Szovegszerkeszté programok: Jegyzettomb, \WordPad, Microsoft Word

A szovegszerkesztok koziil az elkészitendd szoveg jellegétdl fiiggden valasztunk programot, €s nem
feltétlentil azt, amelyiket alapértelmezésben arra a feladatra szantak. Példaul a Microsoft Word programot
elsésorban formazott levelek készitésére alkottdk meg, és ehhez sok hasznos szolgaltatast taldlunk a
programban. Ha viszont mi inkabb programfejlesztésre akarjuk hasznalni, mert sok hasznos szerkesztést
segitd szolgaltatas van benne, akkor ezt is megtehetjiik, semmi akadalya. Ezt csupan azért jegyeztem
meg, mert egy programra ugy tekintsiink, hogy keressiik benne a lehetdségeket, mire alkalmas még az a
program az alapértelmezett feladatain kiviil.

Feljegyzésekhez: Jegyzettomb

I Névtelen - Jegyzettimb E”E”Z|

Fajl Szerkesztés Formatum  Mézet  Siga

Még szinte sorra sem kerllt e program ismertetése, de mar alyan sokat

asznaltuk, hogy mindenki ismeri, &= sok hasznos feladatra alkalmazta a
munkija sordn. Arra tdrekedjlnk az operacios rendszer hasznilata sorian, hogy
mas heégpitett alkalmazasokat is ilwen sokoldaldan hasznaljunk fel.

Formazott levélhez: WordPad

Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum S04
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A szamitégépinkdn 1evd operaciés rendszer megvasarlasaval 15 sok beépitett
alkalmazashoz jutunk, {gy akd nem vasarol mas alkalmarzasokat a szadmitdgépere, annalc sem kell
letnondatia a szép diszes levelel keszitéserdl Az operacids rendszer tartalnarz egy WordPad
nevi szévegszerkesztd programot, amellyel formazott levelelket készithetink a Microsoft Weord
megvasatlasa nellil is.| v
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Kiilonbség a két program kozott, hogy a Jegyzettdmb nem kezeli a betltipusokat, és csupan
karakteres szovegként kiildi el a szoveget a nyomtatéora, mig a WordPad ugyanezt grafikus
informacioként teszi meg, mert a betlitipusokat a képernyon lathatdé médon nyomtatja ki.

Hianyozna a leveliinkrdl a grafikus fejléc is, hiszen a Jegyzettomb csak karaktereket jelenit meg, és
semmilyen mas tipust objektumot nem kezel. A Jegyzettombben beallithatunk nekiink tetszd betiitipust,
de azt csupan a képerny6n latjuk, mig nyomtatidsban egészen masképpen fog megjelenni a szoveg.

A tabulatorok tekintetében is korlatozottak a lehetdségeink, mert csak az alapértelmezett 8 karakteres
tabulator all a rendelkezéslinkre. Ezért a tablazatos adatokat el tudjuk helyezni rendezett formaban
egymas ala, de nekiink kell igazodnunk az adottsdgokhoz, és ezen nem tudunk véaltoztatni.

A WordPad programban a szerkesztés WYSIWYG-elven miikodik, ami annyit jelent, hogy ,,What
You See Is What You Get”, tehat amit latunk, azt kapjuk. Ahogyan a képernyén megjelenik a
dokumentum, az nyomtatasban is pontosan ugyanugy fog kinézni. Egyes programoknal el6fordulhatnak
kis eltérések specialis formazasi elemek hasznalatanal, de ez nem jellemz6, a WordPadben pedig ilyenek
nincsenek. Eltérés adodhat a szinek fekete-fehérre konvertalasakor, amiért viszont nem hibaztathatjuk a
programot. Ha csak fekete-fehér nyomtatonk van, akkor ne szerkessziink szines szdveget, mert annak
eredménye eldre pontosan nehezen josolhatdé meg.

A WordPad program szinvonalat az emeli még, hogy a Beszlras / Objektum parancsaval tetszleges
objektumot szurhatunk be. E lista olyan elemekbdl fog allni, amilyen programokat a szamitdgépiinkre
telepitettiink. Nyomtatdsi szempontbol valdszinlileg ez nem jelent sok ujdonsagot, viszont egy
dokumentumot nem csupan nyomtatasra készithetiink.

Készithetiink olyan dokumentumot, amelyben képek és hangobjektumok vannak, esetleg valami
kevés szoveget is irunk mellé, de csak a cimeket, hogy jobban el tudjunk igazodni a kiilonféle
objektumok kozott. Egy ilyen dokumentumnak akkor van haszna, ha a benne 1évo képeket és
szovegfijlokat fogja Ossze, és igy a f3jlt megtekintd felhasznalonak csak a hangobjektumok lejatszas
gombjaira kell kattintania, hogy meghallgathassa a megjegyzéseinket. A képeket latja, a hangot hallja, mi
pedig az ilyen kiilonleges fajlokat egyszeriien és gyorsan Osszedllithatjuk. A képek 4llhatnak
fényképekbdl, rajzokbdl, mig a hangot mikrofonnal rogzithetjiik. Elonye, hogy nekiink csak egy fajlt kell
elkiildeniink a cimzettnek. Ez az egy fajl valosziniileg nagy méretii lesz, de ha van CD vagy DVD-ironk,
akkor ez nem jelent problémat.

A WordPad program nagy eldnye, amit egyesek esetleg hatranyaként jelolnek meg, hogy keveset tud,
kevesebbet, mint a Microsoft Word. Elénye éppen abban van, hogy csak annyit tud, amennyire
sziikséglink van egy egyszeri levél elkészitéséhez, és az esetek igen magas szazalékdban nincs is
sziikségiink tobbre. Ezért kezelését konnyli megtanulni, nincs benne szinte semmi felesleges funkcio, igy
nem kell attdl tartanunk, hogy olyan funkciét inditunk el, amit nem tudunk kezelni.

Mindenféle szovegszerkesztési feladathoz: Microsoft Word

Az operacios rendszeren felil megvasarolhatjuk még a Microsoft Office programcsomag egyik
valtozatat, amely tartalmazza a Word szOvegszerkesztot, az Excel tablazatkezelé programot, a
fliggden tovabbi kiegészité programokat. Jellemzéen ezt a négy alkalmazast hasznaljuk, de a legtobbet a
szOovegszerkesztot.

A WordPadet a Word jelentésen csokkentett valtozatd kiadasanak tekinthetjik. A Word
mindamellett, hogy nagyon sok beépitett szolgaltatast tartalmaz, egyénileg testre szabhato feliilettel
rendelkezik. Az otthoni egyéni felhasznalokat ez kevésbé érinti, de a sok szolgaltatasa révén sokkal tobb
irodai feladatot el tudnak végezni, mint amire az elsé alkalommal képesek voltak. Szé szerint a
programtdl tanulhatunk meg nagyon sok olyan irodai feladatot, aminek eldtte még a létezésérdl sem
tudtunk. Egy névre szolo korlevél elkészitése, kinyomtatasa, vagy e-mailben torténd elkiildése, netan
faxolasa nem jelent problémat, persze ennek megtanulasa eltart egy ideig, mert nem olyan konnyi feladat.
Szerkeszthetiink bonyolultnak tiiné kiadvanyokat, szordlapokat, hirdetéseket, plakatokat, de akar még
internetre weblapokat is, az sem olyan nagy 6rdongdség ezzel a programmal.
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A program alapvet6en azért olyan sokoldalt, mert a szoveg elhelyezésére, annak tordelésére sokféle
lehetséget kinal, mig a WordPadben a szoveg csak folyik lefelé, és ezzel az elhelyezés minden
lehet6sége kimeriilt.

Gépelési szabalyok

A sz6veg begépelés soran az alabbi szabalyokat kell betartani:

A vesszO0 ne legyen szokozzel elvalasztva az 6t megel6z0 szotol, legyen viszont szokodzzel
elvalasztva az 6t kovetd szotdl. Ugyanez vonatkozik a pontra, a kettdspontra, a pontosvesszore, a
kérddjelre és a felkialtojelre is. Nyitd zardjel és idézojel elott legyen szokoz, utana pedig ne. Zaro
zarojel és idézdjel esetén pedig forditva.

Ha k6z6mbos, hogy mikor kezdddik 1j sor (példa ra egy regény), akkor az 0j sor kezdését bizzuk
a4 a Word-re (a szovegszerkeszté programra). O ugyanis a sor végéhez érve automatikusan 0j sort
kezd, s azt a sz6t, amely mar nem fért el, teljes egészében atviszi az 0j sorba.

A bekezdés els6é sorat nem kell a tobbi sornal beljebb gépelni, ugyanis majd a Word-el fogjuk
beljebb vitetni az elso sort.

A bekezdés végét mindig jelezniink kell az Enter billentyii leiitésével.

Ha nem k6z6mbos, hogy mikor kezdddik 1j sor (példa ra egy vers), akkor a sor végét nekiink kell
jelezniink. Ezt ugyancsak az Enter billentyii leiitésével tehetjiik meg.

Ha k6zombds, hogy mikor kezdddik 1) oldal (példa ra egy fejezetekre nem tagolt regény), akkor
az Uj oldal kezdését bizzuk ra a Word-re. A program ugyanis el tudja donteni az eldzetes
beallitdsoknak megfeleléen, hogy mikor kell uj oldalt kezdenie. Ezt a dontést rdadasul olyan
intelligensen is meghozhatja, hogy a bekezdés els6 sora soha ne keriiljon az oldal legaljara, és a
bekezdés utolso sora soha nem keriiljon az oldal legtetejére.

Ha nem k6z6mbdos, hogy mikor kezdddik uj oldal (példa ra egy verseskdtet), akkor az oldal végét
nekiink kell jelezniink. Ezt a Ctrl Enter billentylikombinacié alkalmazasaval tehetjiik meg.

A begépeléskor ne hasznaljunk elvalasztojelet ( - ). Az elvalasztasok iigyét masképpen kell
megoldani.

Megjegyzések

Az Enter billentyii letitésekor egy bekezdésvég jel keriil a dokumentumba (). A bekezdésvég jel

lathatatlan.

A Ctrl Enter billentylikombindcio alkalmazasakor egy oldalvég jel keriil a dokumentumba. Az

oldalvég jel igy néz ki:

Cldalkdrés

A szoveg javitasa, modositasa

A cimben felsorolt tevékenységek egy dokumentum létrehozéasakor fordulnak eld.
A szoveg begépelése (- az alapbeallitasok elvégzése utan):
billentytizet segitségével beirjuk a nyers szoveget, a kurzor mutatja hova keriil a kovetkezd
karakter
a WORD automatikusan tordeli a sorokat, ENTER nyomadsa csak bekezdés végén kell! (ennek
hatdsara bekezdés-végjelet jelenit meg a képernydn, ha a Standard eszkoztar Mutat/Rejt gombja
bekapcsolt allapotban van).
Szokozt (Space) csak egyet hasznaljunk, a szavak végén vagy irdsjelek utan
Bekezdésen beliili 0j sor SHIFT+ENTER-el
Javitas:
beszurhatunk a szovegbe, ha kimaradt valami vagy atirhatjuk (Insert billentyti valt a két tizemmod
kozott)
atirhatjuk a tévesen beirtakat az allapotsor ATIR gombjara kattintva allithaté be,
vagy talan a leggyakrabban kijel6lés utan irjuk a jo verziot
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Kijelolés: a szovegrésszel vagy abraval végzett munka elsé 1épése a kijelolés lehet egérrel vagy
billentytizettel.
Egérrel:
egy elem vagy szovegrész = huzas a kijelolendd szovegen
egy sz6 dupla kattintas a szoén
abra egyszeres kattintds az abran
egy sor kattintas a kijel6l6 savban
tobb sor hizunk a kijel616 sdvban
egy bekezdés kétszeres kattintas a kijelolo savban
teljes dokumentum CTRL+kattintas vagy haromszoros kattintas kijel616 savban
oszlop kijelolés ALT+ huzas
Billentytizettel:
a kurzort a kijelolni kivant szoveg elejére allitom a SHIFT lenyomva tartdsa mellett a
kurzormozgat6 billentylikkel ndvelem a teriiletet, vagy az egérrel a teriilet végére kattintok.
A kijel6lés bdvitése F8: billentylivel, vagy kétszeres kattintéssal az allapotsor BOV gombijan.
A bdvités visszavonasa ESC vagy kétszeres kattintassal az allapotsor BOV gombjan.
Torlés:
kijelolt szoveg torlése kattintas az olldo gombra (kivagas), CTRL+X,
kurzor el6tti betti torlése Backspace billentyti leiitése
kurzor mogotti betl torlése Del billentyti letitése
A tOrolt szoveg visszaallitasa: Standard eszkoztar Visszavonas gomb, CTRL+Z

Karakterformazas

A karakterformazas a dokumentum legkisebb egységére, a karakterre vonatkozd formazasi miivelet.
A formazas végrehajtasa elétt a formazando karaktert/karaktereket ki kell jelolni.
Fontos!

Karakterformazas elétt mindig ki kell jelolni a formazandé szovegrészt, mert kiilonben csak a
beviteli ponttdl (a kurzor aktualis helyétol) érvényesiil a formazasi parancs.

A karakterformazasi lehetdségeket a Formatum/Betlitipus menii foglalja 6ssze.
A karakterformazas vonatkozhat a karakter

K0

méretére (betlimérel),

tipusara (bettitipus) pl: Arial, Times New Roman, Currier New, ...
stiluséra (betiistilus: normal, délt (italic), félkovér (bold) és ezek kombinacidja
szinére,
aldhuzasara pl: egyvonalas, dupla, hullamos, szaggatott, pont-vonal, széaldhuzas (amely csak a
szavakat huzza ala, a szokozoket nem), ...
az alahuzas szinére,
athtizasara: athtizett, vagy duplan athuzott karakter,
indexbe helyezésére: fels6 index vagy alsé index pl: H20, a%,
esztétikai megjelenitésére: arnyékolt, kdrvonalas, dombora, vésett,
nagybetiissé és kis-nagybetiissé konvertalasara: NAGYBETUS, KISKAPITALIS
elrejtésére,
egymas kozti tdvolsadgara: ritkitott, sliritett,
emelt
' siillyesztett’
betliparok aldvagasara, pl.: AV, LT
szovegbeli effektusaira, pl: fényreklam, villodzas, villogéd hattér.

&0

elhelyezésére:

0 &0
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Egyes betliformatumok a Formazas eszkoztar gombjaival is beallithatok:

Formatum Eszkoztargomb Formatum Eszkoztargomb
Betiitipus [rial CE = Délt D

Betiiméret o [ Aléhuzott A

Félkoveér F| Betiiszin Al

Karakterek alapjellemzoéi:
Betiitipusok:
Megjelenési forma szerint lehetnek:
Antikva metszésti (talpas, serif): pl.Times New Roman, Bookman, Courier stb.
Groteszk (talp nélkiili, sans serif): pl. Arial, Century Gothic stb.
Kézirashoz hasonlo: pl. Script, Linus, Koala,Freeport
Egyéb: pl. Wingdings (=2 Q1N <*WM@ 1), [1Symbol (Zdaymiicenl])
Besorolas szerint lehetnek:
T - Skalazhato, TrueType betlitipus
A bedllitott nyomtatdhoz tartozé betlitipus
Képernyd betiitipus (A CE jelolés, pl. Arial CE azt jelenti, hogy van szabalyos hosszii magyar
¢kezetes betlije: 6, U.)
Betiiméret: a hasznalt betlitipustol és a beallitott nyomtatotol fiiggden allithatd 0 és 1638 pont kozott
0,5 pontos 1épésekben.
Betii stilus lehet: Normal, Délt ( D ), Félkovér ( F), Félkovér dolt (FD)
Az elébbi harom jellemz6t a formazoszalagrol is €s legordiilé meniisor Formatum/Betd..., vagy a
gyorsmenii Betliformatum... parancs parbeszédablakdbol, vagy gyorsbillentytiikkel is lehet allitani.
Egyéb karakterjellemzok:
Atallitas csak a Formatum/Betii... vagy a gyorsmenii Betiiformatum... parancs parbeszédablakabol,
vagy gyorsbillentyiikkel lehet.
Alahuzas s21rnpla szoalahuzas (Bemutato szove,q) dupla alahuzas (Bemutato szoveg) pontozott

Nagybetii (BEMUTATO SZOVEGQG). Ezt Formatum/Kisbetli/nagybetl... parancsaval, vagy a Shift+F3
gyorsbillentytivel is lehet allitani. )
Also index (Bemutato gsveg), Felsé index (Bemutato *°'%), Rejtett szoveg, 16 szin
Térkoz €s pozicio: Betlikdz: normal vagy ritkitott vagy stiritett
melt
vagy siillyesztett
A fenti karakterformatumok legtdbbjét gyorsbillentylivel is lehet allitani. Ezeket lasd a Sugd
megfeleld fejezetében.

j Figyelem! A megadott gyorsbillentyiik a billentyiizetkiosztastol fiiggoen valtozhatnak!

Fliggdleges pozicio: €

Karakterformatum masolasa:

Kijeloljiik a méasolandd formatumot tartalmazd szovegrészt (szot), rakattintunk a Standard
eszkoztar Formatumfesté gombjara, ekkor a szovegmezdben egy ecset is megjelenik az egérkurzor
mellett, és az egérrel kijeldljiikk (athuzzuk) a megformdzand6 szovegrészt. Ha tobb, egymdssal nem
Osszefliggd szovegrészre akarunk igy formatumot atmasolni, akkor duplan kattintsunk a Formatumfestd
gombra. Ekkor az egérkurzor mindaddig formatumfesté lizemmodban marad, amig vagy az Esc
billentytire, vagy a Formatumfestd gombra nem kattintunk.

Ha a mésolandd formatumot tartalmazé szdvegrész kijelolésekor a bekezdésvége jelet is kijeldljiik,
akkor az adott bekezdésformatum is dtmasolddik.

Igazitas: A bekezdés széleinek megjelenését és elhelyezkedését hatdrozza meg: A bekezdés lehet
jobbra zart, balra zart, kozépre igazitott, sorkizart (kiegyenlitett).
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Sortavolsag: A szoveg bekezdésen beliili sorainak egymastol valo tavolsagat hatdrozza meg. lehet:
szimpla, 1,5 sor, dupla, pontosan meghatarozott érték, legalabb, tobbszords.

Bekezdéskoz: A bekezdés térkoze a bekezdés eldtti vagy utani tavolsagot hatdrozza meg. Ha meg
akarjuk valtoztatni a bekezdések kozotti térkodzt, novelhetjiik a tdvolsagot a bekezdés eldtt, mogott vagy
két bekezdés kozott is.

Bekezdés behuzasa: A bekezdés bal, illetve jobb szélét a bedllitott jobb és bal margokhoz
viszonyitva beljebb és kijjebb is elhelyezhetjiik.

A bekezdés egyik sorat megkiilonboztetésképpen kiilon is behuzhatjuk. Elterjedt szokas az elsd sor
behuzéasa, mely a bekezdés elsd sorat egy adott hosszon behtizza, mikézben a tobbi sort valtozatlanul a
helyén hagyja. Fiiggd behtuzas készitése esetén az elsd sor nincs behtizva, azonban a tobbi az els6hoz
képest beljebb kezdddik.

Szovegbeosztas: Fattya és arvasor elkeriilése: Az opcid megadasa esetén nem fordulhat eld, hogy
egy a bekezdés utolso sora (fattyusor), vagy a bekezdés elsd sora (arvasor) a bekezdés tobbi soratol kiilon
oldalra keriiljon.

Egy oldalra: A bekezdés teljes terjedelmében egy oldalra keriil, feltéve, hogy nem hosszabb egy
oldalnal.

Uj oldalra: A bekezdés 1j oldalon kezd8dik.

Egyiitt a kovetkezdvel: A bekezdés a kovetkezd bekezdéssel egy oldalon kezdddik.

Nincs elvalasztas: Nem teszi lehetové az automatikus elvélasztast a bekezdésben.

Az el6z0 formai jellemzOk a Formatum/Bekezdés meniipontban 4allithatok be. A bekezdés
behtzasdhoz hasznalhatjuk még a vizszintes vonalzon elhelyezett segédeszkozoket is.

Nagyon sok bekezdés formazasi miivelet végrehajthat6 a vonalzon taldlhato elemek segitségével is.

Az alabbi abran lathatdo az egyes vonalzo elemek funkcidja. Ezeket az elemeket kell az egér
segitségével a megfeleld helyre allitani, igy elkeriilhetd a parbeszédablak hasznalata.

A vonalz6 hasznalata kiilondsen a tabulatorpoziciok elhelyezésénél konnyiti meg a munkankat.

Tabulator pozicid | Elsé sor | Kozépre igazitott Decimalis | Jobb oldali behuzas |
tipus l tabulator pozicid tabulator pozicid l
|£ [T A PR T -|-1-|-Ef-|-3-Q-4-|-5|_-|-s-|-7-|J_-s-|-g-|-10J-|-11-|-12-J:I|-13-|:14-|-§-|-15:|- BT I
f - T Balra igazitott Jobbra igazitott /
Bal margo Fiiggd behiizds tabulator pozicid tabulator pozicid Jobb margd

Tabulatorok hasznalata

Ha pozicionalni akarunk egy szovegrészt, akkor a Tab billentyli lenyomdasa utdn a beviteli pont a
kovetkezd tabulatorpozicioba ugrik (alapértelmezés szerint 1,27 cm-enként vannak tabulatorpoziciok, a
vonalz6 alsé részén halvanyan lathato a helytik).

A Tab billentyli lenyomasakor egy vezérlokarakter (—) keriil be a

dokumentumba, amit lathatova tehetiink, a Minden latszik 9 gombbal,
azonban nyomtatasban nem jelenik meg.

A tabulatorok a szoveg egyes sorainak megformézasara alkalmasak.
Hatokoriik a teljes bekezdés. Tabulatorokat leggyakrabban akkor
alkalmazunk, ha a kovetkezd karakter az el6zO0hdz viszonyitva tavolabb

Alapérték:

Pozicid:
56 1,25 cm

4

Tirlendd tabulatorok:

Igazitas

kezddédik, s nem csak 1 szokoz valasztja el oket, hanem ennél nagyobb g%‘;';;éhs 85:;:“ © pthra
tavolsag van koztiik. Kiteltés
Bedllithatjuk, hogy a kovetkezd szovegrész (karaktersorozat) a soron gwincs (-t Og—mr
4

beliil hol kezdddjon (tabuldtorpozicio) és milyen igazitdst kapjon. Az
igazitds lehet: balra-, kozépre-, jobbra zart (hasonléan a bekezdés
igazitdshoz), decimalis (a tizedesvesszd keriil a tabuldtorpozicid ala), [
vonal (fiiggbleges vonalat szur be a tabulatorhelynél).
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Példa:

El I-2-|-1-|'§'L'1-|-2-|-3-|-4-I-S-|-5-|-?-J_-3-|-'3-|-1|.'|-|-11-|-12-_‘-13-|-14-|-15-J=.15...a.,.ls. I

- A

- —+ halra -+ kozépre -+ jobbra - decitndlis g

o —+ igazitas -+ igaxitis -+ igazitas -+ 5,757

. - tatlitorral - tabuldtorral - tabulitorral > 6.2 tabul

- I atorje
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tdvolabb karaktersorozat el6tt keletkezett iires szakaszt kitoltd karakterrel tolthetjik fel, amely lehet
folytonos, pontozott, vagy szaggatott vonal.
Példa:

A tabulatorok bedllithatok a Formatum/Tabulatorok meniiben, vagy elhelyezhetok a vizszintes
vonalzon.

Uj tabulatoriitkdz6 beallitasahoz elészor a Pozicié rovatban hatarozzuk meg, hogy a tabulatoriitk6z6
mekkora tavolsagra helyezkedjen el a bal margotol.

A pozicid begépelése utan az Igazitas csoportban valasszuk ki a tabulator tipusat.

A Balra, Kozépre és Jobbra tabulatoriitk6z6k a szoveget a tabulatoriitkoz6hoz viszonyitva balra,
kozépre, illetve jobbra igazitva rendezik el.

A Decimalis tabulatoriitk6z0 a tizedesjelhez igazitva rendezi az adatokat.

A Vonal nem valddi tabulatoriitkz6, a Word a TAB billentyii hasznalatakor nem veszi figyelembe,
azonban a Vonal tabulatoriitkoz6 helyén a hozzatartozo bekezdésekben fiiggbleges vonalat hiz, amely
nyomtatasban is megjelenik.

A Kitoltés csoportban a tabuldlaskor atugrott iires szakasz kitdltéséhez kiilonféle jelolések koziil
valaszthatunk. A beallitott jel6lés nyomtatasban is megjelenik.

A tabulatoriitk6zd tulajdonsagainak bedllitdsa utan kattintsunk a Felvétel gombra. Ezutdn az qj
tabulatorpozicid megjelenik a Pozicio6 rovat alatti listaban.

A listdban kivalasztott tabulatoriitk6z6 tulajdonsagait a beallitott lehetdségek megvaltoztatasaval
modosithatjuk. A valtoztatasok rogzitéséhez ismét a Felvétel gombra kell kattintanunk.

Egy tabulatoriitk6z6 torléséhez kijelolése utan kattintsunk a Torlés gombra. A Mindet torli gomb
hasznalatidval az 6sszes tabulatoriitk6zot eltavolithatjuk.

Felsorolasjelek és sorszamok hasznalata

A dokumentum egyes bekezdéseit az elsé sor eldtt megkiilonboztetd felsorolasjellel, vagy
sorszamokkal lathatjuk el.

Felsorolésjeleket elsdsorban akkor alkalmazunk, ha olyan felsorolast szeretnénk késziteni, ahol az
egyes elemeket nem rangsoroljuk. Sorszamozas esetén fontos az elemek sorrendje, s amennyiben az
elemek kozott hierarchikus viszony fedezhetd fel, akkor a listat tobbszintii sorszdmozassal latjuk el.

Példak:

Felsorolésjellel ellatott bekezdés. A szoveg atfolyhat a kdvetkezd sorokba, melyek elhelyezkedésérdl
a kovetkezdkben lesz szo6.

1.+Sorszammal-ellatott-bekezdés g
a.+Az-elsé-bekezdéshez-rendelt,-de-alacsonyabb-szint(i-bekezdés
b.+Amelybéltermészetesen-lehettébh-is.{

i. = S'melynek-természetesen-lehet-még-mélyebb-szintii-beagyazott-
része .y
ii. » Es-igytovabb...q
2.+De-ez'mar-ujra-a-legmagasabhb-szint.j|

7. oldal



Az Microsoft Word-ben a felsorolassal és sorszamozassal kapcsolatos beallitasi lehetGségeket a
Formatum/Felsorolas €s sorszamozas meniipont alatt érhetjiik el.

A felsorolasra és a sorszdmozasra egylittesen jellemzo bedllitasi lehetdségek:

Mindkét tipus esetében bedllithatjuk a szOveg behuzdsat, vagyis azt, hogy a masodik sort6l
kezdédden a szoveg a megkiilonboztetd jelhez viszonyitva hol kezdddjon. (jobbra, vagy balra €s milyen
mértékben)

Példak:

I. + Sorszamozassal-ellatott-bekezdés,-ahol-a-bhekezdés -masodik-soratél-kezdve-a-
szBveg-a-sorszamhoz viszonyitva-jobbra-és-“nagy”-tavolsagban-kezdédik.4

Il. = Sorszamozassal-ellatott-bekezdés,-ahol-a-hekezdés-masodik-soratédl-kezdve-a-
széveg-a-sorszamhoz-viszonyitva-balra-helyezkedik-el.§]

Ezt a bedllitasi lehetdséget mindegyik esetben a Testre szabas opcio alatt talaljuk, de
bekezdésformazasnal bemutatott lehetoségeket is alkalmazhatjuk a megoldas soran.

A felsorolasra és a sorszamozasra kiilon-kiilon jellemz6 specialis beallitasi lehetdségek:
Felsorolas esetén a bekezdés elsdé sora elé tetszéleges karaktert, szimbolumot helyezhetiink el.
Amennyiben a kivant szimbdlumot nem taldljuk a Word altal felkinalt lehetdségek kozott, ugy valasszuk
a Testre szabas opciot! Ugyanitt allithatjuk be a felsorolasjel helyzetét is.
Sorszamozas esetén folytathatjuk a mar elkezdett (sorszamokkal ellatott listat) feltéve, hogy van ilyen.

Minden sorszamozott lista esetén megadhatjuk a kezddsorszamot, a tipust, a formatumot és a szadm
helyzetét. Ezeket a beallitasi lehetoségeket a Testre szabas opcidn beliil talaljuk.

A felsorolas és sorszamozds technikai kivitelezésében hathatos segitséget nyljtanak a Formdazas
eszkoztaron elhelyezett eszk6zok.

Szegélyek és mintazatok hasznalata

Az egyes bekezdéseket — kiilon-kiilon, vagy egyiitt is — kerettel vehetjiik korbe, s a bekeretezett részt
hattérmintazattal lathatjuk el. Ezen kiviil oldalszegéllyel lathatjuk az a dokumentum egyes oldalait is.

A szegély és az oldalszegély esetében bedllithatjuk, hogy melyik oldalon, milyen tipusu, milyen
vastagsagu, milyen szinli keret jelenjen meg. Természetesen elkészithetok olyan keretek is, amelyek nem
zartak, vagyis nem feltétleniil sziikséges mind a négy hatarolo oldalt kerettel ellatni. Oldalszegély
esetében lehetdségiink van képelemekbdl allo keretek kialakitasara is.

A Beallitasok kozott talaljuk a szoveg és a keret kozti tavolsag bedllitdsdnak lehetdségét.

A mintazat megadasanal beéllithatjuk a kitoltés szinét, a mintazat stilusat és szinét.

FONTOS!

A Kkeret jobb és bal oldalanak helyét oldalszegély esetén a margobeallitas, bekezdéskeret esetén
a bekezdés margotol valo tavolsaga hatarozza meg.

A szegélyek ¢€s hatterek kialakitasara €s formazasara vonatkoz6 lehetdségeket a Formatum/Szegély és
mintdzat meniipontja foglalja dssze.

Megjegyzés: Ezen meniipont alatt lehetdséglink van vizszintes elvalasztd vonalak beszurasara is.
Hirlevelekben, brosturakban és szérdlapokon gyakran rendezziik a szoveget hasdbokba.

Hasabok készitése

Ha a dokumentumban kiilonféle hasabszamu szovegrészek elofordulnak, akkor a hasabok
elkészitéséhez szakaszokra kell osztanunk a dokumentum szovegét. A szakasztoréseket azon pontokra
kell beilleszteniink, ahol valtozik a hasdbszam. A szakasztorések beszurasahoz valasszuk a
Beszuras/Toréspont Szakasztorés Folyamatos mentipontjat. (Ha esetleg a késdbbiek sordn egy mar
beszurt toréspontot szeretnénk tordlni, akkor ugyanugy torolhetjiik, mint a karaktereket.)

A szakaszok elkészitése utan megadhatjuk a hasabok kivant darabszamat, beallithatjuk szélességiiket,
¢s fliggdleges vonalakat helyezhetiink el a hasabok kozott.

A haséabok beallitasait tartalmaz6 parbeszédablak a Formatum meniiben talalhaté
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Inicialék hasznilata pr—— -
. Imiciale [‘S__<|
Dokumentumunkat diszithetjiik a kodexekbol, [ ...
ujsagcikkekbdl ismerds inicidléval. " W e,
Jeloljik ki az inicidlénak szant betlit vagy betiiket a
bekezdés elején, majd valasszuk ki a Formatum menii Inicialé ” S -
Mincs Ollveszhyve Margdn

mentipontjat. Bedlitdsok
A megjelend parbeszédablakban beallithatdo  kétféle | Eetitipus:

inicialétipus, az inicialé betiitipusa, az inicialé altal elfoglalt | [TmesMewRoman ]
sorok szama, az inicialé tavolsaga a szovegtol Sillyesztés sprokban: 3 v
Tavolsag a szivegtdl: ocm E=

Es az eredmény a kivetkezd:
[ o4 ] [ Mégse ]

Ez peldaul egy inicialeval kezdodo szdveg, ahol az iniciale ket sort foglal el a szdvegbol Az
iniciale betitipuza Lucida Handwriting, a szdveg egyeb reészei pedig Times New Roman
bettitipusszal formazottal
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