A Word 2007 hasznéalata

Példak a szoveg bevitelére és formazasara

Ebben a fejezetben példak segitségével attekintjik a szoveg bevitelének és javita-
sénak modjéat, illetve megismerkediink néhany formézasi otlettel is. Célszerii az egyes
feladatokat a gyakorlatban is végigcsinalni.

A szdveg helyes beirasa

A kovetkezé részlet Mikszath Kélman: A Noszty fil esete Téth Marival c.
regényébdl szarmazik. irjuk be a szoveget! Ne torédjiink az esetleges gépelési hibakkal!
A sorok végén ne nyomjuk le az Enter gombot, hanem folytassuk a sz6veg beirasat!
Ugyeljiink arra, hogy ahova szokéz kell, ott egy szokéz legyen!

Toth Mihaly uram ugyanis tanulmanyozta a rékak természetét s rajott, hogy a
réka a savanyl sz6l6t megugatja. Ha tehat a sz6lékben tartézkodd réka nem
ugat tébbé, ez annyit jelent, hogy immar a sz6l6 nem éretlen és meg van vele
elégedve. Mindezeknél fogva minden teremtett lények kozul a roka a
legilletékesebb faktor arra, hogy a sziret idejét meghatarozza.

A szdveg helyes beirdsanak két legfontosabb szabalya a kévetkezs:

Az Enter gombot csak a bekezdés végén nyomjuk le, a bekezdés sorokra torde-
Iését bizzuk a szdvegszerkeszté programra. Az Enter gombot csak akkor nyomjuk le, ha
Uj gondolatot, vagyis Uj bekezdést kezdiink!

A szavak k0zé csak egy szokozt tegylink, és ne hasznaljuk a sz6kéz gombot
szavak, cimek stb. igazitdsara! Mint az el6z6 fejezetben Iattuk, sorkizart esetben a
sz0kozok szélessége még két egymast kdvets sorban sem feltétlenil azonos. lgazitasra a
megfelel bekezdésformatum valo.

Tekintsiik at a leggyakoribb gépelési hibakat és azok javitasanak maédjat!

Kimaradt egy betii. A szamitégépeken altalaban kétféle beviteli mod van: a
beszlras és a fellliras. A kétféle izemmadd kdzdtt az Insert gombbal valthatunk. Ha egy
kimaradt betiit utdlag beirunk, akkor az beszirds mddban helyet csindl maganak, mig
feliliras modban a kovetkezé betii helyére kerdil.

Bekertilt egy folosleges betii. A foldsleges betiit kétféleképpen tordlhetjik ki. Vagy
a kurzort a betli mogé vissziik és lenyomjuk a Backspace gombot, vagy a kurzorral a
betii elé allunk és lenyomjuk a Delete billentyit.

Véletlendl lenyomtuk az Enter gombot. Az Enter gomb lenyomasat altalaban a
nem nyomtathato karakter jelzi. Ha a nem nyomtathatd karakterek képernyénkon nem
jelennek meg, kapcsoljuk be azok megjelenitését az eszkdztaron, majd a  karaktert a
betiikhdz hasonl6an toroljik ki.

Csupa nagybetiivel irtunk. A hiba oka a véletleniil lenyomott Caps Lock billentyii.
Mint lattuk, a szoveget ebben az esetben a Kezddlap szalag Betitipus csoportjaban a
Kisbetii/nagybetii parancs segitségével allithatjuk vissza.
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A dokumentum mentése

A szovegszerkesztok egyik nagy elénye, hogy az elkészilt dokumentumot
elmenthetjlk, igy lehetéségiink van arra, hogy azt késébb djra felhasznalhassuk. A Word
2007-ben a mentést az Office meni Mentés, illetve Mentés masként pontjaival kezdemé-
nyezhetjik.

Ha rékattintunk a Mentés mésként pontra, akkor a Word egy ablakban rakérdez,
hogy hova, illetve milyen néven mentse el a dokumentumot. A dokumentum ilyenkor a
Word 2007 (j, XML alapt formatumaban kerdl tarolasra, docx kiterjesztéssel.
Médositasok utan a tovabbiakban elegendé a Mentés pontot valasztani, vagy a gyors-
elérési eszkOztar Mentés ikonjara kattintani: a fajl automatikusan frissilni fog.

Ha csak ramutatunk a Mentés méasként menipontra, akkor a Word felajanlja a
leggyakoribb mentési formatumokat. Igy az (j docx formatumot (Word-dokumentum) és
a korabbi doc formatumot (Word 97-2003 verziéju dokumentum) is.

A korabbiakban, az Gj dokumentum készitésénél mar talalkoztunk a sablonnal.
A sablon egy dokumentumminta, amely elére elkészitett formatumokat, széveg-
részeket és egyéb elemeket tartalmaz. Ha Uj dokumentum megnyitasakor a felhasznal6
kivélaszt egy adott sablont, akkor az Uj dokumentum ezeket kész elemként tartalmazni
fogja. A felhasznal6 igy konnyen és gyorsan készithet adott el6irasoknak megfelels
dokumentumot. Egy kész dokumentumbdl igen egyszeriien készithetiink sablont: men-
téskor csupan a Word-sablon lehetdséget kell valasztanunk.

l'!'? Word-dokumentum
E A dokumentum mentése az alapértelmezett fajlformatumban,

H Mentés |1: Word-sablon
A dokumentum mentése olyan sablonként, amely késdhb
= dokumentumok formazasahoz hasznalhatd,
E‘i Mentés masként |k
L @ Word 97-2003 verzidja dokumentum
Avwiord 97-2003-as verzidjaval teljes mértékben kompatibilis
példany mentése

N
7 Megnyitas

A Mentés méasként lehetdséggel sablont is készithetiink.

Fontos tudni, hogy a Word idénként automatikus mentést végez. Ha valamilyen
hardver vagy szoftver hiba miatt gépiink ,elszall”, akkor csak az utols6 mentés utani
munkank veszhet el. Ilyen esetben a Word Gjrainditaskor betolti az ,.elveszett” fajl utolsd
biztonsagi mentését. Az automatikus mentés idékozét az Office meni aljan eléhivhatd
Word bedllitasai ablak Mentés pontjaban médosithatjuk (az alapbeallitas 10 perc).

Régi dokumentum konvertalasa

A Word 2007 ugyan Uj fajlformatumot hasznl, de természetesen képes a korabbi
verziokban készilt dokumentumokat is megnyitni. A régi formatum azonban nem
tdmogatja az Office 2007 Uj lehetdségeit, ezért ha azokat is ki szeretnénk hasznélni,
akkor a régi formatumu dokumentumot at kell konvertalni. Ehhez az Office meni
Konvertalas pontjat hasznalhatjuk.

Hasznos tudni, hogy a Word 2007 formatumu fajlokat a Word korabbi verzidival
csak akkor tudjuk megnyitni, ha a megfelel sziirét beszerezziik. Ezek ingyen letdlthetok
példaul a Microsoft honlapjar6l (www.microsoft.com) is.
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A vonalz6 hasznalata

A bekezdés behuzasat (elsé sor behlzésa, bal és jobb szélének tavolsdga a mar-
gotél) kényelmesen tudjuk modositani a vonalzé segitségével.

A vonalzé jobb oldalan 1évé haromszdg alakd csiszka hlzasaval a jobb behizast
valtoztathatjuk meg. A bal oldalon viszont harom jelet latunk egymas folétt. Az alsé
négyzet alaku csuszka a bal behizést, a fels6 hdromszdg alaki cslszka az elsé sor
beh(zésat, a kdzépsé pedig a bekezdés tobbi sordnak bal oldali behlzésat (a fuggd
behizéast) allitja. A beallitasokat a kovetkezo abra szemlélteti.

1 IITrz':'3-l:4-|-5||E,||?||8|
oth Mihaly uram ugyanis tanulmanyozt
a rokak természetét s rajott, hogy a roka
savanyu sz6l6t megugatja. Ha tehat a sz6l6kbe
artozkodé réka nem ugat tobbe, ez annyi

A behuzést vonalz6 csuszkaival is mddosithatjuk.

Cégjelzés készitése
Kovetkezé példankban egy cégjelzést készitink. rjuk be ezért az &bran lathato

szdveget! Amennyiben a bekezdések k6zé a Word térkdzoket tesz, Ugy a szOveg beirasa
utan jeloljuk ki éket, és a szalagon valasszuk ki a Nincs térkéz bekezdésstilust!

Gittgyijté-Egyesiilety Gittgyijto-Egyesiilet
1085-Budapest,-Pal-utca "-1085-Budapest,-Pal-utcaf
1234567 & 123-4561

_1 T

A beirt nyers szdveg és a formazas utan kapott széveg

A negyedik sorban harom egymast koveté aldhtzésjelet (Shift ) irtunk. Nyomjuk le
ezt kdvetéen az Enter gombot! Az alahlzésjelek helyett egy vonal jelenik meg a folotte
[év6 bekezdés teljes szélességében.

Szimbo6lumok beszlrasa

A billentyiizetre értelemszertien csak a leggyakoribb karakterek keriiltek. Igy
példaul hiaba keressiik az abran lathat6 telefont (&) vagy a miiszaki életben hasznalt
specidlis jeleket (fok, gorog betiik). Azokat a karaktereket, amelyeket a billentyiizet
segitségével kozvetlenil nem vihetlink be, szimb6lumoknak nevezzik.

Ha egy szimbdlumot szeretnénk beszirni a kurzorhoz, akkor kattintsunk a Beszlras
szalag Szimbo6lum ikonjara, és valasszunk a megjelend listar6l. Ha nem talaljuk a
szlikséges jelet, akkor pedig kattintsunk a Tovabbi szimbélumok pontra. A megjelend
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