Számítógépes szoftverüzemeltető tételek
Szövegszerkesztés

1. Szövegszerkesztők szolgáltatásai
A szöveg- és kiadványszerkesztő programok jelentik a számítógépek világában az írógépet: a felhasználó számára biztosítják, hogy akár egész könyvnyi szövegeket gépeljen be, tördeljen és nyomtasson; a szöveg tartalmazhat ábrákat, táblázatokat is. A begépelt szövegeket tördelni lehet, akár egészen bonyolult lapszerkezeteket is ki lehet alakítani: fejlécek és lábjegyzetek, margók és lapszámozás egyaránt a szövegszerkesztők fegyvertárába került. Ha gépelés közben valami hiba történik, a szövegszerkesztővel természetesen javítani is lehet, ha pedig a szövegben ki kell cserélni egy szót, általában erre is van lehetőség, a teljes szöveg többszöri teljes átolvasása nélkül. A szövegszerkesztés és -előkészítés közben a számítógép memóriájában vagy háttértárolóján van és csak a kész, tördelt anyagot kell kinyomtatni, szükségtelen a félkész anyagok nyomtatása miatti papír-pazarlás. Az új szövegszerkesztők már arra is képesek, hogy a kész, nyomtatásra váró szöveget még egyszer átvizsgálják és a szerző helyesírási, mondatszerkezeti vagy gépelési hibáit kijavítsák, vagy gyakori szóismétlések esetén szinonimákat találjanak az ismétlődő szavak helyett. A szövegszerkesztő programok előnye az írógépekkel szemben, hogy a bevitt szöveget könnyebb javítani, a felhasználó pillanatok alatt többféle tördelésben is megnézheti munkáját, és nyomtatóján azonnal kérhet kinyomtatott példányt. 

Attól függően, hogy milyen környezetben futnak, a szövegszerkesztő programok többféle módon is megjeleníthetik a szerkesztett szöveget. A WYSIWYG [What You See Is What You Get = „Azt kapod, amit látsz", jelenti a számítógépek használata során mára általánosan elterjedt szerkesztési alapelvet, amely szerint bármilyen típusú dokumentum monitoron látható formátuma megegyezik azzal a formátummal, amelyen felhasználásra (nyomtatás, böngészőbe töltés stb.) kerül.] jellegű programok elterjedésével a szövegszerkesztők lehetőségei is bővültek: a felhasználó sokféle - Windows-os környezetben általában OpenType vagy TrueType - betűtípus közül választhatja ki a számára megfelelőt; a változás azonnal jelentkezik a képernyőn is, csakúgy, mint bármilyen változtatás a dokumentumon. Lehetővé teszik stíluslapok használatát: beállított betűtípusok, sortávolságok, margók egy-egy bekezdés számára. Hasonló jellegű bekezdéseknél nem kell újra meg újra elvégezni ugyanazokat a beállításokat, elegendő elővenni az elmentett stíluslapot. Ezen a ponton a szövegszerkesztés és a kiadványszerkesztés már erősen egybemosódik. 

A kiadványszerkesztő programokat - főként manapság - egyre nehezebben lehet elhatárolni a szövegszerkesztőktől. Talán azt mondhatnánk, hogy egy kiadványszerkesztő program nem biztosít annyi funkciót a szöveg szerkesztésére, mint egy valódi szövegszerkesztő, csupán a leglényegesebb lehetőségek találhatóak meg benne, és ehelyett inkább a tördelés terén nyújt sokat. Ez régebben igaz is volt, újabban azonban már nem vagy egyre kevésbé. A szövegszerkesztő és a kiadványszerkesztő programok közelítenek egymás felé, átveszik egymás funkcióit és kialakulnak olyan hibridek, amelyekre azt mondhatjuk, hogy egyszerre szöveg- és kiadványszerkesztők, mivel mind a szöveg bevitelének, formázásának terén, mind pedig a teljes szöveg tördelésének terén professzionális lehetőségeket adnak.
A szövegszerkesztés menete:

1. A nyers szöveg begépelése mindenféle formázás nélkül.

2. Hibák javítása (gépelési, nyelvhelyességi, helyesírási)

3. Formázás

4. Mentés

Gépelési szabályok:

· csak szükség esetén ütünk Enter-t,

· két szó között csak egy szóköz állhat,

· sort sohasem kezdünk szóközzel,

· szóközzel nem tabulálunk,

· írásjelek előtt sohasem, de utánuk mindig teszünk szóközt,

· zárójelben és idézőjelben nem indítunk, és nem zárunk szóközzel,

· kötőjel esetén előtte-utána nem teszünk szóközt,

· gondolatjel esetén előtte-utána szóközt kell raknunk,

· lehetőleg elválasztást ne használjunk.

A Microsoft Word-ben mentett fájlok kiterjesztése .doc.

2. Fájlműveletek a Word-ben

A számítógépek minden adatot - így a szöveges dokumentumokat is - valamilyen háttértárolón - általában valamilyen mágneslemezen - tárolnak el a hosszú távú megőrzés céljából. A dokumentumok szerkesztését a számítógép a memóriában látja el, de ahhoz, hogy később is visszakereshessük dokumentumainkat, és hosszú távon dolgozhassunk velük, szükséges azokat lemezes állományokként kezelnünk. 

Új dokumentum létrehozása

Ha elindítjuk a Word szövegszerkesztőt, automatikusan létrejön egy új, üres dokumentum, amellyel dolgozhatunk. Ha emellett szeretnénk új dokumentumot nyitni, megtehetjük a Fájl menü - Új dokumentum parancsával, a CTRL+N billentyűkombinációval vagy az eszköztár [image: image14.png]s




 ikonjára kattintva. A létrehozott új dokumentumunk nincs még lemezen, ahhoz, hogy ez megtörténjen, később ki kell mentenünk. 

Dokumentumok mentése

Az általunk szerkesztett dokumentumokat, ha nem csak nyomtatni akarjuk, akkor a munka befejeztével, de ajánlott - az áramkimaradás vagy egyéb hibák okozta adatvesztés elkerülése érdekében - közben is gyakran lemezre menteni. Ez azt jelenti, hogy a szerkesztés aktuális állapota a lemezre kerül olyan formában, hogy később is dolgozhatunk vele. 

A mentést az eszköztár [image: image2.bmp] ikonjára való kattintással, a CTRL+S billentyűkombinációval, vagy a Fájl menü Mentés pontjával indíthatjuk el. Ha korábban még nem mentettük ki dokumentumunkat, a számítógép nem tudja, hogy milyen nevű állományhoz tartozzon hozzá, és melyik lemez melyik könyvtárába helyezze el, ezért ilyenkor megjelenik egy párbeszédpanel, amelyen ezeket az adatokat megadhatjuk, majd az OK nyomógomb aktivizálásával a mentés megtörténik. Ha korábban már mentettünk, akkor az újbóli mentéskor már nem kell megadni a fenti adatokat. Ha dokumentumunkat más néven, más könyvtárba, vagy más lemezre is ki szeretnénk menteni, akkor ezt a Fájl menü(Mentés másként... pontjának kiválasztásával tehetjük meg. Ekkor megjelenik egy fenti típusú (állomány kiválasztó) párbeszédpanel, és megadhatjuk, hova mentse el a gép dokumentumunkat. 

Meglévő dokumentum megnyitása

Ha nem egy teljesen üres dokumentumot szeretnénk létrehozni, és újonnan megírni, hanem egy meglévőt tovább szerkeszteni, vagy kinyomtatni, az állomány-megnyitást kell alkalmaznunk. Ekkor a háttértárról bekerül a számítógép memóriájába (és a képernyőre is) az adott dokumentum. 

A megnyitást az eszközsor [image: image3.bmp] ikonjával, a CTRL+O billentyűkombinációval, vagy a Fájl menü Megnyitás... pontjával kezdeményezhetjük. Ekkor megjelenik egy állomány-kiválasztó párbeszédpanel, ahol kijelölhetjük, melyik dokumentumot szeretnénk megnyitni, majd az OK megnyomása után a megnyitás megtörténik, hatására a képernyőn megjelenik a dokumentum szövege. 

Az állomány-kiválasztó ablakban használhatjuk a fájlkezelés műveleteit is, ehhez az egér jobb gombjával kattintva a helyi menüből válasszuk a kivágás, másolás, beillesztés, törlés parancsok egyikét. 

Dokumentum bezárása

Ha egy dokumentummal való munkánkat befejeztük, célszerű azt bezárni, hogy ne foglalja a számítógép memóriáját. Ezt a CTRL+F4 billentyűkombinációval vagy a Fájl menü - Bezárás pontjával kezdeményezhetjük. 

Ha a legutóbbi változtatás óta nem mentettük ki a bezárni kívánt dokumentumunkat, a program rákérdez, hogy kívánjuk-e a változtatásokat kimenteni. Ekkor szándékunknak megfelelően válaszolhatunk a számítógépnek 

· igen válasz esetén menti a változásokat, 

· nem válasz esetén a változtatások elvesznek 

· mégsem válasz esetén kilép a bezárás eljárásból.
3. A szövegszerkesztés elemei, szerkesztési műveletek

A Word dokumentum elemei
    a.) Karakter:
       A legkisebb egység, amely betű, számjegy, vagy írásjel lehet. Speciális feladatú karakter a szóköz (általában szóelválasztó jel). 

    b.) szó: 

        A szöveg két szóköz közötti része. 

    c.) mondat: 

        Két mondatlezáró írásjel ( . ! ? ) közötti rész 

    d.) sor: 

        Egy képernyősorban elhelyezett karakterek 

    e.) bekezdés:
        Lehet egy vagy többsoros, formázható, két ENTER leütése közötti szövegrész. Bekezdésenként állítható a sortávolság, a behúzás és a térköz. 

    f.) szakasz: 

        A dokumentum olyan szerkezeti egysége, melynek jellemzői eltérnek a többi szövegrésztől (pl: hasábszám, lapméret, margóbeállítás, tájolás, fej- és lábléc). 

    g.) dokumentum: 

        Egy teljes, összetartozó szövegállomány. Az adott szövegszerkesztőre jellemző kiterjesztésű file-ként tárolódnak a háttértárolón (pl: filenév.doc). 
A kijelölt rész

Művelet


Szó


Duplán kattintsunk a szóra.


Grafika


Kattintsunk a grafikára.


Szövegsor
Mozgassuk az egeret a sor bal oldala felé addig, amíg az egérmutató meg nem változtatja az irányát, aztán kattintsunk.


Több szövegsor
Mozgassuk az egeret a sorok bal oldala felé addig, amíg az egérmutató meg nem változtatja az irányát, aztán kattintsunk és húzzuk az egeret felfelé vagy lefelé.


Mondat


Tartsuk lenyomva a CTRL billentyűt és kattintsunk bárhova a mondatban.


Bekezdés
Kattintsunk háromszorosan bárhová a bekezdésben.


Több bekezdés
Mozgassuk az egeret a bekezdések bal oldala felé addig, amíg az egérmutató meg nem változtatja az irányát, kattintsunk duplán, majd húzzuk az egeret.


Az egész dokumentum
Mozgassuk az egeret a bármelyik dokumentumszöveg bal oldala felé addig, amíg az egérmutató meg nem változtatja az irányát, majd kattintsunk háromszorosan; vagy Szerkesztés > Mindet kijelöli

Keresés és csere

Kereshetünk és cserélhetünk szöveget a Szerkesztés menü Keresés parancsával 

Írjuk be a Keresett szöveg mezőbe a szöveget. A Következő gombra kattintva a dokumentumban megtalálja az első előfordulást, majd a többit is, ha kérjük.
Ha bizonyos szavakat másokra szeretnénk kicserélni, ugyanitt válasszuk a Csere parancsát. A Keresett szöveg mezőbe írtat a program kicseréli a Csere erre mezőbe írtra. (a Következő gombbal csak a leghamarabbi előfordulást, míg Az összes cseréje gombbal az összest cseréli)

Amennyiben kijelölünk egy tartományt a dokumentumban, mindkét művelet csak ezen belül érvényesül.
Vágólapműveletek

Szövegrészek másolása és mozgatása

Szöveg másolásán azt értjük, hogy egy kijelölt szövegrészről a dokumentum egy másik pontján vagy egy másik dokumentumban másolatot készítünk. Ekkor az adott szakasz az eredeti helyén megmarad. Ha mozgatjuk a szöveget, akkor elmozdítjuk helyéről, azaz az adott szövegszakasz eredeti helyén megszűnik, és egy új helyen jelenik meg. 

Fogd és vidd módszer 

Ha egy kijelölt szöveg területén megnyomjuk az egér bal gombját, és lenyomva tartva egy másik helyre húzzuk, majd ott elengedjük, akkor a kijelölt szöveget ilyen módon átmozgatjuk a másik helyre. Ezt a művelet közben az egérmutató alján levő szaggatott négyszög jelzi. Ha ezalatt a CTRL billentyűt lenyomva tartjuk, akkor nem mozgatás, hanem másolás történik. Ezt a téglalap alján levő + jel jelzi. 

A vágólap-ikonok használata (Kivágás[image: image4.bmp], a Másolás[image: image5.bmp] és a Beillesztés[image: image6.bmp])
Ha egy szövegrészt kivágunk a vágólapra, akkor megszűnik az eredeti helyén, és a vágólapra kerül. Ha másoljuk a vágólapra, akkor úgy jelenik meg ott, hogy közben az eredeti helyén is megmarad. Ahova mozgatni vagy másolni szeretnénk a szöveget, ott egyszerűen a kurzor helyén beillesztjük a szöveget a vágólapról. 

A kivágás-beillesztés műveletsorozat a mozgatásnak felel meg, a másolás-beillesztés sorozat pedig a szövegmásolásnak. 
Felülíró és beszúró üzemmódok

Az Insert (Ins) billentyűnek speciális szerepe van: a beszúró és a felülíró üzemmód között válthatunk lenyomásával. Beszúró üzemmódban, ha nem a dokumentum végén áll a kurzor, és így gépelünk, a beírt szöveg nem törli ki a mögötte lévő korábbi szöveget, hanem tolja maga mögött, azaz beszúródik elé. Átíró üzemmódban (a képernyő alján az ÁTÍR szöveg látható) a beírt szöveg átírja a régi szöveget, azaz az új karaktereket rágépeljük a régiekre.

4. Karakterformázások

Betűtípusok 

A karakterek többféle típusúak lehetnek. Ez azt jelenti, hogy a különböző betűtípusokhoz tartozó karaktereknek más az alakja (például van talpa a betűknek vagy nincs, milyen formán hajlanak az ívek, mennyire díszes vagy hivatalos kinézetűek a jelek). 

Szövegformázási szempontból a betűtípusok két nagyobb csoportra, szöveg- és reklámbetűkre oszthatóak. A szövegbetűknél megkülönböztetünk talpas és talpatlan betűket. Mindig a szöveg határozza meg, milyen betűtípust alkalmazunk. Hosszabb szöveget általában nem reklámbetűkkel írunk. A hosszú szövegekhez használjunk talpas betűket (Serif), mert jobban olvashatóak, a betűk alján, illetve tetején levő kis vonalkák ugyanis vezetik a szemet. A talpatlan betűket (Sans Serif) elsősorban címekhez, rövid szövegekhez használjuk. 

[image: image1.bmp]A betűtípusokat a Windows rendszerek egységesen kezelik. Az ún. bittérképes karakterek (pixelfontok) képe képpontonként van tárolva, adott felbontású megjelenítő eszközre van tervezve. A bittérképes fontokat ezért csak eredeti méretben lehet használni, ugyanis felnagyítva láthatóvá válnának a pixelek. A másik tárolási megoldás a vektorgrafikus mód. Ilyenkor a betű képét annak jellemzői, a sarokpontok, ívek, vonalak alapján tároljuk. A módszer előnye, hogy az ilyen fontok minőségromlás nélkül tetszőlegesen nagyíthatóak. 

A legelterjedtebbek az ún. TrueType betűtípusok. Minden betűtípusnak saját neve van, amely azonosítja: pl. a Times New Roman, Arial, Courier New, Brush Script, Algerian, Verdana, Garamond, Desdemona betűtípusok, amelyeket minden Windows rendszer tartalmaz. 

A betűtípus kiválasztását a menün kívül a formázó eszközsor balról második legördülő listájával is kezdeményezhetjük. 

Betűstílusok 

A betűket kiemelési célokból némileg módosíthatjuk. Ilyen a félkövér, a dőlt és a félkövér-dőlt írásmód. Mindezeket menüből, billentyűkombinációval, vagy az eszközsor [image: image7.bmp] és [image: image8.bmp] ikonjaival tudjuk a kijelölt karakterekre alkalmazni. 

Kiemelési célokból aláhúzhatjuk a szövegünket szimplán, duplán vagy szaggatottan is. A szimpla aláhúzást az eszközsor [image: image9.bmp] ikonjával is kezdeményezhetjük. 

Ezeken kívül a karakterformázó párbeszédablakban a betűket rejtetté, áthúzottá, KIS KAPITÁLISSÁ, CSUPA NAGYBETŰSSÉ tehetjük, valamint alsó és felső indexbe is helyezhetjük. 

A betűméret beállítása 

A karaktereknek a mérete is állítható. Ezt pontban kell megadni, ami a betűk méretének nyomdai mértékegysége. A betűformázó párbeszédablakban, vagy az eszköztár legördülő listájában állíthatjuk be. A 9-es, 10-es és a 12-es méret normálisnak tekinthető, míg a 30-as már nagynak számít. 

Színbeállítás 

A karakterformázási menüpontban a betűk színét is be lehet állítani. Alapértelmezés szerint a karakterek színe Automatikus, ami azt jelenti, hogy a Word az operációs rendszer alapértelmezett betűszínét (ez legtöbbször fekete) alkalmazza, ha a háttér 80%-osnál nem sötétebb (ekkor az automatikus szín a fehér). 

Térköz és pozíció 

A Formátum - Betűtípus menüben van lehetőségünk a betűk elhelyezkedésének módosítására. Lehetőségeink: 

· a betűk nyújtása vagy zsugorítása vízszintesen 

· a betűköz ritkítása vagy sűrítése 

· a betűk elhelyezkedése az alapvonaltól számítva lehet süllyesztett vagy emelt 

megadhatunk ún. alávágást, ezáltal a megfelelő betűk közelebb kerülnek egymáshoz a jobb olvashatóság érdekében.
5. Bekezdésformázások és tördelés
A szöveg igazítása 

[image: image12.png]TrueType bittérkspes
fonit font



Alapértelmezés szerint, ha a szövegszerkesztővel írunk egy szöveget (vagy egy írógéppel), akkor a szöveg bal oldala mindig ugyanazon a függőleges pozíción kezdődik, jobboldala azonban nem feltétlenül, így a szöveg jobb széle egyenetlenné, cikk-cakkossá válhat. Ezt a szövegmegjelenítési módot nevezzük balra igazításnak, mivel a begépelt szövegnek a baloldala az, amelyik egyenesre ki van igazítva. 

Természetesen esztétikusabb, ha a szövegnek a bal oldala és a jobb oldala is egyenes, azaz függőleges irányban a sorok kezdete és vége is ugyanazon a pozíción helyezkedik el. Ez úgy érhető el, ha a rövidebb sorok szavai közötti szóközöket némileg megnöveljük. Ezt az igazítási módot nevezzük sorkizárásnak. 

Bizonyos esetekben szükséges lehet jobbra igazítani a szöveget, például aláírások esetében, de természetesen más esetek is előfordulhatnak. 

A középre igazításra általában címek esetén van szükség. 

Mindezeket az igazításokat a Formátum menü Bekezdés pontjának Behúzás és térköz részében, az Igazítás listával választhatjuk ki, vagy pedig az eszközsor ikonjaival. 

Behúzások 

A behúzás azt jelenti, hogy meghatározzuk, hogy milyen szélesek legyenek a bekezdések, azaz a normálishoz képest a bal- illetve jobb szélük esetleg mennyire térjen el. Hasznos lehet még az első sor behúzásának külön kezelése, amelyet bekezdésenként esztétikai szempontból gyakran megteszünk. A bekezdésformázó párbeszédablakban beállíthatjuk a bal- és a jobboldali behúzás mértékét, és azt is, hogy megadott mértékben az első sort beljebb kezdjük a többinél. Ugyanez a feladat megoldható a vonalzón is.
Térközök 

A térközök részben megadhatjuk, hogy a bekezdés előtt és után mennyi hely maradjon ki, valamint azt is megadhatjuk, hogy szimpla, dupla, másfél sornyi, vagy egyéb mértékű legyen a sorok közötti távolság. 

Szövegbeosztás 

Fattyú- és árvasorok: itt állíthatjuk be, ha nem engedjük meg, hogy a bekezdés első (fattyúsor) vagy utolsó sora (árvasor) külön lapra kerüljön. 

Együtt a következővel: itt állíthatjuk be, ha a kijelölt és az azt követő bekezdés közt nem engedélyezzük az oldaltörést. 

Egy oldalra: Ha a bekezdések belsejében nem engedélyezzük az oldaltörést, akkor válasszuk ki az Egy oldalra jelölőnégyzetet. 

Sorok számozása nélkül: Ha a szakaszban bekapcsoltuk a sorszámozást, de a kijelölt bekezdésekben a sorszámokat nem szeretnénk megjeleníteni, akkor jelöljük be ezt a jelölőnégyzetet. 

A Nincs elválasztás jelölőnégyzettel az automatikus elválasztást kapcsolhatjuk ki vagy be a kijelölt bekezdésekben. 

Felsorolás [image: image10.bmp] és számozás [image: image11.bmp]
Ha egy lista elemei elé számokat írunk, a Word a beírt számokat automatikus számozássá alakítja. Ha a bekezdést kötőjellel kezdjük, a Word automatikusan felsorolásjellel látja el a bekezdést, amint megnyomjuk a bekezdés végén az ENTER billentyűt. 

Ha nem az automatikus sorszámozást kívánjuk használni, hanem manuálisan oldjuk meg a feladatot, jelöljük ki a listaszöveget, majd válasszuk a Formátum menü - Felsorolás és számozás elemét. Ha egy előre beállított felsorolásjel- vagy sorszám-formátumot szeretnénk kijelölni, kattintsunk az egyik ábrára. Ha egyéni formátumot szeretnénk kialakítani, kattintsunk az egyik ábrára, majd kattintsunk a Módosítás gombra. Ha azt szeretnénk, hogy a bekezdés első sorának elején lévő felsorolásjel vagy sorszám kiemelkedjen a bekezdésből, akkor jelöljük be a Függő behúzás jelölőnégyzetet.
Oldaltörés, hasábtörés
Tördelésnek nevezzük azt a műveletet, amellyel a sorokat elrendezzük az oldalakra vagy a hasábokba. A tördelést a Word elvégzi, de mi is beavatkozhatunk. Oldaltörést a Beszúrás menü - Töréspont – Oldaltörés/Hasábtörés paranccsal végezhetünk. 

Hasábok létrehozása 

A dokumentum egy részének többhasábos formázásához jelöljük ki a formázni kívánt szöveget. Kattintsunk a Formátum menü - Hasábok parancsára. Adjuk meg a kívánt hasábszámot a Hasábok száma mezőben. Ha nem azonos szélességű hasábokat kívánunk létrehozni, a Hasábok szélessége és térköze csoportban adjuk meg az egyes hasábok pontos szélességét és térközét. 

Iniciálé

A bekezdésben egyszerűen létrehozhatunk iniciálét a Formátum menü - Iniciálé paranccsal. A bekezdés első betűje így átkerül egy új keretbe, amely a szöveghez képest lehet egyszerű, süllyesztett (a szöveggel körbefutatott) vagy margón álló. Az Iniciálé párbeszédablakban megadhatjuk továbbá az iniciálé betűtípusát, méretét és a szöveg szélétől mért távolságát. 
6. Dokumentumszintű műveletek és stílusok
Oldalbeállítások

A különféle oldal-beállítási lehetőségeket a Fájl menü - Oldalbeállítás menüpontján keresztül érhetjük el. 

A margók beállítása 

A margók alatt a szövegnek a lap széleitől vett távolságát értjük. Ezt külön-külön beállíthatjuk bal- és jobboldalon, valamint az alsó és felső részeken. A kötés megadása azt jelenti, hogy a később bekötendő dokumentumoknál az oldalak belső részén kimarad automatikusan egy sáv (amennyiben megadunk egy ilyen értéket) a kötés céljára. 

A papírméret megadása 

A papírméretek széles skálájából választhatunk. Ezek közül legelterjedtebb az A4-es méret. Fontos megadnunk, hogy álló vagy fekvő elrendezésű legyen dokumentumunk.
Élőfej és élőláb létrehozása 

Az élőfej és az élőláb olyan szöveg vagy grafika, amelyet a dokumentum egyes oldalainak általában a tetejére, illetve aljára nyomtatunk. Az élőfej a felső, míg az élőláb az alsó margóban kerül nyomtatásra.
Oldalszegély

A dokumentum minden oldalára készíthetünk szegélyt. Ehhez válogathatunk a szegélynél már megismert stílusok közül, de rajzos szegély is készíthető a Kép feliratú részben. Általában az oldalszegélyt színezhetünk, méretüket változtathatjuk. Egyéni oldalszegélyt is készíthetünk, ha nem akarjuk mind a négy helyen alkalmazni a szegélyt.
Stílusok

Stílusnak (formanévnek) nevezzük egy szövegrész formátumának névvel ellátott és elmentett összességét. Olyan dokumentumnál, ahol több azonos formátumú szövegrészt tervezünk (pl. egyesi címek), érdemes ezekre stílust készíteni. Így gyorsabb lesz a munka, mert a gyakran ismétlődő formázásokat csak egyszer kell definiálni, illetve a stílusokkal formázott szövegrészeket utólag együtt lehet átformázni, a stílus megváltoztatásával. Továbbá hasonló jellegű dokumentumokat könnyen tehetünk azonos megjelenésűvé, mert a stílusok könnyen átvihetők egyik dokumentumból a másikba. 
Használata a Tartalomjegyzék készítésénél a legmeghatározóbb. A címek és alcímek azonos stílusának beállítása után a Tartalomjegyzék a Beszúrás – Hivatkozások – Tartalomjegyzék és tárgymutató paranccsal gyorsan és könnyen megjeleníthető.

A tartalomjegyzék a dokumentum adott szintű címeit sorolja fel, és megadja oldalszámukat. Amikor tartalomjegyzéket állítunk össze, akkor a Word megkeresi az adott stílusú bekezdéseket, címszint szerint rendezi ezeket, beírja az oldalszámot, és megjelenteti a tartalomjegyzéket a dokumentumban. A tartalomjegyzék tetszőleges stílusú bekezdésekből felépíthető, de készítésének legegyszerűbb módja az, hogy a dokumentum címeit a beépített címstílusokkal formázzuk (Címsor1...Címsor9). 
7. Tabulátorok, szegély és mintázat

A tabulátor olyan eszköz, amellyel egy soron vagy bekezdésen belül a szöveget megadott pozícióba tudjuk igazítani. A szöveget a TAB billentyűvel tudjuk a következő tabulátorpozícióba vinni. A tabulátorok típusai: 

· balra igazító 

· középre igazító 

· jobbra igazító 

· tizedesjelhez igazító

A tabulátorokat legegyszerűbben a vonalzóra kattintva helyezhetjük el. A létrehozott tabulátor típusa a vonalzó bal szélén látható ábrával egyezik meg, amelyet azonban kattintással módosíthatunk. A már létrehozott tabulátorokat a Formátum menü - Tabulátorok parancsával módosíthatjuk, illetve itt is hozhatunk létre újakat. 

Új tabulátorhelyet úgy hozhatunk létre, hogy beírjuk az értékét a Pozíció mezőbe. Meglévő tabulátorhely módosításához jelöljük ki azt, majd a Pozíció mezőben módosítsuk az értékét. 

Az Igazítás mezőben a kijelölt bekezdéseknek a behúzásokhoz viszonyított igazítását állíthatjuk be. Ha az igazítást a bal és a jobb oldali margóhoz viszonyítva szeretnénk beállítani, akkor a bekezdésekben ne szerepeljen behúzás. 

Ha a szöveg és tabulátorhely közötti üres részt ki szeretnénk tölteni, válasszuk ki a Kitöltés mezőben a megfelelő (pontozott, szaggatott vagy folytonos) vonaltípust. 

Az Alapérték mezőbe beírt értékkel az alapértelmezett tabulátorok távolságát módosíthatjuk. Egy tabulátor eltávolításához a Törlés, az összes nem alapértelmezett tabulátor egyidejű törléséhez a Mindet törli gombra kattintsunk. 

Szegély és mintázat

A bekezdés egy tetszés szerinti, illetve minden oldalához szegélyt illeszthetünk, és árnyékolást alkalmazhatunk a bekezdés szövegének hátterében. A szegély és árnyékoláslétrehozásához jelöljük ki a kívánt bekezdést, majd válasszuk a Formátum menü - Szegély és mintázat pontját. A legalapvetőbb szegélyezési műveletek ikonjait megtaláljuk a Szegélyek eszköztáron is. (Ha nem látható: Nézet - Eszköztárak - Táblázatok és szegélyek) 

A szegélyek elhelyezésére vagy eltávolítására szolgálnak a szegélyminták, amelyeken szegélyeket és árnyékolást vehetünk fel, vagy távolíthatunk el a bekezdések, a táblázat cellái, a keretek vagy a grafikák megfelelő oldalain. A vonalstílus mező a vonal vastagságát adja meg. Ha a kijelölt szöveg vagy objektum színét szeretnénk megváltoztatni, akkor jelöljünk ki egy színt a színlistából. 

Az Árnyékolás kategóriában található az egyéni kitöltő mintázatok, valamint az 5 és 90 százalék között megadható árnyékolás beállítására szolgáló mező. A Háttér beállítás a kijelölt háttérszínnel, míg az Előtér a kijelölt előtérszínnel való kitöltést jelent.
8. Körlevél

A kördokumentum funkciót akkor használjuk, ha nagy számú, egymástól csak néhány szóban különböző dokumentumokat szeretnénk gyorsan és hatékonyan készíteni. Körlevelek készítésekor két dokumentumot kell szerkesztenünk: a törzsdokumentum tartalmazza az állandó szöveget, amely minden levélben azonos, és a változók neveit (a mezőneveket), az adatforrás dokumentum pedig táblázatban tartalmazza a változó adatokat. A Word ebből a két dokumentumfájlból automatikusan létrehozza a körleveleket. 

Törzsdokumentum létrehozása 

[image: image13.png]


Az Eszközök menüben kattintsunk a Körlevél parancsra. Kattintsunk a Létrehozás gombra, majd a Formalevelek parancsra, aztán pedig az Aktív ablak gombra. Ekkor az aktív dokumentum lesz a törzsdokumentum. (Ha új törzsdokumentumot szeretnénk létrehozni, válasszuk az Új törzsdokumentum parancsot.) A Szerkesztés gombra kattintva visszatérhetünk a törzsdokumentumhoz, és elkezdhetjük annak szerkesztését. A törzsdokumentumba írjuk be azt a szöveget, amelyet minden űrlaplevélen meg szeretnénk jeleníteni. 

Adatforrás létrehozása és szerkesztése 

Az Eszközök menüben kattintsunk a Körlevél parancsra. Ezután kattintsunk az Adatforrás - Adatok gombra. Amennyiben új név- és címlistát szeretnénk létrehozni a Word-ben, kattintsunk az Adatforrás létrehozása lehetőségre, majd készítsük el az adatrekordokat. Ha egy adatbázisban vagy egyéb listában meglévő név- és címlistát szeretnénk használni a Word dokumentumban vagy munkalapon, kattintsunk az Adatforrás megnyitása parancsra. Ha egy elektronikus levelezőprogramunk címjegyzékének címeit szeretnénk használni, kattintsunk a Címjegyzék használata parancsra. 

Adatmezők elhelyezése a törzsdokumentumban 

Kattintsunk arra a helyre, ahová nevet, címet vagy egyéb olyan adatot szeretnénk beszúrni, amely minden levélben változik. A Körlevél eszköztáron kattintsunk az Adatmező beszúrása gombra, majd az adatnak megfelelő mező nevére. 

A változó adatokat tartalmazó mezők <<mezőnévvel>> jelennek meg a dokumentumban. 

A mezők közötti írásjelet vagy szóközt mindig a mezőt jelző karaktereken (<< >>) kívülre írjuk. 

Ha formázni szeretnénk az egyesített adatokat, például, ha egy nevet félkövérré akarunk tenni, kattintsunk a mezőre, majd alkalmazzuk a kívánt formátumokat. 

Miután elkészültünk a törzsdokumentummal, és beszúrtunk minden egyesítésmezőt, az Eszközök - Körlevél - Egyesítés gombra kattintva egyesíthetjük a törzsdokumentumot és az adatforrást. Az egyesített dokumentum lehet új dokumentum, de a küldés célja lehet a nyomtató is (kinyomtatás előtt természetesen megtekinthetjük az űrlapleveleket.), vagy az elektronikus levelező program. Ha az űrlaplevelet csak a kiválasztott címzetteknek szeretnénk elküldeni, kattintsunk a Lekérdezési feltételek gombra, majd adjunk meg feltételeket az adatrekordok kiválogatásához. Ezután kattintsunk az Egyesítés gombra.
9. Automatikus javítás, nyelvi eszközök

Automatikus javítás

Az automatikus javítás segítségével a gyakori gépelési, helyesírási és nyelvtani hibák javíthatók. Az automatikus javítási beállításokat igényeink szerint megváltoztathatjuk, és a gyakran elkövetett hibáinkat felvehetjük az automatikus javítási bejegyzések listájába. Helye: Eszközök - Automatikus javítás. 

Az Automatikus javítás alapszolgáltatásai: 

Két nagybetű a szó elején
A Word a második nagybetűt kisbetűvé alakítja.


A mondatok első betűi
A mondat első szavának első betűje nagybetűvé alakul.


Véletlenül bekapcsolva hagyott CAPS LOCK billentyűvel írt szöveg
A Word a fölösleges nagybetűket visszaalakítja kisbetűvé és kikapcsolja a CAPS LOCK funkciót.


Az automatikus helyesírás-ellenőrző használata

A Word biztosít egy olyan eszközt, amely automatikusan leellenőrzi szövegünk helyesírását, és lehetőséget ad arra is, hogy korrekten kijavítsuk. 

Ezt az Eszközök menü - Helyesírás menüpontjával vagy az eszköztár Nyelvhelyességi ellenőrzés ikonjával indíthatjuk el. Ekkor megjelenik egy párbeszédablak, amelyik a felmerülő hibákat megmutatja, és lehetőséget ad arra, hogy a gép által esetleg felajánlott javítási lehetőségek valamelyikét elfogadjuk, vagy saját magunk javítsuk ki a hibás szót. 

Vigyázat! A helyesírás ellenőrzése szövegösszefüggést nem vizsgál. Hibákat hagyhat a szövegben, ha az elgépelt szó önmagában is értelmes. Pl.: helyet - helyett. 

Az automatikus elválasztás bekapcsolása

Az automatikus elválasztás azt jelenti, hogy a szöveg esztétikusabb kinézete érdekében célszerű szóelválasztásokat a számítógép elvégzi helyettünk. Ennek aktivizálása az Eszközök menü - Nyelv - Elválasztás pontja után megjelenő párbeszédablakban az Automatikus elválasztás kapcsoló bekapcsolásával lehetséges. 

Nyelv megadása

Az Eszközök - Nyelv - Nyelv megadása menüpontban van lehetőségünk megadni a dokumentum, vagy a kijelölt szövegrész nyelvét. Ez teszi lehetővé, hogy idegen nyelvű szövegrészeket is nyelvtanilag ellenőriztethessünk a szövegszerkesztővel. Ha a helyesírás-ellenőrzést egy szövegrészre ki kívánjuk kapcsolni, válasszuk a [helyesírás és nyelvtan ellenőrzésének mellőzése] pontot. Megadhatjuk azt is, hogy mely nyelv legyen alapértelmezett, vagyis ha nem adunk meg más nyelvet, milyennek tekintse a helyesírás-ellenőrző a bevitt szöveget. 

Szinonimaszótár

Ha egy szó szinonimáját keressük, a szóba kattintva, majd az Eszközök - Nyelv - Szinonimaszótár... menüpontot (vagy a SHIFT+F7 billentyűkombinációt) használhatjuk. A felnyíló párbeszédablakban választhatunk a rokon értelmű szavak között, illetve azok egyikét beilleszthetjük, vagy annak is további szinonimáit kerestethetjük. A kiválasztott szóhoz kapcsolódó szavakhoz (pl. képzett szó esetén az eredeti szó) is kereshetünk szinonimát.
10. Dátum, szimbólum és objektumok beillesztése
Aktuális dátum beszúrása 

Válasszuk a Beszúrás menü - Dátum és idő parancsát. Ez után válasszuk ki a beszúrandó dátum formátumát. Jelöljük be az Automatikus frissítés (mezőként) jelölőnégyzetet, ha azt szeretnénk, hogy az idő vagy dátum a dokumentum megnyitásakor vagy kinyomtatásakor automatikusan frissüljön. 

Szimbólum beszúrása 

A Beszúrás menü - Szimbólum parancsával különleges karaktereket, nemzetközi karaktereket és szimbólumokat szúrhatunk be. Egy karaktert vagy szimbólumot úgy is beszúrhatunk, ha a numerikus billentyűzeten beírjuk a karakter kódját. Ha egy gyakran használt szimbólumot gyorsan szeretnénk beszúrni, rendeljünk a szimbólumhoz billentyűparancsot. 

Billentyűparancs hozzárendelése szimbólumhoz - A Beszúrás menüben kattintsunk a Szimbólum parancsra. Kattintsunk a kívánt szimbólumot vagy karaktert tartalmazó panellapra. Ezután kattintsunk a kívánt szimbólumra vagy karakterre, majd a Billentyű gombra. Az Új billentyűparancs mezőbe írjuk be a használni kívánt billentyűkombinációt. Végül kattintsunk a Hozzárendel gombra. 

Karakter beszúrása karakterkód segítségével - Kattintsunk arra a helyre, ahová be akarjuk szúrni a karaktert. Győződjünk meg róla, hogy a NUM LOCK be van kapcsolva. Tartsuk lenyomva az ALT billentyűt, majd a numerikus billentyűzeten írjunk nullát és azt követően a karakter kódját. Ha nem tudjuk a szimbólum vagy betű karakterkódját, kattintsunk a Beszúrás menü(Szimbólum parancsára, majd válasszuk a Szimbólumok panellapot. Ha rákattintunk a kívánt szimbólumra, karakterkódja megjelenik az állapotsoron.
WordArt

A WordArt eszközzel speciálisan formált szövegeket tudunk dokumentumainkba illeszteni. Válasszuk a Beszúrás - Kép - Microsoft WordArt parancsot. 

WordArt bevitele - Írjuk be a szövegbeviteli mezőben a szöveget. Új szövegsor elkezdéséhez nyomjuk meg az ENTER billentyűt. Az eszköztár használatával válasszuk ki a kívánt szöveghatásokat. A WordArt frissíti a WordArt kereten belüli szöveget, valahányszor a Képernyő frissítése gombra kattintunk, vagy befejezzük az egyik hatás alkalmazását, és hozzákezdünk egy másikhoz. 

WordArt műveletek - A WordArt alakjának kiválasztása: adjuk meg, milyen formában helyezkedjenek el a WordArt szöveg részei. A Word-ben megszokott műveletek (betűtípus módosítása, betűméret módosítása, szöveg félkövérré alakítása, szöveg dőltté alakítása, igazítás) mellett további eszközeink is vannak a betűk alakítására: az összes betű azonos magasságúvá alakítható az írásmódtól függetlenül, a Betűk tükrözhetőek, lehetséges a szöveg széthúzása a keretszélekig, szöveg alakjának beállítása vagy szöveg forgatása a szövegkereten belül, a szöveg színének vagy árnyékolásának módosítása, szegély és árnyék hozzáadása a szöveghez. 
Rajzolás, kép beillesztése

Grafika készítése

A Word dokumentumokat rajzobjektumokkal tehetjük érdekesebbé. A Rajz eszköztáron található gombok segítségével vonalat, nyilat, ellipszist, téglalapot, kört, ívet, körcikket és szabadkézi rajzot készíthetünk. Miután megrajzoltuk a rajzobjektumot, kiszínezhetjük, vagy mintával tölthetjük ki, módosíthatjuk a vonaltípust és a színt, átméretezhetjük, áthelyezhetjük, elforgathatjuk és tükrözhetjük. A megrajzolt objektumokat a dokumentumba beszúrt képekkel kombinálhatjuk. Az objektumokat a Vágólapra másolhatjuk, hogy onnan a dokumentum különböző helyeire vagy más dokumentumokba szúrhassuk be őket. 

ClipArt képek használata 

A ClipArt képtár több száz, előre elkészített képet tartalmaz: ezek között a térképektől az emberi alakokig, és az épületektől a díszletszerű hátterekig számos témáról találunk képeket. A dokumentumba beszúrt ClipArt képeket tetszés szerint áthelyezhetjük és átméretezhetjük. 

Szövegdoboz

A szövegdobozokat is használhatjuk a szöveg vagy a beszúrt kép elhelyezésére. A kerettel ellentétben a szövegdoboznál nem valósítható meg a szöveg körbefuttatása. Szövegdobozt csak akkor használjunk, ha a szöveget vagy a grafikát a szöveg elé vagy mögé szeretnénk helyezni. A szövegdobozok nem méreteződnek át automatikusan, amikor szöveget vagy grafikát helyezünk el bennük. A szövegdobozba felvett grafika azonban automatikusan átméreteződik úgy, hogy a szövegdobozt kitöltse. Ha később a szövegdobozba több szöveget írunk, mint amennyi elfér benne, a szöveg megjelenítéséhez módosítanunk kell a doboz méretét. 
Táblázat beszúrása, illetve rajzolása

A Táblázat – Beszúrás – Táblázat paranccsal beállított oszlop- és sor számú azonos cellákat tartalmazó táblázatot készíthetünk. A Táblázat – Táblázat rajzolása parancs és Eszköztár segítségével „ceruzával” rajzolhatjuk meg táblázatunk vonalait. Mindkét esetben az alábbi formázásokat végezhetjük el:
· vonalak áthelyezése, 

· vonalstílus, vastagság és szín beállítása,

· cella kitöltő színe,

· cellák egyesítése és felosztása,

· szöveg igazítása a cellán belül,

· azonos oszlopszélesség és sormagasság,

· szövegirány,

· rendezés. 
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