A szovegszerkesztés |épései

ELSO LEPESEK AZ OFFICE WORD 2003-AS PROGRAMMAL

A WORD2003 rendkivil sokoldalu szolgdltatast nyujté szovegszerkeszt6, melyet elsGsorban irodai
munkakban hasznélnak.

Ha gépuinkre telepitettik az OFFICE programcsomagot, azt elindithatjuk a START / PROGRAMOK /
I MICROSOFT OFFICE / MIROSOFT OFFICE WORD 2003
@ Microsoft Office Word 2003 gtvonalon, vagy keressiik meg az Asztalon az ikonjat és
kattintsunk ra kett6t. Ezutan varjunk néhany
mdsodpercet és a program bejelentkezik. A képernyén tiszta lapot lathatunk, amelyen dolgozhatunk.

A SZOVEGSZERKESZTES LEPESEI
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2. SZOVEG BEVITELE

A sorok végére érve a program automatikusan Uj sort kezd, nekiink ezzel nem kell térédni.

A cim utdn ENTERt kell Gtni, hogy ezzel Uj sort kezdjiink. Ekkor a program mindenképpen Uj sort
fog kezdeni.



3. HIBAJAVITAS
A hibdsan irt szavakat a program helyesiras ellen6rzé szolgdltatdsa hullamos piros
vonallal aldhidzza, megkoénnyitve a helyesirasi hibak megtaldlasat.
Alapvetd javitasok:
Atiras vagy beszuras
Atiras esetén az elrontott betiiket feliilirhatjuk az Gjonnan beiitétt karakterrel, ha
- a kurzor a javitandd karakteren van. (Ehhez az egérrel a kivant helyre kattintunk, vagy a
kurzormozgato billentylikkel vissziik a kurzort a megfelels helyre, a betli elé.)
- a szovegszerkesztGt az atiré Gzemmadra kapcsoljuk. (Ehhez kattintsunk a bal egérgombbal
kétszer az
alsé sor végén eddig halvdnyan Idthaté "ATIR" feliratra. Ha ez sététté vdlik, dtird lizemmddban
vagyunk.
BeszUras esetén (amikor nem él az ATIR lizemmdd), a lelitott karakterek a kurzor pozicidjaban
levé elé
szurdédnak és a széveget jobbra toljak.

Torlés
Ha csak egy, vagy néhany betlit kell toréIntink, a Delete vagy a Backspace billenty(t hasznaljuk. A
Delete a kurzor mogotti karaktert torli, a Backspace a kurzor el6ttit.
Ha nagyobb szévegrészt kell egyszerre tordlni, tobb sort vagy bekezdést, akkor a torlendé rész
jeloljuk ki, majd a Delete billentyl haszndlataval az egész kijelolt rész eltlintethet6.

Kijelolés

mezében fehér betiket J§ torlési, formdazasi miveletek egy része csak kijeldlt szovegrészen
hajthato végre. A kijel6lt rész inverz (forditott) megjelenésd: latunk.

A kijel6lés modszerei:
- Lenyomott bal egérgombbal az egeret a megfelel6 helyig hizzuk.
- A sorok bal oldaldn, amikor az egérkurzor nyil alakuva valik, lenyomott bal egérgombbal
fliggblegesen

mozgatjuk az egeret. Ekkor teljes sorokat jel6lhetlink ki.
- Egérrel a kurzort megfelels helyre vissziik, majd lenyomott Shift billentyld mellett a
kurzormozgato

billentyliket alkalmazzuk.
- Az F8 funkciodbillentyd els6 lenyomadsa egyetlen karaktert, masodik lenyomasa a karaktert
tartalmazo szot,

harmadik lenyomasa a szét tartalmazé mondatot, negyedik a mondatot tartalmazé bekezdést
jeloli ki. A

Kijelolés hataskorének csokkentéséhez a Shift+F8 billentyliket alkalmazzuk.

Vigyazat! A teljes kijelolt szovegrész eltiinik, ha barmelyik karakterbillentyiit megnyomjuk, vagy
Enter, esetleg Delete billentyiit iitiink!

4. FORMAZAS
A karakterek formazasa a bet(ik kiilalakjanak, megjelenési médjanak beallitasat jelenti. ElStte a
formazandd szoveget ki kell jeldlni.



Formazas ikonok segitségével

A Formdzds eszkoztdr ikonjai a kovetkez6k:

Times New Roman

1.

Nou s wNe

aktudlis betdtipus
bet(tipus kivdlasztdsa a legordilé listabol
aktudlis betliméret

betliméret kivalasztasa a legordild listabal
a kijelolt szoveg vastag (félkovér) lesz

a kijelolt szoveg d6lt betds lesz

a kijelolt szoveg aldhuzott lesz
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Az 5. 6. és 7. nyomdgombok kiilén és egymdssal egyiitt is alkalmazhatdk. Visszavondshoz ujra
kattintsunk a megfelel6 gombokra.

Ha a betiiméret listaban nem taldlunk olyat, amilyet szeretnénk (pl. 13-as méret), kattintsunk a
meéretet tartalmazo ablakba, ez eredeti méretet toréljiik ki, és irjuk be a megfelelét.

Ha egy kijelélt sz6vegben tébbfajta betliméret és tipus szerepel, akkor az 1. és 3. mezé liresen marad.

A bet(iszin beallitdsdhoz a formdazé eszkoztar végén taldlhatd Betiiszin

Tovabbi szinek. ..

ikonra kell kattintatunk, ahol a legordilé listdbdl valasztjuk ki a megfelel6
szint.




@ Formazas meniibdl

Betiitipus
Bet(itipus | Térkdz és pozicio | Effektusok a szévegben |
Betdtipus: Betistilus:
A MNormél
Trebuchet M3 — | |Ddlt
TRENDY Félkdvér
Tw Cen MT b4
Betdszin: Aldhdzas tipusa: Alahizas szine
I | | (nincs) v/
Kilénlegesséagek
[] Athizatt [] Arnyékolt [ kiskapitalis
[ kétszer &thdzott [ kérvonalas [] nagybetiis
[] Felsé index [[] pomboni [ rejtett
[] alsé index [] vésett
Minta
A nyomtatas az elkészitett dokumentum papiron tétrténd megjel

[ Alapértelmezés. .. ]

| ok

J [

Mégse

Hasznaljuk a Formdtum menii
Betlitipus parancsat!

A Betiitipus lapon a betd
tipusat, stilusat és méretét
allithatjuk be, alatta menubdl
valaszthatjuk az Aldhuzds
fajtajat és a szint. A kiilonleges
bet(itipusok kivélasztasahoz a
kis négyzetbe pipat kell
tennlink (egérkattintassal). A
Minta mez6ben
megnézhetjik, hogyan Iatszik
majd a lapon a bet(i. Ha a
bedllitast megfelelének
taldljuk, nyomjuk meg az OK
gombot, és a valtoztatasok a
kijelolt szOvegrészen maris
érvénybe lépnek.



| Betdtipus ‘ Térkdz és pozicié ‘ Effektusok a szévegben
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A nvomtatas az elkészitet

[Alapértelmezég... ] [ OK ] [ Mégse ]

Tovabbi bedllitdsokat
végezhetiink a Térkoz és
pozicid fllecskére kattintva,
ahol a kovetkez6 panel jelenik
meg:

Az els6 meniben (Méretardny),
bedllithatjuk, hogy a normal
méret hany szazaléka legyen a
betl mérete. Szélesithetjlk és
vékonyithatjuk betdinket.

A Betlik6z meniiben a bet(ik
slrdségét allithatjuk, ritkitast
vagy s(rlbb betliképet
allithatunk be. Az elhelyezés a
sorhoz képest lehet normal,
emelt vagy siillyesztett. Ezek
mértékét a jobb oldali kis
ablakban allithatjuk. A
bedllitott betlképet a Minta
ablakban vehetjlik szemugyre.

A harmadik lapon (Effektusok a

szévegben) kiilonb6z6 mozgd effektusokat valaszthatunk, amelyek természetesen csak a képernyén

jelennek meg, nyomtatasban nem.

Kiilonleges karakterek beszurasa

Ezzel olyan karaktereket is meg tudunk jeleniteni, amelyek nincsenek a billenty(zeten.
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Alljunk arra a helyre a kurzorral, ahovd a specidlis jelet be akarjuk szurni (pl. az egér jelét)!



Vdlasszuk a Beszurds menii Szimbdlum parancsdt!

A betltipusndl vdlasszuk ki azt a karakterkészletet, amelyben a kivdnt jel megtaldlhatd!
Ha nem ldtszik jol a jel, kattintsunk rd egyszer, és a nagyitott képét fogjuk latni.

A kivdlasztds utdn kattintsunk a Beszurds gombra.

Ezutdn kattintsunk a Bezdrds gombra.

A beszurt specidlis karakterek éppugy méretezheték, szinezheték, mint a kozonséges bet(ik.
5. MENTES

irasmviinket ugy tudjuk megdrizni, hogy lemezre mentjiik. Ehhez hasznélhatjuk a Fdjl menii /
Mentés pontjat, vagy egyszerlen kattinthatunk a Dokumentum mentése ikonra.

Ennek hatasara a kdvetkezd ablak jelenik meg:

Mentés maskent @
Hely: ;j szdvegszerk V\ ®  [@A|Q X iy £ - Eszkezsk~

LY .‘ ,j nyomtaAthaAtéA \@_] A programozﬁk
‘) 1 lecke
Legijabb | |2 lecke
dokumentumok ﬁ@]a lecke

= :lﬂ]] 4.lecke
Lﬁ lﬂ__n S.lecke
Asztal B¢ lecke
\E_] 7. lecke
’@ 8.lecke
@_] 9.lecke
Dokumenturnok l@j 10.lecke
(#1711 lecke

& ‘J 81112 lecke
:_)! lﬂ__l] 13.lecke
Sajataep | (814, lecke

‘f&l Féjnév: [i3.1eck] vl [ mentss
hidiozat hefek | Fajltipus: |word dokumentum v Mégse ]

A mentés helyeként vdlasszuk a nekiink megfelel6 meghajtét és mappdt a legérdiil6 meniiben a névre
vald rdkattintdssal. Fdjinévként a program felajdnlja a dokumentum elsé néhdny szavdt, de ezt
tetszés szerint dtirhatjuk. Alapesetben a fdjl tipusa Word dokumentum. Ha ezzel elkésziiltiink,
kattintsunk a Mentés gombra. Ha a mentés sikerrel jart, dokumentumunk tetején a kék cimsorban
megjelenik az dltalunk adott név.

Ha a dokumentumunkat egyszer mdr mentettiik, majd dtalakitdst, javitdst végeztiink rajta, az ujboli
mentés nem fogja a fdjl nevét tudakolni: az uj vdltozattal mindig féliilirja a régi vdltozatot.

6. NYOMTATAS

A nyomtatas az elkészitett dokumentum papiron torténé megjelenitését szolgdlja. Ehhez sziikséges,
hogy géplinkh6z valamilyen nyomtatét telepitsiink.

Miel6tt dokumentumunkat kinyomtatnank, feltétlenil nézziik meg, hogyan helyezkedik majd el a
szbveg a papiron. Erre a célra szolgal a Fdjl menl Nyomtatdsi kép parancsa, amelyet a megfelel§
ikonnal is aktivizalhatunk. (Ugyanis a nyomtatas lassu és koltséges mlvelet, sok id6t és energiat
megtakaritunk, ha a hibdkat a nyomtatas el6tt kiderilnek.)



S

Myomtatd
Néwv: ‘ ¢ ;;‘ hp deskjet 920c v ’ [ Tulajdonsagok ]
A!Iapot: Inakifv ; [Nyomtaté keresése... ]
Tipus: hp deskjet 920c
Hely: LPT1: [] Myomtatas Fajlba
Megjegyzés: [] kézi adagolast kétoldalas
Myomtatasi tartomany Myomatok
(%) Minden oldal Példanyszam: ] 3
() Aktudlis oldal O Kijelalt széveg
O Oldalak: | Levalogatés
Irja be az oldalszamokat és/vagy
-tartomanyokat, példaul: 1;3;5-12
Myomtatando: IDokumentum v \ Nagyitas/kicsinyités

g ¥ Tébb oldal egy lapon: v
Nyomtatas: EA tartomany minden oldala v ’ S ‘ Lo 1

Adott papirméretre: lmem méretezhetd v l
Egyebek... [ oK ] [ Méqgse ]

nyomtaté beadllitasaihoz valasszuk a Fdjl meni Nyomtatds pontjat.

Ezen a panelon a telepitett nyomtaté adatait lathatjuk. A Tulajdonsagok gombra kattintva
megadhatjuk, hogy a nyomtatas milyen min&ségben, szinesen vagy sziirkeskaldban térténjen. A
nyomtatdsi tartomany kivalasztasa a megfelel6 gombok bejeldlésével torténik. Az Aktudlis oldal az,
amelyiken a kurzor éppen tartézkodik. Adott sorszamu oldalakat is kinyomtathatunk, pl. 3-6-ig. A
jobb oldalon megadhatjuk a példanyszdmot. Ha a Levdlogatds pontot bejeldljik, akkor el6szor egy
teljes példanyt nyom, majd utdana a kdvetkezG6t. Ha ez nincs megjel6lve, akkor laponként nyomtat
tobb példanyt.




ELSO LEPESEK AZ OFFICE WORD 2007-ES PROGRAMMAL

A WORD2007 rendkiviil sokoldalu szolgaltatast nyujto szovegszerkeszt6, melyet elsésorban irodai
munkakban hasznalnak.

Ha géplnkre telepitettiik az OFFICE programcsomagot, azt elindithatjuk

| Fotosizer -

£ i a START / MINDEN PROGRAM / MICROSOFT OFFICE / MIROSOFT
. Inditépult

i Ja’tékoi OFFICE WORD 2007 utvonalon, vagy keresslik meg az Asztalon az
B Knibanantas ikonjat és kattintsunk ra kettét.
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) Microsoft OfficeInfoPath 2007 |2 Ezutan varjunk néhany masodpercet és a program bejelentkezik. A
{7 Microsoft Office OneNote 2007 képernyén tiszta lapot [athatunk, amelyen dolgozhatunk.
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1. OLDALBEALLITAS
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pontjaban hatdrozzuk meg a dokumentum
egységes megjelenését: a lap méretét,
tajolasat és a margok szélességét, a szoveg
elrendezését.

Az egyes beallitdsokat a gyorsgombokkal kiilén-kilon is megtehetjiik:
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2. SZOVEG BEVITELE
Altaldban gépeléssel torténik. A sorok végére érve a program automatikusan Uj sort kezd, nekiink
ezzel nem kell torédni. Az ENTER lelitése Uj bekezdést hoz létre.

A cim utdn ENTERt kell Gtni, hogy ezzel 4j sort kezdjiink. Ekkor a program mindenképpen uj sort fog

kezdeni.

A Vvizjel ~
< Oldalszin ~

Hivatkoz

L[] Oldalszegélyek

Oldalhattér

Szoveget masolassal - beillesztéssel is beszurhatunk az oldalra.

3. HIBAJAVITAS
A hibdsan irt szavakat a program helyesiras ellen6rzé szolgdltatasa hullamos piros
vonallal aldhdzza, megkonnyitve a helyesirasi hibak megtalalasat.

Alapveté javitasok:




Atiras vagy besztras
Atiras esetén az elrontott bet(iket feliilirhatjuk az Gjonnan belitott karakterrel, ha kijelljiik az
atirandé karaktert és a helyes karaktert jel6l6 billenty(it leltjlk.
Az 4tiras és besziras modja kozott az INSERT billenty(vel valthatunk. Atirashoz lépjiink a kurzorral a
hibas karakter elé, majd Ussik le a kivant billenty(it és a kurzor mogotti karakter atirddik. Beszurdskor
nyomjuk meg az INSERT billenty(it, ekkor az Ujonnan beirt karakterek nem torlik, csak odébb toljak a
régi karaktereket.

Torlés
Ha csak egy, vagy néhany betlit kell toréInlink, a Delete vagy a Backspace billenty(it haszndljuk. A
Delete a kurzor mogotti karaktert torli, a Backspace a kurzor el6ttit.
Ha nagyobb szovegrészt kell egyszerre torolni, tobb sort vagy bekezdést, akkor a torlendd részt
jeloljik ki, majd a Delete billenty( hasznalataval az egész kijel6lt rész eltlintethetd.

Kijelolés
A torlési, formdazasi miveletek egy része csak

kijelolt szovegrészen hajthatd végre. A kijel6lt kék hattéren |étj uk a betliket

rész inverz (forditott) megjelenésdi:

A kijel6lés modszerei:
- Lenyomott bal egérgombbal az egeret a megfelel6 helyig huzzuk.
- A sorok bal oldaldn, amikor az egérkurzor nyil alakuva valik, lenyomott bal egérgombbal
fliggblegesen mozgatjuk az egeret. Ekkor teljes sorokat jeldlhetiink ki.
- Egérrel a kurzort megfelel6 helyre vissziik, majd lenyomott Shift billenty( mellett a
kurzormozgaté billenty(ket alkalmazzuk.
- Az F8 funkcidbillenty( elsé lenyomasa egyetlen karaktert, masodik lenyomasa a karaktert
tartalmazo szét, harmadik lenyomasa a szot tartalmazé mondatot, negyedik a mondatot tartalmazo
bekezdést jeldli ki. A Kijelolés hataskorének csokkentéséhez a Shift+F8 billenty(iket alkalmazzuk.

Vigyazat! A teljes kijelolt szovegrész eltlinik, ha barmelyik billenty(it megnyomjuk, vagy Enter,
esetleg Delete billentyiit titiink!

4. FORMAZAS
A karakterek formazasa a bet(ik kiilalakjanak, megjelenési médjanak beallitasat jelenti. ElGtte a
formazandé szoveget ki kell jeldlni.



Formazas ikonok segitségével

A Formdzds eszkoztart a Kezd6lap meniibdl nyithatjuk meg. Ikonjai a kbvetkezdk:

ENELED:

-/ Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektdra Nézet
B WAGaS Calibri (Szévegtorzs) iEC R EE T
5 =3 Masoias 7
Beillesztés : . || F /D A ~ abe J’ ‘
2 J Formatummasolé z
Vagolap i Bekezdés ]

aktualis betl(itipus
betlitipus kivalasztasa a legordilg listabol
aktualis betliméret

1
2
3
4. betliméret kivalasztasa a legordilg listabol
5. akijel6lt sz6veg vastag (félkovér) lesz
6. a kijel6lt szoveg délt bet(s lesz

7. akijel6lt szoveg aldahuzott lesz

8. abetliméret novelése

9. abetliméret csokkentése

10. a formdzdasok torlése

11. a bet(ik héttérszine (kiemeld szin)

12. aktualis betliszin

Az 5. 6. és 7. nyomdgombok kiilén és egymdssal egyiitt is alkalmazhatdk. Visszavondshoz ujra
kattintsunk a megfelel6 gombokra.

Ha a betliméret listdban nem taldlunk olyat, amilyet szeretnénk (pl. 13-as méret), kattintsunk a
méretet tartalmazo ablakba, ez eredeti méretet téréljiik ki, és irjuk be a megfelelét.

Ha egy kijelélt sz6vegben tébbfajta betliméret és tipus szerepel, akkor az 1. és 3. mezé liresen marad.

A .I! A betliszin beallitdsdhoz a formazd eszkoztar végén taldlhatd Betiiszin ikon
""""""""" melletti legordiilé menire kell kattintatunk, ahol kivalasztjuk a megfeleld
=] Automatikus szint.
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Tovabbi szinek. ..




Formazas meniibdl

Haszndljuk a Kezdélap men Betiitipus menilpontjat! Kattintsunk a jobb oldalon levé legordilé

mentre!
Betutipus G| Bekezdés ] Stilusol
.. "
BetGtipus -
L ————————————
Betlitipus | Térkoz és pozicd
Betlitipus: Betlstilus: Betliméret:
+Sz6vegtdrzs |Normél
+Cimsorok - | EEE -
sovegiorzs DR
Agency FB Félkaver
Aharoni Félkdvér Dalt
Algerian ¥
Betliszin: Aldhtizas tipusa; Aldhuzas szine:
Automatikus E' (nincs) EI | Automatikus - |
Effektusok
[T Athazott [T] Arnyékolt [7] Kiskapitalis
[ kétszer athlzott [ kérvonalas [7] Nagybetiis
[7] Felss index [7] pomborti [T Rejtett
[] Als6 index [7] vésett
Minta
kjkkkkkkkkkcjj
Ez a szovegtorzstémahoz tartozd betltipus. A rendszer dltal alkalmazott betlitipust az aktudlis
dokumentumtéma hatdrozza meg.
Alapértelmezes. . [ ok ][ megse |

A Betlitipus lapon a bet( tipusat, stilusat és méretét allithatjuk be, alatta mentibél valaszthatjuk az
Aldhuzads fajtajat és a szint. A kiilonleges effektusok kivalasztasahoz a kis négyzetbe pipat kell
tennilink (egérkattintassal). A Minta mez6ben megnézhetjik, hogyan latszik majd a lapon a bet(i. Ha a

beadllitast megfelelének talaljuk, nyomjuk meg az OK gombot, és a valtoztatasok a kijelolt
szbvegrészen maris érvénybe lépnek.



Betatipus : . MA Betlitipus ablak Térkoz és
pozicid fllecskéjére kattintva

e : bellithatjuk a betik kézétti
Méretarény: |100% [+] B térkozoket (ritkithatjuk,
Teior [ TSTE v | vertse: [1pt (4 sdrithetjiik is Gket),
Poric: | Normd E] | Mt | < megadhatjuk a vizszintes irdnyu
[l Betlpérok egalizslésa: | 5] pontyagy tobb pozicidjukat is (egyes betiket a
sor ald vagy f6lé helyezhetiink.
kiigazithatjuk az egyes
bet(itipusok k6zotti méretbeli
kiilonbségeket is.
Minta
kjkkkkkkkkkcjj
Ez a szovegtorzstémahoz tartozo betiitipus. A rendszer dltal alkalmazott betiitipust az aktudlis
dokumentumtéma hatarozza meg.
Alapértelmezés. . [ ok ][ megse

Kiilonleges karakterek beszurasa

Ezzel olyan karaktereket is meg tudunk jeleniteni, amelyek nincsenek a billenty(zeten.

ElGszor allitsuk a kurzort a szovegnek arra a pontjara, ahova szeretnénk beszurni a kilonleges
karaktert!

Aztdn valasszuk a Beszuras meni jobb oldalan levé Szimbdélumok gyorsgombot. Ha rakattintunk, a
legutoljara beszurt 20 kilonleges karaktert lathatjuk.
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Ha ezek kdzott nincs a beszlrandd karakter, valasszuk a Tovabbi szimbélumok gombot!



Szmblumok | Klbnleges karakterek |

Betiitipus: Wingdings [+]
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Legutdbb hasznalt szimbdlumok:
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Wingdings: 56 Karakterkdd: ‘.‘;6 7\ Készlet: j:szimbélum (decimalis) El
[Aubomaﬂmsja!ftés... ] [Blller_xtyﬁparancs ] Billentylparancs:

[ Besairds | [ Megse |

3

8

A betlitipusndl vdlasszuk ki azt a karakterkészletet, amelyben a kivant jel megtaldlhatd!
A kivdlasztds utdn kattintsunk a Beszurds gombra.
Ezutdn kattintsunk a Bezdrds gombra.

A beszurt specidlis karakterek éppugy formazhatdk, mint a k6zonséges betk.

5. MENTES

frasmUviinket gy tudjuk megdrizni, hogy lemezre mentjiik. Ehhez egyszerien kattinthatunk a
Mentés ikonra. vagy hasznalhatjuk az Office gomb / Mentés pontjat. Ennek hatdsara a
kovetkez6 ablak jelenik meg:



Bezaras
g Kbnyvﬁﬂk » Dokumentumok » Keresés: Dokumentumok ||
Rendezés v Ujmappa e 8 (
f 3 !
Templates =
Dokumentumok kényvtar Rohdiies Ripgr
: Tartaima: 2 hely
4.7 Kedvencek ,
B Asztal Név Médositas dituma  Tipus  *
5 Legutdbbi helyeh | , pojymentumok (4)
8 Letoltések C:\Felhasznalék\Gyula
J. Any Video Converter 2012.12.01.15:54 Fajlmapp
4 & Konywtarak | préba 20121117.17:47 Fajlmapp
> [ Dokumentumok @) Sajét webhelyek 0121117.1627  Féjimapp
b | Képek B o g M1 11 1A A1 [P
b B Videdk 38 ’
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Fajl tipusa: | Word-dokumentum (".doc) =)
Szerzok: Gyula Cimkék: Cimke hozzaadasa
[] MiniatGr mentése
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Ha a dokumentumunk még nem volt mentve, a Mentés masként ablak jelenik meg. A mentés helyet
alapértelmezés szerint a Dokumentumok kdnyvtar lesz, de ezt az Intéz6 ablakaban tallézva
megvaltoztathatjuk. A program fajinévként az elsé néhany sz6 karaktereit ajanlja fel, de ezt is
megvaltoztathatjuk. EgyszerUen irjuk at!

A fajl tipusa alapértelmezés szerint Word 2007-es dokumentum, amelynek kiterjesztése .docx. A
legordilé menibdl valaszthatunk mas tipust is. (Ha Word 97-2003 tipust dokumentumot valasztunk,
akkor az Office régebbi tipusu szovegszerkeszt6iben is megjelenithetjik irdsmuvinket.)

Ha dokumentumunkat mar egyszer elmentettiik és médositasra nyitottuk meg, egyszerlien
kattintsunk a Mentés ikonra! A program most nem kérdez semmit, hanem egyszer(ien felilirja a régi
fajlt az Ujabbal, a mdédositott dokumentummal.

6. NYOMTATAS

A nyomtatas az elkészitett dokumentum papiron torténé megjelenitését szolgdlja.

Ehhez sziikséges, hogy géplinkh6z valamilyen nyomtatét telepitsiink.

Miel6tt dokumentumunkat kinyomtatnank, feltétlenill nézziik meg, hogyan helyezkedik majd el a
szOveg a papiron. Erre a célra szolgdl az Office menu Nyomtatds / Nyomtatdsi kép parancsa, amelyet
a megfelel6 ikonnal is aktivizalhatunk. (Ugyanis a nyomtatas lassu és koltséges m(ivelet, sok id6t és
energiat megtakaritunk, ha a hibak a nyomtatas el6tt kideriilnek.)

: 't
j Ui Dokumentum megtekintése és nyomtatasa i
: { Nyomtatas E
- e Nyomtatas elott a nyomtatd, példanyszam és mas beallitasok megadasa 1
, Megnyitas
- Gyors nyomtatas i
| I Mentés =9 A dokumentum kildése kdzvetlenil az alapértelmezett nyomtatéra médositasok
] - nélkal.
= L [ 5 Nyomtatasi kép
Mentés maskent > || \§ Nyomtatas el6tt az oldalak megtekintése és médositasa
it 4| Nyomtatas »
e
77| Elokészités >
‘ ﬁ Kiildés 8
/  Kozzététel 4
o, Kozzététe
s e
|| Bezaras

2] AWord beallitasai | | X Kilépés a Wordbal



FELADATOK:

1. Hozd létre a kbvetkezé dokumentumot!
Oldalbedllitas: papirméret A4, Tdjolas: allo

Barhol taldlkozzék is 6ssze ezen a vilagon egy szamitogép és egy ember,
madris van tettes és dldozat. Mindegy, mi torténik, az ember mindig dldozat.

(Joachim Graf)
2. Mentsd el a fenti széveget "AFORIZMA" cimmel a mappddba!
3.  Zadrd be az "AFORIZMA" cim( dokumentumot!

4.  Nyisd meg az elmentett "AFORIZMA" nevii dllomdnyt, majd ird hozzd a
kévetkezé sorokat!

Folyomany:
A harcnak emberi gydztese nem lehet.
Mindig a szamitogép gyoz.

5. Formdzd a leirt sz6veget a kévetkez6képpen:
- a széveq betiimérete 18-as, tipusa CURIER NEW, formdja délt.
- a szoveg igazitdsa: balra zart
a szerzd neve jobbra zart
- a Folyomadny szine sziirke, k6zépre zart

6. Mentsd el a kévetkezé néven ezt a dokumentumot: "EMBER ES GEP".
Maradjon meg az eredeti dokumentum is!



