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Szovegszerkesztési feladatok Wordben 2

Eloszo

Az Office programcsomag legjobban kihasznalt alkalmazasa a Word szoveg-
szerkeszt6, hiszen a szoveges dokumentumgyartds mindannyiunk mindenna-
pos faladata. Ezért nem mindegy, hogy a munkankkal mennyi id6 alatt vég-

A munka egyik része a szdveg bevitele, ¢és a feladattol fliggden egészen jol
le lehet csokkenteni e munkara forditand6 id6t. Gondoljunk csak arra, ha egy
gyakran megirt levelet kell ismét elkiildeniink egy masik tigyfélnek, kis modo-
sitassal. Ilyenkor felhasznalhatjuk az el6z6leg megirt levelet, amit csak modo-
sitanunk kell, és mar nyomtathatjuk is, vagy kiildhetjiik is el elektronikus for-
maban.

Természetesen nem minden az id6, mert sokszor a formara is sokat kell ad-
nunk. A Word stilusainak hasznalataval el6re megadhatjuk bizonyos bekezdé-
sek formatumat, igy a dokumentum elkészitésekor jelentSs id6t takarithatunk
meg. Arrdl nem is beszélve, hogy mennyire egységes képet fog mutatni az
egész irasmi, ha stilusokat hasznalunk.

Azért is fontos, hogy jobban megismerjiik a Word6t, ami szinte mindenki-
nek a gépén megtalalhatd, mert a felhasznalok tobbsége nem hasznalja ki an-
nak minden lehetdségét, pedig képes lenne ra. Példaul egy hirlevél vagy egy
tobboldalas ismertetd elkészitése sokak szamara latszolag megoldhatatlan fe-
ladat, pedig még egy gyermek is képes lenne ra a Word segitségével.

A szamitogépek sebessége mara mar az egekbe szokik, igy ha jol valasztjuk
meg a hasznalandd szoftverkomponenseket, akkor a napi feladatainkat szuper-
gyors szamitogépeken oldhatjuk meg. Igy a par éve még ismeretlen elektroni-
kus levelezés és weblapkészités is konnyedén megoldhatd akar a Word segit-
ségével is. Az eldbbire természetesen akkor van sziikségiink, ha egy Wordben
megirt levelet atkiildiink valakinek elektronikus uton. A weblapkészités e
modja pedig kifejezetten azok szamara javasolt, akik a dokumentumkezelésen
til nem kivannak tobb id6t dldozni a weblapok felépitésére, de mégis szeret-
nék irdsaikat a weben megjeleniteni. Ok is taldlnak sok hasznos tanicsot az e
havi fiizetiinkben.

Moricz Attila

.moricznet.h
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Feladatmegoldas egyszeriibben

Altalénos irodai levelezési és egyéb szovegszerkesztési munkak esetén elég jol
behatérolhat6 az elvégzendd munka, igy ha sikeriil azt automatizalnunk, akkor
jelentds id6t takarithatunk meg vele. Ebben az esetben pedig mas, fontosabb fela-
datokra tudunk figyelni, amibdl kozvetve hasznunk szarmazhat.

A szamitogépes programok egyik elénye, hogy rendszerességre és sablonos
munkavégzésre kényszeritenek benniinket. Sokszor egy 0j program megjelenése-
kor at kell gondolnunk, hogy eddig valoban jol végeztikk-e a munkankat, vagy a
programot szervezték-e rosszul. Mivel ez utobbira kicsi az esélyiink, ezért érde-
mes atgondolnunk, hogy ha a program szolgaltatasait hasznaljuk, akkor gépie-
sebbé valik a munkank, de hamarabb végziink vele, és szebb, jobb terméket
adunk ki a keziinkbél.

Munka a sablonokkal

A sablon lényege, hogy tartalmazza az elkészitendé dokumentum legfébb eleme-
it, annak szovegét részben vagy egészben, igy a dokumentum szerkesztGje szo
szerint szempillantas alatt elkésziilhet a munkajaval. fgy az egész joszerével egy
ellendrzési és nyomtatasi feladatta zsugorodik.

Elére elkészitett altalanos sablonokat tartalmaz a Word is, de hasonloakat ma-
gunk is készithetiink. A sablont egyszer kell elkésziteni, és utana korlatlan szam-
ban hasznalhatjuk. Ha a sablonba egy éltalunk gyakran hasznalt levél szovegét
beirjuk, és azt megformazzuk, akkor azt az egyéni sablont elmenthetjiik, és bar-
mikor hasznalhatjuk.

A Word sablonjai

A Word inditasa utan az alapértelmezett Normal sablon alapjan létrehoz nekiink
egy Uj dokumentumot, és mar kezdhetjiik is imi a szovegiinket. Most azonban
valasszuk ki a Féjl / Uj dokumentum... parancsot, amelyre megjelenik egy péarbe-
szédablak, ahol vélogathatunk a sablonok és varazslok kozott.

Keressiink egy sablont, amely éppen a munkankhoz sziikséges. Ha nem tu-
dunk dénteni, akkor valasszunk egy varazslot, amely majd kérdéseket tesz fel ne-
kiink, ¢és az adott vélaszainktol fliggben a program elkésziti a sziikséges doku-
mentumot.

www.moricznet.hu



Munka a sablonokkal 5

A szoveg megjelenésekor modositanunk kell a kiilonféle helyeken a megjele-
nitendd szoveget a sajat feladatunk szerint. Viszont mindig csak az éppen sziiksé-
ges szoveget jeloljiik ki, és irjuk at masra, igy meg0rizziik annak formatumat. A
szoveg beirasa utdn nincs mas dolgunk, mint elmenteni a fajlt (Fdjl / Mentés), és
kinyomtatni, vagy elkiildeni elektronikus ton (faxon vagy e-mailben).

A Word sablonjai hasznosak az el6bbiekben leirtak miatt, viszont azok forma-
zasa ¢és megjelenése olyan puritdn kiilsét mutat, mintha egy karakteres szoveg-
szerkeszt6ben irtuk volna a szoveget. Ezért érdemes a sajat sablonjainknal azért
valamivel valtozatosabb kiilsét kolcsondzni a szovegiinknek, amivel igy azokat
egyedivé is tehetjiik.

EII Dokumentum5 - FaxelGlap - Microsoft Word

Bail Szerkestés Mézet Bessirds Formétum Eskizok Téblazat Abkek Sige Mérice
D& -ovib. o SREY B - % WO =

v | BRI ‘|-1-§‘2‘|-3w,_4‘|-5- RN EE RN R RN TR RN
. il

= Civzete:  [|attintson ide,-és-ifjabe a maw’el]== Felald:: Katlintson-ide, gs-7rj

- Fa= Kattintson ide,-és-irjarbe a-faxszémnt]m LapolcH Kattintson-ide, -&s-itj

1. dbra. Nézziik meg egy professzionalis fax elkészitésének médjat

Tipp
Javaslom, egy alkalommal mindenképpen, hogy nézziik végig az dsszes sab-
lont, de idénként érdemes ezt ujra megtenni. Az els6 alkalommal felfedezhe-
tiink néhany nekiink tetsz6 megoldast, de nem fogjuk Gigysem mindet megje-
gyezni. A kovetkez6 alkalommal lehetséges, hogy mas lesz a feladatunk, és
akkor mas szemszogb6l nézve a sablonokat, Gijabb Gtletekhez juthatunk.

2001. januar



6 Feladatmegoldas egyszeriibben

Tipp
A Szokasos eszkoztar elsé gombja és a Ctrl+N billentylikombinacié megnyo-
masara egy Uj tires dokumentumot kapunk, amit a Word az alapértelmezett
sablon alapjan hozott 1étre. A Fdjl / Uj dokumentum... parancs mellett ugyan
ott lathato a nevezett billentylikombinacio, de az a parbeszédablakot jeleniti
meg.

Bedllitasok a sablonok eléréséhez

Az els6 alkalmakkor még megtelel nekiink a Word alapértelmezett telepitésébol
adodo megjelenés, de a munka sordn folyamatosan alakitsuk a sajat szokdsaink-
hoz. Igy példaul nézziik meg a kovetkez6 beallitast is.

Az Eszkézok / Beallitasok / Alapkényvtar lapon adhatjuk meg azokat az alap-
értelmezett konyvtarakat, amelyeket a Word a munka soran hasznaljon. Példaul
talalunk egy Felhasznaloi és egy Munkacsoport sablonok nevii beallitasi lehetd-
séget is, amelybdl az egyik lires lesz.

Tipp

Valasszuk ki az Egyéni sablonok elemet, majd a Mddositds gombot. A tall6zo
ablakban jeloljiik ki a felkinalt elérési utat, vagjuk ki és masoljuk le a vagolap-
ra (Shift+Del), majd OK-val 1épjiink ki. Valasszuk ki a Fdjl / Uj dokumen-
tum... parancsot, ¢s azt fogjuk latni, hogy kevesebb lapja lesz a parbeszédab-
laknak.

Utana adjuk meg az egyiknél a sajat Dokumentumok mappankat, ¢és azt
fogjuk latni, hogy a Fdjl / Uj dokumentum... parbeszédablak lapjai a mi almap-
paink nevével lesznek azonosak. Ha még nem felejtettiik el, akkor a vagolapon

nak beallitasaihoz.

Meglévo sablon atalakitasa
A Word sablonjai j6 kiindulasi alapot adhatnak, még ha azt a szegényes forma-
zast el is fogadjuk. Ebben az esetben nyissuk meg a Fdjl / Uj dokumentum... pér-
beszédablakot, valasszuk ki a megfelel6 sablont, de iigyeljiink ra, hogy lent a
Legyen uj: Sablon” radiégombot jeloljiikk be, mert igy az 01j fajl, amit megnyi-
tunk, egy sablon lesz.

Uténa irjuk 4t a szoveget a sajat munkanknak megfelelden. Ugyeljiink arra,
hogy a fajl minél altalanosabb legyen, hogy t6bb levélnél is fel tudjuk hasznalni.

www.moricznet.hu



Munka a sablonokkal 7

A datumnal példaul hasznaljunk mezokodot, igy az ij dokumentum létrehozasa-
kor aktualis datum keriil be a levélbe. Ennek alakja példaul a kovetkezd lehet.
Probaljuk ki az MMMM helyett az MM és az MMM formatumot is.

{ DATE \@ "yyyy. MMMM d." \* MERGEFORMAT }

Ha a sablont tébben is hasznaljdk tobb gépen, akkor az alairashoz irjuk be a do-
kumentum szerzgjének nevét mezokoddal { AUTHOR }, igy az alairas is min-
denkinél helyesen fog megjelenni. Ehhez természetesen egy olyan megosztott
mappaban kell elhelyezni a sablont, amelyet mindenki mindig elérhet.

Tipp
Ha van mar elkészitett dokumentumunk, akkor azt nyissuk meg, és mentsiik el
maskeént (Fdjl / Mentés masként...), és a parbeszédablakban a Fajltipus legor-
diil6 listaban valasszuk ki a ,,Dokumentumsablon (*.DOT)” elemet, igy a fajlt
sablonként mentjiik el. A valtoztatasokat csak utolag végezziik el rajta.

Uj dokumentum létrehozasa meglévé alapjan
Nincs mindig sziikségiink sablonra ahhoz, hogy tartalommal teli 4j dokumentu-
mot hozzunk létre. Ha az Intézd programban a jobb gombbal kattintunk ra egy
Word dokumentumra, akkor a helyi meni tartalmazni fogja az Uj parancsot is.
Ezzel gyakorlatilag egy masolatot készitiink a fajlrol, amelynek nem lesz még
neve, illetve a cimsorban a dokumentuml név olvashat6, ami azt jelenti, hogy el
kell még menteniink a fajlt. Eppen ez az, ami biztosit minket afel6l, hogy nem az
eredeti dokumentumot modositjuk, hanem annak egy masolatat.

Vigyazzunk!
Ha egy fodokumentumot lemasolunk, attol még a modositasok az
aldokumentumban torténnek, igy a fodokumentum lemasolasakor csak ma-
gunkat csapjuk be. Ilyen esetben az 6sszes fajlt masoljuk le, célszertien a map-
paval egyiitt. Azonban tovabbi csatolasok hasznalata esetén Ovatosan jarjunk
el, mert az 0 fajl modositasai azokra is kihatéssal lehet.

Tipp
Az Intézd programban masoljuk le a fajlt, a masolatot nevezziik at, igy mar az
0j nevii dokumentumot fogjuk megnyitni szerkesztésre, ami tartalmaban egye-
zik az el6z6vel, de attol teljesen kiilonallo.

2001. januar



8 Feladatmegoldas egyszeriibben

Uj egyéni sablonok készitése

Amennyiben nem all rendelkezésiinkre sablon a munkankhoz, de gyakran is-
métlédd feladatot kell elvégezniink, ugy késziteniink kell egyet. Egy modszert
mar emlitettiink, amikor a mar meglévé dokumentumot megnyitjuk, és sablon-
ként mentjiik el. Amennyiben ez még nem all a rendelkezésiinkre, ugy hozzunk
1étre egy uj tires sablont.

frjuk be a szitkséges szovegrészeket, helyezziik el a megfelelé pontokon a me-
z0kodokat, amelyek megnyitas utan a legfrissebb tartalmukat mutatjak. Formaz-
zunk meg egy-egy bekezdést, és megfeleld hatas elérése esetén vegyiik azt fel uj
stilusként. (Ezzel még kiilon is foglalkozunk a kévetkezd ffejezetben.)

A sablon azonban nem csupan szoveget és stilusokat tartalmazhat. Ha vannak
ismétlddo feladataink, gyakran hasznalt stilusaink, eseti kiemelésekhez hasznalt
formazasok, amelyeket esetleg makroban rogzitettiink, akkor azokat el is helyez-
hetjiik egy 0j eszkoztaron vagy egy uj meniiben. Ehhez kattintsunk az egyik esz-
koztaron a jobb gombbal barhol, és valasszuk ki a Testreszabas parancsot.

Arra tigyeljiink, hogy a k6zéps6 (Parancsok) lapon lent a Hely melletti legor-
diil6 listaban az 0j sablonunk neve legyen olvashato. Ebben az esetben ugyanis a
valtoztatasok a mi sablonunkban keriilnek eltarolasra, és nem a Normal sablon-
ban. Ilyenkor viszont csak akkor mutatja a Word az 0j formdjat, ha a sablonunk
alapjan hozunk létre egy 1j dokumentumot (vagy uj sablont).

Tipp

Hozzunk létre egy 0j eszkoztarat. Ehhez valasszuk ki az Eszkoztarak lapon az
Uj gombot. Adjunk neki egy nevet, majd valtsunk vissza a Parancsok lapra, és
vélogassunk a kategoridk kozott. A kategorian beliili parancsok listaja a jobb
oldali ablakrészben talalhato.

Egyéni eszkoztarra érdemes példaul feltenni az egyéni stilusokat, az egyéni
makrokat, esetleg az alkalmanként hasznalt betiitipusok neveit, de nem biztos,
hogy hasznos a Formazas eszkoztarat félig lemasolni.

Tipp
Ha tobb keresést és formazast altalaban egyszerre végziink el, akkor azt ve-
gyiik fel makroként. Ehhez véalasszuk ki az Eszkézok / Makré / Uj makré rog-
zitése parancsot, és végezziik el egyszer az ismétlodo feladatokat, majd allitsuk
le a makro felvételet.

www.moricznet.hu



Munka a sablonokkal 9

Ha sziikséges, akkor szerkesszink a makron (Alit+F11; Modulok /
NewMacros ablakaban megtalaljuk), majd a Wordben a Testreszabasnal te-
gyiik fel a makrot inditdo gombot az eszkoztarra.

Eszkizik Tablazab Ablak S0gd Moricz

W Hyeli elendrzés. . F7
Myely » _a
Hibés sz8veq javitésa. ..

H Szavakszdma.. —
4 ;
¥ Kivonatold. ..

Aukomatikus javikss.. .

Waltozasok kivetése 3 Eszkaztar
Qukk:mentumuK:glyes\’tese. . -
Dokumeptumyédslem. .
i |Minden dokumentum (Normal, dot) =
Cnline kiizds munka >
Lefrs:
Kirlevel, . Rogzités: 2000, 11, 20., készitd: Maricz Attla ra

=] Borfték és cimke...

Leveélvarazsla, ..

Sablonok és bavitmeények. .. k

Iestreszabés... Biztonsag. ..

Bedlitasok. ..
£ visual Basic Alb+F11
@B Microsoft Scripk Edibor  Alk+Shift+F11

2. dbra. Az alapkonyvtarak beallitisit ne mulasszuk el

Tipp
A mentik testreszabasanal a lapban emlitett utolso (25.) tipp szerint is eljarha-
tunk, amennyiben a sablont viszonylag kezd6 szamitogépes felhasznalo fogja
hasznalni. (/lyen eset lehet, amikor valaki kizardlag adatok rogzitésére hasz-
nalja a szamitogépet, igy annak komolyabb megismerésére a jelenlegi mun-
kajanal nincs is sziiksége.)

2001. januar



10 Feladatmegoldas egyszeriibben

A stilusok hasznalata

Sokan mondanék, minek bajlodni a stilusokkal, ha csak egyszerli leveleket ké-
szitlink. Sok forméazast nem tartalmaz, azt is el lehet intézni par Enterrel és
Tabbal, és a Word sablonjai is azt mutatjak. Ez sajnos igy is van, de ez nem je-
lenti azt, hogy a rosszat kdvetni is kell.

A stilushasznalat elonyei

M¢ég akkor is hasznosak a stilusok, ha egyszerii leveleket készitiink, mert annak
felépitése egyszerii. Szinte minden sora mas jellegli adatot tartalmaz, igy minde-
gyik lehet egy Uj stilusii bekezdés. Van ugyanis a Wordnek egy nagyszerii szol-
galtatasa. Amikor egy bekezdés végén Entert nyomunk, akkor megnézi, hogy az
adott stilusnal mit adtunk meg a , kovetkezs” stilusnak.

Igy ha a ,,Megszolitas™ stilust az ,Elsé bekezdés” nevii stilus koveti, akkor
nekiink semmit nem kell tenniink azért, hogy a Word atvaltson a megszoli-
tds beirasa utan az elsé sornak megfelelé formatumra. Es ez igy torténhet a
levél végén is az elkdszonési részben.

A stilusok hasznalatanak masik elénye az, hogy a dokumentum egységes képet
fog mutatni. A cimsorok, a kiemelések, de még a kisebb egyedi formazasok is a
megfelel6 moédon emelkednek ki a sz6vegb6l. Erre mar egy par oldalas irasnal is
sziikség van, de egy levélnél is azonnal szemet szirnak a szedett-vedett szer-
kesztésti bekezdések. Egy konyv esetében pedig nem is kell ecsetelnem ennek
sziikségességét.

A stiluselemek hasznalata
Stilusnak nevezzilk a szovegre (bekezdésre és a karakterekre) megadhaté for-
matumok Osszességét. A stilus elemei azok a formatumok, amelyeket tobbségé-
ben a Formdtum meniibdl elérhetiink. Kétféle stilus adhatoé meg. A bekezdésstilus
a bekezdés egészét érinti, és tartalmazza a karakterekre vonatkozo formatumokat
is. A karakterstilus a bekezdésen beliili szvegrészre alkalmazhato, és csak a ka-
rakterre vonatkozo formatumokat hatarozza meg, amelyek a betiitipus és a nyelv.
A bekezdésformatum jegyei az alabbiakra vonatkoznak: Betiitipus, Bekezdés,
Tabuldtorok, Szegély és mintizat, Nyelv, Keret*, Szamozas. (4 Keret egy ré-
gebben alkalmazott szovegdoboz, amely Normal nézetben is lathato, szerkeszt-
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A stilusok hasznalata 11

hetd, ellentétben a szovegdobozzal. Semmi kéze nincs a weblapoknal hasznalatos
. keret — frame” elemhez.)

Stilus madositasa

K

M

[Borasor 106 meliéket [ =l

it vegyen alapul: Kivetkezd bekezdés stilusa:

[ Hormal 1DG melléklet fg | 1 képaliras fé
Minta

Betiikipus. ..
Bekezdés. ..
- g = Tabultorok...
Hormal IDG melléklet + Behiizés: & 5
szimpla, Térkdbz: elftke 12 pt utdne Szegély...

Myely. ..

srt, Sorkdz

I~ Bekeril a sablonba P—
Szémozas. ..

oK ‘ Mégse | { Billentyid, |

Formatum ~

3. dbra. Atgondoltan épitsiik fel a stilusok rendszerét

Ha tehat egy bekezdés szovegére egy masik stilust adunk meg, akkor annak egy-
szeriben megvaltozhatnak a fent felsorolt formatumjegyei. Ebbol pedig eléggé
egyértelmiien lathato, hogy mennyi munkat takarit meg nekiink a Word a stilusok
biztositasaval.

Ugyeljiink az alabbiakra

» Természetesen nem kell mindig az sszes formatumot megadni, de mindezek
modositasara lehetdségiink van.

» Ha egy adott stilusti bekezdés megjelenését szeretnénk folytatni, de mas be-
kezdésformatummal (t6bb szintii felsorolasok esetén), akkor az adott bekezdést
hasznaljuk fel az uj alapjaul, amely igy ugyanolyan lesz, mint az elédje, de
egyes jegyeiben kiilonbozik, igy csak a kiilonbségeket kell megadni.

» A fostilus modositasa az arra épiilokét is modosithatja, ami ismételten egysé-
ges valtozast eredményez.

»> A bekezdésen beliili kiemelésekhez hasznaljunk karakterstilust, ha az nem
oldhat6 meg a Félkovér, Dontott és Alahuzott formazasokkal.
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12 Feladatmegoldas egyszeriibben

» Ha f6- és aldokumentumokat hasznalunk, és a stilusok automatikusan fiis-
stilnek a sablonbol, akkor feltétlentil tigyeljiink a stilusokra, mert a Word egyes
valtozatai hajlamosak arra, hogy eltiintessék az utolag ratett formatumokat a
bekezdés stilusanak frissitésekor. Ilyenkor ne formazzunk kézileg a stilustol
eltéréen, mert az elveszhet.

» A f6- és aldokumentumok hasznalata esetén a stilus modositasa abba a do-
kumentumba keriil, amelyik éppen nyitva van. Ha a stilus modositasat a sab-
lonban is eltaroljuk, és egységes képet akarunk latni, akkor engedélyezniink
kell az Eszkozok / Sablonok és bovitmények parbeszédablakban ,,4 dokumen-
tum stilusainak automatikus frissitése” kapcsolomezovel a frissitést.

Tipp
A stilusok 1étrehozasakor, altalaban az alapbeallitas szerint, a stilusok alapjat a
Normal stilus adja. Ez azt jelenti, hogy ha példaul a Normal stilus betttipusat
megvaltoztatjuk valami egészen masra, akkor az egész levél vagy dokumen-
tum megjelenése meg fog valtozni.

Ezzel pedig vigyazzunk, mert igy olyan bekezdések stilusa is megvaltozhat,
amelyeket nem is akarunk modositani. Azonban ne vegyiik ezt hibanak. Egy
dokumentumnal fontos, hogy az egységes képet mutasson, bar hasznalhatunk
példaul tobb betiitipust, de csak modjaval, mert a csiri-csaré formazas nem
mutat jol.

A stiluselemek megadasa

Kétféle modon definialhatunk stilusokat. Az egyik modszer szerint elébb elké-
szitlink minden jellemz6 bekezdésbdl egyet-egyet, amelyeket teljesen megforma-
zunk, mar amennyire sziikséges, majd rakattintunk a Stilus leg6rdiild listara, és
azt szovegmezOként hasznalva beirjuk az 0j stilus nevét.

Ha mar jartasabbak vagyunk a formatumok terén, akkor magunk is beirhatjuk,
kivélaszthatjuk a Formdtum / Stilus pérbeszédablakaban az Uj... gombot, és egye-
sével megadhatjuk a stilus jegyeit.

Eljiink a lehetéséggel, és az egysoros (egy bekezdéses) stilusoknl adjuk meg
minden esetben a kdvetkezd stilus nevét is, mert igy a bekezdés végén nyomott
Enter hatasara a kovetkezé bekezdés automatikusan elnyeri a sziikséges formatu-
mat.
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A stilusok hasznalata 13

Vigyazzunk!

A Word 97-ben a menii megjelenitésekor a stilusok nevei a sajat formatumuk-
ban jelennek meg. Ennek elkészitése a Wordnél eléggé idSigényes, kiilondsen
a lassabb gépeknél.

Aki megszokasbol a Crrl+Shifi+S billentyiiparancsot hasznalja a parbe-
szédablak megjelenitésére, az is meg fog lepddni, mert erre alapértelmezésben
a Stilus legordiild lista nyilik le, amelynek esetleg egy percre is sziiksége lehet
a stilusok szamatol fliggéen.

rTI. Dokumentum1 - Microsoft Word

Fail Seerkesstés Wéwet Beszirds Formatum Eschiztk Téblieot Ablak Sogd Mérice
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4. abra. A stilusok nevei formazottan jelennek meg a meniiben

A stilusok kivalasztasanak moédjai

A stilusok megadasakor vagy akar utana is kioszthatjuk a szabad billentyiikombi-
naciokat, és hozzarendelhetiink mindegyik fontosabbhoz egyet (dltaldban a
Crri+Shift+ betiik szabadok). Igy a stilus alkalmazasahoz elég csak a megfelel6t
lenyomni.

Ha kevesebb stilust hasznalunk, akkor érdemes azokat egy 0j meniibe, vagy egy 0j
eszkoztarra feltenni, hogy kénnyen elérheték legyenek. E modszemek kiilondsen az
egyedi sablonok esetén van jelentésége, mert ugy az egyedi dokumentum elkészitésé-
hez minden azonnal kéznél van, de legfoképpen szem elétt. Hasznélhatjuk gyorsabb
gépen a Ctri+Shifi+S billentyliikombinacioval a Stifus legordild listat is.
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14 Munkaigényes feladatok

Munkaigényes feladatok

A Wordben elkészithetiink nagyobb, munkaigényesebb feladatokat is, bar azok
sokszor csak annak latszanak, de egyszeriibben megvalésithatok, mint gondol-
nank. A bankok, szolgaltatok mar szinte havi rendszerességgel kiildik a hirleve-
leiket az értesitokkel egyiitt, ami bizonyara szamukra hasznos direkt marketing
fogas, nekiink jo minta arra, hogy ilyen hirleveleket elkésziteni nem is olyan ne-
héz.

Ha pedig az egyoldalas hirlevéltdl eljutunk a tobboldalas iskolaujsagig, netan
annak kereteit is kin6ttiik, akkor tovabbléphetiink a kisebb ismertetd flizetekre,
sot, vékonyabb ismertetd flizeteket, konyveket is készithetiink. Sok kiilonbség
nincs kozottiik, csak a konyvnél tobbet kell gépelni, és a nagyobb anyag jo rend-
szerezéséhez a témat részletesebben kell ismerniink, mintha csak egy rovid is-
mertett irank rola.

Hirlevelek és iskolaujsagok

Az ilyen brostirédk terjedelme az egy oldaltol a néhany oldalig terjed, altaldnos tajékoz-
tato szoveglick képekkel esetleg tablazatokkal, valamint diagramokkal, a tématol fiig-
gben. Az els6 oldalon talalhato egy diszes focim (egy kép vagy egy WordArt grafika),
valahol egy tartalomjegyzék, amennyiben sziikséges, de az lehet akér a témak rovid
vazlata is. Ebben az esetben az oldalszamokat elhagyhatjuk.

A focim utani szdvegrésznél be kell szirmunk egy szakasztorésjelet, amely le-
hetdséget biztosit arra, hogy az 0j szakaszban tobb hasabba tordeljiik a szoveget.
Ezzel biztosithatjuk, hogy a fécim egyhasabos legyen, mig a lap tovabbi része
pedig 3-4, kivansag szerint.

Készités sablon alapjan
Els6 alkalommal mindenképpen javaslom, hogy a Word hirlevél készitésére
szolgalo sablonjat hasznaljuk, amely tobbféle lehetdséget is bemutat. Inditsuk el a
Ujsig Vardzslot a Kiadvinyok laprol, vagy ha sablonunk van r4, akkor azt vé-
lasszuk ki. (A4 vardzslo is egy sablon alapjan létrehozott uj dokumentumot ered-
ményez.)

A varazslo egyszerl kérdései sokat nem modositanak a kivalasztott sablonon,
igy hamar hozzajutunk egy kész dokumentumhoz. Ezt eldszor modositsuk ked-
viinkre, hogy lassuk, milyen elemekbdl all 6ssze.

www.moricznet.hu



Hirlevelek és iskolaujsagok 15

Nézziik meg a Normal nézetben is, ha esetleg weblapot akamank késziteni beldle,
akkor valtsunk 4t a Tallézas (Webes elrendezés) nézetre is. A Word 97-es sablonja
alapjan késziilt lap tartalmabol semmit nem latunk Normal nézetben, mert a szoveg
szovegdobozokban van, ami ebben a nézetben nem szerkeszthetd. A Tallozas nézetben
ugyan megjelenik, de a weblapként t6rténd mentés utan semmi nem marad beldle.

Ezért javaslom azt, probalkozzunk a szerkesztéssel, ismerkedjiink a program
lehetéségeivel, mert igy késobb sem ér benniinket meglepetés. Ma még lehet,
hogy csak egy hirlevelet akarunk késziteni, de holnap mar arra gondolunk, hogy
mi lenne, ha a program a kész hirlevelet egyszertien elmentené weblapként és egy
ingyenesen foglalt tarhelyre azt kitennénk. A gondolatot hamar koveti a tett, és ha
elérelatoak voltunk, akkor mar csak az internetre torténé felmasolassal lehetnek
gondjaink, mert a hirleveliink weblapként is megallja a helyét.
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£l Seerkesctés Néest Beselras Formatum Esd blézat Ablsk Sigd Mérice
O & b & s | & REY B o~ QP A7
Cimsor 1 - djszerii = Times Mew Roman 20 ~||F D A = 2
L CORCSRE PR R O RYRERNEE DIRESYRL XY CNRFRIRE-RNRL RYRSUINGTRIR: -

bl il
2000 navem b P
Gareiteey gl 2Em g R s AL ]
= o 4l imear L— O debd-cme sk formi -
—_— isismlgil
ey et
1Y 3 Imabal ot Fajlmay
szam-tar Fie e IR ¥
1
1 e il
iahdisnde

i i bl Vehesgmiahpents
2n DIl s A S

R R R R AR o R R Rt R RN RE - AR R R -RURT-PE Ry O SARE I

Qb A TS AT
& i e
3{[ v erhel ds Ugried “Endiveln
: sl e
FTo [t Comcnis
ungriltoztic om, Jdamitied
ol st ikt és alkehmasist sbb- . i
4 o tbir oldalon o
w7 £ I T——— | ©
5 irwsgmeiherhismibot s [— =
BEIEERN »
Odal 1 sz 1 15 [Hely 5,7cm Sor 52 Betd 13 Magyar | O

5. dbra. Hirlevél készitése egyszertien, sablon alapjan
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16 Munkaigényes feladatok

Word 97 tipp
A létrehozott dokumentumban a szovegdobozok Gssze vannak kapesolva, igy az
egyikbdl a szoveg atfolyhat a masikba, ami jo. Viszont Word 97-ben nem tudjuk
weblappa konvertalni a dokumentumot.

Ezért ha az elkésziilt hirlevelet nemcsak nyomtatni akarjuk, hanem
weblapként is meg akarjuk jelentetni, akkor a focim alatt sz(irjunk be egy tab-
lazatot annyi oszloppal, ahany hasabosnak akarjuk latni a szovegiinket. A
weblapokon tablazatokkal oldjuk meg altaldban a hasabos megjelenités lat-
szatat, de a tablazat szegélyeit torolntink kell, hogy ne latszodjanak.

Word 2000 tipp
Ez a valtozat mar el tudja menteni weblapként az dsszekapcsolt szovegdobo-
zokat is, igy nem kell nagyon atalakitanunk a sablont. Hozzunk létre egy 11
iires dokumentumot, és épitsiik fel a lapot csak szovegdobozok alkalmazasa-
val. A sablont hasznaljuk segitségiil, ott probaljuk ki az egyes formazasokat,
miel6tt a sajat hirleveliinkon modositanank valamit.

Word 2000 tipp
A weblap mentésekor a Word minden sablon leirasat elmenti a HTML-fajlba.
Ezért egy ilyen mentés elott a felesleges stilusokat toroljik ki a
dokumentumbol, igy kisebb lesz a weblapunk fajlmérete.

A hasabos szoveg beallitasai

Ha egy 0jsag megjelenését szeretnénk eldallitani szovegdobozok ¢és tablazatok
nélkiil, akkor arra is lehetéségiink van. Ehhez azt kell tudnunk, hogy a doku-
mentumunkat szakaszokra oszthatjuk. Egy szakaszon belill csak egyféle hasabo-
zas lehet.

Hozzunk Iétre egy 1j tires dokumentumot. Nyomjunk sok Entert, majd [épjiink fel példaul
a3. sorba, és valasszuk ki a Beszirds / Toréspont parancsot, majd az U szakasz folyamatosan
radigombot. Ezzel mar két szakaszra osztottuk a dokumentumot. Valtsunk 4t Oldalkép
(Nyomtatdsi kép) nézetre, kattintsunk a 2. szakasz teriiletére, majd a Szokdsos eszkoztér hasd-
bok gombjara.

A kattintasnal tartsuk lenyomva az egér gombjat, igy tudjuk hiizni a kijelolést,
¢és megadhatjuk, hogy hany hasabos legyen a szovegiink. Ezzel csak az adott sza-
kaszban valtozik meg a tordelés, a tobbiben nem. Valasszuk ki ebben a szakasz-
ban a Formatum / Hasabok parancsot, és nézziik meg a lehetdségeinket.
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Lassuk a fontosabb beallitasokat az alkalmazas sorrendjében:
U  Azonos hasibszélesség: Ha azt szeretnénk, hogy minden hasab egyforma

széles legyen, akkor kapcsoljuk be.

U Hasabok szama: Itt modosithatjuk a hasabok szamat.
O A hasibok szélessége és térkoze: Barmelyik adatot is médositsuk, a masik
is valtozik vele egyiitt, hiszen egymastol fliggd adatok.

Tipus

Egy  Kettd  Harom
Hasahok szama:

Hasabok szélessége és térkize
Melyik:  Szélesség: Térkdz:
1; £ 78 = [0,5m =

¥ fzonos hasabszélesség

Hataikiir: ktudlis szakasz -

TMlinka

r

6. abra. A hasabozas beallitasa a Formatum meniibol

Igy egy tjsagoldal elballitisahoz az elsé szakaszt hagyjuk egyhasabos forméaban,
mert oda jon a fécim, de a kovetkezonél allitsuk be 3-4 hasébra, kivansag szerint.
Ha beszirunk egy képet, keretet vagy szovegdobozt (ez is datalakithato keretté
a Tulajdonsdagok beallitasaindl) a szovegen kiviilre, akkor az is megadhat6, hogy
folyja korbe a szoveg. Igy akér két hasab széles képeket is beszarhatunk, és a
szoveg megjelenése olyan lesz, mint az Gijsdgokban.

Tipp

A haséabok beallitasai el6tt nézziikk meg vonalzon az oldal szélességét. Ugyanis
csak a margon beliili tér oszthato fel hasabokra. Ha ez nem megfeleld, akkor
valasszuk ki a Fdjl / Oldalbeallitas parancsot, és adjuk meg pontosan a lap és a
marg6ja méretét, ebbdl jon ki egy kivonas miivelettel a lap belsé mérete.
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18 Munkaigényes feladatok

Tipp
A probalkozasokhoz szdvegre van szitkségiink. frjunk be egy bovitett altalinos
mondatot, majd jeloljiik ki, masoljuk le a vagolapra, és szarjuk be a Shifi+Ins-
tel nagyon sokszor. Igy méasodpercek alatt hozzajutunk egy tesztszoveghez,
amelyen tetszOleges formazasokat végezhetiink, mert pontosan olyan ,.esése”
van, mint egy igazi szovegnek.

A képek beszurasanak médja

A legszarazabb szdveget is latvanyosabba tudjuk tenni a képekkel, még ha azok
sokszor nem is mindségi fotok, hanem csak egyszerii rajzocskak. A Beszurds /
Kép almeniibol sokféle képet beszarhatunk. A ClipArt képek egyszerli rajzocs-
kak, de a sajat fotdinkat is tarolhatjuk benne.

Altalaban a sajat képeinket a Besziirds / Kép / Fajlb6l parancsnal adhatjuk
meg, csatolassal vagy anélkiil, és a szovegen kiviilre vagy a szoveg kozé. Ez
utébbit véalasszuk ha csatolast hozunk létre. (Tovabbi tippeket ldsd a lapban a 9.
tippnél.)

WordArt grafikaval készithetjiik el az Gjjsag focimét, de mas ferdén, ivesen, torzitot-
tan megjelend szavak esetében is ezt hasznaljuk. Az alakzatok beszirasaval véltozatos-
sa tehetjiik a lapot, sét, egyesek belsejében el is helyezhetiink egy szovegdobozt,
amelybe szoveget és képet is sziirhatunk.

U powOrTe
Loy zapourn®

7. dbra. Variaciék WordArt grafikikra

Egyéb objektumok a dokumentumban

A dokumentum tipusa valogatja, hogy milyen egyéb objektumot sziurhatunk még
be a fajlunkba. Egy hivatalos, gazdasagi témaju irat esetében egy diagram, tablazat
kapcsolodik a téméhoz, de az is meghatarozo, hogy milyen egyéb programot tele-
pitettiink még a gépiinkre.

Elvileg barmelyik altal elkészithetd dokumentum beagyazhat6é egy Word do-
kumentumba, ami igy megfelel6 illusztracidja lehet a hirleveliinknek. Ne feled-
kezziink meg a tulméretes szimbolumokrol sem, és barmelyiket elhelyezhetjiik
halvany amyalattal a hattérben is vizjeles lap érzetét keltve.
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Tipp
Szarjunk be egy tetszéleges objektumot (példaul egy ClipArt képet), majd je-
loljiik ki egy kattintassal, és a jobb gombos helyi meniijébdl valasszuk ki a Kép
formdzasa parancsat. A Kép lapon adhatjuk meg a fényességi viszonyokat,
amelynél példaul az F: 85% - K:15% értékeket allitja be nekiink a program, ha
a listabol a Vizjel elemet valasztjuk ki. Fontos még, hogy a Széveg lapon a
Korbefuttatas stilusanadl a Nincs elemet jeloljik be.

Mar halvany a képiink, de a széveg magé is kell még kiildeniink. Ehhez ke-
resstink egy beszédes parancsot a kép helyi meniijének Sorrend almentiijében
(szoveg mogé kiildés :-). Ez azonban csak akkor miikodik, ha az széveg nem
futja kérbe a képet.

M oy o
i 4 & Hizdssal levdlaszthatd & mend

H Racs... B Hatrakildés
Elmozdtés + O Elbbre hozds
Igazités wagy elosztis v L& Hatrébb kildés
Forgatés vagy tikrizés v ED) Seiven olé hozds

, B sztveq mié kildés

& szBveg kirbefuttatasa

alkés beepitett alakeatok Kozttt 3

s e e e e e
Rajz - Blakzatok + . W [ O B 4l @ | & - - =E=E8a.

Oldal % Magyar

8. abra. Egy képpel diszitett és Painttel készitett diagram

Tipp
Valasszuk ki a Besziiras / Objektum parancsot, ¢s a Létrehoz egy ujat lapon gérges-
stik végig a listat. Ilyen sokféle U objektumot hozhatunk létre és szarhatunk be a
Word dokumentumunkba. Ugyanezen tipust fajlokat ha mar elkészitettik kiilon,
akkor a Fdjlbol késziti lapon adjuk meg az elérési utjat, és kapesoljuk be a Csatolds
kapcsolomez6t. Gondoljuk meg a Szévegen kiviilre bejelolését vagy éppen kikap-
csolasat is.
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Tipp

Néha eléfordul, hogy olyan vonalas diagramot kell a szévegbe illeszteniink,
ami csak egy vonalat abrazol, példaul a BUX napi ingadozasat. Ebben az eset-
ben az abran 1év6 két tengely kozott egy vonal talalhato, igy a kép pedig elég-
g¢ puritan lesz.

Készitsiik el kiilonosebb formazas nélkiil a diagramot az altalunk hasznalt tabla-
zatkezeld programban (példdul az Excelben), majd a diagramot az ablakkal egyiitt
az Alt+PrtSc billentylikombinacioval masoljuk a vagolapra. Utana azt szijuk be a
Paint programban. Nyissunk egy ujabb Paint ablakot, és ott is szarjuk be. Az egyik
képen a diagram alatti teriiletet kivéve ontsiik ki az egész képet fekete festékkel, és
mindent feketitsiink el.

Nyissunk meg egy harmadik ablakban egy képet, majd a befeketitett abrat a
vagolapon keresztiil masoljuk at, és ugy szhrjuk be, hogy a diagramteriilet fe-
hér része atlatszo legyen. Igy a kép megfeleld részét latjuk benne. Uténa a fe-
kete részt ontsiik ki fehérre, és vagjuk ki a mar képes diagramot, és szurjuk be
az eredeti diagramképbe. Mint egy Puzzle képet, ugy kell beilleszteni a diag-
ram vonala ala a vele pontosan egyez0 képet. Mentsiik el az igy elkészitett di-
agramképet, és azt szarjuk be a Wordbe a Beszurds / Kép / Fajlbol parancsa-
val, hiszen ez mar egy kép, nem egy diagram. Az 4bra is ezt mutatja.

25
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9. abra. Egy képpel diszitett és Painttel készitett diagram
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Terjedelmes irasmii készitése

Ha a hirlevél készitésén talmutatéoan mar kicsit hosszabb szoveges dokumentu-
mot készitiink, akkor azt jol fel kell épitentink, és nem szabad csak gy belevagni.
Els6 1épésben meg kell imunk a vazlatat a késziilé miinek, amihez a Word vaz-
latnézete a legidealisabb. Itt minden sziikséges segédeszkozt megtalalunk, ami a
feladatoz kell.

Ha a mivet tGl hosszira tervezziik, akkor mar az elején osszuk fel
aldokumentumokra. A széveg bevitelekor mar csak az aldokumentumokat fogjuk
megnyitni, és a fédokumentumot csak akkor latjuk, amikor az egészet egyesitjiik,
kereszthivatkozasokat helyeziink el benne, illetve a tartalom- és egyéb jegyzékeit
készitjiik el.

Kozepesebb terjedelmt irdsok esetében hasznalhatunk egy f4jlt, de ha lassabb
géplink van, és az Oldalkép (Nyomtatdsi kép) nézet megjelenitése lassu, akkor
felezziik el a dokumentumot.

A vazlat megirasa Vazlat nézetben

Valasszuk ki a Nézet / Vazlat parancsot, vagy hasznaljuk a vizszintes gorgetésav
Tagolds gombjat. Uj dokumentum esetén egyetlen Normal stilust bekezdésiink
van, de a vazlatban ez Cimsor 1-ként latszodik, ez ne zavarjon benniinket.

Kezdjiik el irni a mii elsd szintii cimeit. Ezek azok a 0 témak, amelyekrdl az
irasunk szolni fog. Minden sor végén nyomjunk Entert. A cimek rovidek legye-
nek, mint altalaban a fécimek.

Utana lépjiink fel az els6 cimhez, és nyomjunk Entert a sor végén. Az igy 1ét-
rehozott iires sorban allva kattintsunk a Tagolas eszkoztar Lefokozds (=) gombja-
ra. Ezzel Cimsor 2-re fokoztuk le a cimet. Most irjuk be a féfejezet alfejezeteinek
cimeit. Hasonloan jarjunk el a tobbi fofejezetnél is. Ha az irdsmii nagyobb terje-
delmii, akkor 3. és 4 szintre is menjiink le.

Ha egyes témahoz olyan sok alfejezet tartozna, ami mar zavard lenne, akkor a
fejezetet csukjuk be a Részletek elrejtése (-) gombbal, majd 1éptesiik el6re egy
szinttel a cimsort. Ezzel el6léptettiik a fejezetet (<). Most a Részletek megjeleni-
tése (+) gombbal ismét nyissuk ki a fejezetet, és lathatjuk, hogy minden fejezet
elérébblépett egy szinttel. Hozzuk 1étre az tjabb alfejezetcimeket a mar elérelép-
tetett alfejezetcimek ald. (Ldsd még a lapban is a 3., 4., 5. tippeket!)
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Komfortnovel6 szolgaltatasok:

1..7 gombok: Csak a megadott szintig jeleniti meg a cimsorokat.

Mindent: Minden szoveget megjelenit ebben az egyedi nézetben.

Csak az els6 sor megjelenitése: Elsdsorban a kész szovegnél érdemes al-

kalmazni. Nagyon jol megmutatja, hogyan kezdjik a bekezdések elsd

mondatait. Ha sok egyezés van, akkor ,csiszoljunk” még stilusunkon.

»  Formazott megjelenités: Formazas nélkiil a hosszabb listak attekinthetSb-
bek, viszont formazas esetén azt is latjuk, hogyan mutatnak a cimeink a
valasztott betiitipussal.

»  Nagyitas: A Szokdsos eszkOztar Nagyitds mez6jébe irt masik értékkel a na-

gyitast modosithatjuk, igy az elobbivel kombinalva az idealis megjelenitést

érhetjiik el.

Y V V
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10. dbra. Eszkéztarak megjelenése a Word 97-ben és a Word 2000-ben

A fodokumentum felépitése

Els6sorban 100 oldal feletti irdsok €s lassu gép esetén sziikséges a fédokumentum
hasznalata. Ilyenkor a megirt vazlat megfelelé szintjeit jeloljik ki, és a Fédoku-
mentum eszkoztar Aldokumentum létrehozdsa gombjara kattintsunk. Utdna ment-
siik el a dokumentumot, ami igy az aldokumentumokat is el fogja menteni kiilon
fajlokban.

Tipp
A vazlat megirasa el6tt hozzunk létre annyi Cimsor 1 szintli cimet, amennyire
valoszintileg sziikségiink lesz. Olyan ,,cimeket” irjunk be, amelyeket fajinév-
ként szeretnénk latni. Mentsiik el a fédokumentumot, és az aldokumentumok a
cimsorok neveit fogjak felvenni. Utana mar akar az aldokumentumban is ké-
szithetjiik a fejezet vazlatat.
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Tipp
Vigyazzunk a fédokumentumba valo szerkesztésnél, mert el6fordulhat, hogy a
szakasztorésjel mogé irunk valamit, és az nem az illetd fejezet
aldokumentumaba fog keriilni, hanem a fédokumentumba. Ez pedig sok keve-
redést okozhat még.

Kattintsunk az Aldokumentumok becsukdsa gombra. Ismerkedjiink a lat-
vannyal, mert a kovetkezd alkalommal a megnyitds utan ez a latvany fog fo-
gadni benniinket. Ugyanezzel a gombbal most nyissuk ki ismét az
aldokumentumokat.

Az aldokumentumok szerkesztése

Az aldokumentumok elvileg szerkeszthet6k a fédokumentumbol nézve is, de ak-
kor minek az egész? Természetesen azért készitettiik, hogy kiilon fajlokban tud-
juk szerkeszteni a szveget, igy azokat kiilon nyitjuk meg. Az egyes fejezeteket
igy tobb személy is irhatja, és a végén egyesitik az egész dokumentumot.

Elvileg arra is lehetSségiink van, hogy az aldokumentum maga is fédoku-
mentuma legyen tovabbi aldokumentumoknak. Ilyen nagyméretii feladatok meg-
oldasara azonban ritkan van sziikség, masrészt ilyenkor mar egy erésebb gép be-
szerzésével elkeriilhetd a tobbszoros beagyazas.

Az ilyen szerkesztés hatranya, hogy a menet kozben modositott stilusok do-
kumentumonként eltérhetnek, ha azokat a dokumentumba mentjiik. Ha a sablon-
ba is elmentjiik, akkor pedig meg kell adnunk, hogy a dokumentum automatiku-
san frissitse a stilusokat. Ilyenkor viszont a stilustol eltéré formazasok elvesznek,
minek kovetkeztében a dokumentum tordelése szétesik minden megnyitasnal. Ez
ellen ugy védekezhetiink, ha nem tériink el a stilusok adta formatumtol. Ez vi-
szont nagyon nehéz, mert ha egy bekezdést csak egy kicsit kell ,,meghiizni”, hogy
elférjen még éppen a lap aljan, akkor azért nem érdemes egy egész sort kitorolni.

Tipp
A fédokumentum megjelenitésekor van arra lehetdségiink, hogy a dokumen-
tum egészére vonatkozo kereszthivatkozasokat szarjunk be. Ha viszont azutan
megnyitjuk az aldokumentumot Oldalkép nézetben, akkor a mezéket a Word
automatikusan fiissiti, illetve csak szeretné, de nem sikeriil neki. Ilyenkor egy
terjedelmes hibaiizenet jelenik meg egy oldalszam helyett, amit6l a szoveg
tordelése megint szétzuhan.
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Ennek kivédésére a fodokumentumban jeloljiik ki az egész szoveget, a magyar
véltozatban a Ctrl+Shift+O-val, majd nyomjuk meg a Ctrl+3-at, ami zarolja
az Osszes mezokodot. Legkdzelebb, amikor ismét a fédokumentumban va-
gyunk, a kijelolés utan a Ctri+4-gyel, feloldhatjuk a mezok zarolasat, majd F9-
cel frissithetjiik, és ha még sziikséges, akkor tjjra zarolhatjuk azokat.

Segédfajlok készitése

A Word 97 6ta minden mentésekor egy tjabb ideiglenes fajl jon létre a doku-
mentum mappdjaban. A 20-30. mentés utdn pedig elszall a Word, és a doku-
mentumbdl semmi hasznalhaté nem marad. Ezért mindenképpen érdemes hosz-
szabb munkak esetén létrehozni egy ij dokumentumot, amelybe a Vizlat nézet-
ben éllva beszarunk egy aldokumentumot, az éppen szerkesztett szovegfajlt. igy
ez a dokumentum fédokumentum lesz, és nem keletkezik minden mentésnél egy
Ujabb ideiglenes fajl.

Ilyenkor tehat ezt az ideiglenes fédokumentumot hasznaljuk a szerkesztésnél,
de a valtozasok természetesen az aldokumentumban torténnek. Az egész triikkre
csak azért van sziikség, hogy a Word ne téltse meg a mappankat a sok hullamje-
les ideiglenes fajllal.

Ezzel a modszerrel azt is lathatjuk, hogy egy aldokumentum ugyanolyan Word
dokumentum, mint barmilyen mas fajl, és az szerkeszthet$ akar tobb masik do-
kumentum aldokumentumaként is.

Egy hasznos kis makroprogram

A vazlat elkészitése utan a dokumentumunk csak cimsorokbol 4ll, igy minden
egyes fejezet irasakor, vagy egy feljegyzés beirasakor elébb sok-sok Enterrel iires
sorokat kell ,.gydrtanunk”, ami kicsit zavar6. Ilyenkor jol jon egy olyan kis
makroprogram, amely ezt a feladatot elvégzi helyettiink teljesen automatikusan.

Ehhez el6bb rogziteniink kell egy makrot, amiben egyszer eljatsszuk a sziiksé-
ges 1épéseket. Egy helyen sziirjunk be pér iires bekezdést (Enterrel), esetleg adjuk
meg a sziikséges formatumot, stilust, majd jeloljiik ki a bekezdéseket, és masol-
juk le a vagolapra (Ctri+Ins).

Ezt kovetik a ismétlédo feladatok. A kovetkezd cimsor els6 karaktere elé kell
Iépniink, és oda kell beszarni azt a par formézott iires sort. Inditsuk el a
makrofelvevét (Eszkozok /Makré / ... rogzitése), majd nyomjuk meg a Ctrl+8-at,
majd a Shift+Ins billentylikombinaciét. Utdna allitsuk le a makrd felvételét.
Nyomjuk meg az Alt+F11-et, ¢s a makrot megtalaljuk a TemplateProject
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(Normal) / Modulok / NewMacros modulban. Dupla kattintassal nyissuk ki a
modult, és keressiik meg az ablak leg6rdiilé meniijében a makronkat.

A programot ki kell egésziteniink egy ciklussal, hogy ne egyszer végezze ezt
el, hanem egészen a dokumentum végéig. Hol a vége? Ott, ahol mar ne tudunk
lejjebb 1épni. Lassuk a programot!

Sub Beszuro ()
Selection.MoveDown Unit:=wdParagraph, Count:=1
Selection.Paste

End Sub

Mos egészitsiik ki, és javitsuk ki az elsé sort az alabbi alakra:
Sub Beszuro ()
Do
megy = Selection.MoveDown (Unit:=wdParagraph, Count:=1)
Selection.Paste
Loop While megy <> 0
End Sub

A Do-Loop ciklus ismétlési feltétele (While), hogy a megy valtozo értéke ne le-
gyen nulla. A, Jelépési” (MoveDown) utasitast ugyanis fliggvényként hasznaltuk,
és az igy visszatérési értékként adja, hogy ténylegesen mennyit Iépett le. Ha
semmit, akkor a dokumentum végén vagyunk, tehat nullat ad eredményiil, tehat
kiléphetiink a ciklusbol.

Addig viszont mindig visszatér a ,,Do” utani utasitasra, és folyamatosan 1ép-
ked, beszir, ahogyan megadtuk neki. A makrét a Word dokumentumbol az
Alt+F8-ra kapott parbeszédablakbol indithatjuk, és mivel csak ritkdn van ra
sziikségiink, ezért nem is érdemes sem eszkoztarra, sem meniibe betenni.

Tipp
Az el6bbi program egy minta arra, hogyan kell egy makrot , felturbositani”, ami
egy lépést hajt végre. Minden egyénileg rogzitett makroban van lépés
(MoveDown), amelyet az elobb tanult modon fliggvénnyé alakitunk, és mar
egy csapasra el is végzi helyettiink a munka nehezét.
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Tipp

Gyakran el6fordulhat olyan, hogy keresiink valamit a dokumentumban, és
amikor megtalaltuk, akkor bizonyos formazast végre kell hajtanunk rajta. Ezt
szintén a dokumentum végéig el kell végezniink. Ilyenkor ismét vegyiik fel a
keresés, formazas, javitas egy lépését, majd a makrot szerkessziik at tigy, hogy
az ismert ciklusba agyazzuk.

A feladat megoldasahoz nem kell ismermni a Visual Basic programozasi nyel-
vet, mégis jol tudjuk hasznositani a magunk céljaira az igy készitett makrokat.

Az élofej és él6lab tartalma

Konyvek élofej és/vagy €l6lab részében az oldalszamon kiviil mindig talalunk
valamilyen kiegészitd informaciot. Ez egy szotarnal lehet a lap elején vagy végén
1év4 sz0, de az éppen megnyitott fejezet cime is.

iZ] D okumentums - Microsoft Word
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11. abra. Néhany hasznos pont az élofej szerkesztéséhez

Ezeken a helyeken valtakozo tartalom is szerepelhet, attol fliggéen, hogy mennyire
akarunk elmélyedni a mezokodok haszndlataban. Ugyanis a megjelend informaciok
minden esetben mezokodok eredményei, hiszen egy €l6fej van, ami minden oldalon
megjelenik, de mégis mindig méas a tartalma.

El6szor a Fajl / Oldalbedllitast kell megfelelden elvégezniink. Ha konyvet
irunk, akkor az Elrendezés lapon az Eldfej és él6ldb szakaszban két valasztasunk
is van. Ha egy fofejezet egy szakasz elején kezdddik, akkor megadhatjuk, hogy a
szakasz elsé oldalanak éldfeje eltérd legyen. A konyv pdros és paratalon oldalai
is eltéréek szoktak lenni, hiszen a bal oldali lapon az oldalszam a bal oldalon van,
a jobb oldali lapon pedig a jobb oldalon. Ha ezt bejeloljiik, akkor a parbeszédab-
lak Margok lapjan a bal, jobb margok nevei értelemszeriien belsére, kiilsére fog-
nak valtozni.
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Oldalbeallitas
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12. dbra. A dokumentum oldalbeallitasait meghatarozo elemek

Az ¢élofejben a kiilso szélen az oldalszamot jelenitjilk meg, béar ezt sokan az ¢l61a-
bon helyezik el, de mindig a kiils6 szélen. Ehhez a bal oldalon nem kell tenni
semmit, de a jobb oldalra igazitashoz be kell szarnunk, vagy odébb kell huznunk
a jobbra igazitott tabuldtort egészen a margo6 széléhez, majd nyomnunk kell egy
Tab billentyiit. ha van kozépre igazitott tabulator is, és esetleg nekiink erre nincs
sziikségiink, akkor fogjuk meg az egérrel a vonalzon, és hiizzuk le a vonalzorol.
Utdna mér nincs mas dolgunk, mint elhelyezni a Besziirds / Mezé paranccsal a
kivant hivatkozasokat.

Tipp
Helyezziik el a bal oldalon a fofejezet cimét (Cimsor 1), a jobb oldalon az al-
fejezetét (Cimsor 2). Ehhez nyissuk meg az éléfejet (Nézet / Eldfe), majd a bal
oldalon nyomjuk meg a Tab és a Ctrl+F9 billentyiiket. Irjuk be a kévetkezs
mezékodot:
{ STYLEREF \l "Cimsor 1" \* MERGEFORMAT }

Ez egy stilushivatkozas mez6, amely beszlrja a nevezett stilusi bekezdés le-
gutobbi (\L) el6fordulasanak teljes szovegét. Ez elsore ijesztoen hangzik, de ha
tudjuk, hogy egy cimsor csak legfeljebb félsoros, akkor mar értheté. Egyéb-
ként mas helyen, mas feladat esetén van értelme egy masik stilusu bekezdésre
is hivatkozni, amely esetleg sokkal hosszabb szovegti is lehet. A jobb oldali
¢élétejben pedig a { STYLEREEF \I "Cimsor 2” } mezot helyezziik el, amelyet
az F9-cel tudunk frissiteni.
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Feladat
Helyezziink el minden negyedik oldalon a szokasostol eltérd szoveget az él6-
labon (példaul egy internetes cimet :-).

{IF {=INT( { Page }/4) } = {= {Page}/4} “www.moricz.com”
{ Styleref “Cimsor 3” } }

Ebbdl a { Page } az oldalszamot adja meg. Az { = p/4 } az oldalszam negyede,
ami haromszor tortszam lesz, igy az { =INT( p/4...) } csak egyszer ad azonos
eredményt az el6zdvel, amikor az oldalszam oszthatd néggyel. Ha tehat ez a
feltétel igaz, akkor az { IF feltétel IGAZ HAMIS} mez6 eredménye minden
negyedik oldalon a webcim, mig a tobbi esetében a Cimsor 3-as cimre valo hi-
vatkozas lesz.

A lényegi rész megirasa
Ha jol irtuk meg a vazlatot, akkor a szoveg megirdsa mar csak id6 kérdése. A
szoveg kozé idonként beszirunk képet is, amelyet ha nem helyeziink el a szove-
gen kiviil, akkor Normdl nézetben szerkeszthetjiik végig a szoveget, aminek er6-
forrasigénye lényegesen kisebb, mint Oldalkép nézetben (Word 2000-ben
Nyomtatasi kép nézet a neve).

Ha 4lland6 objektumtipusokkal dolgozunk, akkor a Besziirds / Képaldirds /
Automatikus gombbal ezt automatizalhatjuk is. Ez is kap természetesen egy 0j
stilust, igy az abrajegyz¢ék elkészitése is csak egy gombnyomas lesz (Beszurds /
Targymutato és tartalomjegyzék).

Tipp
Biztos van 6nnek is kedvenc programja, amelyet szivesen hasznal. frjon rola
egy cikket! Epitse fel a mondandoja vazlatat legalabb két szinten, szintenként
2-3 alcimmel. frjon minden fejezethez péar bekezdésnyi szoveget, szirjon be
egy-két képet. Ezt az Alt+PrtSc-nel kell a vagolapra masolni, és egy grafikai
programmal lehet BMP, GIF, JPEG formatumok egyikében elmenteni.

Ha van kedviik hozza, akkor a Word 97/2000 valtozatokban el is menthetik
weblapkeént, és akér az interneten is kozzétehetik. Erdemesebb azonban feje-
zetenként kiilon lapra helyezni, és a lapok kozti valtast hiperhivatkozasokkal
megoldani.
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Internetes feladatok

Az internet egyre inkabb atsz6vi a napi munkankat, igy mindig keressiik az 0j és
munkénkat megkonnyitd szolgaltatdsokat a programokban. Leginkabb az elekt-
ronikus levelezést hasznaljuk, és a dokumentumainkat szeretnénk elkiildeni e-
mailben. Ezen a téren tobbféle megoldas is kinalkozik, attol fiiggden, hogy mi-
lyen Word valtozatot hasznalunk.

A masik internettel kapcsolatos feladat a weblapok készitése, illetve masként
fogalmazva a dokumentumaink weblapként torténé mentése. A kettd nem ugya-
naz, majd kitériink ra.

Elektronikus levelezés

Ebben a témaban kétféle modon kertilhet szoba a Word. Ha az e-mailt meg
akarjuk szerkeszteni a Word segitségével, vagy amikor egy dokumentumot aka-
runk elkiildeni e-mailben. Ennél is kétféle modszer létezhet, attol fliggden, hogy
melyik Word-valtozatot hasznaljuk (97/2000).

A dokumentum kiildése e-mailben Word 97-ben

A Word 97-ben a Fajl / Kiildés / Levél parancsot valasszuk ki, amikor a doku-
mentumot el szeretnénk kiildeni e-mailhez csatolva. Ez megegyezik azzal a mii-
velettel, mintha a sajat levelezoprogramunkban megirnank egy e-mailt, és a Fdjl
csatoldsa miivelettel mellékelnénk az elkésziilt Word dokumentumot.

Ezt azért inkabb csak az internetre csatlakozo céges haldzatok esetében tegyiik,
mert a Word dokumentumok elég jol témdrithetdk, kiilondsen ha beagyazott ob-
jektumokat is tartalmaznak. Ezért ebben az esetben a Word dokumentumot ment-
siik el, és a mappajaban tomoritsiik, majd ugy kiildjiik el az e-mailhez kiilén csa-
tolva.

A dokumentum kiildése e-mailként Word 2000-ben
A Word 97-hez képest a Word 2000 ujdonsaga, hogy a Szokdsos eszkdztaron
megjelent egy uj gomb, amellyel megjelenithetjilk az iizenet fejrészét, igy az el-
keészitett dokumentumot e-mailként kiildhetjiik el.

Ezt az Outlook Express is képes atvenni, és ugy megjeleniteni, mint ahogyan az
a Wordben is lathatd. ( Lasd még a lapban a 18. tippet! ) Ennek elonye, hogy pél-
daul egy levél e-mailben is elkiildhetd, az ott is pontosan olyan format mutat,
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mint a Wordben, igy az a célhelyen is kinyomtathato, tovabbkiildhetd, igy idét
sporolhatunk meg vele. Mivel egy olyan gépen, ahol a Word 2000 gond nélkiil fut,
ahol a program inditasa nem jelent problémat, ott mar a napi levelezést is végez-
hetjiik ezzel a programmal.

gy mar nem dokumentumokat fogunk elkiildeni, hanem leveleket, és alapve-
téen ez a célunk, csak eddig nem nagyon volt ra lehetdségiink. (7ermészetesen
mdar a Windows 95 Posta programban, és az Outlook mindegyik valtozatiban el-
érhetd volt ez a szolgaltatds, de akkor az atlagos gépek erdforrdsait indokolatla-
nul jelentGsen lekototte ez az apro feladat. Mostandban ez a helyzet kezd javulni.)

Az e-mail szerkesztése Wordben
Amennyiben a Word 97 telepitésekor megadtuk, hogy a Word legyen elérhet6 az
e-mailek szerkesztésekor, gy az Exchange (Posta) programban azt is hasznal-
hatjuk a levelek irasakor. A Word 2000 telepitésénél csupan a Cimjegyzék integ-
raldasahoz kell egy opciot kivalasztanunk, amennyiben nem teljes telepitést vég-
A Word 2000-ben egy levél elkészitése utan kattintsunk a Szokdsos eszkoztar
E-mail iizenetfej gombra, és a megjelené mezdket a szokasos modon toltsiik ki
(felado, cimzett, targysor). A Masolat kiildése gombra kattintva a dokumentum-
bdl e-mail tizenet késziil, és HTML formatumban kodolva az alapértelmezett le-
velezéprogram Postdzando iizenetek mappajaba keriil a levél. A dokumentumot
természetesen szerkeszthetjiik tovabb, de el is menthetjiik, mintha mi sem tértént
volna.

Levélkiildés az Outlookkal

Az Outlook programot is sokan hasznaljak, foként céges iigyfelek. Egyéni, de fo-
ként betarcsazos felhasznalas esetén nem igazan elényds a hasznalata, mert az
Outlook Express sokkal kényelmesebb és egyszeriibben kezelhetd, mint az
Outlook.

Vigyazat! Az Outlookban szerkesztett, és RTF-kodolassal elkiildott e-mailek szove-
gében el tudunk helyezni kiilonféle beagyazott objektumokat, példaul képeket. Ezek
el is mennek, de az Outlook Expresst haszalo fogadd az e-mailben 1év6 képet nem
fogja latni, mert az nem jeleniti meg. fgy a fogadd kap egy talméretes levelet, de a
szovegen kiviil nem lat belole semmit. Eléggé bosszanto tud lenni az ilyen tize-
net... &5
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Egyéni weblapok készitése

Mieldtt barki nagyon belelovalnd magét a helyzetbe, a Word alapvetéen nem
weblapszerkeszté program, de alkalmas arra is korlatozott mértékben. Amennyi-
ben kifejezetten az a célunk, hogy weblapot készitsiink, Ggy a Tallozas (Webes
elrendezés) nézetre valtsunk at.

Tovabba csak olyan elemeket hasznaljunk fel, amelyeket az Internet
Explorerben is ugyanigy latunk megjelenni. Ehhez a dokumentumot idénként
mentsiik el, és jelenitsiik meg a webbongészdében, illetve ot frissitsiik a nézetet.

Eltérések a Word-valtozatok k6zott

A Word 95-h6z régen egy utolagos kiegészités jelent meg, a Word 97 mar az
alapvet$ elemeket képes volt helyesen weblapként is megjeleniteni, de a Word
2000-nél mar nehéz megkiilénboztetni egy atlagos dokumentum megjelenitését a
Wordben és az Internet Explorerben.

A Word 97-ben még alapvetden az volt a cél, hogy a dokumentumainkat
weblapkeént is el tudjuk menteni, illetve azt egyszeriibb weblapok szerkesztésére
is felhasznaljuk.

A Word 2000-ben mar arra torekedtek a fejlesztok, hogy a dokumentum a
weblap alapjan teljesen helyreallithato legyen, igy a céges belsé dokumentumke-
zelést a HTML-formatumra at lehet helyezni. Mivel a weblapok a
webbongészoben megjelenithetdk, igy a cég belso iratait (fetszdleges Office doku-
mentumot!) kiilén megjelenité nélkiil meg lehet tekinteni, hiszen a webbongészo
alaptartozéka minden szamitogépnek.

Ez viszont azt hozza magaval, hogy a Word 2000-ben elmentett weblap lega-
labb felerészben tartalmaz olyan informaciokat (példaul az dsszes stilusunk defi-
léma az amerikai infrastrukturat ismerve, de hazai viszonylatban az ilyen méretii
dokumentumok  elfogadhatatlanul nagyok, legalabbis a telefonvonalon
internetezOk kérében.

A hasznalhat6 elemek koére

A Word alkalmas arra, hogy a dokumentumainkat weblapként elmentse, és azt
Ujra megnyissa szerkesztésre. Azonban nem alkalmas arra, hogy mas program-
mal készitett weblapokat tovabbszerkessziink vele. Ha olyan HTML-elemekkel
talalkozik, amelyek amugy helyesek, de 6 nem tudja azt értelmezni, akkor a ko-
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vetkezé mentésnél azt mar kihagyja. De a tablazatokat, bekezdéseket is atszabja a
sajat igényeinek megfeleléen, mint ahogyan ezt teszi a FrontPage 97 is, pedig az
kifejezetten weblapok szerkesztésére késziilt program.

A Word 97-ben a cimsorok, az egyszertien formazott bekezdések, a beagya-
zott, és a szovegszinten (nem szévegen kiviil) elhelyezkedd objektumok, képek,
egyszeril tablazatok jol megjelennek a weblapon. Egy atlagos weblap ezekbdl az
elemekbdl is felépithetd.

Tipp
A Word 97 a tablazatoknal mindenképpen centiben vagy pixelben akarja a
szélességet meghatarozni, pedig sokszor ezt mi szazalékban tessziik. Ne prob-
lémazzunk rajta, készitsiik el a weblapot, majd nyissuk azt meg egy Jegyzet-
tombben, és keressiink ra a ,, TABLE” szora. Ahol ezt talaljuk, ott nézziik meg
a ,,WIDTH=""értékét, és ahol kell, ott modositsuk szazalékos értékre, példaul
“100%”.

A Word 2000-nél mar készithetiink keretes (FRAME) weblapokat is, bar err6l
lebeszélnék mindenkit, mert sok hatranya van. Ezzel kapcsolatban lasd a
http://www.pszichologia.hu/cikk/cikk phtml?id=38 webcimen 1év6 irast. Bar
eléggé részrehajlo a cikk, a keretes weblapoknak azért van elénye is, amirdl a
cikk nem ir.

Természetesen hiperhivatkozasokat is elhelyezhetiink, hiszen azok nélkiil nem
lenne weblap a dokumentum. J6 tudni példaul, hogy sok mezénél megadhat6 az a
paraméter, hogy hiperhivatkozasként is hasznalhaté legyen, tehat egy kattintassal
a hivatkozott helyre ugorhatunk.

Elvileg internetrdl is megnyithatunk dokumentumokat, amennyiben az FTP-
kapcsolaton keresztiil jogosultsagunk van a dokumentum modositasara. Ez a le-
hetdség elsdsorban az alland6 kapcsolattal rendelkezd céges felhasznalok részére
hasznos, de vigyazzunk, a Word ” nem szereti”’, ha a megnyitott dokumentum
id6kozben elérhetetlenné valik.

A dokumentum mentése weblapként

A mentéshez mindkét valtozatban a Fdjl menii Mentés weblapként (HIML do-
kumentumként) parancsat kell kivalasztanunk. A Word 2000-ben a Fdjl / Megte-
kintés weblapként parancs elmenti az ideiglenes mappaba (TEMP) a weblapot, és
a webbongészében megjeleniti.

www.moricznet.hu



Egyéni weblapok készitése 33

A mentés kozben kaphatunk olyan figyelmeztetést, amelyben arrdl értesiiliink,
hogy egyes elemek (a szovegen kiviiliek) nem jelennek meg a weblapon. Néhany
szovegformazassal is jarhatunk igy.

Ne mentsiik weblapként az olyan dokumentumot, amely makrét és sablonba
valo Wordre vonatkozd modositasokat tartalmaz (Zestreszabds), mert azok a
mentés utan elvesznek. Ilyenkor elébb mentsiik el Word dokumentumként a fajlt,
majd utdna azonnal weblapként is. A mentés utan a Word megnyitja a doku-
mentumot szerkesztésre. A Word 97 ilyenkor kicsit atalakul, mert egyes beallitasi
parbeszédablakai csak annyi lehetGséget tartalmaznak, amennyit a weblapon is
hasznélni lehet. Ezért ha kifejezetten weblap készitése a célunk, illetve a doku-
mentumot weblapként is ltni szeretnénk, akkor azt mar az elején mentsiik el
weblapként, és ugy szerkessziik meg az egészet. Igy utdlag nem kényszeriilink
modositasokra.

Weblap szerkesztése Wordben

Azért hasznalja sok kezdd felhasznalé a Wordot weblapszerkesztéként, mert a
Word kezelését ismerik, igy ugyanazon ismeret felhasznalasaval a dokumentu-
mukat weblapként is megjelentethetik az interneten.

Arra tigyeljiink a szerkesztés soran, hogy ne hasznaljunk olyan betiitipusokat,
amelyek a webbongészében nem érhetdk el masok szamara. Ilyenkor inkabb ké-
szitsiik el az adott cimet WordArt grafikdval, ami igy képként fog megjelenni
pontosan gy, ahogyan mi megterveztiik.

A Wordben torténd weblapszerkesztésnél is igyekezziink valamilyen rendszer
szerint felépiteni a weblapjainkat. Tehat legyen egy sor vagy oszlop, ahol a tobbi
lapra mutato hiperhivatkozasok jelennek meg, ami &sszekoti a weblapjainkat. A
lap és a webhely fécime mindig legyen lathato és egységes minden lap tetején,
igy a weblapok Osszessége azonos felépitést mutat, még ha nem is készitiink nagy
latvanyterveket.

Tipp

Ha az interneten talalunk érdekes weblapokat, de nem tudjuk, hogy azok hogyan
¢épiilnek fel, nyissuk meg a Wordben szerkesztésre. Nem pont azt kapjuk vissza,
de jo esetben azt jelentdsen megkdzeliti. gy viszont lathatova vélnak a tablaza-
tok, keretek, a képek ¢€s a szovegek elhelyezkedése, amelybdl mar megismerhet-
juk a lap felépitését. Ne azt masoljuk le, hanem meritsiink Gtletet a latottakbol, és
készitsiik el a sajat, egyéni weblapunkat a minta alapjan.
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