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Bevezet 6

A tananyag az ECDL vizsgarendszer szovegszerkesztés moduljadhoz sziikséges ismereteket
tartalmazza. A feladatmegoldasok a Syllabus 5.0 alapjan lettek kidolgozva, a Microsoft Office
Word 2010 programhoz. A tananyag tartalmaz minden olyan sziikséges informaciot, aminek
segitségével a latassériilt felhasznalok megtanulhatjak a szovegszerkesztés alapjait. Mivel az
anyag latassériilt embereknek késziilt, a feladatmegoldasok elsédlegesen képernybolvaso- és
billentylizethasznalatra lettek kidolgozva. Természetesen, - ahol lehetett - mas modszerek is
megemlitésre keriiltek.

1 Az al kal mazas hasznal at a

A Word szdvegszerkesztd program haszndlata eldtt érdemes attekinteni a program feliiletét.

A Word programablakanak elemei

1. Cimsor: Az épp szerkesztett dokumentum cime és a hasznalatban 1év6 szoftver neve jelenik
meg, tovabba itt 1athatd a szabvanyos Kis méret, Teljes méret €s Bezaras gomb is.

Megjegyzés: A képernydolvas6 INSERT+HT billentyiikombindciojaval felolvastathatja a
cimsort.

A program ablakanak méretezését a vezérlémeniiben is végre lehet hajtani az ALT+SZOKOZ
billentyliparancs lenyomasat kdvetden.

2. Gyorselérési eszkoztar: A gyakran hasznalt parancsokat tartalmazza. Itt talalhato példaul a
Mentés, a Visszavonas és az Ismét parancs. A gyorselérési eszkoztar végén talalhatod
Eszkoztar testreszabdsa gombbal megnyithatd meniiben testreszabhatd listat talal a
leggyakrabban hasznalt és legfontosabb parancsokkal.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkoztar alapértelmezetten a fels6 meniiszalag felett jelenik
meg, igy a Fajl lapgombrol kozvetleniil elérheti a TAB vagy a FELNYIL billentyii
lenyomasaval. Nem tanacsos a meniiszalag al4 helyezni a gyorselérési eszkoztarat.

3. F4jl lapgomb: A F4jl lap a dokumentumra ¢s nem a dokumentum tartalmara vonatkozé
parancsokat tartalmazza, pl. Uj, Megnyitas, Mentés masként, Nyomtatas és Bezaras.



4. Meniiszalag: Itt talalhatok a munkavégzéshez sziikséges parancsok. A meniiszalag
megjelenése a monitor méretétdl fiigg. Kisebb monitorok haszndlata esetén a Word a
megjelenitett vezérlok atrendezésével csokkenti a meniiszalag méretét.

5. Szerkesztési ablak: Itt jelenik meg az éppen szerkesztett dokumentum tartalma.

6. Gorgetdsav: A gorgetdsav segitségével modosithatd a szerkesztett dokumentum
megjelenitési helyzete.

Megjegyzés: A gorgetdsavot azok hasznaljak, akik egérrel dolgoznak.

7. Allapotsor: Adatokat jelenit meg a szerkesztett dokumentumrol.

Megjegyzés: A képernydolvas6 INSERT+PAGEDOWN parancsaval felolvastathatd az
allapotsor.

8. Nézet gombok: Lehetdvé teszik a szerkesztett dokumentum nézetének tetszés szerinti
valtasat.

9. Nagyitas: Lehet6vé teszi a szerkesztett dokumentum nagyitasi beallitasainak modositasat.

Megjegyzés: A Word program kiilonb6z6 teriileteit bejarhatja az F6 funkci6 billentytivel.

A meniiszalag kezelése

A Microsoft Office 2010 irodai programcsomagban megtalalhaté szoftverek mindegyike
rendelkezik egy 0j ablakelemmel, ez az tgynevezett meniiszalag. A kezelésének elsajatitasa a
program hasznalatdhoz alapvetden fontos, ezért az alabbiakban bévebben ismertetjiik.

A meniiszalag



A meniiszalag a programok 1j feliilete, jorészt helyettesiti a meniiket és az eszkoztarakat. A
Microsoft Office 2007 szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operacids rendszerben a
WordPad és a Paint programokban jelent meg elészor. A szalagfeliilettel miikk6d6é programok
esetében nincs mod annak kikapcsolasara, illetve a hagyomanyos meniirendszerhez torténd
visszatérésre. Léteznek azonban kiilsé fejlesztoktdl szarmazo alkalmazasok, amelyek a
mentirendszert alkalmassa teszik a korabbi, hagyomanyos modon torténd hasznalatra.

A latassériilt embereknek a képernydolvasd program is segitséget nyujt a meniiszalag
konnyebb hasznalatahoz. A képernydolvasdban a Virtudlis szalagmenii bekapcsolasaval a
meniiszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy billentylizettel ugyaniigy bejarhato, mint a
klasszikus menii. A virtudlis szalagmenii hasznalatakor a meniik, meniipontok, parancsok
nevei nem valtoznak meg, csak a megkdzelitésiik modja. A meniiszalag az ALT billentytivel
nyithaté6 meg, majd a BALRA- és JOBBRANYIL billentyiikkel mozoghat a fiileken és a
gombokon. A LE- és FELNYIL billentyiikkel lehet az egyes fiilek és gombok meniipontjain
1épkedni. A meniipontok csoportjai almeniiként jelennek meg, amelyekbe az ENTER vagy a
JOBBRANYIL billentyiivel 1éphet be. A visszalépésre az ESC billentyii hasznalhato. A
parancsokat, meniipontokat az ENTER billentytivel aktivalhatja.

A virtualis szalagmeniit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a Kozvetlen beallitasokat az INSERT+V billentyiikombinacioval, és jeldlje be
a SZOKOZ billentylivel a Virtualis szalagmenii jelolonégyzetet. A Kozvetlen beallitdsban
bekapcsolt virtualis szalagmenti csak az aktualis alkalmazasban lesz hasznalhato.

2. Nyissa meg a Beallitas kozpontot az INSERT+6 billentyliparanccsal, majd valtson az
Alapértelmezett beallitds kozpontra a CTRLASHIFT+D billentylikombinacidval. Keresse
meg, és a SZOKOZ billentyiivel jelélje be a Virtuilis szalagmenii jeloldnégyzetet. Az
Alapértelmezett beallitds kozpontban bekapcsolt virtualis szalagmenii minden meniiszalaggal
rendelkezd alkalmazasban hasznéalhat6 lesz.

Megjegyzés: A szalagfeliilet a jovOben valosziniileg széles korben el fog terjedni, igy
mindenképpen érdemes megismerkedni a hasznalataval.

A szalag harom részbdl all:

Felsd szalag: A Cimsor alatt jelenik meg, az alkalmazas gombjat (F4jl lapgomb), a fiileket és
a Sugd ikonjat tartalmazza. A fiilek ugyanazt a szerepet toltik be, mint az almeniik a
meniirendszerben, ezek fogjak 0Ossze a meniipontokat. Ezt a hagyomanyos meniiben
meniisornak hivtak.

Also szalag: A meniiszalag fels6 része alatt jelenik meg, csoportokra osztott parancsikonokat
tartalmaz. Ez felel meg a meniipontoknak. Az, hogy mely parancsok lathatoak, attol fiigg,
melyik fiilet valasztotta ki a meniiszalag felsé részén. Sok parancsikonnak nincs szdveges
cimkéje. Az als6é meniiszalagon a meniipontok mar nem egy oszlopban lathatoak, hanem tobb
sorban, amely hullamzo szalagra hasonlit.



Gyorselérési  eszkoztar: A cimsor bal oldalan jelenik meg. A gyakran hasznalt
parancsikonokat tartalmazza, amelyek a billentylizet vagy az egér hasznélatival gyorsan
elérhetdéek. Ezeknek soha nincs szoveges cimkéjiik. Ez a hagyoméanyos menii eszkoztaranak
felel meg.

A meniiszalagban torténd mozgas alapjai

A meniiszalagban a billentytizettel torténé navigalashoz nyomja le az ALT gombot, hogy a
fokusz a felsd szalagra keriiljon, majd hasznalja a nyilbillentytliket és a TAB billentyiit, vagy
alkalmazza a késObbiekben ismertetett billentylikombinaciokat.

Nyilbillentyiik és TAB: Nyomja le a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentyiit a fiilek és a
gombok kozotti mozgashoz a felsé szalagon. Haszndlja a TAB billentylit a fokusz
korbeviteléhez az alsé szalagon 1évé parancsok, a gyorselérési eszkoztar, az alkalmazasok
menili, majd vissza, a fels§ szalagon 1évé fiilek kozott. A SHIFT+TAB
billentyiikombinaciéval az ellenkezd iranyba mozoghat. A CTRL+JOBBRANYIL és a
CTRL+BALRANYIL billentyiikombinaciok hasznalataval is eljuthat a kovetkezé vagy az
el6z6 csoport elsé parancsahoz. A meniiszalagon egy parancsra a leggyorsabban ugy léphet,
hogy eldszor a parancs csoportjara navigal, majd a parancs kivalasztdsara a TAB billentytit
hasznalja.

Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentylik 6énmagukban valé hasznalata az als6 szalagon
torténd tajékozodasnal két okbdl is nehézséget jelenthet. Egyrészt a parancsok nem sorban
vagy oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem lehet6vé teszi a szerkesztést. Ha a
fokusz ezek egyikére keriil, a nyilbillentylik hasznélataval a vezérldn beliil fog mozogni. Ilyen
parancs lehet példaul a Betiitipus, Betliméret, stb.

Ha a fokusz az alkalmazas gombjan (F4jl lapgomb) all, nyomja le az ENTER-t, a SZOKOZ-t
vagy a LENYIL billentylit a menii megnyitisiahoz, vagy hasznilja a SHIFT+TAB és a
FELNYIL billentyiiket a gyorselérési eszkoztarra torténd eljutashoz. A gyorselérési eszkoztar
vizszintes listaban jelenik meg, amelynek elemein a BALRA- és JOBBRANYIL
billentyiikkel mozoghat.

Ha a fokusz a Sugd gombon all, nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit a
hozzatartozd meniirendszer megnyitasahoz.

A meniiszalagban a gyorsbillentyiikkel is eljuthat a flilekhez és parancsokhoz. Ha az ALT
billentyiit hasznalja a meniiszalagba torténd eljutdshoz, a felsd szalag és a gyorselérési
eszkoztar billentylikombinacidi eldugro ablakként jelennek meg. Ha a felsd szalag egyik
billentylikombinécidjat hasznalja, az alsé szalag mutatja a fiilhoz tartozé parancsokat, és
megjelennek a fiil parancsaihoz és csoportjaihoz tartozé kombinaciok. Ha az Alkalmazasok
menii billentylikombinacidjat (ALT+F) hasznalja, megnyilik a meni, és megjelennek a
meniipontokhoz tartoz6é kombinaciok. Ha a nyilbillentytiket vagy a TAB billenty{it hasznalja,
eltinnek a billentylikombindciok. A gyorsbillentyiiktdl eltéréen a billentylikombinéaciok
egyaltalan nem vagy csak kis mértékben kapcsolddnak annak a parancsnak vagy fiilnek a
nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni dket.



Ha az alkalmazasablak nincs teljes képernyéméretiire allitva, megtorténhet, hogy nem fér ra a
meniiszalag 0sszes parancsa. Ebben az esetben a szalag képes 6sszehtizni és csoportositani a
parancsokat. Ezzel egy id6ben a billentyikombinaciok is megvaltoznak. Annak érdekében,
hogy ezt elkeriilie, allitsa teljes méretiire az alkalmazas ablakat az ALT+SZOKOZ
billentytiparanccsal eldhivhatéo meniiben.

A meniiszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy meniigomb, amely a SZOKOZ vagy
az ENTER billentylikkel aktivalhatd. Néhany kombindlt szerkesztomezd esetén az
ALT+LENYIL billentyiikombinacié lenyomasaval értéklistat kap, amelynek elemein a
nyilbillentytikkel 1épkedhet, vagy ahova begépelheti a mezd értékét. Eldfordulnak olyan
jelolénégyzetek is, amelyek bejeldlése, illetve a bejelolés megsziintetése a SZOKOZ
billentylivel  valtogathat6. Ezek ugyanolyan vezérléelemek, mint amelyek a
parbeszédpaneleknél eléfordulnak.

Amikor a szalagfeliileten aktival egy parancsot, el6fordulhat, hogy ennek eredményeként
olyan almenii, lista vagy parbeszédpanel nyilik meg, amely tovabbi meniipontokhoz vezet,
vagy azonnal elvégez egy miuveletet, és a fokusz visszakeriil a munkateriiletre. Két ujabb
tipust vezérldelemet érdemes itt megismerni.

Meniigomb: Olyan gomb, amelynek cimkéje lefelé mutato nyillal végzédik. Ennek aktivalasa
meniit nyit meg, ezért ez a fajta gomb meniigombként ismeretes. A meniigombot altalaban az
ENTER billentytivel lehet aktivalni.

Osztott gomb: A Windows Vista és a Windows 7 operacios rendszerek tjdonsaga volt az
osztott gomb, de azota mas programokban is megjelent. Az osztott gomb ugy néz ki, mint a
szabvanyos gomb, azonban két teriiletre oszthato. Példaul bal oldalon van a gomb parancs
cimke, jobb oldalon pedig egy jobbra mutato nyil alaku jel. A cimke arra utal, hogy milyen
mivelet hajtodik végre a gomb lenyomasakor, a nyil alaku jel pedig arra, hogy a nyil
megnyomasaval olyan menii érhet6 el, amely tovabbi opciokat tartalmaz.

Az osztott gombot két modon aktivalhatja, és ennek megfeleléen két kiillonb6zé miiveletet
hajthat végre. Az esetek tobbségében a SZOKOZ billentyiivel aktivalhatéo a gomb, a nyil
lenyomdsaval pedig megnyithatd a menii. A nyil alaka jel irdnya jelzi, hogy melyik
nyilbillentytit kell hasznalni, a képernydolvasod programok viszont nem mindig kozlik ezt az
informaciot.

A meniiszalag gyakran hasznalt elemeit hozzdadhatja a gyorselérési eszkoztarhoz a helyi
meniin keresztiil. Ha a fokusz a szalag egyik parancsan all, nyomja le a HELYI MENU
billentyiit, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkoztarra parancsot. A gyorselérési
eszkoztar elemeinek helyi meniii teszik lehet6vé, hogy eltavolitsa ezeket az elemeket. A
gyorselérési eszkoztar elsd kilenc eleméhez billentylikombinacio is tartozik. Az elsé elem az
ALT+1, a masodik az ALT+2 billentylikombinacioval aktivalhatd. A masodik kilenc elsé
eleme az ALT+09, az utolsé pedig az ALT+01 billentylikombinacioval aktivalhato.



Ha megismerte a felsé szalag és a gyorselérési eszkoztar billentylikombinacioit, az ALT
billentyiivel egyiitt hasznélhatja ezeket, hogy kozvetleniil egy fiilre vagy meniire mozgassa a
kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik ikonjat.

F4jl lap gomb

A Microsoft Office 2010 ujratervezett feliiletén a F4jl lap gomb kertiilt a korabbi Microsoft
Office gomb helyére, ami a 2007-es programcsomag egyes alkalmazasaiban volt talalhatd. (A
gomb pedig annak idején a F4jl meniit valtotta fel.) Mindkett6 ugyanott helyezkedik el, de a
kinézetiik kiilonbozik.

A F34jl lap gomb hasznalataval ugyanazok az alapvetd parancsok érhetdk el, amelyek a
Microsoft Office gomb megnyomadsaval, illetve kordbban a F4jl menli megnyitasaval. E
fontos parancsok koziil néhany: Megnyitas, Mentés, Nyomtatas.

Microsoft Office Backstage nézet

A F4jl lap gomb hasznélataval jelenithetd meg az Ugynevezett Microsoft Office Backstage
nézet. A fajlok €s azok adatai a Backstage nézetben kezelhetdk. Itt lehet 1étrehozni, mentent,
illetve attekinteni a rejtett metaadatokat és a személyes informaciokat, valamint beallitasok is
elvégezhetoek itt.

A Backstage nézet kezelése

A Backstage nézet, vagyis a F4jl lap megnyitdsdhoz nyomja le az ALT billentyiit, majd a
BALRA- és JOBBRANYIL billentyiik segitségével navigaljon a F4jl lap gombra, és nyomja
le az ENTER-t, a SZOKOZ-t, vagy a LENYIL billentyiit. A Fajl lapot megnyithatja a
szokasos ALT+F billentyliparanccsal is. A Fajl meniiben a nyilbillentyiikkel mozoghat a
meniikategoridkon, illetve a meniipontokon. Egy meniikategéria tobb meniipontot is
tartalmaz, melyek kozott a TAB billentytiivel tud mozogni.

Billentytiparancsok



A meniiszalag aktiv lapjanak kivalasztasahoz, és a hivobetiik aktivalasahoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billentyiit. Ha ezt ujbdl lenyomja, visszatér a dokumentumhoz, a hivobetiik
tovabb nem lesznek aktivak.

A meniiszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billentyiit az
aktiv lap kivalasztasahoz, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentytit.

Atvaltas az aktiv lap masik csoportjara: Nyomja le az ALT vagy az F10 billentyiit az aktiv lap
kivalasztdsdhoz, majd a CTRL+BALRANYIL vagy a CTRL+JOBBRANYIL
billentytikombinaciot a csoportok kozotti valtashoz.

A meniiszalag kisméretiivé alakitasa, illetve visszaallitasa: CTRL+F]1.

A kivélasztott elemhez tartozo helyi menii megjelenitése: SHIFT+F10 vagy HELYI MENU
billentyi.

A fokusz athelyezése az ablak kovetkezd teriiletei kozott: A meniiszalag aktiv lapja — a
dokumentum — munkaablak - az ablak also6 részén talalhatd eszkoztar: F6.

Fokusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, eldre vagy hatra: ALT vagy F10, majd
TAB vagy SHIFT+TAB

Navigalas a meniiszalag elemei kozott: Nyilbillentytik.
A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérléelemének aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER.
A meniiszalag kivalasztott meniijének vagy elemtaranak megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A meniiszalag adott parancsanak vagy vezérlGjének aktivalasa az értékek modositasa végett:
ENTER.

A meniiszalag egy értékén végzett modositdsok véglegesitése, €s a fokusz visszavitele a
dokumentumra: ENTER.

A meniiszalag kijeldlt parancsaval vagy vezérldjével kapcsolatos sugd megjelenitése (ha nincs
tarsitva sugotémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program altalanos stgojanak
tartalomjegyzéke jelenik meg): F1.

1.1 Dokumentumok hasznalata
111 A sz°vegszerkesztR al kal maz8s megnyit8sa

bez8r §s a

A Microsoft Office Word 2010 inditasa és bezarasa

A Word program inditasara tobb lehetdség is rendelkezésre 4ll.



1. A WINDOWS billentyli lenyomdsaval nyissa meg a Start meniit, majd 1épjen a
Minden program almeniibe. Keresse meg a Microsoft Office programcsoportot, és
azon beliil valassza a Microsoft Word 2010 parancsot.

2. A WINDOWS billentyli lenyomésaval nyissa meg a Start meniit, majd a kereso
szerkesztémezébe gépelje be a Microsoft Word 2010 szdveget. Altaldban a szoveg
egy részének begépelése is elegendd. A keresés talalatai kozill a LE- és a FELNYIL
billentyiikkel valassza ki, majd az ENTER billentyiivel nyissa meg a programot.

3. A Windows asztalara kiteheti a Word parancsikonjat, igy onnan is el tudja inditani a
programot. Keresse meg a Microsoft Word 2010 parancsikonjat példaul a Start
meniiben, de ne aktivalja, csak valassza ki. Ezutdn vélassza a helyi meni Kiildés
almenii Asztal (parancsikon létrehozasa) parancsot.

4. Lehetdség van egy program parancsikonjat a Start mentiiben és a talcan rogziteni

+ A Start meniiben térténé rogzitéshez keresse meg a programot a Start menii
Minden program almentijében, nyissa meg a helyi meniit, és valassza a Rogzités a
Start meniiben opciot.

+ Rogzitett Word program eltavolitasdhoz keresse meg azt a Start meniiben, nyissa
meg a helyi meniit, és valassza a Rogzités feloldasa a Start meniiben opcidt. A
Start mentiibe rogzitett program a legutdbb hasznalt elemek listajaban a baloldali
oszlop tetején talalhatd meg. A rogzitett programot a Start menii megnyitdsa utan a
LENYIL billentytivel gyorsan el lehet érni.

£ A Word talcara rogzitéséhez keresse meg a programot a Start meniiben, nyissa
meg a helyi meniit, majd valassza a Rogzités a talcan opcidt. A talcara rogzitett
Word programot barmikor feloldhatja a program parancsikonjanak helyi
meniijében. A talcara rogzitett Word programot barmikor megnyithatja a
billentytijével. Példaul, ha a Word a masodik a talcan, akkor a WINDOWS+2
billentylikombinécioval nyithatja meg.

A Microsoft Word 2010 parancsikonjanak aktivaldsa utan megjelenik a nyitoképernyd, €s
elindul a program.

Megjegyzés: Elofordulhat, hogy a Word elsé inditdsakor kiilon ablakban megjelenik a
Microsoft szoftverlicenc-szerzédés.

Ha ki szeretne 1épni a programbol, valassza a Fajl lap Kilépés parancsat, vagy nyomja le az
ALT+F4 billentylikombinéaciot.

A programbol valo kilépéssel egyben az aktualisan szerkesztett dokumentum is bezarodik.



Ha a dokumentum utolsé mentése 6ta modositasokat hajtott végre, vagy még egyaltaldn nem
mentette a dokumentumot, a program tizenetpanelen rakérdez a modositasok mentésére. Ha
menteni szeretné a modositasokat, valassza a Mentés gombot. Ha a modositdsok mentése
nélkiil szeretne kilépni a programbol, valassza a Nincs mentés gombot. Ha tévedésbol
kezdeményezte a bezarast, vagy csak meggondolta magat, valassza a Mégse gombot, vagy
nyomja le az ESC billentyfit.

A valasztast megteheti a TAB és a nyilbillentylik segitségével.

Meglévé dokumentum megnyitasa

Ha korébban elkésziilt dokumentumot szeretne tovabbszerkeszteni, mddositani, kinyomtatni
vagy elolvasni, akkor azt eldszor meg kell nyitni. A legegyszeriibb mddszer, ha egy fajl-
bongészd programban kijeloli a megnyitandé dokumentumot, és az ENTER billentyi
lenyomaséaval megnyitja azt.

Ha a Word programbdl kiindulva szeretne megnyitni egy dokumentumot, hasznalja a F4jl lap
Megnyitas meniipontjat vagy a CTRL+O billentylikombinacidt. A parancs kiadasat kdvetden
megjelenik a Megnyitas parbeszédpanel. A Fajlnév kombinalt szerkesztomezo lesz az aktiv.

Elészor meg kell adni a helyet, ahol a megnyitand6 fajl taldlhat6. A program
alapértelmezetten a Dokumentumok mappat nyitja meg. Lépjen a TAB billentylivel a fa
struktara nézetre. Itt a LE- és FELNYIL billentyiikkel vagy a kezdébetiivel valassza ki a
megnyitando fajl helyét. A BALRA- és JOBBRANYIL billentyiikkel tudja zarni, illetve
nyitni a fanézet elemeit. A kivélasztott hely megnyitasahoz, és tartalmanak megjelenitéséhez
nyomja le az ENTER billentyfit.

A hely megadasat kovetden a TAB billentylivel 1épjen 4t a Mappa nézetre, és tallézza a
megnyitandd f4jlt, majd nyomja le az ENTER billentylit, vagy vélassza a parbeszédpanel
Megnyitas gombjat.

Megjegyzés: A listanézetben a mappak mellett csak azok a dokumentumok fognak
megjelenni, amelyek tipusa ki van valasztva a Fajltipus listamezében. Ha azt szeretné, hogy
minden f4jl megjelenjen a listamezdben, valassza a Minden f4jl *.* lehetOséget.

Ha jelszoval védett dokumentumot kivan megnyitni, a Word automatikusan rakérdez arra. irja
be a jelszot, vagy valassza a TAB billentyiivel az Olvasasra gombot, és nyomja le a SZOKOZ
billentyiit. A modositott dokumentumot j néven kell elmenteni.

Nemrég mentett dokumentum megnyitasahoz vélassza a Fajl lap Legutdbbiak lapfiilét.

Amikor elinditja a Word programot, automatikusan 1étrejon egy 0j lires dokumentum.



Uj dokumentum nyitasahoz vélassza a Fajl fiil Uj lapjat, majd a TAB billentytivel 1épjen at a
létrehozandé elemek lista mez6jébe, és az Ures dokumentum parancson nyomja le az ENTER
billentyiit. Uj dokumentumot a CTRL+N billenty{iparanccsal is 1étrehozhat.

A Microsoft cég a 2007-es verzioban a dokumentum fijlok méretének csokkentése és a
megbizhatdsdg fokozasa érdekében 0j fajl formatumokat vezetett be a Word, az Excel és a
PowerPoint szoftverekhez. Az 0 fajl formatumokat egy ,,x” karakter jelzi a hagyomanyos
kiterjesztés mogott, ezek a kovetkezok:

+ Excel: *.xIsx,
+ Word: *.docx

+ Power point: *.pptx

Ahhoz hogy a Microsoft Office 2007 el6tti verzidival is meg lehessen nyitni, szerkeszteni és
menteni az 0j formatumu fajlokat, a Microsoft n. kompatibilitasi csomagot fejlesztett ki.

Ha a Microsoft Office XP vagy az Office 2003 mellé telepiti a kompatibilitdsi csomagot,
lehetdsége lesz az 1) formatuma fajlok (*.docx) megnyitdsdra, mentésére, illetve
létrehozasara.

A kompatibilitasi csomag az aladbbi cimrdl tolthetd le:

http://www.microsoft.com/hu-hu/download/confirmation.aspx?id=3

1.1.2 Dj dokumentum | ® rehoz8sa (al Rp®rtel me
sablonok (pl feljegyz®s, fax, napirend) has

Ha adott tipust dokumentumot (példaul meghivot vagy dnéletrajzot) szeretne 1étrehozni, 1d6t
takarithat meg, ha mar eleve a hozzajuk tartozé sablonnal kezd dolgozni.

Uj, iires dokumentumot a Word mindig a Normal sablon alapjan hoz létre.

A sablonok dokumentumok létrehozéasara szolgaldé mintak. Eldre beallitott elemeket, példaul
szovegeket, segédvonalakat, formazasi beallitasokat, illetve oldalelrendezéseket tartalmaznak,
ezért hasznalatukkal sokkal gyorsabban 1étrehozhat dokumentumokat, mint oldalak alapjan.

Az Office.com webhelyen taldlhato és a szamitogépen elérhetd sablonok koziil kivéalaszthatja
azt, amelyet a késziild6 dokumentum alapjanak szeretne.


http://www.microsoft.com/hu-hu/download/confirmation.aspx?id=3

A szamitogépen elérheté valamelyik sablon megnyitisahoz 1épjen a Fajl fiil Uj lapjara. A
TAB billentyiivel navigaljon a listamezSbe, ahol a LENYIL billentyiivel valassza ki a minta
sablonok csoportot, és nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend sablonok listdjaban a
nyilbillentyiikkel valassza ki a megnyitandé sablont, majd nyomja le az ENTER-t, vagy
valassza a parbeszédpanel Létrehozas gombjat. A létrehozds el6tt megvalaszthatja egy
valasztogomb segitségével, hogy dokumentumot, vagy sablont szeretne Ilétrehozni a
mintasablon alapjan.

Az Office.com webhelyen talalhato sablon letoltéséhez és megnyitasahoz 1épjen a F4jl fiil Uj
lapjara. A TAB billentytivel navigaljon a listamezébe, ahol a LENYIL billentytivel valassza
Ki a Minta sablonok lehet6séget. Ezutan a TAB billentyt{ivel 1épjen at a csoport listaba, és a
nyilbillentyiikkel valassza ki a keresett sablon csoportjat, majd nyomja le az ENTER
billentylit. A valasztott kategoriatdl fliggden alkategoridk is megjelenhetnek. Ebben az
esetben valasszon a kivant alkategoridk koziil. A megjelend sablonok listabdl valasszon egyet
a nyilbillentytikkel, majd a letoltéshez nyomja le az ENTER billentyiit, vagy valassza a
Letoltés gombot.

Sablonok mentése és ujboli hasznalata

Ha modositja a letoltott sablont, mentheti azt a szamitogépen, majd ujbol hasznalhatja. A Fajl
menii Uj lapfiilén talalhaté sajat sablonok paranccsal megtaldlhatja a letoltott és elmentett
sablonokat.

A sablonnak a Személyes mappaba torténdé mentéséhez a kovetkezot kell tennie:
Vilassza a F4jl fiil Mentés masként parancsat, vagy nyomja le az F12 funkcidbillentytit.

A Mentés masként parbeszédpanel fanézetében valassza ki a Microsoft Word alatti template
mappat a sablon mentési helyének. Ezutan valassza a Fajl tipusa kombinalt lista Word-sablon
elemét. Végezetiil irja be a sablon nevét a Fajlnév mezdbe, és nyomja le az ENTER-t, vagy
valassza a Mentés gombot.

A sablon kivalasztasa utan megnyilik az 4 dokumentum, amelyre a program mar alkalmazta a
sablont. A dokumentumot a megfeleld szovegek beirdsaval, és az 4brak beszlrasaval
véglegesitheti.

1.1.3 A dokumenteugrh ajltme nmhe®gsaed cetgty el y ®r e. A
m8s n®ven egy meghajt - megadott hel y®re

A Word alkalmazasban mentenie kell a 1étrehozott dokumentumot, ha annak tartalmat meg
szeretné tartani. A dokumentum mentésekor a program fajlként tarolja azt a szamitogépen,
vagy kiils6 adathordozon. A f4jlt késébb megnyithatja, szerkesztheti, és nyomtathatja.



A Word 2010 Mentés masként parbeszédpanel megnyitasahoz valassza a Fajl lap mentés
parancsat, vagy nyomja le a CTRLAS billentyliparancsot.

A gyorselérési eszkdztar Mentés gombjaval is kezdeményezheti a mentést.

A Mentés masként parbeszédpanel elemeit a TAB billentylivel jarhatja korbe. Néhany
fontosabb beallitasi lehetdség a Word alkalmazas Mentés masként parbeszédpanelén:

*

F4jlnév: Ebben a szerkesztomezoben megadhatja, vagy kijelolheti a menteni kivant
fajl nevét. Az els0 mentésekor a program automatikusan kitolti a Fajlnév mezot a
dokumentumban talalhat6é széveg elsé soraval, fajlnévként alkalmazva azt. A fajlnév
modositasdhoz irjon be Uj nevet.

F4jltipus: Ebben a listaban a nyilbillentytlik segitségével kijeldlheti azt a formatumot,
amelyben a f4jlt menteni szeretné.

Szerzdk, Cimkék és Cim: Ezekben a szerkesztdmezdkben megadhatja a dokumentum
szerzOjét és nevét.

Parancsikonok listdja: A bal oldali navigacidés eszkoztar adott parancsikonja altal
meghatérozott helyre mentheti a fajlt. A BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel
navigalhat a fébb helyek kozott, majd az osztott gomb lenyitasa utan a LE- és
FELNYIL billentytikkel kivalaszthatja a mentés helyét.

Mappak elrejtése: A gomb aktivalasaval elrejtheti a mappak tallozasara szolgalod
fanézetet €s a listanézetet. Ez a parancs nem ajanlott.

Eszk6z6k menii: A LENYIL billentyiivel megjelenitheti az aktualisan elvégezhetd
feladatok list4jat. Elsddlegesen a dokumentummal kapcsolatos beallitasi lehetdségek
talalhatoak itt.

Eszkoztar: Tartalmazza a Rendezés, az Uj mappa, a Stigo, és a Nézetek meniigombot.
Az aktualis helyzettdl fliiggden mas gombokat is tartalmazhat.

1. Uj mappa: Ezt a gombot valasztva j mappat hozhat 1étre a fajllistaban.
2. Sugbd: Megnyithatdo a Windows sugo és tamogatas ablaka.

3. Nézetek: Az ablak nagyitasi szintje allithato be.
4

Rendezés: A Rendezés menii szdmos parancsot tartalmaz az informdaciok
szerkesztéséhez és megtekintéséhez. Ezek mind elérhetdek a feliileten mashol is,
kivéve az Elrendezés almenii pontjait, amelyek a meniisor €s az elemek be- és
kikapcsolasara hasznalhatoak. Ha példdul nem szeretné, hogy a Navigacios sav
fanézete megjelenjen, akkor a Rendezés gombon 4llva a LENYIL billentytivel
meg kell nyitni a rendezés meniit, és az Elrendezés almenili Navigécios ablak
meniipont kijelolését meg kell sziintetni. Ez annak lehet hasznos, aki csak a
listanézetben szeretne dolgozni, mert a fanézetet nem szereti.



Navigacios sav: Az eszkoztar alatt két részre oszlik a képernyd. A bal oldalon egy keskeny
oszlop tartalmazza a navigécios savot. A fanézet mutatja a szamitogép helyeit, szintek szerinti
csomopontokba szervezve. Alapértelmezetten a Kedvencek, a Konyvtarak és a Szamitogép
latszik. Kiegészitd csomopontok is el6fordulhatnak, mint példaul az Otthoni csoport (ha
otthoni hal6zatban dolgozik) vagy a Halozat (ha egy haldzathoz kapcsolodott).

Konyvtar elem: Kizardlag konyvtar megtekintésekor jelenik meg a listanézet felett. A
konyvtar elemet a konyvtar almappainak megvaltoztatasahoz, illetve a listanézet
szerkezetének megtekintéséhez lehet hasznalni. Ennek hasznalata nem jellemzd.

Listanézet: A navigacids elemben kijelolt hely tartalmanak listaja. Ez a mappak és a
mappakban megjelend fajlok egyszerti listdja. Itt lehet kivalasztani a megnyitand6
dokumentumot.

Adja meg a dokumentum nevét, tipusat, és ha sziikséges, a mentés helyét. A menteni kivant
fajl helyének, nevének és formatumanak megadasa utan 1épjen a TAB billentytivel a Mentés
gombra, és nyomja le az ENTER billentytit a fajl mentéséhez.

A M¢égse gombot aktivalva mentés nélkiil visszatérhet a fajlhoz.

.1.4 A dokumentum el ment ®se m8s f &jIl form8tu
(Rich Text Format), sablon, szoftverspecifiKk

Lehetdség van arra, hogy az elkészitett dokumentum mentésekor az alapértelmezett helyett
mas tipust formatumot valasszon

Még nem mentett dokumentum esetén vélassza a F4jl lap Mentés parancsat, vagy nyomja le a
CTRLAS billentylikombinéaciot.

Mar mentett dokumentum mas formatumba valé mentéséhez valassza a F4jl lap Mentés
masként meniipontjat, vagy nyomja le az F12 funkciobillentyfit.

A Mentés masként parbeszédpanelen a Fajlnév szerkesztémezdbe, ha sziikséges, adja meg a
dokumentum nevét. Ezutan a TAB billentytlivel 1épjen at a Fajltipus kombinalt listaba, és a
nyilbillentytikkel valassza ki a kivant mentési formatumot. Végiil nyomja le az ENTER
billenty(it, vagy valassza a parbeszédpanel Mentés gombjat.

Meglévd f3jlt elmenthet mas formatumba anélkiil, hogy megvaltoztatnd a helyét és a f4jl
nevét. A Mentés masként lehetéség hasznalatakor a dokumentum el6z6 példanya a korabbi
néven, formatumban és helyen megmarad.

A leggyakrabban el6fordulo fajlformatumok:

+ *.docx - Word 2007-2013 dokumentum, alapformatum



*.doc - Word 97-2003 verzioji dokumentum
*.dotx - Word 2007-2013 sablon

*.dot - Word 97-2003 sablon

*.pdf - PDF

*.rtf - Rich Text formatum (forméazott széveg)
*.Ixt - Csak szoveg

*.html vagy *.htm - Weblap formatum

e

Megjegyzés: Bar a Word 2010 programban nem lehet PDF fajlokat szerkeszteni, de mentési
formatumként mar lehet hasznalni. Ha .pdf (Portable Document Format) vagy .xps (XML
Paper Specification) formatumban menti a fajlt, az alabbi beallitasok is lathatok:

F4jl megnyitdsa a kozzététele utan: Ha mentés utdn meg szeretné nyitni a fajlt az Adobe
Reader programban, a SZOKOZ billentyiivel jelolje be a Fajl megnyitasa a kozzététele utan
jelolonégyzetet.

Optimalizalas: Ebben a csoportban kijelolheti a fajl PDF- vagy XPS-fajlként torténd
kozzétételehez sziikséges lehetdséget:

Szokasos (online kozzétételhez és nyomtatdshoz): Ha nyomtatdsi formatumban szeretné
kozzétenni a fajlt, a nyilbillentyiikkel jelolje be a Szokasos (online kozzétételhez és
nyomtatashoz) vélasztogombot. Ez a bedllitas kivald mindségili nyomtatast biztosit, mikdzben
elektronikus uton torténd kozzétételre is alkalmas.

Meéret minimalizalasa (online kozzétételhez): Ha csak elektronikus ton szeretné kdzzétenni a
fajlt, a nyilbillentyiikkel jelolje be a Méret minimalizalasa (online kozzétételhez)
valasztogombot, igy a f4jl mérete a lehetd legkisebb lesz.

Beallitasok: A Beallitdsok gombot valasztva megnyithatja a Beallitasok parbeszédpanelt, ahol
a PDF- vagy XPS-fajlként torténd mentéshez kapcsolodo beallitasok talalhatok.

1.1.5VvV81l t8s a megnyitott dokumentumok k©°z©°tt

Tobb dokumentum kozott a meniiszalag Nézet lap Ablak csoportjdban az Ablakvaltas
meniigomb lehetéségeivel tud valtani.

Hasznéalhatja a dokumentumvaltisra a CTRL+F6, vagy az ablakvaltasra az ALT+TAB
billentyliparancsokat is.

Tobb dokumentum kozotti valtasra hasznalhat6 a talca futd elemek listdja is.

Megjegyzés: A  képernydolvasé INSERT+F10 billentyliparanccsal megjelenithetd
ablaklistaban is valaszthat megnyitott dokumentumot.



1.2 Hatékonysag novelése

1.2.1 Az alkalmaz8shoz sz¢ks®ges alap opci Kk
mappamegg i t 8sa, dokumentum ment ®s e

Az alapbeallitasok tartalmazzak azokat a beallitasi értékeket, amelyek a Word program
elindulasa utan érvényestilnek. Ilyen beallitas lehet pl. a felhasznalo neve, az alapértelmezett
mentési mappa megadasa. Az alapbeallitasok elvégzéséhez nyissa meg a Beallitasok
parbeszédpanelt a meniiszalag F4jl lap Beallitasok parancsaval.

Felhasznalonév megadasa: Az Altalanos lapon gépelje be a felhasznaldo nevét a
Felhasznalonév szerkesztOmezdbe, illetve a monogramjat a Monogram szerkesztdmezdbe.

Az alapértelmezett mentési mappa bedllitdsa: A dokumentumok vagy sablonok mentésére
vonatkoz6 beallitdst megadhatja a Mentés beallitasi kategoriaban.

A Mentés fajltipusa kombinalt listaban beallithatja, hogy a program alapértelmezetten milyen
tipust fajlba mentse a dokumentumot.

A F4jlok alapértelmezett mappaja szerkesztdmezdbe begépelheti az alapértelmezett mentési
mappa Utvonalat, de a Tallozas.. gombbal ki is keresheti azt.

srer

mentsen automatikusan a Word program.

1.2.2 A S¥%g:- funkci-inak haszn8l at a

Ha a munka soran elakad,akkor — mint a Microsoft termékek altalaban —a Word 2010 is igen
Kiterjedt sigoval rendelkezik, amelyben a legtobb esetben megtalalja a valaszt a kérdéseire. A
stugd elinditdsdhoz vélassza a Microsoft Word Stugdja gombot, amit a meniiszalag utolso
elemeként talal meg, vagy nyomja le az F1 billentyfit.

A Microsoft Office Sugojanak online és offline verzioja is 1étezik. Az offline sugd nem mas,
mint a gépen talalhatd szlikitett leirds. Az online sugé a Microsoft webhelyére mutat, ahol
bdévebb és gyakrabban frissitett leiras talalhato.

Az Offline és Online sugo tartalmak kozti valtas

Nyomja le az F1 billentytit, vagy valassza a meniiszalag Microsoft Word Stigdja gombot.

Az Outlook Stigdja ablakban F6 billentyiivel 1épjen at az Allapotsor jobb alsé sarkaban
talalhaté Kapcsolat allapota gombra, majd nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit.
A megjelent meniiben valasszon a nyilbillentyiikkel az Office.com webhelyen talalhato



tartalmak megjelenitése és a Csak a szamitogépen 1évo tartalmak megjelenitése opciok koziil,
majd nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan a Microsoft Office alkalmazasokban a Sugd
ablak a kivalasztott forrasbol jeleniti meg a tartalmat.

A sug6-témak kereshetoek, illetve tallozhatodak.

Tallozas

A stgodablak eszkoztaran a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot kivalasztva a sugotartalom
megjelenithetd. A kovetkezd két lehetdség koziil valaszthat:

1. A Tartalomjegyz¢ék megnyitasahoz a sugdablakban nyomja le az ALT billentytit, majd
a JOBBRANYIL billentyfivel keresse meg a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot,
¢s nyomja le az ENTER billentyfit.

2. A Tartalomjegyzék megnyitdsdhoz a sugdablakban Iépjen az F6 billentyiivel az
eszkoztarra, majd keresse meg a TAB billentytivel a Tartalomjegyzék megjelenitése
gombot, és nyomja le az ENTER billentyfit.

A megjelent Sugd tartalomjegyzék témaira az F6 billentyivel tud navigalni. A Sugd
tartalomjegyzék fa nézetben jelenik meg, ahol a témdk csoportjait a JOBBRANYIL
billentyiivel nyitni, BALRANYIL billentyiivel pedig zarni lehet. A nyitast és zarast a
SZOKOZ és az ENTER billentyiivel is végre tudja hajtani. A kivalasztott sigd téma
megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billentytit. A kivalasztott téma szovegét ezutan el
tudja olvasni.

Megjegyzés: A Sugd tartalom ablakdban az Osszes megtekintése hivatkozassal is
kezdeményezheti a Stig6 tartalom 6 csoportjainak megjelenitését.

Keresés

Az F1 funkcidbillentyll lenyomasat kovetden a Stigd Keresés szerkesztomezdje lesz aktiv,
ahova azonnal begépelheti a keresendd informaciot. A keresés megkezdéséhez nyomja le az
ENTER billentyfit.

A megjelend talalati oldalon hivatkozasokként szerepelnek a sugétémak cimei, amelyeket
ENTER billentytivel aktivalva a teljes tartalom eléhivhato.



Ha tjabb keresést szeretne elinditani, 1épjen a Tartalom lapon az A kovetkezd keresése
szerkesztdmezdre, és 1épjen trlap modba az ENTER billentytivel. Ismételten ide irja be a
keresett szot vagy kifejezést. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billentytit, vagy
aktivalja a szerkesztémez6 alatti Kattintson ide a keresés megkezdéséhez gombot.

Az ismételt keresést a Sugd menii keresémezdjében is elvégezheti, ha az F6 billentytivel atlép
a Keresés szerkesztomezore.

Megjegyzés: A talalatok gyorsabb attekintését segitheti a képernyGolvasd hivatkozasok
listaba szedésének szolgaltatisa. A hivatkozasok listaba gyiijtéséhez nyomja le az
INSERT+F7 billentylikombinaciot.

Az F6 billentylivel valthat az Eszkoztar, a Tartalom lap, a Tartalomjegyzék, a Keresés, és a
Kapcsolat allapota kozott. Az eszkoztaron és a Tartalom ablakban a TAB billentytivel
mozoghat.

123 A nagy?t8s/kicsiny2t®s (zoom) funkci

Megfelel6 aranya nagyitas beallitasaval konnyebbé teheti a szoveges dokumentumok
attekintését. A nagyitds a dokumentum képernydn valdé megjelenitését befolydsolja. A
dokumentum képének nagyitasaval kozeli képet kaphat, kicsinyitésével pedig az oldal
nagyobb részét tekintheti at. A bedllitott nagyitds nem érinti a dokumentumot és a nyomtatasi
képet.

A nagyitas beallitadsdhoz vélassza a meniiszalag Nézet lap Nagyitas csoport Nagyitds gombjat.
A megjelend Nagyitds parbeszédpanelen a Nagyitas valasztogomb az aktiv, ahol
kivalaszthatja a nyilbillentylikkel a dokumentum nagyitdsanak mértékét. A képernydolvaséd
szempontjabol az Oldalszélesség a praktikus beallitas, mivel ebben az esetben az egész sort
fel tudja olvasni. Lehet6ség van még egyéni nagyitds megadasara is. A TAB billentyi
tobbszori lenyomasaval 1épjen az Ardny léptethetd szerkesztdmezOre, €s irja be a sziikséges
szazalékértéket, vagy a FEL-, illetve a LENY/L billentyiivel valassza ki azt.

A 100 szazaléknal nagyobb értékek nagyitanak, a kisebbek pedig kicsinyitenek a képernyon.

Végiil nyomja le az ENTER-t, vagy Iépjen a TAB-bal az OK gombra, és nyomja le a
SZOKOZ billentyfit.

Lehetség van az Allapotsoron is beallitani a nagyitis mértékét. A szoveg méretének
noveléséhez, csokkentéséhez vagy bedllitdsdhoz az F6 funkciobillentylivel lépjen az
Allapotsor eszkoztarra, majd a TAB billentyli tobbszori lenyomasaval keresse meg a
Kicsinyités, Nagyitas, illetve a Nagyitas szazal¢kos értékkel gombokat, végiil valamelyiken
nyomja le az ENTER billentyfit.

h a:



1.2.4 A be®pz2dejtadl eersztk®sxzd 8®sakelnr ej t ®s e,
mi ni mali z81 8§sa

Meniiszalag visszadllitasa, lekicsinyitése.

A Microsoft Office Fluent felhasznaloi feliilet részét képezd meniiszalaggal elérhetok a
munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok pedig lapokon vannak osszegyiijtve. Egy-egy lap bizonyos tipusu mivelettel,
példaul az irassal vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A képernyo
attekinthetdsége végett néhany lap csak akkor lathato, ha sziikség van ra.

A Microsoft Office 2003 és a programcsomag régebbi verzidinak tipikus felhasznaloi feliilete
— vagyis a F3jl menii, az eszkoztarak és a parancsok — visszadllitdsara jelenleg nincs
lehetdség. A képernyd hasznos teriiletének noveléséhez azonban kisméretiire allithatja a
mentiszalagot, illetve sajat igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt
parancsokat példaul egyéni lapokra, illetve csoportokba gytijtheti.

A meniiszalag kisméretii hasznalata allando6 jelleggel:

1. Lépjen az ALT billentyiivel a meniiszalagra, majd a JOBBRANYIL billentyiivel
keresse meg A meniiszalag 6sszecsukasa parancsot, és nyomja le az ENTER
billentyiit. A meniiszalag dsszecsukasa gomb a programablak jobb felsé sarkaban
talalhato.

2. Lépjen az ALT billentylivel a meniiszalagra, majd a helyi meniiben véalassza A
mentiszalag dsszecsukasa parancsot.

3. A Meniiszalagot a CTRL+F1 billentylikombindcié lenyomasaval is kisméretiivé
alakithatja.

Ha olyankor szeretné hasznalni a szalagot, amikor kisméretiire van allitva, nyomja le az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit a hasznalni kivant meniiszalag lapjan, majd a TAB
billentytivel kikeresheti a megfeleld beallitast vagy parancsot. Az elvégzett miivelet utan a
mentiszalag visszavaltozik kisméretiivé.

A meniiszalag visszaallitasa

A meniiszalagot vissza tudja allitani a fenti parancsok segitségével, csak nem A meniiszalag
Osszecsukasa parancsot kell valasztani, hanem A meniiszalag 6sszecsukasa bejeldlve funkciot.

a



A billentyliparancsok akkor is hasznalhatok, ha a mentiiszalag kisméretii.

A gyorselérési eszkoztar

Az eszkoztar a leggyakrabban haszndlt parancsok gyorsabb elérését teszi lehetévé. A 2007-es
Office wvaltozattdl a szalagok megjelenésével a funkcidja kicsit megvaltozott, ezzel
0sszhangban a neve is gyorselérési eszkoztarra modosult.

A gyorselérési eszkoztar olyan testre szabhatd eszkoztar, amely a meniiszalag éppen
megjelenitett lapjatol fiiggetlenil mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.
Alapértelmezetten a meniiszalag F4jl lap felett talalhatd. Kivalaszthatja, hogy a meniiszalag
alatt vagy felett jelenjen meg, illetve elhelyezhet Gjabb parancsokra mutatdé gombokat is. A
billentytizetet és képernydolvasot hasznaloknak a meniiszalag feletti beallitas a praktikusabb.

Megjegyzések

A parancsokat jelolé gombok méretét nem lehet beallitdssal novelni a Microsoft Office
rendszerben. A gombméret ndvelésének egyetlen modja a képerny6-felbontas csokkentése.

A gyorselérési eszkoztar nem jelenithetd meg tobb sorban.

Csak parancsokat lehet felvenni a gyorselérési eszkoztarra. A szintén a meniiszalagon
megjelend listdk nagy részét (példaul a behtzas- €s térkoz-értékeket és az egyes stilusokat)
nem lehet felvenni. A meniiszalagot azonban testre szabhatja igényeinek megfelelden.
Létrehozhat példaul egyéni lapokat és csoportokat a gyakran hasznalt parancsoknak.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra

Nyissa meg a meniiszalag megfeleld lapjat és csoportjat, hogy latsszon az a parancs, amelyet
fel szeretne venni a gyorselérési eszkoztarra.

Lépjen a TAB billentylivel a felvenni kivant parancsra, majd a helyi meniiben vélassza a
Felvétel a gyorselérési eszkoztarra funkciot.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrol

Nyissa meg a meniiszalagot az ALT billentyiivel, majd a BALRANYIL billentyiivel Iépjen a
Fajl lapra és ott a FELNYIL billentyiivel 1épjen a gyorselérési eszkoztarra. Ezutan a BAL-
vagy a JOBBRANYIL billentyiivel 1épjen ra az eltavolitand6 parancsra, majd valassza a helyi
menii Eltavolitas a gyorselérési eszkoztarrdl parancsat.



A gyorselérési eszkdztaron megjelend parancsok sorrendjének modositasa

Lépjen a gyorselérési eszkoztarra, majd valassza a helyi menii Gyorselérési eszkoztar
testreszabdsa parancsat.

Lépjen a TAB billentylivel a Gyorselérési eszkoztar testreszabasa csoportba, és a
listamezdben a nyilbillentylikkel jeldlje ki az athelyezendd parancsot, majd a TAB
billentytiivel 1épjen a Fel vagy a Le nyil gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

A gyorselérési eszkoztar athelyezése

A gyorselérési eszkoztar a képernyd két pontjara helyezhetd:

+ A bal felsd sarokban, a meniiszalag felett (alapértelmezett hely)

+ A Mmeniiszalag alatt (Nem ajanlott hely)

Ha azt szeretné, hogy a gyorselérési eszkoztar ne a jelenlegi helyen legyen, athelyezheti
mashova. A meniiszalag alatti pozicid valasztdsa esetén az eszkdztar a munkateriileten jelenik
meg. Ha a lehetd legnagyobb munkateriiletet szeretné hasznalni, illetve nem szeretné, hogy a
képernydolvasé miikodését megzavarja, érdemes a gyorselérési eszkoztarat az alapértelmezett
helyén hagyni.

1. Lépjen a Gyorselérési eszkoztarra és a helyi meniiben vélassza a Gyorselérési
eszkoztar megjelenitése a meniiszalag alatt parancsot.

2. Valassza a Gyorselérési eszkoztar testreszabasa parancsot.

3. A Word bedllitasai parbeszédpanelen jelolje be a SZOKOZ billentyiivel a Gyorselérési
eszkoztar megjelenitése a meniiszalag alatt jelolonégyzetet.

A gyorselérési eszkoztar testreszabasa a Beallitasok ablakban

A Word beallitasai parbeszédpanelen modosithatja a gyorselérési eszkoztaron megjelend
parancsok sorrendjét, tordlheti a meglévo parancsokat, illetve tjabbakat is adhat hozza.



Valassza a F4jl lap Beallitasok parancsot, majd a nyilbillentyiikkel vagy a kezddbetiivel
1épjen a Gyorselérési eszkoztar elemre, és végezze el a kivant modositasokat.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett beallitasainak visszaallitasa

Lépjen a gyorselérési eszkoztarra, majd valassza a helyi menii Gyorselérési eszkoztar
testreszabdsa parancsat.

A Gyorselérési eszkoztar testreszabdsa ablakban Iépjen a TAB billentytivel az Alapértékek
visszaallitasa meniigombra, majd az ENTER billentytivel nyissa le a legordiilé meniit, ¢s
valassza a Csak a gyorselérési eszkdztar visszaallitdsa parancsot.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkoztar parancsait elérheti az ALT és a szdm billentyiik
egylittes lenyomasaval. Példaul az els6 parancsot az ALT+1 billentylikombinacidval
aktivalhatja, a masodikat az ALT+2-vel, és igy tovabb.

2Dokumat um | étrehozéasa

2.1 Szoveg bevitele

2.1.1 A dokumentum n®zetei ko z©°t ¢t v8lt§gs

A dokumentumok a képernyén kiillonbozé formaban jelenithetéek meg. Ezek kozott a
meniiszalag Nézet lap Dokumentumnézetek csoportjaban taldlhatdo parancsokkal valthat. A
nézetek kozotti valtds a dokumentumon semmilyen valtozast nem okoz, de bizonyos
miiveletek csak meghatarozott nézetben hajthatok végre.

A megjelenités modjai a kovetkezdok lehetnek:

+ Nyomtatasi elrendezés: A dokumentumot oldalakra bontva, a
nyomtatotthoz hasonlé formaban jeleniti meg a program. Ebben a
Nézetben a Word minden formatumot meg tud jeleniteni. Itt végezheti el az
¢lofej és az €161ab, illetve a keretek beszurasat is.

+ Olvasas teljes képernydn: Az Olvasas teljes képernydn nézetben eltiinnek a
kezelOfeliletek, csak a dokumentum lathatd. A 1atd6 emberek ebben a
nézetben tudjak a legjobban attekinteni a dokumentumot, tudnak
szovegrészeket kiemelni, illetve megjegyzéseket beszarni. A latassériilt
felhasznalok szamara ez a nézet nem praktikus, mivel a képernydolvasok
nem tdmogatjak.



+ Webes elrendezés: Megtekinthetd, hogyan fog megjelenni a dokumentum
HTML formatumban. A szdéveg mérete automatikusan a képernydablak
méretéhez igazodik. A szOveg nagyobb, jol olvashatd betlinagysaggal
jelenik meg. A nyomtatasi elrendezéssel ellentétben itt a szoveg nincs
oldalakra bontva.

#+ Vazlat: A Word a dokumentum szerkezeti felépitését jeleniti meg. A
dokumentum logikai Osszeallitasan, tartalmi szintjeinek kialakitasan tud
valtoztatni ebben a nézetben.

+ Piszkozat: A Piszkozat nézet hasznalatakor nem latszanak a dokumentum
egyes részei, igy példaul a margok, az ¢élofej és €lolab tartalma, a hasabok.
Ez a nézet a dokumentum tartalmanak gyors szerkesztéséhez hasznalhato.

Viltas mas nézetre billentyliparancs segitségével

+ Valtas Nyomtatasi elrendezés nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+O
+ Valtas Vazlat nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+V
+ Valtas Piszkozat nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+N

2.1.2 Sz°veg bevitele a dokumentumba

A begépelendd szoveg helyét fiiggbleges, villogo vonal jelzi. Ezt nevezik szoveg kurzornak.
A kurzor mindig a képernyének azon a részén helyezkedik el, ahol a dokumentum
szerkeszthetd. A kurzor szerepe az, hogy megmutassa a szovegnek azt a pontjat, ahol a
geépelési €s szerkesztési miiveletek hatdsa érvényesiilni fog. Alaphelyzetben a beirt szoveg a
kurzor helyére kertil, igy az a kurzortol jobbra 1évd szoveget maga eldtt tolja.

Az irogépek kordban minden sor végén kezdeményezni kellett az ) sor megnyitasat, azaz
meg kellett nyomni a kocsivissza gombot, itt azonban a Word automatikusan tordeli a
sorokat, tehat egy-egy bekezdés begépelése kozben nem kell sort valtani. Amint a sor végére
ér a gépeléssel, a szovegszerkesztd automatikusan a kovetkezd sor elején folytatja a szoveget.
A bekezdés végének, illetve 0j kezdésének jelzéséhez nyomja le az ENTER-t. A kurzor
ilyenkor a kovetkezo sor elejére ugrik. Ha a bekezdésen beliil szeretne sort valtani, bar még
nem ért a sor végére, akkor nyomja le a sortérés parancsot, amely a SHIFT+ENTER
billentylikombinacio.

Nagybetli irasa

1. A nagybetiik folyamatos irasara a CAPS LOCK billentyti hasznalhato, amely kapcsoloként
mikodik. Egyszeri lenyomasa utan csak nagybetiiket ir, ujra lenyomva pedig kikapcsolja a



nagybetliik irasat. A CAPS LOCK be- illetve kikapcsolt allapotarol a képernydolvasod
programon kiviil a billentytizeten talalhato vilagito kijelzo is tajékoztat.

2. Néhany nagybetli beirasahoz a SHIFT (valtd) billentylit érdemes hasznalni. Tartsa
folyamatosan lenyomva a SHIFT billentyiit, majd gépelje be azokat a betiiket, amelyeket
nagybetlivel szeretne irni.

Ha egy billentylin tobb karakter is szerepel, akkor azok elhelyezkedésiik alapjan mas és mas
modon érhetdek el.

1. A billentylikon lathato felsé karakterek beirasdhoz a SHIFT billentyii hasznalhato:
a SHIFT billentyli nyomva tartasa mellett nyomja le azt a billentyiit, amelyen a
sziikséges irasjel talalhato.

2. A billenty(i jobb alsé sarkaban talalhato jel beirasahoz az ALTGR (jobboldali ALT
billenty(i) hasznalhato. Az ALTGR nyomva tartasa mellett nyomja le azt a
billentyiit, amelyen a sziikséges jel talalhato.

A jobb oldali numerikus billentylizetrdl a szamok a NUM LOCK bekapcsolt allapota esetén
(ezt egy vilagitd didda jelzi) hasznalhatd, kikapcsolt allapotban pedig a szamok alatti
funkciok.

Megjegyzés: A képernydolvasd szdmos funkcidja, mint példaul a szévegolvasas, virtudlis
egér kurzor, stb. csak a NUM LOCK kikapcsolt allapotaban érhetd el. Ezért ha
képernybolvasoval hasznalja a szamitogépet, praktikusabb kikapcsolni a numerikus
billentylizetet, és a szdmok bevitelét az alfanumerikus billentytizet felsd soran végrehajtani.

A gépelés kozben ejtett hibdkat a DEL vagy a BACKSPACE billentyiik segitségével
javithatja ki. A DEL a kurzortdl jobbra tordl, igy a torlendd betl elé allva hasznalhatd. A
BACKSPACE a kurzortol balra tordl, igy a torlendd betii utan allva hasznalhato.

A dokumentum legkisebb alkotd egysége a karakter, ezekbdl szavak, mondatok, Sorok
alakulnak. A sorokbodl bekezdések, majd szakaszok lesznek, végiil a szakaszokbol Gsszeall a
dokumentum.

A kurzor mozgatasa billentylizettel:
+ Egy karakterrel balra: BALRANYIL
+ Egy karakterrel jobbra; JOBBRANYIL
+ Egy sz6val balra: CTRL+BALRANYIL



Egy sz6éval jobbra: CTRL+JOBBRANYIL
Sor végére: END

Sor elejére: HOME

Aktualis bekezdés elejére: CTRL+FELNYIL
Kovetkez6 bekezdés elejére: CTRL+LENYIL
Egy sorral lejjebb: LENYIL

Egy sorral feljebb: FELNYIL

Egy képernydoldallal feljebb: PAGE UP

Egy képernydoldallal lejjebb: PAGE DOWN
El6z6 lap tetejére: CTRL+PAGE UP
Kovetkezd lap tetejére: CTRL+PAGE DOWN
Dokumentum elejére: CTRL+HOME

-+ F F & F & F + & + ¥+ #

Dokumentum végére: CTRL+END

2.1.3 Szimb-lumok, k¢l orEl,edes Ekarakterek

Eléfordulhat, hogy a szerkesztett dokumentumban sziikség lesz valamilyen szimbdélum vagy
kiilonleges karakter beirasara. Szimbolum beszirasdhoz az ENTER billentylivel nyissa le a
mentiszalag Beszuras lap Szimbdolumok csoport Szimbolum meniigombjat, majd a
nyilbillentyiikkel vagy a TAB-bal valassza ki a beszrand6 szimbdélumot és nyomja le az
ENTER billentyfit.

A Tovabbi szimbolumok parancs kivalasztasaval részletesebb beszurasi lehetdségeket kaphat.

A Tovabbi szimbolumok paranccsal megnyitott Szimbolum parbeszédpanelen a TAB
billentylivel megkeresheti, majd a nyilbillentylikkel megadhatja azt a készletet ¢s alkészletet,
amelyben a keresendé szimbolum megtalalhato. Altalaban a készletek bedllitdsara nincs
sziikség, mivel a keresett szimbolum anélkiil is megtalalhatd. A Szimbolum kivélasztasa
szerkesztémezében a nyilbillentylikkel kivalaszthatja a beszarandd szimbolumot. A
kivalasztas utan a beszaras mivelethez nyomja le az ENTER billentyiit, vagy a TAB-bal
1épjen a Beszuras gombra, és ott nyomjon ENTER billentytit.

Ha tudja a beszarni kivant karakter kodjat, 1épjen a TAB billentyiivel a Karakterkod
szerkesztomezdbe, €s irja azt be. A megadott kddhoz tartozd karakter kivalasztisra keriil a
Szimbolum kivalasztasa mezében. A szimbolum kdédjanak megadasat befolydsolja a
kivalasztott készlet. Példaul az Euro jelét a kovetkezd mddokon irhatja be:

+ Unicode (hexadecimalis): 20AC

bes



& ASCII (decimalis): 128
* ASCII (hexadecimalis): 0080

A Legutobb hasznalt szimbolumok szerkesztomezoben ki tudja valasztani a legutoljara
hasznalt szimbolumok egyikét, igy nem kell azt ujra kikeresnie.

A Billentyliparancs gomb segitségével a kivalasztott szimbolumhoz hozzarendelhet egy
billentyliparancsot. Ezutan barhol beszurhatja gyorsan a szimbdélumot a billentytiparancs
lenyomasaval.

Lehetdség van karakter beszirasara a szimbolum parbeszédpanelen kiviil is. Lépjen arra a
helyre a dokumentumban, ahova a szimbdlumot be szeretné szurni. Kapcsolja be a Numerikus
billentytizetet a NUMLOCK billentyiivel. Az ALT billenty(i lenyomasa mellett gépelje be a
karakter decimadlis kodjat a numerikus billentylizeten. Példa: Az eurd jelének beszrasdhoz
nyomja le az ALT billentytit, majd a szambillentyiizeten irja be a ,,0128” karakterkodot.

Megjegyzés: A képernydolvaso szoftver tartalmaz sajat, akadalymentes szimbolum beszurasi
lehetdséget is. Ez fliggetlen a kiilsé alkalmazasoktol. A funkcidé hasznalatahoz nyomja le a
képernydolvasd INSERT+4 billentyliparancsat, majd a nyilbillentylikkel vélassza ki a
beszurni kivant karaktert, és nyomja le az ENTER billentyfit.

2.2 Kijelolés, szerkesztés

221A nem nyomtatand- karakterek megjele
sort°r®s, tabul 8tor)

Minden dokumentum tartalmaz olyan szimbolumokat, amelyek a nyomtatott dokumentumban
nem jelennek meg. Ezeket nem nyomtathatd karaktereknek vagy mas néven vezérld
karaktereknek nevezik. A legismertebb vezérlOkarakterek a tabulator, a szokoz és az enter.

A formazo karakterek megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez valassza a meniiszalag Kezddlap
lap Bekezdés csoportjanak Minden latszik gombjat.

Megjegyzés: Az egyes karakterek megjelenitését vagy elrejtését a Word beéllitasai
parbeszédpanel Megjelenités kategoria Mindig jelenjenek meg a képernydn e formazasi jelek
csoportjaban talalhato jelolonégyzetek bejelolésével végezheti el.

N2t ®S E



2.2.2 Karaktnarat ,sdekegadm®s MmMes a dokument um
k I

I jel°] ®se

Bizonyos feladatok elvégzéséhez - példaul szovegrészek formazasahoz, masoldsahoz vagy
torléséhez - a dokumentum meghatarozott szovegének egészén, vagy részén kijelolést kell
végrehajtani. A kijeloléssel adhatdo meg, hogy a mivelet a szoveg mely részére vonatkozzon.

A kurzorral alljon a kijelolni kivant szoveg elejére, majd a SHIFT billentyli nyomva tartasa
mellett a nyilbillentytikkel jeldlje ki a szoveg megfeleld részét. Ekkor a kijelolt teriilet inverz
szinlire valtozik (példaul a hattér fekete, a betiik szine fehér lesz). A kijelolés végeztével
engedje fel a SHIFT  billentyGt. A kijelolt szovegrészt a képernydolvaso
INSERT+SHIFT+LENYIL billentyiikombinaciéjaval olvastathatja fel.

A kijel6lés megsziintetéséhez 1épjen tetszdleges irdnyba a nyilbillentylikkel. Ha kijeldlt egy
szovegrészt, majd begépel valamit, az feliilirja az egész kijelolt szovegrészt. A nem kivant
valtoztatast visszavonhatja a CTRL+Z billentylikombindcioval.

Kijelolés billentytizettel:

Egy betiivel jobbra: SHIFT+JOBBRANYIL

Egy betiivel balra: SHIFT+BALRANYIL

A sz6 végéig: CTRL+SHIFT+JOBBRANYIL

A sz6 elejéig: CTRL+SHIFT+BALRANYIL

A sor végéig: SHIFT+END

A sor elejéig: SHIFT+HOME

Az aktualis sor vagy a kovetkezd sor: SHIFT+LENYIL
Az el6z6 sor: SHIFT+FELNYIL

Kijelolés a bekezdés végéig: CTRL+SHIFT+LENYIL
Kijelolés a bekezdés elejéig: CTRL+SHIFT+FELNYIL
Egy képernyd lefelé: SHIFT+PAGE DOWN

Egy képernyd felfelé: SHIFT+PAGE UP

Kijelolés a dokumentum végéig: CTRL+SHIFT+END
Kijelolés a dokumentum elejéig: CTRL+ SHIFT+HOME
Teljes dokumentum kijelolése: CTRL+HOME, majd CTRL+SHIFT+END; vagy
CTRL+A

Lok s oK SR SRR R SRR R R SRR

Az F8 funkciobillentyli lenyomasaval bekapcsolhatd a Kiterjesztett kijelolési mod. Tobbszori
lenyomésaval kiterjeszthetd a kijelolés, szora, mondatra, bekezdésre vagy az egész
dokumentumra. A kijelolés méretét a SHIFT+F8 billentylikombindcio segitségével
csokkentheti.

A képerny6olvasd mindig felolvassa az allitdsnak megfeleld kijelolési szovegegységeket. A
Kiterjesztett kijelolési modbol az ESC billentytlivel 1éphet ki.

t
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A kovetkezo billentyliparancsokat lehet hasznalni kiilonboz6 szévegegységek elvalasztasara:

+ Bekezdésvaltas: ENTER
+ Sortorés: SHIFT+ENTER
+ Oldaltorés: CTRL+ENTER
+ Szakasztorés: ALT+ENTER

Megjegyzés: A képerny6olvaso lehetéséget biztosit a szovegblokkok kényelmes kijelolésére.
JAWS:
CTRL+WINDOWS+K = Az aktualis pozicié megjeldlése. Ideiglenes helyjelzo 1étrehozasa.

INSERT+SZOKOZ, M = Az ideiglenes helyjelz6vel jeldlt hely és az aktualis hely kozotti
szoveg kijelolése.

NVDA:

INSERT+F9 = Szoveg masolasanak megkezdése. A parancs megjeloli az attekinté kurzor

crer

INSERT+F10 = A kijeldlt szoveg vagolapra masolasa. A megadott kezdSponttol az attekintd
kurzor jelenlegi pozicioja kozotti szoveget a vagdlapra masolja.

2.2.3 A tart al onakstzeerrekke sRest ®&szea:v a’kj bkeas z Yar 8 s a ¢
| ®t ezR sz°veg fel¢l2r8sa a felg¢gl2r8s m-d has

Meglévd szovegbe Gjabb részt szlirhat be, vagy a szoveget kicserélheti masikra. Ezt a feliilird
vagy a beszaré moddal tudja megtenni. Alaphelyzetben a besziré mod az aktiv. Ilyenkor a
begépelt karakterek maguk el6tt toljak a kurzortdl jobbra taldlhatd szovegrészt, mig feliilir6
modban a begépelt karakterek folyamatosan feliilirjdk a kurzortdl jobbra talalhatd
karaktereket. A két mod kozott az INSERT billentyti lenyomasaval valthat.

Megjegyzés: Az INSERT billentyii a képernydolvasé egyik legfontosabb parancsbillentyiije,
ezért nem hasznalhat6 az eredeti funkcidjara. A képernydolvasénak meg kell mondani, hogy
az INSERT lenyomdsa nem neki szol, azt adja tovabb az alkalmazéasnak. A kovetkezd
billentyliparancsot nyomja le az INSERT billentyii lenyomasa elott:

+ JAWS For Windows: INSERT+3
+ NVDA: INSERT+F2



A képerny6olvaso rendelkezik olyan billentytiparanccsal, amellyel kozvetleniil végre tudja
hajtani a két mod kozotti valtast. Hasznalja a CTRL+ALT+I billentylikombinaciot az irasmod
atvaltasahoz.

2.2.4 Meghat8rozott szavak, Kkifejez®sek kere

Szoveg €s mas adatok keresése a Word 2010 alkalmazasban

A Microsoft Word 2010 alkalmazasban szovegek, formazasok, bekezdéstorések, oldaltérések
¢s mas elemek keresésére és cseréjére is van lehetdség. A helyettesitd karakterekkel és
kodokkal  kiterjesztett  keresésekkel —megkeresheti az adott karaktereket vagy
karakterkombindciokat tartalmazé szavakat és kifejezéseket. Az Ugras paranccsal pedig
megkeresheti a dokumentum bizonyos pontjait.

Szoveg keresése

Gyorsan megkeresheti egy sz6 vagy kifejezés minden el6fordulasat.

A keresés megkezdése elétt Iépjen a dokumentum elejére a CTRL+HOME
billentylikombinédcioval. A meniiszalag Kezddlap lap Szerkesztés csoportjaban, az ENTER
billentytivel nyissa le a Keresés osztott gombot, majd vélassza a Keresés parancsot, vagy
nyomja le a CTRL+F billentylikombinaciot.

A parancs kiadasat kovetden megnyilik a Navigdldas munkaablak. A Keresés a
dokumentumban mezdbe irja be a keresendd szoveget, majd nyomja le az ENTER billentytit
vagy lépjen a TAB billentylivel a Kovetkezd keresési eredmény gombra, és nyomja le az
ENTER-t.

A Word az aktudlis kurzorpoziciétol kiindulva kijeldli a dokumentumban a keresett szoveg
elsé el6fordulasat. Ha nem talalt semmit, akkor a Nincs talalat iizenet jelenik meg. Az
tizenetet az ESC billentyli lenyomasaval zarhatja be, ezutan ismét a dokumentumban lesz a
fokusz, ahol Gjabb keresést indithat. Ha a program talalt egyezést, akkor a Kovetkezé gombra
keriil a fokusz, €s a parbeszédpanelen megjelenik a keresésnek megfeleld talalatszam is.

Megtekintheti, hogy a dokumentumban hany talalat van, illetve az egyes talalatokra ugorhat.

A TAB billentytivel 1épjen az Aktualis keresés eredményeinek tallozasa lapfiilre, és nyomja le
az ENTER billentyit. A talalatok megjelennek gombok formajaban, de sajnos ezt a
képernybolvasé nem olvassa fel. Arra jo ez a funkcid, hogy meg lehet nézni a talalatok
szamat, ¢és ra lehet ugrani egy talalatra. A TAB billentylivel, ha kivalaszt egy gombot, és
lenyomja az ENTER billentytt, akkor ahhoz a talalathoz ugorhat a dokumentumban.



A Navigélas munkaablakban a Kovetkez6 keresési eredmény és az E16z6 keresési eredmény
gombokon allva, az ENTER-t lenyomva végiglépkedhet az Gsszes talalaton.

Az aktualisan kijel6lt talalatot és a szOvegkornyezetét megtekintheti, ha a dokumentumba
atlép a SHIFT+F6 billentyliparanccsal. A Navigalds munkaablakba vissza tud 1épni az F6
funkcidbillentyiivel, és folytathatja az el6z6 vagy a kovetkezd taldlatra navigalast.

Létezik egyszeriibb modszer is a keresés talalatainak megtalalasara és megtekintésére.

A Navigéaldas munkaablakban a Keresés a dokumentumban mezdébe irja be a keresendd
szoveget, majd nyomja le az ENTER billentytit, vagy 1épjen a TAB billentytivel a Kovetkezo
keresési eredmény gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ezutdn a Navigalds munkaablakbol
lépjen ki az ESC billentylivel. A dokumentumban az El6z§ taldlatra tud navigalni a
CTRL+PAGEUP, illetve a kovetkezo talalatra a CTRL+PAGEDOWN billentyiiparanccsal.

Megjegyzés: Amig a megnyitott dokumentumban nem végez keresést, addig a
billentyliparancsok az el6z6 és a kovetkezd oldalra 1épésre szolgalnak, és nem a keresés
taldlataira torténd ugrasra.

Mais dokumentumelemek keresése

Tablazat, abra, megjegyzés, labjegyzet vagy végjegyzet, illetve egyenlet kereséséhez a
meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban, az ENTER billentytivel nyissa le a
Keresés osztott gombot, majd valassza a Keresés parancsot, vagy nyomja le a CTRL+F
billentylikombindciét. A parancs kiaddsat kovetéen megnyilik a Navigalas munkaablak.
Lépjen a TAB billentyiivel a Keresés gombra és nyissa le a meniijét a LENYIL billentytivel.
Ezutan a nyilbillentyiikkel valassza a szandékanak megfeleld parancsot. A Kovetkezd keresési
eredmény ¢és az El6z6 keresési eredmény gombokra ENTER-t nyomva végiglépkedhet az
Osszes talalaton.

Tovabbi keresési lehetdségek

A régebbi Word verziok Keresés parbeszédpaneljét és az azon megszokott beallitasokat az
alabbi modokon érheti el:

1. A meniiszalag Kezd6lap lap, Szerkesztés csoportjaban, az ENTER billentytivel nyissa le a
Keresés 0sztott gombot, majd valassza az Iranyitott keresés parancsot.

2. A Navigalas ablakban Lépjen a TAB billentylivel a Keresés gombra és nyissa le a mentit a
LENYIL billentyiivel, majd valassza az Iranyitott keresés parancsot.



Megjegyzés: Ha csak az olyan alapvetd funkciokra van sziiksége, mint a kis- és nagybetiik
megkiilonboztetése, Lépjen a TAB billentyiivel a Keresés gombra ¢és nyissa le a meniit a
LENYIL billentyiivel, majd vélassza a Beallitasok parancsot.

A Beallitasok parbeszédpanel néhany fontosabb beallitasi lehetdsége:

+ Kis-és nagybetiik megkiilonboztetése: A keresés soran a kis és nagybetliket
figyelembe veszi a program. Alaphelyzetben ez nincs bejeldlve.

+ Csak ha ez a teljes sz0: A keresett szOt vagy kifejezést a Word 0nalld szovegrészként

keresi. Ilyenkor nem jelennek meg azok a taldlatok, amelyeknek van ragja vagy
toldaléka.

+ Behelyettesitéssel: Hasznalhat helyettesité karaktereket vagy mas néven joker
karaktereket. Helyettesit6 karakterek lehetnek példaul a * (csillag) és a ? (kérddjel).

+ Sz0 eleji egyezés: A keresett szoveg a szavak elején legyen.

+ Szovégi egyezés: A keresett szoveg a szavak végén legyen.

Megjegyzés: Amennyiben a keresést nem a dokumentum elejérdl inditotta, akkor az alabbi
tizenettel talalkozhat:

"A(z) Word elérte a(z) a dokumentum végét. Folytatja a keresést az elejétdl?” Két gomb
koziil valaszthat, a Nem gombbal befejezheti a keresést, az Igen gomb vélasztasaval pedig a
dokumentum elejétdl megismételheti a keresést.
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billentyiiparancsot.

2.2.5 Meghat8rozott sz-, kifejez®s egyszerT

Szoveg keresése €s cseréje

Vélassza a meniiszalag Kezddlap lap, Szerkesztés csoportjaban, a Csere gombot vagy nyomja
le a CTRL+H billentytiparancsot.

A Keresett szoveg mezdbe irja be a cserélendd szoveget. Ezutan a TAB billentytivel 1épjen a
Csere erre mezdbe, €s irja be, hogy mire szeretné cserélni az el6z6 mezdben megadott
szoveget. Az elsd taldlatra 1épéshez nyomja le az ENTER-t vagy Iépjen a TAB billentytivel a
Kovetkez6 gombra, és nyomja le az ENTER-t. A Word kijeloli a keresett szoveg elsd
eléfordulasat a dokumentumban, de nem cseréli le a keresett szoveget. Ezutan valassza az
alabbi miveletek egyikét:



+ A Kkijelolt szoveg cseréjéhez valassza a Csere gombot.
+ A szoveg minden el6fordulasanak cseréjéhez valassza Az dsszes cseréje gombot.

+ Ha a keresett szoveg adott elé6fordulasat meg szeretné hagyni, és a keresett szoveg
kovetkezo eléforduldsara kivancsi, valassza a Kovetkezd gombot.

Forméazas keresése és cseréje

A karakterformdzasok is kereshetdk, illetve cserélhetdk és eltavolithatok. Megkereshet
példaul egy adott szot vagy kifejezést, és modosithatja annak szinét; vagy megkeresheti az
adott formézasu (példaul félkovér) szovegeket, és eltavolithatja, vagy moddosithatja a
formazasukat.

Vilassza a mentiiszalag Kezdodlap lap, Szerkesztés csoportjaban, a Csere gombot vagy nyomja
le a CTRL+H billentyiiparancsot.

Ha nem taldlhat6 a Csere parbeszédpanelen a Formatum meniigomb, a megjelenitéshez a
TAB billentylivel 1épjen az Egyebek gombra és nyomja le az ENTER billentylit. Ha egy
kifejezés adott formazasu eléforduldsat keresi, irja be a szoveget a Keresett szoveg mezdbe.
Ha csak valamilyen formazast keres, hagyja iiresen a mezot.

Lépjen a TAB billentyiivel a Formatum meniigombra és nyissa le a LENYIL billentytivel
vagy az ENTER-rel. A megjelend meniiparancsokbol a nyilbillentyilikkel jelolje ki a
cserélendd formazast és nyomja le az ENTER billentytit.

A Csere erre mezOrdl 1épjen ismételten a TAB billentyiivel a Formatum meniigombra, majd
nyissa le és jeldlje ki az el6z6 mezdben megadott formazast felvaltod ) formazast is.

Ha a keresett szoveget masra kivanja cserélni, irja be a helyettesitd szoveget a Csere erre
mezdbe.

A megadott formazas kovetkezd eléfordulasanak megkereséséhez és cseréjéhez valassza a
Kovetkez6, majd a Csere gombot. A formazas Osszes eléfordulasanak lecseréléséhez valassza
Az 0sszes cseréje gombot.

Megjegyzés: A Csere parbeszédpanel és a dokumentum szévege kozott a CTRL+TAB
billentylikombinacidval vélthat.

Meghatarozott betiik keresése helyettesitd karakterekkel

A szovegkereséshez helyettesitd karaktereket is hasznalhat. Nem ismert karaktereket is
tartalmazo kifejezések keresésére hasznalhatja példaul a csillag (*) helyettesitd karaktert. Ha a



,»h*z” karaktersort irja be, a keresés eredményei kozott szerepelni fog a ,haz” és a
,,hatasvadasz” szo is.

Szoveg keresése ¢és cseréje helyettesitd karakterekkel

Nyissa le az ENTER billentylivel a meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban a
Keresés osztott gombot, majd valassza az Iranyitott keresés parancsot.

Lépjen a TAB billentyiivel a Behelyettesitéssel jelolénégyzetre, és jellje be azt a SZOKOZ
billentyiivel. Ha nem lathatd a Behelyettesitéssel jelolonégyzet, a megjelenitéshez nyomja le
az ENTER billentyiit az Egyebek gombon allva.

Lépjen a TAB-bal a Specialis meniigombra, majd nyissa le az ENTER vagy a LENYIL
billentylivel. A megjelend meniiben a nyilbillentyiikkel valasszon helyettesité karaktert, és
nyomja le az ENTER-t. Ezutan irja be a tovabbi szoveget a Keresett sz6veg mez6be. Ha tudja
a jelolését, a helyettesitd karaktert be is irhatja a Keresett szoveg mezdbe.

Ha cserét szeretne végrehajtani, 1épjen at a CTRL+TAB billentylikombinacioval a Csere
lapfiilre, majd a TAB billenty{ivel keresse meg a Csere erre mezdt, és irja be a cserekifejezést.

Ezutdn a TAB billentytivel 1épjen a Kovetkezd, Az Osszes keresése, a Csere vagy Az dsszes
cseréje gombra, ¢és nyomja le az ENTER billentylit. A folyamatban levd keresés
megszakitdsdhoz nyomja le az ESC billentyfit.

A keresés ¢€s a csere soran hasznalhat6 helyettesitd karakterek

Megjegyzések: Ha a Behelyettesitéssel jelolonégyzet be van jeldlve, a Word csak pontos
keresést végez. A Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése, illetve a Csak ha ez a teljes szo
jeloldnégyzet emiatt sziirke, ami azt jelenti, hogy ezek a bedllitdsok automatikusan be vannak
kapcsolva, és nem kapcsolhatok ki.

Ha helyettesité karakterként is hasznalhato karaktert szeretne megkeresni, irjon a karakter elé
forditott per jelet (\). Kérddjel keresésekor pl. gépelje be a \? karaktereket.

A keresési feltételeket zardjelekkel csoportosithatja, megadva ezzel a kifejezés egyes
részeinek kiértékelési sorrendjét. Példaul a <(bele)*(ett)> kifejezéssel a ,,belelépett” és a
,belenézett” szo6 is megtalalhato.

A \n formatumu helyettesité karakterlancokkal atrendezheti a keresett kifejezést. Ha példaul a
Keresett szoveg mezdbe a (Kovacs) (Istvan) kifejezést irja be, a Csere erre mez6be pedig a \2
\1 helyettesit6 karaktereket, akkor a Kovacs Istvan név Istvan Kovacs formara valtozik.

Helyettesitd karakterek



+ Egyetlen tetszOleges karakter: ?. A h?z karaktersorral megkeresheti a ,,haz” és a ,,hoz”
szOt 1s.

+ TetszOleges karaktersorozat: *. A h*d karaktersor beirasaval megkeresheti a ,,hid” és a
,,hozzaad” szot is.

+ SzoOkezdet: <. A <(bar) kifejezéssel megtalalhatja a ,,barany” és a ,,bardolatlan” szét is,
de a ,,tejbarban” sz6t nem.

+ Szovég: >. Az (itt)> kifejezéssel megtalalhatja az ,,itt” és a ,kivitt” szot is, de az
Hittas” szot nem.

+ Megadott karakterek valamelyike: [ ]. A fii[vl]es kifejezéssel a ,fiiles” és a ,,flives”
szoOt is megkeresheti.

+ EBgy adott karaktertartomanybdl szarmazo karakter: [-]. A vé[d-k]at kifejezéssel
megtalalhatja a ,,vadat” és a ,,vagat” szot is. A tartomanyt novekvd sorrendben kell
megadni.

+ Egyetlen karakter, kivéve a zardjelben megadott tartoméany karaktereit: [!x-z]. A [!b-
jlar kifejezéssel megtalalhatja a ,,kar” és a ,,var” szot is, de a ,,bar” és a ,,jar” szot nem.

+ Az el6z6 karakter vagy kifejezés n szamu eléfordulasa: {n}. A gép{2}el kifejezéssel
megtaldlhatja a ,,géppel” szot, de a ,,gépel” szo6t nem.

+ Az el6z6 karakter vagy kifejezés legalabb n szamu eléfordulasa: {n,}. A gép{l,}el
kifejezéssel megtalalhatja a ,,géppel” és a ,,gépel” szot 1s.

+ Az €l6z0 karakter vagy kifejezés legalabb n, de legfeljebb m szamu el6fordulasa:
{n,m}. A 10{1,3} kifejezéssel megtalalhatja a 10, a 100 és az 1000 szamot is.

+ Az el6z0 karakter vagy kifejezés legalabb egy eléfordulasa: @. A térd@el kifejezéssel
megtaldlhatja a ,,térdel” és a ,,térddel” szt is.

Adott betlik, formazasok, mezdk és specialis karakterek keresése kddokkal

Az alédbbi kodokkal betliket, formazast, mezdket és specialis karaktereket kereshet. Fontos
megjegyezni, hogy egyes kodok csak a Behelyettesitéssel jelolonégyzet bejeldlése, vagy
bejelolésének torlése esetén hasznalhatok.

A Keresett szoveg €s a Csere erre mezoben is hasznalhato kodok

+ Bekezdésjel (Bekezdésjel ): ~p (nem hasznalhato a Keresett szoveg mezdében, ha be
van jelolve a Behelyettesitéssel jelolonégyzet) vagy 13

+ Tabulatorjel (Tabulatorjel ): t vagy "9
+ Adott ASClI-karakter: ~nnn, ahol nnn a karakter ASCII-kddja.



-+ F F & F & ¥

-

ANSI-karakter: ~Onnn (azaz a kalap-jel utani karakter kotelezéen 0), ahol nnn a
karakter ASCII-kodja.

Hossza gondolatjel (— ): "+

Gondolatjel (-): =

Kalap-jel (*): ™

Kézi sortorés (Kézi sortorés ): M vagy *11.

Hasabtorés: *n vagy *14.

Oldal- vagy szakasztorés: ~12 (csere esetén az alkalmazas oldaltorést szar be).

Kézi oldaltorés: “m (az alkalmazés a szakasztoréseket is megtaldlja és cseréli, ha be
van jeldlve a Behelyettesitéssel jelolonégyzet).

Nem torhet6 szokoz (Nem torhetd szokoz ): s
Nem torhet6 kotéjel (Nem torhetd kotdjel ): A~

Feltételes elvalasztojel (Feltételes elvalasztojel): -

A csak a Keresett szoveg mezdben hasznéalhaté kddok (ha a Behelyettesitéssel jelolonégyzet
nincs bejelolve)

-+ F F & F & & ¥+ ¥

Tetsz6leges karakter: /?

Tetszbleges szamjegy: #

Tetszbleges betii: *$

Kép vagy mas grafikus objektum (csak a szoveggel egy sorba helyezettek): g
Labjegyzetjel: f vagy 2

Végjegyzet jel: e

Mez6 (ha lathatok a mezékodok): ~d, ~19 vagy 21

Megjegyzések (csak szovegkdzi megjelenités esetén): *a vagy "5
Szakasztorés: b

Ures karakterek: “w (normal és nem tdrhetd szokdzok és tabulatorjelek tetszéleges
kombinacioja).

A csak a Csere erre mez6ben hasznalhatd kodok

*

A Microsoft Windows vagodlapjanak tartalma: ~c



Ugras adott oldalra, tdblazatra vagy mas elemre

Megkeresheti és lecserélheti a dokumentumok kiilonleges karaktereit és mas elemeit, példaul
az oldaltoréseket és a tabuldtorokat. Megkeresheti példaul az Osszes egymadst kovetd
bekezdéstorést, és egy-egy bekezdéstorésre cserélheti ezek 0sszefiiggd sorozatait.

A meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban az ENTER billentytivel nyissa le a
Keresés osztott gombot, majd valassza az Ugras parancsot, vagy nyomja le a CTRL+G
billentylikombinéciot.

Lépjen a SHIFT+TAB billenty{iparanccsal a Hova listaba, és a nyilbillentytkkel jeldlje ki,
hogy milyen tipusu pontra szeretne ugrani.

Ha egy adott elemre szeretne ugrani a valasztott tipuson beliil, Iépjen at a TAB billentyiivel a
tipuslista melletti szerkesztémezGbe, és irja be a tipusnak megfelelé azonositd adatot, majd
nyomja le az ENTER-t, vagy valassza a parbeszédpanel Ugras gombjat.

Ha az adott tipuson belill a kdvetkezd vagy el6zé elemre szeretne 1épni, a lista melletti
szerkesztomez6t hagyja iiresen, €s Iépjen a TAB billentylivel a Kovetkezd vagy az El6zo
gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit.

2.2.6 Sz°veg m8sol 8sa, mozgat 8sa egy dokumen
dokumentum k©°z©°tt

A szoveges dokumentumokba nem csak gépeléssel lehet szovegrészt bevinni, hanem a
Masolés vagy a Kivagas parancs segitségével is. Szoveg mozgatasa és masoldsa torténhet a
Kezddélap — Vagolap csoport gombjaival, valamint a helyi meniib6l vagy billentyiiparancs
segitségével a vagolapon keresztiil. Ha masol, akkor a szoveg az eredeti helyén is ott marad,
ha athelyez, vagy kivag, akkor az eredeti helyérdl eltlinik a szoveg.

Szoveg masolasa

Széveg masolasahoz jelolje ki a masolni kivant szoveget, és valasszon a kdvetkezd
lehetdségek koziil:

1. Vilassza a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjanak Masolds gombjat.
2. Vdélassza a helyi menli Masolas parancsat.

3. Nyomja le a CTRL+C billentytiparancsot.



A Masolas parancs kiadasa utan alljon a kivalasztott helyre, ahova be szeretné szarni a
masolt szoveget, majd valasszon a kdvetkez6 lehetdségek koziil:

1. Nyissa le az ENTER billentytivel a meniiszalag Kezd6lap lap Vagolap csoportjanak
Beillesztés osztott gombjat. A Céltéma alkalmazdsa parancs lesz az aktiv.

1.1 A JOBBRANYIL billentyiivel tud valasztani a beillesztési modok kozill. A
kivalasztashoz nyomja le az ENTER-t.

1.2 A LENYIL billentyiivel Az Iranyitott beillesztés és az Alapértelmezett beillesztés
bedllitdsa parancsok koziil valaszthat. Az Irdnyitott beillesztés parbeszédpanelen
részletesen megadhatja a beilleszteni kivant informacié mikéntjét. Az
Alapértelmezett beillesztés beallitasa paranccsal pedig megnyithatja A Word
beallitdsai parbeszédpanelt, ahol a Specidlis kategéria alatt testreszabhatja a
beillesztés funkciot.

2. Lépjen a helyi menii Céltéma alkalmazisa meniipontjara, majd a JOBBRANYIL
billentylivel valasszon a beillesztési modok koziil, és nyomja le az ENTER-t.

3. Nyomja le a CTRL+V billenty{iparancsot.

Megjegyzés: Mivel a kiilonallo szovegek egy lépésben torténd masolasa problémas a
billentytizetet hasznald latassériilt felhasznaloknak, a képernydolvasoban megjelent egy 0j
szolgaltatas. Tobb kiilonallo széveg masolasdhoz jeldlje ki az elsé masolando széveget, majd
adja ki a masoléas parancsot. Ezutan keresse meg a kovetkez0 mésolando szoveget €s jeldlje
ki. A kijelolés utdn nyomja le az INSERT+WINDOWSHC billentytiparancsot. Ezzel a
paranccsal a vagolapon talalhat6 szoveghez hozzafiizi az utoljara kijeldlt szovegrészt.

Szintén a képernydolvasd szolgaltatisa az is, hogy a vagdlapon 1év6 szoveget meg lehet
tekinteni. A megjelenitéshez hasznalja az INSERT+SZOKOZ, majd a C billentyiiparancsot.

Szoveg mozgatasa

Széveg mozgatasahoz jelolje ki az 4athelyezni kivant szoveget, és valasszon a kdvetkezd
lehetdségek koziil:

1. Viélassza a meniiszalag Kezdblap lap Vagolap csoportjanak Kivagas gombjat.
2. Valassza a helyi menii Kivagas parancsat.

3. Nyomja le a CTRL+X billentytiparancsot.

A Kivagas parancs kiaddsa utan alljon a kivalasztott helyre, ahova be szeretné illeszteni a
kivagott szoveget, majd a masolasnal leirt beillesztési lehetdségek koziil valasszon egyet.



Ugyanezek a modszerek hasznalhatok akkor is, ha tobb megnyitott dokumentum kozott
szeretne adatokat masolni vagy athelyezni.

El6fordulhat, hogy a dokumentumban tébb szovegrészt egymashoz hasonldan szeretne
megformazni. llyenkor a formatum masolasanak lehetGsége egyszerlibbé és gyorsabba teszi a
munkat. Jelolje ki azt a szovegrészt, aminek a formatumat masolni szeretné, majd vdlassza a
meniszalag Kezd6lap lap Vagélap csoportjanak Formatummasold parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+SHIFT+C billenty(ikombinaciét. Keresse meg, és jeldlje ki azt a szOvegrészt, aminek a
formatumat meg szeretné valtoztatni, majd nyomja le a CTRL+SHIFT+V billenty(kombinaciot. A
formatummasolassal a kijelolt szoveg formatumat (megjelenését) masolja at, és nem magat a
szoveget.

2.2.7 Sz°veg t°rl| ®se

Szoveg torléséhez jeldlje ki a torlendd szovegrészt, majd nyomja le a DEL vagy a
BACKSPACE billentytit.

El6fordulhat, hogy egy meglévd szovegrészt ki szeretne javitani. Jelolje ki a javitani kivant
szoveget, majd gépelje be az wjat. Illyenkor a kijelolt rész az elsé 1j karakter bevitelekor
eltlinik, ¢s a Word az Ujonnan begépelt szoveget folyamatosan beszlrja a régi helyére. Ezt
akkor érdemes hasznalni, ha egy nagyobb szovegrészt teljesen le akar cserélni Gjra.

2. 2.8 A wvunsdsoz)a v@sn 8asz (i sm®t | ®s (redo) parancs:t

Miivelet visszavonasa, visszadllitasa vagy ismétlése

A Microsoft Office Word 2010 alkalmazasban szamos miveletet visszavonhat, illetve ismét
végrehajthat.

A legutols6 miivelet vagy miiveletek visszavonasa

A Word alkalmazéasban akar 100 miivelet visszavonasara is lehetdség van. Ha példaul egy
fontos szovegrészt véletlentil kitorolt, visszavonhatja a miiveletet. Ha egy miiveletet vissza
szeretne vonni, végezze el a megfeleld 1épést:

Valassza a gyorselérési eszkoztar Visszavonds gombjat, vagy nyomja le a CTRL+Z
billentylikombinéciot.



Tobb miivelet egyidejii visszavondsdhoz a gyorselérési eszkoztaron az ENTER billentytivel
nyissa le a Visszavonas meniigombot, majd a megjelend listabol a LENYIL vagy a FELNYIL
billentyl segitségével jeldlje ki azt a pontot ameddig vissza kivanja vonni a miiveleteket,
majd nyomja le az ENTER billentyiit.

A program az Osszes kijelolt miiveletet visszavonja, vagy visszadllitja. Vannak vissza nem
vonhat6 miiveletek. Ilyenek példaul a F4jl lapon taldlhaté parancsok vagy a fajl mentése. Ha
egy miiveletet nem lehet visszavonni, a Visszavonds parancs helyett a Nem vonhatd vissza
szoveg lathato.

A visszavont milveletek visszaallitasa

Visszavont miivelet visszaallitdsdhoz valassza a Mégis gombot a gyorselérési eszkdztaron,
vagy nyomja le a CTRL+Y billentylikombinaciot.

Az utolsé muivelet megismétlése

Alapértelmezés szerint az Ismét parancs akkor jelenik meg a gyorselérési eszkdztdron, ha
végrehajt egy miveletet a Word alkalmazasban. Az Ismét parancs a Nem ismételhetd
parancsra valtozik, ha az utolsé miivelet nem ismételhetd meg.

A legutobbi miivelet megismétléséhez valassza az Ismét gombot a gyorselérési eszkoztaron,
vagy nyomja le a CTRL+Y billentyiikombinaciot.

3 Formazas

3.1 Szoveg

3.1.1 Sz°veg &loarom&taung snmeg bet T m®rete, bet Tt ?

A dokumentum legkisebb eleme a karakter. Karakternek szdmit minden betli, szém,
szimboOlum, jel, és a szokdz is. Minden egyes karaktert kiilon-kiilon is fel lehet ruhazni
kiilonféle tulajdonsadgokkal, ami fOleg az egyes szovegrészek kiemelését szolgdlja. Egy
karakter barmely tulajdonsdganak moddositasahoz elébb ki kell jeldlni a modositando
karaktert, karaktereket vagy szovegrészt.

A kijelolés utdn I1épjen a meniiszalag Kezddlap lap Betiitipus csoportjaba, majd a TAB
billentytivel keresse meg a Betltipus vagy a Betliméret beallitasi lehetdséget. A tipus és a



méret megadasara hasznalja a LE- vagy FELNYIL billentyiit, illetve irjon be egy konkrét
értéket.

Megjegyzés: A kijelolt szoveg betiiméretét pontonként lehet valtoztatni a CTRL+SHIFT+8 és
a CTRL+SHIFT+9 billentytiparancsokkal is.

Lehet6sége van a meniiszalag kikeriilésével a Betlitipus parbeszédpanelen is végrehajtani a
kiilonféle karakterformézasi beallitasokat. El6szor jeldlje ki a formdzni kivant szoveget, majd
a Betlitipus parbeszédpanel megnyitdsahoz valassza a meniiszalag Kezddlap lap Betltipus
csoportjaban a Betlitipus meniigombot vagy a helyi meniiben a Betiitipus parancsot.

A CTRLAD billentytiparancsot is hasznalhatja a Betlitipus parbeszédpanel megnyitasahoz. A
Betiitipus parbeszédpanelen két lapfiil talalhatd, a Betiitipus és a Specialis. A lapfiilek k6zott a
CTRL+TAB billentylikombinacioval tud valtani, és az ablakban a TAB billentylivel tud a
mezOk kozott 1épkedni. A parbeszédpanel megnyitasa utan mindig azon a lapfiilon all a
fokusz, amelyen utoljara végzett valamilyen beallitast.

A Betltipus lapfiil Betlitipus mezdjében hatarozhatja meg a szoveg megjelenitését. A Word
szamos betlitipussal rendelkezik, a leggyakrabban hasznaltak a Times New Roman, az Arial,
a Courier New ¢és a Calibri. A listabol valaszthat a nyilbillentyiikkel, vagy begépelheti a
kivant betlitipus nevét.

A TAB billentytlivel 1épjen tovabb a Betliméret beallitasi lehetOségre. A betlik nagysagat
nyomdai mértékegységben, pontban hatdrozzdk meg. Egy pont 1/72 hiivelyk, azaz kb. 0,35
mm. Az ujsagok altalaban 8-9, a konyvek 10, a rovidebb kiadvanyok, levelek pedig 12 vagy
14 pontos betiivel késziilnek. Hasznélja a nyilbillentyiiket, vagy irja be az értéket.

Ha minden bedllitast elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt az ENTER billentyli
lenyomasaval, vagy 1épjen a TAB billentylivel az OK gombra, ¢és aktivalja az ENTER
billentytivel. Ha mégsem szeretné megtartani a beallitdsokat, akkor az ESC billentyli
lenyomasaval, vagy a Mégse gomb aktivalasaval modositas nélkiil bezéarhatja a
parbeszédpanelt.

3.1.2 Sz°vegform8z8si st2lusok al kal maz§sa,

A Betlstilussal a betiik irasmodjat hatdrozhatja meg. Eldszor jeldlje ki a formazni kivant
szoveget.

A kijelolt szoveg félkovér vagy dolt formdzasahoz valassza a meniiszalag Kezddlap lap
Bettitipus csoportjanak Félkovér vagy Dolt gombjat.



A kijelolt szoveg alahtizasahoz 1épjen a meniiszalag Kezdolap lap Betlitipus csoportjanak
Aldhuzott osztott gombjara, majd nyomja le az ENTER billentyiit a menii legorditéséhez. A
megjelend lehetéségek koziil valassza ki, hogy milyen tipust aldhtzast kivan hasznalni. A
kivalasztas utan nyomja le az ENTER billentytit.

Néhany formazasi 1€pés billentytiparancsokkal is elvégezhetd:
% Félkovér betlistilus alkalmazasa: CTRL+B
+ DOt betlistilus alkalmazéasa: CTRL+I
+ Alahuzas (szimpla) alkalmazasa: CTRL+U

Megjegyzés: Az el6zd billentyliparancsok kapcsoloként miikddnek, tehat ha egyszer
lenyomja 6ket, akkor a stilusformézés bekapcsol, ha Gjra lenyomja, akkor pedig kikapcsol.

Lehetdsége van a meniiszalag kikeriilésével a Betlitipus parbeszédpanelen végrehajtani a
kiilonféle karakterformézasi bedllitadsokat. E16szor jelolje ki a formézni kivant szoveget, majd
a Betlitipus parbeszédpanel megnyitdsdhoz valassza a meniiszalag Kezddlap lap Betlitipus
csoportjaban a Betlitipus meniigombot vagy a helyi meniiben a Betlitipus parancsot.

A CTRLAD billentytiparancsot is hasznalhatja a Betlitipus parbeszédpanel megnyitasahoz. A
Betltipus parbeszédpanelen két lapfiil talalhatd, a Betlitipus és a Specialis. A lapfiilek kozott
a CTRL+TAB billentylikombinacioval tud valtani, és az ablakban a TAB billentytivel tud a
mez0k kozott 1épkedni. A megnyitas utan a parbeszédpanelen mindig az a lapfiil lesz az aktiv,
amelyen utoljara végzett valamilyen beallitast.

A Betiitipus lapfiil Betlistilus kombinalt szerkesztdmezdjében a kovetkezo betiistilusok koziil
lehet valasztani:

+ Normal

+ DOolt

£ Félkovér

+ Félkovér dolt

Tovabba meghatarozhatja, hogy a kijelolt szoveg ala legyen-e huizva, vagy sem, valamint azt
is, hogy az aldhtzas milyen formaban jelenjen meg. Ehhez a TAB billentytivel keresse meg az
Aldhuzas tipusa kombinalt listamezdt, majd a nyilbillentylik segitségével kivalaszthatja a
megfeleld aldhtzasi format.

Az alédhtzas kivalasztasa utan beallithatja az alahuzas szinét is. Ehhez a TAB billentytivel
1épjen az Alahtizas szine gombra, majd a LENYIL billentytivel jelenitse meg a valasztasi



lehetdségeket. A nyilbillentyiikkel vélasszon a szinek koziil, és nyomja le az ENTER
billentyiit a kivalasztott szin elfogaddsdhoz. A szinvalasztasi lehetdség csak akkor lesz
elérhetd, ha mar valasztott valamilyen aldhuzast.

Ha minden bedllitast elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt. Ehhez lépjen a TAB
billentyiivel az OK gombra, és aktivalja az ENTER billentytivel. Ha mégsem szeretné
megtartani a bedllitdsokat, akkor az ESC billentyli lenyomasaval vagy a Mégse gomb
aktivalasaval modositas nélkiil bezarhatja a parbeszédpanelt.

3.1.3 FelsR ®s als: index alkalmaz8sa a sz°v

Szoveg elhelyezése also vagy fels6 indexben

A szdveg felso indexbe helyezésekor a Word program a kijelolt szovegrészt az alapvonal f61é
emeli, és a betiméretet csokkenti. A fels6 index formatumot altalaban a hatvanykitevonél
hasznaljak. Példaul cm?, cm® (négyzetcentiméter, kdbeentiméter).

A szoveg alsé indexbe helyezésekor a Word program a kijelolt szovegrészt az alapvonal alé
siillyeszti, és a betiiméretet csokkenti. Altalaban felsorolasnal hasznaljak, ha egy elemnek
tobb valtozata van, példaul Xj, X, Xs. A tudomanyos képletek példaul gyakran tartalmaznak
als6 indexbe helyezett szovegeket.

Jeldlje ki a felsd indexben vagy az als6 indexben elhelyezni kivant szoveget.

Fels6 index létrehozasahoz a meniiszalag Kezddlap lap Betlitipus csoportjaban valassza a
Felsd index gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+3 billentylikombinaciot.

Also index létrehozasahoz a meniiszalag Kezddlap lap Betlitipus csoportjaban valassza az
Alsé index gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+7 billentylikombinaciot.

A fels6 index vagy az also index beallitasat elvégezheti az el6z0 fejezetekben mar ismertetett
Betiitipus parbeszédpanelen is.

Jelolje ki a formazni kivant szoveget, majd valassza a helyi menii Betlitipus parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+D billentylikombinaciét. A CTRL+TAB billentyliparanccsal 1épjen a
Betiitipus lapfiilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB billentytivel 1épjen az Effektusok
csoport Fels6 index vagy Also index jelol6négyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ billentyiivel a
kivant indexet.

Ha minden beallitast elvégzett, zarja be a parbeszédpanelt az ENTER billentyli lenyomasaval,
vagy lépjen a TAB billentylivel az OK gombra és aktivalja az ENTER billentylivel. Ha



mégsem szeretné megtartani a beallitdsokat, akkor az ESC billentyli lenyomasaval, vagy a
Mégse gomb aktivalasaval modositas nélkiil bezarhatja a parbeszédpanelt.

Megjegyzés: A képernyOolvasé alaphelyzetben a széveg olvasasakor nem mondja ki, hogy az
adott karakter als6 vagy felsé index formdtumi, csak ha raall a karakterre, és lenyomja az
INSERTH+F billentytikombinaciot.

Megadhatja a képernydolvasdban, hogy az indexeket jelezze felolvasas kozben is. Ehhez
modositsa a Beallitasi kozpontban az alapértelmezett Felolvasasi és hangkezelési séma ¢és a
Hangstilusok beallitasi lehetdségeket.

3.1.4 K¢l°nb°zR sz2nek al kal maz8sa

Szbéveg szinének modositasa

El6szor jelolje ki a modositani kivant szoveget.

Lépjen a meniiszalag Kezddlap lap Betiitipus csoportjaban a Betiiszin osztott gombra, ¢és
jelenitse meg az ENTER billentytivel a szinvalasztékot. A nyilbillentylikkel valassza ki a
kivant szint, majd nyomja le az ENTER billentytit a kivalasztott szin véglegesitéséhez.

A szoveg szinének modositasdra lehetdség van az el6z0 fejezetekben mar ismertetett
Betiitipus parbeszédpanelen is.

Jelolje ki a formazni kivant szoveget, majd valassza a helyi menii Betiitipus parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+D billentylikombinaciét. A CTRL+TAB billentyliparanccsal 1épjen a
Betlitipus lapfiilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB billentyiivel 1épjen a Betliszin
gombra, és a szinvalasztékot jelenitse meg a LENYIL billentytivel.

Az alapértelmezés szerinti szin a fekete, de a bedllitds mddosithatd. A 80%-os vagy ennél
erdsebb arnyékolasu bekezdések esetében az Automatikus valasztas a szoveget fehérre
valtoztatja.

A nyilbillentyiik segitségével valasszon a szinek koziil, majd nyomja le az ENTER billentytit
a kivalasztott szin elfogadasdhoz.

Ha minden beallitast elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt. Lépjen a TAB billentytlivel
az OK gombra, ¢és aktivalja az ENTER billentylivel. Ha mégsem szeretné megtartani a
beallitasokat, akkor az ESC billentyli lenyomasaval, vagy a Mégse gomb aktivalasaval
modositas nélkiil bezarhatja a parbeszédpanelt.



Megjegyzés: A képerny6olvas6 INSERT+F billentylikombinacigjaval lekérdezhetdé a
betliszin, illetve az INSERT+5 billentytiparanccsal a szoveg mellett a hatér szine is elhangzik.

3.1.5 KisbetTs ®s nagybetTs 2r8§s k°z°otti v§gl

Valtas a kis- és nagybetiik kozott

A dokumentumban kijelolt szdveg kisbetliinek nagybetiikre és nagybetiiinek kisbetlikre
valtasahoz el6szor jelolje ki az érintett szovegrészt.

Nyissa le az ENTER billentyiivel a meniiszalag Kezd6lap lap Betlitipus csoportjaban a
Kisbetli — nagybetli meniigombot, majd a megjelené6 meniiben valasszon a kovetkezd
lehetdségek koziil:

+ Mondatkezdd nagybetiik: A kijelolt szovegben taldlhatd mondatok elsd betiijét
nagybetiire alakitja.

+ Kisbetiis: A kijelolt szoveg 6sszes betlijét kisbetlisre alakitja.
+ Nagybetiis: A Kijelolt szoveg 6sszes betlijét nagybetlisre alakitja.

+ SzOkezdd nagybetiik: A kijeldlt szovegben 1év6 szavak elsd betiijét nagybetiisre
alakitja.

+ Kicsi és nagy cseréje: A kijeldlt szovegben taldlhato kisbetiiket nagyra alakitja, a
nagybetiiket pedig kicsire.

A Kis- és nagybetiik kozotti valtast billentylizetrdl is végre tudja hajtani. A nagy kezddbetiis, a
csupa nagybetiis vagy a csupa kisbetlis formatumok kozotti valtashoz nyomja le egyszer vagy
tobbszor a SHIFT+F3 billentylikombinaciot.

A kijelolt szoveg nagy- vagy Kisbetlis beallitasara lehetdség van az el6z6 fejezetekben mar
targyalt Betlitipus parbeszédpanelen is.

Jelolje ki a formazni kivant szoveget, majd valassza a helyi menii Betiitipus parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+D billentylikombinaciot. A CTRL+TAB billentytiparanccsal 1épjen a
Betiitipus lapfiilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB billentytivel 1épjen az Effektusok
csoportban talalhatd Nagybetiis jelolonégyzetre.

Ha azt szeretné, hogy a kijeldlt szoveg csupa nagybetiis legyen, akkor jeldlje be a SZOKOZ
billentytivel a jelolonégyzetet. Ha nagybetiis szovegrész van kijeldlve, és kiveszi a jeldlést,
akkor kisbettis lesz a szoveg.



Ha minden beallitast elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt az ENTER billentyi
lenyomésaval, vagy lépjen a TAB billentylivel az OK gombra, ¢és aktivalja az ENTER
billentylivel. Ha mégsem szeretné megtartani a bedllitdsokat, akkor az ESC billentyii
lenyomasaval, vagy a Mégse gomb aktivalasdval modositds nélkiil bezéarhatja a
parbeszédpanelt.

3.1.6 Automati kus el vs8laszt8&8s haszn8l at a

Automatikus elvalasztas

A Word program automatikusan tordeli az oldalakat és a sorokat. A szovegszerkesztd
programok egyik nagy elénye, hogy a sorok végét nem kell lezarni, mert automatikusan 0j
sorban folytatjak a szoveget, ha a sz0 mar nem fér el a sorban. A Word-ben
alapértelmezésként a szavak nincsenek elvélasztva. Azok a szavak, amelyek nem férnek ki,
elvalasztas nélkiil keriilnek 0j sorba. Az automatikus elvalasztds bekapcsolasaval a Word az
altala beszurt elvalasztojeleket a szoveg szerkesztése kozben automatikusan torli, vagy
athelyezi.

Ha szeretné, hogy a szavak legyenek elvalasztva a sor végén, akkor Iépjen a meniiszalag Lap
elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban az Elvalasztds meniigombra, és nyomja le az
ENTER billentyt{it a menti legorditéséhez, majd jeldlje be az Automatikus meniipontot.

Ezutan nyissa le ismét a meniiszalag Lap elrendezése lapjan az Elvalasztas meniigombot, és
valassza az Elvalasztasi beallitdsok meniipontot.

A megnyiloé Elvalasztds parbeszédpanelen a TAB billentyiivel navigalva a kovetkezoket
allithatja be:

+ Automatikus elvalasztas: A jelolénégyzet bejeldlésével itt is bekapcsolhatja az
automatikus elvalasztast.

+ Nagybetls szavak elvalasztasa: A jeloldnégyzet bejelolésével engedélyezheti a csupa
nagybetlis szavak elvalasztasat.

+ Elvalasztasi zona: A léptethetd szerkesztdmezOben a nyilbillentylikkel megadhatja,
vagy begépelheti azt a jobb margotdl szamitott tavolsagot centiméterben, amelyen
beliil a dokumentum szavainak elvalasztasat engedélyezi.

+ Egymdas utani elvéalasztisok szama legfeljebb: A Iéptethetd szerkesztémezOben
nyilbillentylikkel megadhatja, vagy begépelheti az egymast kovetd, elvalasztassal
véget érd sorok maximalis szamat. Alaphelyzetben a Korlatlan lehetdség van beallitva.

+ Kézi: Ezzel a gombbal a feltételes kotdjelek beszurasat kezdeményezheti. A Word
megkeresi a sor végére esO szavakat, és javaslatot tesz az elvalasztasukra.



A parbeszédpanel beallitasa utan 1épjen a TAB billentytivel az Ok gombra, és nyomja le az
ENTER billentytit.

3.2 Bekezdés

3.2.1 Bekezd®sek | ® rehoz8sa ®s egyes?t®se

A karakterek utani kovetkez6 nagyobb, onalldoan formazhatd egység a bekezdés. A bekezdés
két enter kozotti szovegrész. Meglévd bekezdés lezarasa és uj létrehozdsa az ENTER
billenty(i lenyomasaval torténik. Az ENTER lenyomasa utan a kurzor a kovetkezd sor elejére
ugrik. A bekezdés végét a Word bekezdés vége karakterrel jeloli. A formazokarakterek a
nyomtatott szovegben soha nem jelennek meg. A bekezdés vége karaktert barmikor ki tudja
tordlni a dokumentumbdl, ehhez alljon a bekezdés végére, és nyomja le a DEL billentytit,
vagy alljon a kdvetkezo bekezdés elejére és nyomja le a BACKSPACE billentytit. Ezzel a két
bekezdést egyesitheti.

Egy bekezdés barmely tulajdonsagdnak modositasahoz elegendd a kurzort a bekezdés
szOvegeben barhol elhelyezni.Ha tobb bekezdést szeretne egyszerre formazni, akkor azokat
mind ki kell jeldlni.

Gépeléskor az ENTER lenyomasaval a kdvetkezd bekezdés orokli az el6z6 tulajdonsagait.
Tobbek kozott ezért kell eldszor megirni a nyers szoveget, és utdna végrehajtani a kiilonféle
forméazasokat. Ha valaki a szovegbeiras kozben formézza a beirtakat, eléfordulhat, hogy azok
Osszekeverednek, és utdlag mar nagyon nehéz rendbe tenni, rdadasul plusz idot vesz el a
munkatol.

A bekezdések elrendezésére vonatkozo beallitasokat a meniiszalag Kezdblap lap Bekezdés
csoportjaban adhatja meg, vagy hasznalja a helyi menii Bekezdés parancsat.

3.2.2 K®zi sort°r®s (1 8gy Enter) besz¥%r8sa @

A szoveg begépelésekor a Word a dokumentum margo6i koézott automatikusan tordeli a
sorokat, igy nem kell sort valtani. Eléfordulhat azonban, hogy egy szovegrészt Uj sorban
szeretne kezdeni, de nem akar 0j bekezdést 1étrehozni. Ilyenkor lehetdség van kézi sortorést
beszurni. A sortoréshez nyomja le a SHIFT+ENTER billentytikombinécidt. Ezt kényszeritett
sortdrésnek is nevezik.

A kézi sortorést ugy tordlheti, ha az 0j sorba athelyezett szovegrész elejére all, és lenyomja a
BACKSPACE billentytit.



3.2.3Megfelel R gyakorlat a sz°veg igaz?2t8sba

A szoveg elhelyezkedését tobb tényezd hatdrozza meg. A margdk a teljes szoveg
oldalszélektdl valo tavolsagat szabjak meg, a bekezdés margok kozotti elhelyezkedése pedig a
bekezdés behtizasatol €s igazitasatol fiigg.

Az igazitas, behuzas, valamint a tabulator hasznalataval egységesebb, rendezettebb kiilalakot
adhat elkészitett dokumentumainak. Ezek mind bekezdés szintli formazasok.

A szdveget a lap oldals6 margoihoz képest balra, jobbra, kozépre és sorkizarva, illetve az alsé
¢és a felsé margdihoz képest kozépre igazithatja. A szdveg vizszintes- és fliggdleges kozépre
igazitasat leggyakrabban dokumentumok fedélapjainak készitéséhez hasznaljak.

Bekezdések formazasanal haszndlhaté a behuzas, mellyel az elsé sort, vagy az els6 sor
kivételével a tobbi sort allithatja gy, hogy az a bal oldali margotél a megadott tavolsagra,
beljebb kezdddjon. A bekezdés Osszes soranak behuzasara is van lehetéség. A bal oldali
behuzas azt jelenti, hogy a bekezdés szovege a bal oldali margotol adott tavolsagra beljebb
kezdddik. A jobb oldali behtizas azt jelenti, hogy a bekezdés szovegének vége a jobb oldali
marg6tol csak a megadott tavolsagig érhet.

A tabulator a bekezdés szovegének pozicionaldsat végzi. Megadhatd, hogy a szoveg eleje,
kozepe vagy vége a bal margdotél milyen tavolsagra legyen. Tabulator jelet a TAB
billentytivel lehet elhelyezni. Ha nem allitott be tabulator pozicidt, akkor alaphelyzetben a
TAB billentyli lenyomasaval 1,25 cm tadvolsagra tudja beljebb igazitani a szoveget.

Mivel szokozokkel nem lehet a szovegben pontos egymas ala igazitast elérni, ezért ehhez is
célszerli a tabulatort hasznalni. A tabulator karakterként viselkedik. A tabulator - mivel
bekezdés szintli formdzéas - bedllitdsa mindig az aktudlis vagy a kijelolt bekezdésre
vonatkozik.

3.2.4 Sz°veg igaz?t8sa rtamlra, jobbra, k°z®pr

A vizszintes igazitds hatarozza meg a bekezdések széleinek megjelenését és tajolasat. A
szOveg balra, jobbra és kozépre igazithatd. Az elsd két esetben a szdveg széle a bal, illetve a
jobb margohoz simul, mig a harmadik esetben a fiiggéleges kozépvonalhoz igazodik. Létezik
még a sorkizaras, amikor a szoveg két széle egyszerre simul a bal és a jobb margdhoz.

A leggyakoribb igazitasi mod a balra igazitds, de ezt tetszélegesen moddosithatja egyetlen
bekezdésben, tobb bekezdésben vagy akar a teljes szovegben. Sok dokumentumban példaul a
cimsorok az oldal kdzepére vannak igazitva.



Jelolje ki azt a szOvegrészt, amelyet igazitani szeretne, illetve a teljes dokumentum
kijeloléséhez nyomja le a CTRL+A billentylikombinaciot. Ezutan a meniiszalag Kezd6lap lap
Bekezdés csoportjaban vélassza a Balra zards, a Kozépre zards, a Jobbra zarids vagy
Sorkizaras gombok egyikét.

A szbveg igazitdsara hasznalhatja a Bekezdés parbeszédpanelt is. Valassza a meniiszalag
Kezdoélap lap Bekezdés csoportjaban taldlhatdé Bekezdés meniigombot vagy a helyi menii
Bekezdés parancsat.

A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen az Igazitas kombinalt listamezd lesz az aktiv, de ha
mégsem az lenne, akkor a CTRL+TAB billentylikombinécioval valtson a Behtzés és térkoz
lapfiilre, majd a TAB billentytivel Iépjen az Igazitds kombinalt listaba. Itt a nyilbillentyiik
segitségével jelolje ki a szoveg igazitasat.

A beallitas véglegesitéséhez nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat. A beallitas elvetéséhez hasznalja az ESC billentyit.

Az igazitas végrehajthatd kozvetleniil az alabbi billentyliparancsokkal is:
+ Balra zart: CTRL+L
% Jobbra zart: CTRL+R
+ Kozépre zart: CTRL+E
£ Sorkizart: CTRL+J

3.2.5 Bekezd®sek beh¥%z8sa balra, jobbra, az

Bekezdések behuzasa

A behuzas mértéke azt adja meg, hogy a bal, illetve jobb margdhoz képest mennyivel keriiljon
beljebb a bekezdés.

Jelolje ki a behuizni kivant bekezdéseket, majd valassza a meniiszalag Kezddlap lap Bekezdés
csoportjaban a Behuzas ndvelése vagy a Behtizas csokkentése gombot.

A Bekezdés parbeszédpanelen részletesebb bedllitasi lehetdség all rendelkezésére a behuzas
testreszabasara. Jelolje ki a behuzni kivant bekezdést vagy bekezdéseket, majd vélassza a
mentiszalag Kezdélap lap Bekezdés csoportjaban a Bekezdés gombot vagy a helyi menii
Bekezdés parancsat.



A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen alapértelmezetten a Behtizas és térkoz lapfiil lesz az
aktiv. Ha mégsem az lenne, akkor a CTRL+TAB billentylikombinacidval véltson at. A TAB
billentytivel Iépjen a Behuzas csoport Balra Iéptetheté szerkesztOmezdjére, és a
nyilbillentytikkel adja meg, vagy gépelje be a bekezdés bal szélének a bal margotol vald
tavolsagat. A TAB billentylivel 1épjen at a Jobbra Iéptethetd szerkesztOmezdre, és a
nyilbillentytikkel adja meg, vagy gépelje be a bekezdés jobb szélének a jobb margdtol valod
tavolsagat. A behuizas mértéke centiméterben értendd. Ezek a bedllitasok a bekezdés minden
sorara érvényesek lesznek. Beallithato a bekezdéshez fliggd és elso sor tipust behuzas is, ami
azt jelenti, hogy nem a teljes bekezdés mozdul el a margohoz képest. Ha nem szeretné a
bekezdés mindegyik sorat behuzni, akkor 1épjen a TAB billentylivel a Tipusa kombinalt
listamezore, és a nyilbillentyiikkel valassza ki a kivant beallitast. Alapértelmezetten a Nincs
behtizés van kijelolve. Valaszthato lehetdségek:

1. Elsé sor: Csak az els6 sort huzza be a dokumentum kozepe felé. A bekezdés tobbi sora kint
marad a bal margdnal.

2. Fiiggd: Csak az elsd sor marad a bal margénal. A bekezdés tobbi sora keriil behuzasra a
dokumentum kozepe felé. Ha kivalasztott egy behuzastipust, akkor a TAB billentytivel
tovabblépve a Mértéke 1éptethetd szerkesztémezdbe, a nyilbillentylikkel megadhatja, vagy be
gépelheti a behtizas mértékét centiméterben.

A Dbeallitasok jovahagyasahoz nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat. A beallitasok elvetéséhez és a parbeszédpanel bezarasahoz,
nyomja le az ESC billentytit.

A kovetkezd billentyliparancsokat hasznalhatja még a behuzas elvégzésére:
+ Bekezdés behlizasa balrol: CTRL+M
+ Bekezdés bal oldali behuzasanak torlése: CTRL+SHIFT+M
+ Fiiggd behuzas készitése: CTRL+T
+ Fiiggd behuzas csokkentése: CTRL+SHIFT+T

3.2.6 Tabul 8tor hats8rol - jelek be8ll 2t §8sa,

tizedes sz8mhoz igaz?2?t8ssal

Tabulatorok beallitasa vagy torlése

A tabulator a bekezdés szovegének pozicionalasat segitd karakter. A tabulatorok segitségével
a soron vagy a bekezdésen beliil a szoveget megadott pozicioba helyezheti. Igy a szoveget
balra, jobbra, k6zépre, tizedesjelhez vagy vonalhoz igazitva rendezheti.

A tabulatorpoziciok eldre beallitott alapértékkel rendelkeznek, amely megvaltoztathatd. Ha
nem allit be konkrét tabulator pozicidt, és lenyomja a TAB billentytit, a Word a tabulatorjelet



az alapértelmezettként megadott tavolsagra viszi a bal margotol. Az alapérték a Word
programban 1,25 centiméter, vagyis a tabulatorpoziciok a bal margo6tol kezdve 1,25 cm-
enként (kb. 0,5 hiivelykenként) vannak.

A tabulator kit6ltés funkciojaval lehet pontokbol, kotdjelekbdl vagy alahuzas jelekbdl allo
vizszintes vonalat hiizni. A vonal tarthat egy adott poziciotol egy masik pozicioig, vagy akar
egy szoveg folytatasaként is. Ezt altalaban kitéltend6 tirlapokhoz, nyomtatvanyokhoz vagy az
alairasok helyének elkészitéséhez hasznaljak.

A tabulatorpozicid beallitdsa el6tt mindig jeldlje ki azt a bekezdést, ahol hasznalni akarja a
tabulatort. A tabulatorpozicié6 megadéasa utan alljon ahhoz a szévegrészhez, amelyet tabuldlni
akar, és nyomja le a TAB billentytit. Egy bekezdésben annyiszor kell lenyomni a tabulétort,
ahanyat beallitott. A beallitott tabulatoron feliil lenyomott TAB billentytivel alapértelmezett
tabulalést lehet végezni.

A tabulator kapcsan meg kell emliteni a tabulatoriitk6zé fogalmat. A Tabulatoriitk6z6 az az
oszloppozicio, melyekre a szovegkurzor a TAB billentyli lenyoméasakor keriil. Ez az aktualis
helytdl jobbra esd legkdzelebbi oszloppozicio lesz.

A tabulatoriitk6zonek harom f6 tulajdonsaga van:
1. Pozicio: A tabulatoriitk6z6 bal margdotol mért tavolsagat jelenti.

2. Igazitas: A begépelt szovegek igazitasat jelenti a (tabulatorjelekhez viszonyitva). Ezek a
kovetkezok lehetnek:

+ Balra igazitasnal a begépelt szoveg a tabulatorhoz képest jobbra helyezkedik el.
+ Jobbra igazitasnal a begépelt szoveg a tabulatorhoz képest balra helyezkedik el.
+ Kozépre igazitisnal a begépelt szoveg kozepe a tabulatornal lesz.

+ Tizedes igazitasnal a tabulator a tizedesvesszénél all.

+ A vonal segitségével fiiggdleges elvalaszto vonalat helyezhet a bekezdés
meghatérozott helyére.

3. Kitoltés: A tabulatorhoz tartozo kitdltéjelet hatdrozza meg. A kitoltdjel lehet pontozott,
szaggatott vagy folyamatos alahuzas.

Tabulatorok beallitasa a Tabulatorok parbeszédpanelen

A tabulator pontos helyét be lehet allitani a vonalzo segitségével is, de ez nem alkalmazhat6
képernydolvasoval, ezért hasznalja a Tabuldtorok parbeszédpanelt. Ha a tabulator elé
meghatarozott (sorkitoltd) karaktert szeretne beszirni, akkor szintén a Tabuldtorok
parbeszédpanelt kell megnyitnia.



A Tabulatorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a meniiszalag Lap elrendezése lap
Bekezdés csoportjaban talalhato Bekezdés gombot vagy a helyi menii Bekezdés parancsat.

A Behuzas ¢és térkoz lapfiilon a TAB billentytivel 1€pjen a Tabulatorok gombra, és nyomja le
az ENTER billentytit.

Megjegyzés: A parbeszédpanel Tabulatorok gombjat gyorsan elérheti az ALT+O hivébeti
hasznalataval.

A Tabulatorok parbeszédpanelen a TAB billentyli lenyomasaval tud a bedllitasi lehetdségek
kozott navigalni. A Pozicid kombindlt szerkesztdmezdbe irja be a pozicidt, ahova a tabulatort
el szeretné helyezni. Ez az érték a bal marg6tdl szamitott tavolsadg centi méterben.

Az Igazités csoportban a nyilbillentyiikkel jeldlje be a kivant tabulatortipus valasztogombjat.

Ha a tabulatorokhoz pontokat szeretne hozzaadni, vagy mas tipusu kitoltést szeretne felvenni,
a Kitoltés csoportban a nyilbillentytlikkel jeldlje be a kivant véalasztogombot.

e

Masik tabulator felvételéhez ismételje meg az el6z0 1épéseket, vagy aktivalja az OK gombot.

Kitoltések vagy pontozott vonalak felvétele a tabulatorok kozé

Meglévd tabulatorok kozé pontkitdltéseket vehet fel, vagy mas formazasi beallitasokat adhat
meg a Tabulatorok parbeszédpanelen.

Vélassza a mentiszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjaban a Bekezdés gombot vagy
a helyi menii Bekezdés parancsat. A Behuzas és térkoz lapfiilon a TAB billentytivel 1épjen a
Tabulatorok gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

A Pozicid6 kombinalt szerkesztdmezOben a nyilbillentylikkel valasszon a meglévd
tabulatorpoziciok koziil.

Ezutan Iépjen a TAB billentylivel a Kitoltés csoportba, €s a nyilbillentylikkel jeldlje be a
kivant kitoltést.

Végezetiil aktivalja az OK gombot, majd nyomja le a TAB billentyiit a dokumentumban.

Az alapértelmezett tabulatorhelyek tavolsdganak modositasa

A Tabulatorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a meniiszalag Lap elrendezése lap
Bekezdés csoportjaban a Bekezdés gombot vagy a helyi menii Bekezdés parancsat.



A Behuzas és térkoz lapfiilon a TAB billentytlivel 1épjen a Tabulatorok gombra, és nyomja le
az ENTER billentytit.

Lépjen a TAB billentytivel az Alapérték Iéptethetd szerkesztOmezobe, és valassza ki a
nyilbillentytikkel, vagy gépelje be az alapértelmezett tabulatorhelyek kivant tavolsagat.
Végezetiil aktivalja az OK gombot a bedllitas elmentéséhez.

Ezutin a TAB billentyli lenyomasakor megadott egységnyit ugrik a tabuldtor a
dokumentumban.

Tabulatorok térkozének torlése

Ha kézzel vett fel tabulatorokat, térolheti egyetlen vagy az Osszes kézi tabuldtor térkozét. A
térkoz torlése utan a tabulatorkarakterek az alapértelmezett helytikre kertilnek.

A Tabulatorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a meniiszalag Lap elrendezése lap
Bekezdés csoportjaban a Bekezdés gombot vagy a helyi menii Bekezdés parancsat.

A Behuzas és térkoz lapfiilon a TAB billentytivel 1épjen a Tabulatorok gombra, és nyomja le
az ENTER billentytit.

A Tabulatorok parbeszédpanel Pozicid mezdjében a nyilbillentyiikkel jeldlje ki a térlendd
tabulatorpozicidt, majd a TAB billentyiivel keresse meg a Torlés gombot, és nyomja le az
ENTER billentyfit.

Ismételje meg az el6z6 1épéseket minden torlendd tabulatorpozicio esetén.

Ha az Osszes kézzel felvett tabulator térkozét egyszerre szeretné tordlni, Iépjen a TAB
billentytivel Az 0sszes torlése gombra és nyomja le az ENTER billentyfit.

Végezetiil aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A program a dokumentumbol nem tavolitja el a mar bevitt
tabulatorkaraktereket. Az eltavolitdsukhoz tordlje azokat a DEL vagy a BACKSPACE
billentylivel, vagy a "t karaktereket beirva a Keresett szoveg mezdbe, €s liresen hagyva a
Csere erre mezo6t, futtasson keresés €és csere milveletet. A Keresés és csere parbeszédpanel
megnyitasahoz a meniiszalag Kezddlap lap Szerkesztés csoportjaban valassza a Csere
parancsot, vagy nyomja le a CTRL+H billentytikombinaciot.

Megjegyzés: Az Ad-es lap magassaga 29,7 cm, szélessége 21 cm. Alapértelmezetten a
margok 2,5 centiméteresek. A hasznalhato szovegteriilet 16 cm, igy a tabulatorjel helyét 0 és
16 kozott valaszthatja meg.

Két példa a tabulatorok hasznalatdra. El8szor is hozzon 1étre két lires bekezdést. Az elsdben
lesz az alairasi pontsor, a masodikban az alair6 begépelt neve.



1. Pontozott vonal készitése a jobb oldal kozepére. Az oldal szovegteriiletének szélessége az
alapértelmezett 16 cm. Ha megnyitotta a Tabulatorok parbeszédpanelt, irjon be a Poziciohoz
10 centimétert. Ezt rogzitse a Felvétel gombbal, az alapértelmezett balra igazitds nem
véltozik. Ezutan a Pozicidhoz keriil vissza. Irjon be 14 centimétert, és allitsa be a jobbra
igazitast és a pontokkal valo kitoltést. Vegye fel ezt is a Felvétel gombbal. Végiil nyomja le az
ENTER billentytit, vagy aktivélja az OK gombot.

A dokumentumba visszakeriilve nyomja le kétszer a TAB billentyiit a pontsor elkészitéséhez.

2. A pontsor ald kell igazitani az alaird nevét, pontosan koézépre. Gépelje be a pontsor al4 az
alair6 nevét. Alljon a begépelt név elé. Allitson be a Tabulatorok parbeszédpanelen 12
centiméteres, kozépre igazitott tabulatort, majd rogzitse a Felvétel gombbal. Végezetiil
nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja az OK gombot. Ezutin a tabulator
létrehozasahoz nyomja le a dokumentumban a TAB billentytit.

Megjegyzés: A Microsoft Word 2010 programban lehetdség van aldirdsi sor beszurasara a
tabulatorok helyett. Ezt a meniiszalag Beszlras lap Szdveg csoportban talalhatd Alairasi sor
osztott gomb aktivalasa utan allithatja be.
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A sortavolsag a bekezdésben talalhatd szoveg sorainak egymadstol vald tdvolsagat, a
bekezdéstavolsag pedig a bekezdés eldtti vagy utani tdvolsagot hatdrozza meg.

Alapértelmezés szerint a sorok egyszeres sorkdzre vannak egymastol, a bekezdések utan
pedig kicsit nagyobb térkoz talalhato.

A bekezdések kozotti iires részt nem ENTER billentyli tobbszori lenyomasaval kell
létrehozni, hanem be kell allitani a bekezdés eldtti €s utani térkozt. A hivatalos €és szabalyos
formazas a térkoz, ezért a vizsgan csak ezt fogadjak el.

Ha a bedllitott bekezdés- vagy sortavolsagot késdbb ujbol hasznalni szeretné, 1étrehozhat egy
stilust. A stilusok létrehozasarol, és a formazas wjboli felhasznalasarol a 3.3.2 Létezd
bekezdésstilus alkalmazésa egy vagy tobb bekezdésben cimii fejezetben olvashat.
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A szoveg és a bekezdések kozotti sorkdz modositasa
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A sorkdz a bekezdésszoveg sorainak egymastol mért fiiggdleges tavolsagat hatdrozza meg. A
bekezdés térkdze a bekezdés eldtti vagy utani tavolsagot hatarozza meg. A Microsoft Word
2010 legtobb készstilus-készletében az alapértelmezett térkdz a sorok kozott 1,15-Szoros, az
egyes bekezdések kozott pedig 10 pont. Az Office Word 2003 alkalmazasban az
alapértelmezett térkz a szimpla sorkdz, €s nincs iires sor a bekezdések kozott.

A sorkdz modositasa

Kész stilus hasznalataval is beallithatja a teljes dokumentumban a bekezdések sorkozeit, ha
tudja, hogy melyik stilus milyen sork6zzel rendelkezik. Ha a sork6zt csak a dokumentum egy
részén szeretné modositani, jelolje ki a bekezdéseket, €s modositsa azok sorkdzbeallitasat.

A sork6z modositésa stiluskészlet hasznalataval a teljes dokumentumban

A meniiszalag Kezd6lap lap Stilusok csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Stilusmodositas menligombon allva, majd a megjelend meniiben valassza ki a Stiluskészlet
almeniit, és nyissa meg. A kiilonboz6 stiluskészletek koziil a LE- vagy FELNYIL billentytivel
valaszthat.

A Hagyomanyos és a Word 2003 stiluskészlet példaul szimpla sorkdzt, a Kézirat stiluskészlet
pedig dupla sorkozt alkalmaz.

Ha megtetszik valamelyik sorkdzbeallitds, nyomja le az ENTER billenty(it a stiluskészlet
nevén allva.

A sork6z modositdsa a dokumentum egy részében

Jelolje ki azokat a bekezdéseket, amelyekben a sorkézt moédositani szeretné, majd a
mentiszalag Kezd6lap lap Bekezdés csoportjaban nyomja le az ENTER billentytit a sor- és
bekezdésk6z meniigombon allva, és a megjelend meniibdl valassza ki a kivant sorkdznek
megfeleld szamot.

A Word korabbi verzidiban hasznalt szimpla sork6z alkalmazasahoz valassza az 1,0 beallitast.
Dupla sorkdz hasznalatahoz vélassza a 2,0 beallitast.

Az 1,15 beallitassal a sorkdzt a Word 2010 programban hasznalt szimpla sorkdzre
modosithatja.

Bdvebb beallitasi lehetdséghez valassza a Sorkodzbedllitdsok parancsot, majd a megnyilo
Bekezdés parbeszédpanelen a SHIFT+TAB billentylikombindcioval 1épjen a Térkoz
csoportjaban talalhatd Sorkéz kombinalt listara, és a nyilbillentyiikkel valasszon a felkinalt
beallitasok koziil.



Valaszthato sorkozbeallitasok:

+ Szimpla: Ez a bedllitds az adott sorban talalhatd legnagyobb méretli karakternek
megfeleld sorkdznél valamivel nagyobb érték. Hogy mennyivel nagyobb, az a hasznalt
betlitipustol fiigg.

+ 1,5 sor: Ez a beallitas a szimpla sorkoz értékének masfélszerese.
+ Dupla: Ez a beallitas a szimpla sorkoz értékének kétszerese.

+ Legalabb: Ez a beallitas a sorkoz méretét az adott sor legnagyobb méretli karakterének
vagy grafikus elemének megjelenitését is lehetdéveé tevo legkisebb értékre allitja.

+ Pontosan: Ezzel a beallitassal a sorkéz pontos értékét adhatja meg, pontokban
kifejezve. Ha példaul a szoveg betlimérete 10 pont, a sorkozt megadhatja 12 pontnak.

£ ToObbszoros: Ez a beallitdas a sorkdzt egynél nagyobb szamokban fejezi ki. 1,15-
szOrosre allitva a sorkozt, a bedllitds 15 szdzalékkal noveli meg a sorok kozotti
térkozt. Ha a sorkdzt 3-szorosra allitja, a térkdz 300 szazalékkal (azaz
haromszorosara) nd.

A sortavolsag beallitasa billentytiparancsokkal:

+ Egyszeres sortavolsag: CTRL+1
+ Dupla sortavolsag: CTRL+2
+ Masfélszeres sortavolsag: CTRL+5

Megjegyzés: Ha egy sor nagyobb méretli karaktert, grafikus elemet vagy képletet tartalmaz,
akkor a Word csak az adott sor sortavolsagat noveli meg. Ha azt szeretné, hogy a sortavolsag
a bekezdésen beliil egyenletes legyen, hasznaljon pontos sorkdzbeallitast, és ugy hatarozza
meg a tavolsagot, hogy a legnagyobb méretli karakter vagy grafikus elem is elférjen. Ha az
elemek teteje nem latszik, novelje a sorkozt.

A sorkozbeadllitasokat is tartalmazd Bekezdés parbeszédpanelt megnyithatja a meniiszalag
Kezdélap lap Bekezdés csoportjaban talalhatd Bekezdés gombbal vagy a helyi meni
Bekezdés parancsaval is. A Bekezdés parbeszédpanelen a meniiszalagot mellézve, hasonld
moddon tud elvégezni beallitasokat, mint a Word 2003 programban.

A bekezdések el6tti és utani térkoz modositasa

Kész stilus hasznalataval is beallithatja a teljes dokumentumban a bekezdések térkozeit, ha
tudja, hogy melyik stilus milyen térkozzel rendelkezik. Ha a bekezdés térkozét csak a



dokumentum egy részén szeretné modositani, jelolje ki a bekezdéseket, és modositsa azok —
bekezdés eldtti és utani — térkozbedllitasait.

A bekezdéskoz modositasa stiluskészlet hasznalataval a teljes dokumentumban

A meniiszalag Kezd6lap lap Stilusok csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Stilusmodositds meniigombon allva, majd a megjelené meniiben valassza a Stiluskészlet
almeniit, és nyissa meg. Ezutdn a kiilonbozd stiluskészletek koziil a LE- vagy FELNYIL
billentytivel véalaszthat.

Word 2003 stilusu térkozoket a legegyszeriibben a Word 2003 stiluskészlet segitségével
allithat be. A Word 2003 stiluskészlete példaul a bekezdések kdzé nem szir be nagyobb
térkozt, és a cimek f6lott is csak kicsivel noveli meg azt. A Word 2010 stiluskészlete 10
ponttal megndveli a Normal bekezdések utani és 24 ponttal a cimek folotti térkozt is.

Ha megtetszik valamelyik térkozbeallitas, nyomja le az ENTER billenty(it a stiluskészlet
neveén allva.

Megjegyzés: A Stilusmodositas meniipont alatt talalhatdo Bekezdéskdz almeniiben is talalhat
kiilonféle bekezdésstilusokat.

A kijelolt bekezdések eldtti és utani térkoz modositasa

Alapértelmezés szerint a bekezdéseket iires sor koveti, a cimek folé pedig megndvelt térkozt
szur be az alkalmazas.

Jelolje ki azt a bekezdést, amely el6tt vagy utdn mddositani szeretné a térkozt.

A meniiszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjaban Iépjen a TAB billentytivel a Térkoz
el6tte vagy a Térkoz utdna mezére, majd a LE- vagy FELNYIL billentytivel adja meg, vagy
gépelje be a kivant térkdz méretét, és a véglegesitéshez nyomja le az ENTER billentyfit.

A térkozbedllitdsi lehetdségek a Bekezdés parbeszédpanelen is megtalalhatoak. A
megnyitashoz valassza a meniiszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjaban talalhato
Bekezdés gombot vagy a helyi menii Bekezdés parancsat.

A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen valtson at a CTRL+TAB billentylikombinacioval a
Behuzas ¢és térkoz lapfiilre. A TAB billentytivel 1épjen az Eldtte 1éptethetd szerkesztomezore,
és adja meg a bekezdés elbtti térkoz értékét. Alapértelmezetten az érték Opt. Allitsa be a
kivant értéket a LE- vagy FELNYIL billentytivel, vagy gépelje be.



Ezutan a TAB billentyiivel 1épjen az Utdna léptethetd szerkesztémezdre és adja meg a
bekezdés utani térkoz nagysagat is. Végezetiil nyomja le az ENTER billentyiit, vagy aktivalja
az OK gombot.

A szimpla sorkoz bedllitasa alapértelmezettként az 6sszes 01 dokumentum szamara

A meniiszalag Kezd6lap lap Stilusok csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Stilusmodositas meniigombon allva, majd a megjelend meniiben keresse meg a LENYIL
billentytivel a Stiluskészlet almentit, €s nyissa meg. Ezutan valassza a Word 2003 elemet.

A meniiszalag Kezd6lap lap Stilusok csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Stilusmoddositas menligombon allva, majd a megjelend meniiben valassza az Alapértelmezett
parancsot.

Megjegyzés: Ha egy masik stiluskészlet kiprobalasa utan vissza szeretné allitani az egyénileg
bedllitott alapértelmezett stiluskészletet, a meniiszalag Kezdolap lap Stilusok csoportjaban
nyomja le az ENTER billentylit a Stilusmodositas menligombon allva, majd a megjelend
meniiben valassza a Stiluskészlet almentit, és nyissa meg. Ezutan valassza a Visszaallitas kész
stilusokka sablonbo6l parancsot.
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Listajeles vagy szamozott lista 1étrehozasa

A felsoroléasjeles vagy szamozott lista attekinthetébbé, tagoltabbd teszi a szdveget. A
felsorolés lehet egyszerli jel, vagy akar grafikus elem is, amivel szinvonalasabba tehetd a
dokumentum megjelenése. A felsorolasjellel vagy mas szimbolummal ellatott listak
bekezdések sorozata.

A Word beirds kozben automatikusan is 1étre tud hozni listat, de a meglévd szdveget is
gyorsan listajeles vagy szamozott listava alakithatja. Alapértelmezés szerint, ha csillaggal
vagy az 1. szammal kezd egy bekezdést, a Word felismeri, hogy el szeretne kezdeni egy
listajeles vagy szamozott listat. Készithet egyszintli listat, illetve listan beliili listakat
tartalmaz6 tobbszintii listat is.

A listajeleket és a sorszamokat a lista szovegének formatumatdl eltéréen is formdzhatja. Ha
példaul kijeldl egy sorszamot, egyszerre megvaltoztathatja a lista minden sorszaménak szinét,
mikozben a listaszoveg formatuma valtozatlan marad.



Egyszintd, listajeles vagy szamozott lista beirdsa

Ha listajeles listat szeretne kezdeni, irjon be egy * (csillag) karaktert, ha szdmozott listat
szeretne, irja be az 1. karaktersorozatot, majd nyomja le a SZOKOZ vagy a TAB billentyfit.

frja be a kivant szoveget. A kovetkez6 listaclem hozzaadasahoz nyomja le az ENTER
billentytit. A Word automatikusan beilleszti a kovetkezd listajelet vagy sorszamot.

A felsorolas befejezéséhez nyomja le az ENTER billentyiit kétszer, vagy a BACKSPACE
billentytlivel tordlje az utolso sorszamot vagy listajelet.

Ha nem jelennek meg automatikusan a listajelek vagy a sorszdmok

Vilassza a F4jl lap Beallitasok parancsat. Lépjen a nyilbillentylikkel vagy a kezddbetiivel a
Nyelvi ellenérzés kategoriara.

A TAB billentylivel 1épjen at az Automatikus javitdsi beéllitasok gombra, és nyomja le az
ENTER billentyit, majd az Automatikus formazas beiraskor lapfiilre valtson 4t a CTRL+TAB
billentylikombindcidval.

Az Alkalmazéas beirdskor csoportban jelolje be az Automatikus felsoroldsokra ¢€s az
Automatikus szamozott listakra jeloldnégyzetet.

Végezetiil az Automatikus javitas és a Word bedllitasai parbeszédpaneleken aktivalja az OK
gombot.

Listajelek vagy sorszdmok hozzaadasa listahoz

Jelolje ki a listajelekkel vagy szdmozassal ellatni kivant elemeket.

Lépjen a Kezddlap lap Bekezdés csoportjaban a Felsorolas vagy a Szamozas osztott gombra,
¢s nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutdn a megjelent felsorolasstilusok vagy szdmozasi
formatumok koziil valasszon a nyilbillentytikkel. A Nincs elem vélasztasaval kikapcsolhatja a
mar bedllitott formazast. Sajnos a képernydolvasék nem tudjdk megfelelden megnevezni a
felsorolas jeleket, ezért ki kell tapasztalni, hogy melyik jel valojaban mit takar. Az Uj listajel
megaddsa paranccsal létrehozhat egyéni listajelet. Végezetiil a kivalasztott elemen éallva
nyomja le az ENTER billentyfit.

A Felsorolés és Szdmozas parancsokat a helyi meniiben is megtalalhatja.

Egyszintii lista atalakitasa tobbszintii listava



Meglévd listat tigy alakithat at tobbszintli listava, hogy megvaltoztatja a lista elemeinek
szintjét. Jelolje ki azt az elemet, amelyet mas szintre szeretne mozgatni.

Lépjen a Kezdélap lap Bekezdés csoportjaban a Felsorolas vagy a Szamozas osztott gombra,
¢és nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan a megjelend lehet6ségek koziil a nyilbillentyiikkel
valassza ki a Listaszint modositasa parancsot, majd adja meg a kivant szintet.

3.2.10 Sz°vegdoboz ®s h8§tt®rsz2n hozz8ad§8sa

A szdvegdoboz olyan objektum, amely lehetdvé teszi, hogy szoveget helyezzen el és irjon be
barhol a Microsoft Office 2010 dokumentumba.

A szovegdoboz felvételéhez Iépjen a meniiszalag Beszaras lap Szdveg csoportjaban a
Szévegdoboz meniligombra, és nyomja le az ENTER billentytit.

Oszlopokba és sorokba rendezett beépitett lista jelenik meg, amelyek koziil a nyil billentytik
segitségével valaszthat.

Példaul:
Egyszerli szovegdoboz: alapértelmezett formazast egyszerli szovegdoboz.

Csillag stilusu idézet: idézet feliil és alul csillagos szegéllyel.

Valassza ki a haszndlni kivant szovegdobozt, majd nyomja le az ENTER billentyiit. A
dokumentumban 1étrejon egy objektum, amelybe azonnal megkezdheti a szoveg bevitelét. A
beiras kozben a szovegdoboz automatikusan ndvekszik a szoveggel egyiitt.

A szovegdoboz modositasat a helyi menii parancsaival hajthatja végre (formazhatja a
szoveget, modosithatja az elrendezést, beallithatja a szoveg korbefuttatasat, valamint
beéllithatja a szovegdobozt alapértelmezettként).

Megjegyzés: A szovegdoboz konnyebb kijeldlését a képernydolvasd egyik szolgaltatasaval
tudja megtenni. Nyomja le a CTRLASHIFT+O billentylikombinaciot az objektumok
listajanak megjelenitéséhez, majd a nyilbillentyiikkel valassza ki a kijeldlendd szovegdobozt,
¢s nyomja le az ENTER billentytit. Ezutan haszndlhatja a helyi menii parancsait.

Ha probléma adodik a szovegdobozok nyomtatdsa soran, gy6z6djon meg arrél, hogy be van
jelolve az A Word alkalmazéasban késziilt rajzok nyomtatasa jelolonégyzet.



Ehhez nyissa meg a F4jl lapot, valassza a beallitasok parancsot, majd a megjelené Word
beallitdsai parbeszédpanelen a Megjelenités kategoériat. Ezutdn a Nyomtatdsi beallitasok
csoportban jeldlje be az A Word alkalmazasban késziilt rajzok nyomtatasa jel6l6négyzetet.

Mintéazat beallitasa

A bekezdések, szovegrészek hatterének bedllitdsara is van lehetdség.

Jelolje ki a szovegrészt (egy bekezdésnél nem kotelezd). Lépjen a meniiszalag Kezddlap lap
Bekezdés csoportjaban az Alsoé szegély osztott gombra, és nyissa le az ENTER billentyiivel,
majd a megjelend lehetdségek koziil valassza ki a Szegély és mintazat gombot.

A megnyilo Szegély ¢és kitoltd mintdzat parbeszédpanelen a CTRL+TAB
billentylikombinacidval 1épjen a Mintazat lapfiilre.

A TAB billentyiivel 1épjen a Kit6Itd szin gombra, és a LENYIL vagy a SZOKOZ billentyii
lenyomasaval jelenitse meg a szinvalasztékot. A nyilbillentyiikkel valassza ki a kitoltés szinét,
majd nyomja le az ENTER billentytit.

Ha szeretne valamilyen mintastilust bedllitani, akkor 1épjen a TAB billentylivel a stilus
kombinalt listamezdbe, €s a nyilbillentyiikkel valassza ki a kivant mintat.

Ha valasztott stilust, akkor beallithatja a mintazat szinét is. Ehhez a TAB billentytivel 1épjen a
Mintazat szine gombra, és jelenitse meg a szinvalasztékot a LENYIL vagy a SZOKOZ
billentyli lenyomésaval. A szinek koziil valasszon a nyilbillentytikkel, majd nyomja le az
ENTER billentyfit.

Meghatdrozhatja a mintazat hatokorét is. A TAB billentytivel Iépjen a Hatokor kombinalt
listaba, és a nyilbillentylikkel valassza ki, hogy a beadllitas a kijeldlt szovegre vagy a
bekezdésre vonatkozzon.

A modositasok véglegesitéséhez 1épjen a TAB billentytivel az Ok gombra, és nyomja le az
ENTER billentyfit.

Megjegyzés: A mintazat beallitasanal gondoljon arra, hogy csak képernyére szanja, vagy
fekete-fehéren, netan szinesen fogja kinyomtatni a dokumentumot.

3.3 Stilusok
3.3.1 L®tezR betTst2lus alkalmazg8sa kivsgl asz
A stilus azt a cél szolgalja, hogy ne kelljen minden alkalommal a formazasi beéllitasokat

1épésrol-1épésre ismételgetni, mivel ezt a program megjegyzi, és a felhasznalénak csak a
készletbdl ki kell valasztani a megfeleld kiilalakot, amikor csak sziiksége van ra.



A Word szamos stilustipust biztosit:

A karakter- és bekezdésstilusok meghatarozzak a dokumentumban 1év6 szoveg nagy részének
a megjelenését. A hivatkozott stilusok néven ismert néhany stilus karakter- ¢és
bekezdésstilusként is hasznalhato.

A listastilus meghatarozza a listdk megjelenését, beleértve egyes jellemzdket, példaul a
felsorolasstilust, szdmozasi formatumot, behuzast és barmilyen cimkeszdveget.

A tablazatstilus meghatarozza a tablazatok megjelenését, beleértve egyes jellemzoket, példaul
a fejlécsorok szovegének formazasat, a racsvonalakat és a sorok és oszlopok jel616szineit.

Karakterstilusok

A karakterstilusok a szovegre alkalmazhatd formézasi jellemzoket — példaul a betlitipus nevét,
méretét, szinét, félkovér, dolt, alahtizott formazast, szegélyeket és arnyékolast — tartalmaznak.

A karakterstilusok nem tartalmazzak a bekezdés jellemzdit meghatarozd formazast, tobbek
kozt a térkozt, a szoveg igazitasat, a behuzast és a tabulatorokat.

A Word szamos beépitett karakterstilust tartalmaz, példaul: Kiemelés, Finom kiemelés és
Er6s kiemelés. E beépitett stilusok mindegyike kombinalja a formézas (példaul feélkoveér, dolt)
¢és a jeloldszin alkalmazasat, igy tipografiai tervek egymashoz ill6 készleteit biztositja. A
Kiemelés karakterstilussal példaul a szoveg félkovér, dolt lesz, és a jeloldszinben lathato.

A kész stilusok gylijteményében, valamint a Stilusok munkaablakban is megadhatja a
hasznalni kivant stilust.

Karakterstilus alkalmazasa

Karakterstilus alkalmazasahoz jelolje ki a formazandd szoveget, amelyen a stilusokat
alkalmazni szeretné. Stilus megadasahoz 1épjen a meniiszalag Kezddlap lap Stilusok
csoportjaban a Kész stilusok meniigombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutan a
FELNYIL billentyiivel vagy a SHIFT+TAB billentyiikombinaciéval keresse meg a Stilusok
alkalmazasa parancsot, és nyomja le az ENTER billentytit.

Egyszeriibb megnyitni a Stilusok haszndlata parbeszédpanelt a CTRL+SHIFT+S
billentylikombinécié lenyomasaval.



A Stilusok hasznélata parbeszédpanelen a Stilusnév kombindlt szerkesztomezdben a
nyilbillentytikkel kivalaszthatja, vagy begépelheti a hasznalni kivant stilust. A kivélasztés
utan nyomja le az ENTER billentylt, vagy aktivalja az Alkalmaz gombot.

A Stilusok hasznalata parbeszédpanelen a kovetkezoket tudja még beallitani:

+ Ha a Stilusnevek automatikus kiegészitése jeloldnégyzet be van jeldlve, akkor a
begépelés soran a program kiegésziti automatikusan a stilus nevét, igy nem kell
végigirni azt.

+ A stilus kivalasztasa utan a parbeszédpanel Mddositas gombjat aktivalva megnyithato
a Stilus mddositasa parbeszédpanel, ahol moddosithatja a stilus nevét és paramétereit.
A Felvétel a kész stilusok listdjara jelolonégyzet bejelolésével mentheti a modositott
stilust a stiluskészletek kozé. A Csak ebben a dokumentumban jeldlénégyzet
bejelolésével meghatarozhatja, hogy a modositasok csak az aktualis dokumentumban
legyenek érvényesek. A bedllitas végeztével aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: Gyorsan alkalmazhatja a Karakterstilusokat a helyi menii Stilusok almeniijének
parancsaival is.

Kész stilus alkalmazasa

Stilusok alkalmazasat kovetden gyorsan az igényei szerint moédosithatja a dokumentum
megjelenését a kivant kész stilus kivalasztasaval. A kész stilusok tobb stilusformazast is
tartalmaznak. A Word alkalmazas automatikusan a Normal kész stilussal formazza a
dokumentum torzsszovegét. A kész stilusokkal bekezdések formézhatdk, de akar kiilonallo
szavakra vagy karakterekre is alkalmazhatok. Kihangsulyozhat példdul egy kifejezést a
Kiemelés kész stilus alkalmazasaval.

Jelolje ki a formézandd szoveget, amelyen a kész stilusokat alkalmazni szeretné. Lépjen a
meniiszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjdban a Kész stilusok meniigombra, és nyomja le az
ENTER billentylit. Ezutan a nyilbillentylikkel valassza ki az alkalmazand6 kész stilust, €s
nyomja le az ENTER billentyfit.

Dokumentumra alkalmazando stilus

A Word 2010 alkalmazasban ugyanazt a dokumentumsablont és ugyanazokat a stilusokat
hasznalhatja a kiilonb6z6 tipusu dokumentumokhoz. Kézépre igazitott cimsorral rendelkezd
dokumentumok esetében hasznalhatja a Hivatalos stiluskészletet, balra igazitott cimsorokkal
rendelkezé dokumentumokhoz pedig a kész stilusok egy masik készletét (mint a Word 2007).
A kész stilusok készleteinek valtdsaval automatikusan frissiti a dokumentum minden
stilusanak a formazasat.



Lépjen a meniiszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Stilusmddositas meniigombra, és
nyomja le az ENTER billentytit. A megjelené meniiben keresse meg ¢és nyissa ki a Bettitipus
vagy a Stiluskészlet almeniit, és a nyilbillentytikkel valasszon a kiilonféle stilusok koziil, majd
nyomja le az ENTER billentylit. A kivalasztott stilus az egész dokumentumban meg fog
jelenni.

Testre szabott stilusok

Ha a beépitett stilusokban, a kész stilusok készleteiben, illetve a témak koézt nem talalhato
formazasi lehetOséget szeretne haszndlni, az igényeinek megfeleld egyéni stilusokat is
létrehozhat.

Gépelje, vagy illessze be a szdveget, majd formadzza a kedve szerint. Ezutan jeldlje ki a
szoveget, €s lépjen a meniiszalag Kezd6lap lap Stilusok csoportjdban a Kész stilusok
meniigombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutin a FELNYIL billentyiivel vagy a
SHIFT+TAB billentyiikombinécioval keresse meg a Kijelolt rész mentése 0j kész stilusként
parancsot, és nyomja le az ENTER billentytit.

Egyszerilibben is kiadhatja a parancsot, ha a helyi menii Stilusok almeniijében kivalasztja a
Kijelolt rész mentése 01j kész stilusként lehetdséget.

A Stilus létrehozasa formazas alapjan megnyild parbeszédpanelen megadhatja a stilus nevét a
Név szerkesztdmezoben, illetve a Moddositds gomb aktivalasaval még jobban testre tudja
szabni a létrehozandd kész stilust. Végezetil aktivalja az OK gombot a létrehozashoz.

332L®t ezR bekezd®sst2lus al kal maz8sa egy vagy

Bekezdésstilusok

A bekezdésstilusok mindent tartalmaznak, amit a karakterstilusok, emellett meghatarozzak a
bekezdések minden jellemzdjét, példaul a szoveg igazitasat, a tabuldtorokat, a térkdzoket és a
szegélyeket.

Rendelkezhet példaul egy Figyelmeztetés nevii karakterstilussal, amely félkovérre és vorosre
formazza a szOveget. Lehet emellett egy Cimsor nevii bekezdésstilusa is, amely szintén
félkovérre és vorosre formdzza a szoveget. A Cimsor bekezdésstilus azonban vizszintesen
kozépre igazitja a szoveget, €s fol€ 24 pontos térkozt allit be.

Ilyen esetben, ha kijelol egy bekezdést, és a Figyelmeztetés stilussal forméazza, a bekezdés
teljes szovege félkovér és voros lesz, de semmi méas nem modosul. Ha azonban a bekezdés



kijelolése utan azt a Cimsor stilussal formazza, a szoveg félkovér és voros lesz, a bekezdés elé
az alkalmazas kiilon térkozt szur be, €s a bal és a jobb margok kozt kozépre igazitja.

A Word két beépitett bekezdésstilust tartalmaz, a Normalt és Listaszeri bekezdést. A Word
alapértelmezés szerint automatikusan a Normal bekezdésstilust alkalmazza egy iires, Uj
dokumentum minden szovegére. Hasonloképpen, a Word automatikusan a Listaszerii
bekezdés stilust alkalmazza a listak minden elemére. Példaul, ha a Felsorolas parancsot
hasznalja egy listajeles felsorolas 1étrehozasahoz.

Bekezdésstilus alkalmazasahoz jeldlje ki a formazandd bekezdéseket. Ha csak egyetlen
bekezdésen szeretné alkalmazni a bekezdésstilust, 1épjen abban barhova.

Ezutan Iépjen a meniiszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Kész stilusok meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billentylit. Ezutan a nyilbillentyiikkel valassza ki az alkalmazando
kész stilust. és nyomja le az ENTER billentytit.

Stilus megadasahoz 1épjen a meniiszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a Kész stilusok
meniigombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Ezutin a FELNYIL billentyiivel vagy a
SHIFT+TAB billentylikombinaciéval keresse meg a Stilusok alkalmazéasa parancsot, és
nyomja le az ENTER billentyfit.

Egyszerlibb megnyitni a Stilusok haszndlata parbeszédpanelt a CTRL+SHIFT+S
billentylikombinacid lenyomasaval.

A Stilusok hasznélata parbeszédpanelen a Stilusnév kombinalt szerkesztdmezdben a
nyilbillentytikkel kivalaszthatja, vagy begépelheti a hasznalni kivant stilust. A kivalasztas
utdn nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja az Alkalmaz gombot.

Megjegyzés: Gyorsan alkalmazhatja a bekezdésstilusokat a helyi menti Stilusok almeniijének
parancsaival is.

A dokumentumok bekezdésstilusainak megadasdhoz 1épjen a meniiszalag Kezddlap lap
Stilusok csoportjaban a Stilusmodositds meniigombra, és nyomja le az ENTER billentytit. A
megjelend meniiben keresse meg €s nyissa ki a Bekezdéskoz vagy a Stiluskészlet almentit. A
nyilbillentytikkel valasszon a kiilonféle stilusok kéziil, majd nyomja le az ENTER billentyfit.
A kivalasztott stilus az egész dokumentumban meg fog jelenni.

3.3.3 Form8z8st m8sol - eszk©?°z°2k hasznégl

at a



A formézast masold eszkozok segitségével egy szovegen vagy objektumon érvényes szoveg-
¢és néhany egyszeri grafikus formazast (példaul szegélyek és kitoltés) alkalmazhat egy masik
szovegrészre vagy objektumra.

Ha csak a szdveg formazasat szeretné masolni, jelolje ki a bekezdés egy részét. Ha a szdveg
¢és a bekezdés formatumat is masolni szeretné, jelolje ki a bekezdés egészét a bekezdésjellel

egyuitt.

A kijelolés utan valassza a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjdban a
Formatummasol6 gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+C billentyliparancsot.

Ezutan jelolje ki a formazni kivant szoveget vagy képet, majd nyomja le a CTRL+SHIFT+V
billentylikombinéciot a vagolapon talalhato formazas alkalmazaséhoz.

Megjegyzés: A Formatum masoldsa funkcioval nincs mod a WordArt szdvegek
betlitipusanak és betliméretének masolasara.

Ha egy sz6 formazasat szeretné egy masik szora atmasolni, akkor elég, ha a kurzorral a sz6
belsé részére all, és kiadja a formatummasolas, illetve atlépve a masik szora kiadja a
formatummasolés alkalmazéasara szolgald parancsot.

4 Objektumok

4.1 Tablazat létrehozasa

4.1.1 T&bl §zat | ®t rehoz8sa adat besz%r 8s8hoz

Tablazatok beszurasa €s szoveg tablazatta alakitasa

A beirt szoveg elrendezéséhez hasznalhat tablazatot is. A tablazatok sziikség esetén konnyen
kiegészithetdek tjabb sorokkal, oszlopokkal.

Els6 1épésben vigye a kurzort oda, ahova a tablazatot el szeretné helyezni. A meniiszalag
Beszuiras lap Tablazatok csoportjaban nyomja le az ENTER billentytit a Tablazat gombon
allva, majd a nyilbillentytlikkel jelolje ki a kivant szamu sort és oszlopot a racson. A BAL-
vagy a JOBBRANYIL billentyiivel az oszlopok, a LE- vagy FELNYIL billentyiivel pedig a
sorok szamat tudja beallitani. A beallitas utan nyomja le az ENTER billentytit, a tablazat
megjelenik a dokumentumban.

Megjelenik a meniiszalagon a Téblazateszk6zok > Tervezés és Elrendezés lap is, amelyen
szinek, tablazatstilusok és szegélyek koziil valaszthat. Késébb a tablazatban felvehet és
torolhet sorokat, illetve oszlopokat.



Az elobb bemutatott racs haszndalataval egyszerii tablazatot lehet beszirni. Ha pontosabban
szeretné szabalyozni a tablazat méretét, a meniiszalag Beszuras lap Téblazatok csoportjaban
nyomja le az ENTER billentyiit a Tabldzat gombon 4llva, majd a FELNYIL billentyiivel vagy
a SHIFT+TAB billentytiparanccsal 1épjen a Tablazat beszurasa parancsra, és nyomja le az
ENTER billentytit.

A megjelend parbeszédpanelen a TAB billentytivel valthat a beallitasi lehetdségek kozott. Az
Oszlopok szama és a Sorok szama Iéptetheté szerkesztOmezdkben a nyilbillentytikkel
pontosan megadhatja, vagy begépelheti, hogy hany sorbol és oszlopbol alljon a tablazat.

Az automatikus méretezés mitkddése csoportban a nyilbillentyiikkel beallithatja a tablazat
méretezési modjat. A kovetkezo valasztasi lehetdségek vannak:

+ Allando oszlopszélesség: Nem valtozik az oszlop szélessége, igy a beirt szoveg fix
hosszusagu lehet. Ha a szoveg nem fér el a cella szélességében, akkor a Word tobb
sorba tordeli azt a cellan belill. Allando oszlopszélesség kivalasztasa esetén
megadhatd az oszlop szélessége. Ehhez Iépjen tovabb a TAB billentyiivel, majd
valasszon a lehetdségek koziil a nyilbillentylikkel, vagy gépelje be az oszlop
sz¢élességének mértékét. Az Autoszélesség lehetdség kivalasztasakor azonos
sz¢lességli oszlopokbol 4llo, a jobb és a bal margd kozotti teriiletet kitoltd tablazat jon
létre. Konkrét érték kivalasztdsa esetén a tidbldzat mindegyik oszlopa megadott
sz¢lességli lesz.

+ Automatikus méretezés a tartalomhoz: A beirt szoveghez alkalmazkodik az oszlop
sz¢lessége.

+ Automatikus méretezés az ablakhoz: Az oszlop szélessége az ablak széléig terjed Ki.

A téblazat létrehozasahoz nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja az OK gombot. Az
Uj tablazat elso celldjaba keriil.

Hasznalhat tablazatsablont is a tablazat beszurasara. A sablont elére formézott tablazatok
koziil valaszthatja ki. A tablazatsablonok mintaadatokat tartalmaznak, amelyek segitségével
konnyebben elképzelheti, milyen lesz a tablazat, amikor kit6lti adatokkal.

Ha egy szovegrdl gy gondolja, hogy tablazatos formatumban szebben jelenne meg, a Word-
del atalakithatja azt. Lehet6sége van mar meglévé szoveg atalakitasara tablazatos formara. Az
atalakitani kivant szovegben helyezzen el egy-egy tabulatorjelet vagy pontosvesszdt azokon a
pontokon, ahol 0j oszlopot szeretne kezdeni. Helyezzen el bekezdésjeleket (nyomja le az
ENTER billentylit) azokon a pontokon, ahol 10 sort szeretne kezdeni. Végezetiil jeldlje ki a
szoveget.

Lépjen a meniiszalag Beszlras lap Tablazatok csoportban taldlhatdo Tabladzat gombra, és
nyomja le az ENTER billentyiit, majd a FELNYIL billentyiivel vagy a SHIFT+TAB
billentytiparanccsal 1épjen a Szovegbdl tablazat parancsra, és itt is nyomja le az ENTER
billentytit.



A Szovegbdl tablazat parbeszédpanelen a TAB billentytivel Iépjen a Cellahatarolod csoportba,
majd a nyilbillentytlikkel valassza ki a Tabulatorjel vagy a Pontosvesszd valasztoégombot attol
fliggden, hogy melyik jelet hasznalta oszlop elvalasztonak. Végezetiil nyomja le az ENTER
billentyiit, vagy aktivalja az OK gombot.

Terjedelmesebb Word dokumentumban a képernydolvasé segitségével gyorsan megtalalhatja
a tablazatokat.

Lehetdség van a tablazatok listaba szedésére. Ehhez nyomja le az INSERT+CTRL+T
billentytikombinaciot. A megjelend listdban a nyilbillentylikkel véalassza ki a megjeleniteni
kivant tabldzatot, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Ha a dokumentumban nem talalhato
tablazat, akkor a képernydolvasé ezt kozli.

Hasznalhaté még a képernydolvasd navigacid gyorsitd billentyli funkcidja. Az INSERT+Z
billentylikombinacidval kapcsolja be a navigacidos modot, majd nyomja le a T billentylit a
tablazatra ugrashoz. Ha tobb tablazat taldlhatdé a dokumentumban, akkor tobbszor kell
lenyomni a T billentyfit.

4. 1.2 Adat beszYr 8sa, szerkeszt ®se t8bl 8zathb

A tablazat legkisebb eleme a sorok és oszlopok taldlkozasi pontjainal talalhatd cella. A
tablazat cellaiba tetszés szerinti szoveget begépelhet. Egy cellaba tobbsoros, vagy akar tobb
bekezdésnyi szoveget is beirhat. A szoveg tordelését és a cellak fiiggdleges iranyu
atméretezését a Word automatikusan elvégzi. Ha 01j bekezdést szeretne kezdeni, nyomja le az
ENTER billentyfit.

A cella tartalmat - ugyantigy, mint a karaktereket, vagy a bekezdéseket - a betli- és a bekezdés
szinti formazasok segitségével tetszélegesen modosithatja, valamint hasznéalhatja a
formazasnal ismertetett billentyliparancsokat is. A celldk tartalmat torolheti, ha a celldk
kijelolése utan lenyomja a DEL billentyfit. A tablazaton beliil tabulatorokat is tud hasznalni.
A bedllitott tabulatorpozici6 mindig az aktualis vagy a kijeldlt celldkra vonatkozik. A
tablazaton beliil a CTRL+TAB billentyikombinacioval tehet tabulatorjeleket, mivel
onmagaban a TAB billentyli a tablazatban a kovetkezo cellara 1épteti a kijelolést.

Az egyes celladkba irt szoveg vizszintes ¢€s fliggdleges igazitasat a meniiszalag Elrendezés lap
Igazitas csoportjaban talalhatdo gombok kivalasztasaval teheti meg.

Az Alapértelmezett cellamargdk meghatarozasara is van lehetdség. A margok beallitasdhoz
valassza a meniiszalag Elrendezés lap Igazitas csoportjaban talalhato Cellamargdk gombot.

A megjelend Téblazatbeallitasok parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1€pjen a Fent, a Lent,
a Balra és a Jobbra Iéptethetd szerkesztomezokre, majd egyesével a nyilbillentyiikkel adja
meg, vagy irja be a kivant margé tavolsagot.



Az Automatikus atméretezes a tartalomnak megfelelden jelolonégyzet bejelolésével a Word a
tartalom valtozasahoz igazitja a cella méretét. Ez alapértelmezetten be van jeldlve.

A Cellak kozotti tavolsag jelolonégyzet bejelolésével megadhatja, hogy a cellak kozotti
tavolsag mekkora legyen. Ha a SZOKOZ billentyiivel bejeldli ezt a jelolénégyzetet, akkor
megjelenik egy léptethetd szerkesztdmezd, amelyre a TAB billentylivel 4t tud 1épni, majd
megadhatja a nyilbillentyiikkel, vagy begépelheti a tdvolsdg mértékét. A beallitds végeztével
nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

A kovetkezd képernybolvasd billentyliparancsok konnyebbé teszik a tabldzat tartalmanak
felolvasasat, illetve a tdblazat elemei kozotti navigaciot.

Ugras jobbra lévo cellaba: ALT+HCTRL+JOBBRA

Ugras balra 1év6 cellaba: ALT+CTRL+BALRA

Ugras lefelé 1évo cellaba: ALT+CTRL+LE

Ugras felfelé 1évo cellaba: ALT+CTRL+FEL

Ugras az elso cellara: ALT+CTRL+HOME

Ugras az utolso cellara: ALT+CTRL+END

Ugras az oszlop elso celldjara: ALT+HCTRL+SHIFT+FEL
Ugras az oszlop utolso celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+LE
Ugras a sor elsé celldjara: ALT+HCTRL+SHIFT+BALRA
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Ugras a sor utolso cellgjara: ALT+CTRL+SHIFT+JOBBRA

Az aktualis oszlop felolvasasa: ALT+WINDOWS+PONT

Az aktualis sor felolvasisa: ALT+WINDOWS+VESSZO

Lépés az el6z6 oszlopra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+BALRA
Lépés a kdvetkezo oszlopra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+JOBBRA
Lépés az el6zd sorra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+FEL
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Lépés a kdvetkezo sorra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+LE

41. 3 Sorok, oszlopok, <cell 8k ®s a teljes

t 8b



Ahhoz, hogy a téblazat elemein kiilonb6z0 miiveleteket tudjon végrehajtani, elébb ki kell
jelolnie a megfeleld teriiletet. Egy tablazat celldinak, sorainak és oszlopainak kijeldlése eltér a
szoveg kijelolésétol.

A tablazat celldin a TAB vagy a SHIFT+TAB billentylikombinacidval lépkedve mindig
jelolté valik annak a cellanak a tartalma, amire éppen ralép.

A cellanal nagyobb kijelolhetd egység a cellatartomdny, amely egynél tobb cellabol allo,
téglalap alaki teriilet. Egy cellatartomany kijelolésére hasznalja a SHIFT+NYIL
billentyiikombinaciok egyikét. Alljon az elsé kijelolendd celldba, majd nyomja le és tartsa
lenyomva a SHIFT billenty(it, kozben a nyilbillentytikkel jelolje ki a kivant cellakat. Az elsd
nyilbillentyli lenyomasaval az aktualis cellat jeloli ki.

Cella, oszlop, sor vagy egész tdblazat meniibodl torténd kijeloléséhez alljon a tablazat azon
cellajaba, amely a kijelolendd tartomanyba beleesik, és valassza a kovetkezd két lehetdség
egyikét:

1. A cella kivalasztasa utan 1épjen a meniiszalag Elrendezés lap Tablazatok csoportjanak
Kijelolés meniigombjara, és nyomja le az ENTER billentyiit. A megjelend lehetdségek
koziil valasszon a nyilbillentyiikkel, attol fiiggden, hogy cellat, oszlopot, sort vagy
tablazatot szeretne kijel6lni, majd a kivalasztott parancson allva nyomja le az ENTER
billentytit.

2. A cella kivalasztasa utan 1épjen a helyi menii Kijelolés almeniijébe, és valasszon a
Cella, Oszlop, Sor vagy Téablazat parancsok koziil.

A parancs kiadasat kovetden a tablazatban megtorténik a kijelolés.
Kijelolésre hasznalhato billentytiparancsok:
+ Kovetkezd cella tartalmanak kijel6lése: TAB

+ El6z0 cella tartalmanak kijelolése: SHIFT+TAB

+ Kijelolés bdvitése a szomszédos cellakra: Tartsa lenyomva a SHIFT billenty(it, és
nyomja le tobbszor az egyik nyilbillentyiit.

Egy oszlop kijeldlése

A nyilbillentytik segitségével az oszlop felsé vagy also celldjara 1ép, majd a kovetkezok koziil
valaszthat:



+ A SHIFT+ALT+PAGE DOWN billentylikombinacié lenyomasaval az oszlopot
feliilrél lefelé jeloli ki.

+ A SHIFT+ALT+PAGE UP billentylikombinacidé lenyomasaval az oszlopot lentrdl
felfelé jeloli ki.

+ Kijelolés (vagy blokk) bdvitése: CTRL+SHIFT+FS8, majd hasznalja a nyilbillentytiket.
A kijel616 modbol valo kilépéshez nyomja le az ESC billentyiit.

+ Teljes tablazat kijelolése: ALT+5 a szambillentylizeten. Ennek a parancsnak a
végrehajtasa elott két dolgot kell megtenni. A NUM LOCK legyen kikapcsolva. A
képernydolvaso elkeriild billentyliparancsat le kell nyomni. Erre azért van sziikség,
mert a képernydolvasok alaphelyzetben ezt a billentyliparancsot hasznaljak, igy nem
kapja meg a Word. Az elkeriil6 billentytiparanccsal lehet jelezni a képernydolvasonak,
hogy hagyja figyelmen kiviill a kovetkezd parancsot, adja tovabb az aktualis
alkalmazasnak. A képernydolvasok elkeriild billentytliparancsai a kovetkezok:

+ JAWS: INSERT+3
+ NVDA: INSERT+F2

Megjegyzés: A képernybolvaso INSERT+SHIFT+LENYIL billentyiiparancsaval lekérdezheti
a kijelolt cellak tartalmat.

4. 1.4 Sorok ®s oszlopok besz%r8sa ®s t°rl| ®se

Oszlopok és sorok felvétele, illetve torlése tablazatokban

Lehetdség van a tablazat bovitésére Gjabb sorok, oszlopok vagy cellak beszlrasaval. Ha
oszlopokat vagy sorokat szeretne felvenni, illetve tor6lni, azt a legegyszeriibben a helyi menii
parancsaival tudja megtenni.

Uj sor beszurasa az aktualis sor f6l¢é vagy ala

Lépjen arra a cellara, amely ald vagy folé 0j sort szeretne beszlrni, majd vdalassza a
mentiiszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjaban vagy a helyi menii Beszuras
almeniijében a Sorok beszurasa feliilre vagy Sorok beszurasa alulra parancsot.

Megjegyzés: Ha egyszerre tobb sort szeretne beszurni, akkor eldszor jeloljon ki annyi sort,
ahanyat be szeretne szirni. Az 4j sorok mindig a legfels6 kijelolt sor elé keriilnek.



Gyorsan felvehet egy 0j sort a tablazat végére, ha a tablazat jobb alsé (utolso) cellajaba 1ép, és
lenyomja a TAB billentytt.

Uj oszlop besziirasa az aktuélis oszloptol balra vagy jobbra

Lépjen arra a cellara, amelytdl balra vagy jobbra 0 oszlopot szeretne beszirni, majd valassza
a meniiszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjaban, vagy a helyi menii Beszuras
almentijében az Oszlopok beszurasa balra vagy Oszlopok beszlirdsa jobbra parancsot.

Megjegyzés: Ha egyszerre tobb oszlopot szeretne beszlrni, akkor eldszor jel6ljon ki annyi
oszlopot, ahdnyat be szeretne szlirni. Az 0j oszlopok mindig a baloldali kijeldlt oszlop elé
keriilnek.

Uj cella besziirasa

A Cellak beszurasa Parbeszédpanelen nem csak 6nallo celldkat tud beszurni, hanem sorokat
¢és oszlopokat is.

Lépjen arra a cellara, amelynek a helyére be szeretné szarni az 0j cellat, majd valassza a
meniiszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjdban vagy a helyi menii Beszlras
almeniijében a Cellak beszlrdsa parancsot.

A Cellak beszurasa parbeszédpanelen meg kell adni, hogy a meglévd cellak milyen iranyban
tolddjanak el. Valasszon a Cellak eltolasa jobbra és a Cellak eltolasa lefelé parancsok koziil.
Szintén valaszthat6 a Teljes sort szr be vagy a Teljes oszlopot szur be parancs is.

Sor torlése

Sor torléséhez a kovetkezd lehetdségek koziil valaszthat:
+ Jeldlje ki a torlendd sort, majd valassza a helyi meniiben a Sorok torlése parancsot.

+ Lépjen a torlendd sorra, majd a meniiszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok
csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Torlés meniigombon allva, és a
megjelend meniiben valassza a Sorok tdrlése parancsot.

Megjegyzés: Tobb sor torléséhez a parancs kiadasa elott jelolje ki a térlendd sorokat.



Oszlop torlése

Oszlop torléséhez a kovetkezo lehetdségek koziil valaszthat:

+ Jelolje ki a torlendd oszlopot, majd a helyi meniiben vélassza az Oszlopok torlése
parancsot.

+ Lépjen a torlendd oszlopra, majd a meniiszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok
csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a Torlés meniigombon allva, és a
megjelend meniiben vélassza az Oszlopok torlése parancsot.

Megjegyzés: Tobb oszlop torléséhez a parancs kiadasa el6tt jeldlje ki a torlendd oszlopokat.

Cellak torlése

A Cellak torlése parbeszédpanelen nem csak 6nallo celldkat tud torélni, hanem sorokat és
oszlopokat is. Cellak torléséhez a kovetkez lehetdségek koziil valaszthat:

+ Jelolje ki a torlendd cellat vagy cellakat, majd a meniiszalag Elrendezés lap Sorok és
oszlopok csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Torlés meniigombon allva, és
a megjelend meniiben valassza a Celldk torlése parancsot.

+ Jelolje ki a torlendd cellat vagy cellakat, majd a helyi meniiben valassza a Cellak
torlése parancsot.

A Cellék torlése parbeszédpanelen meg kell adni, hogy a toérlendd cellédk helyére honnan
htzzon be cellakat a Word. Valasszon a Cellak eltolasa balra és a Cellak eltolasa felfele
parancsok koziil.

Szintén valaszthatd az Egész sor torlése vagy az Egész oszlop torlése parancs is.

Tablazat torlése

Teljes tablazat torléséhez valasszon a kovetkezd lehetdsége koziil:

+ Lépjen a szovegkurzorral a térlendd tablazatba, majd adja ki a meniiszalag Elrendezés
lap Sorok ¢€s oszlopok csoportjdban a Tablazat torlése parancsot.

£ Jelolje ki az egész tablazatot, és valassza a helyi menii Tablazat torlése parancsat.

A parancs kiadasat kdvetden a teljes tdblazat torlédik a tartalmaval egyfitt.



4.2 Tablazat formazasa

4. 2.1 Az o0szlopsz®l ess®g ®s a sormagasss8g me

Alapesetben egy tabldzat minden oszlopa azonos szélességli és minden sora azonos
magassagi. A létrehozas idépontjaban megadhat eltéré méretezési paramétereket, illetve
ezeket késobb is modosithatja.

Oszlopszélesség megvaltoztatasa

Az oszlopszélesség megvaltoztatasahoz eldszor jeldlje ki a modositani kivant oszlopot vagy
oszlopokat. Ezutan Iépjen a meniiszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjanak
Oszlopszélesség szerkesztOmezdjére, €s a nyilbillentylikkel adja meg, vagy gépelje be a
kivant szélességet, majd nyomja le az ENTER billentyit a beallitas véglegesitéséhez.

A Téblazat tulajdonsagai parbeszédpanelen is meg tudja adni az oszlopszélességet. Valassza a
mentiszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjaban talalhatdo Tulajdonsagok gombot vagy a
helyi menii Tablazat tulajdonsagai parancsat.

A megnyilé Téblazat tulajdonsagai parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinacioval
valtson az Oszlop lapfiilre, majd a TAB billentylivel 1épjen a Kivant szélesség
jelolénégyzetre, és a SZOKOZ billentyiivel jeldlje be. Ezutan a TAB billentyiivel 1épjen a
Kivant szélesség 1éptethetd szerkesztdémezObe, és a nyilbillentylikkel adja meg, vagy gépelje
be a kivant szélességet. A TAB billentyiivel tovabblépve a kdvetkezé kombinalt listamezében
meghatarozhatja a mértékegységet, hogy centiméterben vagy szazalékban szeretné megadni a
szélesség értékét. A kijelolést oszloponként 1éptetheti az Oszlop lapfiilon talalhatdo El6z6
oszlop vagy Kovetkezé oszlop gombok aktivalasaval. Ebben az esetben mindig csak egy
oszlopot jelol ki a Word.

Végezetiil a bedllitdsok elmentéséhez aktivalja az OK gombot.

Sormagassag megvaltoztatasa

A Sormagassag megvaltoztatasahoz eldszor jelolje ki a modositani kivant sort vagy sorokat.
Ezutan 1épjen a meniiszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjanak Sormagassag
szerkesztdmezdjére, €s a nyilbillentylikkel adja meg, vagy gépelje be a kivant magassagot,
majd nyomja le az ENTER billentyit a beallitas véglegesitéséhez.



A Tablazat tulajdonséagai parbeszédpanelen is meg tudja adni a sormagassagot. Valassza a
meniiszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjaban taldlhaté Tulajdonsagok gombot vagy a
helyi menii Tablazat tulajdonsagai parancsat.

A megnyil6 Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinacioval
valtson a Sor lapfiilre, majd 1épjen a TAB billentylivel a Kivant magassag jelolonégyzetre, és
a SZOKOZ billentytivel jelslje be.

Ezutan a TAB billentyiivel 1épjen a kivant magassag léptethetd szerkesztémezdbe, és a
nyilbillentyiikkel adja meg, vagy gépelje be a kivant magassagot.

A Sormagassag kombinalt listamez6ben a nyilbillentytikkel kivalaszthatja, hogy a megadott
magassag legalabb értéket vagy pontos értéket jelentsen.

+ Legalabb: A Word automatikusan éllitja be a sormagassagot, de az soha nem lesz
kisebb a megadott magassagnal.

+ Pontosan: A megadott magassagtol a Word soha nem térhet el, ezért eléfordulhat,
hogy a cella tartalma a rendelkezésre allo teriileten nem fér el. Ilyenkor a kilogd
szoveg sem a képerny6n, sem nyomtatasban nem jelenik meg.

Ha SZOKOZ-zel bejeléli az Oldaltorés soron beliil is lehet jeloldnégyzetet, akkor a Word az
oldal aljan a tablazat tobbsoros cellainak tartalmat a cellan beliil tobb sorba tordeli.

A kijelolést soronként Iéptetheti a Sor lapfiilon talalhaté El6z6 sor vagy Kovetkezd sor
gombok aktivalasaval. Ebben az esetben mindig csak egy sort jeldl ki a Word.

Megjegyzés: A Tablazat tulajdonsigai parbeszédpanelen lehetéség van még bedllitani a
tablazat ¢és az aktiv cella tulajdonsagait. A Tablazat fiiln¢l a teljes tablazat szélessége,
vizszintes igazitasa, illetve bal margdhoz viszonyitott behuizasa allithato be. A Cella fiilnél
pedig egy-egy cella szélessége és a cellan beliil talalhatd szoveg igazitasa modosithato.

4. 2.2 A cell ahat 8r ok vnoenka | ®&sa sstza?gns&ngeskn anke, g vs8zl ®

Kilonféle szegélyek beallitasaval a teljes tablazat vagy egyes cellak racsvonalainak
formatumat allithatja be. Ha a teljes tablazat racsvonalainak formatumat szeretné beallitani,
akkor jelolje ki a teljes tablazatot. Ha csak bizonyos celldk racsvonalainak formatumat
szeretné beallitani, akkor csak azokat a celldkat jelolje ki.

Vialassza a meniiszalag Tervezés lap Szegélyek rajzoldsa csoport Szegély és mintazat
meniipontjat vagy a helyi menii Szegély és mintazat parancsat.



A megjelend Szegély és kitoltd mintazat parbeszédpanelen a Szegély, az Oldal szegély és a
Mintéazat lapfiil talalhato, amelyek kozott a CTRL+TAB billentylikombindcidval tud véltani.
Lapfiilon beliil a TAB billentyti segitségével tud a beallitasi lehetdségek kozott navigalni.

A Szegély lapfiil lehetdségei:

A CTRL+TAB billentylikombinacioval keresse meg a Szegély lapfiilet, majd 1épjen a TAB
billentytivel a Tipus valasztoégombra. Itt a nyilbillentylikkel kivalaszthatja, hogy a szegély a
tablazat mely részei korill legyen. Ha nem szeretné, hogy a szegély megjelenjen, akkor
valassza a Nincs lehetdséget. Alaphelyzetben a Mind van kijeldlve.

A Stilus listamezoben a nyilbillentylikkel kivalaszthatja, hogy a szegélynek milyen stilusa
legyen. Példaul valaszthat a pontozott, szaggatott, hullamos, stb. lehetdségek koziil.
Alaphelyzetben a szimpla stilus van bedllitva.

A szegély szinének megadasara is van lehetéség. A Szegélyszin gombon allva a LENYIL
billentytlivel jelenitse meg a szinvalasztékot, majd a nyilbillentylikkel vélassza ki a kivant
szint, és az ENTER billentytivel véglegesitse azt.

Meghatarozhatja a szegély vonalanak vastagsagat is. A vonalvastagsag kombinalt listdban a
nyilbillentytikkel jel6lje ki a kivant vastagsagot.

A tablazat Osszes szegélyét egyenként ki vagy be tudja kapcsolni, ha a szegély gombokon
lenyomja az ENTER billenty(it. Alaphelyzetben a Kortiil szegélytipus van kijeldlve, ezért az
Osszes szegélygomb le van nyomva. Ha csak valasztovonalat szeretne késziteni, a TAB
billentytivel 1épjen a Felso, az Also, a Bal és a Jobb szegély gombra, majd a gombokon allva
nyomja le az ENTER billentytit, amelyik oldalon nincs sziiksége a szegélyre. Ha tobb cellat
jelolt ki, akkor talalkozhat a Belsd fiiggdleges és a Belsd vizszintes szegély gombbal is. A
Belsé fiiggdleges és a Belsd vizszintes szegély gomb a celldkat valasztja el egymastol
fiiggdleges, illetve vizszintes vonallal.

A hatokor kombindlt listdban kivalaszthatja, hogy a szeg€lyezés mire vonatkozzon. A
kijeloleéstdl fliggden a nyilbillentylikkel valaszthat a tablazat, a cella, a bekezdés és a szoveg
lehetdségek koziil.

A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A képernydolvaso segitségével le lehet kérdezni a szegély tulajdonsdgait. Az
aktiv cella, a tablazat, a bekezdés vagy a szakasz szegélyének lekérdezéséhez nyomja le az
ALT+SHIFT+B billentyiikombinaciot.

Kiilonféle mintazatok beallitasaval a teljes tablazat vagy egyes cellak hattere is beallithato. Ha
a teljes tablazatnak szeretne hatteret megadni, akkor jelolje ki a teljes tablazatot. Ha csak
bizonyos cellak hatterének mintdzatat szeretné bedllitani, akkor csak azokat a celldkat jelolje



Ki. Valassza a meniiszalag Tervezés lap Szegélyek rajzolasa csoport Szegély és mintazat
meniipontjat vagy a helyi menii Szegély és mintazat parancsat.

A CTRL+TAB billentylikombinacioval 1épjen at a Mintazat lapfiilre. A TAB billentytivel
1épjen a Kitoltd szin gombra, és a LENYIL vagy a SZOKOZ billentyii lenyomasaval jelenitse

meg a szinvalasztékot. A nyilbillentylikkel valassza ki a kit6ltés szinét, majd nyomja le az
ENTER billentytit.

Ha szeretne valamilyen mintastilust bedllitani, akkor 1épjen a TAB billentytivel a Stilus
kombinalt listamezdbe, €s a nyilbillentylikkel valassza ki a kivant stilust.

Ha Kivalasztott valamilyen stilust, akkor beallithatja a mintazat szinét is. Ehhez a TAB
billentytivel 1épjen a Mintazat szine gombra, és jelenitse meg a szinvalasztékot a LENYIL
vagy a SZOKOZ billentyii lenyomasaval. A szinek koziil valasszon a nyilbillentyiikkel, majd
nyomja le az ENTER billentytit.

Meghatarozhatja a mintazat hatokorét is. A TAB billentyiivel 1épjen a Hatokor kombinalt
listaba, €s a nyilbillentytikkel valassza ki, hogy a bedllitas a kijelolt szovegre, a bekezdésre, a
cellara vagy az egész tablazatra vonatkozzon.

A bedllitasok végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

4.3 Importalt objektumok

4.3.1 Objektum besz%r8sa (k®p, fot-, rajz, g

A dokumentumokat alapvetden kétféle tipusti abraval teheti érdekesebbé, rajzokkal és
képekkel. A Word a grafikai formatumok széles skalajat le tudja kezelni. Lehetdsége van mas
programmal késziilt képek atvételére és beillesztésére is. A grafikai sziir6k teszik lehetve,
hogy mas programokbol szarmazo abrakat is hasznalni lehessen a dokumentumokban. Az
Office programcsomag teljes telepitésekor a grafikai sziir6k is elérhetové valnak.

A képek lehetnek:
+ pixelgrafikusak
+ vektorgrafikusak.

A pixelgrafikus képek képpontokbdl, mas néven pixelekbdl épiilnek fel. Minden egyes
képpont szinét kiilon taroljak, igy minél nagyobb az egységnyi teriiletre esé képpontok szama,
annal nagyobb a kép felbontasa és a f4jl mérete. A pixelgrafikus képek nagyitdskor darabossa
valhatnak.



A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl épiilnek fel. Ezeknek a rajzelemeknek
csak a tulajdonségait taroljak, pl. egy egyenes szinét, vastagsagat, kezdd- és végpontjat.
Altalaban a pixelgrafikus képeknél joval kisebb fajlméret jellemzi Oket, raadasul
mindségromlas nélkiil nagyithatok.

ClipArt kép besztrasa

A Microsoft médiatar, a ClipArt hasznalatdval beszurhat rajzokat, fényképeket, hangokat,
videokat és méas médiafijlokat. Valassza a meniiszalag Beszuras lap Abrak csoportjaban a
ClipArt gombot.

A megjelend ClipArt panelen, a Keresett szoveg szerkesztdmezOjébe irjon be egy
keresokifejezést, amely a beszurandd képre jellemz6, majd nyomja le az ENTER billentytit,
vagy l1épjen at a TAB billentyiivel a Keresés gombra, és ott nyomja le az ENTER-t. Ha nem ir
be semmilyen kifejezést, és ugy inditja el a keresést, akkor az 6sszes ClipArt képet kilistazza
a program.

A keresést kdvetden 1épjen 4t a TAB billentylivel a talalatok listajaba, és a nyilbillentyiikkel
valassza ki a megfeleld talalatot. A kivalasztott ClipArt kép beszurasihoz nyomja le a
SZOKOZ billentyiit, vagy vélassza a helyi menii Besziiras parancsat. Ezutan visszaléphet a
dokumentumba a beszurt ClipArt megtekintéséhez. A Dokumentum és a ClipArt panel kozott
az F6 funkciobillentylivel vagy a SHIFT+F6 billentylikombinacioval valthat. A dokumentum
ablaktablaba vissza tud térni akkor is, ha a ClipArt panelt bezarja az ESC billentytivel.

Kép beszurasa f4;lbol

Lehetéség van mas programbol szarmazo kép besztrasara a dokumentumba. El6szor alljon a
szovegkurzorral arra a helyre, ahova a képet be szeretné szirni, majd valassza a Beszuras lap
Abrak csoportjaban a Kép gombot.

A megjelend Kép beszurasa parbeszédpanelen irja be a beszarni kivant kép elérési titvonalat a
Név kombinalt szerkesztomezdbe, vagy a SHIFT+TAB billentyiiparanccsal 1épjen a
szamitogép fobb hattértarait és konyvtarait tartalmazo fanézetbe. Itt a LE- vagy FELNYIL
billentylivel vagy a kezddbetiivel valassza ki a helyet, ahol a besztrand6 képfajl talalhato,
majd nyomja le az ENTER billentytit.

Ezutan a TAB billentytivel Iépjen tovabb a mappak listanézetéig, majd a kezddbetiivel vagy a
nyilbillentyilikkel valassza ki a megfeleld mappat, és az ENTER billentyiivel nyissa meg. A
kivalasztast és a megnyitast ismételje meg annyiszor, amig a beszirandd fajl mappéjaba nem
keriil. Végezetiil a beszlrashoz keresse meg a csatolandd képfajlt a nyilbillentylkkel vagy a
kezddbetiivel, majd nyomja le az ENTER billentyiit, vagy a TAB billentylivel 1épjen a
Beszliras gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ha a Beszliras gombon nem az ENTER, hanem
a LENYIL billentytit nyomja le, akkor egy menii jelenik meg. A Csatolas fajlhoz parancs
kivalasztasaval alland6 kapcsolatot létesithet a képfajl és annak dokumentumba beszurt



példanya kozott. llyenkor az eredeti képfajl moddositasa automatikusan a dokumentumba
beszurt képre is vonatkozik majd.

Lehetéség van ebben a legordiilé listaban a Csatolas és beszarasra is, vagy csak a Beszlras
lehetdséget is valaszthatja.

Megjegyzés: Ha Elofejbe vagy Elolabba szeretne képet beszrni, akkor elészor a meniiszalag
Beszuras lap Eléfej és é161ab csoportjaban valassza a megfelelé gombot, majd a fent emlitett
modon szurja be a képet.

Abra beillesztése mas alkalmazasbol

Jelolje ki az abrat az adott alkalmazasban (pl. Excel), majd valassza a meniiszalag Kezdélap
lap Vagolap csoportjaban a Masol gombot, vagy nyomja le a CTRL+C billentytiparancsot.

Lépjen at a Word programba, ¢s vigye a kurzort a Word dokumentumban oda, ahové az ébrat
el szeretné helyezni.

Végezetiil valassza a meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban a Beillesztés gombot,
vagy nyomja le a CTRL+V billentytiparancsot.

Képek ¢és alakzatok elhelyezése, igazitasa a szoveghez képest

Amikor beszurasra keriil egy kép a szovegbe, akkor az kettészeli a bekezdést. Ezért a szebb
kinézetért érdemes a szoveget a képhez igazitani.

Jelolje ki az objektumot, pl. egy képet, majd nyissa le az ENTER billenty{ivel a Formatum lap
Elrendezés csoportjaban az Elhelyezés vagy a Szoveg korbefuttatdsa meniigombot.

A nyilbillentylikkel valasszon az alabbi tipusok koziil:

£ SzOveggel egy sorba: A kép bekeriil a szoveg sordba. Ha a kép nagyobb, mint a
sormagassag, akkor a sormagassag a kép magassagaval lesz egyenlo.

Négyzetes ¢és stirti: A szoveg korbe veszi a képet, a sormagassag valtozatlan marad.
Szoveg elé: Az objektum eltakarja a szoveget (elé keriil).
Szoveg mogeé: A szoveg eltakarja az objektumot (vagy egy részét).

Alatta és folotte: Az objektum és a szoveg kiilon sorba kerdil.
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Keresztiil: A szoveg €s a kép egymason lesz.

Objektumok beagyazasa (csatoldsa)



Mas alkalmazasok fajljait pl. Excel tabla, PowerPoint dia, stb. be lehet dgyazni a Word
dokumentumba, illetve ezeket szerkeszteni is lehet. Csatolas esetén az objektum nem
agyazodik be a dokumentumba, ezért mellékelni kell a csatolt fjlt is a szoveges dokumentum
mellé.

Vigye a szovegkurzort a beszlras helyére. A meniiszalag Beszaras lap Szoveg csoportjaban
az ENTER billentyii lenyomasaval nyissa le az Objektum osztott gombot, majd a megjelend
meniibol valassza az Objektum parancsot.

Meg kell adnia, hogy 0j vagy 1étez6 objektumot szeretne beilleszteni.

Ha a beszurassal egyiitt szeretné 1étrehozni a beagyazandd objektumot, akkor a megjelend
parbeszédpanelen 1épjen a CTRL+TAB billentyiikombinacioval az Uj létrehozésa lapfiilre.

Ha nem azon lenne a kijeldlés, akkor lépjen a TAB billentylivel az Objektumtipus
listamezdbe, €s a nyilbillentyiikkel valassza ki a 1étrehozand6 objektum tipusat. A kivéalasztas
utan nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Ha mar létez6 dokumentumot szeretne beagyazni, akkor Ilépjen a CTRL+TAB
billentylikombinacioval a Létrehozads fajlbol lapfiilre, majd 1épjen a TAB billentylivel a
Tallozas gombra, és aktivalja azt az ENTER billentytivel

Ezutan a Tallozas parbeszédpanelen keresse ki a csatolandd fajlt, €s valassza a megnyités
gombot.

Az Objektum parbeszédpanelen a Csatolas jelolénégyzet bejelolésével a fajlt csatolhatja a
dokumentumba. Végezetiil nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Bedgyazott (csatolt) objektum szerkesztése

A dokumentumban keresse meg a nyilbillentyiikkel az objektumot, majd Iépjen a helyi menti
Csatolt munkalap objektum almentijébe, és valasszon a Szerkesztés csatolas és a Megnyitas
csatolas parancsok koziil.

Eléfordulhat, hogy az alkalmazas a fajlt kiilon ablakban nyitja meg a szerkesztéshez. Ez a
képernydolvasd szempontjabol praktikusabb szerkesztési mod. A szerkesztés végeztével
bezarhatja az alkalmazas kiilon megnyilt ablakat a F4jl menii Kilépés parancsaval vagy az
ALT+F4 billentylikombinacidval. Ezutan folytathatja a munkéat a Word programban.

Grafikon beszurasa



A grafikonok beszirasahoz valassza a meniiszalag Beszuras lap Abrak csoportjaban a
Diagram gombot.

A megjelend Diagram beszlrasa parbeszédpanelen a Tipus listamez0 lesz az aktiv. Itt jelolje
ki a nyilbillentytikkel a beszurandé diagram tipusat. Ezutan a TAB billentyiivel 1épjen at az
Altipus listaba, és a nyilbillentylikkel adja meg a kivalasztott diagram altipusat. A beallitas
végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A kivalasztott grafikont beallithatja alapértelmezett diagramként is.

4.3.2 Objektum kivs8lasztsa

A dokumentumban talalhato objektumokat kijelolheti, ha a szovegkurzorral az objektum elé
all, majd lenyomja a SHIFT+JOBBRANY1L billentyiikombinéciot.

A képernydolvaso tartalmaz olyan szolgaltatasokat, amelyekkel kdnnyebben és gyorsabban
jeldlhet ki objektumokat.

Az aktualis dokumentumban talalhaté objektumokat dsszegytijtheti egy listaba, ehhez nyomja
le a CTRL+SHIFT+O billentytiparancsot. Ha a dokumentumban nincs objektum, akkor a
képernydolvasod ezt kozli, és a parbeszédpanel nem nyilik meg. Ha létezik objektum a
dokumentumban, akkor megnyilik a Beagyazott objektumok parbeszédpanel. A listabol a
nyilbillentylikkel vagy a kezddbetlivel valassza ki a kivant objektumot, és nyomja le az
ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

A kivalasztast kovetden a dokumentumban az objektum eldtt all. Ezutan ki kell jel6lnie a
SHIFT+JOBBRANYIL billentyiikombinaciéval az objektumot.

A navigacidt gyorsitd billentyiik segitségével is ranavigalhat egy grafikai objektumra a
megnyitott dokumentumban. Kapcsolja be a navigaciot gyorsitd billentyliket az INSERT+Z
billentyiliparanccsal, majd nyomja le a G billentylit a grafikdra ugrashoz. Ha tobb abra
talalhaté a dokumentumban, akkor tobbszor le kell nyomnia a G billentytit.

4. 3.3 Objektumok m8sol 8sa, mozgat8sa egy dok
dokumenfum k°©°z

Kép, rajzobjektum ¢és grafikon masolasahoz hasonloképpen kell eljarnia, mint a szovegrészek
esetében. Jeldlje ki a masolni kivant objektumot, majd valassza a meniiszalag Kezddlap lap



Vagolap csoportjaban vagy a helyi meniiben a Masolas parancsot, vagy nyomja le a CTRL+C
billentylikombinaciot.

Ezutan alljon a szovegkurzorral arra a helyre, ahovd masolni szeretné az objektumot, majd
nyissa le az ENTER billentylivel a meniiszalag Kezddélap lap Vagolap csoportjaban a
Beillesztés osztott gombot, és valassza a Forrasformatum meg6rzése parancsot, vagy nyomja
le a CTRL+V billentylikombinaciot. A Beillesztés parancs Forrasformatum megdrzése
lehet6sége a helyi meniiben is kivalaszthat6.

A masolandé objektum helye és a masolas célja lehet egy dokumentumon beliil, vagy akar
tobb megnyitott dokumentum kozott is.

A kép, rajzobjektum és grafikon athelyezéséhez hasonloképpen kell eljarnia, mint a
szovegrészek esetében. Jelolje ki az athelyezni kivant objektumot, majd valassza a
meniiszalag Kezddlap lap Vagolap csoportjaban vagy a helyi meniiben a Kivagas parancsot,
vagy nyomja le a CTRL+X billentylikombinaciot.

Ezutan alljon a szovegkurzorral arra a helyre, ahova at szeretné helyezni az objektumot, majd
nyissa le az ENTER billentylivel a meniiszalag Kezddélap lap Vagolap csoportjaban a
Beillesztés osztott gombot, és valassza a Forrasformatum megdrzése parancsot, vagy nyomja
le a CTRL4V billentylikombinaciot. A Beillesztés parancs Forrasformatum megorzése
lehetdsége a helyi meniiben is kivalaszthato.

Az athelyezend6 objektum helye és az athelyezés célja lehet egy dokumentumon beliil, vagy
akar tobb megnyitott dokumentum ko6zott is.

4. 3.4 Objektumok m®retez®se, t°rl| ®se

A kép tulajdonsagainak modositasdhoz a kép kijeldlése utan véalassza a meniiszalag Formatum
lap Képstilusok csoportjaban az Objektum formézasa meniigombot vagy a helyi menii Kép
formazasa parancsat.

A megnyil6 Kép formazasa parbeszédpanelen a kép 0sszes tulajdonsagat tetszoleges értékkel
modosithatja. A TAB billentytivel 1épjen a kategoria listaba, és a nyilbillentytikkel valasszon
a kovetkezd képmodositasi lehetdségek koziil:

+ Kép korrekcio: Novelheti a kép részletességét vagy a hibak eltavolitasaval a
mindségét. Minél €lesebb a kép, annal nagyobb a kontraszt a képen 1évé objektumok
¢lei mentén, minél lagyabb, annal elmosodottabb a kép. Bedllithatja a kép relativ



fényességét (a fényerdt), illetve a kép legvilagosabb ¢€s legsotétebb teriiletei kozotti
kiilonbség mértékét (a kontrasztot) is.

+ Kép szine: A szintelitettség a szinek intenzitasat jelenti. Minél magasabb a
szintelitettség, annal élénkebbnek latszik a kép, mig alacsonyabb szintelitettség esetén
a szinek kifakulnak. Ha a fényképezOgép helyteleniil allapitja meg a
szinhémérsékleteket, a képen szinfatyol jelenhet meg (egy szin uralhatja a képet),
amitdl az tal kék vagy tal barna lesz. Ezt Gigy sziintetheti meg, hogy ndveli, vagy
csokkenti a szinhdmérsékletet, ezzel fokozhatja a kép részletességét, €s javithatja a
mindségét.

+ Miivészi effektusok: Kiilonb6z6 miivészi effektusok koziil valaszthat, amelyekkel még
egyedibbé teheti az objektumot.

£ Koriilvagas: A Koriilvagas a kép fliggbleges vagy vizszintes korvonalainak
csokkentésével eltavolit, vagy elfed olyan teriileteket a képen, melyeket nem szeretne
megmutatni. Ez az eljards gyakran hasznélatos a kép egy teriiletének elrejtésére vagy
lemetszésére, mas rész hangsulyozasa, vagy a felesleges részek eltavolitasara.

+ Helyettesitd szoveg: Az Office szoftverrel készitett dokumentumaiban helyettesitd
szOveget hozhat létre az alakzatokhoz, képekhez, diagramokhoz, tablazatokhoz,
SmartArt-abrakhoz és mas objektumokhoz. A helyettesit szoveg lehetdvé teszi, hogy
a képernydolvasdval dolgozé felhasznalok fogalmat alkossanak a képek tartalmarol.

Kitoltes: A kép, alakzat kitoltését adhatja meg.

Arnyék: A kép térbeli arnyék effektjének beallitasait adhatja meg.
Tiikr6zédés: A kép tiikroz0dését és annak milyenségét allithatja be.
Ragyogas ¢és finom ¢€lek: A kép ragyogasat és finom ¢éleit allithatja be.

Térhatas formézésa: A térhatést allithatja be.
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Térbeli formazas: A térbeli formazasokat allithatja be.

A Dbeallitasok elvégzése utan a TAB billentyiivel 1épjen az Ok gombra, és nyomja le az
ENTER billentytit.

Az objektum méretezéséhez is tartoznak beallitasi lehetdségek. Az objektum kijeldlése utan
Iépjen a meniiszalag Formatum lap Méret csoportjaban taldlhatdo Alakzat szélessége vagy az
Alakzat magassaga szerkesztomezokre, és gépelje be, vagy a nyilbillentyiikkel vélassza ki a
kivant értéket, majd nyomja le az ENTER billentyiit a beallitas elfogadasdhoz.

Tovébbi beallitasok megadasahoz vélassza a meniiszalag Formatum lap Méret csoportjaban a
Meéret €s pozicid meniigombot vagy a helyi menii Méret €s pozicid parancsat.

A megnyilo Elrendezés parbeszédpanelen a Méret lapfiil lesz az aktiv, ahol bedllithatja az
eredeti vagy a rogzitett méretaranyokat, illetve az elforgatas mértékét. Lépjen a TAB
billentylivel a Magassag és a Szélesség 1éptethetd szerkesztoémezokre, és a nyilbillentytikkel



adja meg, vagy gépelje be a kivant méretet. A beallitas végeztével nyomja le az ENTER
billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Objektum torléséhez jeldlje ki a tordlni kivant objektumot, majd nyomja le a DEL vagy a
BACKSPACE billentytit. Akkor is torlddik az objektum, ha athelyezi masik helyre.

5 Korl evél k
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5.1 Elokészités

5.1.1 Dokumentum megnyit8sa ®s el Rk®sz?2t ®se

Korlevélnek tekinthetdé minden olyan nyomtatvany, ahol a tipusszéveg torzsdokumentum
tartalmat adatbazisbol vett adatokkal egésziti ki a program, ¢és igy készit egyedi
dokumentumot. A korlevél nem csak levelek irdsara hasznalhatd, hanem példaul csoportos
szerz6dések, oklevelek vagy meghivok irasara is.

A korlevelet elkészitheti a meniiszalag Levelezés lap kiilonboz6 parancsaival vagy a
meniiszalag Levelezés lap Korlevél készités inditasa csoport Lépésenkénti korlevélvarazslo
parancsanak kivalasztasaval. Ez utobbi 1épésrdl-lépésre végigvezeti a korlevélkészités
folyamatan. Aldabb mindkét modszert bemutatjuk. Viélassza ki az oOnnek megfelelobb
létrehozast. Mivel a korlevél elkészitése tobb 1€pésbdl all, a Korlevél varazslo és a manualis
létrehozas kiillonvalasztasa odafigyelést igényel.

A korlevél készitése 3 16 1épésbdl all:

1. A torzsdokumentum létrehozasa vagy megnyitdsa. A torzsdokumentum tartalmazza
azt a szOveget és azokat a képeket, amely minden e-mailben azonos. Ez lehet pl. a
cégembléma vagy az ilizenet torzse.

2. Az adatforras létrehozasa vagy megnyitasa.

3. Egyesitési paraméterek megadasa, majd az adatok egyesitése.

Els6 1épésként a torzsdokumentumot kell létrehozni, amely lehet méar megirt vagy éppen
szerkesztett dokumentum is. Ha a torzsdokumentumot gépeléssel hozza létre, akkor
valaszthatja azt, hogy gépelés kozben szurja majd be a megfeleld helyre az aktualis mezdket,
vagy el6szor megirja a szoveget, és utdlag szarja be a megfeleld helyre a mezdket. Az utdbbit
célszerli valasztani.

Ha nem a Korlevélvarazslot hasznalja, akkor meg kell mondania, hogy a torzsdokumentum
milyen tipustt dokumentum. Lépjen a meniiszalag Levelezés lap Korlevélkészités inditasa
csoportban talalhaté Korlevélkészités inditasa meniigombra, nyissa le az ENTER billentytivel,



majd a megjelené meniiben valasszon a Levelek, az E-mailek, a Boritékok, a Cimkék, a
Cimtar vagy a Normal Word-dokumentum parancsok koziil, attdl fiiggéen, hogy milyen
dokumentumot szeretne létrehozni.

Ha a Korlevélvarazslot szeretné hasznalni, akkor Iépjen a meniiszalag Levelezés lap
Korlevélkészités inditdsa csoportban talalhaté Korlevélkészités inditdsa meniigombra, nyissa
le az ENTER billentytivel, majd valassza a Lépésenkénti korlevélvarazsld parancsot. A
panelen a TAB billentylivel tud mozogni.

A Korlevélvarazslo elsé 1épésében meg kell adnia, hogy milyen tipusi dokumentumon
dolgozik. A nyilbillentyiik segitségével valasszon a Levél, az E-mail, a Boriték, a Cimke vagy
a Cimtar valasztogombok koziil.

A tovabbi beallitdsok megjelenitéséhez 1épjen a TAB billentyiivel a Tovabb: Az alapul
szolgalé dokumentum hivatkozésra, és nyomja le az ENTER billentytit.

A masodik 1épés ablakaban meg kell adnia, hogy hogyan kivanja 1étrehozni a korlevelet. A
nyilbillentytikkel a kovetkezd lehetdségek koziil valaszthat:

+ Az aktualis dokumentum alapjan: Az aktualisan megnyitott dokumentum lesz a
torzsdokumentum. Ez a megszokott beallitas.

% Sablon alapjan: A valasztogomb kijellése utan a panelen megtalalhatd Sablon
kivalasztasa hivatkozas megnyitasaval mar létez6 dokumentumsablont adhat meg.

+ Egy mar meglévé dokumentum alapjan: Alapként hasznalhat mar meglévd korlevél-
dokumentumot. A valasztogomb kijel6lése utan a panelen talalhatd listanézetben a
nyilbillentytikkel olyan dokumentumot vélaszthat ki, amelyet mar egyszer hasznalt
torzsdokumentumként. Ha nincs ilyen, akkor a Tovabbi fajlok lehetéséget kell
kivalasztani. A panel Megnyitds gombjat aktivalva kikeresheti a megnyitandd
dokumentumot.

A kovetkezO beallitasi ablakba a Tovabb: Cimzettek kivalasztasa hivatkozas aktivalasaval
1éphet tovabb.

Az el6zd bedllitasi ablak megjelenitéséhez aktivalja a Vissza: Dokumentumtipus kivalasztasa
hivatkozast.

5.1.2 Levelez®si |ista ®s m8s adatf §j |

A korlevél mezdinek kivélasztdsahoz csatlakoztatni kell a dokumentumot egy adatforrashoz
vagy adatfijlhoz. Ha még nem rendelkezik adatforrassal, a korlevél készitése kozben
létrehozhat egyet.

Megjegyzés: Ha meglévo listat hasznal, ellendrizze, hogy az tartalmaz-e minden hasznalni
kivant adatot, beleértve az dsszes oszlopot és sort. A korlevélkészités soran végezhet bizonyos
modositasokat, azonban nem nyithatja meg kiilon az adatforrast. A korlevélkészités
folyamatat leegyszertisiti az eldre elkészitett adatforras.
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Adatforras kivalasztasa

Ha nem a Korlevélvarazslot hasznalja, akkor Iépjen a meniiszalag Levelezés lap
Korlevélkészités inditasa csoportjaban a Cimzettek kivalasztasa meniigombra, majd nyomja le
az ENTER billentyiit. A megjelend meniiben a kovetkezd lehetdségek koziil valaszthat:

1. Outlook-névjegyek hasznalata: Ha a Microsoft Outlook névjegyalbumat szeretné
hasznalni, valassza az Outlook-névjegyalbum alapjan parancsot.

2. Meglévé adatforras-fajl hasznalata: Ha Microsoft Excel-munkalapot, Microsoft
Access-adatbazist vagy mas tipusu adatfijlt kivan hasznélni, valassza a Meglévd lista
hasznalata parancsot, majd keresse meg a fajlt az Adatforrds kijeldlése
parbeszédpanelen. Excel hasznédlata esetén barmely munkafiizetet vagy a
munkafiizeten beliili, névvel ellatott tartoméanyt kijeldlhet adatforrasként. Access-
adatbazis esetén barmely, az adatbazisban definialt tablat vagy lekérdezést megadhatja
adatforrasként. Korlevélkészitéskor a kovetkez6 adatfajl-tipusok hasznalhatok:

+ Egyrétegii, fajlalapu adatbazis-kezeld alkalmazasbol szarmazé fajlok, amelyekhez
telepitett OLE DB-szolgaltaté vagy ODBC-illesztéprogram tartozik (ezek koziil
szamos megtalalhat6 a Microsoft Office 2010 programcsomagban).

+ Egyetlen tablazatot tartalmazo HTML fajl. A tablazat elsd soranak az oszlopok
nevét, a tobbi sornak pedig az adatokat kell tartalmaznia.

+ Microsoft Word-dokumentum. A dokumentumnak egyetlen tablazatot kell
tartalmaznia, ahol az elsd sornak a cimsorokat, a tobbi sornak pedig a korlevélbe
felvenni kivant rekordokat kell tartalmaznia.

+ Barmely olyan szovegfajl, amelyben az adatmezOk tabulatorjelekkel vagy
vesszOkkel, az adatrekordok pedig bekezdésjelekkel vannak elvélasztva, illetve
tagolva.

+ Uj adatfajl 1étrehozasa a Word alkalmazasban: Ha még nincs adatfijlja, vélassza
az Uj lista létrehozasa parancsot, majd a megjelend tirlappal hozza létre a listat. Az
alkalmazas adatbazisfajlként (.mdb) menti a listat, amelyet késébb tjra hasznalhat.

Adatforras létrehozésa 0j lista beirasaval

Az Uj cimlista parbeszédpanelen adja meg a korlevélen feltiintetendé elsd cim (vagyis rekord)
adatait. A mezdk kozott a TAB és a SHIFT+TAB billentylikombinaciokkal tud mozogni. Ha
egy rekord végére ér, akkor a TAB billentyli lenyomasaval 1étrehozza a kovetkezd rekordot,
¢és a kurzor annak els6 mez6jén fog allni.

Ha fel szeretne venni, vagy el szeretne tavolitani oszlopokat, lépjen a CTRL+TAB
billentyiikombinacidval az Uj bejegyzés gombra, majd a TAB billentyiivel keresse meg az
Oszlopok testreszabdsa gombot, ¢s nyomja le az ENTER billentylit. A megnyil6 Cimlista
testreszabdsa parbeszédpanelen a Hozzdadéas gomb aktivalasaval egyéni mezot hozhat 1étre. A



megnyilo Mez6é hozzdadasa parbeszédpanelen irja be az A mezd neve szerkesztdémezobe a
hozzaadandé mezd nevét, majd nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja az OK
gombot.

Egy kivalasztott mez6t ki tud torolni a Torlés, vagy 4t tud nevezni az Atnevezés gombbal. A
mezOk sorrendjét a Lejjebb és a Feljebb gombok lenyomasaval tudja moédositani. A
beallitasok végeztével 1épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

Ha megadta az elsé rekordhoz tartozd Osszes adatot, Iépjen a CTRL+TAB
billentyiikombinacidval az Uj bejegyzés gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit, majd irja
be a kovetkez6 rekord adatait is. Tegye ezt mindaddig, amig az dsszes rekord adatat meg nem
adta. Ha a TAB billentyiivel jarta be az {irlap mezgit, akkor az Uj bejegyzés gombra nincs
sziikség, hiszen az utols6 mezd utan automatikusan létrejon egy 1j rekord, és az elsé mezdjére
keriil a fokusz. Ha elkésziilt a listaval, lépjen a CTRL+TAB billentyiikombinaciéval az Uj
bejegyzés gombra, majd a TAB billentylivel keresse meg az OK gombot, és nyomja le az
ENTER billentyiit. A megjelené Cimlista mentése parbeszédpanelen adja meg az 0j lista
nevét, és - ha sziikséges - a mentés helyét. Alapértelmezetten a Dokumentumok mappa
Adatforrasok mappédjdba menti a program a Microsoft Office cimlistdk adatbazis fajlt.
Végezetiil a TAB billentytivel 1épjen a Mentés gombra, majd nyomja le az ENTER billentytit.

Meglévd lista hasznalata:

Ha ezt a lehetdséget valasztja, akkor ki kell valasztania a megfeleld fajlt a szamitogéprol,
majd a Megnyitas gomb aktivaldsaval meg kell nyitni az adatforrast. Ez a legpraktikusabb ¢€s
a legkényelmesebb modszer adatforras 1étrehozaséara. Ajanlott az Excel vagy a Word tablazat
létrehozasa, mivel ezek a leginkabb akadalymentesebb lehetségek.

A cimzettek vagy elemek listdjanak pontositasa

Amikor létrehoz, vagy megnyit egy adott tipusu adatfijlt, akkor megnyilik a Korlevél
cimzettjei parbeszédpanel. A rendszer ezt a cimzettlistat hasznédlja az egyesitéshez. Az itt
talalhato lehetdségekkel bdvitheti, vagy modosithatja a listat, a jelolonégyzetekkel pedig
felveheti, vagy eltavolithatja az egyesitéshez kapcsolddd cimzetteket.

A Korlevél cimzettjei parbeszédpanelt utdlag is megnyithatja. A Levelezés lap
Korlevélkészités inditasa csoportjaban valassza a Cimzettlista szerkesztése gombot.

Eléfordulhat, hogy nem szeretné a torzsdokumentumba befoglalni az adatfijl minden
rekordjanak (sordnak) adatait. Ha sziikiteni szeretné a cimzettek listajat, vagy az adatfijl
elemeinek csak egy részhalmazat szeretné hasznalni, akkor hajtsa végre az aldbbi
miiveleteket:



1. Egyes rekordok Kijelolése: Rovid lista esetén ez a legegyszerlibb modszer. A
SZOKOZ billentytivel jelolje be a felvenni kivant cimzettek melletti
jelolonégyzeteket, a nem kivantak mell6l pedig tordlje a jelet. Sajnos a
képernybolvasd nem olvassa a bejelolt vagy nem bejel6lt statust, csak ha az
egérmutatoval ellendrzi le.

2. Rekordok rendezése: Ha Osszetett rendezést szeretne hasznalni, nyomja le az ENTER
billentylit a Rendezés hivatkozason allva a Cimzettek listajanak pontositasa
csoportban, és adja meg a kivant rendezési bedllitdsokat a Sziirés €s rendezés
parbeszédpanel Rekordok rendezése lapjan. Ez a rendezéstipus hasznalhatd példaul
akkor, ha a cimzettek cimét az egyes iranyitoszamokon beliil a vezetéknév szerint, az
iranyitdszamokat pedig szamsorrendben szeretné rendezni.

3. Rekordok sziirése: Ez a lehet6ség akkor hasznos, ha a lista olyan rekordokat tartalmaz,
amelyeket el szeretne rejteni, illetve nem kivan felvenni a korlevél cimzettjei kozé. A
szlrt listadban a jelolonégyzetek segitségével vehet fel és zarhat ki rekordokat.

A rekordok sziiréséhez a Cimzettek listajanak pontositdsa csoportban nyomja le az
ENTER billentyit a Sz{irés hivatkozéason allva.

A Sziirés és rendezés parbeszédpanel Rekordok sziirése lapjan valassza ki a sziiréshez
hasznaland¢ feltételeket.

Ha példdul csak azokhoz a cimekhez szeretne cimkét késziteni, amelyekben
orszagnak/régionak Ausztralia van megadva, akkor az Orszag vagy régio elemet kell
valasztani a Mez0 listdban, az Egyenld lehetdséget kell valasztani a Relécid listaban,
¢és az Ausztralia szoveget kell beirni a Viszonyitasi alap mezdbe.

Ha tovabb szeretné finomitani a sziirét, lépjen a TAB billentyiivel az Es vagy a Vagy
elemre, €s adja meg a tovabbi feltételeket.

Ha példaul csak a budapesti székhelyli vallalkozdsoknak szeretne e-mailt kiildeni,
akkor a szlirés eredményeképpen azokat a rekordokat kell megkapnia, amelyeknek
Véros mezdje a Budapest értéket tartalmazza, €s amelyeknek a Cég neve mezdje nem
iires. Ha a sziirésnél a Vagy lehetdséget hasznalja az Es helyett, akkor a korlevélbe
bekeriil minden budapesti és minden cégnevet tartalmazo cim (a varostol fliggetleniil).

4. Cimzettek felvétele: Ha cimzettet szeretne felvenni a listara, az Adatforras mezoben a
nyilbillentylikkel valassza ki az adatfajl nevét. Lépjen a TAB billentylivel a
Szerkesztés gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit.

Az Adatforras szerkesztése parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinacidval
1épjen at az Uj bejegyzés gombra, és nyomja le az ENTER billentytit, majd irja be az
adott cimzett adatait.

5. Ha a szamitoégépen van cimérvényesitd szoftver, a Korlevél cimzettjei parbeszédpanel
Cimek érvényesitése gombjan ENTER billentyiit nyomva ellendrizheti a cimzettek
adatait.



Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslo 3. 1épésénél ki kell valasztani az adatforrast. A nyilbillentyiikkel valasszon
a kovetkez6 valasztogombok koziil:

1. Uj lista létrehozasa: A valasztogomb kivalasztdsa utdn a panelen talalhato Létrehozas
hivatkozas segitségével tud uj adatfijlt 1étrehozni.

2. Meglévo lista hasznélata: A valasztogomb kivalasztisa utan a panelen talalhato
Tall6zas gombbal tudja kikeresni a mar 1étez6 adatt3;lt.

3. Outlook-névjegyalbum alapjan: A valasztogomb kivalasztasa utan a panelen talalhato
Névjegyalbum kijelolése hivatkozassal tudja megadni az adatforrasként hasznalando
névjegyalbumot.

Miutan megadta az adatforrast, bejeldlté valik a Létezd listabol valasztogomb.

Ha meggondolta magat és mas adatforrast szeretne hasznalni, akkor aktivalja a panel Masik
lista kijelolése hivatkozasat.

A panel Cimzettlista szerkesztése hivatkozasanak aktivalasaval utdlagosan tudja szerkeszteni
a korlevélben hasznalando Cimzettlistat.

Ha a kovetkezd ablakba tovabb szeretne 1€pni, akkor aktivélja a Tovabb: A levél megirasa
hivatkozast.

Ha valamiért vissza szeretne 1épni az el6z6 beallitasi ablakra, akkor aktivalja a Vissza: Az
alapul szolgalé dokumentum hivatkozast.

Megjegyzés: A  korlevél adatdokumentumanak szerkesztéséhez hasznalhatja az
ALT+SHIFT+E billentylikombinaciot is.

513 Adat mezR beszYWr 8sa a t°rzsdokumentumba (I

Korlevél: Adatmez6 beszirasa

A korlevélmezdk ismertetése

A helyérzoket, példaul a cimet €s a megszolitast korlevél-mezonek hivjuk. A Word mezdi a
kivalasztott adatfajl oszlopfejléceinek felelnek meg.

Az adatf3jl oszlopai az informacid kategoriainak felelnek meg. A torzsdokumentumhoz adott
mezOk ezeknek a kategoriaknak a helydrzoi.



Az adatfijl sorai az informdaciorekordoknak felelnek meg. A Word korlevélkészitéskor
minden rekordhoz létrehozza a térzsdokumentum egy példanyat.

Ha clhelyez egy mez6t a térzsdokumentumban, akkor ezzel azt jelzi, hogy az adott helyen
meg szeretne jeleniteni egy adott kategdriaji informaciot, példaul a nevet vagy a cimet.

Megjegyzés: Amikor beszur egy korlevélmez6ét a torzsdokumentumba, mindig francia
idézdjelek (« ») veszik koril. Az egyesitett dokumentumokban ezek a francia idézéjelek nem
jelennek meg, csupan arra szolgalnak, hogy meg tudja kiilonboztetni a torzsdokumentum
mezOit a normal szovegtdl. A képernybolvasdé a francia idézdjeleket kisebbkisebb és
nagyobbnagyobb-ként olvassa.

Az egyesités folyamdn az adatfajl els§ sordnak informacidi a torzsdokumentum mezdibe
kertilnek, és 1étrejon az els6 korlevél. A masodik korlevél ugy jon létre, hogy az adatfijl
masodik soranak informacioi keriilnek a masodik egyesitett dokumentum mez6ibe, stb.

Lépjen oda, ahova be szeretné szirni a mezot.
Hasznalja a meniiszalag Levelezés lap Iras és mezok beszlrasa csoport kovetkezd parancsait:

Cimteriilet gomb: A Cimteriilet beszurasa parbeszédpanelen a cimzett nevének beszurasdhoz
a nyilbillentyiikkel valassza ki, hogy milyen formatumban kivanja megjeleniteni a cimzett
nevét. Tovabba jelolje ki a kivant cimelemeket €s formatumokat, majd aktivalja az OK
gombot. Ha megjelenik a Mezdk egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem taldlta meg a
cimteriilethez az 6sszes sziikséges informaciot.

Megszo6litds gomb: A Megszolitas beszlrasa parbeszédpanelen meghatarozhatja a megszolitas
formatumat. A nyilbillentylikkel valassza ki a megszolitas tipusat, a név formatumat és a
megszolitds utani irdsjelet. A megszolitast és az irasjelet be is tudja gépelni, ha nem a
felajanlottakbol szeretne valasztani.

A Megszolitas érvénytelen nevek esetén kombinalt szerkesztémezobe a nyilbillentyiikkel adja
meg, vagy gépelje be, hogy milyen szdveg jelenjen meg abban az esetben, ha a Microsoft
Word nem tudja értelmezni a cimzett nevét (példaul azért, mert az adatforras csak cégnevet
tartalmaz, a cimzett csaladi- és utdnevét nem). Végezetil aktivalja az OK gombot. Ha
megjelenik a MezOk egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem taldlta meg a megszolitashoz az
Osszes sziikséges informaciot.

Adatmez beszurasa osztott gomb: Kiilonb6z6 adatokat, igy utonevet, telefonszamot vagy egy
tdmogatokat tartalmazo listan 1évé hozzajarulasi 0sszeget kiilonalldé mezdként is beszurhat.
Ha gyorsan fel szeretne venni egy mez6t az adatfajlbol a torzsdokumentumba, nyomja le az
ENTER billentylit az Adatmezd beszurasa osztott gombon allva, majd a nyilbillentytikkel
valassza ki a mez6 nevét, €és nyomja le az ENTER billentytit.




Megjegyzés: Ha az Adatbazismezok listabol szur be egy mezdét, majd késobb olyan
adatforrasra valt at, amely nem tartalmaz annak nevével egyez6 nevii oszlopot, a Word nem
tudja beszirni a mez¢ altal tartalmazott adatokat a korlevélbe.

A korlevélmezét be tudja szarni az ALT+SHIFT+F billentyiikombinacidval is.

Korlevélvarazslo

A korlevélvardzslo 4. 1épésében szirhatja be a kiilonféle adatmezdket a torzsdokumentumba.
A korlevél és a dokumentum ablakok kozott az F6, illetve a SHIFT+F6 billentytiparancsokkal
tud valtani, illetve a korlevél ablakabdl az ESC billentyli lenyomasaval is vissza tud térni a
dokumentum ablakaba. A korlevélablakbol valtson a SHIFT+F6 billentylikombinacioval a
dokumentum ablakba, majd 1épjen oda, ahova be szeretné szurni a kovetkezd adatmezot.
Ezutan ismételten valtson vissza az F6 funkcidbillentylivel a korlevél ablakba, €s szlirja be a
kivant adatmez6t. Ezt ismételje meg annyiszor, ahanyszor adatmezOt szeretne beszurni. A
kovetkezo beszurasi lehetdségek allnak rendelkezésére:

+ Ha a Cimteriilet hivatkozason lenyomja az ENTER billentyfit, akkor megnyilik
a Cimteriilet beszlrasa parbeszédpanel, és megadhatja a cimzett nevének
formatumat.

+ Ha a Megszolitdas hivatkozason lenyomja az ENTER billentyiit, akkor
megnyilik a Megszolitds beszirasa parbeszédpanel, ¢és megadhatja a
megszolitads formatumat.

+ Ha a Tovabbi elemek hivatkozason lenyomja az ENTER billenty(it, akkor
megnyilik az Adatmezd beszlirdsa parbeszédpanel, és kivalaszthatja a
beszurandé mezdket. A CimmezOk és az Adatbazismezdk valasztogombokkal
szabalyozhatja, hogy milyen beszirandé mezdk jelenjenek meg.

Megtekintheti az egyesités eredményét ha a Tovabb: A levelek megtekintése hivatkozast
aktivalja.

Ha ismét meg szeretné adni a cimzetteket, akkor lépjen vissza a Vissza: Cimzettek
kivalasztasa hivatkozas aktivalasaval.

Adatok formazasa

Az adatbazisprogramok és a tablazatkezelok (igy az Access és az Excel is) nyers adatként
taroljak a celldkba irt szoveget. A szOvegre az Access vagy az Excel alkalmazéasban
alkalmazott formazast (tehat a szineket, a betlitipusokat és mas hasonld beallitasokat) a nyers
adathalmaz nem tartalmazza. Amikor a felhasznalé az adatokat az adatfajlbol Word-
dokumentumba egyesiti, csak a nyers adatok keriilnek a dokumentumba az alkalmazott
formézas nélkiil.



Formazas megadasahoz jeldlje ki a kdrlevélmezot. Ugyeljen arra, hogy a kijeldlésbe a mezét
koriilvevé francia idézbéjeleket (« ») is belevegye. A meniiszalag Kezd6lap lap Betiitipus
csoportjaban allitsa be a kivant formazast. Az ott nem talalhato beéllitasokat a Betiitipus
gomb aktivalasaval érheti el.

5.2 Kimenet

5.2.1 A c?2mlista ®s a | ev®l =egyes?t®se W f8§

Eredmény megjelenitése

A korlevélkészités befejezése elott megtekintheti az egyesitett dokumentumokat, és
modositdsokat végezhet rajtuk. Eldszor valassza ki a mentiiszalag Levelezés lap Eredmény
megjelenitése csoportjdban az Eredmény megjelenitése gombot. Az eredmények egyenkénti
megtekintésé¢hez hasznalja a meniiszalag Levelezés lap Eredmény megjelenitése csoportjaban
talalhat6 parancsok egyikét.

Végiglapozhatja az egyes egyesitett dokumentumokat az Eredmény megjelenitése csoportban
talalhato Kovetkez6 és El6z6 gombokkal. Ugyanitt lehet6sége van az els6 és az utolso
rekordra 1épni. A szerkesztomezobe be is gépelheti a rekord szdmat, majd az ENTER
billentytivel oda tud ugrani.

A Cimzett keresése gomb aktivaldsidval megkereshet, majd megtekinthet egy adott
dokumentumot.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazsld 5. 1épése, ahol a dokumentumokat megtekintheti. Az egyesitett levelek
egyikét jeleniti meg a Word program. A megjelenitett eredmény megtekintéséhez 1épjen at a
SHIFT+F6 billentyikombinacioval a dokumentum ablakba, vagy nyomja le az ESC
billentyiit. A korlevél ablakba az F6 funkcidbillentytivel tud visszalépni.

Két névtelen gomb lenyomasaval tud lapozni elére és hatra az eredmények (rekordok)
megjelenitése kozott.

A Cimzett keresése hivatkozassal megkereshet és megjelenithet egy dokumentumot.

Ha valami modositds még sziikséges a cimzettlistdban, akkor vélassza a Cimzettlista
szerkesztése hivatkozast.

A Cimzett kihagydsa gombon éllva lenyomott ENTER billentytivel figyelmen kiviil hagyhatja
az aktudlis cimzettet. A cimzett nem torlédik a cimzettlistabol, de nem keriil egyesitésre a
torzsdokumentummal.

A levelek megtekintése utan aktivalja a Tovabb: Az egyesités befejezése hivatkozast. Ekkor
kinyomtathatja az egyesitett leveleket, illetve személyes megjegyzéseket fiizhet hozzajuk.



Ha szeretne mezdéket hozzaadni vagy tor6lni, akkor a visszalépéshez aktivalja a Vissza: A
levél megirasa hivatkozast.

Befejezés €s egyesités

Kinyomtathatja, és egyesével moddosithatja az egyesitett korleveleket. Kinyomtathatja, és
modosithatja az 6sszes dokumentumot vagy a dokumentumok egy részhalmazat.

Ha nem szeretné nyomtatni az 6sszes dokumentumot, rekordszamokkal adhatja meg a kivant
tartomanyt.

Egyesitett korlevelek nyomtatasa

A meniiszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Befejezés €s egyesités gombon allva, és a megjelend meniibdl valassza a Dokumentumok
nyomtatdsa parancsot.

Adja meg, hogy a teljes dokumentumhalmazt, csak a lathatdé példanyt vagy a
dokumentumhalmaz egy részhalmazat szeretné-e kinyomtatni. Ez utdbbi a rekordszammal
adhat6 meg.

A dokumentum egyes példanyainak modositasa

A meniiszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Befejezés és egyesités gombon allva, és a megjelend meniibdl valassza a Dokumentumok
szerkesztése kiilon parancsot.

Az Egyesités 1j dokumentumba parbeszédpanelt az ALT+SHIFT+N billentylikombinacioval
is megtudja nyitni. Adja meg, hogy az 6sszes dokumentumot, csak az éppen lathato példanyt,
vagy a dokumentumhalmaz valamely részét szeretné-e szerkeszteni. Ez utobbi a
rekordszammal adhaté meg. A Word a szerkeszteni kivant példanyokat egyetlen fajlba fiizi,
¢és a dokumentumpéldanyok kozé egy-egy szakasztorést helyez el.

Miutan befejezte az j dokumentumfajl szerkesztését, a dokumentumok nyomtatdsahoz
valassza a Fajl lap Nyomtatas lapfiilén talalhaté Nyomtatas parancsot, vagy nyomja le a
CTRLAP billentylikombinaciot.

E-mailek kiildése

A meniiszalag Levelezés lap Befejezés csoportjdban nyomja le az ENTER billentylit a
Befejezés és egyesités gombon allva, €s a megjelend meniibdl valassza az E-mailek kiildése
parancsot. Valassza ki a cimzettek e-mail cimét tarolé mez6t a Cimzett mezdben.

A Térgy mezdbe irja be az iizenet targyat.



Ha a dokumentumot az e-mail torzseként szeretné elkiildeni, a Levél formatuma mezdben
valassza a HTML vagy az Egyszerii szoveg lehetdséget, ha pedig mellékletként szeretné
elkiildeni, véalassza a melléklet lehetdséget.

Megjegyzés: Ha a dokumentumot egyszerii szoveges lizenetként kiildi el, az e-mail nem fogja
tartalmazni a szovegformazasokat ¢és a grafikus elemeket.

Mentse a torzsdokumentumot!

Ne feledje, hogy a mentett egyesitett korlevelek egyike sem azonos a torzsdokumentummal.
Erdemes menteni magit a torzsdokumentumot is, ha haszndlni szeretné egy kovetkezd
korlevélkészitéshez.

Amikor menti a térzsdokumentumot, akkor ezzel menti az adatfajllal fenndllo kapcsolatat is.
A toérzsdokumentum kdvetkez6 megnyitasakor az alkalmazéas megkérdezi, hogy az adatfajlban
1év6 informaciokat egyesitse-e ismét a torzsdokumentumba.

Ha az Igen elemet vélasztja, a dokumentum megnyilik, €s az elsé rekordban taldlhato
informacio lathaté benne.

Ha a Nem elemet valasztja, a torzsdokumentum ¢és az adatfajl kozotti kapcsolat megszakad. A
torzsdokumentum normal Word-dokumentummaé alakul. A mezdk helyére az elsd rekord
egyedi adatai keriilnek.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslo 6., utolsd 1épésében egyesitheti a torzsdokumentumot és az adatforrast,
majd ezutan szerkesztheti és kinyomtathatja a kapott eredményt.

A Nyomtatds hivatkozas aktivalasaval egyesitheti a dokumentumot, és a korlevelet a
nyomtatora kiildheti.

Az egyes levelek szerkesztése hivatkozas kivalasztasaval létrehozza az egyesitett
dokumentumot, melyben az egyes rekordok dokumentumai szakasztoréssel vannak
elvalasztva egymastol.

Ha az egyesités elétt még mddositani szeretné az adatokat, akkor a visszalépéshez valassza a
Vissza: A levelek megtekintése hivatkozast.

5.2.2 K°rlev®l nyomtat8sa: | evelek, c¢c2 mk®k

A korlevelek nyomtatasat kétféle modon is megteheti. Az egyik modszerrel az egyesités utdn
kozvetleniil a nyomtatora lehet kiildeni a dokumentumot. A masik moédszerrel az egyesitést
kovetéen még lehet szerkeszteni a dokumentumot, majd azutan a szokdsos nyomtatas
parancsokkal ki lehet nyomtatni.



Egyesitett korlevelek nyomtatasa

A meniiszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit a
Befejezés és egyesités gombon allva, és a megjelend meniib6l valassza a Dokumentumok
nyomtatasa parancsot. A Korlevél nyomtatora kiilldése parbeszédpanelen valassza ki a
nyilbillentyiikkel a kinyomtatand6 rekordokat.

A Mind valasztogomb kijelolésével a teljes dokumentumhalmazt tudja kinyomtatni.

Az Aktualis rekord valasztogomb kijelolésével az aktudlisan megjelenitett példanyt tudja
kinyomtatni.

Az Ett6] valasztogomb kijeldlése utdn a dokumentumhalmaz egy részhalmazat adhatja meg az
Ett6], Eddig szerkesztomezOkben. A tartomanyt a rekordszammal adhatja meg.

A kinyomtatand6 dokumentumok megadasa utan 1épjen a TAB billentytivel az OK gombra,
¢s nyomja le az ENTER billentylit a nyomtatas elinditasahoz. Ezutan megjelenik a Nyomtatas
parbeszédpanel.

A dokumentum egyes példanyainak modositasa

A meniiszalag Levelezés lap Befejezés csoportjdban nyomja le az ENTER billentylit a
Befejezés és egyesités gombon allva, és a megjelend meniibdl valassza a Dokumentumok
szerkesztése kiilon parancsot. Az Egyesités 1) dokumentumba parbeszédpanelt az
ALT+SHIFT+N billentylikombinécidval is meg tudja nyitni.

Az Egyesités 1) dokumentumba parbeszédpanelen valassza ki a nyilbillentyiikkel az
egyesitendd és a szerkesztendd rekordokat.

A Mind valasztogomb kijelolésével a teljes dokumentumhalmazt tudja egyesiteni €s
szerkeszteni.

Az Aktudlis rekord valasztogomb kijeldlésével az aktudlisan megjelenitett példanyt tudja
egyesiteni €s szerkeszteni.

Az Ettdl valasztogomb kijeldlése utan a dokumentumhalmaz egy részhalmazat adhatja meg az
Ettdl, Eddig szerkesztomezdkben. A tartomanyt a rekordszammal adhatja meg.

Az egyesitendd és szerkesztendd dokumentumok megadasa utan 1épjen a TAB billentytiivel az
OK gombra, és nyomja le az ENTER billentylit. A Word a szerkeszteni kivant példanyokat
egyetlen fajlba fiizi, és a dokumentumpéldanyok k6z¢é egy-egy szakasztorést helyez el.

Miutan befejezte az 0j dokumentumfijl szerkesztését, a dokumentumok nyomtatdsdhoz
valassza a Fajl lap Nyomtatés lapfiilén talalhaté Nyomtatas parancsot.

Korlevélvarazslo



A Korlevélvarazslo 6., utolso 1épésében egyesitheti a torzsdokumentumot és az adatforrast,
majd kinyomtathatja az egyesitett dokumentumot.

A Nyomtatds hivatkozas aktivalasaval egyesitheti a dokumentumot, és a korlevelet a
nyomtatdra kiildheti.

Az egyes levelek szerkesztése hivatkozas kivalasztasaval létrehozza az egyesitett
dokumentumot, majd a F4jl lap nyomtatas lapfiilén a Nyomtatas parancs kiadasaval vagy a
CTRLAP billentylikombinacidval kinyomtathatja a dokumentumot.

6 Kimeneti anyagok el 6készitése

6.1 Beallitas

6.1.1 Dokumentum elrendez®s®nek megvs8ltoztat
megvsg8ltoztat §sa

Laptajolés beallitasa

All6 (fiiggdleges) vagy fekvd (vizszintes) tajolast a dokumentum egészére vagy egy részére
allithat be.

A teljes dokumentum tajolasanak megvaltoztatasa

Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban a Tajolas mentigombra,
¢s nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelend meniiben a nyilbillentytikkel jeldlje ki az
alkalmazni kivant All6 vagy Fekv tajolast, majd nyomja le az ENTER billentyiit.

All6 és fekvo tajolas hasznalata ugyanazon a dokumentumon beliil

Jelolje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyek tajoldsat meg szeretné valtoztatni.

Ha a tajolas moddositasakor az adott oldalon talalhato szovegnek csak egy részét jeloli ki, a
Word a kijelolt szoveget sajat oldaldn hagyja, a kornyezetét pedig kiilon oldalakra helyezi.

Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban a Margdk meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelend meniiben a nyilbillentytikkel jeldlje ki az
Egyéni margok parancsot, majd nyomja le az ENTER billentyftit.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen a Margok lapfiilon a TAB billentytivel 1épjen a tajolas
vélasztégombra, és a nyilbillentyiikkel valassza ki az All6 vagy a Fekvd tajolast.



A TAB billentytivel 1épjen tovabb a Hatokor listaba, és a nyilbillentylikkel valassza ki a
Kijelolt szoveg elemet. A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentylit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Az 1j oldaltdjolasu szoveg elé¢ és mogé a Microsoft Word automatikusan szakasztorést szar
be. Ha tobb szakaszbol all6 dokumentummal dolgozik, adott szakaszba 1épve vagy tobb
szakaszt kijeldlve korlatozhatja a tajolas modositasat a kijelolt szakaszokra.

Papirméret beallitasa

A teljes dokumentum papirméretének megvaltoztatasa

Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitds csoportjdban a Méret meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend meniiben a nyilbillentyiikkel valassza ki a
megfeleld papirméretet, majd nyomja le az ENTER billentytit.

Papirméret hasznalata ugyanazon a dokumentumon beliil

Jelolje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyek papirméretét meg szeretné
valtoztatni.

Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjdban a Méret meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend meniiben a nyilbillentytikkel valassza ki a
Tovabbi papirméretek parancsot, és nyomja le az ENTER billentyfit.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen a Papirméret lapfiilon a Papirméret kombinalt listaban
nyomtatotdl fiiggden kiilonbozd szabvany papirméretek koziil valaszthat a LE- vagy
FELNYIL billentytivel vagy a kezddbetiivel. Alapértelmezett papirméret az Ad-es, de a lista
végeén az Egyedi méret lehetdség kivalasztasaval megadhatja a sz€élességet és a magassagot.

A TAB billentyiivel tovabblépve a Szélesség és a Magassag Iéptethetd szerkesztémezdkbe, a
nyilbillentyiikkel megadhatja, vagy begépelheti a kivant méretet.

A parbeszédpanelen meghatarozhatja azt is, hogy a bedllitas a dokumentum mely részére
legyen érvényes. Lépjen a TAB billentylivel a Hatokér kombindlt listdba, és a
nyilbillentylikkel valassza ki az érvényességi teriiletet. Alapértelmezetten a Teljes
dokumentum van bedllitva. Az aktudlis ponttdl opcid valasztdsaval a papirméret a
dokumentumban talalhat6 szévegkurzortol kezdve lesz beallitva. Ha a beallitas eldtt ki lett
jelolve szovegrész vagy bekezdés, akkor valaszthatd a Kijelolt szoveg lehetdség is.

Az Alapértelmezés gomb megnyomasaval az aktudlis beallitdsokat alapértelmezetté tudja
tenni. Ezutdn az aktudlis és a tovabbi dokumentumok a bedllitott tulajdonsagokat fogjak
alkalmazni.

A beallitasok végeztével 1épjen a TAB billentyiivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.



Az 0j papirméretli szoveg elé és mogé a Microsoft Word automatikusan szakasztorést szur be.
Ha t6bb szakaszbdl 4ll6 dokumentummal dolgozik, adott szakaszba lépve vagy tobb szakaszt
kijeldlve korlatozhatja a papirméret modositasat a kijelolt szakaszokra.

Megjegyzés: Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasahoz valaszthatja a meniiszalag Lap
elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban talalhato Oldalbeallitds mentigombot is.

A CTRL+TAB billentytivel valtson at a Papirméret lapfiilre, majd a TAB billentytivel jarja
korbe a lapfiil beallitasi lehetOségeit. Itt beallithatja a papirméretet, illetve megadhatja a papir
szélességét és magassagat.

Ezutan a CTRL+TAB billentylikombinacioval véltson 4 a Margdk lapfiilre, majd a TAB
billentytivel jarja korbe a lapfiil beallitasi lehetdségeit. Itt beallithatja a dokumentum tajolasat,
illetve a hatokort.

A Dbeallitasok végeztével a TAB billenty(ivel 1épjen az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

6. 1.2 A teljes dokumentum marg-inak megvs8lto

Az oldalmargdk az oldalak szélei mentén lathatd iires teriiletek. A szoveget és az abrakat
altalaban a margdk kozotti nyomtathatod teriiletre szrja be a program. A dokumentumok
oldalmargo6inak médositasakor megvaltoztatja a szoveg és az abrak helyét az egyes oldalakon.
Az oldalmargokat megvaltoztathatja, ha a Word eldére megadott beallitasai koziil valaszt egyet
a Margok gytijteményben, illetve ha egyéni margdkat hoz létre.

Oldalmargodk kivalasztasa eldre megadott beéllitasok segitségével

Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban a Margdk meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend Margdok gylijteményben a nyilbillentylikkel
jelolje ki az alkalmazni kivant margdtipust, majd nyomja le az ENTER billentyfit.

Ha a dokumentumban tobb szakasz talalhatdé, az alkalmazas csak az aktualis szakaszra
alkalmazza az 0j margotipust. Ha a tobb szakaszt tartalmazé dokumentumban tobb szakaszt
jelolt ki, az alkalmazas minden kijeldltre alkalmazza az G margotipust.

Az alapértelmezett margdk megvaltoztatdisdhoz egy Uj margd bedllitdsa utdn Iépjen a
mentiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjdban a Margok meniigombra, és
nyomja le az ENTER billentylit, majd valassza az Egyéni margdék parancsot. Az
Oldalbeallitas parbeszédpanelen 1épjen a TAB billentytivel az Alapértelmezett gombra, és



nyomja le az ENTER billentyiit. Az alkalmazéas az 0j alapértelmezett beallitdsokat abba a
sablonba menti, amely alapjan a dokumentum késziilt. Az adott sablon alapjan késziilt minden
dokumentum az 0j margdbeallitasokat hasznalja.

Egyéni oldalmargé-beallitasok l1étrehozasa

Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban a Margdk meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billentylit. Megjelenik a Margok gylijtemény. A nyilbillentytikkel
Iépjen a Margok gylijtemény aljan taldlhaté Egyéni margok parancsra, és nyomja le az
ENTER billentyiit. Megjelenik az Oldalbeallitas parbeszédpanel.

A Margok lapfiilon a nyilbillentytikkel adja meg, vagy gépelje be a margok 1) értékeit a
Felso, az Also, a Bal és a Jobb Iéptethet szerkesztomezOkben. A beallitasok végeztével
nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ha csak a dokumentum egy részén szeretné megvaltoztatni a margokat, jelolje ki a megfeleld
szoveget, majd az Oldalbedllitas parbeszédpanelen adja meg a kivant margobedllitast. A
Hatokor listaban valassza ki a nyilbillentytikkel a Kijelolt szoveg elemet. A Microsoft Word
automatikusan szakasztorést illeszt az ) margo6t tartalmazd szoveg elé és mogé. Ha a
dokumentumot mar szakaszokra osztotta, a margdk modositasdhoz 1épjen a megfeleld
szakaszba, vagy jeldlje ki a kivant szakaszokat, majd hajtsa végre a modositast.

A legtobb nyomtatonak van egy minimalis margdszélessége, vagyis a nyomtatok nem tudnak
egészen a lap sz€léig nyomtatni. Ha til keskeny margét allit be, a Microsoft Word az ,,EQy
vagy tobb margd az oldal nyomtathat6 részén kiviil esik” lizenetet jeleniti meg.

A margok helyes bedllitdsdhoz valassza a Javitds gombot, igy a Word automatikusan
megnoveli a margok méretét. Ha az ilizenetet figyelmen kiviil hagyva a jelenlegi forméjaban
mégis megprobalja kinyomtatni a dokumentumot, a Word ujabb lizenetben rakérdez, hogy
biztosan folytatni szeretné-e a miiveletet.

A margok legkisebb értékei az On altal hasznilt nyomtatd paramétereitél, annak
illesztOprogramjatol és a nyomtatashoz hasznalt papir méretétdl fiiggenek. A legkisebb

crer

Szemben 1év6 oldalak margoinak beallitasa

Kétoldalas dokumentumok — példaul kényvek vagy ujsdgok — esetén az egymassal szemben
talalhato oldalakon hasznaljon tiikormarg6t. A tiikdrmargok kivalasztasakor a bal és a jobb
oldal margdi egymas tlikorképei lesznek (azaz a kiilsé és belsé margdk egyforma szélesek
lesznek).



Lépjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban a Margdk meniigombra,
¢s nyomja le az ENTER billentyiit. A megjelené Margok gytijteményben a nyilbillentytikkel
jelolje ki a Tiikormargé elemet, majd nyomja le az ENTER billentytit.

Megjegyzés: A margodszélesség modositdsdhoz a Margdk gylijtemény aljan valassza az
Egyéni margok parancsot. Adja meg az 1j értékeket a Belso és a Kiilsé mezdben.

Kotésmargok felvétele a dokumentum bekotése esetére

Ha a dokumentumot be szeretné kottetni, az ehhez szilikséges helyet kotésmargok
alkalmazaséaval biztosithatja a dokumentum oldalso, felsé vagy belsé margojan. A kotésmargo
alkalmazésaval elkeriilhet6, hogy a dokumentum bekotésekor a szoveg valamely része
fedésbe kertiljon.

A kotésmargd bedllitdsdhoz 1épjen a meniiszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjdban a Margdk meniigombra, és nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend
Margok gylijteményben valassza az Egyéni margok parancsot.

A TAB billentytivel 1épjen a Kotésmargo 1éptethetd szerkesztdmezdbe €s a nyilbillentytikkel
valassza ki, vagy irja be a kotésmargo szélességére vonatkozo értéket.

A TAB billentytivel tovabblépve a Kotésmargd helye kombinalt listaban a nyilbillentylikkel
valassza a Bal oldalon vagy a Fent elemet.

A bedllitas végeztével nyomja le az ENTER billentylit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Megjegyzés: Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasahoz valaszthatja a mentiszalag Lap
elrendezése lap Oldalbeallitds csoportjaban talalhaté Oldalbeallitdis meniigombot is. A
CTRL+TAB billentytivel valtson at a Margok lapfiilre, majd a TAB billentytivel jarja korbe a
lapfiil beallitasi lehetéségeit. Itt beallithatja az egyéni-, a tiikor- €s a kotésmargokat.

6.1.3 MegfelelR gyakorlat ol dalak hozz8ad§8s§

Oldaltorés beszurasa

A Word programban az oldaltorés beszurasa automatikusan torténik. Ha mashové szeretné az
oldaltorést helyezni, kézi oldaltoréseket is beszurhat, vagy beéllithat olyan szabalyokat a



programban, amelyek alapjan az automatikus oldaltorés oda keriil, ahova szeretné. Ez
kiilonosen hosszti dokumentumok esetén hasznos.

A tobb ENTER lenyomasaval kikényszeritett automatikus oldalvaltas helytelen szerkesztési
miivelet! A szandékos oldaltoréshez a kézi oldaltorést kell hasznalni.

6.1.4 Oldalt°r®s besz%Wr 8sa ®s t°r| ®se a doku

Oldaltorés kézi beszarasa

Vigye a kurzort arra a pontra, ahol 4j oldalt szeretne kezdeni, majd a meniiszalag Beszuras lap
Oldalak csoportjaban valassza az Oldaltorés gombot, vagy nyomja le a CTRL+ENTER
billentylikombinaciot.

A Word altal automatikusan elhelyezett oldaltorések szabalyozasa

Ha néhény oldalnal nagyobb terjedelmii dokumentumon dolgozik, és kézi oldaltéréseket szar
be, gyakran sziiksége lehet ezek athelyezésére a szoveg szerkesztése soran. Ennek elkertilése
érdekében egyszerlibb, ha bedllitja, hol helyezzen el a Word automatikus oldaltoréseket.

A Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas lapfiilén talal automatikus oldaltorésre
vonatkoz6 beallitasi lehetdségeket. A beallitasok eléréséhez a meniiszalag Lap elrendezése lap
Bekezdés csoportjaban valassza a Bekezdés gombot vagy a helyi menii Bekezdés parancsat. A
megnyilé Bekezdés parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinacidval valtson at a
Szovegbeosztas lapfiilre.

Bekezdésen beliili oldaltorések tiltasa

Jelolje ki azt a bekezdést, amelynek két oldalra tordelését meg kivanja akadéalyozni. Ezutan a
Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas lapfiilén a TAB billentytivel 1épjen az Egy oldalra
jelolénégyzetre, majd a SZOKOZ billentytivel jeldlje be.

Bekezdések kozotti oldaltorések tiltasa

Jelolje ki azokat a bekezdéseket, amelyeket egy oldalon egyiitt szeretne tartani. Ezutan a
Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas lapfiilén a TAB billentytivel 1épjen az Egyiitt a
kovetkez6vel jelslénégyzetre, majd a SZOKOZ billentytivel jelslje be.

Bekezdés el6tti oldaltorés megadasa



Lépjen arra a bekezdésre, mely el¢ oldaltorést szeretne helyezni. Ezutdn a Bekezdés
parbeszédpanel Szovegbeosztis lapfillén a TAB billentylivel 1épjen az Uj oldalra
jelolénégyzetre, majd jeldlje be a SZOKOZ billentyiivel.

A bekezdés legalabb két soranak egyiitt tartasa az oldal aljan és tetején

Professzionalis megjelenésii dokumentumok oldalai nem fejezédnek be egy uj bekezdés
egyetlen soraval, és nem kezdddnek az el6z6 oldalrol athuzodo bekezdés utolsd soraval. A
bekezdés lap tetején dnmagaban 4llo utolséd sorat fattyusornak nevezik. A bekezdés lap aljan
O6nmagaban allo els6 sora arvasorként ismert.

Jelolje ki azokat a bekezdéseket, amelyekben meg kivanja tiltani a fattyG- és arvasorok
kialakulasat. Ezutan a Bekezdés parbeszédpanel Szovegbeosztas lapfiilén a TAB billentytivel
lépjen a Fatty- és arvasorok jelolonégyzetre, és a SZOKOZ billentyiivel jeldlje be.
Alapértelmezés szerint ez a beallitas engedélyezett.

Tablazaton beliili oldaltorés tiltasa

Lépjen a tablazat azon sorara, amelyet egyiitt kivan tartani. Ha az egész tablazatot egyetlen
oldalon szeretné tartani, jelolje ki az egész tablazatot. Egy oldalnal nagyobb méretli tablazatok
tordelése nem elkeriilhetd.

A meniiszalag Elrendezés lap Tablazat csoportjdban valassza a Tulajdonsagok gombot.
Vialtson a CTRL+TAB billentylikombinacidval a Sor lapfiilre, majd a TAB billentytivel 1épjen
az Oldaltérés soron beliil is lehet jelolénégyzetre, és a SZOKOZ billentyli lenyomasaval
torolje a jelet.

Oldaltorés torlése

A Word altal automatikusan beszurt oldaltoréseket nem lehet tordlni, csak a kézi
oldaltoréseket. Valtson at a Piszkozat, a Nyomtatasi elrendezés vagy a Vazlat nézetre,
ezekben kezelhet6ek az oldaltorések.

Kézi oldaltorés torléséhez 1épjen az oldaltorés elé, és nyomja le a DEL billentytit, vagy 1épjen
az oldaltorés utan, és nyomja le a BACKSPACE billentytit.

6.1.5 £1 Rfej (fejl ®c) ®s &sl Rh-8do s(2It88sl a®c )

Az ¢lofej és az ¢€16lab a dokumentum oldalainak felsé €s alsd6 margojan 1évo teriilet, ami a
dokumentum minden oldalan megjelenik. Az €l6fej az oldal tetején, az €lolab pedig az aljan
lathato. A tartalomtol teljesen elkiiloniilnek.



Az ¢léfejben €s az €é16labban szoveget vagy abrakat, példaul a cég emblémajat, a dokumentum
cimét, a f4jl nevét, a szerzd nevét, oldalszamot, illetve datumot helyezhet el, amelyek
nyomtataskor az oldalak tetején és aljan jelennek meg.

Elofej és ¢é16lab hozzaadhatd a gylijtemény hasznélataval, illetve egyéni éléfej és él61ab
létrehozasaval. Az egyénileg 1étrehozott, vagy a gylijteménybdl valasztott és atszerkesztett
élofej és ¢16lab a gyiijteménybe menthetd kés6bbi felhasznalas céljabol. Az Eléfej és é161ab
csak nyomtatdsi nézetben jelenik meg. Az ¢élofej és az ¢€l6lab terliletét a Word szaggatott
vonallal vélasztja el, €és kis cimkével jeloli szerkesztés kozben. A torzsdokumentum sziirkén
tovabbra is latszik.

Az él6fej és él6lab elhelyezéséhez lépjen a meniiszalag Beszuras lap Eléfej és él6lab
csoportjaba, és valassza az Eléfej vagy az El5lab meniigombot, majd nyomja le az ENTER
billenty(it. Vélassza a nyilbillentyiikkel a megjelend beépitett elemek koziil azt, ami leginkabb
megfelel a kivant eredménynek, és nyomja le az ENTER billentyiit. A 1étrehozas utan az
Eléfej vagy az Elolab lesz az aktiv, amelyet szerkeszteni is tud. A LE- vagy FELNYIL
billentyiivel valthat az El6fej és az E161ab mez&i kozott.

A mar létrehozott élofej vagy az él6lab szerkesztéséhez 1épjen a meniiszalag Beszaras lap
Eléfej és ¢él6lab csoport Eléfej vagy ElSlab meniigombjara, majd nyomja le az ENTER
billentyiit. A megjelend lehetdségek kozill valassza az Eléfej szerkesztése vagy az Elélab
szerkesztése parancsot. Valaszthat teljesen iires fejléc vagy labléc mintat is, amelybe
tetszOleges adatokat vihet be.

Ha az informdaciét igazitani szeretné, valassza a meniiszalag Tervezés lap Pozicid
csoportjaban az Igazit6 tabulator beszlrasa gombot.

Az Igazito tabulator parbeszédpanelen az Igazitas részben a nyilbillentyiikkel valassza Ki a
Kozépre vagy a Jobbra valasztogombot. Az Igazitds a kovetkezOhoz kombinalt listdban a
nyilbillentylikkel meghatarozhatja, hogy az igazitas a behuzéshoz vagy a margohoz képest
torténjen. Ha szlikséges, a Kitoltés valasztogomb-csoportban a nyilbillentylkkel
kivalaszthatja valamelyik kitoltést, amelyet a tabulatorhoz tud rendelni. Végezetiil 1épjen a
TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit.

Ezutan ha sziikséges, nyomja le a TAB billentylit az igazitashoz, majd gépelje be a
megjeleniteni kivant szoveget az éléfejbe vagy az él6labba.

Az él6fej vagy az él6lab szerkesztésekor megjelenik a Tervezés lapfiil, amelyen a kovetkez6
csoportok parancsait hasznalhatja:

+ Beszuras: Datumot, képet, ClipArt-ot vagy kész modulokat sztrhat be az él6fej vagy
az €161ab egyes részeibe. A Kész modulok meniipont tovabbi parancsokat tartalmaz.



cres

illetve igazito tabulatorokat is elhelyezhet. Ezeket a tabulatorokat is tudja balra, jobbra
vagy kozépre igazitani. fgy az adott él6fej vagy él6lab megfeleld részeiben a
tabulatornak megfelelden igazodik a beirt, vagy elhelyezett mezo szovege.

+ Navigacio: Valthat az éléfej és az él6lab kozott, valamint a Csatolas az el6z6hoz
funkcio kikapcsolasaval egy-egy szakaszhoz eltéro élofejet vagy €l6labat készithet.

+ Beallitas: Beallithato, hogy az él6fej illetve az €l6lab az elsd vagy a paros és paratlan
oldalakon eltéré modon jelenjen meg.

+ Bezaras: A dokumentum torzséhez térhet vissza.

Oldalszamok, ¢l6fejek és éldlabak eltavolitasa

Az ¢€lofej és €l6lab tartalmanak torléséhez elészor nyissa meg szerkesztésre az élofejet vagy
¢lolabat. Jelolje ki az ¢€lofej, €élolab tartalmat vagy az oldalszdmot, és nyomja le a DEL
billentyfit.

Az él6fej vagy él6lab eltavolitasahoz 1épjen a meniiszalag Beszuras lap Elofej és ¢é16lab
csoport Eléfej, vagy ElSlab meniigombjara, majd nyomja le az ENTER billentyiit. A
megjelend lehetSségek koziil valassza az Elofej eltavolitasa vagy az El6lab eltavolitasa
parancsot.

6. 1. 6k MeozzRz §8ad8sa ® Rfejhez (fejl ®chez)
inform8ci -, f8) 1 n®v

Az ¢lofe) és ¢€lolab részekbe felvehet kész mezdket is. A 1étrehozott €lofej vagy ¢€l6lab
szerkesztéséhez 1épjen a meniiszalag Besziras lap Elofej és é161ab csoport Elofej vagy Ellab
meniigombjara, majd nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend lehetdségek koziil
valassza az Eléfej szerkesztése vagy az El6lab szerkesztése parancsot. Ezzel megjelenitette az
El6fej- és é161ab eszkozok csoportban a Tervezéslapot.

Ha kész mez0t szeretne beszlrni, akkor 1épjen a meniiszalag Tervezés lap Beszlrds csoport
Kész modulok meniigombjéra, és nyomja le az ENTER billentyiit, majd a megjelend meniibdl
valassza ki a Mez0 elemet. A megnyil6 Mezd parbeszédpanelen a Mezdnevek listaban a
nyilbillentytikkel keresse ki a besziirandé mez6t, majd nyomja le az ENTER billentytit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Néhany mez0 magyarazata:

+ Page — Oldalszam.

+ NumPages - A dokumentum 6sszesitett oldalszama.

®s



+ FileName - A fajl neve.

Ha Page mezot ad az ¢lofejhez vagy az €16labhoz, az oldalszamozas formazasat modosithatja.
Lépjen a meniiszalag Besziras vagy Tervezés lap Elofej és é16lab csoportjaban talalhato
Oldalszdm mentigombra, és nyomja le az ENTER billentyiit, majd valassza a Formazas,
oldalszamozas lehetdséget.

Datum ¢s 1do, illetve kép beszurasara kozvetleniil is van lehetdsége. Valassza a meniiszalag
Tervezés lap Beszlras csoportjaban talalhato Datum és id6 vagy Kép gombot.

Megjegyzés: Elemek beszurasara a meniiszalag Beszuras lap parancsait is hasznalhatja.

Ha az ¢lofej vagy az ¢€lolab szerkesztését befejezte, akkor a dokumentum torzséhez
visszatérhet a meniiszalag Tervezés lap Bezaras csoportban talalhato El6fej és é161ab bezarasa
gomb kivalasztasaval, de az is elegendd, ha lenyomja az ESC billentyfit.

6. 1.7 Automati kus | apsz8moz8s al kal maz§8sa

Oldalszam hozzaadasa

Ha minden oldalon fel szeretné tiintetni az oldalszamot, és nem szeretne mas informaciot
megjeleniteni (példaul a dokumentum cimét vagy a fajl helyét), a gylijteménybdl azonnal
hozzaadhatja azt. Egyéni oldalszamot is 1étrehozhat, amely akar az Osszesitett oldalszamot is
tartalmazhatja.

Oldalszam hozzéadasa a gytijteménybdl

A meniiszalag Besztras lap El6fej és él61ab csoportjaban nyomja le az ENTER billentyiit az
Oldalszam meniigombon. A megjelend almeniik koziil valassza ki az oldalszam
a jelenlegi pozicion. A pozicid kivalasztasa utan a megjelend gytijteményben a nyilbillentylik
segitségével valasszon a formatumok koziil, majd nyomja le az ENTER billentyit a kivant
oldalszamozasi formatumon.

Ha az oldalszamozast az élofej vagy az él6lab teriiletére szurta be, akkor a dokumentum
torzséhez visszatérhet a meniiszalag Tervezés lap Bezaras csoportban taldlhato Eléfej és
¢161ab bezarasa gomb kivalasztasaval, vagy az ESC billentyli lenyomasaval.



Az Oldalszamozas parbeszédpanelen részletes beallitasokkal testreszabhatja az oldalszamok
megjelenitését. A meniiszalag Beszuras lap Eléfej és ¢él6lab csoportjaban nyomija le az
ENTER billentylit az Oldalszam meniigombon allva, majd a megjelend meniibdl valassza a
Forméazas és oldalszamozas parancsot.

A megjelend Oldalszamozas parbeszédpanelen a TAB billentytlivel korbejarhatja a beallitasi
lehetdségeket.

A nyilbillentyiik segitségével megadhatja a Szamformatum kombinalt listamezdében, hogy az
oldalszam milyen legyen.

A fejezetszamozas feltiintetését és annak modjat megadhatja, ha bejeloli a SZOKOZ
billentylivel a Fejezetszdmokkal egyiitt jelolonégyzetet.

Az El6z6 szakasz folytatasa vagy a Kezd6 sorszam valasztogombokkal meghatarozhatja,
hogy a kezdé sorszdm melyik szamtdl kezdddjon. A Kezdd sorszam Iéptethetd
szerkesztdmezdben a nyilbillentyiikkel kivalaszthatja, vagy begépelheti az oldal szdmat.

Ha mindent beallitott, zarja be az ablakot az OK gomb megnyomasaval.

Ha mar nincs rad sziiksége, akkor megsziintetheti a dokumentumban az oldalszamozast. A
meniiszalag Besziiras lap Eléfej és él6lab csoportjiban nyomja le az ENTER billentyiit az
Oldalszdm meniigombon 4llva, majd a megjelend meniib6l valassza az Oldalszdmok
eltavolitasa parancsot.

6.2 Ellendrzés és nyomtatas

6.2.1 A dokumentliemRrel®ses ®rs8sa sz ks®ges m- dc
helyes2r8si hib8k kijav2t8sa vagy az i sm®tl R

A Word programban lehetéség van a szovegen helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzést
végezni. Akkor érdemes egyszerre helyesiras- €s nyelvhelyesség-ellendrzést futtatni, ha
korrektirazni szeretné a szoveget. Megkeresheti az esetleges hibdkat, majd egyesével
elfogadhatja, vagy elvetheti a felkinalt javitasokat.

Vilassza a meniiszalag Korrektira lap Nyelvi ellendrzés csoportjanak Helyesirds gombjat,
vagy nyomja le az F7 funkciobillentytit.

Ha a program helyesirasi hibat taldl, akkor megjelenik egy parbeszédpanel vagy egy
munkaablak az els6 hibas szoval, ahol eldontheti, hogy mit szeretne tenni. Amint kijavit egy
hibas szo6t, a program megjeloli a kovetkez6t. Miutdn a program megjelolte a helyesirasi
hibakat, megjeleniti a nyelvhelyességi hibakat is. Mindegyik hibahoz hasznalhatja a Nyelvi
ellendrzés parbeszédpanel megfeleld lehetdségét.



Megjegyzés: Hatékonyabba tudja tenni a hibak kijavitdsdt a képernydolvasd alabbi
billentyiiparancsainak hasznalataval:

+ INSERT+F7: A rosszul irt sz0 vagy kifejezés, illetve az elsd javaslat felolvasésa.

+ INSERT+C: Sz6 vagy kifejezés felolvasasa szovegkornyezettel egyiitt.

A program altal talalt hibak kijavitasara az alabbi lehetdségek allnak rendelkezésre:

+ A hiba kijavitasa javasolt szd segitségével: Lépjen a TAB billentylivel a Javaslatok
listajaba, majd a LE- vagy FELNYIL billentyiivel véalasszon egy szt a javaslatok
kozil. A kivalasztas utan a TAB-bal 1épjen a Csere gombra, és nyomja le az ENTER
billentyfit.

% A hiba kijavitasa a sz6 atirdsaval: A Nincs a szOtarban szerkesztémezO6ben modositsa a
kifogasolt sz6t, majd a modositas utan a TAB-bal 1épjen a Csere gombra és nyomja le
az ENTER billentytit.

+ A hibasnak vélt sz atugrasa és a kovetkezd hibas szora ugras: A TAB billentytivel
1épjen az Atugorja gombra, és nyomja le az ENTER billentyfit.

% A hibasnak vélt szd Osszes eléfordulasanak atugrasa és a kovetkezd hibas szora ugras:
A TAB billentytivel 1épjen az Osszes atugrdsa gombra, és nyomja le az ENTER
billentytit.

+ A gyakori hiba automatikus kijavitasa a leirast kovetden: A TAB billentytivel 1épjen a
Javaslatok listajaba, és a LE- vagy FELNYIL billentytivel valassza ki a helyes szot. A
kivalasztas utdn a TAB billentylivel 1épjen az Automatikus javitds gombra, €s nyomja
le az ENTER billentyfit.

Az automatikus helyesirds- és nyelvhelyesség-ellendrzés hasznalata

Az iras kdzbeni automatikus helyesiras ellendrzés a késobb javitando helyesirasi hibdk szamat
csokkenti. A Microsoft Office program munka kdézben hullamos piros vonallal jeloli meg a
helyteleniil irt szavakat. A hibasan irt szon allva a HELYIMENU billentyiivel megjelenitheté
meniiben megtalalhaté a javasolt javitasok listaja. A helyi meniiben kiilonb6z6 lehetdségek
jelennek meg, példaul felveheti a szavakat az egyéni szotarba. Tovabba megjelenhet javaslat a
javitasra. A hibat mell6zheti, vagy a Mondat jellemzése parancsot kivalasztva megtekintheti,
hogy a program miért jeldlte hibaként.

Az automatikus javitas be- és kikapcsolasa

Vélassza a meniiszalag Fajl lap Sugd csoport Beallitdsok parancsat. A Word beallitasai
parbeszédpanelen a LE- vagy FELNYIL billentyiivel, vagy a kezd6betiivel 1épjen a Nyelvi



ellendrzés kategoriara. A TAB billentylivel 1épjen a Helyesiras-ellendrzés irds kozben, a
Nyelvhelyességi hibdk megjelolése beiraskor ¢és a Bdvitett helyesirds-ellen6rzés
jelolénégyzetekre, majd a SZOKOZ billentyiivel jelolje be Sket, vagy tordlje a jelet.

Megjegyzés: A Microsoft Office egyetlen alkalmazasaban sem fog hibasként megjelenni a
sz0, miutan a szotarba fel lett véve.

A képerny6olvasd kovetkezo billentyliparancsaival listaba szedheti a nyelvhelyességi hibéakat,
illetve a rosszul irt szavakat:

£ ALT+SHIFT+L: Rosszul irtként megjelolt szavak felsorolasa.
+ INSERT+SHIFT+G: Nyelvhelyességi hibak felsorolasa.

Ha bekapcsolta az INSERT+Z billentytikombinéacioval a képernydolvasd navigaciot gyorsitd
billentylik szolgaltatasat, akkor a kovetkezd nyelvhelyességi hibara az A billentylivel, a
kovetkezd rosszul irt szora az M billentylivel 1éphet.

6.2.2 Szavak hozz8ad8§sa &Il be®RTz&  hasznt8grah g

A helyesiras-ellen6rz6 a Microsoft Office csomag részét képezd alapszotar szavaival veti
0ssze a dokumentumban talalhatdé szavakat. Az alapszotar a legaltaldnosabban hasznalt
szavakat tartalmazza, azonban sok tulajdonnév, szakkifejezés, betliszé és mas kifejezés,
illetve az egyéni irasmodu szavak nem talalhatok meg benne. Ezen kiviil a szavak nagybetiis
irasmodja is eltérhet a szotari alaktol. Ha azt szeretné, hogy a helyesiras-ellendrz6 ne jelolje
meg hibaként az ilyen szavakat, vegye fel ket a sajat szotarba.

Megjegyzés: Ha egy Microsoft Office-alkalmazasban modositja a sajat szotar barmely
beallitasat, az az 6sszes tobbi Office-alkalmazasra is érvényes lesz.

Sajat szotar megnyitasa és szavak felvétele

Vilassza a meniiszalag F4jl lap Stgd csoport Beallitdsok parancsat. A Word beallitasai
parbeszédpanelen a LE- vagy FELNYIL billentyiivel, vagy a kezdébetiivel lépjen a Nyelvi
ellendrzés kategdriara. Ha be van jelolve a Javaslatok csak az elsddleges szotarbol
jelolénégyzet, akkor a SZOKOZ billentyiivel vegye ki a jelolést. Ezutan lépjen a TAB
billentylivel a Sajat szotarak gombra, és nyomja le az ENTER billentytt. Itt is 1épjen a TAB
billentyiivel a Szerkesztés gombra, és nyomja le az ENTER billentylit. A Szerkesztés gomb a
programban el van irva, ezért Szerkeszetes néven talalhatdé meg. Itt megadhatja a szavak



listajat, majd azt is, hogy a szotarban milyen formaban szerepeljen. Végiil az Ok gombbal
bezarhatja a szotar parbeszédpaneljét.

6.2.3 Nyomtat8si k®p megtekint ®s e

Az Office-alkalmazasokban egyszeriien megtekintheti a dokumentumok nyomtatasi
elrendezését anélkiil, hogy ténylegesen kinyomtatnd dket. Ez a nyomtatasi kép. A nyomtatasi
kép akkor is megjelenithetd, ha nincs nyomtatd csatlakoztatva a szamitégéphez. A Word
alkalmazasban is van lehetdség eldzetesen megtekinteni az e-mail nyomtatasi képét,
modositani a beallitasain, majd - ha van telepitett nyomtat6 - kinyomtatni azt.

A nyomtatasi kép megjelenitéséhez nyissa meg a dokumentumot, majd Iépjen a Fajl lap
Nyomtatés lapjara, vagy nyomja le a CTRL+P billentyliparancsot. A dokumentum nyomtatasi
képe a képernyd jobb oldalan jelenik meg. A nyomtatas elemeit a TAB billentytivel érheti el.
A tobb oldalas dokumentum k&vetkezd oldalara valthat, ha a nyomtatasi kép nézet also
részében a Kovetkezd gombot aktivalja, az el6z0 oldal megjelenitéséhez pedig az El6zo
gombot. A képernydn a Kovetkezé gomb jobbra mutatd nyilként, az E16z6 gomb pedig balra
mutaté nyilként jelenik meg.

A nyomtatasi kép megjelenitési mérete a jobb alsd sarokban 1évd nagyitdsi cstiszkéval
nagyithatd és kicsinyithet6. A cstszkan a Nagyitas gombbal nagyithatja, a Kicsinyités
gombbal pedig kicsinyitheti a megjelenitési méretet. A gombok kivalasztdsaval a nagyitasi
méret minden alkalommal 10%-kal valtoztathat6. A nagyitasi arany a csuszka bal oldalan
jelenik meg. A csuszka jobb oldalan talalhaté Nagyitasi szint értékén ha lenyomja az ENTER
billentyiit, megnyithatja a Nagyitas parbeszédpanelt. A Nagyitas parbeszédpanelen az Oldal
szélessége valasztogombot kivalasztva jelenithet meg egy teljes oldalt a képernyon.

6.2.4 A dokumentum nyomt anywscmlat &tgysit el @ptomgn
kiv8l aszt8sa: teljes dokumentum, aktu8lis ol

A nyomtatési elrendezés ellendrzése €s modositasa utan ténylegesen elkezdheti a nyomtatast.
A nyomtatas kezdeményezéséhez 1épjen a Fajl lap Nyomtatas lapjara, vagy nyomja le a
CTRLAP billentyliparancsot. A Nyomtatas lapfiilon a nyomtatds gomb lesz aktiv, igy ha nem
kivan beallitasokat megadni, akkor az ENTER billentyli lenyomasaval elindithatja a
nyomtatast. Ha mégis szeretne nyomtatési beéllitdsokat megadni, akkor hasznalja a TAB
billentyit a beallitasi lehetdségekre 1épéshez.

A Példanyszam szerkesztdmezdbe begépeléssel adja meg a nyomtatni kivant példanyok
szamat.

A Melyik nyomtatd kombinalt listdban a nyilbillentytikkel valassza ki a hasznélni kivant
nyomtato nevet.



A Nyomtatand6 kombinalt listaban jelolje ki a dokumentum nyomtatni kivant tartalmat és
oldalait. A nyilbillentytikkel jeldlje ki, hogy a teljes dokumentum, a kijel6lt teriilet, az aktualis
oldal illetve az egyéni tartomany nyomtatasat kivanja elvégezni.

Ha adott oldalt vagy oldalakat szeretne nyomtatni az Oldalak szerkesztémezdbe irja be a
megfeleld oldalszamokat a nyomtatandé oldalak megadasahoz. A nyomtatandé oldalakat
tobbféleképpen megadhatja. A példa kedvéért adja meg az 1. és a 3—5. oldalt. frja be az 1, 3-5
értéket az Oldalak mezdbe.

A Beallitasok csoportban adja meg a papirméretet, és hogy hany oldalt szeretne nyomtatni
egy-egy papirlapra.

A bedllitasok végeztével Iépjen a TAB billentytivel a Nyomtatds gombra, és nyomja le az

ENTER billentyiit. A Word dokumentumot a valasztott nyomtat6 kinyomtatja a megadott
példanyszamban.

E Szakirodalom

A JAWS for Windows képernydolvasd szoftver magyar nyelvll valtozatanak sugoja
Microsoft Windows Sugd

Microsoft Office Sugo
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