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1. Bevezeto

E konyvecske segitségével megismerhetjiik az
Office 2019 szovegszerkeszt6 programjanak, a
Word 2019-nek kezelését. A kozérthet6 nyelvezet
miatt batran ajanljuk akar kezddéknek is, de hasz-
nos lehet azok szdmara is, akik ECDL vagy egyéb
vizsgara késziilnek, vagy akik a program tovabbi
lehetdségeivel kivannak megismerkedni. A kony-
vet hasznalhatjak azok is, akik a 2007-es, 2010-es,
2013-as, vagy 2016-os verzidval rendelkeznek,
mivel ahhoz képest a kezelés tekintetében nincs
jelentds eltérés.

A konyvben nem targyaljuk az alapismereti
részeket, feltételezziik, hogy a Tisztelt Olvasd mar
tisztaban van a Windows kezelésével, és az alap-
vetd szamitastechnikai fogalmakkal. Ha ez még-
sem igy lenne, agy ajanljuk az utols6 oldalon 1év6
konyvajanloban szerepld, illetve a kiado weblapjan
1évé kezdd, illetve Windows-16l sz616 konyveket.
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2. Altalanos tudnivalék

Az esetek nagy tobbségében messze kényelme-
sebb és célszerlibb a szamitogépes szovegszer-
keszt6k alkalmazasa a hagyomanyos szdveg-el6-
allitassal szemben. Egy szdvegszerkesztovel készi-
tett anyagot eltarolhatunk késébbre, s ha utdlag azt
javitani kell, azt egy pillanat alatt elvégezhetjiik a
teljes anyag ujragépelése nélkiil. Természetesen a
folyamatos gépelésnél is egyszertibbek a javitasok,
akér egy eliitott bettirdl, akar egy atszerkesztendd
szovegrészr6l van is szo. A szovegszerkesztével
elkészitett anyagunkat esztétikus formdara hozhat-
juk, s azt tetszéleges példanyban kinyomtathatjuk.
A Word képes szavakat, szotoredékeket keresni, s
ha kell, azt automatikusan kicserélni. Képes auto-
matikus elvalasztast, helyesirds-ellendrzést, auto-
matikus oldalszamozast végezni, eltéré betiitipu-
sokat és kiemeléseket hasznalni. De ami a legfon-
tosabb, amit egyszer mar szamitogépre vittiink, azt
még egyszer begépelni mar biztosan nem kell, u-
gyanis szovegszerkeszt6k a korabban begépelt do-
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kumentumokbdl is képesek atvenni szdvegrészle-
teket.

A Word az egyik legelterjedtebben hasznalt,
igen sokoldalt, professziondlis szovegszerkesztd
program. A program az alapvetd szolgaltatasokon
talmenden tamogatja a betlitipusok széleskor(i
hasznalatat, az igazitasi, sorkizarasi lehetGségeket,
az oldal- sor- és cimszamozasokat, a stilusok keze-
lését, a helyesiras ellenérzést, az azonnali hiba-
javitast, a rendezéseket, a tablazatok szerkesztését,
a tobbhasabos tordelést, a képek alkalmazasat, a
korlevélkészitést és még szinte mindent, amit egy
szdvegszerkeszt6tdl elvarhatunk.

A Word for Windows programnak tobb ver-
zidja is létezik (2.0, 6.0, 7.0, 97, 2000 és 2002-XP,
2003, 2007, 2010, 2013, 2016 és 2019) Jelen anyag-
ban a 2019-es verzidval foglalkozunk.

A Word 2019 megvasarolhat6é dobozos termék-
ként vagy az Office 365 eldfizetéseként is. Ez
utdbbi esetén gyakrabban torténik frissités, hiba-
javitds, ami értelemszeriien teljesen automatikus.
Ennek megfeleléen idével el6fordulhatnak kisebb
eltérések a konyvben leirtakhoz képest.

Bar a Word 2019 elérhetd mobil eszkozokre is,
ezen rendszerek azonban korlatozasokat tartalmaz-
hatnak az asztali gépeken vagy laptopokon futd
teljesérték(i valtozathoz képest. (Jelen konyv
képernydabrai asztali Windows 10 operacios rend-
szer alatt futtatott Word alapjan késziiltek.)
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2.1. Ujdonsagok a Word 2019-ben

A Word 2019 az alapveté kezelési feladatok
tekintetében nem hozott nagy valtozast, csupan
néhany apro6 dologgal egésziilt ki:

e Csak Windows 10 operacios rendszer alatt fut.

e Valos idejli csoportmunka lehetésége felh6ben
valo tarolas esetén.

e Beépitésre keriilt a Microsoft Translator.

o Megjelent egy felolvasas funkcio.

o Lehetdség van a vizszintes lapmozgasra, amivel
a konyvekhez hasonléan oldalra is lapozha-
tunk.

o Tovabbfejlesztették a digitalistoll-kezelést, ami
az érintékijelz6 és Ink eszkoz esetén hasz-
nalhato.

o Lehet6ség van SVG formatumu képeket beszur-
ni, melyekre szlir6ket alkalmazhatunk, illetve
alakzatta alakithatunk.

e Beszurhatunk térhatdsi modelleket, melyeket
térben is forgathatunk.

e A matematikai képletek a LaTeX modulon
keresztiil is bevihetdk.

e Megjelent a diktalds lehetdssége, de ez sajnos
magyarul még nem érhet6 el.

o stb.
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3. A Word inditasa,
hasznalatanak befejezése

A Word alkalmazast a Windows operacios
rendszerb6l indithatjuk tobbnyire a Start menu ->
Word ponttal, esetleg a Word 2019 csempe
kivalasztasaval. (A program inditasanak feltétele a
sikeres telepités.) A Word inditasat kovetden
el6szor a Microsoft Word feliratot tartalmazo abra
jelenik meg, majd ez eltlinve egy kezdSképernyd a
lehetéségek kozti valasztashoz. Ekkor megkezd-
hetjiik munkankat.

Duplan kattintva egy .doc vagy .docx kiter-
jesztésti dllomanyra is a Word indul el.

A programbol vald kilépésre értelemszertien a
Fajl menti Kilépés pontja szolgal, de kattinthatunk
a jobb fels6 sarokban 1évé bezarogombon is. Az
aktudlis dokumentumot bezarni 1gy, hogy a
Wordb6l nem Iépiink ki a Fé&jl menii Bezaras

pontjaval tudjuk.
Korabban mar szerkesztett hosszabb A

allomany esetén jol jon a Word azon
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lehetésége, hogy egy cim- e
kével jelzi, hogy a do- | Gdvszsijik gral
kumentum mely pontjan | feitese shelstbahagt=
hagytuk abba a munkat.
Ha erre rakattintunk, tigy a
Word automatikusan oda viszi a kurzort és a
képernyét.

Pér mésodperce

3.1. A Word 2019 kezdoképernyoje

Ez az a képernyd, amellyel legelGszor talaljuk
szembe magunkat a Word 2019 inditasat kovetSen.
Itt valaszthatunk iires dokumentummal valo
kezdést vagy egyéb sablont is, de a baloldali
Tovabbi dokumentumok megnyitasa sorra kat-
tintva lehetdségiink van a régebben megkezdett
munkaink folytatasdra vagy a mentett fajlokkal
valé munka megkezdésére is. Erdekes lehetdség a
Bemutaté megtekintése sablon, amely segitségével
megismerhetjitk a Word 2019 Gjdonsagait.
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4. Alapveto kezelési
feladatok

A program kezelése soran elsésorban azokat az
alapvetd funkciokat célszeri ismerni, melyek a
Windows hasznalatdhoz sziikségesek (kattintas,
htizas, helyi menii hasznalata, parbeszédablakok
hasznalata, vagolap haszndlat, gorditésavok, stb.).

A program a tobbi Office 2019 programhoz
hasonléan szalagokat tartalmaz, igy a kiilonb6zd
tevékenységek kivalasztasa ugy torténik, hogy a
képernyd felsd soraban talalhaté megfelel6 meniire
(szalagnévre) allva egyszer megnyomjuk az egér
gombjat, majd a megjelend szalagrél a kivant
ikonon kattintunk. A gombok hasznalatarél a
program tdjékoztatdst is ad oly mddon, hogy az
egérkurzorral a gombra allva egy kis id6 elteltével
megjelenik a gomb funkcidja.

A szalagokon 1évé gombok mérete, illetve cso-
portositasa koveti az ablak méretét, igy ha nagyobb
felbontasban, teljes képerny6n hasznaljuk a Wor-
dot, nagyobb gombokkal és részletesebb kifejtéssel
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talalkozunk annal, mintha kisebb képfelbontassal,
vagy kisebb ablakmérettel dolgoznank.

AakaBbCr| AaksBbe AQAABI |

T Noamal | TNincsté..  Cimsar

Stiusok

Dokumentum1 - Word Barnabés Bértfai 3] —

[EEEN Beszr | Terven | Elrend: | Hivatk | Leveles | Vélemé | Nézet | Sigs | @ Mutasdn £} Megosatés

e)_l »

o Calibri (Szovegtorzs) = |11~

D F D A -ax, x # 5
Beillesztés Stilusok | Szerkesztés

LN | A-W-A-m- AN D Al B

Vagélap Betiitipus & Bekezdés  Stilusok ~

A szalagokon belill a funkcidk csoportositva
vannak, s tobbnyire minden csoport jobb alsd
sarkaban talalhat6 egy [la jel, amire rakattintva
megjelenitheté az adott csoporthoz tartozé par-
beszédpanel. (Ez l1ényegében ugyanaz, mint amiket
a korabbi verzidkban a kiilonb6z6 meniipontok
kivalasztasaval elérhettiink.)

A program szamos szolgaltatasa ugy miikodik,
hogy az ikonra allva megmutatja annak leendd
eredményét, de azt csak a kattintassal aktivizalja.
Igy lehet6ségiink van végignézni a lehetséges alter-
nativakat, aminek hatdsdra konnyebben tudunk
donteni anélkiil, hogy barmilyen mftveletet is vég-
rehajtanank. (Ez azonban nem minden funkciéndl
van igy, raadasul semmi logika sincs abban, hogy
melyikben miikddik, s melyikben nem.)
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A szalagok
meg]elenlteSI ------ Meniiszalag automatikus elrejtése
médj ét megvél— * A meniszalag elrejtése. Megjelenitéséhez kattintson
. az alkalmazas tetejére,
tOZtathat]uk’ ha = Lapfiilek megjelenitése
kattintunk a Csak a meniszalagfilek megjelenitése. A parancsok

megjelenitéséhez kattintson az egyik falre.

]Obb fels6 sarok- = | Lapfilek és parancsok megjelenitése

ban 1évé -

gombra. Ekkor

megjelenik egy lista, melybdl valaszthatunk, hogy
a meniiszalag legyen-e automatikusan elrejtve,
csak a szalagnevek jelenjenek meg, vagy a normal
modon minden latszddjon.

Tovabbi hasznos dolog a helyi menii, ami a jobb
egérgombbal val6 kattintassal érhet6 el. Itt mindig
megtalaljuk az adott helyen elvégezhetd legfon-
tosabb funkcidkat, ezért érdemes gyakran hasz-
nalni. A Word 2019-es helyi meniii rdadasul joval
tobb mindent tartalmaznak, mint a 2003-as vagy
korabbi verziok meniii, mivel tartalomtdl és
poziciotdl fiiggden a fontosabb szolgaltatasok helyi
eszkoztarat is megjelenitik.

A Word bizonytalan hasznalata esetén élhetiink
a sugd szolgaltatasaival, amely a tobbi Windows-
os programhoz hasonldan itt is segit, ha valamit
nem ismeriink. A helpet a SUgé mentibol vagy az
F1 billentytivel érhetjiik el. Tovabbi segitségkérési
lehetéség a szalagcimek végén 1év6 ,,Mutasd meg,
hogyan csinaliam” mezd, amelybe az elvégzend6
mtvelettel kapcsolatos szavakat és kifejezéseket

A meniszalagfilek és a parancsok megjelenitése
mindig.
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irhat be. Ezzel elérhetjiik a kivant funkcidkat, illet-
ve segitséget kaphatunk a beirt funkciéval kap-
csolatban.

A képernyén 1évd szovegnek mindig csak azt a
részét latjuk, amelyet éppen javitunk. fgy a tovabbi
részek nem vesztek el, csak egyszertien a képerny6
korlatozott mérete miatt nem lathatd. Természe-
tesen a tovabbi teriiletekre mozdulva ezek is meg-
tekinthet6ek illetve moédosithatéak lesznek. (Gor-
ditésav, PgUp, PgDn billentytik.)

4.1. Ha nem tudja, hogy mit
kellene tenni?

A szalagcimek végén 1évé Mutasd meg, hogyan
csindliam mezébe beirhatjuk az elvégzend6
miivelettel kapcsolatos szavakat, mellyel elérhetjiik
a kivant funkciodkat, illetve segitséget kaphatunk a
beirt funkcidval kapcsolatban.

4.2. Billentylizetkezelési szabalyok
4.2.1. Alapveto tudnivaldk

A szoveg bevitelének rengeteg olyan irott és irat-
lan szabalya van, amit nem szabad elfelejteniink.
Sajnos e szabalyok egy részét az irogépeken egysze-
riien képtelenség volt betartani, igy e rossz szokaso-
kat sokan a szamitdgépeken is alkalmazzak.
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A legfontosabb szabaly, hogy minden esetben
keriiljiik a sz6k6zok egymas mellé helyezését. Soha
ne tegyiink tobb szokozt egymas mellé! Rossz szo-
kas a sorkezdd beljebb kezdések, igazitasok tobb
szokozzel torténd bevitele is. Hasznadljunk helyet-
tilk igazitasokat, logikai margokat, tabuldtorokat
stb. A sorkezd$ és tObbszords szokoz rengeteg
probléma forrasa lehet egy késdbbi valtoztatasnal.

Mivel a régi irégépek tobbségérdl hianyoztak 0
és 1 szamjegyek, sokan megszoktak, hogy ezek he-
lyett valamilyen bet(it gépelnek. Ez a szamitogépek
koraban azonban mindenképpen elvetendd, hiszen
ha ezek feldolgozandé adatok, tigy a gép egysze-
ren nem tud velitk mit kezdeni. Mindezen tul
esztétikailag is kifogasolhato, igy fontos, hogy ne
keverjiik 0ssze ezeket. Ne hasznaljunk az 1-es szam
helyett I vagy 1 betfit, illetve a nulla helyett O, de
még inkabb ne o bettt. A 0 és O kozti kiilonbség
igen szembeting, hiszen a nagy O joval szélesebb,
mint a 0 (nulla), a kis o pedig raadasul joval
alacsonyabb is. Mindezen tdl, ha a késébb valami-
lyen automatikus javitast szeretnénk a szovegben
végezni, ugy e karaktereket a gép nem taldlja meg.

A szdvegszerkesztés soran rengeteg problémat
okoz az irasjelek és sz6kozok helytelen hasznalata.
Fontos szabdly, hogy az irdsjeleknek mindig az
el6tte allo szohoz kell tapadniuk, tehat elétte tilos,
utana viszont kell szokozt gépelni. Ez aldl kivételt
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képez a kezdd idézdjel és zardjel, melyek az uta-
nuk all6 széhoz tapadnak, igy el6ttiik kell székozt
hagyni. Tovabbi kivétel a hosszii gondolatjel,
amely el6tt és utan is all szokoz. Mindezek
jelentésége nem csupan az esztétikdban, hanem a
sorvaltds szokoznél torténd megvaldsitdsaban is
van, ugyanis a szamitogép a sort csak elvalasztasi
pozicion és szokozkarakternél tudja megtorni. Ha
tehat a szokozt a pont elé gépelnénk, tigy kdnnyen
el6fordulhatna, hogy a mondatzaré irasjel a
kovetkezd sor elejére keriil.

Szintén emlitésre érdemes, hogy a gondolatjel
nem azonos az elvalaszté vagy minuszjellel, mert
annal hosszabb. Gépelése a Ctrl gomb nyomva-
tartdsa mellett lelitott numerikus billentytzet-
mezén 1évé minusszal torténik.

Ugyanigy fontos, hogy zardjelek helyett soha ne
gépeljiink perjeleket. Ez az irégéprdl maradt rossz
szokas sokat ronthat az esztétikan. A zardjelekkel
kapcsolatban ne felejtsiik el, hogy a nyit6 zarojel
elé kell, mogé nem kell, a zar6 zarojel elé nem kell,
mogé pedig kell székodzt tenni. A mondatzaro
irdsjelet altaldban zardjelen kiviilre kell tenni,
hiszen tobbnyire csak néhany szét tesziink
zarojelbe (amit altalaban kis betiivel kezdiink).
Zardjelen beliire kell tenni az irasjelet azonban
akkor, ha a zardjelben 6nallé mondat all (ekkor azt
nagybettvel kezdjiik).
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Szintén rossz szokads az idézGjelek helyett
hasznalt " jelek alkalmazasa. A magyarban a kezdd
idézojel alul, a zard idézojel feliil helyezkedik el és
azonos formaja. Szintén hibas, ha egy helyes ,, for-
maju kezdd idézdjeles szoveget " formaju idézo-
jellel zarunk. ,,fgy helyes”.

Tovabbi tudnival6, hogy a cimek nem o6nallo
mondatok, igy azok utan nem kell pontot tenniink.
A felsorolasokndl, bajuszokndl a sorok végére
vesszGt, a legutolso felsorolasi elem végére pedig
pontot szokas tenni. Természetesen a tovabbi esetek-
ben a helyesirasi szabalyokat kell szem el6tt tartani.

4.2.2. Kurzormozgatasi funkciok

A kurzorral a teljes képerny6n nem mozog-
hatunk tetszés szerint. Csak az érvényes, informa-
ciét tartalmazé karakterekre léphetiink. Tetszo-
leges helyre behuizasok vagy tabulatorok begépelé-
sével helyezhetiink szoveget. Szokozoket ne
hasznaljunk, mert ezeket a szokozoket az anyagban
felejtve nem lathatd, felesleges informacidkat
készithetiink, ami néha zavard lehet.

A Word 2019-ben dupla kattintassal lehetd-
ségiink van tetsz6leges helyre is kihelyezni a kur-
zort, ekkor a Word tres sorokat és tabulatort he-
lyez a dokumentumba a kivant helyre val6 iras
eléréséhez.

A kurzort egy karakterpoziciéval az adott
iranyba mutatd kurzormozgatd nyil segitségével



Alapvet6 kezelési feladatok 23

mozdithatjuk el. Amennyiben a sor els6 pozicidjan
tartézkodunk és megnyomjuk a balra mutat6 nyi-
lat, gy a kurzor az el6z6 sor utolsé pozicidjaba
ugrik. Ugyanigy a sor utolsdé pozicidjan tartoz-
kodva a jobbra mutatoé nyil segitségével a kovet-
kez6 sor els6 pozicidjara ugorhatunk (feltéve, hogy
nem a szoveg legvégén tartozkodunk).

* A kurzor sor elejére mozditasara a Home bil-
lentyti szolgal.

* A kurzort a sor végére mozditani az End bil-
lentytvel tudjuk.

* A teljes szoveg legelsé karakterére ugy tudjuk
mozditani a kurzort, hogy a Ctrl billentyd
nyomvatartasa mellett megnyomjuk a Home
billentyfit.

* A teljes szoveg legutolsé karakterére ugrani, a
Ctrl billentyi nyomvatartdsa mellett meg-
nyomott End billentytvel lehet.

* A kurzort egy széval jobbra mozditani a Ctrl és
jobbranyil billentyiik egyidejii megnyomasaval
tudjuk.

= A kurzort egy szdval balra mozditani a Ctrl és
balranyil billentylik egyideji megnyomasaval
tudjuk.

* A képerny$ legalsé sordba ugrani, illetve a
képernyd alja alatti tovabbi szdvegrészekre
mozogni a PgDn billentytivel lehet.
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= A képernyd legfels§ soraba ugrani, illetve a
képernyé teteje feletti tovabbi szovegrészekre
mozogni a PgUp billentytivel lehet.

4.3. Javitasi funkciok

4.3.1. A kurzor elotti karakter torlése

A kurzor el6tti karaktert tordlni az Enter feletti
Backspace billentytivel tudjuk. A sor elején allva a
felette levé sor utolsé karaktere (ami gyakran
szokoz) torlodik, igy a két szo egybeolvad. Bekez-
dés elején megnyomott Backspace hatdsara, ha volt
behuzas, akkor az csokken, ha nem ugy a bekezdés
az elStte 1év6 bekezdéssel egybeolvad.

4.3.2. A kurzor altal jelolt karakter
torlése

A kurzor altal jelolt (kurzor mogotti) karaktert
tordlni a Del billentytivel tudjuk. Amennyiben a
kurzor a sor legutolsé karakterpozicidjan all, ugy a
gomb megnyomadsanak hatdsara a kovetkezd sor
els6 karaktere torlodik, s ez lehet, hogy a sortorés
pozicidjara is kihat. (Bekezdéshatar esetén — mivel
a két sort egymastdl elvalasztoé Enter jelet toroltitk
le — a két bekezdés Osszeolvad.) Ha a kurzor egy
tires soron all, akkor a sor kitorlédik és a lejjebb
1évé szovegrészek egy sorral feljebb cstisznak.



