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BEVEZETO

E kony segitségével megismerhetjiik az Office 2013 programjainak
kezelését. A kozérthetd nyelvezet miatt batran ajanljuk akar kezdSknek is,
de hasznos lehet azok szdmara is, akik ECDL vagy egyéb vizsgara késziil-
nek, vagy akik a programok tovabbi lehet6ségeivel kivannak megismer-
kedni. A konyvet ajanljuk azok szamara is, akik a 2007-es vagy 2010-es
verzidt hasznaljak, mivel a kezelés tekintetében jelent6s kiilonbség nincs.

Az Office 2013-ban a legelsd valtozas a leegyszerlisodott megjelenés. A
lényeg azonban a forma mogott van, a programcsomag ugyanis bizonyos
okostelefonokkal, tablagépekkel, a felhdben is mikodik, sét akar olyan
szamitogépen is hasznalhatd, amelyre nincs telepitve. A fdjlokat a
SkyDrive-ra is menthetjiik, bejelentkezés esetén a személyes bedllitasokat
barhol megtarthatjuk, az Office 365 frissitései pedig automatikusak.

Jelen konyvben ismertetjiik a szovegszerkesztdt, azaz a Word 2013-at, a
tablazatkezel6t, azaz az Excel 2013-at, az adatbazis-kezel6t, azaz az Access
2013-at, a prezentacidkészitot, azaz a PowerPoint 2013-at, illetve a levelezd,
névjegy- és idébeosztas nyilvantartot, az Outlook 2013-at is.

Szdmos helyen olyan tovabbi kiegészitéseket is tesziink, amelyek bar
nem részei a programok kezelésének, mégis hasznos lehet a munkank so-
ran.

A konyvben nem targyaljuk az alapismereti részeket, feltételezziik, hogy
a Tisztelt Olvasd mar tisztaban van a Windows kezelésével, és az alapvetd
szamitastechnikai fogalmakkal. Ha ez mégsem igy lenne, agy ajanljuk az
utolso oldalon 1év6 konyvajanloban szerepld, illetve a kiadé weblapjan 1év6
kezdg, illetve Windows-rdl sz0l6 konyveket.
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1. ALTALANOS TUDNIVALOK

1.1. Az Office 2013 valtozatai

Az Office 2013 programcsomag tobb valtozatban kaphatd, melyek eltérd
Osszeallitasban tartalmazzak a kiilonbozé alkalmazasokat. A Word
szovegszerkesztd, az Excel tdblazatkezel6 és a PowerPoint prezentdcio-
készit6 alkalmazas minden csomagban megtalalhato, de a tobbi mar nem.
A csomagok dra természetesen a komponensek szamatol és a felhasznalas
modjatol jelentds eltéréseket mutat.

Az Office 2013 Otthoni és diak (Home and Student) tartalma:
Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013 , OneNote 2013.

Az Office 365 Home Prémium (Otthoni felhasznalasra, 5 gépre) tartalma:
Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013 , OneNote 2013, Outlook 2013,
Publisher 2013, Access 2013.

Az Office 2013 Otthoni és kisvallalati (Home and Business) tartalma:
Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013 , OneNote 2013, Outlook 2013.

Az Office 2013 Professional tartalma:
Word 2013, Excel 2013, PowerPoint 2013, OneNote 2013, Outlook 2013,
Publisher 2013, Access 2013.

Mivel szdmos komponens nem talalhaté meg minden csomagban, illetve
az atlagos felhasznalé sem hasznalja a mindennapi munkaja soran, ezért
jelen kdnyv sem tartalmazza az 0sszes komponens részletes ismertetését. A
legelterjedtebben alkalmazott programok hasznalatat természetesen rész-
letesen targyaljuk, de az olyan ritkan hasznalt komponensek, mint példaul
a Share Point, vagy az InfoPath jelen konyvben nem keriilnek ismertetésre.

Természetesen a csomagnak vannak dobozos, OEM és mennyiségi
liszensz valtozatai is, (illetve az Office 365 esetében csak egy egyéves
hasznalati jogot tartalmaz az ar), ezek esetében azonban a tartalmazott
komponensek kozt nincsenek eltérések.
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1.2. Telepités

Mint a Windows alatt fut6é alkalmazasok jelentds részét, az Office 2013-
at is telepiteni sziikséges. Szerencsére az Office 2013 telepitése nagyon egy-
szerl folyamat, csak le kell tolteniink a szoftvert és vigigmenni a telepités-
varazslon. (Az Office 2013 viszont csak Window 7 és 8 verzidk alatt fut,
korabbi Windows rendszereken nem hasznalhatd.)

Ha a korabbi verziét szeretnénk az tjra cserélni, gy nem art egy kis
ovatossag. Ez esetben ugyanis fontos tudnunk, hogy az Outlook alkalma-
zasbdl nem képes a régi és az 1j is egyiitt telepitve lenni, ebbdl mindenképp
el kell felejteniink az el6z6 verzidt. (A telepités soran frissités esetén va-
laszthatunk, hogy mi torténjen a régi alkalmazasokkal.)

1.3. Adatok a felhoben

Az Office 2013 lehetévé teszi, hogy adatainkat egy a Microsot altal
biztositott webes tarhelyre is mentsiik, ezaltel barhol is legyiink a vilagban
elérhessiik azokat (feltéve, hogy van webes hozzaférés az adott helyen)
Mindennek el6nye az is, hogy egy dokumentumon akar tobben is
dolgozhatnak egyszerre, elkeriilve igy az esetleges adatvesztést.

1.4. Meniik vagy szalagok

A 2007-es valtozathoz képest minimalisan, a 2003-es verzidhoz képest
viszont az Office alkalmazasok kezelése jelentésen megvaltozott. Ez elsd
latasra abban nyilvanul meg, hogy meniik, meniipontok és eszkoztarak
helyett tobbnyire meniiket és szalagokat taldlunk, a meniipontok helyett
pedig ikonok vannak a szalagokon. Bar a 2007-es és 2010-es valtozatban
ezzel mar taldlkozhattunk, a 2013-as verzidban mar ott is megjelentek a
szalagok, ahol a 2007-es verzi6 még megtartotta a hagyomanyos meniis
kezelést. A meniik csupan az olyan specidlis teriileteken maradtak meg,
mint példaul a Visual Basic makrdszerkesztdje, stb.

1.5. Eszkoztarak és szalagok modositasa

A 2007-es verzioval ellentétben az Office 2013-ban mar van lehetdség a
szalagokon taladlhaté ikonok felhasznaldk altal torténé moddositdsara is.
Mindemellett hasznos funkcié a gyorselérési eszkoztar, amely ikonjai a
hasznalt szalagtol fliggetleniil dllanddan elérhetdk, és alapesetben az ablak
cimkéjében foglal helyet.
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1.5.1. A gyorselérési eszkoztar modositasa

Amennyiben az Office programok 4altal felajanlott nyomégombok nem
felelnek meg, j funkcidju gombokat szeretnénk elhelyezni, ugy kattintsunk

a cimkében a ¥ gombra, majd jeldljiik ki a do o f

listdn, hogy mely elemek legyenek l4that6k, s | e e s

és melyek ne a gyorselérési eszkoztarban. e e
Természetesen a Tovabbi parancsok sorra ..~ .~ o0

kattintva 4j gombokat is fel tudunk venni v S ot

ide, hiszen sok esetben erre ra is kénysze- AL '

riiltink amiatt, mert egyes funkcidk alapeset-
ben nem érhetdk el sehonnan, igy csak akkor
lesznek hasznalhatdk, ha létrehozzuk a sziik-
séges gombokat.

v Mégis
Névekvé sorend
Csskkens sorrend
Erintéses/cgérvezérléses mod

Tovabbi parancsok...

L

Megjelenités a menaszalag alatt

A panel kozépso részén két listat latunk.
A jobboldali a meglév6 eszkoztar elemeket, a baloldali az arra felvehetd
egyeb elemeket tartalmazza. A baloldali lista felett van egy legordithetd
elem is, melybdl kivalaszthatjuk azon gombok csoportjat, amibdl valogatni
kivanunk. (Pl. minden parancs, vagy a szalagokon nem szerepld parancsok,
stb.) Gomb felvételéhez kattintsunk a baloldali listan a felveendé gomb
nevére, majd a kozépen 1év6 Felvétel>> gombra. Ha az <Elvalaszto> elemet
valasztjuk, ugy az eszkoztarra egy kis fiiggoleges elvalaszto vonal kertil.

Természetesen tordlni is tudunk elemet az eszkoztarrdl, ehhez a
jobboldali listan kattintsunk a nevére, majd a kozépen lévé Eltavolitas
gombra.

A sorrend a baloldali listan a néven majd a [+ vagy |7 | gombon val6
kattintassal mddosithatd.

Az Excel beallitasai g
Altalanos = . L . -
E-E A gyorselérési eszkoztar testreszabasa
Képletek
Valaszthatd parancsok helye: Gyorselérési eszkoztar testreszabasa;
Nyelvi ellendrzés z
7 Gyakori parancsok v Minden dokumentumhoz (alapértelmezett) | v
Mentés
Nyehe <Ehvalaszto> - = Mentés
[£] Adatlapok formazasa € Visszavonas 3
Specidlis 5 Alakzatok 3 & Mégis v
Menuszalag testreszabdsa r[fa' Az Osszes frissitése l Szlird
[y Beillesztés  Helyesiras...
Gyorselérési eszkaztar ‘& Beillesztés »
. Betliméret i Felvétel » > -
Bdvitmények . L |
A Betliméret csokkentése << Eltévolité
Adatvédelmi kozpont A" Betliméret ndvelése Sl
A Betiiszin »
Betiitipus I~
Cellaegyesités
@m Celldk beszirasa... v
Egyéni bedllitdsok: | Alaphelyzet ¥ |©
[ A gyorselérési eszkztir megjelenitése a gyeniBealinset |ESEe
menuszalag alatt Importélas/exportalas = |

OK Mégse
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1.5.2. A szalagok modositasa

Az Office 2013 alkalmazasok szalagjainak mddositasahoz els6 lépésben
valasszuk a Fajl menii Bedllitasok pontjanak MenuUszalag testreszabasa
funkcidjat.

A panelen két listat latunk. A jobboldali a meglévé eszkoztar elemeket, a
baloldali az arra felvehet6 egyéb elemeket tartalmazza. A baloldali lista
felett van egy legordithetd elem is, melybdl kivalaszthatjuk azon gombok
csoportjat, amibdl valogatni kivanunk.

Az hogy mely szalag, illetve az adott szalag mely csoportja jelenjen meg,
az adott szalag, vagy csoportnév eldtti négyzet ki-, illetve bejelolésével
tudjuk szabalyozni. A strukttra a fajlszerkezethez hasonldan fejthet6 ki a +
gombok segitségével.

Gomb felvételéhez kattintsunk a baloldali listdn a felveend6 gomb
nevére, majd a kozépen 1év6 Felvétel>> gombra.

Az Excel bedllitasai ¥
Altalanos
Hilene EEE A meniiszalag testreszabasa
Kepletek
Vilaszthats parancsok helye: & Menuszalag testreszabsa: (:

Nyelvi ellendrzés - .

Y Gyakori parancsok v F& lapak v
Mentés
Nyely 05 Alakzatok b Fé lapok ~

! [ A2 dsszes frissiese 1 [¥] Kezdélap
Specialis o Beillesztés

[ Beillesztés »

Meniiszalag testreszabasa Betimeéret =

Betiimeéret csokkentése
Betlméret ndvelése
Betiiszin 4 Cellak

Betiltipus I~ Szerkesztés
Cellaegyesités =l [¥1Uj lap (Egyéni)

Celldk beszirasa... Fehvétel > > Uj csoport (Egyéni)
Celldk formazasa... = = [ [¥] Besziras

Cellak torlése.. << Eltavolftés Lapelrendezés T
Képletek

Gyorselérési eszkdztar

Bévitmények

Adatvédelmi kdzpont

Cskkené sorrend
Egyéni sorrend...

E-mail [ [¥] Adatok

Feltételes formazas 3 [¥] Véleményezés

Formatummisold et

Fuggveny beszirasa... ejlessifeszkozok v
Gyars nyomtatas

Helyesirss... m Ujcsoport | | Atpevezés...

Irényrtott beillesztés...
Ismitlés Egyéni besllitasok: | Alaphelyzet = |G

Kapesolatok = —
Kepek.. v Importals/exportalds ~ |

el GER Rl SEE TR >3-,

0K Mégse

Uj szalag létrehozasa az Uj lap gombbal, szalagon beliili Gj csoport
létrehozasa az Uj csoport gombbal torténik. Lap-, vagy csoportnevet
mddositani az Atnevezés gombbal lehet.

Természetesen tordlni is tudunk elemet, ehhez a jobboldali listan
kattintsunk a nevére, majd a kozépen 1évé Eltavolitas gombra.

A sorrend a baloldali listan a néven majd a [+ vagy |~ | gombon vald
kattintassal mddosithatd.
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1.6. Nyelvi beallitasok

Bar az Office 2013 programot elsddlegesen magyar nyelven hasznaljuk,
mégis sziikség lehet mas nyelven torténé dokumentumszerkesztésre. Ilyen

esetben be kell

Windows-okban
alkalmazast.
Az 1j nyelv
hozzdaddsa na-
gyon egyszerl
feladat, hiszen
csak ki kell
valasztanunk a
listabol a te-
lepitendé nyel-
vet, majd Kkat-
tintani a Hozza-
adas gombon.
Ha nem a ma-
gyart kivanjuk

Ehhez inditsuk el a kezddképernydrol

allitanunk az Office-t, hogy tamogasson mas, altalunk
kivant nyelvet is.
a Start meniibdl) a Microsoft Office 2013 nyelvi beallitasai

(Régebbi

Az) Microsoft Office 2013 nyelvi beallitasai

I

iz )
'\‘A% A7 Office nyelvi bedllitésainak megadasa

Dokumentumnyelvek megadisa

Itt tovabbi A hatérozzsk meg a nyehfuggs szolgaltatasokat, példaul a sztarakat, a

"

nyelvhelyesség-ellendrzést és a rendezést,

Nyehi ellenrzés (helyesirs, nyelvhelyesség..)
magyar <alapértelmezett> Engedélyezve %5 Telepitve
[ango (amerikei) v Hozzéadas

Ertesitést kérek. ha tovabbi ellendred eszkozoket kel letdltenem
A felhaszndlsi feliilet 65 a siigé nyelvének megadasa

Elsdlbbségi sorrend beallitdsa a gombok, a lapok és a sugs nyelvéhez s

Felulet nyelve Siig6 nyelve
1. AMicrosoft Windows nyelvével egyezd <alapértelmezett> 1A
2. magyar 2. magyar

b Az egyes Microsoft Offic

‘8 Hogyan szerezhetk be tovabbi nyelvek a felhasznsli fel

1al6i feluleti nyelvek

hez és a stigshoz alz) Office.com webhelyré2

v

Mégse

elsédleges nyelvként hasznalni, tigy azt is megvaltoztathatjuk a panelen.

1.7. Szinséma és hattérminta

Az Office 2013-ndl lehetdségiink van arra, hogy magunk hatdrozzuk
meg azt a szinvilagot, amely az Office programokra jellemzd lesz. Ezt az

adott  program
Fajl  mentijének

Beallitasok pont-
janak  Altalanos
paneljén az
Office-téma  és
Office-hattér fel-
irat utani legor-
dithetd listajanal
tudjuk  megval-
toztatni.

Az Excel beallitasai

P

Felhasznald! fellet beallitisal

Altalanos
Kepletek [¥] Minipult megjelenitése kijelaléskor

lehetségek me:
Nyeli ellencrzés

=L
Mentés s T = =

LR P Yol Funkccick ismertetése a2 elemleirasokban v
Nyely _

Uj munkafiizet 1étrehozdsa
Specilis

e Alpértelmezett betiitipug Szovegtoras betitipusa v
Betiméret v
Uj lapok alapértelmezett nézete:  Normal nézet v
Felveends lapok szama: 1

Adatvédelmi kozpont

A Microsoft Office személyes beallitasai

Felhasznalonév: |bartfaib

[] Mindig czeket az értékeket szeretném heszndlni az Offige-ba vals bejelentkezéstd figgetlendl,

Office- hattér:

Aramkor v

Sotétszurke | v

~

Vélassza ki az alapértelmezés szerint oz Excelben megnyitni kiva

[¥] Ertesitést kérek, hanem a

ése az alkalmazés indtdsakor







WORD

24 Office 2013

2.1. Altalanos tudnivalok

A szamitdgépes szovegszerkesztd programok alkalmazasa rengeteg e-
I6nnyel és némi hatrannyal jar az irégépes szoveg-eldallitassal szemben.
Sokan tévesen azt gondoljak, hogy a szamitdgép minden teriileten jobb a
hagyomanyos eszkozoknél, pedig ez messze nem igaz. Egy-egy trlap egye-
di kitoltésére, egy egyszerli gépelésre néha nem célszer(i szamitogépet al-
kalmazni, mert az igazitasok bonyolultak, kisérletezésre nincs lehetd-
ségiink, és nyomtatni sem tudunk minden méreti és fajtaju lapra.

Természetesen az esetek nagy tobbségében azonban messze kényel-
mesebb és célszertibb a szamitdgépes szovegszerkesztok alkalmazasa. Egy
szovegszerkesztOvel készitett anyagot eltarolhatunk kés6bbre, s ha utdlag
azt javitani kell, azt egy pillanat alatt elvégezhetjiik a teljes anyag ujragé-
pelése nélkiil. Természetesen a folyamatos gépelésnél is egyszeriibbek a ja-
vitasok, akdr egy eliitott betlirdl, akar egy atszerkesztendd szovegrészrol
van is szo. A szovegszerkesztOvel elkészitett anyagunkat esztétikus forma-
ra hozhatjuk, s azt tetsz6leges példanyban kinyomtathatjuk. A Word képes
szavakat, szotoredékeket keresni, s ha kell, azt automatikusan kicserélni.
Képes automatikus elvalasztast, helyesiras-ellendrzést, automatikus oldal-
szamozast végezni, eltérd betlitipusokat és kiemeléseket hasznalni. De ami
a legfontosabb, amit egyszer mar szamitogépre vittiink, azt még egyszer
begépelni mar biztosan nem kell, ugyanis szovegszerkeszték a korabban
begépelt dokumentumokbdl is képesek atvenni szovegrészleteket.

A Word az egyik legelterjedtebben hasznalt, igen sokoldalt, professzi-
onalis szovegszerkesztd program. A program az alapvetd szolgaltatasokon
talmenden tamogatja a betlitipusok széleskori haszndlatat, az igazitdsi,
sorkizarasi lehetdségeket, az oldal- sor- és cimszamozdasokat, a stilusok ke-
zelését, a helyesiras ellendrzést, az azonnali hibajavitast, a rendezéseket, a
tablazatok szerkesztését, a tobbhasabos tordelést, a képek alkalmazasat, a
korlevélkészitést és még szinte mindent, amit egy szovegszerkeszt6tol el-
varhatunk.

A Word for Windows programnak tobb verzidja is 1étezik (2.0, 6.0, 7.0,
97, 2000 és 2002-XP, 2003, 2007, 2010 és 2013) Jelen anyagban a 2013-as
verzidval foglalkozunk.

2.2. A Word inditasa, befejezése

A Word inditdsa tobbféle mddon is torténhet. Régebbi Windows
verzioban kivalaszthatjuk a Start menti Minden program — Microsoft Office
mentiipontja alatt a Microsoft Word 2013 alkalmazast, vagy Windows 8-ban
a kezd6képernydrdl az Excel 2013 csempét, de ha van, ugy kattinthatunk
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duplan az asztalon 1év6 ikonjan, illetve duplan kattintva egy .doc vagy
.docx kiterjesztésti allomanyra is a Word indul el.

A programbol valo kilépésre értelemszertien a Féjl menii Kilépés pontja
szolgal, de kattinthatunk a jobb felsé sarokban 1évé bezarégombon is. Az
aktualis dokumentumot bezarni tigy, hogy a Wordbdl nem lépiink ki a Fajl
menii Bezaras pontjaval tudjuk.

Korabban mar szerkesztett hosszabb
allomany esetén jol jon a Word 2013 azon ﬂduﬁzﬁljﬁk ujra!

ujdonsaga, hogy egy cimkével Folytassa, ahol abbahagyta:
M  jelzi, hogy a dokumentum

mely pontjan hagytuk abba a 1.6, Szinséma és hattérminta

munkat. Ha erre rakattintunk, 2013, janius 20,

ugy a Word automatikusan oda viszi a
kurzort és a képernyot.

2.2.1. A Word 2013 kezdoképernyodje

Ez az a képernyd, amellyel legel6szor taldljuk szembe magunkat a Word
2013 inditasat kovetden. Itt valaszthatunk iires dokumentummal valo
kezdést vagy egyéb sablont is, de a baloldali Tovabbi dokumentumok
megnyitasa sorra kattintva lehetéségiink van a régebben megkezdett
munkaink folytatasara vagy a mentett fajlokkal valé6 munka megkezdésére
is. Erdekes lehetéség a Bemutaté megtekintése sablon, amely segitségével
megismerhetjitk a Word 2013 tjjdonsagait.

7 - O x
Online sablonok keresése yel Mekk Elek =y
O r mkklk@freemail.hu - JESS
Javasolt keresések:  Onéletrajz  Fax  Kértysk  Naptar  Ures Fidkvaltas »
a q 2R

Legutobbi fajlok B
office2013 -> Cim
D: » KONVV = office2013 1cimsoR
test
Dokumentumok ,

Bemutato
tablal Fy
e bckup » Dokumentumok megtekintése EEEEE

Ures dokumentum Udvazli a Word! Jelentés téma (iires)

Cim Cim

KONYV » office2013

excelprofi fe——

D: = KONYV » excelprofi

(@ Tovabbi dokumentumok megnyitésa EEEEEE HNEEE

lon téma iires) Dimenzié téma (iires) Blagbejegyzés
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2.3. Alapveto kezelési feladatok

A program kezelése soran elsésorban azokat az alapveté funkcidkat
célszerti ismerni, melyek a Windows hasznalatahoz sziikségesek (kattintas,
huizas, helyi menii hasznalata, parbeszédablakok hasznalata, vagolap
hasznalat, gorditdsavok, stb.).

A program a tobbi Office 2013 programhoz hasonléan szalagokat
tartalmaz, igy a kiilonboz6 tevékenységek kivalasztasa tigy torténik, hogy a
képernyd fels6 sordban talalhaté megfelel6 meniire (szalagnévre) allva
egyszer megnyomjuk az egér gombjat, majd a megjelend szalagrol a kivant
ikonon kattintunk. A gombok hasznalatarol a program tajékoztatast is ad
oly modon, hogy az egérkurzorral a gombra allva egy kis id6 elteltével
megjelenik a gomb funkcidja.

A szalagokon 1év6 gombok mérete, illetve csoportositasa koveti az ablak
méretét, igy ha nagyobb felbontasban, teljes képernyén hasznaljuk a Wor-
dot, nagyobb gombokkal és részletesebb Kkifejtéssel talalkozunk annal,
mintha kisebb képfelbontassal, vagy kisebb ablakmérettel dolgoznank.

I cccovr | eszinas  TIRVEES  UAPORINDEZES  MWATKODAS  LVILEZES  VELMENYEZIS  WEZET o - |
e e B PO B T e - E . M ket -
Y R Pabtima linc 7103~} Bkl 1] SERLT ) padasy AsfAdl L. 1 A L1l 1aaa o
o B e woa- | EEEWE [A-E || e t0n S SOmo2 Casd Atimiord [o]| e
Vigtlap = Betibipus - Bekezdés o Stluiok * Seerkeités -~
BHS O - office2013 [kompatibilis tzemméd] - Microsoft Word ? ®H - O X

KEZDOLAP | BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES HIVATKOZAS  LEVELEZES  VELEMENYEZES — NEZET MekkEIek'ﬂ

L Southern -5 -l = - 2 . s . i
N T e | = maabb AaAal 1. ..
Beillesztés P N TAlim  TCim  TCimsor1 [ |S2erkesztés
Vagdlap & Betlitipus [ Bekezdés [F} Stilusok [F1 A

A szalagokon beliil a funkcidk csoportositva vannak, s tobbnyire
minden csoport jobb als6 sarkaban talalhato egy Fa jel, amire rakattintva
megjelenithetd az adott csoporthoz tartozé parbeszédpanel. (Ez lényegében
ugyanaz, mint amiket a korabbi verzidkban a kiilonb6zé meniipontok
kivalasztasaval elérhettiink.)

A program szamos szolgdltatdsa ugy mukodik, hogy az ikonra éllva
megmutatja annak leendd eredményét, de azt csak a kattintassal aktivizalja.
gy lehetSségiink van végignézni a lehetséges alternativakat, aminek
hatasara konnyebben tudunk donteni anélkiil, hogy barmilyen miiveletet is
végrehajtanank. (Ez azonban nem minden funkciéndl van igy, raadasul
semmi logika sincs abban, hogy melyikben miikodik, s melyikben nem.)

Tovabbi hasznos dolog a helyi menii, ami a jobb egérgombbal vald
kattintassal érhet6 el. Itt mindig megtalaljuk az adott helyen elvégezhetd
legfontosabb funkcidkat, ezért érdemes gyakran hasznalni. A Word 2013-as
helyi meniii raadasul joval tobb mindent tartalmaznak, mint a 2003-as vagy
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korabbi verziok meniii, mivel tartalomtol és poziciotdl fliggden a fontosabb
szolgaltatasok helyi eszkoztarat is megjelenitik.

A Word bizonytalan hasznalata esetén élhetiink a sugd szolgaltatasaival,
amely a tobbi Windows-os programhoz hasonlodan itt is segit, ha valamit
nem ismeriink. A helpet az F1 billentytivel, vagy a jobb fels6 sarokban 1évo
? gomb segitségével érhetjiik el.

A képernyén 1év6 szovegnek mindig csak azt a részét latjuk, amelyet
éppen javitunk. Igy a tovabbi részek nem vesztek el, csak egyszeriien a
képernyd korlatozott mérete miatt nem lathatod. Természetesen a tovabbi
teriiletekre mozdulva ezek is megtekinthetéek illetve modosithatéak
lesznek. (Gorditésav, PgUp, PgDn billentytk.)

2.3.1. Billentylizetkezelési szabalyok
2.3.1.1. Alapveto tudnivalok

A szoveg bevitelének rengeteg olyan irott és iratlan szabalya van, amit
nem szabad elfelejteniink. Sajnos e szabalyok egy részét az irdgépeken
egyszertien képtelenség volt betartani, igy e rossz szokdasokat sokan a
szamitogépeken is alkalmazzak.

A legfontosabb szabaly, hogy minden esetben keriiljiik a szokozok egy-
mas mellé helyezését. Soha ne tegytiink tobb szokozt egymas mellé! Rossz
szokads a sorkezdd beljebb kezdések, igazitasok tobb szokozzel torténd
bevitele is. Hasznaljunk helyettiik igazitdsokat, logikai margdkat, tabula-
torokat stb. A sorkezd6 és tobbszords szokoz rengeteg probléma forrasa
lehet egy késObbi valtoztatasnal.

Mivel a régi irogépek tobbségérdl hidnyoztak 0 és 1 szamjegyek, sokan
megszoktak, hogy ezek helyett valamilyen bet(it gépelnek. Ez a szadmi-
togépek koraban azonban mindenképpen elvetendd, hiszen ha ezek
feldolgozando6 adatok, gy a gép egyszeriien nem tud veliik mit kezdeni.
Mindezen tul esztétikailag is kifogasolhato, igy fontos, hogy ne keverjiik
Ossze ezeket. Ne hasznaljunk az 1-es szam helyett I vagy 1 betfit, illetve a
nulla helyett O, de még inkdbb ne o bettt. A 0 és O kozti kiilonbség igen
szembet(ing, hiszen a nagy O joval szélesebb, mint a 0 (nulla), a kis o pedig
rdadasul joval alacsonyabb is. Mindezen tul, ha a késébb valamilyen
automatikus javitast szeretnénk a szovegben végezni, tigy e karaktereket a
gép nem talalja meg.

A szovegszerkesztés soran rengeteg problémat okoz az irasjelek és
sz0k0zok helytelen hasznalata. Fontos szabaly, hogy az irasjeleknek mindig
az el6tte allo szohoz kell tapadniuk, tehat el6tte tilos, utana viszont kell
szokozt gépelni. Ez aldl kivételt képez a kezd6 idézdjel és zarojel, melyek
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az utanuk all6é szohoz tapadnak, igy el6ttiik kell szokozt hagyni. Tovabbi
kivétel a hosszti gondolatjel, amely el6tt és utan is all szokdz. Mindezek
jelentésége nem csupdn az esztétikdban, hanem a sorvaltas szokoznél
torténé megvalositasaban is van, ugyanis a szamitégép a sort csak
elvalasztasi pozicién és szokozkarakternél tudja megtorni. Ha tehat a
szokozt a pont elé gépelnénk, ugy konnyen el6fordulhatna, hogy a
mondatzard irasjel a kovetkezd sor elejére kertil.

Szintén emlitésre érdemes, hogy a gondolatjel nem azonos az elvalasztd
vagy minuszjellel, mert annal hosszabb. Gépelése a Ctrl gomb nyomva-
tartdsa mellett leiitott numerikus billentytizetmezén 1évé minusszal torté-
nik.

Ugyanigy fontos, hogy zarojelek helyett soha ne gépeljiink perjeleket. Ez
az irogéprol maradt rossz szokas sokat ronthat az esztétikan. A zardjelekkel
kapcsolatban ne felejtsiik el, hogy a nyit6 zardjel elé kell, mogé nem kell, a
zard zardjel elé nem kell, mogé pedig kell szokozt tenni. A mondatzard
irdsjelet altalaban zarojelen kiviilre kell tenni, hiszen tobbnyire csak néhany
szot teszlink zarojelbe (amit altalaban kis betlivel kezdiink). Zarojelen
beltire kell tenni az irasjelet azonban akkor, ha a zardjelben 6nallé mondat
all (ekkor azt nagybettivel kezdjiik).

Szintén rossz szokas az idézdjelek helyett hasznalt " jelek alkalmazasa. A
magyarban a kezdd idézdjel alul, a zard idézgjel feliil helyezkedik el és
azonos formdju. Szintén hibas, ha egy helyes , formaju kezd6 idézdjeles
szoveget " formaju idézdjellel zarunk. ,Igy helyes”.

Tovabbi tudnivald, hogy a cimek nem ©6nallé mondatok, igy azok utan
nem kell pontot tenniink. A felsoroldsoknal, bajuszokndl a sorok végére
vesszOt, a legutolsd felsorolasi elem végére pedig pontot szokds tenni.
Természetesen a tovabbi esetekben a helyesirasi szabalyokat kell szem el6tt
tartani.

2.3.1.2. Kurzormozgatasi funkciok

A kurzorral a teljes képernyén nem mozoghatunk tetszés szerint. Csak
az érvényes, informaciot tartalmazo karakterekre léphetiink. Tetszdleges
helyre behtizasok vagy tabulatorok begépelésével helyezhetiink szdveget.
Szokozoket ne hasznaljunk, mert ezeket a szokozoket az anyagban felejtve
nem lathato, felesleges informacidkat készithetiink, ami néha zavaro lehet.

A Word 2013-ben dupla kattintassal lehet&ségiink van tetszéleges helyre
is kihelyezni a kurzort, ekkor a Word {ires sorokat és tabulatort helyez a
dokumentumba a kivant helyre valé iras eléréséhez.

A kurzort egy karakterpozicioval az adott irdanyba mutaté kurzormoz-
gatd nyil segitségével mozdithatjuk el. Amennyiben a sor elsé pozicidjan
tartézkodunk és megnyomjuk a balra mutato nyilat, tigy a kurzor az el6z6
sor utolsé pozicidjaba ugrik. Ugyanigy a sor utolsé pozicidjan tartozkodva
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a jobbra mutat6 nyil segitségével a kovetkezd sor elsé pozicidjara ugor-

hatunk (feltéve, hogy nem a szoveg legvégén tartézkodunk).

= A kurzor sor elejére mozditasara a Home billentyt szolgal.

= A kurzort a sor végére mozditani az End billentytivel tudjuk.

= A teljes szoveg legelsé karakterére tigy tudjuk mozditani a kurzort,
hogy a Ctrl billentyi nyomvatartasa mellett megnyomjuk a Home bil-
lentyfit.

= A teljes szoveg legutolsé karakterére ugrani, a Ctrl billentyi nyomva-
tartdsa mellett megnyomott End billentytivel lehet.

= A kurzort egy szdval jobbra mozditani a Ctrl és jobbranyil billentytik
egyidejli megnyomasaval tudjuk.

= A kurzort egy szdéval balra mozditani a Ctrl és balranyil billentytik
egyidejli megnyomasaval tudjuk.

* A képerny6 legalso soraba ugrani, illetve a képerny6 alja alatti tovabbi
szovegrészekre mozogni a PgDn billentytivel lehet.

* A képernyd legfelsd sordba ugrani, illetve a képernyd teteje feletti
tovabbi szovegrészekre mozogni a PgUp billentytivel lehet.

2.3.2. Javitasi funkciok

2.3.2.1. A kurzor elotti karakter torlése

A kurzor el6tti karaktert torolni az Enter feletti Backspace billentytvel
tudjuk. A sor elején allva a felette lev6 sor utolsé karaktere (ami gyakran
szokoz) torlddik, igy a két sz6 egybeolvad. Bekezdés elején megnyomott
Backspace hatasdra, ha volt behuzas, akkor az csokken, ha nem ugy a
bekezdés az elbtte 1év6 bekezdéssel egybeolvad.

2.3.2.2. A kurzor altal jelolt karakter torlése

A kurzor altal jelolt (kurzor mogotti) karaktert tordlni a Del billentytvel
tudjuk. Amennyiben a kurzor a sor legutols6 karakterpozicidjan all, ugy a
gomb megnyomadsanak hatdsdra a kovetkezd sor elsd karaktere torlédik, s
ez lehet, hogy a sortorés pozicidjara is kihat. (Bekezdéshatar esetén — mivel
a két sort egymastdl elvalasztd Enter jelet toroltiik le — a két bekezdés
Osszeolvad.) Amennyiben a kurzor egy iires soron all, akkor a sor
kitorlédik és a lejjebb 1évd szovegrészek egy sorral feljebb cstisznak.

2.3.2.3. Valtas beszuras és feliiliras iizemmod kozott

A szovegszerkesztOk altaldban két tizemmoddban mikodhetnek. Feliil-
irds tizemmod esetén a gép karakterbevitel esetén a kurzor mogotti karak-
tert atirja a begépelttel. Beszuras tizemmodd esetén a gép a kurzor pozici-
Ojara ugy szurja be a begépelt karaktert, hogy az nem torol ki a szovegbdl
semmit, hiszen a mogottes betlik jobbra gordiilnek. A két tizemmod kozt a
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korabbi verzidkban az Ins vagy Insert billentytivel valthattunk. 2013-ndl
azonban ez a funkcié alapesetben nem miikddik, a Wordot csak beszuras
tizemmodban lehet hasznalni. Ha mégis hasznalni kivanjuk a valtast, ugy
azt kiilon be kell kapcsolni a F&jl menti Beallitdsok pont Specidlis panelen a
Felllirasos méd szabalyozasa... sor bekapcsolasaval.

Az aktualis allapotot azonban a 2013-as verzié mar nem jelzi ki.

A Word beallitasai v
Altalanos Ly . s L s
Aene Specidlis bedllitdsok a Word hasznélatahoz
Megjelenités
Nyelvi ellendrzés Szerkesztés
Mentés Meglévé szoveg fellirasa
Nyelv Automatikus szokijel6lés

Széveg dthelyezése hizdssal
Hivatkozas kovetése: CTRL + kattintas
[[] Vaszon automatikus |étrehozasa alakzatok beillesztésekor

Specilis

Meniszalag testreszabdsa
Gyorselérési eszkdztar Intelligens bekezdéskijelglés
Bovitmények Intelligens kurzormozgatds

R . . Feliilirdsos mod szabalyozdsa az Insert billentyiivel
Adatvédelmi kézpont

[ Felillirasos mod hasznalata

2.3.3. Bekezdések kezelése

A Word a szovegszerkesztok tobbségéhez hasonldan szintén bekezdés-
orientalt. Ez azt jelenti, hogy a tevékenységek egy része teljes bekezdésre
vonatkozé mivelet. Bekezdés alatt azon tartalmilag és formailag Ossze-
fliggd szovegrészt értjiik, amelyen beliil teljesen mindegy az, hogy hova
esik a sor vége. A bekezdés végét kovetden minden esetben 1ij sornak kell
kezddédnie, tehat a kovetkezé bekezdés nem folytatodhat az el6zdvel
azonos sorban. A bekezdések ennek megfeleléen igymond Entert6l Enterig
tartanak, ami annyit jelent, hogy mind a bekezdés el6tt, mind utdna sor-
valtd Enter karakternek kell allnia. A bekezdésen beliil viszont nincs
sorvaltd Enter, csak a bekezdés legvégén, igy a sorok modositasa esetén
folyamatosan valtozhatnak a sortorések pozicidja is.

A legels6 hasznalat sordn célszer(i, ha gyakorlasképpen azt nézziik meg,
hogy a gép mily mddon tori meg automatikusan a sorokat. Folyamatos
gépelés esetén tapasztaljuk, hogy a sor végénél gépeléskor az utols6 szo
atkeriil a kovetkezd sorba. Tobb soros szoveg esetén, ha valamely sorbdl ki-
torliink szoveget, tapasztalhatjuk, hogy a mogotte 1év6 sorbdl fogja podtolni
a gép a karaktereket.

Igen gyakori hiba, hogy folyamatos szoveg esetén is sokan a sorok végén
megnyomjak az Entert, hogy folytathassak a gépelést a kovetkezd sorban.
Ez a szintén irogépes hagyomany igen rossz szokas, hiszen a szamitogép
automatikusan valt sort, ha az adott sorba tobb karakter mar nem fér.
Ekkor a sor végén 4llo szot is athelyezi a kovetkezo sor elejére, igy nem kell
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attdl tartani, hogy a sor vége felé kozeledve egy hosszabb sz6 nem fog
kiférni. Entert csak a bekezdés végén kell {itni. Akkor, amikor mindenképp
sziikséges az Uj sor kezdése.

A tévesen belitott Enter karakterek hatasara ugyanis az ilyen sorokat a
gép nem tudja sorkizdrtan szedni, hiszen minden sort a bekezdés utolsé
soranak vél, ami koztudottan nem lehet sorkizart.

Mindez egy késObbi javitas, attordelés esetén is gondot okozhat, hiszen
példaul egy bettiméret novelés hatasara a sor hosszabba valik. Ekkor a sor
végén allo szo atkeriil a kovetkezd sor elejére, de mivel azt egy Enter is
kovette, rogton utana ismét sorvaltas kovetkezik. Természetesen tovabbi
karos kovetkezményeket is jocskan lehetne sorolni.

Fontos azonban, hogy bekezdések kozé viszont {issiink Entert akkor is,
ha ott véletleniil amugy is sor vége lenne.

Sorkizart szoveg esetén (ami annyit jelent, hogy a bal és jobb széle is
egyvonalba esik) a bekezdés utolsd sordra a sorkizaras nem vonatkozik,
tehat annak csak a bal széle all vonalba a tobbivel.
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A szoveget a gép oly mddon igazitja, hogy a bekezdés bal
széle a vonalzd bal oldali als6 haromszogével, jobb széle a
jobboldali alsé haromszogével esik egy vonalba, ha sorkizart
szoveget szerkesztiink. Amennyiben a bekezdés balra vagy
jobbrazart, GUgy e haromszogeken kiviilre nem enged irni a gép.
Természetesen kozépre igazitott széveg esetén a két haromszog
kozé illeszti a gép a szOveget. A fentiek aldl a bekezdés elsO sora

eV

vonalat a bal fels6 haromszog hatarozza meg.

2.3.3.1. Bekezdések megtorése

Sor megtorése esetén (azaz egy bekezdésbdl két bekezdés készitése ese-
tén) alljunk a leend6 torési pontra (azaz a leendd 1j bekezdés els6 karakte-
rére), majd nyomjuk meg az Enter billentyfit.

2.3.3.2. Bekezdések 6sszevonasa

Ha egyesiteni akarunk bekezdéseket, tigy alljunk annak a bekezdésnek a
végén 1évo sorzard Enterre, amelyikhez akarjuk a mogotte 1évot hizni (ezt
az End gombbal megtehetjiik), majd nyomjuk meg a Del billentyfit.

Ha egy 1j bekezdés els6 karaktere el6tt allva megnyomjuk a Backspace
billentyfit, igy ha nem alkalmaztunk behtizast, akkor az adott sor, az el6z6
sor végéhez flizédik.

E szolgaltatasok igen fontosak, ismeretiik hidnydban nem lesziink képesek
szOoveget szerkeszteni!

@REOM



WORD

32 Office 2013

2.3.4. Ures sorok létrehozasa, torlése

Ures sort csak bekezdések kozé helyezhetiink. Amennyiben iires sort
szeretnénk besztrni, alljunk arra a poziciéra, ahova az iires sort helyezni
kivanjuk (tehat a leendd iires sor mogotti sorra), majd nyomjuk meg az
Enter gombot. (Amennyiben a szdveg folyamatos, tehat egy bekezdést
alkot, tigy el6szor torjitk meg a bekezdést.)

Ha iires sort szeretnénk torolni ugy, alljunk az iires sorra, majd nyomjuk
meg a Del (vagy Backspace) billentyfit.

2.3.5. Oldaltorés beszurasa és torlése

Amennyiben egy bizonyos ponton minden esetben 1j oldalt szeretnénk
kezdeni, ugy a Ctrl Enter billenty(ik segitségével sztrjunk be egy szandé-
kos oldaltorést.

A szandékos oldaltorés eltavolitdsahoz a lap utolsé karaktere mogott
allva nyomjuk meg a Del billenty(it, vagy a kovetkezd lap elsé karaktere
el6tt a Backspace billentyfit.

2.3.6. Tevékenység visszavonasa, miivelet ismétlése

Ha tévesen végeztiink el valamilyen tevékenységet, tigy lehetéségiink
van az utoljara végzett miiveletet visszavonni, azt semmissé tenni. Ehhez
kattintani kell a szalagok felett taldlhaté visszavonas gombon, (-,) .
vagy meg kell nyomni a Ctrl Z billentytket.

A Word 2013 tamogatja a tobbszinti visszavonas lehetdségét. Ez azt
jelenti, hogy nem csak az utolsd, hanem az az el6tti miiveleteket is vissza-
vonhatjuk, ha ismételten kattintunk a visszavonas gombon. Ha legorditjiik
a visszavonas gomb melletti kis nyillal az utoljara végzett tevékenységek
listajat, ugy ott is kivalaszthatjuk, hogy meddig torténjen meg a miiveletek
visszavonasa.

E lehetdség ismeretében batran kisérletezziink, s ha nem az torténik,
amit szerettiink volna, visszaallittatjuk a géppel az el6z¢6 allapotot.

Természetesen a visszavonds is visszavonhaté a ,mégis”
funkcio segitségével. Ezt a mégis gombra vald kattintassal (.-} M
tehetjiik meg.

Ha egy tevékenységet (pl. formazast) mas helyen is alkalmazni m
szeretnénk, ugy az ismétléshez nyomjuk meg az F4 vagy a Ctrl Y
billentytiket, vagy kattintsunk az Ismét gombon.
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2.4. Allomanymdiiveletek

Az Office 2013 Fajl mentiije jelentOsen atalakult, kivalasztasakor
minden mas eltlinik a képerny6rdl. Ha tehat a Fajl mentit valasztjuk,
de ott mégsem kivanunk semmiféle miiveletet végezni, tgy abbdl a
dokumentumhoz visszatérni a fels6 sorban 1évé nyillal lehet.

2.4.1. Szoveg mentése

Szerkesztett allomanyt menteni a = gombbal, a F3jl menii Mentés
meniipontjaval, vagy a Ctrl-S billenty(ik leiitésével tudunk. A mentést a
gép a cimkében lathatd allomanynévvel végzi.

Amennyiben elészor mentiink tjonnan létrehozott allomanyt, agy a gép
megkérdezi, hogy hova és milyen néven mentsen. Késébbi mentésekkor a
parbeszédpanel mar nem jelenik meg.

A mentés helyének kivalasztasa soran eldszor el kell dontentink, hogy a
szamitogép helyi meghajtdira, vagy a Microsoft altal biztositott, felhében
1évé SkyDrive tarhelyre torténjen-e a mentés. Ha ezt kattintassal kiva-
lasztottuk, tgy megjelennek az adott helyen legutébb hasznalt mappak,
illetve egy Tall6zéas gomb, amelyre kattintva a fentiektdl eltérd helyre is
tudunk menteni. Akar erre a gombra, akar a fenti mappak valamelyikére
kattintunk, megjelenik a mentéskor hasznalatos parbeszédpanel, ahol
megadhatjuk az allomany leend6 nevét.

Mentés maskeént

it
o  Flek Mekk — SkyDrive L Szamitogep
Aktudhs mappa
T szémisgép alfice2013

-~ D= KONVY » oifwel013

s=  Hely horraadasa Lequtabbi mappak

office2013
D = KONYV = cffice2013

Downloads

Con Users = baetinib = Dovenbands

excelprofi
[ = KONYY = excelprofi

Dokumentumok,

Aszal

A név a szokasos allomanynévvel kapcsolatos szabalyoknak kell hogy
megfeleljen. (A .docx kiterjesztés megadasa nem sziikséges, azt a gép
automatikusan generalja.) A nevet kivalaszthatjuk a meglévé allomanyokat
tartalmazo listardl is, de ez esetben egy régi szoveg feliilirasa torténhet

@REOM



WORD

34 Office 2013

meg. Az allomanynév megadasat kovetden értelemszertien a Mentés
gombon kell kattintani. (A mentés panel eltéréseket mutathat kiilonféle
operacids rendszerek esetén.)

(3] Mentés mésként B
1 [ » Konyvtdrak » Dokumentumok » v ¢ | | Keresés: Dokumentumok »
Rendezés = Uj mappa B o~ @
I Microsoft Word Neév Tipus Méret
Adatforrisok Fajlmappa
W Kedvencek |/ Egyéni Office-sablonok Féjlmappa
B Asztal || OneNote-jegyzetfizetek Fajlmappa
% Legutobbi helyek | Remote Assistance Logs Fijlmappa
1§ Letoltések
dl Kényvtarak
% Dokumentumok
[ Képek v o< >
Féjlnév: | probaszoveg "
F4jl tipusa: | Word-dokumentum v
Szerzék: Bartfai Bamabés Cimkék: Cimke hozzdadssa
[ Kompatibilités 3 Word [] Miniatiir mentése
korabbi verzidival
+ Mappék elrejtése Eszkazok v Mégse

Ha a Wordbdl tgy 1épiink ki, hogy dokumentumunkat nem mentjiik el,
ugy kilépés el6tt a gép biztonsdgi okbol szintén rakérdez arra, hogy
mentse-e az allomanyt.

Ha azt szeretnénk, hogy a szovegiinket olyan felhasznaldk is olvasni
tudjak, akiknek csak a régebbi Word valtozatok vannak meg, tigy a mentési
panelen az alsé sorban 1évé fajltipusnal a Word 97-2003 verzioju doku-
mentum (*.doc) elemet kell kivalasztani a legordithetd listarol. Ekkor a fajl
.doc kiterjesztéssel keriil eltarolasra. A korabbi verzié formatumaban vald
mentés azonban bizonyos formazasok és beallitasok eltarolasat nem teszi
lehetévé, igy konnyen el6fordulhat, hogy visszatdltve, a szovegiink nem
lesz olyan, mint amilyenre mi elkészitettiik. Erre a Word mentéskor figyel-
meztet is minket. Ekkor célszer(i a F&jl menii Informacié pontjanak Prob-
lémak ellendrzése gomb Kompatibilitas ellenérzése funkcidjat kivalasztani,
és ellendrizni a lehetdségeket.

Amennyiben a szerkesztett allomanyt az eredeti nevétdl eltéré néven,
vagy mas helyre szeretnénk elmenteni, gy a Fajl menii Mentés masként
mentiipontjat kell valasztanunk. Ilyenkor a gép minden esetben felajanlja a
mentési paneleket.

Ha sziikséges valaszthatunk eltérd fajlszerkezetet is, mivel el6fordulhat,
hogy az altalunk szerkesztett allomanyt valamely mas programmal
szeretnénk a késObbiekben haszndlni. Ekkor a mentéskor megjelend
parbeszédablakon a név megadasa mellett az ablak als6 részén megjelend
Fajl tipusa felirat mellett ki kell valasztanunk a megfelel$ szovegszerkesztd
programot, amelyben a késébbiekben hasznalni szeretnénk allomanyunkat.
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2.4.2. Modositott dokumentum mentése a régi
megtartasa mellett

Igen gyakran el6fordul, hogy egy meglévo szovegilinkhoz hasonld j
dokumentumot kell késziteniink tgy, hogy a régi is megmaradjon, de a
régi segitségével tjonnan eldallitott szoveget is lementhessiik. Ezen prob-
léma megoldasara az a legcélszeribb mddszer, ha a kiindulasi dokumen-
tum megnyitdsa és esetleges valtoztatasa utan a Fajl menii Mentés masként
meniipontjat valasztjuk.

Az tj dllomanynév megadasahoz a mentésnél leirtakhoz hasonlé modon
kell eljarni. A tevékenységet kdvetden a régi néven tarolt dokumentum a
hattértarolon megmarad, de a moddositott valtozat az Gj néven fog taro-
16dni.

2.4.3. Dokumentum megnyitasa

Amennyiben nem 1j anyag szerkesztésébe kezdiink, ugy lehetdségiink
van kordbban mentett szoveget is betdlteni a Fajl menii Megnyitas menii-
pontjanak segitségével. A megnyitds kérése torténhet a Ctrl-O billenty-
kombinacidval is. A feltaruld képernydn kattintassal kivalaszthatjuk a leg-
utdbb haszndlt dokumentumok valamelyikét, vagy eldonthetjiik, hogy a
szamitogép helyi meghajtoirol, vagy a SkyDrive tarhelyrdl olvasunk be egy
masik dokumentumot. Ha ezt kattintassal kivalasztottuk, tigy megjelennek
az adott helyen legutobb hasznalt mappadk, illetve egy Tallézas gomb, a-
melyre kattintva a fentiektdl eltéré helyrdl is tudunk dokumentumot meg-
nyitni. Az ezt kovetéen megnyilé parbeszédpanelen vagy begépeljiik a
nyitando fajl nevét, vagy célszeribb modon kivalasztjuk a felkinalt listarol.
(A megfelel6 dllomanynévre kattintunk, vagy ha nem talaljuk, hasznaljuk a
gorditésavot, illetve valthatunk konyvtarat vagy meghajtot.) A megnyi-
tandé dokumentum nevének a Fajlnév: felirat mellett kell lathatéva valnia.
Az allomanynév kivalasztasat kovetéen a Megnyitas gombon kell kattin-
tanunk.

office2013 [kompatibilis tzemmad] - Microsoft Word

Megnyitas
P @ Legutébbi dokumentumok Legutébbi dokumentumok
—= office2013
entés = D: » KONYV » office2013
& Flek Mekk - SkyDrive
Mentés m:z prébaszéveg
mésként =| Dokumentumok
E;' Szamitogép office2013
Nyomtatis B= ¥:» Backup » KONYY » office2013

i o —= excelprofi
Megosztas + Hely hozzaadasa IE D‘nKOpNW»accelpmfi

Exportalés

Bezérds
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w3 Megnyitas “
@ * 1 @ ¥ Kényvtarak » Dokumentumok » v & Keresés: Dokumentumok o
Rendezés »  Ujmappa = I @

B Asztal o MNev Médosités dituma  Tipus
Z] Legutobbi helyek

Letosck & Adatforrdsok
0 Letdltésel

| Egyéni Office-sablonok

Fajlmappa
Fajlmappa

| OneNote-jegyzetfuzetek Fajlmappa

4 o Kényvtarak

| Remote Assistance Logs
3 @ Dokumentumok

85 probaszave
> =] Képek s B

> B videok

> J’ Zene

Fajlmappa

Microsoft W...

4 M szamitogép
> E Helyi lernez (C:)

> s Helyilemez (DY) & ¢ >

Fajlnév: | probaszoveg v| |Minden Word-dokumentum v

Eszkozak v | Megnyitss |v Mégse

A megnyitas panel eltéréseket mutathat kiilonb6z6 operacios rendszerek
esetén. Az allomany kivalasztdsa vagy a nevén valo dupla kattintassal vagy
a Fajlnév: utan a nevének begépelésével valdsithaté meg.

A fajl megnyitasa soran a Megnyitas gomb le is gordithetd, ekkor
lehet6ségiink van specidlis modon megnyitni allomanyt, példaul csak olva-
sasra, vagy az eredeti megtartasaval, egy masolat megnyitasaval, stb.

Ha olyan dokumentumot nyitunk meg, amely kordbbi verzioban
késziilt, ugy bizonyos formazasok és beallitasok nem lesznek menthetdk.
Ekkor célszerti a Fajl menii Informéacié pontjanak Problémak ellenérzése
gomb Kompatibilitas ellenérzése funkcidjat kivalasztani, és ellendrizni a
lehetéségeket. Ha csak mi hasznaljuk a dokumentumot, akkor legjobb, ha a
Mentés masként funkcioval .docx formatumban elmentjiik.

Ha vannak olyan mappaink vagy alloméanyaink, melyeket rendszeresen
hasznalunk és nem szeretnénk, hogy eltlinjenek a legutdbbi fajlok listajardl,
ugy itt a megnyitasi panelen vigyiik a kurzort a neve f6l¢, majd kattintsunk
a jobboldalt megjelen6 Elem rogzitése a listan = gombjdra. Ezzel a fajl a
lista tetejére keriil és akkor is ottmarad, ha a lista megtelne, és az 1j fajlok
kiszoritandk a kordbban megnyitottakat. Természetesen a rogzités meg is
sziintethetd az adott fajl Elem rogzitésének megsziintetése a listan gomb-
jara valo kattintassal.

2.4.4. Export, import

Eléfordulhat, hogy egy dokumentumba mashonnan kell adatot atven-
niink, vagy esetleg forditva, egy dokumentum tartalmat mas programban
szeretnénk felhaszndlni. Ennek egyik — és egyben legegyszer(ibb — mddja a
vagolap hasznalata, de ha kiilon fajlban vannak, vagy féjlba helyezend6k
az adatok, tgy az importalasra vagy exportaldsra van sziikség. Ez esetben
importalaskor a megszokott megnyitasi médon jarunk el, de a panel Fajl
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tipusa eleménél legorditve ki kell valasztanunk az importalandé szoveg
tipusat.

Egy mar létez6 dokumentum mas formatumban valé mentése esetén a
Fajl menii Mentés masként meniipontjat kell valasztanunk, majd a Fajl ti-
pusa felirat melletti elemet legorditve ki kell valasztanunk az exportalandé
allomany fajtajat.

A dokumentum Web site-on vald kozzétételre alkalmas formdaban tor-
ténd mentése esetén a Weblap (*.html, *.htm) formatumot kell valasztani.

Egyre gyakrabban van sziikség a hordozhatd, minden gépen egyforman
megjelend dokumentum-megtekintésre olyan esetben, amikor a Word
megléte sem biztos. E célra a legismertebb a PDF formatum, melybe szintén
tudunk exportalni, ha a F3jl menii Mentés masként pontjat valasztva a Fajl
tipusa felirat melletti elemet legorditve kivalasztjuk a PDF sort.

A fentieken tul hasznalhato még a Fajl menti Exportalas pontja is, ahol

valaszthatunk a pdf, vagy mas tipust mentés kozt.

A szovegszerkeszté programok altal kezelt allomanyokat két nagy csoportra oszthatjuk.

Az egyik csoportba a csak karaktereket tartalmazod, vezérlékodok nélkiili sima ASCII kodu
szoveges allomanyok tartoznak, amelyek szerkesztésére egyszertibb programok (Edit, Norton
Editor, Jegyzettomb, stb.) szolgalnak. E szovegek nem tartalmaznak semmiféle szévegformazasi
jellemzét, viszont alkalmasak forrasnyelv(i anyagként, inicializacids vagy kotegelt feldolgozasu
allomanyként. Néha kiterjesztés nélkiili fajlként is talalkozhatunk vele, de gyakori a TXT
kiterjesztés is. Tobbnyire ilyen allomanyok a *.BAT, *INI, READ.ME allomanyok is.)

A masik csoportba a formazott allomanyok tartoznak. Itt a szévegben nem csak karakterek,
hanem vezérl6kodok is megtalalhatok, ezért ezen allomanyokat olvasni tobbnyire csak azzal a
szovegszerkesztével tudjuk, amelyben késziiltek. Ez aldl kivételt csak néhany olyan
szovegszerkeszt6 képez, amely képes importalni mas programok altal készitett szovegeket is. Ezen
allomanyok kozé sorolhatéak Word altal hasznalt .DOC kiterjesztésti fajlok is.

2.4.5. Uj szoveg szerkesztésének megkezdése

Ha 1j szoveg szerkesztésébe kezdiink, ugy vélasszuk a Fajl menii Uj me-
niipontjat.

llice213 [iorrpabiis ivernrenbe —-Macrasolt Word: ? - /o
e ik - Jill
- - o

Jovasolt kevesissie  Omiletrajz  Fax  Karrpsk  Naptsr  Ores
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megtexintese EEEEER
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A megjelené képernyén a Word az iires dokumentumon tul szamos
tovabbi sablont is felajanl, melyek koziil kattintassal tudunk vélasztani,
illetve a felsé sorban online sablon keresésére van lehetdség. Ha sablont
valasztunk, Gigy nem egy iires lap jelenik meg, hanem egy mintaszéveggel
kitoltott, elokészitett €s formazott dokumentumot kapunk.

A kordbban megnyitott dokumentumra visszavaltani a talcan 1évé
masik Word dokumentum gombjara kattintva, vagy a Nézet szalag Ablak-
valtads gombjaval legordithetd listabol vald valasztassal tudunk.

2.5. Nyomtatas

Mivel a szovegszerkesztés végsé és egyben legfontosabb fazisa a
nyomtatas, igy nem mindegy hogy milyen késziilékkel és milyen papirra
végezziik. A nyomtatas torténhet 6nallo, vagott (altaldban A4 méretit)
lapokra és leporellora™ egyarant, bar ha szép és elegans anyagot akarunk
késziteni, leporellot lehetdleg ne hasznaljunk. Ugyan a hasznalt nyomta-
totipust altaldban pénztarcank vastagsaga hatarozza meg, vegyiik figye-
lembe azt a tényt, hogy a matrixnyomtatok, bar tobbpéldanyos nyom-
tatasra is képesek, mégis igen gyenge irdsmindséget adnak, s Windows-os
hasznalat esetén igen lassuak. A lézernyomtatok alkalmazasa dragabb
ugyan, de gyors és igen szép (nyomdai mindségli) anyag eldallitasara al-
kalmasak. Szines anyag igénye esetén legoptimalisabb dontés egy szines
tintasugaras nyomtato beszerzése.

A teljes szoveget vagy a szOveg egy részét kinyomtatni a Fajl menii
Nyomtatas meniipontjaval, vagy a Ctrl-P billenty(ikombinacié leiitésével
lehet.

Ha nem akarunk eltérni az alapbeallitadsoktol, ugy a Nyomtatas gombbal
elindithatjuk a nyomtatast.

Az anyag nyomtatas elStti megtekintésére a panel jobb fele szolgal.

Természetesen kérhetjiik csak bizonyos teriilet vagy megadott oldalak
nyomtatasat, ha az Oldalak utdni mezOkbe begépeljiik a kezd6 és zard
oldalszamot, vagy felette kivalasztjuk a nyomtatasi teriiletet.

Ha tobb példanyt szeretnénk nyomtatni, gy a Példanyszam melletti
szamot kell megvaltoztatni gépeléssel, vagy a kis nyilak segitségével.

Amennyiben nem kériink szétvalogatast, ugy tobb példany nyomtatasa
esetén el6szor az elsé oldal nyomtatddik ki tobbszor, majd folytatodik a
tobbivel szintén tobb példanyban. Szétvalogatassal a teljes anyag végig
kinyomtatodik, majd a nyomtatds a tovabbi példanyoknal is mindig ujbol
elolrdl kezd6dik.

* folytonos, szélén a tovabbitas miatt lyukakkal ellatott, oldalanként perfordlt papirkdteg
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Ha nem az alapértelmezett nyomtatéra kivanunk nyomtatni, agy a
Nyomtaté felirat alatt gorditsiik le a nyomtatdk listajat és valasszuk ki a
kivant eszkozt. A Nyomtatébeallitasok feliratra kattintva az adott késziilék
muikodési paramétereit (pl. felbontas, stb.) allithatjuk be.

A tajolason, papirméreten és margodbeallitasokon tul, lehetdségiink van
kicsinyitéssel tobb oldalt is kinyomtatni egy lapra, ha legorditjiik az utolso,
Laponként 1 oldal elemet, majd kivalasztjuk az egy lapra nyomtatni kivant
oldalszamot.

A nyomtatas értelemszertien a Nyomtatds gombon valé kattintassal
indithato.

Ha meggondolnank magunkat, tigy a nyomtatds kezdeményezésébdl

visszatérni az Esc billentytivel, vagy barmely szalag kivalasztasaval tu-
dunk.

2.6. Megjelenitési lehetoségek

A Word 2013 képernydjének nagy részén alapesetben a szerkesztési
tertiletet latjuk fent és baloldalt a vonalzokkal szegélyezve. (Ha a vonal-
zokat nem latnank, ugy kattintsunk a Nézet meniire, majd pipaljuk ki a
Vonalzo el6tti négyzetet.)
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A Word ablakdnak jobb felsé részében a Windows szabalyainak
megfeleléen a programablak méretét megvaltoztatd elemeket talaljuk. Ez
alatt helyezkedik el a meniisor, majd alatta az aktudlis menii szalagja.

Egyes funkciok bekapcsolasakor jobb vagy bal oldalon lathaté egy
munkaablak is, az als6 sorban pedig az informacios sor foglal helyet, amely
megmutatja a dokumentum legfontosabb jellemzdit. A statuszsor jobb
szélén a megjelenitésre és nagyitasra vonatkozoan taldlunk lehetéségeket.

Az Office 2013 a 2010 és a 2007 verziohoz hasonléan nem meniipontokat
és eszkoztarakat tartalmaz, hanem a meniipontokkal szalagokat hivhatunk
el6, amelyekben ikonok formajaban taldljuk meg a kivant funkciét. A
kiilonbozd tevékenységek kivalasztasa ugy torténik, hogy a képernyd felsé
sordban talalhaté megfelel6 meniire (szalagnévre) allva egyszer meg-
nyomjuk az egér gombjat, majd a megjelend szalagrol a kivant ikonon kat-
tintunk. A megjelend szalagok az éppen hasznalt lehetdségtdl fliggenek és a
mentiipontokkal valaszthatok ki. Alapesetben a Kezddlap szalag jelenik
meg, amely az alapvetd funkcidkat tartalmazza.
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2.6.3. Neézetek

A Word a szovegek szerkesztésénél tobbféle megjelenitést biztosit. 2013-
as verzioénal a Nyomtatasi elrendezés, az Olvasomod, a Webes elrendezés, a
Véazlat és a Piszkozat nézet valaszthato a Nézet szalagon, vagy a statuszsor

jobb also részén.

Ha megfelel6 gépiink van
ugy ezek koziil legcélszertibb
a nyomtatott format valasz-
tani a Neézet szalag Nyom-
tatasi elrendezés ikonjanak

2

Olvasamad MNyomtatasi

D F [=] vazlat
@ [=] Piszkozat
Webes
elrendezés elrendezés
Mézetek

kivalasztasaval, mert ekkor azt latjuk a képernyén is, ami majd a papiron

megjelenik.

A vazlat, vagy a piszkozat megjelenités lassabb gépeken val6 szerkesz-

téshez ajanlhato.



WORD

42 Office 2013

A Webes elrendezést értelemszertien weblapok készitésénél érdemes
csak alkalmazni.

2.6.4. Nagyitas

Azt, hogy a képernyén a szdvegbdl

mennyit és milyen részletességgel lassunk, a
nagyitas jobb als6é sarokban 1év6 csuszkdjaval, vagy a Nézet
szalag nagyitd ikonjaval elShivhaté paneljén allithatjuk be. Q
Célszeri a nagyitas mértékét ,Oldal szélessége” értékiire valasz-  Magyitis
tani, mert ekkor pont annyit latunk a dokumentumunkbdl, ami
egy oldalra vizszintesen elfér.

A megjelenitési mod és a nagyitds mértékének megvaltoztatdsara a
Nézet szalag szamos tovabbi lehetdséget is kinal.

| Vonalzé q [E) = gy oldal DE E [ Parhuzamos nézet
100}

Réacsvonalak EE Tabb oldal = : Pérhuzamos gargetés
Nagyitas 100% Uj  Mozaik Felosztas
MNavigacios ablak E Lapszélesség ablak Koribbi ablakpozicié

Megjelenités Magyitas Ablak

2.6.5. Segédjelek kijelzése

Sok esetben segit, ha latjuk hol van a szovegben enter, szokoz,
feltételes elvalasztas, tabuldtor, vagy hasonld specidlisan kezelend6 T
karakter. Ilyenkor bekapcsolhatjuk ezek megjelentetését a Kezd6lap szalag
Bekezdés mezdjében 1év6 | gombon valo kattintassal. Természetesen az
igy megjelend segédjelek nyomtatdsban nem fognak latszani, s ha zava-
roak, ugyanezen gombon valo ismételt kattintassal ki is kapcsolhatjuk Oket.

2.6.6. Felosztas

A Word lehetdséget biztosit arra, hogy egy dokumentumnak egyszerre
két egymastol tavolabb esd részét is lassuk. Ehhez a Nézet szalag Felosztas
gombijat kell valasztani. Hatdsdra az ablak két részre oszlik, ahol mindkét
ablakrészben ugyannak a dokumentumnak mas-mas (vagy éppen azonos)
része helyezkedik el. A felosztdsi vonal a késébbiekben egyszeri htizassal
megvaltoztathato. A felosztds megsziintetéséhez a Nézet szalag Felosztas
megszlntetése ikonjat kell valasztani.

2.6.7. Tobb dokumentum egyidejii kezelése

A Word lehetdséget biztosit arra, hogy egyszerre ne csak egy, hanem
tobb allomanyt is szerkeszthessiink. Ha egy nyitott allomany mellett egy
masikat is megnyitunk, gy az el6z6 nem zardédik be, csupan hattérbe
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keriil. A megnyitott allomanyok kozt valtani a Nézet szalag Ablakvaltas
ikonjanak soraival tudunk.

2.7. Vagolap és blokkmiiveletek

A blokkmtveletek segitségével lehetéségiink van Osszefiiggd szoveg-
részek egyidejli modositasara, gyors torlésére, mozgatasara és masolasara.
Blokkmtivelet esetén el6szor a blokk kijelolése sziikséges, majd a ma-
solashoz, mozgatashoz, a mar kijeldlt blokkokat tudjuk felhaszndlni a
Windows-bdl mar ismert vagdlap segitségével.

A vagodlap egy olyan atmeneti tarolo, amelyre tetszileges szoveg-
részeket helyezhetiink, s e szovegrészek mindaddig vagolapon maradnak,
amig oda mast nem tesziink.

2.7.1. Szovegrész kijelolése

Szovegrész blokként vald kijeloléséhez el6szor menjiink a kijelolendd
szOvegrész elejére vagy végére. Most a Shift billentyl folyamatos nyomva-
tartdsa mellett mozditsuk el a kurzort a kijellend? teriilet masik végére a
kurzormozgato nyilak segitségével. Az elmozditassal parhuzamosan a gép
inverz fénytivé teszi a kijelolt szovegrészt.

Egérrel torténd kijelolés esetén menjiink az egérkurzorral a szovegrész
egyik végéhez, nyomjuk meg az egér bal gombjat, majd annak felengedése
nélkiil mozditsuk el az egeret a kijelolendd szovegrész masik végéhez, s ott
engedjiik el az egér gombjat. A koztes teriiletet a gép inverzzé alakitja.

Sz6 kijelolése esetén a kivant szon duplan kell kattintani.

Mondat kijelolése esetén a Ctrl billentyGd nyomvatartasa mellett
kattintsunk a mondaton.

Kijelolésre hasznalhatjuk a szoveg bal széle melletti vékony teriiletet
(kivalaszto sav) is.

Ha egy sor mellett (bal oldalt, ahol mar nyilla valtozik az egérkurzor)
kattintunk, tgy a sor kijelolésre kertil.

Sor melletti dupla kattintassal vagy szovegen beliili tripla kattintassal a
bekezdés kertil kijelolésre, mig a sor melletti részen, gombjanak nyomva-
tartasaval fliggllegesen elmozditva az egeret, tobb sort is kijel6lhetiink.

A kivalasztd savban a tripla kattintas, vagy a Ctrl billentyi nyomva-
tartasa melletti kattintas a teljes dokumentum kijel6lését eredményezi.

Tovabbi lehetdség a nem Osszefiiggd szoveg kijelolése. Bar a Word erre
lehetdséget biztosit, mégis banjunk vele 6vatosan, mert a beillesztéseknél
(pl. helyhidany miatt) problémaink adddhatnak. Tetszéleges teriilet kijelo-
léséhez menjiink az egérkurzorral a szovegrész egyik végéhez, nyomjuk le
az Alt billenty(it majd az egér bal gombjat, majd annak felengedése nélkiil
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mozditsuk el az egeret a kijelolendd szovegrész masik végéhez, s ott enged-
jik el az egér gombjat, végiil az Alt billentyfit.

A Kkijelolés megsziintetéséhez elegendd a kurzort elmozditani, vagy az
egérrel kattintani.

Ha kijeloltiink szovegrészt, s gépelésbe kezdiink, tigy a program a begé-
pelt szovegre cseréli a kijeldlt szovegrészt.

Igen fontos, hogy a kijelolési modszereket megismerjiik, mert a kés6bbi-
ekben erre egyéb funkciok hasznalata soran is sziikségiink lesz (pl. betii-
jellemz6k megvaltoztatasa, stb.)

2.7.2. Kijelolt szovegrész vagolapra helyezése

Az el6z6 modon kijelolt szovegrészt vagdlapra helyezhetjiik a Shift Del
billenty(ik megnyoméséval, vagy a Kezddlap szalag Kivagas () gombjan
valo kattintassal.

A vagolapra helyezés folytan a szovegilinkbdl a kijelolt szovegrész
elttinik.

2.7.3. Kijelolt szovegrész vagolapra masolasa

A Kkijelolt szovegrészt vagdlapra masolhatjuk a Ctrl C (vagy Ctrl Ins)
billenty(ik megnyomaséval vagy a Kezddlap szalag Masolas (EE) ikonjaval.

A vagodlapra masolas folytan a szovegiinkbdl nem fog elttinni a kijelolt
sz0vegrész.

2.7.4. Vagolap tartalmanak beillesztése kurzorpoziciora

Amennyiben helyeztiink valamit mar korabban vagolapra, o
ugy azt a kurzor pozicidjara masolhatjuk a Kezdblap szalag D
Beillesztés gombjan valod kattintassal, vagy a Shift Ins (esetleg peillesztes
Ctrl-V) billenty(ik megnyomasaval.

A vagolap tartalma beillesztés utan is megmarad, igy azt a késdbbiekben
tetszOleges mennyiségben felhasznalhatjuk.

A végolapra mas programban is helyezhetiink szovegrészt, igy lehetd-
ségiink van a programok kozti szovegatemelésre is. Amennyiben a vago-
lapra mas program segitségével abrat, képet, stb. helyeziink, gy termé-
szetesen azt is beszurhatjuk szovegiinkbe.

2.7.5. Szovegrész mozgatasa

Tetszbleges szovegrészt eredeti helyérdl 4j helyre mozgatni legegy-
szeribben ugy tudunk, hogy a kijelolt szovegrészt huzzuk.



Word 45

E mellett modszer az is, hogy kijel6ljiik azt, majd vagolapra helyezziik.
Ezt kovetben a szovegkurzorral az 4j helyre megytink, majd beillesztjiik a
vagolap tartalmat.

2.7.6. Szovegrész masolasa

Adott szovegrészt 1j helyre masolni ugy tudunk, hogy kijeloljiik azt,
vagolapra masoljuk, majd a szovegkurzorral az 1j helyre megyiink, s végiil
beillesztjiik a vagolap tartalmat.

Masolasra hasznalhato a Ctrl billenty(i nyomvatartasa melletti htzas is.

2.7.7. Beillesztés elonézettel

Ha legorditjiik a Beillesztés ikont, gy még a valodi beillesztés el6tt
megtekinthetjiik, hogy miként fog kinézni a beillesztés, illetve nem csupan
egyszerQ beillesztést végezhetiink, hanem a korabban vagdlapra tett adatot
a beillesztés soran at is alakithatjuk, igy példaul lehetéség van képként,
sorokat oszlopokka alakitva, csatolassal, formdazas nélkiil, stb. beilleszteni.

Az el6nézettel torténd beillesztéshez ugyanugy kell eljarnunk, mint
minden mas vagolapmiivelet esetén,

& £y -
csupdan ez esetben le kell gorditeni a N % Calibri (Szove - |12 ~| A A
beillesztés gombot, és a megjelend Beillesztés % F DA -aex x*|A-
ikonok koziil ki kell valasztani a T
kivant beillesztési mddot.  Beillesztés bedllitasai:
/ o ’ . - - .i_: .£=h e . |
Ugyanigy megvaldsithato a beil- | =4 = &4 2, (g (A

lesztés a helyi meniibdl is, ha a cél- : I =
Iranyitott beillesztés...

helyen a jobb egérgombbal kattin-

tunk, majd a Beillesztés beallitasai

felirat alatti ikonok koziil a kivant bellleszte51 modot szimbolizaldén kat-

tintunk.

;\Iapértrzlmrzzett beillesztés bedllitasa..

2.7.8. Adatok atvitele alkalmazasok kozott

Gyakran sziikség van arra, hogy valamilyen szoveget, képet vagy egyéb
adatot atvigylink egyik programbol a masikba. Ezt a feladatot tobbféle
modon is meg lehet oldani.

Egyes esetekben lehetdség van teljes dokumentum mas programbol vald
megnyitasara, illetve importalasara. Példaul Excel tablazatot felhasz-
nalhatjuk Access-ben, vagy tablazatta konvertalva Wordben is. Ez azonban
csak teljes dokumentum esetén haszndlhatd és szamos jellemzo elvesz-
tésével jar.

A masik, és egyben a leggyakoribb modszer az adatatvitelre a vagdlap
hasznalata. Vagdlap segitségével barmely programbol lényegében barmely
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programba tudunk adatot atvinni. Az atviendé adat természetesen nem
csak egy szOovegrész lehet, hanem tablazat, kép, diagram, vagy barmi mas
is. A vagolapot olyankor célszer(i haszndlni, ha megnyitott programok kozt

kijelolheté mennyiségtli adatot kivanunk atvinni.

A vagolap segitségével torténd adatatvitel modja a kovetkezo:

o Jeloljiikk ki az atvitelre szant szovegrészt, képet, vagy barmilyen mas

objektumot.

e Végjuk, vagy masoljuk ki vagolapra a kijel6lt részt. (Shift-Del, Ctrl-C, 3% E

gombok, Stb.)

e Valtsunk at arra a programra, és menjiink a dokumentum azon helyére,

ahova be kivanjuk sztrni a kijeldlt részt.

e Szurjuk be a vagolap tartalmat (Shift-Ins, Ctrl-V, B gomb Stb.)

2.7.9. Vagokonyv

Az Office Gjabb valtozatai a vagolapot
vagokonyvvé egészitették ki, igy ide tobb
objektum is elhelyezhetd. Kivagaskor a vago-
konyvbe tgy helyezédik az objektum, hogy az
el6zdleg ott 1évd is megmarad. A vagokonyv
tartalma a Kezd6lap szalag Vagolap mezdjének
jobb alsé sarkdban 1évé M gombra kattintva
jelenithet6 meg.

Amennyiben a vagékonyv valamely objek-
tumara kattintunk, ugy az bemasolddik a do-
kumentumunk kurzor altal jelolt helyére. To-
vabbi lehetdség a beillesztésre, ha a ramutatas
utan a legordité elemre, majd a Beillesztés feli-
ratra kattintunk.

Vagokonyvbdl objektumot tordlni ugy tu-
dunk, hogy a rdamutatas utan a legorditd elem-
re, majd a Torlés feliratra kattintunk.

Természetesen a hagyomanyos moddsze-
rekkel és billentytiparancsokkal ugyanugy dol-
gozhatunk, de ekkor mindig csak az utolsd
kivagast hasznalhatjuk.
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