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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 97-es (vagyis 8.0-as) valtozata konnyebben kezelhetb a
korabbi valtozatnal, hatékonyabb, kellemesebb kezel6i feluletet
nyujt a kezdd és halado felhasznaldk szamara egyarant.

Javitottak a program szolgaltatasain, bévitették a beilleszthet6
objektumokat és néhany nagyon lényeges valtoztatast is végrehaj-
tottak (a programot most mar Visual Basic nyelven fejleszthetjiik
tovabb”). A programot igazi HTML szerkeszt6ként is alkalmazhatjuk.
A program sebessége nétt, a képek tomoritett tarolasa folytan vi-
szont korulbelll 80 szazalékos méretcsokkenéssel lehet szamolni.

A Word 97 felismeri a Word 95 vagy 6.0 programmal készult faj-
lokat. Beolvasas soran ezeket Word 97 formatumuva konvertalhat-
juk. Ez a formatum tobbek kozo6tt arrdl nevezetes, hogy megoldja a
Word dokumentumok régi nagy problémajat, azaz a tulsagosan
nagy méretll dokumentumok tarolasat. Ennek érdekében a Word a
beillesztett képeket tdmdritetten tarolja, igy a méretcsdkkentés iga-
zan a sok abrat tartalmazé dokumentumokon érvényesul. A Word
97 képes hasznalni az 6sszes, Word 95-ben vagy 6.0-ban készitett
adatot és formazast. A Word 97 allomanyok is elmentheték a Word
95 vagy 6.0-s verzidjanak megfelel formatumban, ekkor azonban a
Word 97-ben megjelent Uj formazasok eredményei elvesznek.

Koényvinkben a Word 97 for Windows magyar nyelvl valtozata-
nak legfontosabb lehetbségeit a menuszerkezet, a billentylkombi-
naciok és az ikonok alapjan igyekeztink ismertetni. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megér-
teni ebbdl a konyvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktato rendsze-
rének, korabban megjelent terjedelmesebb kézikdonyvinknek, illetve
a gyari kézikonyveknek (Reference Manual — Felhasznal6i kézi-
konyv stb.), valamint az Irodalomjegyzékben szereplé korabbi kony-
veinknek attekintését. Ezekben részletes mintapéldakat, feladatokat
is talal a Tisztelt Olvaso.
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Az itt leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb szami-
tastechnikai ismeretekre nincs szikség, elegendd a Windows ope-
racios rendszer alapfoku ismerete.

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

A konyv tordelésénél egyhasabos, all6 B5-0s oldalbeallitas mel-
lett dontottink, 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 jol atte-
kinthetd. Ezt hivatott segiteni a hagyomanyos kdnyvekben alkalma-
zottaknal némileg nagyobb betliméret 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 olvashatd. Akinek
nincs ilyen programja, az letoltheti tObbek kozt a www.adobe.com
webhelyrdl is. Az ilyen tipusu koényvek igen elényds tulajdonsaga,
hogy a képerny6n megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jeldlt csomdpontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk lépni, akkor ele-
gend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen kdnyvek 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. szeptember a szerzé.
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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.

Ujdonsagok

A Microsoft Word for Windows 95 szOvegszerkeszté program 97-es
valtozata néhany szolgaltatasaban jelentésen eltér a program ko-
rabbi, 7.0 verzioszammal jelolt valtozatanak szolgaltatasaitol, illetve
sok parancsot Uj helyen érhetunk el. Ezeket e helyen csak felsoro-
lasszerlGien emlitjuk, részletes ismertetését a konyv tovabbi fejeze-
teiben talalja meg a Tisztelt Olvaso.

A Word 97 uj parancsai

A Word for Windows 97-ben szamos Uj parancs jelent meg. Ezek a meniikbdl,
illetve ikonokkal adhatok ki. Az Uj menuparancsok:

Word 97 parancs Miivelet, felhasznalasi terilet

| F&jl meni
Mentés HTML for- A szerkesztett dokumentumot weblap forma-
matumban tumban menti el (ha a weblapok készitésére

szolgalé Word funkciot telepitettik).
A Hypertext Markup Language, vagyis
HTML olyan rendszer, amely dokumentumo-
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Valtozatok

Kiildés almenu

kat a vilaghalézaton (a World Wide Weben)
megjelenitésre alkalmas modon formazza. Az
ilyen formatumu dokumentumok tartalmazhat-
nak referenciagrafikakat, formazé karaktere-
ket. Ezeket a dokumentumokat webbongé-
szbvel, példaul a Microsoft Internet Explorer,
Netscape Navigator programmal tekinthetjuk
at. Az ilyen allomanyok a Word 97-be kozvet-
lenudl betdltheték és Word formatumban is el-
menthetok.

A szerkesztett dokumentum tobb valtozatat
egy fajlba menti, és felsorolja az aktiv doku-
mentum valtozatait.

A szerkesztett dokumentumot mas cimzettek-
nek vagy mas programoknak, illetve eszko-
zoknek (fax) elektronikusan postazza. Az
almenu parancsai kiadhatok ugy is, hogy a
Megnyitas parbeszédpanel postazandd allo-
manyara a jobb egérgombbal kattintva megje-
lenitett helyi menu parancsait vagy a postazé
ikonokat alkalmazzuk.

| Szerkesztés meni

Beillesztés hiper-
hivatkozasként

Hiperhivatkozasként illeszti be és formazza a
Vagoblap tartalmat. A beillesztést csatolja az
eredeti helyhez, ahonnan masoltuk. A hiper-
hivatkozas szinnel és alahuzassal kiemelt sz6-
vegrész vagy kép, amelyre kattintva mas fajlt
(ami természetesen lehet sajat gépunkon is),
World Wide Web HTML lapot, Gopher szolgal-
tatot, telnet-kapcsolatot, hircsoportot, FTP he-
lyet érhetunk el.

[Nézet menii

Tall6zas

A képernybn valé mozgast és olvasast meg-
konnyitd Tallézas nézetbe valt. Ez nem
WYSIWYG megijelenités, azaz a képernydn
olvasashoz legmegfelel6bb formara attordeli a
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Dokumentum
térkép

program a megjelenitett oldalakat, azokat nem
nyomtatasi formajukban latjuk.

A képernydn mozgast és a hosszu dokumen-
tumokban valé tajékozodast segitd vazlatabla-
kot jeleniti meg. Ez a szerkeszt6ablak mellett
megjelenitett vazlat nézethez hasonlo.

| Besziiras menii

Kép almeni

Hiperhivatkozas

Szovegdoboz

A beszurni kivant grafikus elem (Clipart abra,
Wordart cimszerkesztdvel készitett objektum,
diagram, beépitett Word alakzat) vagy bitkép,
videofelvétel tipusat meghatarozé meni. Uj-
donsag, hogy kozvetlenll lapolvasoérdl (szken-
nerrdl) szarmazd képeket is beszurhatunk. A
Word a dokumentumokba beillesztett grafika-
kat vagy képeket automatikusan tomoriti (a
képeket eredetileg JPEG formatumban tarolja
és minden raszterformatumot az uj PNG tomo-
ritett formatumma alakit at).

Tetszbleges helyen (kulsé — internet — vagy
bels6 — intranet — webhelyen, illetve barmely
fajlszerveren) tarolt barmely Microsoft Office,
HTML vagy mas formatumu fajlhoz csatolast

szur be. Megfelel az E ikonnak vagy a

Ctrl+Alt+Z| billentyllkombinaciénak. A hiper-

hivatkozas beillesztésénél megadhatjuk a hi-
vatkozott allomanynak egy konyvjelzével jelolt
részét is. Az ilyen hivatkozas aladhuzott jelére
kétszer kattintva toltjuk be a hivatkozott allo-
manyt, amelynek azonnal koényvjelzével meg-
jelolt részeére ugrunk.

Az oldal tetszdleges helyére, szdveggel koril-
folyathaté szovegdobozt szur be. A szovegdo-
boz szikség esetén keretté alakithatd. A szo6-
vegdoboz is csatolhato.
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| Formatum menii

Szoveg- >
e c
irany g
o
()
>
:0
N
7]
Hattér
Oldalszegély

A tablazatcellak, szévegdobozok és alakzatok
szovegének irasiranyat valtoztatia meg. Eb-
ben a valtozatban ezeket az elemeket mar
fuggéblegesen irt, jobbrol vagy balrdl olvashato
szoveggel is kitolthetjik. Az ilyen irany csak az
Oldalkép és a Tall6zd nézetben lathaté.

A dokumentum hatterének szinét és anyag-
mintazatat hatarozza meg. Ez a hattér csak
Tall6zas nézetben, illetve a HTML formatumra
konvertalt dokumentumokon lathato.

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Ol-
dalszegély lapjan a teljes dokumentumra vo-
natkozdan beallithatjuk a minden oldalon meg-
jelend szegelyt.

| Eszk6zok menil

Nyelv almenu

Kivonatolo

Makro/Visual Basic

Itt a kijelolt szOovegrészre érvényesen beallit-
haté a nyelvi szolgaltatasok soran figyelembe
vett nyelv. Kivalaszthatjuk a szinonimaszétart,
beallithatjuk az elvalasztas paramétereit.
Angol szdveget tartalmazé allomanynal elké-
sziti a dokumentum kivonatat.

Atvélt a Visual Basic makrokodok szerkeszté-
sére szolgald Visual Basic kornyezetbe. Saj-
nos a korabbi Word valtozatok Wordbasic
nyelvén irt makrok nem mindig futtathatok az
uj Wordben.

| Tablazat menii

Tablazat rajzolasa

Azonos sor-
magassag
Azonos oszlop-
szélesség

Ceruza alaku egérmutaté hasznalataval tabla-
zatokat és cellakat rajzolhatunk. Ezzel sokkal
egyszeriibbé valt a tablazatok létrehozasa.
Megfelel az = ikonnak.

Azonos magassagura allitja a kijelolt sorokat
vagy cellakat.

Azonos szélesseégire allitia a kijelolt sorokat
vagy cellakat.
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| Stigé menii

Tartalomjegyzék
és targymutato

Mi ez?

Microsoft a Weben
almenu parancsai

Megjeleniti az Office Segédet, mozgé kis figu-
rat, amely a megfelel6 id6ben mindig hasznos
Uj otlettel all el6 munkank hatékonyabba téte-
léhez.

Ezzel a paranccsal kérddjelre valtoztatjuk az
egérkurzort, amellyel megjeldlve a képernyd
tetszbleges részét (eszkoztar-elemet, menu-
parancsot), az adott elem roévid leirasat jele-
nithetjuk meg. Korabban erre a Szokasos
eszkoztar Sago ikonja szolgalt. Megfelel a
Shift+F 1| billentylkombinacionak.

Atvalt a World Wide Weben talalhaté Microsoft
honlapra. Ennek eléréséhez Internet hozzafé-
rés szukseéges.

A kovetkezbkben kicsit részletesebben bemutatjuk ezeket az ujdon-

sagokat.

Parancsok megvaltozott helye

A Word 95, illetve 6.0 egyes parancsai és szolgaltatasai a Word 97-
ben a menuszerkezet uj helyére kerultek. A Word 97-ben megvalto-
zott hely(, illetve funkcidju parancsokat foglalja 6ssze a kdvetkezd

tablazat.

Word 95 vagy 6.0 Megfelel6je a Word 97-ben

parancs
[ Fajl meni

Sablonok Eszk6z6k menl Sablonok és bévitmények.
Kildés Fajl menu Kiildés/Levél.

Korozvény Fajl menu Kuldés/Korozvény cimzettje

Fajlkeresés (Word
6.0-ban)

A dokumentumok keresését a Fajl menu Meg-
nyitas parbeszédpaneljén végezzik.

Kiséré informaciok Fajl menlu Adatlap.

(Word 6.0)

| Szerkesztés meni

Szovegtar

Beszuras menu Kész szoveg/Szovegtar.
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Konyvjelzé Beszuras menu Konyvjelzé.

[Nézet menii |

Széljegyzetek Beszuras menu Megjegyzés.

| Besziiras menii |

Széljegyzet Beszuras menl Megjegyzés.

Keret Megsziint. EI6bb a Beszuras menu Szoveg-
doboz parancsat hasznaljuk, majd a szbveg-

B doboz konvertalhato kerette.

Urlapmez6 Megszint. Urlapmez6k beszurasahoz hasznal-

juk a Nezet menlu Eszkoztarak almenujével
megjelenitheté Urlapok eszkoztarat.

| Formatum menii

Cimsorszamozas

Atkeriilt a Felsorolas és szamozas parbe-
szédpanel Tobbszinti lapjara.

Keret Csak Kkijelolt keret esetén hasznalhatd. Szo-
vegdobozok formazasahoz hasznaljuk az Ob-
jektum formazasa parbeszédpanel Szoveg-
doboz lapjat.

Kép Csak kijelolt kép esetén hasznalhato.

| Eszkzok meni |

Helyesiras A Helyesiras és Nyelvtan parancs egyesult az
Eszk6zdk menlu Nyelvi ellenérzés parancsa-
ban.

Nyelvtan Eszk6zok menu Nyelv/Szinonimaszétar

Elvalasztas Eszk6zok menu Nyelv/Elvalasztas

Szinonimaszétar Eszk6zok menu Nyelv/Szinonimaszoétar

Korrektura Az Eszkozok menuben harom uj parancs felel

meg a korabbi korrekturakezelésnek. Ezek a
Valtozasok kovetése almenuben talalhatok:
Médositasok kiemelése (az Atnézés pa-
rancsnak felel meg), Médositasok elfogadasa
vagy elvetése (a Valtozasok kovetése pa-
rancsnak felel meg), Dokumentumok oOssze-
hasonlitasa (a Valtozatok osszevetése funk-
cionak felel meg).
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[SGigé menii |
Microsoft Word Sugé menu Microsoft Word sugéja. Ez a
Sugoétémak parancs jeleniti meg az Office Segédet.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszk6zOk Osszességét ertjuk,
amelyek egy program hasznalatat lehetévé teszik. Ezek
alapvet6en két részre oszthatdk: 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 sz6vegszerkeszté program 97-es (8.0) valto-
zata IBM és azzal kompatibilis szamitégépeken hasznalhaté, a 386-
os AT gépektdl kezdve a Pentium processzoros gépekig. A szami-
tégép Osszeallitasat a Windows 95 operaciés rendszer igénye szab-
ja meg.

A minimalis (a fejlesztbk szerint éppen eléegséges) szami-
togep-osszetetel:

486 DX processzor;

8 MB RAM (a Windows 95 hasznalata mellett);

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

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

80 MB winchester;

VGA mono monitor és vezérl6kartya;

egeér vagy mas grafikus pozicional6 eszkdz;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott halozati 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.

Megjegyezzuk, hogy ezen a konfiguracion (a lassu processzor és a
kevés memoria miatt) a program rendkivil lassan mikodik. Hosz-
szabb dokumentumok készitéséhez ez az 6sszeallitas nem javasol-
hat6. Minthogy ez a konfiguracié CD-meghajtoét nem tartalmaz, igy a

Dr. Pétery Kristéf: Word 97 gyorsreferencia — magyar nyelvi valtozat



A WORD ALAPJAI 17

telepitdé programcsomag lemezeit kulon kell megrendelni (az Office
dobozaban talalhaté lapon).

A célszeriien megfelel6 szamitoégép-6sszetetel:

486 DX4 (inkabb Pentium vagy annak megfelel6, példaul K6) pro-
cesszor,

12 vagy 16 MB RAM (Windows NT Workstation koérnyezetben 16
MB RAM);

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

minimum 240 MB winchester;

CD ROM, azaz CD olvaso;

SVGA szines monitor és vezérl6kartya;

Microsoft egér vagy azzal kompatibilis grafikus mutatoeszkoz;
nyomtaté a végeredmény megjelenitésére;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott gyorsabb halozati kartya,
ha a halézatot, illetve az MS Mail programot is hasznalnank;
Windows 95 vagy NT operaciés rendszer (paneurdpai vagy magyar
valtozat).

A program telepitéséhez szikséges szabad terllet a merevieme-
zen: a Windows 95 minimum 10 Mbyte, a teljes telepitéshez 35 MB,
ezen kivul swap terulet (legalabb 25 Mbyte), a Word 7.0 minimalis
helyigénye 5 MB, a teljes — minden szolgaltatast és sablont tartal-
mazo — telepitéshez 32 MB szukséges. Az Office minimalis telepité-
se 79 MB, teljes telepitése 201 MB.

A képernyo és az ablakok

A Word ikonorientalt kérnyezetben mikodik, maga is ikonokat al-
kalmaz az egyes funkciok kivaltasara. Az ikonok a parancsok képi
megfeleldi, apro, szemléletes abrak, amelyekkel kdnnyebb tajéko-
zodni, illetve amelyek segitségével a megfelel6 parancsok inditha-
tok. Az ikonokat funkcionalisan csoportositva eszkdztarakba sorol-
tak.

Az operacios rendszer minden egyes alkalmazasa, programja ku-
I6n alkalmazasi ablakban fut. A Windows konvencioinak megfelel6
modon felépitett (az inditd kdrnyezethez szervesen kapcsolddo)
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Word képerny6 — azaz a Word munkaasztal — a kovetkez4 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 fuggéen meghatarozott modon jelennek meg vagy
tinnek el. A szerkesztett allomany a dokumentumablakba kerdl.

W Microsoft Word - Word37h [_ =] x|
@Fa]l Gzerkesztés Mézet Besziras Formatum Eszkiozik Tablazat Ablak Sigd _|E'|1|
DB EHESRY LB -~ e &|[H 0t ettt |
kizdnséges 520+ Times Mew Rarman - 11 - = | [ - é’ A v|

Eq-?w;n-z-|-3-1-4-1-5‘1-5-1-7-1-3-wsw-w-n-n-n-lz-wti_
: Szoftverkérnyezet: képernyo, ablakok és
meniik

A Winword konorientalt kirnyezethen mikddik, maga is ikonckat alkalmar az
eoyes funkeidk kivéltdsdra. Ar thonok a parancsok képt megfelelsi, aprd, szemlé -
etes dbrak, amelyekkel kinnyebb téjékozddni, és amelyek segitségével a megfe
elf parancsok indithatdk. & Windows 95 konvencitinak megfelels mdodon felépi-
ett (az nditd kirnyezethez szervesen kapcsolddd) Word képernydie a kavetkezd
fohb részeket tartalmarza (Jasd a 2-9. dbrat).

A7 operdcids rendszer muinden egyes alkalmardsa programya kilon alkalmazdss
Lahlald”-ban fut. Az it hernutatott képernyilép 2 Winword ablak A szerlcesstett
Allomanyok a dolmentumablakokba kerilnel. A legfeled sor a Winnarord alleal-
mardsi ablak fejléce, amely a szerkesztett dolumentum newve mellett baloldalt 5

rendszerablak, jobholdalt ;Iili] méretvaltortatd és ablakzare ikonokat
artalmarza. A rendszerablak tkonra rékattintva az egérrel a kimyezethez (Win-
dows 95-hiz) kapesolo vn. rendszerablak menit gordithetyik le. It kcsinyitjik,
nagyitjulz a rendszerablakot vagy akér befejezzik a Winword futtatdsat, lilépink a

szovegszerkesztdbdl Ha kétszer gyorsan kattintunk g rendszerablal ikonra
alklor bezatjuk a rendszerablakot, azaz befejezzik a szovegszerkesztést. Enneld
felel meg a rendszerablals ment Bezaras parancsa vagy az hillentyiikom-
hindcid is.

RN R I T - I AR AR - SR AR S BN SN SNBSS BT O

“Ra]zv[%C,|Alakzatokv\ \DO.‘L@, e Av:T'—.e|

oOldal 61 Sz 1 21104 Hely 11,1cm Sor 9 Betd 1 MR KORR BOY  ATiR S

A legfelsé sor a Winword alkalmazasi ablak fejléce, amely a szer-
kesztett dokumentum neve mellett baloldalt a rendszerablak,

jobboldalt =1=1x] méretvaltoztaté és ablakzard ikonokat tartal-
mazza. A rendszerablak ikonra rakattintva az egérrel a koérnyezet-
hez (Windows 95-h6z) kapcsol6 un. rendszerablak menut gordithet-
juk le. Itt kicsinyitjuk, nagyitjuk a rendszerablakot vagy akar befejez-
zuk a Winword futtatasat, kilépunk a szovegszerkeszt6bél. Ha két-

szer gyorsan kattintunk a rendszerablak ikonra, akkor bezarjuk a
rendszerablakot, azaz befejezzik a szdvegszerkesztést. Ennek felel
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meg a rendszerablak menii Bezaras parancsa vagy az bil-
lentylkombinacio is.

A rendszerablak ikonnal legorditheté menlu El6zé méret paran-
csa vagy a cimsor il ikonjara kattintas allitja helyre az eltorzitott
méretii rendszerablakot. A menii Athelyezés parancsa segitségével
mozgatjuk a Word rendszerablakat, amennyiben annak mérete ki-
sebb a lehetséges maximalis méretnél (maximalis méretl ablaknal
ez a parancs nem adhatoé ki). Ezt a menusor szurke — ki nem va-
laszthaté — jelolése is mutatja. A nem maximalis meéreti ablakot
mozgathatjuk egérrel ugy is, hogy ramutatunk a cimsorra, majd le-
nyomjuk az egér bal gombjat és annak folyamatos nyomvatartasa
mellett az ablakot az Uj helyére vonszoljuk. Ha felengedjik a bal
egergombot, akkor az ablak az uj helyén rogzul.

A Méretezés paranccsal a rendszerablak méretein valtoztatha-
tunk. Ez egérrel ugy oldhaté meg, hogy az ablak hatarol6 vonalaira
mutatunk az egérkurzorral. Ekkor az a kivalasztott oldaltél (ablak-
résztol) fuggd format vesz fel, mely jelzi a mozgatas iranyat: Ea,

+ b
A Bezaras (Close) menupont (vagy kdzvetlenul a szerkesztésbél

kiadott billentyiikombinacié), illetve a cimsor %] alkalma-
zasbezard ikonjara kattintas a szovegszerkesztés befejezését jelen-
ti. Ha a szerkesztett dokumentum valtozasait még nem mentettuk el,
akkor a program megkérdezi, mentjuk-e a dokumentum maodosita-
sat? Igen-t valaszolva elmentjik a dokumentumot, Nem-et vala-
szolva a valtoztatasok elvesznek, a Mégse nyomoégombra kattintas-
sal vagy az ezzel egyenértéki \EI billenty( lenyomasaval vissza-
térhetlink a szerkesztéshez.

A Word rendszerablak masodik sora a menusor, amelynek
almendit vagy a fentiek szerint egérrel, vagy a billenty(izet segitsé-
gével gorditjuk le. Az alatta levd sorokban a Nézet/Eszkoztarak...
(Alt,N,e) paranccsal ki- vagy bekapcsolhaté ikonmenik, mas néven
un. szerszamos ladak talalhatok, amelyeket késébb részletesen
ismertetiink. A 4. sorban talalhaté ugynevezett formazészalag is
egy eszkoztar (Formazas eszkdztar), amely a Nézet/Eszkoztar
(Alt,N,e) paranccsal, illetve egy ikon helyi menujével ki- és bekap-
csolhato.

Dr. Pétery Kristof: Word 97 gyorsreferencia — magyar nyelvi valtozat



20 A képerny6 és az ablakok

Egyidejlleg tobb dokumentumot is szerkeszthetunk. Az Ablak menu
Uj ablak parancsa segitségével Gj ablakot nyithatunk, amelynek
tartalma — a megnyitaskor — a szerkesztett dokumentummal fog
megegyezni, azaz két egyforma ablakunk lesz. Uj ablak nyilik akkor
is, ha a Fajl/Uj dokumentum... paranccsal (a billentykom-

binaciéval vagy az Uj dokumentum ikonra kattintassal) 0j doku-
mentum szerkesztését kezdeményezzuk, illetve a Fajl/Megnyitas...
paranccsal (a billentyllkombinacioval vagy a Megnyitas
ikonra kattintassal) meglévé dokumentumot toltiink be.

Ha az aktiv (szerkesztett) dokumentum ablaka nem maximalis
meéretl, akkor a tobbi ablak is lathatova valhat. Ez elényos akkor, ha
az egyik dokumentumbdl a masikba akarunk részeket masolni vagy
atmozgatni. A dokumentumablakok kozul ilyenkor kattintassal va-
lasztjuk ki azt, amelyikben dolgozni szeretnénk. Az aktiv dokumen-
tumablakot az inverz cimsor, a benne megjelend vezérldikonok, és
a dokumentumablak Uzemmad ikonjai jelzik. Az aktiv dokumentum-
ablak kivalaszthaté az Ablak menu aljan lathato listabdl is, vagy
akar a listan szereplé ablakok bejarasi sorrendjében, rajtuk a
billenty(ikombinaciéval végiglépkedve is. A kiadott paran-
csok mindig az aktiv dokumentumablakra vonatkoznak. A nyitott —
de nem ikonizalt (Kis méret) méretli — dokumentumablakok kozott
az Ablak/Elrendezés paranccsal oszthatjuk fel a szerkesztéablakot.
Az automatikusan kialakul6 aranyok az ablakhatarok egeres elmoz-
ditasaval megvaltoztathatok.

A cimsor vagy egyetlen megnyitott dokumentumablak esetén

esetleg a menusor elején allé ] ikon ablakzaré ikonként is miko-
dik, amellyel az aktiv, azaz az éppen szerkesztett dokumentumab-
lak zarhat6 le. Ehhez duplan kell kattintani az ikonra. Ugyancsak az

ablak lezarasara szolgal a cimsor jobb szélén allo X ikon is.
Ugyanennek felel meg a billentylkombinacio is. E paran-
csokkal tehat nem léplnk ki a szOvegszerkesztébdl, csupan az aktiv
dokumentum szerkesztését fejezzuk be. Ha az ablakban szerkesz-
tett allomanyon mar médositottunk, akkor a program a lezaras el6tt
figyelmeztet, hogy mentsuk el a valtozast, ha szikséges. Amennyi-
ben nem mentjik el a valtoztatast, akkor az elvész. Mentés esetén a
korabbi (eredeti) allomany neve .BAK Kkiterjesztést kap (ha ezt ko-
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rabban kértik az Eszkozok/Beallitasok parancs Mentés parbe-
szédpanel-lapjanak Biztonsagi masolat jelolénégyzetének kiva-
lasztasaval).

A ;I kis méret ikon a kdzepes (minimalis és teljes kdzotti) meé-
retl dokumentumablak cimsoranak jobb oldali szélén talalhato. Ez-
zel az aktualis ablak nagyithatd az eredeti (lehetséges legnagyobb)
méretére. Az erre az ikonra kattintas a szerkesztett dokumentumab-

lak Ll ikonjaval legorditheté menu Kis méret menupontjanak felel

meg. Az ol ablaknagyitas ikon a nem teljes méretii dokumen-
tumablak cimsoranak jobb oldali szélén talalhaté. Ezzel az aktualis
ablak nagyithaté az eredeti (lehetséges legnagyobb) méretére. Az
erre az ikonra kattintassal megegyezé hatasu a billentyi-

kombinacio vagy a szerkesztett dokumentumablak E ikonjaval le-
gorditheté menu Teljes méret parancsa is. Ha egyetlen nem mini-
malis (Kis méret) méretli dokumentumablakunk van, akkor ablakna-
gyité hatast valt ki az Ablak menu Elrendezés (Alt,A,e) menipontja
is. A teljes méretli dokumentumablakban e helyett az ikon helyett

az El el6z6 méret ikon jelenik meg. Megegyezd hatasu a |Ctrl+F5

billentyllkombinacié vagy a szerkesztett dokumentumablak *1 ikon-
javal legordithet6 menu El6zé méret parancsa is. A szerkesztett

dokumentumablak ] ikonjaval legorditheté menu tovabbi parancsai
a korabban ismertetettek szerint vonatkoznak az aktiv dokumen-
tumablakra (Athelyezés — megfelel a CtrI+F7| billentylikombinacio-
nak, Méretezés — megfelel a CtrI+F8| billentylkombinacionak).

Az aktiv, vagyis az éppen szerkesztett dokumentumablak ketté-
oszthatd, ennek segitségével két részre osztott képernydn nézhet-
juk, szerkeszthetjuk ugyanazt a dokumentumot. A megosztas helyét
a képerny6n az Ablak menu Felosztas (Alt,A,f) parancsara megje-
lené vastag vonal egérrel mozgatasaval jeldlhetjik ki. Ugyanez a
megosztas kijelolhetd a jobb oldali (figgbleges) gorditésav felett
megtalalhaté vastag fekete vonaldarabka mozgatasaval is. Erre a
vonaldarabra kétszer kattintva vagy a megosztojelet lenyomott bal
egergomb mellett az ablak tetejére mozgatva a megosztas megszi-
nik. A két ablakrészben tetsz6legesen mozoghatunk a kurzormozga-
té gombok, az egér vagy a gorditésavok segitségével. A megosztott
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dokumentumban az aktiv ablakrészt a kivalasztott részbe mért ege-
res kattintassal valasztjuk ki.

A fuggdbleges és vizszintes gorditdsav az allomanyban valé moz-
gast segqiti, illetve a kurzor relativ helyét mutatja a rajta elhelyezked6
gorditdjel segitségével az allomanyon belll. Az allomanyban valo
mozgashoz vagy a megfeleld iranyba mutaté gorditéikonra (nyilak-
ra) kell az egérrel kattintani vagy a gordit6jelet kell a megfeleld
irAnyba mozgatni.

Az alsé (vizszintes gorditésav) alatt talalhatd az allapotsor,
amelynek megjelenitése ki- vagy bekapcsolhaté az Eszko-
zok/Beallitasok/Megjelenités parbeszédpanel-lap Ablak csoport-
janak Allapotsor jeldldnégyzetének kivalasztasaval.

Az allapotsor tartalma:

Oldal — oldalszam, melynek kezdéértékét (az els6 oldal szamat)
beallithatjuk,

Sz -  szakasz- (fejezet)szam,

abszolut (0-t6l induld) oldalszam/6sszes oldalszam,

Hely —  kurzorpozicié tavolsaga a fels6 margotol,

Sor -  a kurzort tartalmazé sor szama (nem szamit, hogy mi-
lyen méretiek),

Betli -  a kurzort tartalmazé oszlop (betl) szama.

Tovabba az allapotjelzék, amelyek az aktualis Uzemmddot jelzik, sé6t
— eltéréen a korabbi Winword valtozattél — az tzemmoddok be- és
kikapcsolasara is szolgalnak:

MR - makrorogzitd tzemmaod (megfelel az Eszkozok/Makré/
Régzités parancsnak),

KORR-  valtoztatasjelz6 uzemmodd (megfelel az Eszk6zok/Kor-
rektura parancsnak),

BOV -  kijel6ls lzemmod (megfelel az billentylparancsnak),
ATIR -  feliiliré izemmadd,

o _ helyesiras-ellen6rzés (megfelel az Eszko6zok/Helyes-

iras parancsnak). Az automatikus ellendrzés alatt a fuzeten ceruza
jelenik meg.
Az Uzemmodok be- és kikapcsolasat egérrel az allapotjelzdre kat-
tintva oldjuk meg. Az lzemmaddokat késébb részletesen ismertetjuk.
Az allapotsor MR el6tti részére duplan kattintva a Szerkesztés

mend Ugras... (EL Ctrl+G| vagy Alt,Z,U) parancsaval egyez6 mo-
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don egy adott szamu oldalra, konyvjelzbre, jegyzetre stb. ugorha-
tunk. A Winword képernyének ebben a legalsé soraban jelennek
meg a program uzenetei és a parancsok egymondatos emlékeztetd
leirasa is. A képerny6n megjelend informaciok a Nézet és az Esz-
kozok (Beallitasok...) menuk parancsaival médosithatok.

A Nézet menu Nagyitas... parancsaval felnagyithatjuk dokumen-
tumunk részleteit, hogy a finomabb aprosagokat is megfigyelhessuk.
A konkrét kapcsolok mellett a Szazalék gordithetd listabodl tetsz6-
leges értéket is valaszthatunk. A Teljes szélesség kapcsoléval a
lapszélességet, Teljes oldal gombbal a teljes lapot nagyitjuk ugy,
hogy maximalisan kitoltse a rendelkezésre all6 helyet. A Tébb oldal
kapcsoléval, illetve a mellette 1évé ikon segitségével tdébb oldal
egyuttes megjelenitését allithatjuk be.

Megvaltozott navigalé eszkozok

A gorgetésav hagyomanyosan a teljes dokumentum végiglapozasa-
ra szolgal. Most azonban a lapozdé #| és *l ikonok kézott megjelent
egy ujabb ikon is: 2| Ezzel a bongészdnek nevezett ikonnal kiva-
laszthatjuk, hogy milyen tipusu elemeket szeretnénk az 2| gs =]
ikonokra kattintassal megtekinteni.

Bongészhetink oldalanként vagy szakaszonként, megjegyzeés,
lab- vagy végjegyzet, mezd, tablazat, grafika, cimsor vagy a szer-
kesztési valtoztatasok szerint. A hozzajuk kapcsolt lapozé ikonok 2]
a dokumentum eleje felé és *| a dokumentum vége felé a megfelel
elemre mozgatjak a kurzort.

A bongészés modjat a Num LocRI valtokapcsolo felengedett alla-
potaban meghatarozhatjuk a [Ctrl+Alt+Num 7| billenty{ikombinacio
lenyomasa utan is. Az el6z6 elemre torténé mozgasra alkalmazhat-
juk a [Ctrl+Num 9|, a kovetkez6 elemre torténé mozgasra a

Ctrl+Num 3| billentylkombinacidt is.

Parbeszédpanelek és parancsok

Egyes ikonokkal és a legordulé6 menuk harom pontra végz6dé pa-
rancsaibol parbeszédpanel megjelenitése indithatd. Ezekkel a kiva-
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lasztott parancsok paraméterezhet6k, vagyis a parancs végrehajta-
sat modosito-pontositd informacidkat adhatunk meg. A parbeszéd-
panelekben a kovetkezb vezérlbeszkozoket alkalmazhatjuk (ezek
Osszetartozo csoportjai a paneleken bekeretezve jelennek meg):

M

Kapcsolo vagy jelolénegyzet: a kétallasu kis négyzet,
amelynek két allapota van (O ki- vagy & bekapcsolt, az
utébbit a kis négyzet x-elése esetleg M kipipalasa jelzi).
Egy ablakban, illetve bekeretezéssel jelolt paramétercso-
portban egyszerre tdbb kapcsold is be lehet kapcsolva.

Kivalaszto- vagy radiogomb: az egérrel rakattintva
megnyomhato kor vagy kor alaku ikon. Az ilyen gombo-
kat tartalmazo6 csoportban mindig csak egy gomb lehet
benyomva (ezt a korbe irt pont jelzi).

o |

Nyomoégomb: A preferalt gomb kiemelt kerettel jelenik
meg. A rairt funkcidé végrehajtasat egeres rakattintassal,
illetve a kivalasztas utan az Enteﬂ billenty( lenyomasaval
inditjuk. A Mégse ,nyomégomb” az [Esq| billenty(inek
megfelelb funkcioju, és elveti a parancs végrehajtasat.

Meéretbeallité vagy léptetbmezdb: a nyilakra mutatva,
illetve a kurzormozgatd nyilakkal (fel, le) novelhetd és
csokkenthet6 a beirt érték. A kurzorral a mezdébe allva az
adat pontosan beirhato.

[100% =]

Kivalasztodlista: A jobb oldali nyilra kattintva, vagy a me-
zbre allva és az billentylkombinaciét megnyomva
a legoérdulé menu feltarulkozik. A megfelel6 elemet a lis-
tabdl valasztjuk ki vagy a mezébe irassal adjuk meg.

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

elérefelé, a [Shift+Tab| billentylkombinacioval forditott sorrendben
jarhatok be, tehet6k aktualissa. Egérrel elegendé ehhez a megfeleld
parbeszédpanel-elemre kattintani.
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