Bevezetés

A személyi szamitogépekkel elvégezhet6 egyik legalapvetSbb feladat
a szovegszerkesztés. Ennek megfelel6en a szoftverpiacon rengeteg ilyen,
szovegek szerkesztésére alkalmas dokumentumszerkeszt6 (szovegfeldol-
g0z6 — word processor) alkalmazds verseng egymaéssal.

Szeretnénk megjegyezni, hogy a magyar nyelvben tévesen a szoveg-
szerkesztd elnevezés terjedt el. De mig a szovegszerkeszt6kben, mint pl.
a Microsoft NotePad, csak a szovegre vonatkozik minden adat, addig a do-
kumentumszerkeszt6k adatai a szovegen kiviil formazasokat is leirnak.

Az els6 szoveg szerkesztésére alkalmas eszkozt, amely valéjdban még
csak egy memoriaval elldtott ir6gép volt, 1964-ben gyartottak. Ezt kove-
téen a piac folyamatosan boviilt, és az 1970-es évek végétodl az irogépeket
kiszoritottdk a szamitogépes szovegszerkesztok, majd szovegfeldolgozok,
amelyek haszndlatdval megval6sulhatott az iras kozbeni javitas. Napjaink-
ban se szeri, se szdima az ingyenes és a kiillonféle operéciés rendszerek/
szoftverfejleszté csomagok részeként arult dokumentumszerkesztd alkal-
mazasoknak. Egy ilyen és taldn a legszélesebb korben elterjedt dokumen-
tumszerkeszt6 a Windows operacios rendszerre késziilt Microsoft Word.
Ez a kdnyv a magyar nyelv(i Microsoft Word 2019-es verziéjat mutatja be,
amely a Microsoft Office irodai alkalmazascsomagnak, az Office rendszer-
nek a része.

Kiknek szd6l ez a konyv?

Reményeink szerint ezt a konyvet haszonnal forgathatjak mindazok, akik:

* csak most kezdenek el szamitégépes dokumentumszerkesztéssel
foglalkozni, és ezen a téren még semmiféle elméleti ismerettel vagy
gyakorlati tapasztalattal nem rendelkeznek;

* mér egy ideje haszndlnak valamilyen szovegfeldolgozét — akéar
a Word egy korabbi valtozatat, akar mas alkalmazést —, most pedig
szeretnének megismerkedni a Word 2019 lehet6ségeivel, szolgaltata-
saival, Gjdonsagaival;

* mar ugyan dolgoznak is a Word 2019-cel, de mélyrehatébban meg
kivanjak ismerni.
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Mint a fentiekbdl is latszik, a konyv semmilyen szovegszerkesztési isme-
retet nem feltételez, az alapoktdl indit. Mindazonaltal mindenki szdméra
ajanlott elolvasni vagy legaldbb atfutni az alapvet6 technikakrol és szol-
galtatasokrol szolo fejezeteket is. A Word 2019-es alkalmazast Windows
10 operaciés rendszeren futtatva mutatjuk be. Nem jelent gondot, ha az
Olvasé nem ismeri ezt a rendszert. A Microsoft cég operacids rendszere-
inek hasonl6é miikodési elve és szabvanyos felépitése miatt elegendd, ha
néhanyszor hasznélt méar barmilyen korabbi Windows-rendszert.

A konyv felépitése

Az elsé fejezet az alkalmazas telepitésének menetét mutatja be roviden, el-
s6sorban azok szdmara, akik sajat maguk kivanjak telepiteni a Word 2019-et.

A kovetkezé fejezet f6ként azoknak igazén érdekes, akik eddig még nem
dolgoztak Word dokumentumszerkeszt&vel. A gyakorlottabb felhasznalok
is taldlhatnak itt néhany 1j, talan még ismeretlen szolgaltatast, ezért nekik
ennek a szakasznak a gyors attekintését javasoljuk.

Ezutan a szoveg bevitelének és modositasdnak lehet6ségeivel, valamint
a dokumentumon beliili navigaciéval foglalkozunk. Itt mutatjuk be az al-
kalmazés ellenérzd eszkozeit is. Ennek a résznek a végigolvasdsa mar min-
den régi és t1j Word-felhasznal6 szamadra erdsen ajanlott.

Ezt kovetden a kiilonféle formazasokrdl, a program szolgéltatasairdl és
a dokumentumokba dgyazhaté objektumokrdl esik sz6. Ezek a fejezetek
tartalmazzak a ,halad6bb” ismeretanyag tobbségét.

A kényv hasznalata

Koényviinkben, ahol lehet, egy adott mtivelet elvégzésére tobb lehetSséget
is bemutatunk. Ezek a mtivelet eredménye szempontjabdl egyenrangtak,
ezért nem kell valamennyit ,megtanulni” — az Olvaséra bizzuk, melyiket
valasztja. Természetesen, a megismerés szintjén nem art valamennyit ki-
probalni.

Fontosnak tartjuk megemliteni, hogy a kiilonb6z6 verziok hasznélata
miatt el6fordulhat, hogy a konyvben bemutatott mtiveletek ,kiprébalasa”
kozben az Olvaso a sajat gépe képerny6jén nem pontosan ugyanazt a fe-
luletet 1atja, mint ami a konyvben szerepel. Ett6l azonban nem kell meg-
ijedni, mert a parancsok, gombok és funkciéik lényegében megegyeznek.

Essék néhdny sz6 a kifejezésekrdl és jelolésekrdl is. Bizonyos egérmiive-
letek kozben sziikséges lehet a billentytizet valamely gombjanak lenyomva
tartasa. A ,CtrL +bal gomb” kifejezés példaul arra utasit, hogy nyomjuk
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le a Crre billentyfit, és annak lenyomva tartasa kozben kattintsunk a bal
egérgombbal.

Gyakran sziikség van a billentyt{izet bizonyos gombjainak egyszerre tor-
ténd letitésére (billentytikombindacid). Ilyenkor a billentytiket 6sszeadds (+)
jellel egybekapcsolva irjuk. A ,CTrL + SHIFT + O” billentytikombindcié pél-
daul azt jelenti, hogy le kell nyomni a CTRL gombot és nyomva tartani, majd
lenyomni a SHIFT gombot és szintén nyomva tartani, végiil pedig letitni az
O billentyfit (ezt az utolso billentyfit viszont mar nem kell lenyomva tarta-
ni!). Ezt kovetSen a gombokat egyszerre felengedhetjiik.

A kényvben tobbszor hivatkozunk az elérési itvonalukkal a Word egyes
parancsaira, gombjaira. Ilyenkor az Gitvonalon beliil perjellel (/) valasztjuk
el egymastol a lapok, csoportok, parancsok stb. nevét. Példaul a Fdjl/Bedl-
litdsok/A Word bedllitdsai/Gyorselérési eszkoztdr kifejezés a Fdjl lap Bedllitdsok
parancsa megnyomadsa utan megnyilé A Word bedllitisai parbeszédpanel
Gyorselérési eszkoztdr oldalat jeloli.

A terjedelmi korldtok miatt a konyvben szerepl6 képernySabrak kis mé-
retliek és fekete-fehérek. Az Olvasdk a nagyobb felbontdst és szines kép-
ernydabrakat megtekinthetik a www . panem. hu oldalon, a Letdltések menii-
pontban, a konyv cime alatt.

A konyvben taldlkozhatunk néhdny egyedi jeloléssel is. Ezek:

FONTOS Ezek a bekezdések fontos tudnivaldkra hivjak fel a figyelmet.
Minden esetben olvassuk el figyelmesen!

TIPP Ezek a részek olyan tippeket, trikkoket mutatnak be, amelyek je-
lentésen megkonnyithetik munkankat. Erdemes megszivlelni Sket.
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7.6.2. SmartArt-abrak készitése

A Word SmartArt-dbrdival gyorsan, egyszertien jelenithet6k meg az adatok,
informacidk. Vannak olyan elrendezések, amelyek csak szinesebbé tesznek
pl. egy listajeles felsorolast, de vannak olyanok is, amelyekkel bonyolultabb
folyamatokat, ciklusokat, hierarchiét stb. is megjelenithetiink.

SmartArt-abra létrehozasahoz kattintsunk a Besziirds lap Abrik csoportja-
ban a SmartArt gombra. Ekkor megjelenik a SmartArt-dbra kivdlasztdsa par-
beszédpanel (7.15. abra).

Bejelentkezés
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7.15. abra. A SmartArt-abra kivalasztasa panel (jobbra) és a dokumentumba
beszurt Folytonos ciklus abra (balra)

Itt valasszuk ki a célunknak leginkabb megfelel6 diagramtipust — mi most
egy folytonos ciklust valasztottunk. Segit a valasztasban, hogy a panel jobb
oldalén, alul rovid tdjékoztatast kapunk arrdl, hogy az éppen kijelolt tipus
mire hasznalhat6. Az OK gomb megnyomasakor a diagram megjelenik a
dokumentumban és mellette a Szdveg panel, ahova beirhatjuk a megfelel6
feliratokat.

TIPP Ha nem lenne lathat6é a fent emlitett Szoveg panel, a megnyita-
sahoz kattintsunk az abra bal oldalan Iévé nyilra vagy a SmartArt-
eszkozok Tervezés lap Abra létrehozasa csoportjaban a Szévegablak
gombra.

Még miel6tt beirnank a Széveg panelbe a kivant feliratokat, érdemes atte-
kinteni az dbrat, hogy az megfelel-e a megjeleniteni kivant tartalomnak — pl.
megfelel6 szamu alakzatot (szovegdobozt, sort stb. a SmartArt-dbra tipu-
satol fiiggden) tartalmaz-e. Ha tovébbi alakzatokat szeretnénk hozzaadni,
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akkor jeloljiik ki kattintassal az abrdnak azt az alakzatat, amely mellé az
Gjabb alakzatot tenni szeretnénk. Ezutan kattintsunk a SmartArt-eszkizok
Tervezés lap Abra létrehozdsa csoportjaban az Alakzat hozzdaddsa gomb mellett
talalhat6 nyilra. Itt a Mdgé parancsot vélasztva a Word a kivalasztott alakzat
utan sztrja be az Gj alakzatot, mig az Elé lehet6séggel a kivalasztott alakzat
el6tt jelenik meg az Gj alakzat.

TIPP Ha cimet szeretnénk hozzaadni az abrahoz, kattintsunk a Beszuras
lap Szoveg csoportjanak Szévegdoboz parancsa alatti nyilra, majd
valasszuk a Szévegdoboz rajzoldsa lehetéségre, és rajzoljuk meg
a kivant méretli szévegdobozt a 7.3. alfejezetben leirtak szerint,
majd irjuk be a cimet.

Az &bréra vagy az egyes szovegdobozokra kattintva a megjelend szegély
sarkaiban taldlhat6 fogépontokkal atméretezhetjiik, a forgatas fogéponttal
pedig el is forgathatjuk az alakzatokat, valamint magat az alakzatot von-
szolva &t is helyezhetjiik.

Ezek utan adjuk meg a most mar megfelel6 szerkezet(i diagram eleme-
in elhelyezni kivant szovegeket, azaz a feliratokat. Ehhez nyissuk meg
a Szoveg panelt (lasd korabban), majd annak megfelel6 soraiba irjuk be a
szovegeket, végiil zarjuk be a panelt. A feliratok betfistilusat egyenként és
egyszerre is atalakithatjuk. Jeloljiik ki a modositani kivant alakzatot vagy
alakzatokat (ha tobbet ki szeretnénk jeldlni, tartsuk lenyomva a Swirr bil-
lentyfit), majd kattintsunk jobb egérgombbal. A listabol valasszuk a Betii-
tipus elemet, majd az el6ugré parbeszédpanelen hajtsuk végre a kivant
modositasokat. (Ezeket a valtoztatasokat a Kezddlap Betiitipus csoportjanak
eszkozeivel is megtehetjiik.) Majd a hagyomanyos diagramokndl megis-
mert médon allitsuk be az abrank széveg-korbefuttatasi modjat és egyéb
tulajdonsagait.

Ha megvan a kivant elrendezésti szerkezet és a feliratok, a SmartArt-
eszkozok Tervezés (SmartArt-stilusok csoport) és Formdtum lapjanak (Alakzat-
stilusok és WordArt-stilusok csoport) az el6z6 alfejezetekben mar ismertetett
eszkozeivel formazzuk tetszés szerint dbrankat. (7.16. abra)

TIPP Az abrara jobb egérgombbal kattintva el6ugré helyi ment Objek-
tum formazasa lehet6ségét valasztva megjelenik az Alakzat forma-
zasa tulajdonsagbedllité ablak (lasd 7.9. dbra). Ebben szintén meg-
adhatjuk az abra (Kitoltés, Effektusok, Elrendezési lehet&ségek) és
a beirt szovegek (Széveg kitoltése és kdrvonala) kivant beéllitasait.
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7.7. Makrok

A Word dokumentumokban tgynevezett makrékat is elhelyezhetiink.
A makro a program altal értelmezhetd utasitisok sorozata, melyek egy bizo-
nyos feladat automatizdlt elvégzését szolgéljak. A makrok tehat nem jelennek
meg dokumentumainkban (noha ezekben is tadrolhat6k), hanem szamunk-
ra biztositanak gyors feladatvégzési lehet6séget. A makrok hasznalatat egy
példan keresztiil tanuljuk meg.

A feladat: érjiik el azt, hogy a dokumentumainkban a Gyorselérési eszkiz-
tdr egy gombjara kattintva létrehozhassunk egy, az aktudlis oldalszamot
tartalmazo él6labat. A megoldas:

1.

Kattintsunk a Nézet lap Makrok csoportjaban a Makrdk parancs
alatti nyilra, majd a legordil6 listabol valasszuk a Makré rogzité-
se lehetGséget.

A megjelend Makro rigzitése parbeszédpanelen nevezziik el
leend makrénkat: a Makrénév mez&be irjuk be példaul az
,0ldalszdm” nevet. Az Elérhetdséq feliratti kombindlt listadoboz-
ban a Minden dokumentum (Normal.dotm) opciét adjuk meg

— ekkor a makré nem az aktiv iratba, hanem a globélis sablonba
rogziil, és igy késébb minden iratban elérhetd lesz. Most kattint-
sunk a Hozzdrendelés részben a Gomb gombra.

A megjelend A gyorselérési eszkoztir testreszabisa parbeszédpanel
jobb oldalan kattintsunk az j makré nevére (Normal.NewMacros.
oldalszdm), majd nyomjuk meg a Felvétel gombot. (7.17. dbra)

Ezutan kattintsunk a Mddositds gombra, majd a Gomb mddositisa
panelen valasszunk egy nekiink tetsz6 gombképet.
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