Szovegszerkesztes szamitogeppel

Szamitogeépek alkalmazasa 1.
4. eloadas, 2004. oktober 11.



Kiadvanyok

Nyomtatvany:

B konyv, ujsag,

B dolgozat

H |evél,

B szorolap, reklam.
Szerkesztése:

B text editor,

B szOvegszerkeszto,
B kiadvanyszerkeszto,
B rajzolo programok.

Olvashatoésag

Képernyo, kivetito:
B weblap,

B (multimédia) prezentacio.
Szerkesztése:

B text editor,

B weblapszerkeszto
(design+programozas),

B prezentacid-szerkeszto.

Attekinthetdség,

érthetoség




Elozmeények

O Keéziras
+ a formazas teljes szabadsaga (pl. kodexek),
- hibajavitas nehézkes,
— egy peéldany készllhet.
0 Konyvnyomtatas
+ sokféle formazasi lehetbség,

+ szakemberek keszitik (lektor, szerkeszt6, tipografus,
nyomdasz),

— csak nagy példanyszamu dokumentumok esetében (>300),
kiadasonként egyszer lehet javitani.
[ Irogep
+ gyorsan, olcson eloallithato,
— nagyon korlatozott formazasi lehetoség,
— egy betltipus, azonos szelességu (monospace) betlk,
— a hibajavitas lassu, kortilményes,
— egy(par) példany készilhet.




Szamitdgepes szovegszerkesztes

+ + + + + o+ o+ o+ o+ 4+

Sokféle formazasi lehetbség,

konnyU hibajavitas, utdlagos modositas, visszakereses,
rugalmas peldanyszam (nyomtatotol a nyomdaig),
tagolas elvalhat a formazastol,

képletek, tablazatok, képek, rajzok kénnyen készithetok,

automatikus nyelvi ellenorzes,

tartalomijegyzek, index, kereszthivatkozasok generalasa,

korlevelek generalasa (adatbazis-kapcsolat),

ismetlodo feladatok régzitése (makro, programozas),

hypertext lehetoség,

nincs szakember (magunk vagyunk a lektor, szerkeszto,
tipografus, nyomdasz is egyben).




Tipografiai mertéekrendszerek

O
O

pika-pont (pt): 1" = 72 pt (angol-amerikai)
B a szamitogep ezt hasznalja

m1pt=0,3514 mm

B 12 pt =1 pi(pika) = 4,2164 mm

relativ hosszmeértékek:

B 1 ex: az aktualis betliszem-magassag, vagyis
pl. az x betu magassaga

B 1 em: az aktualis betimagassag, ez kb.
megegyezik az m betu szelessegevel

Megj.: A Word a legtdbb ertéket pika-pontban (pt) irja ki, beiraskor a pt,
pi, " (hivelyk), mm, cm mertekegysegek hasznalhatok.



Kodolasi rendszerek

Ll

ASCII kodrendszer (ANSI X3.4-1968)

B 0-31-ig: vezérlokodok (sorvégjel lapdobas, etc.)

B 32-127-ig: angol kis- es nagybetuk, szamjegyek, nehany
irasjel, egyéb karakterek, vezérlokarakterek (7 bit).

ASCII kiegészitései (pl. iso-8859-n, windows-1250)
m 128-255-ig (8. bit is), B&NQészS
B ¢ekezetes betlk, tovabbi kUIt‘mIeges jelek,

B kilénbdzb szabvanyok egymas mellett (DOS és Windows
is mas kiosztast hasznal, automatikus konverzidval).

Unicode kodrendszer (1991-, www.unicode.org)

B 0-65535-ig (16 bit), kiterjesztéssel tobb, mint 1 000 000
B minden létez6 nyelv minden jele kiilon kodot kap,

B folyamatosan bdvitik (jelenleg: ISO 10646:2000).

Enter karakter kédja (sorvégjel):

B DOS, Windows: 13 (kocsivissza, CR) + 10 (soremelés, LF)
B UNIX, Linux: 10 (soremelés)

B Macintosh: 13 (kocsivissza) Karaktertabla




[0 Raszter font: a bet(i alakjat raszterkép- -
ként tarolja

Karakterformazas

Betlk leirasa I. gz

felbontas egyszer és mindenkorra
meghatarozott,

killon képernyo- €s nyomtato betlkeészlet |
szUkséges az eltérd felbontas miatt,

minden betlimeérethez (fokozathoz) kulén -
készlet kell,

felbontdshoz, mérethez optimalizalhatéa .
bet( alakja (foleg kis méreteknél fontos).

MS Serif 24 pt-os nagy A betd

0 Vektor font: a betl alakjat a kézépvonallal irja le
B nincs kitoltés,
B egyeébként minden igaz ra, ami a kdérvonalas fontokra,
B CAD programok hasznaljak.

Windows XP raszter fontok: Courier, MS Sans Serif, MS Serif, Small, Symbol.
Windows XP vektor fontok: Modern, Roman, Script.



Karakterformazas

Betlik leirasa II.

Korvonalas font: az egyes betlk

kontUrjat Bézier-gorbék segitségéveli-------- Eracsnnaaa ¥ e aia

irja le, a belsejét kitdlti (pl. Open- % ¥

Type, TrueType, Postscript fontok) fig-i g

+ tetszblegesen kicsinyithetd, nagyit- |74~ ~7°° P e 7 o
hatd, elforgathato, torzithato, ..fx.' SR .

+ ugyanaz a leiras hasznalhaté a kép- 1 e; i |
ernyon valo megjeleniteshez és i j——‘ﬂ 5
nyomtatashoz, P R

r 77 . ’ ’ . E'. IF,-' emh t{.

+ alavagasi tablazat (kerning table), g Y

- torzi’gésok eredmeénye sokszor [ qﬂ“—:g__ _____ g~ ““;a__ap_v_o_rgpl
gy Kerning: -7 44 1 |

- kepernyon kis méretben olvashatat- o/ I
lan (helyettesité bitmap font kell), v e

— kis méretben nem ad aranyos
betlképet.

Times New Roman A] bet(k




Karakterformazas

Betltipusok és -valtozatok

O Betitipus (type face): azonos grafikai elven megtervezett
abéceé és egyeb jelek.
O Betdtipuson belll betlivaltozatok (type style):

B vonalvastagsag szerint: vilagos (light), normal, féelkéver (bold,
demi), koveér (black, heavy),

B betlk szélessége szerint: keskeny (condensed), normal, széles
(extended),

B funkcid szerint: allo, kurziv (dolt, italic), kiskapitalis (small caps),

B diszitettség szerint: teli (plasztikus), Ures (konturos, outline),
arnyékolt, kitevo, index, diszes (dombornyomasu, vésett, etc.).

O Egy betltipus (letez0) valtozatainak 6sszessége a betiucsalad.

példa

Megj.: az egyes valtozatokat a szamitdgép is képes létrehozni az alap bet(itipusbdl. Ha lehet,
a kurziv, félkovér és kiskapitalis ilyen el6allitasa kertlendd, mert az eredmény
torzszulott lesz.

Pl. Times New Roman kurziv és dontott allo (alkurziv):

kurziv alkurziv



Karakterformazas

Betltipusok ket osztalyozasa

O Talpas (Serif):
B a talp a foly6 szbveget papiron jobban I
olvashatova teszi (pl. Times New Roman).
OO0 Talp nélkiili (Sans Serif):

B cimekben, feliratokon, plakaton, képernyon I
valé olvasashoz (pl. Arial, Verdana).

[0 RoOgzitett szélességu (monotype, irogep beti):
B minden betl azonos szelessegu (vo. i €s m): tablazatosan
egymas ala irt szovegek, szamok (pl. Courier New).

0 Aranyos (proporcionalis):

B az egyes betlk szélessége valtozo, a legtobb betlitipus
ilyen.




O000O00000O0O0O0000000O0

Karakterformazas

Betltipusok torténelmi osztalyozasa

Reneszansz (Bembo, Garamond, Plantin, Centaur, Sabon)
Barokk (Totfalusi, Fournier, Caslon, Baskerville, Times)
Klasszicista (Bodoni, Didot, Walbaum, Thorne, Zapf Int.)
Egyptienne (Rockwell, Memphis, Stymie, Karnak, Serifa)
Groteszk (Futura, Helvetica, Univers)

Clarendon (New Century Schoolbook, Extended, Primus)
Varia (Optima, Clearface Gothic, Romic)

Eklektikus (Clearface, Cheltenham, Bookman, Korinna)
Szecesszios (Desdemona, Benguiat, Arnold Bocklin)

Art Deco (Bernhard, Belwe, Anna, Industria)
Kontsruktivista (Bauhaus, Variex, Triplex)

Epigraph (Medici, Charlemagne, Copperplate 31)

Disz- és reklambetiik (Stencil, Wide Latin, Chisel)

Irott (Regency, Zapf Chancery, Vivaldi, Mistral)

Got (Linotext, Tudor, London)

Idegen (nem latin betiik)




Karakterformazas

Betlivaltozatok hasznalata

Kiemelés szovegen beliil:

] II;urzwot hasznaljunk sz6 kiemeléséhez, kurziv szovegben pedig allo
etut

ritkitas, alahtzas nem szép, elobbi kiemeld értéke csekély,
felkoveér csak felsorolas els6 szavaiként (pl. lexikon, szétar),
kiskapitalis csak neveknél, els6 betl |Iyenkor is nagybetd,

csupa nagybeti olyan, mintha kiabalnank, és 10%-kal lassabban
olvashato.

Kiemelés cimekben:

B csupa nagybetd, kivéve gotikus és irott betlitipusokbdl (olvashatatlan),
B félkévér, kiskapitalis, alahuzas, kbzépre igazitas, etc.

Kiilonb0zo betiitipusok hasznalata segiti a

B megeértést (kiemelés),

L] atte)klntest (cimek, felsorolasok hierarchidja, tartalomjegyzék, index,
etc

Iranyelvek betilikeveréshez:
B a kevert tipusok egynél tobb jellemzoben er6sen kiilénbdzzenek,
B betuimeéretek (fokozatok) ko6zott jol erzékelheto kilonbseg legyen,

L] kulﬁnlb;)zo tipusok kiilonb6z6 osztalyokba tartozzanak (pl. talpas — talp
nelkuli




Karakterformazas

Betlivaltozatok hasznalata — péeldak

Modifikaciok Modifikaciok
Az aszferikus testtel és a Az aszferikus testtel és a
félkerek ruddal csak a fény- félkerek ruddal csak a fény-
képezbgéppel atvilagitva képezbégéppel atvilagitva képezogéppel atvilagitva
lehet dolgozni. Alapvetden | lehet dolgozni. Alapvetden | lehet dolgozni. Alapvetden
Modifikaciok  Modifikaciok | Modifikdcidk
Az aszferikus testtel és a Az aszferikus testtel és a Az aszferikys testtel és a fél-
félkerek riddal csak a fény- félkerek ruddal csak a fény- |  kerek riddal a fényképe-
képez&géppel atvildgitva képezdgéppel atvilagitva z6géppel atvilagitva tehet dol-
lehet dolgozni. Alapvetéen 4 lehet dolgozni. Alapvetden s gozni. Alapvetden érvenyes ¢
Modifikaciok Modifikaciok
Az aszferikus testtel és a Az aszferikus testtel és a
félkerek raddal csak a fény- félkerek raddal csak a fény-
képezdgéppel atvilagitva képezbgéppel atvilagitva
Alapvetien érvényes mindkér 5| lehet dolgozni. Alapvetden ¢|  lehet dolgozni. Alapvetden




Tagolas és szerkezet

A szerkesztés modija

0 Megjelenés (design) O Logikai vaz

B megjelenési forma B szerkezet az elsodleges,
els6dleges

B minden grafikai elem B a megjelenés formaja
helye jol megterve- utolag is hozzarendel-
zett hetb

B pl. szorolap, reklam, ® pl. kdnyv, dolgozat,
plakat, prezentacio, dokumentacid, mdleiras
hivatalos leveél

B rajzolo, prezentacio- B szOveg- és kiadvany-
készitd programok szerkeszto programok

Mintaszovedg




Tagolas és szerkezet

Nézetek

O normal péda
B minimalis tordelés jelenik meg,
B |ebeg0b objektumok nem latszanak,
B margo, elofej, élolab nem latszik,
O nyomtatasi elrendezés / nyomtatasi kép

B [atszik a papirlapon betordelt sz6veg, margdk, a lebegd
objektumok, etc.

[0 vazlat (tagolas): csak cimsor-stilusok hasznalata
esetén

B cimsorok rangsora latszik, a cimek ala tartozo alcimek és
szoveg mint almappa megnyithato,

B attekintéshez, fejezetek sorrendjének cseréjéhez.
webes elrendezés
HTML forras peida

O O




Tagolas és szerkezet

Tagolasi egysegek

[0 Karakter
B betlnként mas és mas lehet,
B Dbetlkészlet, -tipus, -méret, betlvaltozatok,
B Dbetl(koz, ritkitas, alavagas.
0 Bekezdeés
B egy bekezdésre egységesen allithatok,
B igazitds, behuzas, térkoz,
B szovegbeosztds, tordelés.
[0 Szakasz
B tobb, egymast kovetd bekezdéesre egységesen allithatok,
B |[apméret, hasabok, élofej es éldlab,
B szakaszhatar lehet

O bekezdéshataron: folyamatos,
0 uj oldalon, uj paratlan vagy uj paros oldalon.




Tagolas és szerkezet

Bekezdés

Uj bekezdés: Enter 9 T Térkoza bekesdés utén
Igazitasa:
B szabadsoros,

B tombdés, eroltetett (ige-
nyesebb),

B kbOzéprezart: cimek,

B hatrazart: tablazatok.
O Bekezdések elvalaszta-

sa:

B behuzassal (nem szokoz,
nem tabulator): 1-2 em,

m terkdzzel (nem Ures
Enter): foleg muszaki

OO0

, %

Elsd g fuggo Jobb behlzas

/ Szovegen
kivali
objektum
/

|
/
szbvegekben. N
] Sorveg| elvalasztas: Bal (lmsé) marg Jobb (belsé) ma“go
B igenyesebb dokumen- QJ%L Szovegtukor Jﬂg
tumnal feltetlenul kell 5-6
(akar szabadsoros, akar Ao mares T T Tapiee =
tdmbds szedésii). R ablec |




O 0O 0O O

Tagolas és szerkezet

Tordelés — szbévegbeosztas

kertlendd fattyéJsorok

o

e AR W
T T 1 1]

Egyiitt a kovetkezovel: cimek
Egy oldalra: cimek, tablazatok
Uj oldalra: fécimek

Fattyusor:

B Kkerllendo: bekezdées utolso sora a lap
tetején, hasab tetején, abra alatt (or-
phan line), kiveve, ha a sor tele van,

57 R RS AR, FRACSSR TR
R i ERETS 1 VR SO

B eltlrheto: bekezdés elso sora a lap
aljan, hasab aljan (widow line),

B kerllendd: bekezdés elsd sora abra
felett.

Legalabb harom-négy sor

szoveg kell

B alcim utan,

B 3bra el6tt vagy utan,

B utolsd (kifuto) oldalon (Uj lapon kezdddo fejezet elott).




Stilus modositasa K E3

Tulajdonsagok
Stilusok - el
- e B
Stilus alapja: | 1 Mormal j
” ” 7 = ” ry ” Kivetkezd bekezdés stilusa: | 1l Szdveqgtdrzs j
Stilus: formazasi beallitasok _ . =
egy gqutemenye Arial |16 = ||F D A |4~
tipusai: karakter-, bekezdés-, vm im | o
EEE === F i
lista-, tablazatstilus. E = . | A
O bealllthato elemek: karakter-, E = SRS eSS
bekezdesformazas, tabulator- o b bl kb v
poziciok, szegély, nyely, ISorampminfin: fofy ok Ui g WA,
Sza m Oza S alapualtozatbd , viszont igy néznek K
B mas stllusra épll, az eltéréseket
a d_]a m eg Mormél + Bet(tipus: (Alapérték) Arial, II::? pt, Félkdvér, Aihéq&s_ 16 pt,
! Térkdz Eftte: 12 pt, Utna: 3 pt, Egyitt a kovetkezdvel, 1, szint
B kenyelmes gépelés miatt megad-
hato a kovetkezo bekeZdeS StllU' [ Bekerdl a sablonba [ Automatikus Frissités
sa (pl. cimsor utan szovegtorzs), oo :
”” , Formaturm = (0] 4 Mégse
Muveletek stilusokkal _ ey
B stilusok kdzvetlen atvitele doku- Eokoadts..
mentumok k6zott, s
m  sablondokumentum letrehozasa, e
felhasznalasa, 5
/4 I4 7 H_'HEI'\"...
B széveg u1raformazasa sablon at- i
vetelevel. S
Szémozés...

Billzntyiiparancs. .




Tagolas és szerkezet

Elore definialt stilusok

O Fontosabb bekezdésstilusok:
B szovegtorzs stilus: folyd szoveg stilusa

B cimsor stilusok:
O gyorsan lehet tartalomjegyzéket késziteni,
O kereszthivatkozas célpontja lehet,

normal stilus: minden stilus dsatyja.

O Neéhany karakterstilus:

kiemelés (em, emphasize): altalaban kurziv,
hangsulyozas (strong): altalaban félkovér,
irogep (tt): altalaban fix szélessegl betd,
idézet (cite): altaldban kurziv,

definicid (dfn): altalaban kurziv.

0 Mire jok a stilusok?

a szbveget nem formazzuk, hanem szerkezetet, tagolast adunk
neki, majd ehhez a szerkezethez rendeliink forméazast:

+ igy a szOveg tagolasa a formazastadl fliggetlenlil megadhatd,
+ az egységes megjelenés kdnnyebben biztosithato,

+ a szoveget gyorsan (at) lehet formazni;

- tobb odafigyelést igeényel.




Tagolas és szerkezet

Stilusok hasznalata

O Példa: bekezdések kozott nagyobb sorkoz

B Rossz: két Enter (mérete utdlag nehezen és
egyesevel mdodosithatd csak)

B J]O: bekezdések kozotti térkoz allitasa
[0 Modositas végrehajtasa:

Stilus modositasa példa

elore utdlag
A stilusok és formazas 1. egy adott stilusi bekezdés egyedi
munkaablakban a stilus formazasa
kivalasztasa >> Modositas 2. A stilusok és formazas
Jellemzok moddositasa, munkaablakban a stilus kivalasztasa
majd OK >> Frissités a kijelolés formatumara
Az adott stilusu 3. A tobbi, adott stilusu bekezdés is
szovegrészek formaja modosul
rogtdn modosul Ez automatizalhaté a stilus mddositdsa ablakban

az Automatikus frissités gomb bekapcsolasaval



Tagolas és szerkezet

Pozicionalas

Lapon (fiiggolegesen):
B a3 szOveget a program tordeli bele a sz6vegtikorbe az aktualis
papirméret, margok, betltipus, betiiméret, etc. fliggvényeben,

B befolyasolhatd: sz6vegbeosztasi beallitasokkal, téréspont
beszurasaval, specialis jelek hasznalataval, etc.

B |ebegl objektumok elhelyezhetok a laphoz képest is.
Soron beliil (vizszintesen):
B szovegen kivili (lebeg6) objektum helyzete megadhatd:

[0 egy adott bekezdéshez képest,
O lap bal széléhez képest,

B Tablazat: fix szélességl cellak (leginkabb javasolt),

B tabulatorpoziciok: automatikus, vagy balra-, k6zépre-,
jobbra-, tizedeshez igazitott:

4 |-2-|-1-|-§-|-1-wg-1-3-|-4-I-E;:-I-E.-n-?-|-=a-|-~za-|-1|:|-|-11-|-12-J.|-13-|-14-|-15-n-c1

—+ Elso: —+ 12352 —+ elsd-sor-veged
-+ Masodid: —» |1CICE:.11 -+ masodik-sor-wegeq

|



Tagolas és szerkezet

Tordelés - szakaszformazas

mm y & 9 "
B e b
e S e S S S s 1 S B RS i S
L e L, T R D e 7
L I R S, W,
W S R DO GRS SRS SSRGS W SR

m folyamatos, Uj oldal, paros/ptlan oldal. | “GEes==—" | & e
Eléfej és éldlab
szakaszon belll egyforma, de
kilonbozhet paros és paratlan oldalon,
mas lehet a szakasz elsd oldalan,
tartalmazhat kereszthivatkozast

hasdbmagassag |
nem egyforma

(pl. datum, aktualis fejezetcim, :

oldalszam, oldalak szama, etc.). — e
Papirelrendezés | &
B egyoldalas, kétoldalas
flggobleges igazitas: felllre,
papirméret: A5-B5-A4,

margok meérete, aranya:
Id. a Bekezdes dian.

Tobbhasabos szoveg

m kifutd oldalon a hasabok egyforma
magasak legyenek.




Tagolas és szerkezet

A dokumentum egyeb elemei

O Tablazatok

létrehozhato Uresen: oszlopok és sorok szama,

készithetd meglevo sz6vegbol:

O sorelvalasztd: Enter,
O cellaelvalaszto: megadhatd (tabulator, pontosvesszd, etc.),

formazas:
O celldk egyesitése, felosztasa,
O minden cella 6nallé szovegdoboz, (sajat margo, igazitas, etc.)

O lehetbleg egy oldalon, ha mégis tobb oldalas, akkor az
oldaltérés utan a fejlécsorokat érdemes megismételni.

O Képletek, képek, abrak

O Képlet- (abra-, tablazat-) alairas

kereszthivatkozas célpontja lehet,

gyorsan lehet abrajegyzéeket késziteni,

formazasa legalabb ket-harom tuIaJdonsagban kilonb6zzon
a foszovegtal.




Tagolas és szerkezet

Objektumok beillesztese

[0 Beillesztés helye

B szovegben: a kép is egy karakter, pl. kepletek, (kozel)
hasabszeles vagy kbzeéprezart abrak tablazatok

B szovegen kivil (lebegd): a szOveg korbefolyja az abrat
O lehorgonyozhato laphoz vagy bekezdeéshez,
O csak egy oldalrdl folyjon koril a szoveg,
O minden sor legyen legalabb 40 karakter,

B szOveg ala (vizjel): er6sen rontja az olvashatdsagot.
O Beillesztett objektum megjelenési formaja
B konvertalva (pl. Excel tablazat Word tablazatta),

B kepkent (eredeti alkalmazassal szerkesztheto, kell
importszuro),

B jkonként vagy hivatkozasként.
O Beillesztés modja
B bedgyazas: az abra a fajl része lesz,
B csatolas: csak egy kilso fajlra mutatod hivatkozas.




Javaslatok, szempontok

Olvashatosag

[0 Beti: talpas, valtozo vonalvastagsagu, 10-12 pt
[0 Sorhossz: 40-80 karakter
B tobb tul hosszu, farasztja az olvasoét,
B kevesebbet nem lehet tordelni.
[0 Sorkoz:
m 1,1-1,2em (pl. 10/11 pt, 10/12 pt, 11/13 pt),
B maximum 1,5 em.
0 Margo: kelloen nagy legyen, hogy
B a papirt meg lehessen fogni a szbveg eltakarasa nélkdl,
B takarja ki a kdrnyezetet, az ne zavarja az olvasast.
[0 Szin és papir: erosen kontrasztos legyen

B iras: fekete, mas szin halvanyabb és csokkenti az
olvashatosagot,

B papir: matt fehér vagy krémszin(,
B hatter weblapnal: ne legyen tul mintas.




Javaslatok, szempontok

Attekinthet8ség, tagolds

O Cimek formazasa
mindig egyutt a kovetkezovel és egy oldalra,
fejezetcim uj oldalra (esetleg mindig paratlan oldalra),

alacsonyabb rendi cim felett mindig t6bb hely legyen,
mint alatta,

cimrangsor szerinti cs6kkeno feltlinés,
legfeljebb 3-4 cimsorszint,
tartalomjegyzéekben mas legyen a formazas,
tudomanyos munkakban decimalis szamozas.
0 Lebego objektumok

B képalairas ne folyjon 6ssze a szoveggel,

B kep kiloghat a margora is,

B csak egy oldalrol szabad szoveget kdrbefuttatni.
1. Felsorolas:

a) nem szabad tombdsiteni,

b) félzardjel ele nem szabad pontot tenni, és a betlvel
egyutt kurzivalni kell(ene).




Javaslatok, szempontok

A gepelés nehany szabalya

0 AR 00F

O O

két szo ko6zott és mondat végén pontosan egy szokoz
legyen,

az irasjelek (vesszo, pont, kérdojel, etc.) szokdz nelkdl
kovetik a szot, utanuk viszont mindig kell szokoz,

zarojel szokdz nélkll veszi koérbe a bezart részt,

szoko6zokkel nem szabad szbveget pozicionalni
(nyomtatasban el fog csuszni), inkabb tabulator vagy
tablazat,

bekezdést egy Enter zarja,

szOvegen bellli felsorolas is a mondat része, a megfe-
leld irasjeleket ki kell tenni; ugyanigy a képletek utan.




Javaslatok, szempontok

Specialis karakterek

OO0 0O O

m

Bekezdésjel: 9 (Enter billentyii)

Tabulator: —» (Tab billentyii)

Uj sor (bekezdésen beliil): .1 (Shift-Enter)

Keskeny szokoz (en space, /a2 gondolatjelnyi sz6koz)

B ezreshatarold: 1 000 000,
B szerzOpar esetén: Filep La'szlc'O@Sereznai Gyula

Nemtoro szokoz: °

B pl. mértékegység eldtt: 12°kg, évszamnal: i.°sz.°476,
uralkodé nevében: IV.°Béla.

Feltételes kotojel: -

B javasolt elvalasztasi hely.

Nem torheto kotojel: -

B kot6jel utdn egyébként lehetne sortorés.

Megj.: ezek a jelek Wordben csak a § (minden latszik) gomb

bekapcsolasakor latszanak.




Javaslatok, szempontok

Irasjelek hasznalata I.

77 =

idézojelek, aposztrofok, vesszok

B idezbjel (99 alaku):

magyar: ,,nn «<nn» nn” (U+201E, U+00AB, U+00BB, U+201D)
angol: ‘nn “nn” nn’ (U+2018, U+201C, U+201D, U+2019)
amerikai: “nn ‘nn’ nn”

német: ,nn ,nn‘ nn” vagy »nn ,nn‘ nn«

francia: «nn «nn» nn»

B hianyjel (aposztréf): I’m fool (9 alakd) (U+2019)

B [ab, hivelyk: 6'10" (egyenes vesszd) (U+0027, U+0022)

B szigperc, szogmasodperc: 15°12°10” (ferde vesszo,
U+00BA, U+2032, U+2033)

I o A )




Javaslatok, szempontok

Irasjelek hasznalata II.

77 =

kotojelek
B kvirtminusz (em dash):
[0 gondolatjel: nnn—nnn—nnn (csak angolban),
B felkvirtminusz (en dash):
[0 gondolatjel: mindig parosan, pl.: hnn — nnn — nnn,

0 nagykotojel:
B 1848-49,
B Michelson-Morley kisérlet,

0 parbeszédben.
B diviz (hyphen):
0 kiskotojel: 1945-ben, file-bdl,
[0 sorvegi elvalasztas (altalaban automatikus).




Javaslatok, szempontok

Irasjelek hasznalata III.

Helyettesités (piros: helytelen):

B szorzasjel: axb, a*b, axb,a:b,ab
X betd, csillag, szorzas jel (U+00D7), k6zépso pont
(U+00B7), sz6k6z

osztasjel: a/b, a+b

zarojel: nn/nn/ nn, nn (nn) nn
nulla: o, O, 0

kis o betl, nagy o betd, nulla szam
— egy. II II 1/

nagy i betd, kis | betl, egyes szam

m ellipszis: ..., ..., ...
harom pont, harom pont szokdzzel, ellipszis karakter

B copyright: (c), ©
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Word menui:

Word mendui

Fajl mend

File (Fajl) menii: Fajl nyitas, csukas, nyomtatas

New (Uj dokumentum): munkakezdés sablon alapjan (munkaablak)
Open (Megnyitas): meglévo munka folytatasa

Close (Bezaras): aktualis dokumentum bezarasa

Save (Mentés): aktualis dokumentum gyors mentése

Save as (Mentés masként): mentés mas mappaba, mas névvel, vagy mas
fajltipusként

Save as webpage (Mentés weblapként): kozzététel az Interneten
Search (Keresés): fajl keresése név vagy tartalom alapjan (munkaablakban)

Web Page Preview (Megtekintés weblapként): mint a Mentés Weblapként, és egy
bongészében meg is mutatja

Versions (Valtozatok): egy dokumentum Uj valtozatanak mentése

Page Setup (Oldalbedllitas): papirméret, margdk, etc. bedllitasa

Print Preview (Nyomtatasi kép): képerny6n mutatja a nyomtatdas eredményét
Print (Nyomtatas): nyomtaté kivalasztasa és a nyomtatas inditasa

Send To (Klldés): a megfelelb6 programnak telepitve kell lennie

O Mail Recepient (Levél cimzettje): dokumentum elkiildése emailben

O Fax Recepient (Fax): dokumentum elfaxolasa

Properties (Adatlap): késdbbi visszakeresést segito tovabbi informaciok

Exit (Kilépés): az dsszes nyitott dokumentum és a Word bezarasa




Word menui:

Word mendui

Szerkesztés meni

Edit (Szerkesztés) menii: Vagoélap, Keresés, Objektumok
szerkesztése

Undo (Visszavonas): legutébbi mivelet visszavonasa (korlatlan)

Redo (Mégis): csak kdzvetlenill a visszavonas utan

Repeat (Ujra): legutdbbi mivelet megismétlése

Cut (Kivagas): kijelolés atmozgatasa a Windows vagolapra (kijel6lt rész torlddik)
Copy (Masolas): kijeldlés atmasolasa a Windows vagodlapra

Office Clipboard (Office Vagolap ~ megjelenitése, itt nem csak a legutdbbi
elem tarolddik, hanem t6ébb korabbi is (munkaablakban)

Paste (Beillesztés): ~ a Windows vagolaprol

Paste Special (Iranyitott beillesztés): beillesztés formatum és mdd megadassal

raste as hyperlink (Beillesztés hivatkozasként): a forrasra mutato hivatkozas is
étrejon

Clear (Tartalom toérlése)

O Formats (Formatumot): csak a formazast torli, a szoveget nem

O Contents (Tartalom): a kijelolt részt (formazassal egytt) torli

Select All (Osszes kijeldlése): teljes dokumentum kijeldlése

Find (Keresés): ~ a dokumentumon bell

Replace (Csere): keresés és csere a dokumentumon beliil

Go To (Ugras): ~ a kovetkezd/megadott oldalra, szakaszra, sorra, abrara, etc.
Links (Csatolasok): a dokumentumban |évé csatolt objektumok listaja, kezelése
Object (Objektumok): a beagyazott objektumok listaja, kezelése



Word mendui

Word menui: Nézet meni

[OView (Nézet) menii: a munkafeliilet megjelenése

ENormal (Normal): dokumentum tartalma toérdelés nélkil latszik

mWeb Layout (Webes elrendezés): A Mentés Weblapként... ered-
ményeként ilyennek latnank

BPrint Layout (Nyomtatasi elrendezés): a dokumentum lapokra
tordelve latszik

mOutline (Vazlat): csak cimsor stilusok hasznalatakor

a dokumentum
nézetei, ame-
lyekben szer-
keszteni lehet

BTask Pane (Munkaablak): jobb oldali segédablak megjelenitése (Id._kUIb'n lapon)
BToolbars (Eszkdztarak): egyes eszkdztarak be- és kikapcsolasa
BRuler (Vonalzd): vizszintes és fliggdleges vonalzd megjelenitése be/ki

EDocument Map (Dokumentumtérkép): cimsor stilusok hasznalata esetén gyorsitja a
navigalast hosszu dokumentumban

mHeader and Footer (El&fej és ElSlab): ~ szerkesztése
BFootnotes (Labjegyzetek): kovetkezd labjegyzetre ugrik
BMarkup (Jelolés): korrektira és megjegyzések megijelenitése

BHTML source (HTML forras): az MS Script Editorban megmutatja a pére html lapot
(csak html formaban mentett dokumentum és telepitett Script Editor esetén)

BFull Screen (Teljes képernyd): 6sszes menl és ikon eltlnik
mZoom (Nagyitas): ranagyitas a dokumentumra



Word menui:

Word mendui

Beszuras ment( I.

Insert (Beszuras) menii: a kurzor aktualis poziciojaba
beszirja az alabbi elemeket:

Break (Toréspont): oldaltorés vagy szakaszhatar
Page numbers (Oldalszémok) oldalszamozas a teljes dokumentumban

Date and Time (Datum és id6): ~ beszurasa fix szévegkeént, ez késdbb
nem aktualizalodik

Auto Text (Kész szoveg): elore elkészitett sz6vegek tarhaza

Field (Mez0): automatikusan frissulo ertekek, pl. oldalak szama,
datum, ido, etc.

Symbol (Szimbolum): a billentylzetrol nem elérhetd bet(ik és jelek
Comment (Megjegyzés): Uj megjegyzes

Reference (Hivatkozas)

Footnote (Labjegyzet): Uj labjegyzet

Caption (Képalairas): Uj képalairas

Cross-reference (Kereszthivatkozas): felsorolas elemére, labjegyzetre,
cimsorra, etc. mutatd kereszthivatkozas

Index and Tables (Tartalomjegyzék és Targymutatd): Cimsorok
hasznalata esetén tartalomjegyzeket, képalairasok hasznalata esetén
abrajegyzéket készithetlink

Web Component (Webdsszetevo)

O OO0




Word mendui

Beszuras menu II.

Word menui:

Insert (Besziras) meni, folytatas

B Picture (Kép): kép beszurasa

Clip Art (ClipArt): az Office sajat képgyljteményébol (munkaablakban)

From File (Fajlbdl): tetszbleges fajlbol, megfelel6 importsz(ird telepitése sziikséges
From Scanner or Camera (Képolvasébdl vagy fényképezdgépbdl)

Organization Chart (Szervezeti diagram): hierarchikus diagramok készitese

New Drawing (Uj rajz): vonalas rajz készitése a Word Rajzolas eszkdztaraval

Auto Shape (Alakzatok): a Word rajzolas eszkoztar alakzatok mentje

WordArt (Wordart): abra készitése szbveg torzitasaval

Chart (Diagram): egyszer(i 2D vagy 3D diagram készitése

B Diagram (Szerkezeti diagram): néhany eléreprogramozott diagram-forma
készithetd vele

B Text box (Szévegdoboz): szévegen kiviil objektum, amibe széveg vagy
tetsz6leges objektum is keriilhet

B File (Fajl): barmilyen fajl teljes tartalmanak a beszurasa (pl. mas Word
dokumentum teljes szdévege

B Object (Obj ektume ~ beszurdsa mas programbdl vagy fajlbol, pl.
Képletszerkeszté (MS Equation)

B Bookmark (Kényvijelz6): szévegrészek megjeldlése késébbi hasznalatra, a ~
hivatkozasok célpontja lehet

m  Hyperlink (Hiperhivatkozas): a kijel6lt rész hiperhivatkozas lesz

00000000



Word mendui

Word mentii: Formatum menua I.

O

Format (Formatum) menii: meglévo szoveg formaba

ontése

B Font (Betltipus): karakterformazasi beallitasok

B Paragraph (Bekezdés): bekezdés-formazasi beadllitasok

B Bullets and Numbering (Felsorolds és szamozas): szamozott és nem
szamozott felsorolasok formajanak megadasa

B Borders and Shading (Szegély és mintazat): bekezdés, objektum
vagy a szovegtikor szegélye, hattérszine, mintazata és hattér-képe

B Columns (Hasabok): tobbhasabos sz6vegtiikdr beallitasa

B Tabs (Tabulatorok): tabulatorpoziciék megadasa

B Drop Cap (Inicialé): az inicialé kilon szévegdobozba kerdil

B Text direction (Szovegirany): szovegdoboz, tablazatcella szévegiranya
(normal szbvegnél nem lehet megadni)

B Change Case (Kisbetl — nagybet(): kijelolt rész konvertdlasa csupa

kisbet(i — Els6 Betli Nagy - CSUPA NAGYBETU ko6zb6tt (Shift-F3)




Word mendui

Word mentii: Formatum mena II.

Format (Formatum) menii, folytatas

B Background (Hattér): ezek a beallitasok a dokumentum 06sszes lapjara
vonatkoznak
O Szinvalasztas: hattérszin kivalasztasa (csak Weblapon)

O More Colors (Tovabbi szinek): tovabbi hattérszinek valasztasa / keverése
(csak Weblapon)

O Fill Effects (Kitoltési effektusok): hattérkitoltési mintak (csak Weblapon)

O Printed Watermark (Nyomtatott vizjel): vizjel széveg vagy kép megadasa
(kivéve Weblapon)

B Theme (Téma): elore megadott Weblap formazasi elemek gyljteménye
(vO. sablon) (csak Weblapon)
B Frames (Keretek): HTML keretek (FRAME) |étrehozasa (csak Weblapon)

O Table of Contents in Frame (Tartalomjegyzék keretben): Uj keretben
tartalomjegyzek linkekkel

[0 New Frames Page (Uj lap keretekkel): Uj weblap keretekkel

B AutoFormat (Automatikus formazas): Automatikus formazasi és javitasi
beallltasok alkalmazasa a dokumentumra (kijel6lt részére)

I~ Yles and Formatting (Stilusok és formazas): stilus kivalasztasa és uj
stilus definialasa (munkaablakban)

B Reveal Formatting (Formazas felfedése): kijeldlt rész 6sszes formazasi
beallitdsanak megjelenitése (munkaablakban)

B Object (Objektum), Keret (Frame), AutoShape (Alakzat), Picture (Kép):
az objektum tulajdonsagainak a beallitasa



Word mendui

Word mentui: Eszkdzok menu 1.

Tools (Eszk6zok) menii: 0sszetett feladatokat elvégzo eszkozok

B Spelling and Grammar (Nyelvi ellendrzés): helyesirasi és nyelvhelyességi ellendrzés
(ha a beallitott nyelvhez van helyesirasi szotar
B Language (Nyelv)
O Set Language (Nyelv megadasa): kijel6lt szévegrész nyelvének megadasa, a
stilusban definialt nyelvet felilbiralja

[0 Translate ?Fordl'tés): kijeldlt sz6/rész forditdsa, ha van kétnyelv(i szotar
(munkaablakban)

O Thesaurus (Szinonimaszétar): szinonimak keresése (ha van szinonimaszotar)

O Hyphenation (Elvalasztas): sorvégi elvalasztas bekapcsolasa

Fix broken text (Hibas szoveg javitasa): rossz koddal megjelend 6 és ( javitasa
Word Count (Szavak szama): statisztika a sz6vegrol

Autosummarize (Kivonatold): csak angol szévegbdl

Speech: felolvasas, csak az angol Wordben

Track Changes (Korrektura): atlép korrekturazé allapotba: csak jeldli a javitasokat

Compare and ,Met?e Documents (Dokumentumok &sszehasonlitasa €s egyesitése):
0sszehasonlitasnal korrekturaval jeldli a kilénbsegeket

Protrect document,éDo,kt,JmentumvédeIem): szakaszonként jelszoval védhet6 a
dokumentum a modositasok ellen

®  Online Collaboration (Online k6z0s munka):
O Meet Now (Ertekezés most): MS Netmeeting elinditasa
O Schedule Meeting (Ertekezlet litemezése): csak ha Exchange server telepitetve van

O Web Discussions (Webes vitaférum): csak ha az Office Server Extensions telepitve
van



Word menui:

Word menui

Eszk6zok menu II.

Tools (Eszk6zok) menii, folytatas

Letters and Mailings (Levelek és kiildemények)

O Mail Merge Wizard (Korlevél varazsld): korlevél és boritékcimke készitése varazsléval
(munkaa Iak)

O Show Mail Merge Toolbar (Korlevél eszkoztar megjelenitése): az el6bbi, csak gyalog
O Envelopes and Labels (Boriték és cimke): gyors boritéknyomtatas

O Letter Wizard (Levél vardzsld): gyors levélformazas

Tools on the Web (Eszk6z6k a weben): irany a Microsoft weblapja

Macro (Makro)

O Macros (Makrok): definialt makrok kezelése

O Recl?rd New Macro (Uj makré régzitése): tevékenységek egy sordnak régzitése, mint
makro

O Security (Biztonsag): makroéfuttatas biztonsagi szintjének beallitasa

O Visual Basic Editor (Visual Basic szerkesztd): régzitett makrok tovabbszerkesztése,
uj makrdék programozasa

O Microsoft Script Editor: ~ inditasa

Templates and Add-Ins (Sablonok és Bévitmények): dokumentumsablon lecserélése,
tovabbi eszkdzok hozzaadasa

AutoCorrect Options (Automatikus javitési beallitasok): gépelés kdzbeni javitasok

Customize (Testreszabas): menlk és eszkOztarak megjelenésének és elemeinek
modositasa

Options (Beallitdsok): a Word m(ikddését befolyasold paraméterek 6sszegylijtve




Word mendui

Word mentui: Tablazat menui 1.

Tables (Tablazat) menii: miiveletek tablazatokkal,

rendezes

® Draw Table (kablazat rajzolasa): tablazat létrehozasa vagy cellak
felosztdasa a képernyo6re rajzolassal

B Insert (Beszuras)

O Table (Tablazat): tablazat |étrehozasa megadott formatummal, sor
és oszlopszammal

O Columns to the Left/Right (IOszIopok balra/jobbra): Uj oszlop
beszurasa az aktualistol balra/jobbra

O fI__Rclwv/s IAbove/BeIow (Sorok folé/ald): Uj sor beszurasa az aktualis
dle/ala

O Cells (Celldk): Uj cella beszlrasa
B Dekete (Torlés)

O Table/Columns/Rows/Cells (Tablazat/Sorok/Oszlopok/Cellak): a
tablazat kijelolt részeinek torlése

B Select (Kijelolés)

O Table/Columns/Rows/Cells (Tablazat/Oszlop/Sor/Cella): a tablazat
megadott részeinek kijeldlése

B Me”rge Cells (Cellak egyesitése): tobb kijelolt cella egyesitése egy
cellava

B Split Cells (Cellak felosztasa): cellan bellili alosztasok Iétrehozasa

B Table AutoFormat (Automatikus formazas): eldredefinialt formazas
alkalmazasa a tablazatra



Word mendui

Word menti: Tablazat menu II.

O Tables (Tablazat) menii, folytatas

AutoFit (Automatikus méretezés)

O AutoFit To Contents (... a tartalomhoz): a (kijel6lt) cellak olyan szélesek,
hogy a tartalom éppen elférjen

O AutoFit To Window (... az ablakhoz): a (kijel6lt) cellak olyan szélesek, hogy
a szovegtukrot eppen kitbltsek

O Fix Column Width (Régzitett oszlopszélesség): megdvja az oszlopot az
automatikus meretezestol

O Distribute Rows/Columns Evenly (Azonos sormagassag/oszlopszélesség):
tdébb kijeldlt sor/oszlop meretet azonosra allitja

Heading Rows Repeat (Cimsorok ismétlése): tébboldalas tablazat fejlécnek
kijeldlt sorait az uj oldal(ak)on megismetli

Convert (Konvertalas)

O Text to Table (Széveg téblézatté)?: tablazat létrehozasa tagolt sz6vegbdl
(sorelvalaszto: Enter, oszlopelvalaszto: tabulator, szokoz, vesszo,
pontosvesszo, vagy barmi mas)

O Table to Text (Tablazat sz6veggé): tagolt szbveg létrehozasa tablazatbdl
Sort (Sorba rendezés): tagolt szoveg vagy tablazat rendezése

Formula (Képlet{‘: e%yszerﬁbb szamitasok végezhetdk, valtozoként a
e

konyvijelzbéket le asznalni

Hide Gridlines (Racsvonalak elrejtése): nyomtatasban nem lathaté racsvonalak
megjelenitese/elrejtése

Table Properties (Tablazat tulajdonsagai): tablazat tordelésének megadasa:
igazitas, szelesseg, szoveg-korulfolyatas, oldaltores helye, cimsor, cellameret,
fuggoleges igazitas



Word menui:

O

Word mendui

Ablak és Sugd menu

Window (Ablak) meni: a nyitott dokumentumok ablakai

New Window (Uj Ablak): aktualis dokumentum megnyitdsa még egy
ablakban

Tile (Mozaikszer( elrendezés): nyitott dokumentumok egymas melletti
elrendezése a Word ablakan belll

Split (Felosztas): hosszi dokumentum tavoli részei 6sszehasonlithatdk

Jele?leg nyitott dokumentumok listaja: masik dokumentum aktualissa
tétele

Help (Stigo6) menii: segitség a Word hasznalatahoz

Microsoft Word Help (Microsoft Word Sugodja): tartalomjegyzék és keresés

Show the Office Assistant (Az Office Segéd megjelenitése): Gem Géza
tippjei és bohockodasa

What's This? (Mi ez?): menlpontokra, ikonokra ramutatva leirast ad roluk
Office on the Web (Office a weben): az Office hivatalos weblapja
Activate Product (A termék aktivélésa)

Detect and Repair SHlbakereses és javitas): Office programok
sértetlenségenek ellendrzése, és elsd indulaskori allapotok visszahozasa

About Microsoft Word (Microsoft Word névjegye): Copyright informaciok




A munkaablak tartalma

Word mendui

Elérés meniibol:

New document (Uj dokumentum) Fajl
Clipboard (Office Vagolap) Szerkesztés
Search (Egyszerii/Iranyitott keresés) Fajl

Insert ClipArt (ClipArt beszlrasa)

Beszuras > Kép

Styles and Formatting (Stilusok és

. . Formatum

formazas)
Reveal Formatting (Formazas felfedése) Formatum
Eszkozok >

Mail Merge (Korlevél)

Levelek és
kiildemények

Translate (Forditas)

Eszkozok >
Nyelv
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