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1. Bevezeto

E konyvecske segitségével megismerhetjiik az
Office 2007 szovegszerkeszt6 programjanak, a
Word 2007-nek kezelését. A kozértheté nyelvezet
miatt batran ajanljuk akar kezddéknek is, de
hasznos lehet azok szamdra is, akik ECDL vagy
egyéb vizsgara késziilnek, vagy akik a program
tovabbi lehetdségeivel kivannak megismerkedni. A
konyv fontos lehet azok szamara is, akik egy
korabbi verziérdl valtanak 2007-re, mivel a prog-
ram kezelése jelent6sen megvaltozott.

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

A szamitdgépes szovegszerkesztd programok
alkalmazasa rengeteg elénnyel és némi hatrannyal
jar az irégépes szdveg-eldallitassal szemben. Sokan
tévesen azt gondoljak, hogy a szamitogép minden
teriileten jobb a hagyomanyos eszkdzoknél, pedig
ez messze nem igaz. Egy-egy (rlap egyedi kitol-
tésére, egy egyszerli gépelésre néha nem célszer(i
szamitégépet alkalmazni, mert az igazitasok
bonyolultak, kisérletezésre nincs lehetdségiink, és
nyomtatni sem tudunk minden méretd és fajtaju
lapra.

Természetesen az esetek nagy tobbségében
azonban messze kényelmesebb és célszer(ibb a
szamitogépes szovegszerkeszték alkalmazasa. Egy
szovegszerkesztOvel készitett anyagot eltarolha-
tunk késobbre, s ha utolag azt javitani kell, azt egy
pillanat alatt elvégezhetjiilk a teljes anyag dujra-
gépelése nélkiil. Természetesen a folyamatos gépe-
1ésnél is egyszer(ibbek a javitasok, akar egy eliitott
betlir6l, akar egy atszerkesztendd szdovegrészrél
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van is sz0. A szdvegszerkesztével elkészitett anya-
gunkat esztétikus formdra hozhatjuk, s azt
tetszOleges példanyban kinyomtathatjuk. A Word
képes szavakat, szotoredékeket keresni, s ha kell,
azt automatikusan kicserélni. Képes automatikus
elvéalasztast, helyesiras-ellenérzést, automatikus
oldalszamozast végezni, eltéré betltipusokat és
kiemeléseket haszndlni. De ami a legfontosabb,
amit egyszer mar szamitégépre vittiink, azt még
egyszer begépelni mar biztosan nem kell, ugyanis
szovegszerkesztOk a korabban begépelt dokumen-
tumokbdl is képesek atvenni szovegrészleteket.

A Word az egyik legelterjedtebben hasznalt,
igen sokoldalt, professziondlis szovegszerkesztd
program. A program az alapvet$ szolgaltatasokon
talmenden tamogatja a betltipusok széleskorti
hasznalatat, az igazitasi, sorkizarasi lehetdségeket,
az oldal- sor- és cimszamozasokat, a stilusok keze-
lését, a helyesiras ellendrzést, az azonnali hiba-
javitast, a gyorsszoveg kezelést, a rendezéseket, a
tablazatok szerkesztését, a tobbhasabos tordelést, a
képek alkalmazasat, a korlevélkészitést és még
szinte mindent, amit egy szovegszerkeszt&tdl
elvarhatunk.

A Word for Windows programnak tobb
verzidja is létezik (2.0, 6.0, 7.0, 97, 2000 és 2002-XP,
2003 és 2007) Jelen anyagban csak a 2007-es
verzidval foglalkozunk.
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3. A Word inditasa,
befejezése

A Word inditdsa tobbféle mddon is torténhet:

e kivalaszthatjuk a Start menii Programok —
Microsoft Office meniipontja alatt a Word al-
kalmazast,

e kattinthatunk duplan az asztalon 1évé ikon-
jan,

e duplan kattintva egy .doc vagy .docx kiter-
jesztésti allomanyra is a Word indul el.

Microsoift

D}:’ﬂ Micmsof't'
12.0ffice Word 2007

i 2007 Micrasoft Gorporation, Minden jog Fenntartwa,
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A programbol valo kilépésre értelemszertien az
(%'Office mentii Kilépés a Wordbdl meniipontja
szolgdl, de kattinthatunk a jobb fels§ sarokban 1évd
bezarégombon is. Az aktudlis dokumentumot
bezarni gy, hogy a Wordbdl nem lépiink ki az
(%Office menii Bezaras pontjaval tudjuk.



Alapvet6 kezelési feladatok 17

4. Alapveto kezelési
feladatok

A program kezelése soran els6sorban azokat az
alapvetd funkciokat célszeri ismerni, melyek a
Windows hasznalatdhoz sziikségesek (kattintas,
htizas, helyi menii hasznalata, parbeszédablakok
hasznalata, vagdlap hasznalat, gorditésavok, stb.).

A program a tobbi Office 2007 programhoz
hasonléan szalagokat tartalmaz, igy a kiilonb6z6
tevékenységek kivalasztasa tigy torténik, hogy a
képernyd fels6 soraban talalhaté megfelelé meniire
(szalagnévre) éallva egyszer megnyomjuk az egér
gombjat, majd a megjelend szalagrél a kivant
ikonon kattintunk. A gombok hasznalatardl a
program tajékoztatast is ad oly mddon, hogy az
egérkurzorral gombra allva egy kis id6 elteltével
megjelenik a gomb funkcidja.

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

g @ 9-0 i T R

= ) e aatimees Aaam aaiane AQA - A
vy D8 e o a9 A W MRS Lo | e o Omes owez o

(On)H9-0 QEITIAAIASI OG- )" Dk - = x
"V [ezdiap | Besairés Lop elrendezése Hivatkozds Levelezés Korektira Nézet Fejlesctéesckazok (@
S5 | Calibri (Szovegtarzs) ~ 11 & % a4
—1 |F D A - abe x, x*||4)) |

Beillesztés Kész Stilus-  Szerkesztés
b, SR A
- | A A A S 2 -|81[] stiusok~ modositas- | -

vagslap % Betiltipus 0 Bekezdés 0 stilusok 0

A szalagokon beliil a funkciok csoportositva
vannak, s tobbnyire minden csoport jobb also
sarkaban talalhato egy [ jel, amire rakattintva
megjelenithet6 az adott csoporthoz tartozé par-
beszédpanel. (Ez 1ényegében ugyanaz, mint amiket
a korabbi verzidkban a kiilonb6z6 meniipontok
kivalasztasaval elérhettiink.)

A program szamos szolgaltatdsa ugy miikodik,
hogy az ikonra allva megmutatja annak leend6
eredményét, de azt csak a kattintassal aktivizalja.
Igy lehetdségiink van végignézni a lehetséges alter-
nativdkat és konnyebben tudunk donteni anélkiil,
hogy barmilyen mfiveletet is végrehajtanank. (Ez
azonban nem minden funkciénadl van igy, raadasul
semmi logika sincs abban, hogy melyikben mu-
kodik, s melyikben nem.)

Tovabbi hasznos dolog a helyi menii, ami a jobb
egérgombbal vald kattintdssal érhetd el. Itt mindig
megtalaljuk az adott helyen elvégezhetd legfon-
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tosabb funkcidkat, ezért érdemes gyakran hasz-
nalni. A Word 2007-es helyi meniii rdadasul joval
tobb mindent tartalmaznak, mint a korabbi verziok
mentii, mivel tartalomtol és poziciétol fiiggden a
fontosabb szolgaltatasok helyi eszkoztarat is meg-
jelenitik.

A Word bizonytalan hasznalata esetén élhetiink
a sugod szolgaltatasaival, amely a tobbi Windows-
os programhoz hasonldan itt is segit, ha valamit
nem ismeriink. A helpet az F1 billentytivel, vagy a
jobb felsé sarokban 1évd @) gomb segitségével ér-
hetjiik el.

A képernyén 1év6 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 lathat6é. Természe-
tesen a tovabbi teriiletekre mozdulva ezek is meg-
tekinthetbek illetve moédosithatoak lesznek. (Gor-
ditésav, PgUp, PgDn billentytik.)

4.1. Billentylizetkezelési szabalyok
4.1.1. Alapvet6 tudnivalok

A szbveg bevitelének rengeteg olyan irott és irat-
lan szabalya van, amit nem szabad elfelejteniink.
Sajnos e szabalyok egy részét az irdgépeken egysze-
riien képtelenség volt betartani, igy e rossz szokaso-
kat sokan a szamitégépeken is alkalmazzak.
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Mivel sajnos egyes irogépekrol hianyoztak 0 és
1 szamjegyek, sokan megszoktdk, hogy ezek he-
lyett valamilyen bet(it gépelnek. Ez a szamitogépek
koraban azonban mindenképpen elvetendd, hiszen
ha ezek feldolgozandé adatok, tigy a gép egysze-
rien nem tud velitk mit kezdeni. Mindezen tul
esztétikailag is kifogasolhato, igy fontos, hogy ne
keverjiik 6ssze ezeket. Ne hasznaljunk az 1-es szam
helyett I vagy 1 bettit, illetve a nulla helyett O, de
még inkabb ne o betlt. A 0 és O kozti kiilonbség
igen szembetling, hiszen a nagy O joval szélesebb,
mint a 0 (nulla), a kis o pedig raadasul jéval
alacsonyabb is. Mindezen t1l, ha a kés6ébb valami-
lyen automatikus javitast szeretnénk a szdvegben
végezni, uigy e karaktereket a gép nem taldlja meg.

A szdvegszerkesztés soran rengeteg problémat
okoz az irasjelek és szokozok helytelen hasznalata.
Fontos szabaly, hogy az irasjeleknek mindig az
el6tte alld széhoz kell tapadniuk, tehat el6tte tilos,
utana viszont kell szokozt gépelni. Ez aldl kivételt
képez a kezd6 idézdjel és zardjel, melyek az uta-
nuk all6 széhoz tapadnak, igy el6ttiik kell szokozt
hagyni. Tovabbi kivétel a hosszti gondolatjel,
amely el6tt és utan is all szokoz. Mindezek
jelentésége nem csupan az esztétikaban, hanem a
sorvaltas szokodznél torténd megvalodsitasaban is
van, ugyanis a szamitogép a sort csak elvalasztasi
pozicién és szokodzkarakternél tudja megtérni. Ha
tehat a szokozt a pont elé gépelnénk, tgy konnyen
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el6fordulhatna, hogy a mondatzaré irasjel a
kovetkezd sor elejére kertil.

Szintén emlitésre érdemes, hogy a gondolatjel
nem azonos az elvalaszté vagy minuszjellel, mert
annal hosszabb. Gépelése a Ctrl gomb nyomva-
tartdsa mellett leiitott numerikus billentytizet-
mezd6n 1évé minusszal torténik.

Ugyanigy fontos, hogy zarojelek helyett soha ne
gépeljink perjeleket. Ez az ir6géprdl maradt rossz
szokas sokat ronthat az esztétikan. A zarojelekkel
kapcsolatban ne felejtsiik el, hogy a nyitd zarojel
elé kell, mogé nem kell, a zaré zarojel elé nem kell,
mogé pedig kell szokdzt tenni. A mondatzaréd
irasjelet altaldban zardjelen kiviilre kell tenni,
hiszen tobbnyire csak néhany szot tesziink
zardjelbe (amit altalaban kis betiivel kezdiink).
Zardjelen beliire kell tenni az irasjelet azonban
akkor, ha a zarojelben 6nallé mondat all (ekkor azt
nagybetivel kezdjiik).

Szintén rossz szokas az idézdjelek helyett
hasznalt " jelek alkalmazasa. A magyarban a kezd6
idézgjel alul, a zard idézdjel feliil helyezkedik el és
azonos formdju. Szintén hibas, ha egy helyes ,, for-
maja  kezd6 idézljeles szoveget " formaju
idézdjellel zérunk. ,fgy helyes”.

Tovabbi tudnivald, hogy a cimek nem o6nalld
mondatok, igy azok utan nem kell pontot tenniink.
A felsorolasoknal, bajuszoknal a sorok végére vesz-
sz6t, a legutolso felsorolasi elem végére pedig pon-
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tot szokas tenni. Természetesen a tovabbi esetekben
a helyesirasi szabalyokat kell szem el6tt tartani.

Igen fontos szabaly, hogy minden esetben
kertiljiik a sz6kozok egymas mellé helyezését. Soha
ne tegyiink tobb szokdzt egymas mellé! Rossz szo-
kas a sorkezdd beljebb kezdések, igazitasok tobb
szokozzel torténd bevitele is. Hasznaljunk helyet-
tilk igazitasokat, logikai margokat, tabuldtorokat
stb. A sorkezdd és tObbszords szokdz rengeteg
probléma forrasa lehet egy késébbi valtoztatasnal.

4.1.2. Kurzormozgatasi funkciok

A kurzorral a teljes képerny6n nem mozog-
hatunk tetszés szerint. Csak az érvényes, informa-
ciét tartalmazo karakterekre léphetiink. Tetszo-
leges helyre szokozok vagy tabulatorok begépelé-
sével helyezhetiink szoveget, de vigyazzunk, mert
ezeket a szOkOzoket az anyagban felejtve nem
lathato, felesleges informaciokat készithetiink, ami
néha zavaro lehet.

A Word 2007-ben dupla kattintassal lehetd-
ségiink van tetszéleges helyre is kihelyezni a kur-
zort, ekkor a Word {ires sorokat és tabulatort he-
lyez a dokumentumba a kivant helyre val6 irds
eléréséhez.

A Kkurzort egy Kkarakterpozicioval az adott
iranyba mutaté kurzormozgatd nyil segitségével
mozdithatjuk el. Amennyiben a sor elsé pozicidjan
tartézkodunk és megnyomjuk a balra mutaté nyi-
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lat, tgy a kurzor az el6zd sor utolsé pozicidjaba
ugrik. Ugyanigy a sor utols6é pozicidjan tartoz-
kodva a jobbra mutatoé nyil segitségével a kovet-
kezd sor els6 pozicidjara ugorhatunk (feltéve, hogy
nem a szoveg legvégén tartozkodunk).

A kurzor sor elejére mozditdsara a Home bil-
lenty(i szolgal.

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

A teljes szoveg legels6 karakterére ugy tudjuk
mozditani a kurzort, hogy a Ctrl billenty
nyomvatartasa mellett megnyomjuk a Home
billentyfit.

A teljes szoveg legutolsd karakterére ugrani, a
Ctrl Dbillentyi nyomvatartdsa mellett meg-
nyomott End billentytivel lehet.

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

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

A képernyd legalsé sordba ugrani, illetve a
képernyd alja alatti tovabbi szdvegrészekre
mozogni a PgDn billentytvel lehet.

A képerny6 legfelsé soraba ugrani, illetve a
képernyd teteje feletti tovabbi szovegrészekre
mozogni a PgUp billentytivel lehet.
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4.2. Javitasi funkciok

4.2.1. A kurzor elotti karakter torlése

A kurzor el6tti karaktert torolni az Enter feletti
Backspace billentytivel tudjuk. A sor elején allva a
felette levé sor utolsd karaktere (ami gyakran
szo0koz) torlodik, igy a két sz egybeolvad. Bekez-
dés elején megnyomott Backspace hatasara, ha volt
behuzas, akkor az csokken, ha nem ugy a bekezdés
az el6tte 1év6 bekezdéssel egybeolvad.

4.2.2. A kurzor altal jelolt karakter
torlése

A kurzor altal jeldlt (kurzor mogotti) karaktert
torolni a Del billentytivel tudjuk. Amennyiben a
kurzor a sor legutolsé karakterpozicidjan all, ugy a
gomb megnyomasanak hatdsdra a kovetkezé sor
elsé karaktere torlédik, s ez lehet, hogy a sortorés
pozicidjara is kihat. (Bekezdéshatar esetén — mivel
a két sort egymastol elvalasztd Enter jelet toroltiik
le — a két bekezdés Osszeolvad.) Amennyiben a
kurzor egy {ires soron all, akkor a sor kitorlédik és
a lejjebb 1évd szovegrészek egy sorral feljebb
cstisznak.
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4.2.3. Valtas beszuras és feliiliras
iizemmod kozott

A szdvegszerkesztOk altalaban két tizemmod-
ban mukodhetnek. Feliilirds {izemmod esetén a
gép karakterbevitel esetén a kurzor mogotti karak-
tert atirja a begépelttel. Beszuras {izemmod esetén
a gép a kurzor pozicidjara ugy szurja be a begépelt
karaktert, hogy az nem torol ki a szovegbdl sem-
mit, hiszen a mogottes betiik jobbra gordiilnek. A
két tizemmodd kozt a korabbi verzidkban az Ins
vagy Insert billentytivel valthattunk. 2007-nél
azonban ez a funkcid alapesetben nem mukodik, a
Wordot csak beszuras iizemmodban lehet hasz-
nalni. Ha mégis haszndlni kivanjuk a valtast, ugy
azt kiilon be kell kapcsolni az (% Office menii Word
beallitasai / Specidlis panelen a Felllirasos mod
szabalyozdsa... sor bekapcsolasaval.

Az aktualis allapotot azonban a 2007-es verzid
mar nem jelzi ki.

A Word bedliasai

Mépszerd elemek i —rs W S
B j Specidlis beallitdsok a Word hasznalatdhoz

Megjelenités

MNyelvi ellendrzés Szerkesztés

Mentés Megléva szoveg felalirasa

v
- ¥| Automatikus szakijelalés
Specialis )
V| Széveq dthelyezése huzassal
Testreszabas V| Hivatkozas kovetése: CTRL + kattintas
Vaszon automatikus Iétrehozasa alakzatok beillesztésekor

Bovitmények
Intelligens bekezdéskijelalés

<

Adatvédelmi kdzpont

<

Intelligens kurzormozgatas
Forrdsok Felilirasos mod szabalyozasa az Insert billentyiivel
Felillirasos mad hasznalata

FEigyelmeztetés a stilus frissitésére
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4.3. Bekezdések kezelése

A Word a szovegszerkesztSk tobbségéhez ha-
sonléan szintén bekezdés-orientalt. Ez azt jelenti,
hogy a tevékenységek egy része teljes bekezdésre
vonatkozé miivelet. Bekezdés alatt azon tartal-
milag és formailag Osszefliggd szovegrészt értjiik,
amelyen beliil teljesen mindegy az, hogy hova esik
a sor vége. A bekezdés végét kovetéen minden
esetben 1j sornak kell kezdGdnie, tehat a kdvetkez6
bekezdés nem folytatodhat az el6zével azonos sor-
ban. A bekezdések ennek megfeleléen tigymond
Entert6l Enterig tartanak, ami annyit jelent, hogy
mind a bekezdés el6tt, mind utana sorvaltd Enter
karakternek kell allnia. A bekezdésen beliil viszont
nincs sorvalté Enter, csak a bekezdés legvégén, igy
a sorok modositasa esetén folyamatosan valtoz-
hatnak a sortorések pozicidja is.

A legels6 hasznalat soran célszer(i, ha gyakor-
lasképpen azt nézziik meg, hogy a gép mily mo-
don tori meg automatikusan a sorokat. Folyamatos
gépelés esetén tapasztaljuk, hogy a sor végénél gé-
peléskor az utols6 szo atkertil a kovetkezd sorba.
Tobb soros szoveg esetén, ha valamely sorbdl ki-
torliink szoveget, tapasztalhatjuk, hogy a mogotte
1évé sorbdl fogja potolni a gép a karaktereket.

Igen gyakori hiba, hogy folyamatos szoveg ese-
tén is sokan a sorok végén megnyomjak az Entert,
hogy folytathassak a gépelést a kovetkez6 sorban.



