Cikk: 25 Word-tipp (Szévegszerkesztési fogasok)

25 Word-tipp
Szovegszerkesztesi fogasok

A Word szovegszerkesztd fejlédése mara annyira sok funkciét eredményezett, hogy aki csak ma
kezd szamitégéppel dolgozni, az bizony kapkodhatja a fejét. Az tjabb verziék mindig egyre tobb uj
szolgaltatassal béviiltek, igy mar szinte minden szoveggel kapcsolatos feladat megoldhaté
Worddel, még az is, ami nem annak latszik.

A Word fejlédés igaz, hogy sok ujat ho-
zott, de ha az alapvetd feladatok megolda-
sait nézziik, akkor ettdl a ténytol akar el is
tekinthetiink. A tippek tobbségében bar-
melyik Word-verzidban kiprobalhatok,
csak esetleg a funkcié neve valtozott meg
az 1dok soran. Természetesen a weblapokra
vonatkoz6 tippek csak a Word 97/2000
valtozatokban oldhatok meg, bar kiegészi-
tés megjelent a Word 95-hoz is, de egyéni
makrokkal akar Word 6.0 vagy 2.0 valto-
zatban megoldhatok a feladatok.

Abbol induljunk ki, hogy dnnek van egy
szamitogépe, és azon a Word egyik valto-
zata megtalalhat6. Tette ezt azért, mert 6n
is ugy gondolja, hogy a feladatait sza-
mitoégép segitségével gyorsabban meg
tudja oldani, mint anélkiil. Nem kivanom
ecsetelni a pro és kontra érveket, megte-
szik ezt a szovegszerkesztéssel foglalko-
76 konyvek. Az azonban tény, hogy egy
meglévé szoveg atszerkesztése vagy a
hibas szoveg kijavitdsa a nyomtatas utan
sem jelent problémat, mig egy megirt le-
vél ujrairasa tobb idébe telik. Arrdl nem
is beszélve, hogy a levél formaja, meg-
jelenése sokkal esztétikusabb, komo-
lyabb, hivatalosabb lesz, ha azt szamito-
géppel irjuk meg, mintha kézzel vagy
netan irégéppel.

Ezért a tovabbiakban e cél érdekében
fogjuk felfedezni a Wordot, és megnéz-
ziik, hogy milyen feladatokat oldhatunk
meg benne, ¢és azokat hogyan valositsuk
meg. Ujabb feladatok felkutatisa érde-
kében javaslom mindenkinek az NJSZT
és a NOVORG kozos kiadasaban meg-
jelent ,, ECDL vizsgapéldatar” kiadvanyt,
amely tartalmazza a felkésziiléshez
sziikséges feladatokat.

Ezek pedig nekiink is jo tippeket adhatnak ar-
ra nézve, hogy mire hasznaljuk a programja-
inkat. A feladatokat Viradi Zoltan olvasonk
ki is dolgozta és el is kiildte. Ezek az alabbi
tippek Gsszegylijtésében is segitségemre vol-

tak, igy eziton is megkdszonom neki, és
gratulalok a sikeres ECDL vizsgaihoz.

1. Sablonok hasznalata

A Word a megfelel6 telepités esetén tar-
talmaz tobb varazslot és sablont, amelyek-
kel a leveleinket egyszeriibben el tudjuk
késziteni. Ezek lehetnek feljegyzések,

megformazni egy levelet, amennyire a
programunk lehetdséget biztosit...

Valasszuk ki a Fdjl / Uj dokumentum...
parancsot, amire kapunk egy parbeszéd-
ablakot, amelyben a sablonok kdziil ki-
vélaszthatjuk a megfelelot. A sablon al-
taldban a dokumentum formazott szve-
gét tartalmazza, igy az 0j fajl gyakorla-
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emlékezteték, hivatalos levelek, faxok,
mindegyikhez talalunk tobbféle sablont,
illetve a varazslo segitségével kivalaszt-
hatjuk a megfelel6 format.

A modszer elénye, hogy nem kell azzal
foglalkoznunk, hogy mit hova helyez-
ziink el, hogy hova keriil a cimzés, a
megszolitas és a tobbi levélkellék, mert
minden a lapon van. Nekiink nincs mas
dolgunk, mint atirni a kiilonféle részeket
a sajat szovegiinkre.

Hatranya viszont, hogy a megjelenése
finoman szdlva is puritan, és azokat a
formazasi elemeket sem tartalmazza, ami-
re maga a Word mar 6sidék ota képes
lenne. Az mas lapra tartozik, hogy a ro-
han6 vildgunkban sziikséges-e annyira

tilag annak tartalmi masolata.

Ha varazslot valasztunk, akkor valaszol-
nunk kell t6bb kérdésre, esetleg beirha-
tunk adatokat, amelyek meg is jelennek
majd a dokumentumban. A doéntéseink-
tol figgben a varazslo valasztja ki a
megfelelé sablont, és az alapjan hozza
1étre nekiink az 1j dokumentumot.

Az els6 dolgunk mindig az legyen, hogy
adjuk meg a dokumentum adatait a Fajl /
Tulajdonsagok lapjan, és mentsiik el a
fajlt a sajat Dokumentumok mappank
egyik almappajaba.

2. Egyéni sablonok készitése

A Word sablonjai valtoztatas nélkiil bi-
zonyara senkinek sem jok, hiszen azok
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annyira altalanosak. Eppen ezért érde-
mes azt atalakitani a sajat igényeink sze-
rinti formdra, majd elmenteni ujra sab-
lonként, de méas néven. fgy a kovetkez6
alkalommal mar a sajat sablonunk alap-
jéan nyithatjuk meg az uj dokumentumot,
és még kevesebb munkank lesz annak
elkészitésével.

Ehhez vélasszuk ki ismét a Fdjl meni
Uj dokumentum... parancsat, és a parbe-
szédablakban alul valtsuk at a radio-
gombot a masik allasba, amelynek je-
lentése igy: ,, Legyen uj sablon”.

Ha nem ezt tessziik, akkor még a fajl
mentésekor is kivalaszthatjuk a Fajl /
Mentés masként parbeszédablakban a
Fajltipus listdban a Dokumentumsablo-
nok (*.dot) elemet. igy is elmenthetjiik a
fajlt sablonként. Erre példaul akkor ke-
riilhet sor, ha vannak mar elkészitett le-
veleink, amelyekbdl sablonokat készi-
tiink azért, hogy legkozelebb gyorsabban
végezhessiink a levelezésiinkkel.

(A részleteket lasd a Tippek fiizetben!)

3. A nézetek hasznalata

Az olvaséi levelekbdl tudom, hogy még
sokan hasznélnak régebbi gépet, amelyen
nem bévelkednek az eréforrasokban. Igy
a gyorsabb munkavégzés érdekében fon-
tos, hogy a megfeleld nézetet hasznaljuk.
Az utobbi években kiadott, és a mai
gyorsabb gépeknél ennek mar kisebb
jelentésége van, mert a gépek lényege-
sen gyorsabbak, mint amennyire a prog-

Altalaban a Normdl nézetet hasznaljuk,
ami nagyobb méretli dokumentumok ké-
szitésekor kiilondsen lassabb gépen ki-
fejezetten ajanlott. A megjelenités itt
gyors, és csak azok az elemek nem lat-
hatok, amelyeknél a Tulajdonsagok la-
pon a ,,Szévegen kiviil” kapcsolomezd is
be van jelolve. Ha a szdveget Normal
nézetben szerkesztjiik, akkor keriiljiikk az
ilyen beallitasokat!

4. Irjunk vézlatos szoveget!

Amikor csak tehetjiik a szovegiink vazat a
Vizlat nézetben irjuk meg. El8szor mindig
a legfobb cimekkel kezdjiik, majd szinten-
ként haladva tagoljuk egyre mélyebben. A
Tippek flizetek felépitése példaul egy ké-
zenfekvé példa ennek bemutatasara. Ott
majd részletesebben ki is tériink ra.

Eldnye, hogy a szovegiink tagolt, logiku-
san felépitett irasml lesz, és nem egy
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gyorsan U1j formara alakithato.

Ha pedig az irasunkhoz készi-
teniink kell egy bemutatét is,
akkor valasszuk ki a Fdjl /
Kiildés / PowerPoint... paran-
csot (Word 97/2000). Ezzel el-
érjiik, hogy a ,,Cimsor 17 stilu-
st bekezdésekbdl uj dia le-
gyen, és a ,,Cimsor 2, 3”-bol
pedig bajuszos felsorolds. Ez-
zel konnyen  készithetiink
olyan bemutatot, amely fel-
¢épitése a dokumentumunkkal

3. abra: A széveg elkészitése vazlatnézetben

Az Oldalkép nézetben pontosan azt lat-
juk, ami nyomtatasba keriil, de a nem
nyomtatott karakterek és a szdveg-
részhatarok is megjelennek. Ezek meg-

jelenitésére az FEszkozok /

Bedallitasok / Megjelenités
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lapon van lehet6ségiink min-
den nézetben kiilon-kiilon.

A Fdjl / Nyomtatasi kép is
tekintheté nézetnek, ahol azt
a képet latjuk, ami nyomta-
tasra kertil. Itt nem jelennek
meg a nem nyomtatott ka-
rakterek és a szoveg hatarait
jelzd halvany csikok sem.

A Vazlat és a Fédokumen-
tum nézetekben a dokumen-
tum vazlatat készithetjiik el.
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2. abra: A nézetek valtasanak madjai

ramnak sziiksége van. A nézetek kozott
a Nézet meniiben 1év6 parancsokkal és a
vizszintes gorget6sav bal oldalan 1évo
gombokkal tudunk valtani. A nézetek
nevei elég gyakran valtoztak a Wordben,
igy ha egyet nem talal, akkor keresse azt
mas néven.

levélnél ez felesleges, de
mar egy ilyen cikk vagy egy
konyv megirasakor, de akar
egy szakdolgozat vagy egy olvasénaplo
elkészitésekor is nagy segitséget nyujt.
Ha a dokumentumunk nem egy egyol-
dalas levél, hanem egy tobb témabdl allo
(t6bb termékrol szolo) havi beszamolo,
akkor mar fontos a hasznalata.

egyezik. Csak ki kell egészite-
niink egy-két felirattal, egy
tervezGsablont ,rd kell hiz-
nunk”, és mar készen is vagyunk.

5. Terjedelmes dokumentumok

Szakdolgozat, felhasznaldi itmutato, ké-
zikdnyv, szakkonyv készitésekor a Vaz-
lat nézet hasznalata elengedhetetlen.
Azonban ha eldre tudjuk mekkora lesz a
dokumentum, akkor azzal is kell sza-
molnunk, hogy mi lesz, ha a kdzepén,
végén jarunk. Elvileg a Word korlatlan
hosszusagl szoveget képes kezelni, ha
van elegendé memoriank és kell6en gyors
gépiink a szoveg feldolgozasara.
Probaképpen egy aldokumentumokbdl
Osszedllitott 1200 oldalas fajlt is megnéz-
tem, és egy 300 MHz-es gépen Word 97-
tel sz6 szerint olyan gyorsan lehetett ugral-
ni a fajlban, mint a villam. Egy 100 MHz-
es gépet 32 MB RAM Windows 98 és
Word 97 hasznalataval mér egy 600 olda-
las iras is jelentGsen leterhelt, és tobbszor
el is szallt t6le. Viszont el lehetett késziteni
vele, de kiilonféle triikkkoket kell alkalmaz-
ni az elszallasok kivédésére.

Ennek ellenére az 50-100 oldalnal hosz-
szabb dokumentumok létrehozasakor par
dologra figyeljiink oda. Ha a szoveggel
és képpel teli dokumentum utolsé olda-
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lan attériink a Normal nézetbdl az oldal-
képre, akkor az ne tartson tovabb par
masodpercnél. Ez 300 MHz és 64 MB
RAM felett nem gond, de akinek lassabb
gépe van, az figyeljen oda, és készitsen
gyakran (értsd naponta) biztonsagi ma-
solatot. Az ideiglenes fajl meghajtojan
pedig legyen mindig legalabb 100 MB
szabad hely.

Elsésorban az a legfontosabb, hogy a
dokumentumot a Vazlat nézetben készit-

megjelenitése és az oldalszam a lapok
elengedhetetlen részei. Ezek megjeleni-
tése nem bonyolult, de részletesen a
Tippek fiizetben tériink ki ra.

7. A dokumentum adatai

Céges levelek, beszamolok, jelentések
feljegyzések gyakran késziilnek, igy
fontos, ha az valakinek a kezébe keriil,
akkor lehetéleg minél tobbet tudjon meg
arrdl. Ezért érdemes az ¢l6labon lega-
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4. bra: igy készill a kdnyvlapok éléfejében megjelend cim és oldalszam

stik el, ahol meg tudjuk jeleniteni a F6-
dokumentum eszkoztarat is. A vazlat el-
késziilte utan a fofejezeteket (célszeriien
a Cimsor 1 szinten) jeloljik ki, és va-
lasszuk ki az eszkoztar ,.Aldokumentum
létrehozasa” parancsat. Ezt tegyiik meg
az Osszes fejezetnél, majd mentsiik el a
fajlt, amely igy a fejezeteket kiilon faj-
lokban fogja tarolni.

A munka soran csak a kiilon fajlokat
nyitjuk meg, csak azokban dolgozunk,
de id6nként megnyithatjuk a fédoku-
mentumot is, hogy egészében lassuk a
késziild miivet. Ezzel a modszerrel ma
mar mizeuminak szamité gépeken is le-
het akar kézikonyvet is irni.

6. Hivatkozasok az él6fejben

Az ¢lofejben és az éldlabban elhelyezhetiink
tetszOleges feliratokat, amelyek minden meg-
feleld oldalon megjelennek. A Fajl / Oldal-
beallitas / Elrendezés lapon megadott kap-
csolomezoktol fligg, hogy az éléfejek és €l6-
labak (fejlécek, lablécek) hogyan jelennek
meg.

Itt altalaban olyan informaciok talalhatok,
amelyek az adott dokumentum szem-
pontjabol fontosak, ezért azok minden
vagy minden masodik lapon megjelen-
nek. Egy céges irasnal a fajl adatai, a ki-
nyomtatas datuma, az oldalak szdma és
az aktudlis oldalszam fontos lehet.
Koényveknél az aktualis fejezetcimek

labb apr6 betiikkel eltarolni a dokumen-
tumra vonatkozolag annyit, amennyi an-
nak felkutatasahoz elegendd.

Ha az archivalast magunk végezziik, ak-
kor a fajlnév alapjan jol kereshetiink, de
ha a cégnél szervezett archivalas folyik,
akkor a datum is hasznosnak bizonyul-
hat. Ebben ez esetben viszont vigyaz-
zunk, mert ha a datumot egy mezokod
jeleniti meg, akkor a fajl megnyitasakor
is azt fogja tenni, tehat nem a levél
keletkezésekori datumot fogja kiirni, ha-
nem a megnyitaskorit. Ugyanis a fajl
megnyitasakor a Word automatikusan
frissiti a mezdéket. Ez jo altalaban, de
modosithatja az archivalt fajlok mez6-
kodjait.

A mez6kod a dokumentum valtozé ada-
tait megjelenitd specialis elem, melynek
mas a tartalma, és mas a megjelenési
formaja. Barmelyik valtozati Wordnél a
dokumentumban allva nyomjuk meg a
Ctrl+F9-et. Ekkor megjelenik egy par
kapcsos zardjel sziirke alapon. Ez nem
azonos azzal, ha mi irjuk be a kapcsos
zérodjeleket. frjuk be utana a jelek kozé a
mez6 nevét, példaul PAGE vagy DATE,
majd nyomjuk meg az F9 (Frissités)
billentyiit. Az el6z6 az aktualis oldal-
szamot irja be, mig a masik a napi datu-
mot. A Shift+F9-re Gjra visszakapjuk a
mez0 leird formajat.

A tobbi mez6rdl tigy kaphatunk infor-
maciokat, ha a mezdében allva meg-
nyomjuk az F1 (Sugo) billentyiit. Beir-
hatunk mez6t ugy is, ha kivalasztjuk a
Beszuras / Mezé parancsot. Ez joval
egyszerlibb, és nem kell a mezékodok
neveit megjegyezniink. Viszont egy me-
70 beszlrasa utan érdemes azt atvaltani,
hogy lassuk, melyik mezdkod eredmé-
nye lett, és milyen egyéb paramétereket
adhatunk még meg.

8. Hivatkozas a dokumentumon
beliil: Kereszthivatkozas

Ha az irasunk mar hosszabb néhany ol-
dalnal, akkor idénként el6fordulhat, hogy
hivatkozunk a dokumentumban mar egy-
szer leirt szovegrészre. Példaul lasd a
23. abran a 39. oldalon, vagy a ,,Sablo-
nok ismertetése” cimii fejezetben az 512.
oldalon. Eléggé nyilvanvald, hogy nem
irhatjuk be egyik adatot sem szdvegesen,
mert ha a szovege elejénél beszirok egy
uj képet, akkor a képek szamozasa elto-
lodik eggyel, hasonldéan az oldalszam is,
rdadasul az a szoveg irasakor folyamato-
san valtozhat.

Most ismét a mez6khoz fordulunk segit-
ségiil, mert azok tartalma és megjelenése
eltér. fgy ha arra utasitjuk, hogy irja ki
valamely elem aktualis helyén 1év6 ol-
dalszamot, akkor az mindig hiteles lesz.
Ezzel kapcsolatban lasd a Wordben az
Eszkozék / Beallitasok / Nyomtatds lapon
a Mezcok frissitése kapcsolomezot.

Ha Oldalkép nézetbe 1épiink at, akkor
automatikusan frissiti a mez6k tartalmat
az adott oldal megjelenitése el6tt. fgy ha
egy oldalon valamelyik mez6 tartalma-
nak meg kellene valtozni, mert azon az
oldalon egy Ujabb mez6t szlrtunk be,
akkor 1épjlink 4t egy masik lapra, majd
vissza, és a mez0 tartalma mar az 1j,
frissitett értéket fogja mutatni.

Milyen dokumentumelemekre hivatkoz-
hatunk? Valasszuk ki a Beszurds / Ke-
reszthivatkozas parancsot, ¢és elobb az
elsé legordiilé listan allva nyomjuk
egyesével a lefelé nyilat, majd minde-
gyik elemnél nézziik meg a mellette 1évo
masik listat is. fgy kiirhatjuk példaul az
¢élofejbe az aktualis fofejezet cimét, ha a
legutobbi Cimsor 1 stilusu bekezdés tel-
jes szdvegére hivatkozunk.

A Word 97/2000-nél figyeljiink oda arra,
hogy a Dbeszirasndl automatikusan
hiperhivatkozast készit, ami nem biztos,
hogy célunk az adott esetben.

Hogyan hivatkozhatunk a dokumentum
elemeire? Az elébbi parbeszédablakban
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erre félig valaszt is kapunk. Ha haszna-
lunk Cimsor stilusokat, kényvjelzoket,
abraszamokat, akkor azokra tudunk hi-
vatkozni. Ha ilyenek nincsenek a doku-
mentumunkban, akkor nem tudjuk meg-
nevezni a hivatkozas targyat!

9. Csatolt és beagyazott képek

A képes dokumentumok (példaul kény-
vek) készitése szempontjabol a Word 6.0
hozott attdrést. Az volt az els6 Word
valtozat, ahol a képeket nem kellett a
dokumentumban elmenteni, elég volt
csak hivatkozni ra (mezékoddal). Ez azt
eredményezte, hogy a dokumentum mé-
rete jelent6sen csokkent, és a képeket is
konnyen lehetett modositani, illetve a ki-
sebb szinmélység alkalmazasa kisebb
fajlmérethez is vezetett.

A képek beagyazasarol akkor beszéliink,
amikor a képet végérvényesen a doku-
mentumba helyezziik, igy annak sem-
milyen kapcsolata sincs az eredeti fajllal,
esetleg eredeti fajl sincsen. Egyes ese-
tekben ez is lehet a célunk.

Ha a képet a dokumentumban csatolva
helyezziik el, akkor a Word eltarolja an-
nak eredeti helyét és nevét, ezért azt
csak létezd fajl esetén alkalmazhatjuk.
Ha a kiils6 képfajlt modositjuk, és a do-

dokumentumban eltaroljuk vagy sem.
Ha nem, akkor értelemszeriien megnyi-
taskor mindig az aktualis f4jlt olvassa be.
Ha a kép a dokumentumban el van
mentve, akkor az zarolhat6 is, mert az
masolatot tarol a képrol.

A Word 97-ben ismét valtozott a képek
tarolasa, és azokat a program tomoritve
tarolta, igy BMP-képek hasznalata ese-
tén sem volt nagy a fajlméret. (4 Word
97 esetén mindenképpen futtassuk le az
SP1-et, mert éppen a képek tarolasaval
kapcsolatban tartalmaz sok frissitést.)

10. Hirlevelek készitése

A kiilonféle cégektdl, bankoktol, szol-
galtatoktol hetente legalabb egyszer ér-
kezik valamilyen hirlevél, amelyet sok-
szor mar meg sem néziink. Pedig érde-
mes odafigyelni, mert hasznos lehet ne-
kiink is, persze nem a tartalma, hanem a
felépitése, a megjelenése.

Jatsszunk el a gondolattal, hogy ilyen
hirlevelet mi is tudnank késziteni, raada-
sul egyszerlien a Word segitségével (de
akar egy Works-szel is), amely tartalmat
mi hatarozhatjuk meg. Ha még azt is
hozzateszem, hogy egy ilyen lapot elég
csak tiikorképpel kinyomtatni egy pausz
lapra, és mar mehet is a nyomdéba, amit
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5. abra: A kép beszlrasanak maédja Word 2000-ben Windows Me operacios rendszerben

kumentumban frissitjiik a csatolast, ak-
kor ott is frissiil a kép.

Ertelemszerien dontsiik el, hogy ez ne-
kiink mikor fontos vagy mikor karos, és
annak megfeleléen haszndljuk a két
modszert. Tudjuk a csatolt képet zarolni
is, igy csatolva van ugyan, de nem fris-
sithetd a tartalma.

A Word 6.0 utani valtozatot hasznalva
azt is el tudjuk donteni, hogy a képet a

ott akdr mar néhany szaz darabos meg-
rendelés esetén is viszonylag olcson ki-
nyomtatnak, akkor megtettiik az els¢ 1é-
péseket a sajat szordlapunk elkészitése
érdekében.

A gondolatot pedig kovesse a tett, és
valasszuk ki a Fdajl / Uj dokumentum
parbeszédablakban a hirlevélhez sziiksé-
ges varazslot vagy sablont. Az 0j fajlt
mentsiik el, és irjuk at értelemszertien a

cimeket, cikkeket, tegylink be a képek
helyére masikat, de a formatumokat els6
nekifutasra ne modositsuk. A sablon fe-
kete-fehér nyomtatasra lett tervezve, igy
ha szinesben kivanjuk kinyomtatni, akkor
el6tte annak megfelelden szinezziik ki az
egész dokumentumot.

11. Szdveges illusztracié

Néha a legegyszeriibb diszitéelemek mu-
tatnak a legjobban egy ujszerii levélen
vagy rovid kiadvanyon. Ha ki akarunk
emelni valamit, esetleg a figyelmet ra
akarjuk iranyitani, akkor hasznaljunk
talméretezett szimbolumokat.

Ehhez vélasszuk ki a Beszirds / Szimbo-

lum parbeszédablakban valamelyik jele-

ket tartalmazé betiitipust, van tobb is, és
szarjunk be egyet. Utana jeldljiik ki azt,

¢és noveljiik meg a méretét 72 vagy 144

pt nagysagura, esetleg helyezziik el azt

egy szovegdobozban vagy keretben, de a

szoveg mogé is kiildhetjiik. Ilyen méret-

ben, példaul sziirke szinnel egész jol ki
tud emelni egy kezet vagy billentylizetet
mutatd karakter egy egész bekezdést is.

Erre is tobb példat talalunk az ECDL

vizsgapéldatarban és a Word sablonok

kozott is.

A masik médszer, ha a betli méretével
egyez0 nagysagban helyeziink el szim-
bélumokat. Ezt foként egy névjegy-
kartyan tudjuk hasznositani, ahol nem
irjuk ki, hogy lakcim, telefonszam, ha-
nem egy ikont tesziink ki, majd egy
kett6spontot, és johet az adat.

12. Képes illusztraciok

Az elébbi példajat kovetve a diszkrét
illusztralasra hasznalhatunk ClipArt
képeket is, amelyek elsd ranézésre elég
primitivek, de egy szinte formazatlan
szoveget elég jol fel tudnak dobni.
Nem szabad ttilzasba vinni a képek al-
kalmazasat, csak levelenként egy-két
képet hasznaljunk, esetleg egy-két ki-
sebbet, de azok olyan kicsik legyenek,
hogy ne is nagyon tiinjenek fel.
Hasznalhatunk vizjeles papirt is. Ter-
mészetesen ehhez nem kell nyomdai
uton céges papirt rendelniink. Elég csak
a céglogdt halvany szinezéssel a hattér-
ben, szovegen kiviil elhelyezni minden
lapon a lap egy adott pontjara igazitva
(kézépre vagy a lap jobb felsé harmada-
ra). Ha van sajat céges levélsablonunk,
akkor érdemes a képet az éléfejben be-
szarni vagy egy ott beszirt szovegdo-
bozban vagy keretben elhelyezni. Ezzel
azt érjiik el, hogy a lapon a szdveg szer-
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Cikk: 25 Word-tipp (Szévegszerkesztési fogasok)

kesztésekor az abrat nem tudjuk seho-
gyan sem kijeldlni és elmozditani még
akarattal sem, csak az el6fej megnyitasa
esetén.

13. Tablazatok és diagramok

Olyan hivatalosan hangzik, pedig egyre
tobb helyen jelennek meg a mindennapi
¢letben is a diagramok, tablazatos ada-
tok, informacidok, mar szinte az ételek
csomagolasan is.

A diagramok olyan grafikus elemek,
amelyek korszeletekkel vagy oszlopok-
kal érzékeltetik néhany Osszetartozo adat
kozti nagysagbeli eltéréseket. A partok
népszeriiségi mutatoitol kezdve az isko-
laban a dolgozatok osztalyzatainak meg-
oszlasaig barmit abrazolhatunk diagra-
mokkal.

A tablazatokat emlitve elsdsorban min-
denki arra gondol, hogy abban szamok
talalhatok, amelyek kozott valamilyen
matematikai Osszefliggés van, és vala-
milyen végeredmény kiszamitasa a cél.
Valahol itt indultak a tablazatok, de
barmilyen szoveges vagy szamadatot ab-
razolhatunk tablazatos formaban, csupan
az Osszetartozasok érzékeltetésére. A
vizsgafeladatok kozott is sokszor csak
tablazatosan kell adatokat abrazolni, és
csak nagyon kevés tényleges szamitast
kell elvégezni.

A tablazatok legujabb felhasznalasa pe-
dig a weblapoknal a hasabos elrendezés
érzékeltetésére szolgal. Ugyanis a tabla-
zat szegényvonalait nem kell meghtzni
akkor, ha nem akarjuk kiemelni, hogy a
szOveg tablazatban van.

A szovegilinkben elhelyezhetiink egysze-
ri tablazatot, Excel tablazatot beagyaz-
va, csatolva, ahogy tetszik, de a Beszu-
ras / Objektum is sok meglepetést tarto-
gat, nézziik csak meg!

14. Sz6veges tablazat

Az esetek tobbségében az adatokat tab-
lazatos formaban jelenitjiik meg, de nem
végziink szamitasokat a tablazat adatai
kozott. Ebben az esetben valasszuk ki a
Tablazat beszurasat a Tablazat meniib6l
vagy a Szokdsos eszkoztar megfeleld
gombjaval. A Word 97/2000 valtozatok-
ban meg is rajzolhatjuk a tablazatot, ami
éppen az ilyen esetekben nagyon jo, hi-
szen csak tablazatos formaban abrazol-
juk az adatainkat. Ilyenkor kiilon hasz-
nos az, ha kénnyedén egérrel ugy rajzol-
hatunk, mintha azt egy lapon tennénk.
Természetesen ugyanilyen konnyedén
radirozhatunk is vonalakat.

Ha rajzoljuk a tablazatot, akkor elébb a
kiilsé keretet rajzoljuk meg, majd utana
a belsé vonalakat. A rajzolas el6tt elébb
mindig a vonal tipusat, szinét, vastagsa-
gat valasszuk ki, és csak utdana huzzuk
meg a vonalat.

15. Képletek a szovegben

Egyszerti szovegbe szurt tablazatokban
is van arra lehetdségiink, hogy képlete-
ket helyezziink el. Ezért ha néhany egy-
szer(i szamitast el kell végezniink, ahhoz
még nem kell egy Excel tablazatot be-

csot. Az igy elkésziilt weblapot pedig
jelenitsék meg a webbongészdjiikben.

A Word 97 esetén még kevesebb leheto-
ségilink van, de a Word 2000 elsédleges
ujitasai a weblapként torténd tokéletes
tarolasra iranyultak. Ezért a 97-es valto-
zatban elsédlegesen a Cimsor stilusokat
¢és az alapvetd formazasi elemeket hasz-
naljuk, ne hasznaljunk semmit a szdve-
gen kiviili elemekbdl, mert azok nem
fognak a weblapon megjelenni.

A dokumentum elkészitésénél nem kell
kisérletezniink, elég ha atvaltunk a Tal-
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6. abra: A Wordben is hasznalhatunk képleteket a tablazatokban mezdékddok formajaban

agyaznunk, mert az kisebb kapacitasu
gépen eléggé lelassitand a dokumentum
kezelését.

Természetesen itt is mezékodot haszna-
lunk, és az Excel tablazatoknal szokott
modon nevezziik el magunkban a tabla-
zat cellait, és a képletekben is aszerint
hivatkozunk az adatokra. igy vizszinte-
sen torténik a betlizés, fliggélegesen a
szamozas. A hivatkozas Al, B4 modon
torténik.

Képlet beszirasahoz szarjunk be elébb
egy mezét (Ctrl+F9), irjuk be az ,="
jelet, és mogé a képletet, példaul:
{=Al+B1}

Hasznalhatunk fuggvényeket is, de eh-
hez mar érdemes kivalasztani a Tdablazat /
Képlet parancsot, de a pontos szintaktika
felol a stgdban tajékozodjunk. A képle-
teket az adatok cellakba irdsa utan kézi-
leg F9-cel frissitsiik, mert ez itt nem
torténik meg automatikusan.

16. Dokumentumbal weblap

Az érkezett e-mailekbdl tudom, hogy
sok kezd6 felhasznalo készitette el a
Tippek flizetek segitségével az elsd
weblapjait. Azonban sokan vannak még,
akik talan idegenkednek ettdl a megjele-
nést6l. Nekik javaslom a Word 97/2000
megléte esetén, hogy valasszak ki egy
tetszoleges fajl elkésziilte utan elobb a
mentést (!), majd a Fajl / Mentés HTML
formdtumban (vagy weblapként) paran-

lozas nézetre, és azt fogjuk latni, amit a
weblapon is fogunk, természetesen a
szOvegrészhatarok és egyéb nem nyom-
tathato karakterek nélkiil.

Szivesen mondanam, hogy hozzanak 1ét-
re 0j dokumentumokat a sablonok alap-
jén, és azokat nézzék meg weblapos
formaban, de sajnos a program készitdi
azzal abszolute nem toérédnek, hogy a
program tényleg jo szolgaltatasait lega-
1abb a sajat dokumentumaikon keresztiil
bemutassak.

17. Faxiizenet készitése

Munkahelytél és a kommunikacids szo-
kasoktol fiiggden tobb-kevesebb alka-
lommal sziikséglink van arra, hogy va-
lamit faxon kiildjiink el a cimzettnek. A
fax egyértelmii elénye (volt?), hogy
mindig iizemkész, és a kapott iizenet
azonnal megjelenik rajta. Az e-mailt az
esetek tobbségében nekiink kell letdlte-
niink, tudnunk kell, hogy az megérkezett,
amirdl példaul SMS-ben értesiilhetiink,
ha van mobiltelefonunk.

Ha mi kiildjiik a faxot, akkor azt példaul
Wordben megirhatjuk, és ha van a
Windowsban telepitett faxnyomtatonk,
akkor azt egyszer(i nyomtatasi mivelet-
tel elkiildhetjik. (Ha nincs, akkor irja-
nak egy e-mailt a pcworldtippek@idg.hu
cimre, és megmondom hol van.)

A Word azért elényos ilyen szempont-
bol, mert barmilyen mas dokumentum-
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elemet elhelyezhetiink benne. Ehhez
hasznaljuk a Besziiras / Objektum paran-
csot, és akar meglévo, akar most késziilo
objektumot beszirhatunk a levélbe.

18. A levél kiildése e-mailként

Az elektronikus levelezéshez kiilondsen
az utobbi idében tobbféle segitséget is
kaptunk. Mar a Windows 95-ben is volt
lehetdségiink arra, hogy a Wordot, mint
e-mail szerkesztét hasznaljuk, de egy
lassabb gépen ez felesleges munkalassi-
tas volt. Az Gjabb gépeken viszont ez
egy hasznos szolgaltatas, amelyben kii-
16ndsen a Word 2000 emelkedik ki.

A Word 97-ben is mar a rendelkezé-
stinkre all a Fdjl / Kiildés / Levél... pa-
rancs, amely a levelet fajlként csatolja az
e-mailhez. A Word 2000-

van. Az egyéni eszkoztarakat, a makro-
kat és a kész szovegeket atmasolhatjuk
az Eszkézok / Sablonok... / Szervezd se-
gitségével. Azonban az eredeti eszkozta-
rak, a meniik és almeniik modositasait, a
billentytiparancsokat, az 0j meniiket és
ki tudja még mi mindent nem masolha-
tunk at, azokat ujra el kell végezniink
kézileg.

fgy mire igazén ,belakjuk” a Wordét,
térhetiink at az Gjabb valtozatra, és
kezdhetjiik el6lrdl az egész beallitasi ja-
tékot. Megéri?

20. Hasznaljunk-e stilusokat?

Az elézbvel ellentétben a stilusok hasz-
nalatat teljes mellszélességgel tamoga-
tom ¢és javaslom. Ehhez készitsiink el

kivalasztani a megfelelé nevet, és azon-
nal olyan formatumu lesz a bekezdés.

Ha pedig nagyobb méretli dokumentu-
mokat készitiink, akkor a stilusok segit-
ségével megorizhetjiik az irds egységes
megjelenését, és nem kell emlékezniink
a formazas jegyeire.

21. Bekezdésformatumok
hasznalata

Hogyan késziti el a kezd6 felhasznald a
levelét? Elkezdi beirni a cimzést, a meg-
szolitast, a szOveget, az alairast és egyebe-
ket, majd formazas cimén az Enter és a
Tab billentylit annyiszor nyomja le,
amennyi a kivant hatas eléréséhez sziik-
séges. Finoman fogalmazva is ez a sz6-
vegszerkesztd megszégyenitése, de ment-

ben a Szokdsos eszkdztar
Elektronikus levél gomb-
jara kell kattintani, és a
leveliinket mar meg is ci-
mezhetjik. Ennél mar a
levél tartalma lesz az e-
mail szOvege minden
formazassal egylitt, mert a
levél weblapként keriil el-
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levél sablont is, amelynek
alapjat mi magunk is be-
allithatjuk. Ehhez az Esz-
kozok / Bedllitasok / Al-
talanos lapon az Elektronikus levelek
beallitasai parbeszédablakaban kell ki-
valasztanunk a sajat egyéni sablonunkat.

19. Kell-e nekiink testreszabas?

Aki folyamatosan koveti a Word-
valtozatokat, annak egyre inkabb elmegy
a kedve attdl, hogy elvégezze a
testreszabast a Wordben ¢és a tobbi Office
alkalmazasban. Ugyanis minden véltoz-
tatast a program a sablonban tarol, ame-
lyet nem biztos, hogy a kdvetkez6 valto-
zatban is érdemes felhasznalni, mert
esetleg rejtélyes hibakhoz vezethet.

Megoldas lenne, ha atmasolhatndnk a
beallitasokat a régi sablonbdl az ujba, de
sajnos erre csak igen kevés lehetségiink

egy formalevelet, azt formazzuk meg a
megfeleld modon. Ne hasznaljunk egy
levélen beliil nagyon sok eltéré megjele-
nési format, mert akkor sokféle stilust
bekezdésiink lesz, ami nem feltétleniil
elényos egy rovid levélnél.

Utana alljunk ra a kiilonb6z6 megjelené-
st bekezdésekre, és kattintsunk egyet a
Formazas eszkoztar Stilus  legordiilo
listajara, majd irjunk be egy nevet. Ez
lehetdleg jelezze, hogy mit tartalmaz a
bekezdés. Példaul: Cimzett, Targy, Meg-
szolitas, Levéltorzs, Kelt, Udvozlettel,
Aldiras (jobb), Aldiras (kézép).

fgy ha legkdzelebb irunk egy levelet,
akkor mar nincs mas dolgunk, mint az
illetd bekezdésen allva a Stilus listabol

7. abra: A dokumentumot tébbféle mddon el tudjuk kiildeni e-mailben

ségére legyen mondva, még most kezdte
csak az ismerkedést.

A megszoélitas, az alairas és mas igazi-
tando szovegrészek estén hasznaljuk a
Formézas eszkoztar Balra, Kozépre,
Jobbra zaras és Sorkizaras gombjait. Ha
a bekezdések kozotti sortavot szeretnénk
novelni, példaul a megszolitas eldtt és
utan, akkor valasszuk ki a Formdtum /
Bekezdés parancsot, és a Térkoz eldtte
utana értékét a felfelé nyillal noveljitk
Iépésenként. Figyeljik meg a hatasat a
bekezdésen. Mennyivel elegansabb lesz
a dokumentum igy, bar a nyomtatasban
ugyanazt kapjuk, mintha az Entert és a
Tab-ot piifolnénk, de mégis csak mas.
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Cikk: 25 Word-tipp (Szévegszerkesztési fogasok)

22. A boriték cimzése

Ismét azt kell mondanom, hogy ,.izlések
és pofonok” kérdése az egész. Valasszuk
ki az Eszkézok / Boriték és cimke paran-
csot, adjuk meg a felado és a cimzett
adatait, és valasszuk ki az E dokumen-
tumba gombot. Ezzel a levél elé beszar
egy Uj szakaszt a program, és ott elhe-
lyez a boriték méretének megfeleld la-
pot, rajta a cimzésekkel.

Latni fogjuk, hogy a két cimzés abszolut
formazatlan 10 pontos Arial betiivel ke-
riil kiirasra, mellézve a magyar cimzési
szokasokat és formatumokat. Mar csak
az a kérdés, hogy ez fontos-e? Lényeges-
e az, hogy a boriték hogyan néz ki, ami a
levél célba érkezése utan a kukaba ke-
riil? Dontstik el.

nyedén kivalogathatjuk, és atirhatjuk a
megfelel6 kodolasura.

A mentés, a megjelenités (példaul a
WinWAP meghivdsa) egy gombnyomas-
sal megoldhat6, amelyhez érdemes kii-
16n eszkoztarat létrehozni. Ezen elhe-
lyezhetiink olyan gombokat is, amelyek
az egyes WML-kodokat beirjak, nekiink
csak a tartalmat kell modositani hozza.
Egy mintat taldlnak az alabbi cimrél le-
t6lthetd sablonban:

(85 kB)

24, Sajat szovegfeldolgozo
makro készitése

A Word barmilyen sok szolgaltatassal is
rendelkezik, soha nem fogja minden fe-
ladatunkat megoldani, mert nem va-
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8. 4bra: A boriték cimzése mar a parbeszédablakban is megformézhaté

Ha szamunkra fontos, hogy mit és ho-
gyan adunk ki a keziinkbdl, akkor ezt a
boritékot formazzuk meg a szokasaink-
nak megfelelden, és mentsiik el sablon-
ként. Igy legkozelebb csak a cimzettet
kell atirni. Hasznalhatjuk a formazasnal
a Rajz eszkoztar vonalrajzold eszkozeit,
WordArt feliratokat is elhelyezhetiink,
de akar ,,céges” bélyeget is rajzolhatunk
a boritékra (természetesen a feladaskor
kifizetve a sziikséges dijat).

23. Forrasprogramok irasa

Talan sokan eréforras-pazarlasnak tart-
jék azt, ha a Wordét hasznaljuk példaul
a WAP forrasfajl elkészitésére, de van a
Wordnek egy hatalmas elénye minden
mas szerkesztdprogrammal szemben.
Nagyon konnyen makrézhatd, nagyon
jol hasznalhaté szovegfeldolgozasi fela-
datokra. A WAP esetében példaul for-
rasprogram egyszerli, de vigyazni kell
tobbek kozott arra, hogy ne maradjon
¢kezetes betli a megjelend szovegekben.
Ezt pedig egy egyszerli makroval kony-

gyunk egyformak. A munkénk soran
idonként el6fordul, hogy Osszetettebb
formazast vagy szovegatirast kell elvé-
gezni, ami tobb, mint egy szimpla kere-
sés ¢és csere miivelet. Ilyenkor készitslink
egyéni makrot, amihez nem kell feltétle-
niil érteni a Visual Basichez.

Alljunk a szovegben a kurzorral a kiin-
dulési pontra, és gondoljuk 4t magunk-
ban a munka ismétl6dd részét. Ekkor
valasszuk ki az Eszkézék / Makro / Uj
makré rogzitése parancsat, adjunk egy
nevet neki, esetleg mar most egy Uj
gombot fel is tehetiink az egyik eszkoz-
tarra. Utana indul a felvétel.

A rdgzité minden parancsunkat rogziti.
Nem idére megy, nyugodtan gondoljuk
at, milyen billentyiliket nyomunk le, mi-
lyen parancsokat valasztunk ki.

Ha elvégeztiik az ismétlddo feladatrészt,
akkor az ujonnan felbukkant pici esz-
koztaron 1év6 gombbal allitsuk le a mak-
r6 felvételét. Ne feledkezziink el arr6l,
hogy valamilyen moédon megkeressiik a

kovetkez6 javitandd szovegrészt, és azt
is tartalmazza a makro!

Ha a makroét indité gombot feltettiink az
egyik eszkoztarra, akkor azt most meg-
nyomhatjuk, mire elvégzi a sziikséges
javitast, formazast, akar egyszerre tobb
dolgot is. Ha megnyomjuk az Alt+F11
billentyiikombinaciét, akkor a Visual
Basic szerkesztében akar modosithatjuk
is a makronkat.

25. Egyéni Word készitése

Hozzunk létre egy sablont a Fajl / Uj
dokumentum segitségével, ahol lent a
Legyen uj sablon radidgombot allitsuk
be. Utana mentsiik el a fajlt, majd va-
lasszuk ki az Eszkézok / Testreszabds
parancsot, és a Parancsok lapon a Hely
legdrdiilé listaban az {1j sablonunk neve
legyen, ez nagyon fontos!

Most gorditsiik le a meniiket egyesével,
és amir6l gy gondoljuk, hogy nem
fogjuk hasznalni, azt egérrel hiizzuk le a
meniirdl, és valahol dobjuk le. Ne saj-
naljunk semmit. Ami zavard, felesleges,
azt dobjuk ki. Ha a meniib6l nem ma-
radt semmi, akkor azt is huzzuk le. Az
eszkoztaraknal hasonldan jarjunk el. Ha
kelléen baratsagos, egyszerii és atte-
kintheté programot kaptunk, akkor is-
mét mentsiik el a sablont.

Most 1épjiink ki a Wordbdl, és inditsuk
el ujra. Latni fogjuk, hogy minden a
helyén van, hiszen most a program in-
dulasakor a Normal sablon alapjan ho-
zott 1étre egy 0j dokumentumot.
Hozzunk létre egy 0j dokumentumot a
sajat sablonunk alapjan! Azt fogjuk lat-
ni, hogy a meniisor olyan ritkas lesz,
ahogyan azt mi elkészitettiik.

Moricz Attila

ww.moricznet.hu
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Tippek: Szovegszerkesztési fogasok

Olvasodink kérdezték - mi valaszolunk

Megoldasok a Wordben

A Word 97 valtozasai tobb problémat okoztak olvasdinknak, igy
elsésorban ezzel kapcsolatosak a kérdéseik is. A betiitipus val-
tozasai sokak szamara okoztak fejfajast, és okoznak még ma is,
de hibai ellenére is az atlagos felhasznaloknak ez a valtozat bi-

zonyult a legjobb valasztasnak.

Az 6ndk pcworldtippek@idg.hu cimre
irt leveleibdl gytijtottiink Ossze egy cso-
korra valé kérdést. Ebben a honapban a
Worddel kapcsolatos leggyakoribb kér-
déseikre valaszolunk.

»Hogyan lehet hivatkozni egy
szoveg néhany tetszéleges
szavara?”

Jelolje ki azt a szdvegrészt, amelyre hi-
vatkozni szeretne, majd valassza ki a Be-
szurds / Konyvjelzé parancsot, és irjon
be egy nevet. Ha nem hasznalhato ka-
raktert is tartalmaz a neve, akkor a Fel-
vesz gomb nem valaszthat6 ki.

Utana a Beszurds / Kereszthivatkozds
ablakban a Kényvjelzé, Oldalszam és a
megfelel6 konyvjelzonév beallitasa esetén
a megadott elem aktualis oldalszamat
szrja be a parancs.

Hosszabb szovegrész esetén érdemesebb
az elejét és a végét megjeldlni egy-egy
konyvjelzbvel, és két kereszthivatkozast
beszlrni, mert igy pontosabb eredmény-
re jutunk.

»Miért jelenik meg a Word do-
kumentumban az 600U betiik
helyett négyzet?”

Klasszikus visszatérd kérdés, amely meg-
oldasa szerencsére nem olyan bonyolult,
mint amilyen gyakori. A Word doku-
mentum a beirt karakterek kodjat tarolja,
amelyet az éppen hasznalt betlitipussal
jelenit meg. Ha a betiitipus tartalmazza
az adott kodon a karakter képét, akkor a
Word 97 meg tudja jeleniteni, ha mast
tarol ott, akkor azt jeleniti meg helyette.
Az Office 97 Telepité CD tartalmaz egy
»\WWALUPACK\MSFONTS” nevii mappat,
amely tobb betiikészletet is tartalmaz.
Azonban vigyazzunk, mert nem mindegyik
tartalmazza a magyar ékezetes karakterek
képét. Dupla kattintassal nyissuk meg, és
nézziik meg a f4jl mintaképét.

Az Office 97 telepitésekor tigyeljiink ar-
ra, hogy az j betiitipusokat is telepitsiik,
és akkor a hiba nem jelentkezik. igy még
a Word 2.0-ban késziilt fajlokat is meg
tudjuk nyitni Word 97/2000-ben, igaz ott
kalapos és hullamos ékezetekkel jelen-
nek meg az 606U betiik.

A hiba altalaban akkor jelentkezik, ha a
Word 97 utén telepitiink egy olyan prog-
ramot, amely hozza magaval a sajat be-
titipusait is. Ezekkel feliilija az Office
97 betiitipusait, ami ezutan helyteleniil
jeleniti meg a szovegiinket.

»Miért nem jelenik meg a
WordPadben az 600U betiik
helyett négyzet?”

Az el6z6 kérdéshez kapcsolodva azt ta-
pasztalhatjuk, hogy ami Wordben hiba-

és 2000-es valtozatok mar az Unicode-
tabla szerint olvassak a dokumentumot,
¢és a betiikészletben is az annak megfe-
leld betii képét keresik, amit a régebbi-
eknél természetesen nem talalnak meg.
Ezért mindenképpen ki kell cserélni a
Windows Fonts mappajaban a gyakran
hasznalt betltipusokat Unicode-osra,
amelyek megtalalhatok a CD-n a mar
leirt helyen.

Az Office 97/2000 alapértelmezésben is
telepiti a sziikséges betiitipusokat, igy ha
azokat mi nem irjuk felil, akkor a ka-
raktereink helyesen fognak megjelenni.

»Mit tehetlink, ha a szovegben
kalapos és hullamos ékezete-
ket talalunk?”

Ha megnyitunk egy dokumentumot
Word 97/2000-ben ¢és azt tapasztaljuk,
hogy az 604U karakterek kalapos és
hullamos ékezetekkel jelennek meg, ak-
kor biztosak lehetiink afeldl, hogy a fajl
Word 2/6 egyik valtozataban késziilt.

Ebben az esetben jeldljik ki elébb a
helytelen ,,i” betiit, €s masoljuk le a va-
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1. &bra: Kereszthivatkozas beszlrasahoz tébbféle segédeszkoziink is van

san jelenik meg, az WordPadben jol 1at-
hato, és nyomtatasban is jo. Ennek oka
pedig az, hogy a Word 97 a szdveget az
uj Unicode betiikészlet kodolasa szerint
olvassa, igy néhany magyar betii (1U60)
kodja megvaltozott, kodjuk a 255 feletti
tartomanyba kertilt.

A WordPad csak 0-255 kozotti kodolas-
sal olvassa a dokumentumot, ami valo-
szintileg Word 2/6 egyik valtozatadban
késziilt, és annak éppen jol jon, ha a
betiitipus is régi. Azonban a Word 97-es

golapra. Nyissuk meg a Szerkesztés /
Csere parbeszédablakat, és sztrjuk be a
keresend6 soraba ezt a betit. A ,,Mire
cseréli” sorba pedig mi irjuk be a bil-
lentylizetr6l az ,,i” betiit. Utana nyom-

juk meg a Mindet gombot.

Ezt a miiveletet hajtsuk végre mind a négy
kritikus ékezetes betiinél (1U60), ameny-
nyiben mind megtalalhaté a dokumentum-
ban. Ha az egész miiveletsort makroként
rogzitjiik, akkor fel is helyezhetjiik azt az
egyik meniibe vagy eszkoztarra.

2002. janudr. 19 - www.moricznet.hu

MerED b

9/8



Tippek: Szovegszerkesztési fogasok

»Miért valtozik meg a
weblapként elmentett Word do-
kumentum?”

A Word 97-ben jelent meg eldszor a Fajl
meniiben a Mentés HTML formatumban
parancs, amellyel a dokumentumot el-
menthettiik weblapként. Akkor még na-
gyon kezdetleges eszkozokkel rendelke-
zett a Word, ezért csak néhany fontosabb
formazasi elemet volt képes helyesen
elmenteni.

A Word 2000 legjelentSsebb ujitasa az,
hogy a dokumentumot majdnem tokéle-
tesen meg tudja jeleniteni weblapként is.
Sokszor csak a programablak meniisora-
bdl vagy cimsorikonjabol dertil ki, hogy
éppen Wordben vagy az Internet
Explorerben nézem-e a dokumentumot.
A Word 2000 mar képes kezelni a kere-
teket (FRAME), és a tablazatok egy-
masba agyazasat is.

Ezt a weblapot viszont csak a 4.0-s és
ujabb webbongészok tudjak megjeleni-
teni, de mentségére legyen mondva, az
internetet bongész6 felhasznalok tobb
mint 90-95%-a mar ilyet hasznal.

A mentés el6tt, illetve a szerkesztés alatt
hasznaljuk a Tallozas (vagy Webes el-
rendezés) nézetet, amely azt mutatja,
hogy weblapként hogyan fog megjelenni
a dokumentumunk.

»,Miért jelez hibat a Word 97
helyesiras-ellenérzéje minden
60uU bettit tartalmazo szénal?”

Valdszinileg még nem futtatta le a hi-
bajavitot, amit még az is tetézhet, hogy
az ékezetes betik (60GU) nem azok,
csak annak latszanak. Ha ugyanis kala-
pos ¢és hullamos ¢kezetekkel jelenik meg
a szoveg, akkor az tartalmaz nem ma-
gyar ¢kezetes betiliket is. Ennek ellenére
a hibajavitd (SP1) lefuttatidsa utan erre
sem kapunk hibat, legyen a dokumentum
barmilyen régi. Nekem a Word 2.0-ban
irt elsé konyveim kézirataban is elfo-
gadta a helyesiras-ellen6rz6 a kalapos és
hullamos karaktereket, bar elvalasztani
mar nem tudta azokat.

A Word 97 els6 kiadasa eléggé sok ki-
vannivalét hagy maga utan, ezért aki
még nem tette volna meg, az szerezze be
a sziikséges javitokészletet. Miel6tt bar-
milyen hiba miatt is irnanak, futtassak le
a javitokészletet, és ha utana is jelentke-
zik a hiba, akkor irjak meg.

Regisztralt felhasznalok a Microsoft
Ugyfélszolgalattél e-mailben is ingyene-

sen igényelhetik ( sinfo@microsofi.hu|)

a legijabb CD-t, ami tartalmazza a javi-
tokészleteket, de letolthetd az internetrél
is az alabbi cimrol.

Helye: http://www.microsoft.com/hun|

Meérete 8,6 MB. Neve: srloff97.exe

»A weblapként elmentett do-

kumentum miértﬂ'elenik meg

mas betiitipussal mas gépén?”
A webbdngészé programok a weblapok
megjelenitésekor a sajat rendszeriikben
telepitett betiitipusokat képesek hasznal-
ni. Ha valaki egyedi betiitipusokat hasz-
nal a dokumentumaban, és azt elmenti
weblapként, akkor az mas gépén csak
akkor jelenik meg helyesen, ha a sziik-
séges betitipusokkal 6 is rendelkezik.
Ellenkez6 esetben a webbongész6 prog-
ram Times New Roman betiitipussal

Aldokumentum beszurdsa gombjat, és a
tallézoablakban valassza ki a fajlokat
egyesével.

Erdemes még a beszuras el6tt az egyet-
len bekezdést lefokozni torzsszoveggé
(azaz Normal stilusura dllitani), és né-
hany Enter lenyomasaval tobb iires sort
Iétrehozni. Ugyanis az aldokumentumok
létrehozasa utan nem fogunk tudni két
szakasztorésjel kozé allni a kurzorral, ha
éppen azt szeretnénk.

,A fodokumentum a kovetkez6
megnyitasnal elrejti az
aldokumentumokat. Hogyan
jelenithet6k meg ismét?’

Els6 latasra eléggé ijesztd, ami az dbran
is lathato. A gondosan felépitett fodo-
kumentum latszélag csupan néhany
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2. 4bra: A f6- és aldokumentumok rendszerében kénnyen eltévedhetiink

helyettesiti a hianyzokat.

Ezért ne hasznaljunk olyan betlitipuso-
kat, amelyek nem az alap Windows vagy
az Internet Explorer részei. Amennyiben
mégis ragaszkodunk egy-egy fécim meg-
jelenitése miatt ahhoz a betiitipushoz,
ugy az alabbi médon jarjunk el.

frjuk be a Wordbe egy iires lapra a meg-
feleld6 méretben ¢és szinnel a feliratot,
majd nyomjuk meg az Alt+PrtSc bil-
lentylikombinaciot és mentsiik el a kép
szoveges részét GIF-formatumban.

A kép mérete nem lesz nagy, igy a fel-
iratot akar WordArt grafikaként is elké-
szithetjiik kihasznalva a Word Rajzolas
eszkdztaranak minden adottsagat.

»Hogyan lehet tobb Word sz6-
veget egy fajlként kezelni?”

Hozzon létre egy 0j dokumentumot,
majd valassza ki a Nézet / Vazlat (vagy
Fédokumentum) parancsot. Itt vélassza
ki a  Fédokumentum eszkoztar

hiperhivatkozast tartalmaz. Azonban a
Vazlat (Fédokumentum) nézetben az
Aldokumentumok feltardsa gombbal is-
mét visszanyerhetjiik a dokumentumunk
eredeti formajat.

»Hogyan oldhato fel az
aldokumentumok zarolasa?”

Ha valamelyik fajl irasvédett, tehat az
Intéz6ben a fajl tulajdonsagainal irasvé-
detté tettiik, akkor sehogyan, illetve a
fajlt el kell menteniink mas néven. Ha a
fajl nem irasvédett, akkor a Vazlat (vagy
Fédokumentum) nézetben a Dokumen-
tum zdrolasa gomb kioldasaval tudjuk a
zérolast feloldani. A Word el6z6 valto-
zatainal gyakran el6fordult, hogy akara-
tunk ellenére is zarolta a program az
aldokumentumokat, ami eléggé zavard
volt.

Moricz Attila

ww.moricznet.hu
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