A Word 2007 haszndlata

A Microsoft Word els6, Windows operacids rendszerhez késziilt valtozata 1989
novemberében jelent meg. Az eredeti és az ijabb verziok, illetve a masok altal készitett
szovegszerkesztd programok nemcsak funkcidikban, hanem a parancsok kiadasanak
moddjaban (meniik, eszkdztarak) is nagyon hasonlitanak egymasra.

A Word 2003-ban elkésziilt valtozata azonban az elséhdz képest mintegy 15-szor
tobb utasitast tartalmaz. Ezek megismerése ¢és kivalasztasa a régi grafikus feliilet eszko-
zeivel mar nehézkessé valt, igy a Microsoft a Word 2007-hez 1ij feliiletet tervezett.

Ismerkedés a Word 2007 feliiletével

Igen gyakori, hogy valamilyen informaciot, levelet, jelentést vagy tanulmanyt Word
formatumban kapunk meg. Leggyorsabb az ilyen dokumentumot (akar e-mailben érke-
zett, akar pendrive-on kaptuk) a Windows asztalara masolni, és onnan két kattintassal
megnyitni. (Az els6é példankban szerepld Minta.docx tajl példaul letdltheté a www.jos.hu
internetcimrol, de barmely mas, csak szoveget tartalmazo Word dokumentum is megfelel
a kezd6 1épések megtételéhez.)
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A szalag

A dokumentum megnyitasakor megjelend ablak leghangstlyosabb része (eltekintve
természetesen a dokumentum szdvegétdl) a képernyd felso részén 16vo szalag.

A szalag (vagy meniiszalag) egy helyen tartalmazza valamennyi, a szovegszer-
kesztéssel kapcsolatos miiveletet. Az egyes miiveleteket a szalag parancsaival indit-
hatjuk: ezek tobbnyire ikonként jelennek meg, de gyakori az is, hogy inkabb a neviik
szerepel. A szalag lapokbol (vagy parancslapokbodl) all, ezek kozott a szalag fiileivel
valthatunk. Példaul a Beszuras fiilre kattintva a beszrhaté objektumokat tartalmazo
lapot kapjuk. Mivel a dokumentum is lapokbdl all, ezért igen gyakori, hogy parancslap
helyett is szalagot, példaul Beszurdas lap helyett Beszurds szalagot mondunk.

A lapokon a parancsok témakorok szerinti csoportokban vannak elrendezve.
Példaul, a Kezdélap szalagon kiilon csoportokba tették a vagolapra, a betlitipus meg-
adasara, a bekezdés formazasara stb. szolgald parancsokat.

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Karrektira Mézet

Kivaga ST .
TRERES Calibri (szévegtérzs) - (11 || AS a7|[=5] [3

11
1
[

= -z |E=E = A 1|

==&

Masolas

Beillesztés i . A - 2 -3~ A -
J Formatum masalasa F D A-dex X fa —

wagolap (F] Betiitipus (F] Bekezdés (F]

A Kezdélap szalag tartalmazza a leggyakoribb funkcickat.



A Word 2007 haszndlata

Ha az egérkurzort valamelyik parancs folé toljuk, akkor a szalag alatt egy
buborékban megjelenik a parancs részletes leirasa. A leiras sok esetben felhivja a
figyelmiinket tovabbi lehetdségekre is.
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A szalagon 1évé parancsokat billentyilizetkombinaciokkal (gyorsbillentyiikkel) is
elérhetjiik. A megfeleld billentylizetkombinaciot az adott parancshoz tartoz6é buborék
tartalmazza. Ha lenyomjuk az A/t gombot, akkor megjelennek az egyes lapokhoz tartozo
gyorsbillentyiik. A megfeleld lapon aztan mar az egyes parancsok gyorsbillentyii kozott
valaszthatunk, igy a sziikséges parancshoz 1épésrdl 1épésre juthatunk el.
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Az Alt P gyorsbillentyii hatasara a Lap elrendezése szalag parancsai jelennek meg.

A szalag magassaga nem moddosithatd, a rajta 1évé parancsokat sem valtoztathatjuk
meg. A megjelené parancsok elrendezése azonban fiigg a képerny6 felbontasatol: ha
lecsokkentjiik a Word ablakat, akkor az Gsszetartozo parancsok helyett egy k6zos ikon
jelenik meg. (Probaljuk ki a szalag valtozasat az ablak atméretezésével!)

Ha valamelyik fiilre kettét kattintunk, akkor a szalag eltiinik, és csak a fiilek
maradnak meg a képernydn. (Barmelyik fiilre kattintva a szalag ujra lathatova valik.)
Ilyenkor a munkateriilet nagyobb lesz, viszont a sziikséges utasitasokat mas modon (pl.
gyorsbillentytikkel) kell kiadnunk.

Erdemes tudni, hogy a szalag parancsait ugy rendezték el balrdl jobbra haladva,
hogy egérrel a lehetd legkevesebb mozdulatot kelljen végezni a hasznalata soran.

Az dllapotsor

Az ablak keretének alsé sorat dllapotsornak nevezziik. Az allapotsor egyfeldl
informaciokat tartalmaz a dokumentumrél, masfeldl beallithatjuk rajta, hogy milyen
modon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a képernyon.
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Az allapotsor bal oldalan informaciok jelennek meg a dokumentumrol, jobb oldalan pedig
valthatunk a nézetek kézott, illetve megadhatjuk a nagyitast.
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