikodtetéséhez. Itt
ismertetjuk a rendszer eréforrasigényét, a legfontosabb kdrnyezeti
elemeket és kezelésiket, valamint a segit6 és oktaté rendszer al-
kalmazasat.

ﬁ Az els6 fejezetben a Microsoft Word 97 szoftverrel kap-

A szovegszerkesztével elballitott, hajlekony vagy mereviemezen
tarolt allomanyt a tovabbiakban dokumentumnak nevezzik. A
Worddel kialakitott dokumentumok a tovabbi részekbdl épulhetnek
fel: szakaszok (fejezetek), amelyek alkotd elemei a bekezdések,
amelyek épitbelemei a mondatok, szavak, betik. A dokumentumban
elhelyezhetlink tablazatokat, diagramokat, vektoros és raszteres
(bitmap) képeket, beagyazhatunk objektumokat, akar hangfajlokat is
(ezek csak hangkartyaval rendelkezd6 gépeken jatszhatok le, de a
szOveg irasos elemei minden gépen olvashaték), vagy akar Visual
Basic nyelven fejlesztett programrészleteket. Ez a Word 97 ujdon-
saga, a korabbi Word valtozatokat hasznaloknak be kell érnituk a
WordBasic nyelvvel és annak a Visual Basic-kel szemben minden-
képpen kezdetlegesebb kérnyezetével. Mindenesetre flggetlen fej-
leszté mihelyekben mar a WordBasic nyelv segitségével is igen sok
hasznos, a Word kérnyezetében futé alkalmazas készllt.

A szbvegszerkesztovel elballitott dokumentum formazasa a ,vég-
termék” megjelenésének szabalyozasat jelenti (lapméretek és ira-
nyitottsag, margok, oldalszamozas, hasabok, igazitasok, szegélye-
zés, karakterformak, a szoéveg kulonféle kiemelése stb. beallitasa).
A Web szamara készuld (Internetes HTML formatumu) anyagokban
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néhany, a Wordben rendelkezéslinkre all6 kulonleges formazasi
lehet6ségrdl le kell mondanunk.

A leirasban a leutendd billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre leltend6 billentylket (azaz a billentyllkombina-
ciokat) a kdvetkezéképpen jeldljiik, példaul: [Ctrl+B]. A funkciégom-
bokat ﬂ...@l-vel jeloljuk. Az egyes menuk parancsaira me-
nid/parancsnévvel hivatkozunk, példaul: Nézet/Eszkoztarak. Az
almenit megjelenitd parancsot a kdvetkezé maodon irjuk le: Eszkoz-
tarak » . A parancsokat vastag betlvel szedtlik. Ugyanigy jeldljuk a
parbeszédpaneleken el6fordulé nyomoégombokat is, példaul: Mégse.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszkdzok 0sszességét értjuk,
amelyek egy program hasznalatat lehetéve teszik.
Ezek alapvet6en két részre oszthatok: a hardverre
(mint a futtatd gép és a perifériak egyuttese) és a
szoftverre. E két csoport egyes részei mar nem is valaszthatok szét.
Mindenesetre a ,vasat’, azaz a szamitégépet a szoftver, vagyis a
programok Uzemeltetik, vezérlik és szabalyozzak mikodését. Ebben
a részben a szoftver és hardverkornyezetet, valamint a kezel6i felu-
letet ismertetjuk.

A Windows 95 vagy a Windows NT 4.0 operacids rendszer a 386-
osnal régebbi tipusu szamitégépeken nem fut, tehat az ilyen opera-
cios rendszereket, kornyezeteket megkovetel Office for Windows
97 alkalmazasokhoz legalabb ilyen gép kell. A Word for Windows
szovegszerkeszté program 7.0 valtozata IBM és azzal kompatibilis
szamitogépeken hasznalhatd, a 386-os AT gépektél kezdve a
Pentium processzoros gépekig. A szamitdgép tipusat, Osszetételét
alapvetdéen a Windows 95, illetve a Windows NT 4.0 operacios rend-
szer igénye szabja meg. Az alabbiakban ismertetjuk a Word mikod-
tetéséhez éppen elégséges PC-Osszetételeket (a célszerlen
megfeleld konfiguraciot a Word programrél sz6l6 korabbi kdnyveink-
ben talalhatjak meg — lasd az irodalmat):
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A minimalis (a fejleszték szerint éppen elégséges)
szamitégép-6sszetétel:

486 DX processzor;

8 MB RAM (a Windows 95 hasznalata mellett);

16 MB RAM (a Windows NT Workstation hasznalata mellett);

1.44 MB kapacitasu floppy;

80 MB winchester;

VGA mono monitor és vezérlékartya;

egér vagy mas grafikus pozicional6 eszkdz;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott halézati kartya, ha a halo-
zatot, illetve az MS Mail programot is szeretnénk hasznalni;
Windows 95 operacios rendszer, vagy Windows NT Workstation
3.51 Service Pack 5, illetve Ujabb valtozata, példaul a Windows NT
Workstation 4.0.

A fenti konfiguracién (a lassu processzor és a kevés memoéria mi-
att) a program rendkivul lassan mikodik. Hosszabb dokumentumok
készitéséhez ez az Osszedllitds nem javasolhaté. Minthogy ez a
konfiguracié CD-meghajtét nem tartalmaz, igy a telepité program-
csomag lemezeit kulon kell megrendelni (az Office dobozaban talal-
hato lapon). Célszerl ezért a szamitdégépet ilyen perifériaval is ellat-
ni.

A telepitéshez szukséges szabad terllet a merevlemezen:

a Windows 95 minimum 10 Mbyte, a teljes telepitéshez 35 MB, ezen
kivul swap terllet (legalabb 25 Mbyte), a Word 7.0 minimalis hely-
igénye 5 MB, a teljes — minden szolgaltatast és sablont tartalmazé —
telepitéshez 32 MB szikséges. Az Office minimalis telepitése 79
MB, teljes telepitése 201 MB.

A billentyizet

A program alkalmazhaté mind a
83 gombos (XT), mind a 101
gombos (AT) billentylzettel. Az
irogéphez hasonlatos billenty(- '
zetrész a szOveg begépelésére, adatok bevitelére szolgal. A tdbbi
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billenty(it a parancsok kiadasara, illetve a kurzor' (fénymutaté) moz-
gatasara, a tablazat cellai kozott és a cellatartalmon belul valé koz-
lekedésre hasznaljuk. A parancsok kiadasara két moddszert alkal-
mazhatunk: a menusorbdl vagy a billentylzettel, vagy az egérkur-
zorral kivalasztva (ramutatva), majd az gomb, illetve az egér
bal gombjanak lenyomasaval kezdeményezzik a parancs végrehaj-
tasat.

Csak a billentylizetet alkalmazva a képernyd masodik soraban al-
|6 menusorba az @I billentylt lenyomva jutunk. Ezt kovetéen a
menusor kiemelt (alahuzott) karaktereinek egyikét lenyomva, vagy a
kijeldlomezst® a (1] vagy N kurzormozgatd billentyiikkel mozgatva
egy Ujabb menut gordithetink le, ahonnan a megfelel6 parancs ki-
valasztasa az eddig leirtakhoz hasonlé modon torténhet. A fémenu
kivalasztasahoz a [, 5] billentyiiket, az almeniik legorditéséhez és
a menditételek kivalasztasahoz a 1], |5 billentyiiket hasznaljuk. A

kijelolt parancs végrehajtasat az gomb lenyomasaval inditjuk.
Ha a legordilt menuben valamely parancs nincs kiemelve (halvany
szinnel jelenik meg), akkor az az adott helyzetben nem alkalmazha-
té (értelmetlen lenne, példaul a vagas a tablazatban, amig nincs
kijelolve a kivagando részlet). Ha nem akarjuk a kivalasztott paran-
csot inditani, akkor az @ billentylt kell lenyomni. Ezzel visszaté-
rink a dokumentum szerkesztéséhez.

A legérdiilé meni® parancsai mellett egyes helyeken billenty(izet-
kodok figyelheték meg (gyorsbillentylk). Szovegszerkesztés kdzben
ezeket a gombokat (billentyikombinacidkat) lenyomva az adott pa-
rancs azonnal végrehajtasra kerul.

1 kurzor. grafikus karakter — altalaban vizszintes vagy fuggdleges
villogé vonalka — amellyel a program jelzi a dokumentumban az ak-
tualis poziciot, a kovetkez6 bebillentylizendé karakter helyét.

2 kijelélémezs: a kurzormozgaté billentylkkel mozgathatd inverz
sav, amellyel listdkban, menukben megjeldljuk azt a tételt, melyet az
billenty(i lenyomasaval valasztunk ki.

3 legbrdiil6 mend: olyan, a parancsok listajat tartalmazé menu,
amely a menU nevére kattintas vagy kurzormozgaté billentyls kiva-
lasztas utan gordul le, azaz megjeleniti a menu tobbi részét.
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A billentylizettel a Windows 95 alatt is vezérelhetjuk a programokat,
bar sokszor kényelmetlenebbll, mint a parancsok egeres megfelel6-
ivel. Néha el6fordul, hogy egyes muiveletek elvégzése kdnnyebb
lesz egyetlen billentyllkombinacio (tébb billentyl egyszerre torténd)
leGtésével, mintha az egeret hasznalnank. Néhany parancsot az
egér és a billentylizet egyuttes hasznalataval tudunk kiadni. A billen-
tydkombinaciokat a felsorolt billentylk egylttes megnyomasaval
vihetjuk be. Példaul a és az El billenty( egyuttes megnyomasa-
kor a programban félkdveérre valt az adott betltipus. Az ilyen, egyut-
tes billentyllenyomasokat, azaz billentylkombinaciokat a konyvben
egyiittes keretben jeldljiik, példaul: [Ctrl+F].

A szbveg bevitele csak a billentylizet segitségével oldhaté meg.
A betlk bevitelére szolgal a billentylizet kozponti része, az ugyne-
vezett irégép-billentylizet. E billentylizetrésznek szine altalaban
vilagosabb. A magyar irbgéphez szokott felhasznaloknak ugyelni
kell arra, hogy az angol klaviaturan nemcsak az ékezetes betik
vannak mas helyen, hanem az Y és a Z betl is fel van cserélve. A
kezdbdknek, illetve ir6géphez szokott felhasznaldknak nehéz meg-
szokni esetleg azt is, hogy a szamitdbgépen nem szabad | (I) betlt
irni az 1-es szam helyett, sem pedig O betit (0) a 0 (nulla) helyett.

A kulonbozd nemzeti jellegzetességeket tartalmazé karakterek-
hez specialis billentylzet-beallitas tartozik. A Windows Start menu-
jének Beallitasok/ (vagy Sajatgép/) Vezérlépult/Billentylizet prog-
ramjaval allithatjuk be az elsédleges (példaul a magyar) és a ma-
sodlagos (példaul az amerikai) billentylzet-elrendezést, valamint a
koztuk az atkapcsolast lehetéve tevo billentyllkombinaciot.

Az irégép-billentylizeten is bevihetunk szamokat. Erre a célra
azonban (kuléndsen, ha sok szamot kell bevinnlnk) célszeribb a
billentylizet jobb oldalan talalhatd, szamologép-kiosztasu billentyi-

csoportot, a numerikus billentyliket hasznalni. Ha a
rogzulé valtébillentyl nincs benyomva, akkor a numerikus billenty(-
zet a kurzor mozgatasara hasznalhato, a rajtuk olvashaté nyilak és
feliratok szerint. Ellenkez6 esetben a lenyomott allapo-
taban vihetjuk be a szamokat. A billenty(izet eddig nem emlitett ré-
szei vezérl6funkciokat toltenek be. A numerikus billentylzetrész
masik feladata a kulonleges karakterek bevitele.
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Az [Alf, [Ctrl|, billenty(ik 6nmagukban (sajat) funkcid nélkil
valtobillentylk, amelyekbdl 2-2 darab all rendelkezésre, ezeket min-
dig valamely mas billentylvel egyutt kell hasznalni. Példaul a
billentyl és valamely kurzormozgatd billentyl egyulttes lenyomasa
az adott iranyban kijeldli a szOveget, tablazatot vagy objektumot.

A billentyli lenyomasaval valthatunk az  irogép-
billentylizeten talalhatd betik kis (kurrens) és nagy (verzal) valtoza-
ta kdzott. Ha a régziilé valtobillentyli — mas széval al-
lapotbillentyll — nincs lenyomva, akkor betlbillenty(t magaban le-
nyomva kisbetlt kapunk, ha a billenty( lenyomasaval egydtt,
akkor nagyot. Tehat e tekintetben a billenty( szerepe megfelel
az irégép betlvaltojanak. Az @I billentyll menuparancs-kivalaszté
szerepét korabban ismertettuk. Masik feladata a kiulonleges karakte-
rek beillesztésének segitése. llyen (példaul ékezetes stb.) karakte-
rek beviteléhez az @ billenty(t lenyomva kell tartanunk, mikézben
a numerikus billentylizeten be(tjuk egy karakter kodjat (a kédtabla-
zatok megtalalhatok példaul a nyomtatok kézikonyvében). Ezzel a
modszerrel olyan betlket szurhatunk a szovegbe, melyek a billen-
tylzeten nem szerepelnek. Egyes karakterek beviheték a jobb oldali
@I billentyl nyomva tartasa mellett az irégép billentylzetrdl is (pél-
daul magyar billenty(izetkiosztasra kapcsolva az billenty-
kombinacioval a & betit, az billentylikombinaciéval a \ jelet
adhatjuk meg — ami az elérési utak megadasanal jatszik fontos sze-
repet).

A kurzor mozgatasanak egeres modszerérél mar tettunk emlitést,
késébb részletezzik. Ugyanakkor, mivel a Windows és a Word —
meglehet6sen kényelmetlenul — egér nélkdl is mikodtethetd, igy a
billentylzettel kell mozgatnunk a kurzort. A kurzormozgaté billen-
tyiik a billentyiizet ), valamint Home| [End| , [PgUp], [PgDn]
billentydi, illetve ezeknek a @ billentylvel egyutt lenyomott kombi-
Nacioi.

Az allapotsorban megjelené ATIR feliratra kattintva vagy az Esz-
kozok menu Beallitasok/Szerkesztés parbeszédpanel-lapja Felil-

* Az irégépen a valtérégzitének van hasonld szerepe.
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iras mod jelolénégyzetének beallitasaval valtogathatunk a beszura-
sos és a feliilirasos szovegbevitel kozott. A beszurasos szovegbevi-
telkor a begépelt szoveget kovetd szovegrészek jobbra mozdulnak,
az uj szbveg nem torli 6ket. A felilirasos szbvegbevitel esetén az
el6zbleg begeépelt, a kurzor helyén allo szoveget felllirjuk. A
billenty( a kurzor utan allé bet(t vagy a kijeldlt dokumentumrészletet
torli. A billenty(i az irogép-billentyiizet jobb felsd sarka-
ban talalhatd, felirata rendszerint €. Ez a billenty(i a kurzor elétt allo
betlk vagy kijelolt szovegrészek torlésére szolgal.

Az @I billentyl a menuk, parbeszédpanelek parancsainak vég-
rehajtasa eldl ,menekul6” (Escape) gomb. Barhol is vagyunk a
Wordben, az \EI billenty( egyszeri vagy tébbszéri megnyomasaval
visszatérhetunk az utoljara elmentett munkaképernyéhoz. Funkcidja
megfelel a parbeszédpaneleken alkalmazott Mégse gombnak.

A Caps Lock| és a allapotbillentylik, vagy kapcsolok.
A (Caps Lock| lenyomasat kovetden begépelt széveg nagybetlis
lesz. Kisbet(t ekkor a billentyl lenyomasaval, kombinaciokent
kell bevinni. A (Caps Lock| ujboli megnyomasaval az eredeti allapo-
tot allitjuk vissza.

Az billenty( a szamitégép és programok kezelésében nél-
kilozhetetlen. Ez a legnagyobb billentyl. Felirata tébb billenty(ize-
ten: d. Megtalalhatdo a numerikus billentylzetrész jobb als6 sarkan
is. Szovegbevitel soran megfelel az irdogépek ,kocsivissza-
soremelés” billentyljének, emellett a parancsok vegrehajtasanak
engedélyezésére szolgal (hasonléan a parbeszédpanelek OK nyo-
maogombjahoz vagy az egeres kattintashoz).

Az egér

Az egér egy grafikus pontkijelolé eszkodz, amellyel kbnnyen mozog-
hatunk a dokumentum tartalma és a parancsok (menutételek) ko-
z0Ott. A szOveges (azaz szerkeszt6-) kurzor pozicionalasa az egér
(egérkurzor) mozgatasaval, majd az egér bal gombjanak lenyoma-
saval torténik, ezt a tovabbiakban kattintasnak nevezzik. Az egérrel
kivalasztott parancsok igy is indithatok.
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Mint korabban emlitettik egér helyett alkalmazhatunk mas grafikus
pozicional6é eszkdzt, példaul fényceruzat, pozicionalé gémbat (track-
ballt — ugynevezett ,hanyattegeret”), digitalizalé tabla szalkeresztjét
(lasd az 1-1. abrat). Ez utébbi eszk6zdoket altalaban lehet egérként
installalni, a tovabbiakban az egér hasznalatat tételezzik fel.
EmlitettUk mar a kettés kattintast, azaz a bal egérgomb kétszeri,
gyors egymasutanban torténé lenyomasat. Ezzel a kijelolt objektu-
mot vagy funkciét altalaban nemcsak kivalasztjuk, hanem el is indit-
juk a jelképezett alkalmazast (az objektumot — példaul rajzot — Iétre-
hozé programot), illetve parancs végrehajtasat. lkonokhoz rendelt
parancsok végrehajtasanak inditdsahoz elegendd az egyszeres kat-
tintas is, egyébként az egyszeri gombnyomas kijeldli a feladatot, a
kettés kattintas pedig végrehajtja azt. Ha a kivalasztott parancsot
mégsem akarjuk inditani, akkor kattintsunk az egérrel a menun kivu-

li tertletre.
9 ™ O

) \ * 4 . \,.

__ _—

i

1-1. abra

Az egérrel ugyanakkor ikonokat, esetleg kijelolt szOvegrészeket és
objektumokat tudunk mozgatni az egyik helyrél a masikra. Az ikono-
kat tartalmazo6 eszkoztar mozgatasat példaul ugy végezhetjik el az
egerrel, hogy az eszkoztar ikonokat nem tartalmazo részére muta-
tunk, lenyomjuk a bal egérgombot (ezzel ,megragadjuk” az ikont),
majd az egér mozgatasaval kivalasztjuk uj helyét. A mozgatas koz-
ben folyamatosan nyomva tartott bal egérgomb felengedésével
szuntetjuk meg a vonszolast. Ekkor rogzul az eszkoztar az uj he-
lyen.

Az egérkurzor munkank soran a tevékenységnek megfelel6 mo-
don, jellegzetesen valtoztatja alakjat. Ezzel jelzi a végrehajthato
funkciot is. A homokora alaku egérkurzor a varakozast jelenti, ekkor
a Word hosszabb folyamaton dolgozik, varnunk kell a tovabbi pa-
rancsok kiadasaval. A Windows ala is fejlesztettek sok egyébféle
(példaul animalt) kurzortipust, ezek mas-mas maodon jelzik a vara-
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kozé allapotot. A Windows szabvany kurzortipusait foglaltuk 6ssze a
kovetkez6 tablazatban.

Kurzor

Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

%

Normal kijelolés: ez jelenik meg a menu és ikonparancsok,
listaelemek kivalasztasakor, gorditésav alkalmazasakor.

2

Sugo kijeldlés: ez az ikon akkor jelenik meg, ha a Szokasos

eszkoztar El Sugé ikonjara kattintunk. Ha ezzel megjeld-
link egy képernybelemet, akkor leirast kapunk az adott ve-
zérléelemrdl, mendparancsrél. Ha a dokumentum belsejébe
kattintunk, akkor a kattintas helyén allé bekezdés jellemzéi-
rél kapunk leirast.

L8

Munka a hattérben: varakozas. Ha ez latszik, nem adhatunk
ki mas parancsot. llyen kurzor jelenhet meg az allomanyok
keresése kozben.

12:4

Foglalt: a Word egy hosszabban tart6 miveleten dolgozik.
Amig ez az ikon latszik, nem adhatunk ki mas parancsot.

_|_

Pontos kijelOlés: ez a szalkereszt jelenik meg akkor, ha ob-
jektumkijeldlés nélkdl adjuk ki a Beszaras menu Keret pa-
rancsat. El6szor ezzel a kurzorral kijeloljuk a keret egyik
sarkat, majd nyomvatartott bal egérgomb mellett, elhuzassal
adjuk meg a keret masik sarkat (ott lesz a masik sarok, ahol
felengedjuk az egér bal gombjat). Hasonld kurzort alkalmaz
a program a vektoros rajzszerkeszt6 hasznalata soran.

Szdvegkijelolés: a Word munkaablak szerkeszt6teruletén (a
dokumentum felett) ilyen az egérkurzor alakja. Ezt (és a bal
egérgombos kattintast) hasznalva jeldljik ki a széveges kur-
zor uj helyét.

Nem érhet6 el: ez az ikon akkor jelenik meg, ha az adott
helyzetben valamely parancs nem érhet6 el (inkabb a Win-
dows 95-re jellemzd).

Fuggébleges atméretezés: a kijeldlt objektum vizszintes szé-
lein kozépen elhelyezked6 fogdpontok athelyezésekor (at-
méretezésekor) jelenik meg.
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Kurzor |Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

+— |Vizszintes atméretezés: a kijeldlt objektum flggbleges szé-
lein kdzépen elhelyezkedd fogdpontok athelyezésekor (at-
méretezésekor) jelenik meg.

R, |Atlos atméretezés 1: a kijeldlt objektum sarkain elhelyezke-
d6 fogopontok athelyezésekor (az objektum atméretezése-
kor) jelenik meg. Ezzel egyszerre modositjuk az objektum
fuggbleges és vizszintes méretét.

" |Atlos atméretezés 2: a kijeldlt objektum sarkain elhelyezke-
dé fogopontok athelyezésekor jelenik meg. Ezzel egyszerre
modositjuk az objektum fliggbleges és vizszintes méretét

&+ |Athelyezés: a kijeldlt objektum belsejébe mutatva jelenik
meg. Ha megjelent, akkor lenyomhatjuk a bal egérgombot,
amelyet folyamatosan nyomva tartva az objektumot (példaul
keretet) Uj helyre mozgathatjuk.

Az egér (kattintasok, sebesség) és az egérkurzor (forma) beallita-
sanak valtoztatasara is lehetéségunk van a Windows 95-ben, illetve
a Windows NT 4.0-ban. A beallitasokat a magyar nyelvi Windows-
nal a Start menu vagy a Sajatgép programcsoport Beallitasok/
Vezérlopult/Egérkezelés programjaval (angol nyelv(i Windowsnal a
Start/Settings/Control Panel/Mouse programmal) végezzuk el.

A Word 97 hasznalata

A Word mindennapos hasznalata, a program alkalmazasa legkeve-
sebb a kovetkezdket jelenti: programtelepités, programinditas, szo-
vegallomany létrehozasa, médositasa, formazasa, szikség esetén
allomanykezeléssel, a dokumentum kinyomtatasa, esetlegesen
elektronikus postazasa, a program futtatasanak befejezése. Az al-
lomanykezelés a leggyakoribb miveletek kozé tartozik, ezért ennek
elsajatitasa — nem utolsdésorban munkank biztonsagos végzése ér-
dekében — rendkivul fontos.

A program rendelkezik mindazon funkcidkkal, melyek segitik a
biztonsagos, csak az illetékesek szamara hozzaférést biztosito
munkat. Ezek kozé tartozik a sablonkezelés, allomanyok irasvédett
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megnyitasa, a korrekturakezelés, valtozatok kovetése, csoportos
munka tamogatasa (a Word 97-es valtozataban) és a jelszavas vé-
delem.

A program inditasa

A program inditdsa a Windows 95 jovoltabdl jelentésen eltér a ko-
rabban megszokottaktdl. Ha szamitogépunk operacios rendszere, a
Windows betdltése utan valamiért a DOS Uzemmdédba (MS DOS
parancssor) Iéptunk vissza, akkor a szamitégép promptja (pl. C:\>
jel) utan gépeljuk be az EXIT parancsot, majd nyomjuk meg az
Enteﬂ billentyGt. Ekkor visszatérink a Windowshoz. A grafikus kor-

nyezethez torténd visszatérésre alkalmazhatjuk az X ablakzaro
ikonra kattintast is. Ha nem akarjuk véglegesen elhagyni a DOS

izemmaodot, akkor a Windows 95 vagy a Windows NT 4.0
nyomogombjara kattintas utan — egy masik taszkban — a kdvetkezdk
szerint inditsuk el a Word 97-t:

Ha a Word program elérési utja korabban szerepelt a PATH pa-
rancs parameétereként, akkor gépeljuk be a parancssorba a program
nevét (példaul C:\>WINWORD), majd nyomjuk meg az billen-
tyt. Ha a program elérési utja korabban nem szerepelt a PATH pa-
rancs paramétereként, akkor a parancssorba a program nevét el-
érési utjaval egyutt gépeljuk be (példaul C:\>MSOFFICE\
WINWORD\ WINWORD), majd nyomjuk meg az billenty(it.

A fentiek utan az operacios F] TARTALOM
rendszer automatikusan a grafi-

- r'j: Dffice dokumentum megnyitdsa ) Vavok

kus kérnyezetre valt és elinditja _] 0 Office dokumentum E;Z'L’:z

a szovegszerkeszt6 programot. & Winlevel
A Windows 95 operacios rend- god = &) Wie
szer grafikus kormnyezete alatt Kl | @ wordza |
tobbféle  moddon  indithatunk 1.2 4bra

programot: ’

e A korabban szerkesztett, illetve mas Windows alkalmazassal lét-
rehozott anyagok a Start/Dokumentumok listabdl is kivalaszthatok
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(lasd a mellékelt abrat). Ha egy ilyen ] Word dokumentumra

kattintunk, akkor betoltédik a Word, majd abba a dokumentum,

melynek szerkesztését folytathatjuk. (Ha mar fut a Word, akkor

igy egy uj szerkesztéablakot nyitunk).

A Start menU Futtatas... parancsanak kiadasa utan — azaz rakat-
tintva elébb a nyomoégombra, majd a Futtatas... sorra — be-
irassal megadhatjuk vagy a Tallézas... nyomoégombra kattintas

utan a konyvtarszerkezetben kivalaszthatjuk (lasd a Futtatas par-
beszédpanelt) a Winword program elérési utjat.

Futtatis ﬂ m

ifjon be egy program-, mappa-, megosztés- vagy
dokumenturmnewvet, &z a Windows maris megnyitja.

Megnpitas: IC: b S O ficehiwinmor dyhainword, exe ;I

7] Futtatis kil cimtatomdngban

Mégse || Talseas. |

1-3. dbra

A vizsgalt meghajtdt, illetve konyvtarat a Hely listaban valasztjuk ki.
A parbeszédpanel ikonjaval a konyvtarszerkezetben egy szinttel
feliebb, az un. ,sz(il6” kdnyvtarba léphetiink. A kdnyvtarakat a (3
mappak, az aktualis kdnyvtarat a 3 megnyitott mappa jeldli.

A Megnyitas (Open) nyomégombra kattintds utan a Futtatas
(Run) parbeszédpanelbe toltédik az elérési ut. Ott kattintsunk az OK
nyomogombra vagy valasszuk ki az OK nyomégombot és nyomjuk

meg az billenty(t. Csoportablakban szerepl6 programot a 5
csoport (példaul Office) megnyitasa utan szintén a Word program
ikonjara mért dupla kattintassal inditunk el.

A Start/Beallitasok/Talca... parancs segitségével beallithatjuk a
Start és a tobbi menu tartalmat. Ha gyakran hasznaljuk Wordunket,
akkor ez a legpraktikusabb megoldas. Az igy atalakitott, legfelsé
szintl menldben a Winword (.exe) sorra kattintva indithatjuk a leg-
gyorsabban a programot.
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Browse ﬂ m

Laak jr: I {23 Microsoft Office j | |‘=_*‘i€| ioe =i

|_JClipart: 28 Microsoft Iratgylitl

1 Office Microsoft Dffice Iranyil

I_] Queries @Micmsnﬂ Office telepil

|_1 Sablonok 2= Microsoft Outlook

% Microsoft Access &‘ Microsoft Photo Editor

5% Microsoft Excel Microsoft PowerPoint
< I i

File narme: I Open I
Filez of wpe: IF'rograms LI Cancel |

1-4. dbra

e Hasonlé médon, a Start/Programok/ Mic- @ winword
rosoft Word menusorra kattintva is elin- =
dithatjuk a programot, de ekkor e menusor ;
eléréséhez tobb miveletet kell végeznink,
igy valamivel hosszadalmasabb. A Win-
dows 95-ben bevezetett uj technika, hogy
a menuk jobbra mutaté haromszogre veg-
z8d6 soraira (példaul a mellékelt abran a
Programok sorra) mozgatva az egérkur-
zort Ujabb almenut jelenitunk meg.

e Ha gyakran dolgozunk egy meghatarozott

dokumentumon, akkor annak ikonjat ér-
demes a Windows ablak (mas szoval az 1.5 abra
asztallap) alland6 részévé tenni, azaz a '
Desktop konyvtarba masolni (lasd a 1-6. abrat). Ekkor a doku-
mentum szerkesztése — a Winword program betoltésével egyutt —
az ikonra mért dupla kattintassal indithaté. Ha a dokumentumot
kés6bb sajat felhasznaldi konyvtarunkba mozgatjuk (ikonjat az
asztallaprol a konyvtarunkba huzzuk), akkor ha kés6bb a Win-
dows 95 Dokumentumok listajabdl ezt a dokumentumot valaszt-
juk, a Windows megkeresi az allomany uj helyét.

=1 Programok k

okumentumok ¥

Beallitasok k

Keresés L4

Sigd

QLS G H

Futtatas. ..

Windows25

‘B:' Kikapcsolas...
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Sajatgép M The Intemnet |
BN imezs

Szerkesztés Mézet Eszkozok Siagd

[-] il (4] |ﬂg il X |
'C:4 tartalma
+] [mev | Méret | Tipus

1@ Adastra | JAdastra | Fail mappa

{1 Bin |1 Bin Fajl mappa

-acd _acd Fajl mappa

+-{_1 Corel50 =1 Corel50 Féil mappa

@ Dbaze |_1 Dbase Fajl mappa

g g::.a,s " 1Dev Fail mappa 1995 08 24 1

-{Z1 Dokumentumok |1 Doktarf Fail mappa 1995. 08 24 1.

{21 dorkatom 21 Dokumentumok Fail mappa 1995, 11.18.1...

(2 Dos 21 dorkatom Fail mappa 1936, 01.13.1._.

({1 Exchange 1 Dos Fail mappa 1995 08. 24. 1.

(3 Gmouse |_1 Exchange Faijl mappa 1995, 11.17. 2.
{7 Gyakorlo |21 Gmouse Fajl mappa 1995. 08. 24. 1...
m 07 Jatek |- Gyakorlo Fail mappa 1995. 08. 24. 1...
E" 7] Lakas |- Jatek Fajl mappa 1995.08. 24. 1.
A

>

The 7271 M50ffice |- Lakas Fajl mappa 1995. 08. 24. 1.
Microzoft {1 My Documents |_1 MsOffice Fail mappa 1995.11. 18. 0:
Hetwork -1 Ne =] My Documents Féjl mappa 1995. 08. 24.1...
beallitisa - Office ZaNc F4il mappa 1995. 08. 24. 1...
{21 Pptview 121 Dffice Fail mappa 1996. 01. 06. 1...
(1 Program Files I3 Ppiview Fail mappa 1995. 12, 20. 2...
EJ'F——' Psp I3 Program Files Fail mappa 1995. 11.17. 2...
.

(1 Real o
@ Real [<] |2 Psp Fil mappa 1995.11. 25. 1.

i |55 objektum (plusz 21 rejtett] |1,41 ME [szabad lemezteriilet: 144 MB]

e Ha Wordunket az Office 97 csomaggal telepitettuk, akkor indit-

hatjuk a programot a [ Microsoft Office eszkoztar segitségével
létrehozott és a Windows legfelsé soraban vagy jobb oldali elsé

oszlopaban megjelend E Uj dokumentum inditasa ikonnal

vagy a Start meniben megjelend E Uj Office dokumentum pa-
ranccsal. Ennek az inditasi modnak igen nagy jelentésége van.
Segitségével ugyanis a létrehozandd Uj dokumentum szamara
sablonokat alkalmazhatunk (lasd az 1-7. abrat). A sablonok .DOT
kiterjesztést allomanyai — ellentétben a Word korabbi valtozata-
val — itt tobb alkdnyvtarban helyezkednek el. Hasonl6 allomanyo-
kat mi is készithetunk, ezzel jelentbsen meggyorsithatjuk mun-
kankat, ha gyakran el6fordul, hogy azonos tipusu dokumentu-
mokkal dolgozunk.
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0j Office dokumentum HE
Egwéb dokumentumok: I Mintatéblézatnkl Bemutatékl Weblapokl .ﬁ.datbézisokl Iratgyﬁjtﬁkl Office 95 sablonok,
Altalanos Bermutatateryek, I Lewelek &5 Faxok I Feljegyzések I Jelentések, I Kiadwarmok,
.......... @ w Ig_ el B2
(- Biloa- iS22
iUres adatbézis Ures iires Ures s
dokumentum  munkafizet irakgyjkd
..........
e
BKIT Ures

kiadvanyz.dob bemutatd.pot e e )

a4 I Mégse

1-7. abra

A lapfilleken (Altalanos, Levelek, Feliegyzések, Kiadvanyok, Jelen-
tések, Egyéb dokumentumok stb.) valasztjuk ki azt a csoportot,
amelynek sablonjaibdol mintat akarunk valasztani 0j dokumentu-
munkhoz. A Word sablonjai .DOT kiterjesztéstek. Ha kivalasztot-
tunk egy sablont, akkor annak képe a Minta mez6ben megjelenik.
Ez seqiti a kijelolést. Ha a sablon alkalmazasa mellett dontunk, ak-
kor kattintsunk az OK nyomégombra. A .WIZ kiterjesztésl alloma-
nyok ugynevezett ,varazslok”. Ezek tobb parbeszédpanel megjeleni-
tésén keresztll, a feltett kérdésekre adott valaszok alkalmazasaval
készitik el az uj dokumentumot, illetve segitenek annak létrehoza-
saban. Az OK nyomodgombra kattintas utan a Word betoltédik.

A fentiekben emlitett Office funkcié hasonlit a Word Fajl/Uj do-
kumentum... parancsahoz, ezért alkalmazasat, a sablonok, vala-
mint a varazslok hasznalatat késébb, az uj dokumentumok létreho-
zasanak ismertetésénél részletezzuk. Lényeges kllonbség viszont,
hogy itt mas Office alkalmazasok (példaul az Excel vagy a Power-
Point) sablonjai is megadhatdk. llyenkor természetesen a kivalasz-
tott sablonnak megfelelé Office program indul el.
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A program inditasi kapcsoloi

A Word inditasahoz a program betoltését szabalyoz6 alapértelme-
zett inditasi kapcsoldkat is megadhatunk. A Windows 95 asztalan
kattintsunk a Microsoft Word parancsikonjara az egér jobb gombja-
val, a menubél valasszuk a Tulajdonsagok parancsot, majd a Pa-
rancsikon panellapot. A Windows NT asztalan kattintsunk a Micro-
soft Word program ikonjara, majd a Fajl menuben valasszuk a Tu-
lajdonsagok parancsot. A Cél vagy Parancssor mezé tartalmazza
a Word elérési utvonalat. Az elérési utvonal végére irhatjuk a kdvet-
kezd kapcsolokat:

Kapcsolé Feladat

Példa

/a

/I beéplild
utvonala

A Word a bévitmények és a globalis sab-
lonok (beleértve a Normal sablont is)
automatikus betoltése nélkdl indul. A be-
allito fajlok sem modosithatok.

A program egy megadott beépulé bdvit-
mény betdltésével indul. A Word beépu-
I6i: WordArt, Egyenletszerkeszt6, Graph.
Ezek a dokumentumba beagyazhaté ob-
jektumokat hoznak létre. Egyébként, a
sablon vagy a beépullé program a Word
Startup mappajaban van, akkor mindig
automatikusan betoltédik, valahanyszor
a Wordot megnyitjuk.

/a

/l

/m

/m

A Word betodltése egy megadott makré
futtatasaval.

Inditds az automatikusan végrehajtando
makrok futtatasa nélkil. Kapcsolok
hasznalata nélkul a Word inditasakor
tartsuk lenyomva a Shift| billenty(t.

/m makrénév

/m

/n

It fajinév

A Word inditasa egy megadott dokumen-
tum megnyitasa nélkul.
Adott allomany megnyitasa sablonként.

/n

1t
c:\kezd6.doc
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