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Bevezeto

A tananyag az ECDL vizsgarendszer szovegszerkesztés moduljahoz sziikséges ismereteket
tartalmazza. A feladatmegoldasok a Syllabus 6.0 alapjan lettek kidolgozva, a Microsoft Office
Word 2016 programhoz. A tananyag tartalmaz minden olyan sziikséges informacidt, aminek
segitségével a latdssérilt felhasznaldk megtanulhatjdk a szovegszerkesztés alapjait. Mivel az
anyag latassérilt embereknek késziilt, a feladatmegoldasok elsédlegesen képernydolvaso- és

billentylzethasznalatra lettek kidolgozva. Természetesen, - ahol lehetett - mas mddszerek is
megemlitésre kerltek.



1 Az alkalmazas hasznalata

A Word sz6vegszerkeszt6 program hasznalata el6tt érdemes attekinteni a program felliiletét.

A Word programablakanak elemei:

1. Cimsor: Az aktudlisan szerkesztett dokumentum cime és a haszndlatban |év§ szoftver
neve jelenik meg, tovabba itt l1athatd a szabvanyos Kis méret, Teljes méret és Bezdrds
gomb is.

Megjegyzés: A képernyGolvasd INSERT+T billentylikombindcidjaval felolvastathatja a cimsort.

A program ablakdnak méretezését a vezérlSmeniiben is végre lehet hajtani az ALT+SZOKOZ
billentylparancs lenyomasat kovetben.

2. Gyorselérési eszkoztar: A gyakran hasznalt parancsokat tartalmazza. Itt taldlhatd példaul a
Mentés, a Visszavonds és az Ismét parancs. A gyorselérési eszkoztar végén talalhatd
Eszkéztdr testreszabdsa gombbal megnyithaté meniben testre szabhatd listat taldl a
leggyakrabban haszndlt és a legfontosabb parancsokkal.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkoztar alapértelmezetten a fels6 meniiszalag felett jelenik
meg, igy a Fajl lapgombrdl kdzvetleniil elérheti a TAB vagy a FELNYIL billenty(i lenyomdsaval.
Nem tanacsos a menliszalag ala helyezni a gyorselérési eszkoztarat.

3. Fajl lapgomb: A Fdjl lap a dokumentumra és nem a dokumentum tartalmdara vonatkozé
parancsokat tartalmazza, pl. Uj, Megnyitds, Mentés mdsként, Nyomtatds és Bezdrds.

4. Meniiszalag: Itt taldlhatok a munkavégzéshez sziikséges parancsok. A menliszalag
megjelenése a monitor méretétdl fligg. Kisebb monitorok haszndlata esetén a Word a
megjelenitett vezérl6k atrendezésével csokkenti a meniiszalag méretét.

5. Szerkesztési ablak: Itt jelenik meg az aktualisan szerkesztett dokumentum tartalma.



6. Gorgetdsdv: A gorgetfsav segitségével moddosithatd a szerkesztett dokumentum
megjelenitési helyzete.

Megjegyzés: A gorgetbsavot azok hasznaljak, akik egérrel dolgoznak.

7. Allapotsor: Adatokat jelenit meg a szerkesztett dokumentumrdl.

Megjegyzés: A képerny6olvasé INSERT+PAGEDOWN parancsaval felolvastathaté az
allapotsor.

8. Nézet gombok: Lehetévé teszik a szerkesztett dokumentum nézetének tetszés szerinti
valtasat.

9. Nagyitas: Lehet6vé teszi a szerkesztett dokumentum nagyitdsi bedllitasainak mdédositasat.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a felhasznalé kivdlaszt egy menilpontot, de a megjelend
panel nem kerll fokuszba. llyenkor a latdssériilt felhaszndlénak ugy tlinik mintha nem nyilt
volna meg semmilyen ablak. Az F6 funkcidbillentylvel lehet atlépni erre a panelre. A Word
program kilonbozé terileteit az F6 funkcidbillentylvel lehet bejarni.

A menliszalag kezelése

A Microsoft Office 2016 irodai programcsomagban megtalalhatd szoftverek mindegyike
rendelkezik egy Uj ablakelemmel, ez az Ugynevezett menliszalag. A kezelésének elsajatitdsa a
program hasznalatahoz alapvet6en fontos, ezért az alabbiakban bévebben ismertetjik.

A menlszalag

A menliszalag a programok Uj fellilete, jorészt helyettesiti a meniiket és az eszkoztarakat. A
Microsoft Office 2007 szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operdciés rendszerben a



WordPad és a Paint programokban jelent meg el6szér. A szalagfelllettel miikdédé programok
esetében nincs mdd annak kikapcsoldsara, illetve a hagyomanyos menilirendszerhez torténd
visszatérésre. Léteznek azonban kiilsé fejleszt6kt6l szdrmazd alkalmazasok, amelyek a
menirendszert alkalmassa teszik a kordbbi, hagyomdanyos médon torténé haszndlatra.

A [atassérilt embereknek a képerny6olvasd program is segitséget nyljt a mendiszalag
konnyebb hasznalatahoz. A képernyGolvasdban a virtualis szalagmenli bekapcsoldsaval a
menuszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy billentylizettel ugyanuigy bejarhatd, mint a
klasszikus meni. A virtudlis szalagmenl haszndlatakor a meniik, a menilipontok és a
parancsok neve nem valtozik meg, csak a megkozelitésik modja. A menlszalag az ALT
billenty(ivel nyithaté meg, majd a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel navigalhat a fiileken
és a gombokon. A LE- és a FELNYIL billenty(ikkel lehet az egyes fiilek és gombok
menilpontjain |épkedni. A menilpontok csoportjai almeniiként jelennek meg, amelyekbe az
ENTER vagy a JOBBRANYIL billentyGvel léphet be. A visszalépésre az ESC billentyi
hasznalhatd. A parancsokat, meniipontokat az ENTER billenty(ivel aktivalhatja.

A virtudlis szalagmeniit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a Kézvetlen bedllitdsokat az INSERT+V billentylikombindciéval, és jelolje
be a SZOKOZ billenty(ivel a Virtudlis szalagmenii jeldlénégyzetet. A Kézvetlen bedllitdsokban
bekapcsolt virtualis szalagmeni csak az aktualis alkalmazdsban lesz hasznalhato.

2. Nyissa meg a Bedllitdsk6zpontot az INSERT+6 billenty(iparanccsal, majd valtson az
Alapértelmezett bedllitds kézpontra a CTRL+SHIFT+D billentylikombinaciéval. Keresse meg,
és a SZOKOzZ billenty(ivel jeldlje be a Virtudlis szalagmenii jeldl6négyzetet. Az
Alapértelmezett bedllitds kézpontban  bekapcsolt  virtudlis  szalagmenlii  minden
menuszalaggal rendelkez6 alkalmazasban hasznalhaté lesz.

Megjegyzés: A szalagfelilet a jov6ben valészinlleg széles korben el fog terjedni, igy
mindenképpen érdemes megismerkedni a hasznalataval.

A szalag harom részbdl all:

Felsd szalag: A Cimsor alatt jelenik meg, a Bejelentkezés hivatkozast, a Megosztds gombot, a
Fdjl lapgombot, a lapfileket és a Mondja el, mit szeretne tenni szerkeszt6mez6t tartalmazza.
A lapfiilek ugyanazt a szerepet toltik be, mint az almeniik a meniirendszerben, ezek fogjak
0ssze a menlpontokat. Ezt a hagyomdanyos meniiben menisornak hivtak.

Alsé szalag: A meniszalag felsé része alatt jelenik meg, csoportokra osztott parancsikonokat
tartalmaz. Ez felel meg a menlipontoknak. Az, hogy mely parancsok lathatdak, attdl fligg,



melyik fllet valasztotta ki a menuszalag fels6é részén. Sok parancsikonnak nincs széveges
cimkéje. Az alsé menliszalagon a menipontok mar nem egy oszlopban taldlhatéak meg,
hanem tdbb sorban, ami hullamzé szalagra hasonlit.

Gyorselérési eszkoztar: A Cimsor bal oldalan jelenik meg. A gyakran hasznalt
parancsikonokat tartalmazza, amelyek a billentylizet vagy az egér haszndlataval gyorsan
elérhetéek. Ezeknek soha nincs széveges cimkéjik. Ez a hagyomanyos menl eszkdztaranak
felel meg.

A meniiszalagban torténé navigdcio alapjai

A meniszalagban a billenty(izettel térténé navigdldshoz nyomja le az ALT gombot, hogy a
fokusz a fels6 szalagra keriljon, majd haszndlja a nyilbillentylket és a TAB billentyit, vagy
alkalmazza a kés6bbiekben ismertetett billentylikombinacidkat.

Nyilbillentyiik és TAB: Nyomja le a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(it a fiilek és a gombok
kozotti navigaciohoz a felsé szalagon. Haszndlja a TAB billenty(t a fokusz kérbeviteléhez az
alsoé szalagon |év6 parancsok, a gyorselérési eszkoztdr, az alkalmazdsok meni, majd vissza, a
fels6 szalagon talalhaté fiilek kozott. A SHIFT+TAB billentylikombindcidval az ellenkezd
irdnyba navigalhat. A CTRL+JOBBRANYIL és a CTRL+BALRANYIL billenty(ikombindaciok
hasznalataval is eljuthat a kovetkez6 vagy az el6z6 csoport elsé parancsahoz. A menliszalag
parancsaira a leggyorsabban ugy Iéphet, hogy el6sz6r a parancs csoportjara navigal, majd a
parancs kivalasztasara a TAB billenty(it hasznalja.

Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentylk 6nmagukban valé hasznalata az alsé szalagon
torténd navigacidonal két okbdl is nehézséget okozhat. Egyrészt a parancsok nem sorban vagy
oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem lehet6vé teszi a szerkesztést. Ha a fokusz
ezek egyikére keril, a nyilbillenty(ik hasznalataval a vezérlén belll fog navigalni. llyen
parancs lehet példaul a Bet(itipus, Betliméret, stb.

Ha a fokusz a Fdjl lapgombon &ll, nyomja le az ENTER, a SZOKOZ vagy a LENYIL billentydit a
meniu megnyitasahoz, vagy hasznalja a SHIFT+TAB és a

FELNYIL billenty(iket a gyorselérési eszkdztarra torténd eljutdshoz. A gyorselérési eszkdztar
vizszintes listaban jelenik meg, amelynek elemein a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel
navigalhat.

A meniszalagban a gyorsbillentylkkel is eljuthat a flilekhez és parancsokhoz. Ha az ALT
billenty(t haszndlja a menlszalagba torténé eljutashoz, a felsé szalag és a gyorselérési
eszkoztar billentyllkombinacioi elGugrd ablakként jelennek meg. Ha a fels6 szalag egyik
billentylkombinacidjat hasznalja, az alsé szalag mutatja a flilh6z tartozé parancsokat, és



megjelennek a fiil parancsaihoz és csoportjaihoz tartozé kombindacidk. Ha a Fdjl meni
billentylikombindaciéjat (ALT+F) haszndlja, megnyilik a menl, és megjelennek a
menupontokhoz tartozd billentylikombinacidk. Ha a nyilbillentyliket vagy a TAB billentydit
hasznalja, eltlinnek a billentylkombinacidk. A  gyorsbillenty(ikt6l eltéréen a
billentylkombinacidk egyaltalan nem vagy csak kis mértékben kapcsolddnak annak a
parancsnak vagy fllnek a nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni 6ket.

Ha az alkalmazasablak nincs teljes képernyéméretdre allitva, megtorténhet, hogy nem fér ra
a menliszalag 0sszes parancsa. Ebben az esetben a szalag képes 6sszehlzni és csoportositani
a parancsokat. Ezzel egy id6ben a billenty(ikombinacidk is megvaltoznak. Annak érdekében,
hogy ezt elkeriilje, allitsa teljes méretlire az alkalmazas ablakat az ALT+SZOKOZ
billenty(iparanccsal el6hivhaté meniiben vagy a WINDOWS+ FELNYIL billentylikombinaciéval.

A meniiszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy meniigomb, amely a SZOKOZ vagy az
ENTER billentylkkel aktivdlhatd. Néhany kombindlt szerkesztémez6 vagy osztott gomb
esetén az ALT+LENYIL billenty(ikombinacié lenyomasaval értéklistat kap, amelynek elemein a
nyilbillenty(ikkel Iépkedhet, vagy ahova begépelheti a mez6 értékét. Elé6fordulnak olyan
jelolénégyzetek is, amelyek bejeldlése, illetve a bejeldlés megsziintetése a SZOKOZ
billentylvel valtogathatd. Ezek ugyanolyan vezérl6elemek, mint amelyek a
parbeszédpaneleknél el6fordulnak.

Amikor a szalagfellileten aktival egy parancsot, elé6fordulhat, hogy ennek eredményeként
olyan almendi, lista vagy parbeszédpanel nyilik meg, amely tovabbi menlpontokhoz vezet,
vagy azonnal elvégez egy miveletet, és a fokusz visszakeriil a munkateriletre. Harom Ujabb
tipusu elemet érdemes itt megismerni.

Legordiilé menii: Olyan gomb, amelynek a cimkéje lefelé mutatd nyillal végzédik. Ennek
aktivaldsa menit nyit meg, ezért ez a fajta gomb menigombként ismert. A meniigombot
altalaban az ENTER billenty(ivel lehet aktivalni.

Osztott gomb: A Windows Vista és a Windows 7 operacids rendszerek Ujdonsaga volt az
osztott gomb, de azdta mads programokban is megjelent. Az osztott gomb Ugy néz ki, mint a
szabvanyos gomb, azonban két teriiletre oszthatd. Példaul, a bal oldalon van a gomb
parancscimkéje, a jobb oldalon pedig egy jobbra mutatd nyil alakd jel. A cimke arra utal,
hogy milyen m(ivelet hajtédik végre a gomb megnyomasakor, a nyil alaku jel pedig arra, hogy
annak megnyomadsaval olyan meni érhet§ el, amely tovabbi opcidkat tartalmaz.

Az osztott gombot kétféle moddon aktivalhatja, és ennek megfelel6en két kulonbozé
miveletet hajthat végre. Az esetek tobbségében a SZOKOZ billenty(ivel aktivalhaté a gomb,
az ALT+LENYIL billenty(iparancs lenyomdsaval pedig megnyithaté a meni.



Grid: A grid valdjaban egy gydjtemény. Altaldban a legdrdiil6 meniiknél szokott megjelenni.
Az aktivdlashoz nyomja le a Sz6koz vagy az Enter billenty(it. Ezutdn az elemek kozott a TAB
billentylvel mozoghat. Az egynél tobb sort tartalmazd gyljteményekben a Tab billenty( az
aktualis sor elejétél a végéig halad, majd a sor vége utan a kdvetkezd sor els6é elemére valt.
Ha az aktudlis sor végén lenyomja a JOBBRANYIL billentyit, a kijeldlés visszaugrik az aktudlis
sor elejére. Mivel sokszor tablazatosan vannak az értékek, ezért a nyilbillentylket minden
iranyban hasznalni kell az elem kivalasztasahoz.

A meniszalag gyakran haszndlt elemeit hozzdadhatja a gyorselérési eszkéztarhoz a helyi
meniin keresztil. Ha a fokusz a szalag egyik parancsédn all, nyomja le a HELYl MENU
billenty(t, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkéztdrra parancsot. A gyorselérési
eszkoztar elemeinek helyi meniii teszik lehetévé, hogy eltdvolitsa ezeket a parancsokat. A
gyorselérési eszkoztar els6 kilenc eleméhez billentylikombinacid is tartozik. Az elsé elem az
ALT+1, a mdsodik az ALT+2 billentylikombinacidéval aktivalhaté. A masodik kilenc els§ eleme
az ALT+09, az utolsé pedig az ALT+01 billentylikombinaciéval aktivalhato.

Ha megismerte a felsé szalag és a gyorselérési eszkoztar billentylkombinacidit, az ALT
billentylvel egyitt hasznalhatja ezeket, hogy kdzvetlenil egy flilre vagy egy meniire |éptesse
a kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik ikonjat.

Fajl lap gomb

A Microsoft Office 2016 Ujratervezett felliletén a Fdjl lap gomb keriilt a kordbbi Microsoft
Office gomb helyére, ami a 2007-es programcsomag egyes alkalmazdasaiban volt taldlhaté. (A
gomb pedig a Fdjl menlit valtotta fel.) Mindkett6 ugyanott helyezkedik el, a kinézetiik viszont
kiilonbozik.

A Fdjl lap gomb haszndlataval ugyanazok az alapvet6 parancsok érhetGk el, amelyek a
Microsoft Office gomb megnyomasaval, illetve kordbban a Fdjl meni megnyitasaval. A Fdjl
lap gomb megnyomasara elérhet6 legfontosabb parancsok a Megnyitds, a Mentés és a
Nyomtatds.

Microsoft Office Backstage nézet

A Fdjl lap gomb haszndlatdval jelenithet6 meg az ugynevezett Microsoft Office Backstage
nézet. A fajlok és azok adatai a Backstage nézetben kezelheték. Itt lehet |étrehozni, menteni,



illetve attekinteni a rejtett metaadatokat és a személyes informacidkat, valamint beallitasok
is elvégezhetbek itt.

A Backstage nézet kezelése

A Backstage nézet, vagyis a Fdjl lap megnyitdsdhoz nyomja le az ALT billenty(it, majd a
BALRA- és a JOBBRANYIL billentytik segitségével navigaljon a Fdjl lap gombra, és nyomja le az
ENTER a SZOKOZ vagy a LENYIL billentylt. A Fdjl lapot megnyithatja a szokdsos ALT+F
billentylparanccsal is. A Fdjl menlben a nyilbillentylkkel navigalhat a menikategdriakon,
illetve a menlipontokon. Egy meniikategdria tobb meniipontot is tartalmaz, amelyek k6zo6tt a
TAB billentydvel navigalhat.

Megosztas gomb

A Word 2016-ban lehetséges a kd6zos haszndlat a dokumentumokon. Ehhez a meniiszalagon
a jobb felsé sarokban taldlhaté Megosztds gombot kell aktivalni. Ekkor a felh6be mentSdik a
dokumentum, majd e-mail-ben meghivasra keriilnek a szerkesztéshez a partnerek. A
munkara meghivott személy a fajlt a Word Online valtozataban tudja szerkeszteni. A jobb
fels6 sarokban megtaldlhaté Megosztds gombnal tajékoztatds is megjelenik arrél, hogy mas
is dolgozik-e a dokumentumon. llyenkor a Mentés gomb neve is megvaltozik Mentés és
frissitésre.

Billenty(lparancsok

A menlszalag aktiv lapjanak kivalasztasahoz, és a hivébet(ik aktivaldsahoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billenty(it. Ha valamelyik billenty(t Ujbél lenyomja, visszatér a dokumentumhoz,
a hivébetlk nem lesznek tovabb aktivak.

A meniszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billentyd(t az aktiv
lap kivdlasztdsdhoz, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(it.

Atvaltas az aktiv lap masik csoportjara: Nyomja le az ALT vagy az F10 billenty(it az aktiv lap
kivalasztasahoz, majd a CTRL+BALRANYIL vagy a CTRL+JOBBRANYIL billentyikombinaciét a
csoportok kozotti valtashoz.



A meniiszalag kisméret(ivé alakitasa, illetve visszaallitasa: CTRL+F1.

A kivalasztott elemhez tartozé helyi menii megjelenitése: SHIFT+F10 vagy a HELYI MENU
billentyd.

A fokusz athelyezése az ablak kovetkezd teriiletei k6zott: A mentszalag aktiv lapja — a
dokumentum — munkaablak - az ablak alsé részén taldlhato eszkoztar: F6.

Fékusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, el6re vagy hatra: ALT vagy F10, majd
TAB vagy SHIFT+TAB

Navigalds a meniiszalag elemei k6zo6tt: Nyilbillenty(k.
A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérlGelemének aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER
A meniiszalag kivalasztott meniijének vagy elemtaranak megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A meniiszalag adott parancsanak vagy vezérlGjének aktivalasa az értékek modositasara:
ENTER.

A meniiszalag egy értékén végzett modositasok véglegesitése, és a fokusz visszahelyezése
a dokumentumra: ENTER.

A meniszalag kijel6lt parancsaval vagy vezérlGjével kapcsolatos stiigd megjelenitése (ha
nincs tarsitva sugétémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program altalanos stgéjanak
tartalomjegyzéke jelenik meg): F1.

1.1 Dokumentumok haszndlata

1.1.1 A szovegszerkeszto alkalmazas megnyitasa és bezarasa. Dokumentumok
megnyitasa bezarasa

A Microsoft Office Word 2016 inditasa

A Word program inditasara tobb lehet8ség is rendelkezésre All.

1. A Windows 10-ben a WINDOWS billenty(i lenyomdasaval nyissa meg a Start meniit,
majd a kezdébetlivel vagy a nyilbillentylk segitségével keresse meg a Word 2016



parancsikont, és nyomja le az ENTER-t. Korabbi Windows esetén a Microsoft Office
programcsoportban taldlja az alkalmazast.

2. A WINDOWS billentyd lenyomasaval nyissa meg a Start menit, majd a keresd
szerkesztémez8be gépelje be a ,,Word 2016” szoveget. A keresési taldlatok kozil a
LE- és a FELNYIL billenty(ikkel valassza ki, majd az ENTER billenty(ivel nyissa meg a
programot.

3. A Windows asztalara kiteheti a Word parancsikonjat, igy onnan is el tudja inditani a
programot. Keresse meg a Microsoft Word 2016 parancsikonjat példaul a Start
mentben, de ne aktivalja, csak valassza ki.
Windows 7-ben vélassza a helyi meni Kiildés almeni Asztal (parancsikon létrehozdsa)
parancsot.

Windows 10-ben vdlassza a helyi menl Egyebek almeniljében a Fdjl helyének
megnyitdsa meniipontot, majd a megnyilt mappabdl a parancsikont masolja az
asztalra.

4. Lehet6ség van egy program parancsikonjat a Start menliben és a talcan rogziteni:

e A Start meniibe torténd kitlizéshez keresse meg a programot, példaul a Start
meniben, majd nyissa meg a helyi menit, és valassza a Kitlizés a Start
meniibe opciét. A Start meniibe kitlizott program a Kitlizétt csempék
listamez6ben taldlhatd meg. A Start meni megnyitdsa utdn a TAB billenty(vel
tud erre a terlletre atlépni.

e A kitlzott program eltavolitdsahoz keresse meg azt a Start meniiben, nyissa
meg a helyi menlt, és valassza a Levétel a Start menlirél opciét.

e A Word tdlcara rogzitéséhez keresse meg a programot a Start meniben,
nyissa meg a helyi menit, majd vdlassza a Régzités a tdlcdn opciot.
El6fordulhat, hogy a parancs az Egyebek almeniiben taldlhaté. A Word
program rogzitését barmikor feloldhatja a program parancsikonjanak a helyi
menljében. A tdlcara rogzitett Word programot barmikor megnyithatja a
WINDOWS billentyld és a Word tdlcadn elfoglalt pozicidjanak megfeleld
billentytivel. Példaul, ha a Word a masodik a tdlcan, akkor a WINDOWS+2
billentyllkombinacidval nyithatja meg.

Megjegyzés: A talcara rogzitett ikont a szokdsos mddon az asztalra helyezheti. Elsé [épésben
nyissa meg a Start menit, majd keresse meg az alkalmazast. Nyissa meg a helyi menit, majd
valassza az Egyebek almeniben a R6gzités a tdlcdn parancsot. Ezutan a talcan keresse meg
az ikont, és nyomja le a SHIFT+F10 billentylikombinaciot, majd valassza a Kiildés almeniben
az Asztal (parancsikon létrehozdsa) menipontot.



A Word inditasat kovet6en elGszor a Microsoft Word feliratot tartalmazé dbra jelenik meg,
majd ennek eltlinése utan a kezd6képernyé nyilik meg, ahol a felkinalt lehet6ségek koziil
lehet valasztani. A TAB billenty(vel tud kérbelépkedni a kezd6képernyé elemein.

Az Ures dokumentum hivatkozas kivalasztdsaval egy Uj, teljesen iires dokumentum hozhaté
létre. A kezdGképerny6 megnyitdsa utan ez az elem lesz kijelélve. A képerny§ ezen teriiletén
a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel valaszthat a tovéabbi felkinalt sablonok kézil. A
képernydén a sablonok csoportositva is megtalalhatdak.

A Legutdbbi fdjlok terileten megtaldlhatja azokat a dokumentumokat, amelyeket mar
egyszer megnyitott vagy létrehozott a Word programban. A dokumentumok listdjan a
BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(kkel tud navigalni. A Tovdbbi dokumentumok megnyitdsa
hivatkozas aktivalasaval tovdbbi mar megnyitott vagy létrehozott dokumentumot lehet
kikeresni.

Az Online sablonok keresése szerkesztémez8be olyan kifejezést gépelhet, amelyre hasznalni
kivanja a dokumentumot. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billenty(it, vagy
aktivdlja a Keresés inditdsa gombot. A megjelené talalatokon a nyilbillentylkkel navigalhat,
illetve az ENTER billentylivel valaszthat kozilik. A sablonok olyan elére formazott
dokumentumok, amelyeket egy konkrét feladatra lehet hasznalni. példaul meghivoék,
hivatalos- és magan levelek dsszedllitasara. A sablonokkal idé és munka takarithaté meg.

A kezdb6képerny6 bezarhatd az ESC billentytivel, de ha nem kivdnja megjeleniteni a program
minden megnyitasakor, akkor lehet6ség van a kikapcsoldsara. Els6 |épésben nyissa meg a
Fdjl menit példdul az ALT+F billentyllkombinaciéval, majd valassza a Bedllitdsok
menipontot. A Word bedllitdsai ablak kategdria listajaban legyen kivalasztva az Altaldnos
elem. A TAB billentylvel keresse meg az A kezdb6képernyé6 megjelenitése az alkalmazds
inditdsakor jeldlénégyzetet, és sziintesse meg a kijeldlést a SZOKOZ billenty(vel. A bedllitas
végeztével nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Kilépés a Microsoft Office Word 2016 programbdl

Ha ki kivan lépni a programbdl, akkor nyomja le az ALT+F4 billentylikombinacidét. Az ablak
vezérl6menijét is haszndlhatja a kilépéshez. Nyomja le az ALT+SZOKOZ
billentyllkombinaciét, majd valassza a Bezdrds parancsot. A programbdl torténd kilépéssel
egyltt az aktualisan szerkesztett dokumentum is bezarédik. Ha a dokumentum utolsé
mentése 6ta mddositasokat hajtott végre, vagy még egydltalan nem mentette azt, a program
Uzenetpanelen rakérdez a mddositdsok mentésére. Ha menteni kivdnja a mddositasokat,
valassza a Mentés gombot. Ha a mddositasok mentése nélkil kivan kilépni a programbdl,
valassza a Nincs mentés gombot. Ha tévedésbdl kezdeményezte a bezarast, vagy csak



meggondolta magat, valassza a Mégse gombot, vagy nyomja le az ESC billentydt. A valasztast
megteheti a TAB és a nyilbillenty(ik segitségével is.

Meglév6 dokumentum megnyitdsa

Ha kordbban elkésziilt dokumentumot kivan szerkeszteni, mddositani, nyomtatni vagy
elolvasni, akkor azt el6szér meg kell nyitnia.

A legegyszerlibb moddszer, ha egy fajlbongész6 programban kijeldli a megnyitandd
dokumentumot, és az ENTER billentyli lenyomdsaval megnyitja azt. El6fordulhat, hogy
alapértelmezetten egy adott tipusu fajlt mas program nyit meg. Ha a kivalasztott fajlt mégis a
Word programmal kivanja megnyitni, akkor valassza a helyi menlben a Tdrsitds parancsot,
majd a felkinalt lehet&ségek kozil vélassza a Word menilipontot.

Ha a Word programot hasznalva kivan megnyitni egy dokumentumot, akkor aktivdlja a Fdjl
meniit - példaul az ALT+F billentyikombinaciéval -, majd a LENYIL billenty(ivel navigaljon a
Megnyitds lapfilre. Itt a TAB vagy az ENTER billenty( lenyomasaval |épjen at a Megnyitds
alatt talalhaté tovabbi lapfiilekre, és a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel valasszon az alabbi
lehet6ségek kozil:

Legutobbiak lapfiil: A korabban Ilétrehozott vagy megnyitott dokumentumok kozil
valaszthat.

OneDrive lapfiil: A OneDrive online tarhely szolgaltatasban tarolt fajlok nyithatéak meg. A
szolgaltatas hasznalatdhoz regisztracio és bejelentkezés sziikséges.

Ez a gép lapfiil: A szamitdgépen taldlhatd helyi mappak tartalma tallézhaté és nyithatd meg.

Hely hozzaadasa lapfiil: Helyeket lehet hozzaadni a listahoz.

A kivdalasztast kovetéen a TAB vagy az ENTER billenty(ivel lehet atlépni a lapfiilh6z tartozé
tartalomra.

A lapfilek alatt megtaldlhatd a Tallézds gomb is. A gomb megnyomasa utan a felhasznald ki
tud vdlasztani egy megnyitasi helyet. A tall6z6 megnyitdsi lehet6ség a CTRL+O
billentylparanccsal is megnyithaté.

Megjegyzés: Azon felhasznaldk szamara, akik képerny6olvasé szoftverrel és billenty(izettel
kezelik a szamitogépet, a Backstage nézet megnehezitheti a munkavégzését. Ha nem



ragaszkodik hozza, akkor érdemes kikapcsolni a Backstage nézetet. Nyissa meg a Fdjl menut
az ALT+F billentylikombinacidval, majd valassza a Bedllitdsok parancsot. A Word bedllitasai
ablakban a nyilbillentylkkel vagy a kezd&betlivel navigdljon a Mentés kategdria elemig.
Ezutan a TAB billentylivel keresse meg a Ne jelenjen meg a Backstage nézet a fdjlok
megnyitdsakor és mentésekor jeldl6négyzetet, és jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel. Végezetiil,
nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a panel OK gombjat.

A Megnyitds parancs kiadasat kovet6en megjelenik a Megnyitds parbeszédpanel. A Fdjlinév
kombinalt szerkesztémez6 lesz kijelolve. A Megnyitds parbeszédpanel eltéré lehet a
kiillonb6z6 operacids rendszerekben. EI6szor meg kell adni a helyet, ahol a megnyitandé fijl
taldlhatd. A program alapértelmezetten a Dokumentumok mappat nyitja meg. Lépjen a TAB
billenty(ivel a fastruktira nézetre. Itt a LE- és a FELNYIL billenty(ikkel vagy a kezdd&bet(vel
valassza ki a megnyitanddé fajl helyét. A BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel tudja bezarni,
illetve kinyitni a fanézet elemeit. A kivalasztott hely megnyitdsdhoz, és tartalmanak
megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billentydit.

A hely megaddsat kovet6en a TAB billentydvel |épjen 4t a Mappa nézetre, és a kezdGbetdlvel
vagy a nyilbillenty(kkel tallézza ki a megnyitandé fajlt, majd nyomja le az ENTER billentyit,
vagy valassza a parbeszédpanel Megnyitds gombjat. A Megnyitds gomb a LENYIL billentydvel
le is gordithetd, ekkor lehet&ség van specidlis megnyitasi médok koziil vélasztani, példaul fajl
megnyitasa védett nézetben vagy csak olvasasra, de az eredeti dokumentumot érintetlenil
hagyva masolat is megnyithaté.

Megjegyzés: A listanézetben a mappak mellett csak azok a dokumentumok fognak
megjelenni, amelyek tipusa ki van valasztva a Fdjltipus listamez6ben. Ha azt kivanja, hogy
minden fajl megjelenjen a listamez6ben, valassza a ,,Minden f3jl *.*” lehetdséget.

Ha jelszéval védett dokumentumot kivan megnyitni, a Word automatikusan rakérdez arra.
irja be a jelszdt, vagy valassza a TAB billenty(ivel az Olvasdsra gombot, és nyomja le a
SZOKOZ billenty(it. A médositott dokumentumot Gj néven kell elmenteni.

Korabban mar olvasott vagy szerkesztett hosszabb dokumentum esetén hasznos lehet a
Word 2016 azon lehetGsége, hogy egy cimkével jelzi, a dokumentum mely pontjan hagyta
abba a munkat. A Word megnyitasakor el is hangzik, ha elérhet6 az Olvasds folytatdsa panel
Olvasds folytatdsa gombja. Ha arra a pontra kivan Iépni, ahol abbahagyta a munkat, akkor az
F6 funkcidbillentylivel 1épjen az Olvasds folytatdsa panelre, és az Olvasds folytatdsa gombon
allva nyomja le a SZOKOZ billenty(it. A gomb kivalasztasa utan a Word automatikusan
odaviszi a kurzort és a képerny6ét.



Uj dokumentum megnyitdsa

Ha kikapcsolta a kezd6képernyé automatikus megjelenését, vagy a kezdGképernydn
kivalasztotta az Ures dokumentum hivatkozast, akkor a Word program elinditdsa utan,
létrejon és megnyilik egy Uj lires dokumentum.

Ha ismételten Gj dokumentumot kivdn megnyitni, akkor valassza a Fdjl ful Uj lapjat, majd a
TAB billenty(ivel |épjen &t a Sablonok listamezébe, és az Ures dokumentum hivatkozéson
allva nyomja le az ENTER billenty(it. Uj dokumentumot a CTRL+N billenty(iparanccsal is
|étrehozhat.

Dokumentum bezarasa

A megnyitott dokumentumok bezardsdhoz vdlassza a Fdjl menl Bezdrds parancsat. A
CTRL+F4 vagy a CTRL+W billentylikombindciéval is elvégezheti a dokumentumok bezardsat.
llyenkor a Word nem zarddik be, csak nem tartalmaz dokumentumot.

1.1.2 Uj dokumentum létrehozasa (alapértelmezett sablon segitségével), egyéb
elérhetd sablonok (pl. feljegyzés, fax, napirend) hasznalata

Ha adott tipusu dokumentumot (példaul meghivét vagy onéletrajzot) kivan létrehozni, id6t
takarithat meg, ha a hozzajuk tartozé sablonnal kezd dolgozni.

Uj, iires dokumentumot a Word mindig a Normdl sablon alapjan hoz létre.

A sablonok dokumentumok Iétrehozdsara szolgalé mintak. El6re beadllitott elemeket, példaul
szOovegeket, segédvonalakat, formadazasi beallitdsokat, illetve oldalelrendezéseket
tartalmaznak, ezért hasznalatukkal sokkal gyorsabban létrehozhat dokumentumokat, mint
hasznalatuk nélkil. A sablonokndl az azonos részek mar készen vannak, csak a hianyzo,
valtozé részeket kell kitolteni. Az Office.com webhelyen taldlhaté és a szamitdgépen
elérhet6 sablonok kozl kivalaszthatja a készi(il6 dokumentum alapjat.

Nyissa le a Fdjl meniit a mentszalagon, vagy nyomja le az ALT+F billenty(iparancsot, majd a
LENYIL billentyGvel lépjen az Uj lapfiilre. A megjelend képernyén a Word az ires
dokumentumon tul szamos tovabbi sablont is felajanl. A képerny6 részei kozott a TAB
billenty(vel tud navigdlni.



A fels6 sorban taladlhaté Online sablonok keresése szerkesztémezGvel online sablon
keresésére van lehetGség. Gépelje be a keresett sablont, és nyomja le az ENTER billenty(it,
vagy valassza a Keresés inditdsa gombot.

A képernyé kovetkezd részén sablonkategoriakkal talalkozhat, amelyek kdzott a BALRA- vagy
a JOBBRANYIL billenty(ikkel tud lépkedni. A kategdria megnyitasat az ENTER billenty(ivel
végezheti el. A vdlasztott kategoriatél fliggben alkategdridk is megjelenhetnek. Ebben az
esetben a nyilbillenty(ikkel valasszon a kivant alkategdriak kozul.

Az Ures dokumentum létrehozdsi lehetGségét a kiemelt sablonok képernyéteriileten
taldlhatja meg. Itt tovabbi sablonok kozil is valaszthat. Vdalasszon ki egy sablont a BALRA- és
a JOBBRANYIL billenty(kkel, majd nyomja le az ENTER billenty(t. Ha mar hozott létre sajat
sablont, akkor el&szor valassza ki a Személyes hivatkozdst, majd nyissa meg a hasznalni
kivantat.

Ha sablont vdlaszt, nem Ures lap jelenik meg, hanem egy mintaszoveggel kitoltott,
el6készitett és formazott dokumentum.

Sablonok mentése és Ujbdli hasznalata

Ha sablont kivan késziteni, el6sz6r irja meg annak allandd elemeit, a valtozé részeket pedig
hagyja Uresen, vagy szurjon be mez6ket, Grlapmezbket, amelyek segitségével a sablon
haszndlata sordn akar legordulé listabdl is kivalaszthatja a kivant értéket. Ezutan formdzza
meg a dokumentumot, Ugy ahogy a kés6bbiekben hasznalni kivanja. Készithet lres sablont
is, ekkor végezze el az oldalbedllitasokat, definidljon minden lehetséges stilust, allitson be
minden kivant dokumentumjellemzét.

A sablonnak a Személyes mappaba torténé mentéséhez nyissa meg a meniiszalagon a Fdjl
meniit, vagy nyomja le az ALT+F billenty(iparancsot, majd a LENYIL billenty(ivel lépjen a
Mentés mdsként lapfilre. A TAB billenty(ivel Iépjen at a Mentési funkcidk teriiletre, és a
LENYIL billentyGvel keresse meg a Tallézds gombot, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Az
F12 funkcidbillentylvel is megnyithatja a Mentés mdsként parbeszédpanelt.

A parbeszédpanel fanézetében a nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlivel keresse meg a
Microsoft Word mappat, és nyomja le az ENTER-t a kijel6léshez. Ez lesz a sablon mentési
helye. Ezutan valassza a Fdjl tipusa kombinalt lista Word-sablon (*.dotx) elemét. Végezetil
irja be a sablon nevét a Fdjlnév mez6be, és nyomja le az ENTER-t, vagy valassza a Mentés
gombot.

A sablon kivalasztasa utdan megnyilik az Uj dokumentum, amelyre a program mar alkalmazta
a sablont. A dokumentumot a megfelel6 szovegek beirasaval és az abrak beszurdsaval
véglegesitheti.



A Fdjl menii Uj lapfiilén taldlhaté sajat sablonok paranccsal megtalalhatja a letdltott és
mentett sablonokat.

1.1.3 A dokumentum elmentése egy meghajté megadott helyére. A
dokumentum elmentése mas néven egy meghajtéo megadott helyére

A Word alkalmazasban mentenie kell a Iétrehozott dokumentumot, ha annak tartalmat meg
kivanja tartani. A dokumentum mentésekor a program fajlként tarolja azt a szamitdégépen,
vagy kiilsé adathordozdn. A fajlt kés6bb megnyithatja, szerkesztheti és nyomtathatja.

A dokumentum mentéséhez nyissa le a Fdjl menit a mendlszalagon, vagy nyomja le az ALT+F
billenty(parancsot, majd a LENYIL billentytivel valassza a Mentés meniipontot. A mentéshez
hasznalhatja a CTRL+S billentylkombinécidt is.

A gyorselérési eszkdztar Mentés gombjaval is kezdeményezheti a mentést.

A Mentés mdsként parbeszédpanel elemeit a TAB billenty(ivel jarhatja korbe. Néhany
fontosabb beallitasi lehet6ség a Word alkalmazds Mentés mdsként parbeszédpanelén:

Fajlnév: Ebben a szerkesztémez6ben megadhatja, vagy kijelolheti a menteni kivant fajl
nevét. Az els6 mentésekor a program automatikusan kitolti a Fdjlnév mezét a
dokumentumban taldlhaté szoveg els6 sordval. A fajinév mddositasahoz irjon be Uj nevet.

Fajltipus: Ebben a listdban a nyilbillenty(ik segitségével kijel6lheti azt a formatumot,
amelyben a fajlt menteni kivanja.

Szerz6k, Cimkék és Cim: Ezekben a szerkeszt6émezSkben megadhatja a dokumentum
szerzGjét és cimét.

Parancsikonok listdaja: A bal oldali navigacidos eszkoztdr adott parancsikonja altal
meghatarozott helyre mentheti a fajlt. A BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel navigalhat a

f6bb helyek kdzott, majd az osztott gomb lenyitdsa utdn a LE- és a FELNYIL billenty(kkel
kivalaszthatja a mentés helyét.

Mappak elrejtése: A gomb aktivalasaval elrejtheti a mappak tallézdsdra szolgdld fanézetet és
a listanézetet. Ennek a parancsnak a kivalasztasa nem javasolt.

Eszkozok menii: A LENYIL billenty(ivel megjelenitheti az aktudlisan elvégezhetd feladatok
listajat. Els6dlegesen a dokumentummal kapcsolatos beallitasi lehet6ségek talalhatéak itt.

Parancsmodul eszkodztar: Tartalmazza a Rendezés, az Uj mappa, a Sugd, és a Nézetek
mentgombot. Az aktudlis helyzettél fliggen mas gombokat is tartalmazhat.

1. Uj mappa: Ezt a gombot valasztva Uj mappat hozhat létre a fajllistaban.



2. Sugo: Megnyithatja a Windows stgd és tdmogatds ablakot.
3. Nézetek: Az ablak nagyitasi szintje allithaté be.

4. Rendezés: A Rendezés meni szamos parancsot tartalmaz az informaciok
szerkesztéséhez és megtekintéséhez. Ezek mind elérhet6ek a fellileten mashol
is, kivéve az Elrendezés almeni pontjait, amelyek a menisor és az elemek be-
és kikapcsoldsara hasznalhatdak. Ha példaul nem kivanja, hogy a navigacios sav
fanézete megjelenjen, akkor a Rendezés gombon allva a LENYIL billenty(ivel meg
kell nyitni a Rendezés menit, és az Elrendezés almeni Navigdcids ablak
menipontjanak kijel6lését meg kell szintetni. Ez akkor lehet hasznos, ha a
felhasznald csak a listanézetben kivan dolgozni.

Navigacids sav: Az eszkoztdr alatt két részre oszlik a képernyd. A bal oldalon egy keskeny
oszlop tartalmazza a navigacids savot. A fanézet mutatja a szamitdgép helyeit, szintek
szerinti csomépontokba szervezve. Alapértelmezetten a Kedvencek, a Kényvtdrak és a
Szamitogép latszik. Kiegészit6 csomdpontok is el6fordulhatnak, mint példdul az Otthoni
csoport (ha otthoni halézatban dolgozik) vagy a Hdlézat (ha nyilvanos haldzathoz
kapcsolddott).

Konyvtar elem: Kizardélag konyvtar megtekintésekor jelenik meg a listanézet felett. A
konyvtar elemet a konyvtar almappdinak megvaltoztatasahoz, illetve a listanézet
szerkezetének megtekintéséhez lehet haszndlni. Ennek hasznalata nem jellemzé.

Listanézet: A navigdcios elemben kijelolt hely tartalmanak listdja. Ez a mappdk és a
mappakban megjelené fajlok egyszer( listdja. Itt lehet kivalasztani a megnyitandd
dokumentumot.

Adja meg a dokumentum nevét, tipusat, és - ha sziikséges - a mentés helyét. A menteni
kivant fajl helyének, nevének és formatumanak megadasa utan Iépjen a TAB billenty(ivel a
Mentés gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

A Mégse gombot aktivalva mentés nélkil visszatérhet a fajlhoz.

Mentés masként

Gyakran el6fordul, hogy a mar meglévé dokumentumhoz hasonlé Gjat kell 1étrehozni ugy,
hogy a régi is megmaradjon. A probléma megoldasara a kiindulasi dokumentum megnyitasa
és esetleges valtoztatasa utdn a Word Mentés mdsként funkcidja hasznalhatd. A mentéshez
nyissa le a Fdjl menit a meniszalagon, vagy nyomja le az ALT+F billenty(liparancsot, majd a
LENYIL billenty(ivel keresse meg a Mentés mdsként lapfiilet. A TAB billenty(vel lépjen &t a



Mentési funkcidk teriletre, majd a nyilbillentylkkel valasszon a OneDrive vagy az Ez a gép
lapful kozll, és hatdrozza meg a mentés helyét. A Tallézds gomb megnyomasaval vagy az F12
funkcidbillentylivel is meg tudja nyitni a Mentés mdsként parbeszédpanelt.

Az Uj dokumentum megaddsdhoz a mentésnél leirtakhoz hasonld médon kell eljarni. A
mentés utan a régi dokumentum a hattértaroldn megmarad, de létrejon a moddositott
valtozat is.

Azoknak a felhasznaléknak, akik képernyBolvasd szoftverrel és billentylizettel kezelik a
szamitégépet a Backstage nézet megnehezitheti a munkavégzést. Ha nem sziikséges, akkor
érdemes kikapcsolni a Backstage nézetet. Nyissa meg a Fdjl menlit az ALT+F
billentylkombinacidval, majd valassza a Bedllitdsok parancsot. A Word bedllitdsai ablakban a
nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlivel navigdljon a Mentés kategdria elemig. Ezutdn a TAB
billentylivel keresse meg a Ne jelenjen meg a Backstage nézet a fdjlok megnyitdsakor és
mentésekor jeldlénégyzetet, és jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel. Végezetiil nyomja le az
ENTER billentydit, vagy aktivdlja a panel gombjat.

1.1.4 A dokumentum elmentése mas fajlformatumban, példaul: szoveges
allomany, RTF (Rich Text Format), sablon, szoftverspecifikus fajlkiterjesztés, mas
verziészam

El6fordulhat, hogy a szerkesztett Aallomanyt valamely mas programmal kivanja a
késébbiekben hasznalni. Lehetbség van arra, hogy az elkészitett dokumentum mentésekor az
alapértelmezett helyett mas tipusu formatumot valasszon

Még nem mentett dokumentum esetén nyissa le a Fdjl meniit a meniszalagon, vagy nyomja
le az ALT+F billenty(iparancsot, majd a LENYIL billenty(ivel valassza a Mentés meniipontot. A
mentéshez haszndlhatja a CTRL+S billentylikombinacidt is.

Mar mentett dokumentum mas formatumba torténé mentéséhez nyissa le a Fdjl menit a
meniiszalagon, vagy nyomja le az ALT+F billenty(iparancsot, majd a LENYIL billenty(vel
keresse meg a Mentés mdsként lapfllet. A TAB billentylvel |épjen at a Mentési funkciok
teriiletre, majd a nyilbillenty(ikkel vdlasszon a OneDrive vagy az Ez a gép lapfil kozil, és
hatdrozza meg a mentés helyét. A Tallézds gomb lenyomdsadval vagy az F12
funkcidbillentylivel is meg tudja nyitni a Mentés mdsként parbeszédpanelt.

A Mentés mdsként parbeszédpanelen a Fdjinév szerkeszt6mezGbe - ha sziikséges - adja meg
a dokumentum nevét. Ezutdn a TAB billenty(vel 1épjen at a Fdjltipus kombinadlt listaba, és a



nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant mentési formatumot. Végul nyomja le az ENTER
billenty(it, vagy vdlassza a parbeszédpanel Mentés gombjat.

Meglévé fajlt mas formatumba menthet anélkil, hogy megvaltoztatnd a helyét és a fajl
nevét. A Mentés mdsként lehet6ség hasznalatakor a dokumentum el6z6 példanya a korabbi
néven, formatumban és helyen megmarad.

A leggyakrabban el6fordulé fajlformatumok:

*.docx - Word 2007-2019 dokumentum, alapformatum
*.doc - Word 97-2003 verzidju dokumentum

*.dotx - Word 2007-2019 sablon

*.dot - Word 97-2003 sablon

* pdf - PDF

*.rtf - Rich Text formatum (formazott széveg)

*.txt - Csak szoveg

*.html vagy *.htm - Weblap formatum

A Word 2016 programban lehetséges PDF fajlokat megnyitni, szerkeszteni és menteni. A PDF
formatum el6nyei kozé tartozik, hogy a legtobb szamitdégépen ugyanugy néz ki, kisebb a
mérete, és megfelel valamelyik ipardgi szabvany szerinti formatumnak. Ahhoz, hogy a
latassérilt felhasznaldk is el tudjak olvasni a képerny6olvasd szoftverrel ennek a
formatumnak a tartalmat, tébb dolgot is figyelembe kell venni.

Ha egy Word fdjlt PDF formatumban kivan menteni vagy exportalni, akkor valaszon az aldbbi
két lehetbség kozul:

Nyissa le a Fdjl meniit a mentszalagon, vagy nyomja le az ALT+F billenty(iparancsot, majd a
LENYIL billenty(ivel keresse meg az Exportdlds lapfiilet. A TAB billenty(ivel Iépjen &t a
Kozzétételi funkciok teriletre, és gy6z6djon meg arrdl, hogy a PDF-/XPS-dokumentum
létrehozdsa lapfil van-e kijelolve. Ezutan a TAB billentylivel lépjen a PDF/XPS létrehozdsa
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. A megnyilt K6zzététel PDF vagy XPS formdtumban
parbeszédpanelen |épjen arra a helyre, ahova a fajlt menteni kivanja. Ha masik fajlnevet



kivan megadni, mddositsa azt is. Ezen kivil megadhatja a mentési beallitasokat, illetve a
Kozzététel gombbal elvégezheti a fajl mentését.

A Mentés mdsként lehet6ség haszndlatahoz nyissa le a Fdjl menit a meniszalagon, vagy
nyomja le az ALT+F billentylparancsot, majd a LENYIL billenty(ivel keresse meg a Mentés
mdsként lapfiilet. A TAB billentylivel I[épjen 4t a Mentési funkciok teriiletre, majd a
nyilbillenty(ikkel valasszon a OneDrive vagy az Ez a gép lapfil kozil, és hatarozza meg a
mentés helyét. A Tallézds gomb lenyomasaval vagy az F12 funkcidbillentylvel is meg tudja
nyitni a Mentés masként parbeszédpanelt.

A megjelend parbeszédpanelen |épjen a TAB billentylivel a Fdjl tipusa kombinalt listamezébe,
és a kezd6betlivel vagy a nyilbillentytkkel valassza ki a PDF (*.pdf) formatumot, majd nyomja
le az ENTER-t.

Ha .pdf (Portable Document Format) vagy .xps (XML Paper Specification) formatumban
menti a fajlt, az alabbi bedllitdsok is lathatok a parbeszédpaneleken, melyekre a TAB
billentydvel tud rdnavigalni:

Fajl megnyitasa a kézzététele utan: Ha a mentés utdn meg kivanja nyitni a fajlt az Adobe
Reader vagy mas PDF megjelenitésre képes programban, a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be a
Fdjl megnyitdsa a kbzzététele utdn jeldl6négyzetet.

Optimalizalas: Ebben a csoportban a nyilbillentylkkel kijel6lheti a fajl PDF- vagy XPS-fajlként
torténd kozzétételéhez sziikséges minGséget:

Szokasos (online kozzétételhez és nyomtatashoz): Ha nyomtatdsi formatumban kivanja
kozzétenni a fajlt, a nyilbillenty(ikkel jeldlje be ezt a valasztégombot. Ez a beallitas kivald
mindségl nyomtatast biztosit, mikozben elektronikus Uton torténé kozzétételre is
alkalmas.

Méret minimalizalasa (online kozzétételhez): Ha csak elektronikus uton kivanja
kozzétenni a fijlt, a nyilbillentylkkel valassza ki ezt a valasztégombot. Ezzel a beallitassal
a fajl mérete a lehet6 legkisebb lesz.

Beallitasok: A Bedllitdsok gombot valasztva megnyithatja a Bedllitdsok parbeszédpanelt, ahol
a kovetkez6 PDF- vagy XPS-fajlként torténd mentéshez kapcsolddd beallitasok taladlhatok:

Oldaltartomany: Ha a dokumentumnak csak bizonyos oldalait kivanja PDF formatumdura
alakitani, akkor az Oldaltartomdny csoportban a nyilbillentylkkel vélasszon a felajanlott
valasztégombok koziil. Alapértelmezetten a Mind van kijel6lve.

K6zzéteendd: Ha a PDF-be fel kivanja venni a korrekturakat, a K6zzéteend csoportban a
nyilbillentylkkel valassza ki a Dokumentum korrekturdval valasztégombot. Ellenkezé
esetben gondoskodjon arrél, hogy a Dokumentum vélasztégomb legyen bejelélve.



Konyvjelzok létrehozasanak alapja: Ha a PDF-ben kényvjelz6ket kivan létrehozni, jeldlje
be a Kényvjelz6k létrehozdsdnak alapja jelolénégyzetet, majd nyomja le a TAB billentydit,
és a nyilbillentylkkel vdlassza a Cimsorok valasztégombot. Ha hozzdadott konyvjelz6ket
a dokumentumhoz, a Word-kényvjelzék valasztégombot jeldlje be.

Adatlap: Ha a PDF-be fel kivanja venni a dokumentum tulajdonsdgait, gondoskodjon
arrél, hogy be legyen jelolve az Adatlap jelol6négyzet. Ha a Word dokumentum
tulajdonsagai olyan adatokat tartalmaznak, amelyeket nem kivan felvenni a PDF-fajlba,
jelolje be a Kézzéteendd csoportban a Dokumentum vélasztégombot, és torolje a jelet
az Adatlap jel6l6négyzetbdl.

Kisegito dokumentumszerkezeti cimkék: Ha azt szeretné, hogy a képernydolvasd
szoftverek konnyebben el tudjak olvasni a dokumentumot, jeldlje be a Kisegité
dokumentumszerkezeti cimkék jelol6négyzetet.

ISO 19005-1 kompatibilis (PDF/A): A jelolénégyzet bejeldlésekor az eredményként
kapott PDF-dokumentum az 1.7-es PDF-verzidt haszndlja, amely egy archivalasi
szabvany. A PDF/A szabvany gondoskodik arrél, hogy a dokumentum azonos mddon
jelenjen meg akkor is, amikor masik szamitdgépen nyitjak meg.

Bitképes szoveg haszndlata, ha nem agyazhatok be a bet(itipusok: Ha a betl(tipusok
nem agyazhatok be a dokumentumba, a PDF formatum a szoveg bitképeinek
hasznalataval éri el, hogy a dokumentum ugyanolyan legyen, mint az eredeti. Ha nem
jeloli be a jelolénégyzetet, és a fajlban be nem agyazhaté betltipus van, akkor a PDF-
olvasd mas betl(tipust haszndlhat.

A dokumentum jelszavas titkositasa: Ha azt szeretné, hogy csak a jelszéval rendelkezé
személyek tudjak megnyitni a PDF-f3jlt, jelolje be ezt a jel6l6négyzetet. Amikor az OK
gombot megnyomja, a Word megnyitja a PDF-dokumentum titkositdsa parbeszédpanelt,
ahol megadhatja és megerdsitheti a jelszoét.

Megjegyzés: A PDF fajlok megtekintéséhez PDF olvasét kell telepiteni, példaul az Acrobat
Reader alkalmazdst, amely az Adobe Systems honlapjan érheté el. Mar tobb webbongész6
alkalmazasban is taldlhaté beépitett PDF olvasd. A PDF fajlokat a képernyGolvasdk akkor
tudjdk felolvasni, ha a fajl szovegesen is tartalmazza az informacidkat, a dokumentum
szerkezeti elemei cimkézve vannak, illetve nincs letiltva az informdacidk kinyerése a fajlbdl.

1.1.5 Valtas a megnyitott dokumentumok k6zo6tt

Tobb dokumentum kozott a meniszalag Nézet lap Ablak csoportjdban az Ablakvdltds
mentigomb lehetGségeivel tud valtani.



Haszndlhatja a dokumentumvaltasra a CTRL+F6, vagy az ablakvaltasra az ALT+TAB
billentylparancsokat is.

Tobb dokumentum kozotti valtasra hasznalhato a tdlca futd elemeinek listaja is.

Megjegyzés: A képernybolvasd az INSERT+F10 billenty(iparanccsal megjelenithetd
ablaklistajaban is valaszthat megnyitott dokumentumot.

1.2 Hatékonysag novelése

1.2.1 Az alkalmazashoz sziikséges alap opciok beadllitasa: felhasznalénév,
alapértelmezett mappa megnyitasa, dokumentum mentése

Az alapbeallitdsok tartalmazzdk azokat a beadllitasi értékeket, amelyek a Word program
elindulasa utan érvényesiilnek. llyen beallitas lehet pl. a felhaszndldé neve, az alapértelmezett
mentési mappa megadasa. Az alapbeallitdsok elvégzéséhez nyissa meg a Bedllitdsok
parbeszédpanelt a meniszalag Fdjl lapjanak Bedllitdsok parancsdval. A Kategdridk
listamez6ben az Altaldnos és a Mentés kategdriat érdemes megemliteni.

Altaldnos kategoria

Felhasznalonév: Gépelje be a szerkesztémezébe annak a személynek a nevét, aki a Word
programot hasznalja.

Monogram: Ebbe a szerkesztémez6be a Word programot hasznalé személy monogramjat
kell beirni.

A kezd6képerny6 megjelenitése az alkalmazas inditasakor: A SZOKOZ billentydivel
valtoztassa meg a jelolénégyzet bejelbltségét attdl fliggben, hogy a kezdbképernybt meg
kivanja-e jeleniteni a program indulasakor.



Mentés kategoéria

Mentés fajltipusa: A kombinalt listamez6ben a nyilbillenty(ikkel hatdrozza meg, hogy
alapértelmezetten milyen formdatumban kivanja elmenteni a dokumentumokat.
Alapértelmezettem a Word-dokumentum (*.docx) formatum van megadva.

Automatikus helyreallitasi adatok mentése: Alapértelmezetten a jelolénégyzet be van
jelolve. A bedllitds bekapcsolasa esetén a Word megadott id6kozonként automatikusan
menti a szerkesztés alatt allé dokumentumot.

Percenként: A I|éptethet6 szerkesztémez8be begépelheti vagy a nyilbillentylkkel
kivalaszthatja azt az értéket, ahany percenként kivdnja automatikusan menteni a
dokumentumot.

Az utolsé automatikusan mentett verzidé megtartdsa mentés nélkiili bezards esetén:
Barmikor el6fordulhat, hogy lefagy az operacids rendszer vagy a Word program, esetleg egy
nem kivant esemény torténik, és az addig nem mentett munka elvész. Ha barmilyen hiba
torténik a dokumentum szerkesztése sordn, akkor az utolsé automatikus mentésig a
dokumentum nem fog elveszni, ha ezt a jel6l6négyzetet bejel6lve hagyja.

Ne jelenjen meg a Backstage nézet a fdjlok megnyitasakor és mentésekor: Ezzel a
jelolénégyzettel ki- és bekapcsolhatja a Backstage nézetet. Ha nincs bejel6lve, akkor példaul
a CTRL+O és a CTRL+S billenty(iparancsokkal csak a Fdjl meni Megnyitds és Mentés mdsként
lapfiilei jelennek meg, ahol még tovabbi lehet6ségek kozil kell valasztani. Bejeldlt allapotban
a billenty(iparancsokkal azonnal a Megnyitds és a Mentés mdsként parbeszédpanel nyilik
meg.

Alapértelmezés szerint mentés a szamitégépre: A jelolénégyzetbdl vegye ki a jel6lést, ha
els6dlegesen nem a szamitdgépre kivanja menteni a dokumentumait.

Helyi fajlok alapértelmezett helye: A szerkesztémez6be gépelje be, hogy alapértelmezetten
a Word hova mentse a dokumentumokat. A mentés helyének utvonalat kell megadnia.
Alaphelyzetben a szerkeszt6mez6ben a felhasznalé Dokumentumok mappdja van megadva.

Tallézas: A gomb megnyomdsdval megnyithaté az a pdrbeszédpanel, ahol kitallézhatja a
mentés helyét, igy nem kell az Utvonalat begépelnie.

Az alapértelmezett személyes sablonok helye: Ebben a szerkeszt6mez6ben a személyes
sablonok mentési helyének Utvonalat adhatja meg.



1.2.2 A rendelkezésre allo segitségkérési funkciok hasznalata

Ha a munka soran problémadba Utkozik, akkor — mint a Microsoft termékek altaldban — a
Word 2016 is igen kiterjedt sugdval rendelkezik, amelyben a legtobb esetben megtaldlja a
valaszt a kérdéseire. Ha segitséget keres egy funkcioval kapcsolatban, a sugét
tobbféleképpen is elérheti:

irja be a kérdést a Mondja el, mit szeretne tenni mezébe. A keresési eredmények kozott
gyorsan elérheti a haszndlni kivant funkciét vagy a végrehajtani kivant mi veletet. A
keres6mezd a Word meniszalagjan taldlhaté. A kereséshez az ALT billentylvel nyissa meg a
meniiszalagot, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a Mondja el, mit
szeretne tenni mez6t. Az ALT+M billentylparancsot is haszndlhatja a keresémezére l1épéshez.
Gépelje be a keresett funkcidt vagy miiveletet, majd a LENYIL vagy a TAB billenty(ivel
valasszon a taldlatok koziil, végil nyomja le az ENTER billentydt. Ez hasznos funkcio, nem kell
kutatni, keresni a parancsokat a meniszalagon, elég rdkeresni, és mar meg is lehet nyitni. Ha
sugdtartalmat kivan talalni a keresési kifejezéshez kapcsoléddan, valassza a Stugo — Keresési
kifejezés lehet6séget. A sugd megnyitasa utan megnyilik az az oldal, ahol a keresés
eredménye megjelenik. Minden taldlat hivatkozas, ami harmadik cimsorral van formazva.
Valasszon ki egy taldlati eredményt, majd nyissa meg az ENTER billentylivel. A megnyitas
utdn elolvashatja a megjelend sugdleirdst. A taldlati listira az ALT+BALRANYIL
billenty(iparanccsal tud visszanavigdlni. A kezd&oldalt az ALT+HOME billentylkombinacidval
tudja megnyitni.

Mashogyan is elérheti a sigot. Nyomja le az F1 funkcidbillenty(it, amellyel megnyithatja az
épp hasznalt Office alkalmazas sugdablakat. Ez online sugd, ezért a hasznalatdahoz
internetkapcsolat sziikséges.

Megjegyzés: Ha a képernyBolvasd program nem olvassa fel a sigd szovegét, nyomja le az
ALT+HOME billentylkombinacidt, hogy a sugd kezdblapjara jusson, illetve a képerny6olvasd
megtalalja a fékuszt.

Az Office sugo kezddlapjanak megnyitdsa utdn valaszthat a legnépszerlbb sugotémakorok
koziil, de keresésre is lehetGsége nyilik. Lépjen a Keresés szerkesztémezdre, és gépelje be a
keresett kifejezést, majd nyomja le az ENTER billenty(it a keresés megkezdéséhez. A
szerkesztémez6t megkeresheti a nyil-, a TAB vagy az E billenty(i lenyomasaval is.

A keresés eredményének oldaldn a taldlatok hivatkozasként jelennek meg és cimsorral
vannak formdzva. Ez azért Iényeges, mert a képerny8olvasé navigacids billentydit is tudja



hasznalni a taldlatok atnézésére. Ha tobb talalat is van, akkor azok tobb oldalon jelenhetnek
meg, amelyek kozott lapozni is lehet. Ezt az oldal aljan taldlhaté TOVABB és VISSZA
hivatkozasokkal lehet megtenni. Az oldal aljan kiirasra kerul a taldlatoknak az 6ssz-szama és
az aktudlis taldlati oldalszam.

A taldlatok kozul valasszon ki egy témat, és nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan
elolvashatja a témahoz tartozd sugdleirdst. Ha Ujabb témadra kivan rakeresni, ismételten
Iépjen a keres6émez6be, és gépeljen be Uj keresési kifejezést, majd nyomja le az ENTER
billenty(it. A kezd6lapra az ALT+HOME billenty(iparanccsal tud |épni, illetve az ALT+NYiL
billentylkkel tud az oldalak kozott elére és hatra Iépkedni. Végezetiil a sugoét bezarhatja az
ALT+F4 billenty(ikombinacidval.

El6fordulhat, hogy az online sigd nem nyilik meg, helyette egy figyelmeztet6 lizenet jelenik
meg ,,Nem mikodik a sugd kapcsolat nélkiili médban" izenettel. Ha van internetkapcsolat a
szamitdgépen, akkor lehetséges, hogy nincs az Office alkalmazdsokban engedélyezve az
online szolgdltatdsok haszndlata. Ehhez nyissa meg a Fdjl menit példaul az ALT+F
billentylkombinacidval, majd valassza a Bedllitdsok menlipontot. A Word bedllitdsai ablak
kategdria listdjaban a nyilakkal vagy az END billenty(ivel navigdljon az Adatvédelmi kézpont
elemre, majd a TAB billenty(ivel keresse meg az Adatvédelmi kézpont bedllitdsai... gombot,
és nyomja le az ENTER-t. A Kategdridk listamez6ben |épjen a nyilakkal vagy az END
billentylvel az Adatvédelmi bedllitdsok elemre, majd a TAB billentylivel navigdljon az
Engedélyezi az Office-nak, hogy a Microsoft online szolgdltatdsaihoz csatlakozzon, és
szoftverhaszndlati mddjdhoz, illetve bedllitdsaihoz kapcsolédoé funkciokat nydjtson
jeldlénégyzetre, majd a SZOKOZ billentydivel jeldlje be, ha még nem lett volna bejeldlve.
Végezetiil az ENTER-rel aktivdlja a parbeszédpanelek OK gombjat.

1.2.3 A nagyitas/kicsinyités (zoom) funkcié hasznalata

Megfelel6 aranyud nagyitas beadllitdsaval konnyebbé teheti a szoveges dokumentumok
attekintését. A nagyitas a dokumentum képernyén térténé megjelenitését befolyasolja. A
dokumentum képének nagyitdsaval kozeli képet kaphat, kicsinyitésével pedig az oldal
nagyobb részét tekintheti at. A bedllitott nagyitdas nem érinti a dokumentumot és a
nyomtatdsi képet.

A nagyitas beadllitdsdhoz valassza a meniszalag Nézet lap Nagyitds csoport Nagyitds...
gombjat. A megjelen6 Nagyitds parbeszédpanelen a Nagyitds valasztégomb az aktiv, ahol a
nyilbillentylkkel kivalaszthatja a dokumentum nagyitasanak mértékét. A képernyGolvasd
szempontjabdl az Oldalszélesség a célszer(i bedllitas, mivel ebben az esetben az egész sort
konnyebben fel tudja olvasni. Lehet6ség van egyéni nagyitas megadasdara is. A TAB billentyU



tobbszori lenyomasaval 1épjen az Ardny |éptethetS szerkesztémezbre, és irja be a szikséges
szazalékértéket, vagy a FEL-, illetve a LENYIL billenty(vel vélassza ki azt.

A 100 szazaléknal nagyobb értékek nagyitanak, a kisebbek pedig kicsinyitenek a képernyén.

Végiil nyomja le az ENTER-t, vagy |épjen a TAB-bal az OK gombra, és nyomja le a SZOKOZ
billentydit.

A meniiszalag Nézet lap Nagyitds csoportjaban kozvetleniil is valaszthat a 100%, az Egy oldal,
a Tobb oldal és a Lapszélesség gombok koziil.

Lehet6ség van az allapotsoron is beallitani a nagyitds mértékét. A szoveg méretének
noveléséhez, csokkentéséhez vagy beallitdsdhoz az F6 funkcidbillentylivel |épjen az
Allapotsor eszkdztarra, majd a TAB billenty( tobbszori lenyomasaval keresse meg a
Kicsinyités, a Nagyitds, illetve a Nagyitds szdzalékos értékkel gombot, véglil valamelyiken
allva nyomja le az ENTER billentydit.

1.2.4 A beépitett eszk6ztarak megjelenitése és elrejtése, a sav (ribbon)
visszaadllitasa és minimalizalasa

Mendiszalag visszaallitdsa, lekicsinyitése.

A Microsoft Office Fluent felhasznaldi feliilet részét képezé meniszalaggal elérhet6ek a
munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok lapokon vannak Osszegydjtve. Egy-egy lap bizonyos tipusu mivelettel, példaul az
irdssal vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A képernyé
attekinthet&sége miatt néhany lap csak akkor lathatd, ha sziikség van ra.

A Microsoft Office 2003 illetve a programcsomag régebbi verzidinak tipikus felhasznaldi
felllete — vagyis a Fdjl men, az eszkoztarak és a parancsok — visszaallitasara jelenleg nincs
lehet6ség. A képerny6 hasznos teriiletének noveléséhez azonban kisméretlire dllithatja a
menuszalagot, illetve sajat igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt
parancsokat példaul egyéni lapokra, illetve csoportokba gydjtheti.



A menuszalag kisméretl hasznalata allando jelleggel

Lépjen az ALT billentylivel a mentszalagra, majd a helyi meniliben valassza A meniiszalag
0sszecsukdsa parancsot.

A meniszalagot a CTRL+F1 billentylikombindcié lenyomasaval is kisméret(ivé alakithatja.

Ha akkor kivanja hasznalni a szalagot, amikor az kisméret(ire van allitva, nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billenty(it a meniiszalag hasznalni kivant lapjan, majd a TAB billentydivel
kikeresheti a megfelelS bedllitast vagy parancsot. Az elvégzett miiveletet kdvetben a
mendiszalag visszavaltozik kisméretdivé.

A meniiszalag visszadllitasa

A menduszalagot vissza tudja allitani, ha A meniiszalag 6sszecsukdsa menlipont bejel6ltségét
megsziinteti a helyi menilben, vagy lenyomja a CTRL+F1 billenty(ikombinaciét.

A billentylparancsok akkor is hasznalhatok, ha a mentiiszalag kisméretd.

A gyorselérési eszkdztar

Az eszkoztar a leggyakrabban hasznalt parancsok gyorsabb elérését teszi lehetévé. A 2007-es
Office valtozattdl, a szalagok megjelenésével a funkcidja kicsit megvaltozott, ezzel
O0sszhangban a neve is gyorselérési eszkoztarra médosult.

A gyorselérési eszkoztar olyan testre szabhatd eszkoztar, amely a mentszalag aktualisan
megjelenitett lapjatdl fliggetlenll mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.

Alapértelmezetten a mentiszalag Fdjl és Kezdélap lapfiile felett taldlhaté. Kivalaszthatja, hogy
a menuiszalag alatt vagy felett jelenjen meg, illetve elhelyezhet Ujabb parancsokra mutatd
gombokat is. A billenty(izetet és képerny8olvasét hasznaldknak a meniiszalag feletti beallitas
a célszer(ibb.



Megjegyzések

A parancsokat jel6l6 gombok méretét nem lehet bedllitassal novelni a Microsoft Office
rendszerben. A gombméret novelésének egyetlen mddja a képernyéfelbontas csokkentése.

A gyorselérési eszkdztar nem jelenitheté meg tobb sorban.

Csak parancsokat lehet felvenni a gyorselérési eszkoztarra. A szintén a meniszalagon
megjelené listdk nagy részét (példaul a behuzds- és térkoz értékeket illetve az egyes
stilusokat) nem lehet felvenni. A meniszalagot azonban igényeinek megfelel6en testre
szabhatja. Példaul, l|étrehozhat egyéni lapokat és csoportokat a gyakran hasznalt
parancsoknak.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra

Nyissa meg a meniszalag megfelel6 lapjat és csoportjat, hogy latszédjon az a parancs,
amelyet fel kivan venni a gyorselérési eszkoztarra.

Lépjen a TAB billentylivel a felvenni kivant parancsra, majd a helyi meniben valassza a
Felvétel a gyorselérési eszkéztarra funkciot.

Parancs eltavolitdsa a gyorselérési eszkdztarrol

Nyissa meg a meniiszalagot az ALT billenty(vel, majd a BALRANYIL billenty(vel |épjen a Fdjl
lapra, majd a FELNYIL billenty(vel lépjen a gyorselérési eszkdztarra. Ezutan a BAL- vagy a
JOBBRANYIL billenty(vel lépjen az eltavolitandé parancsra, majd vélassza a helyi menii
Eltavolitds a gyorselérési eszkéztarrdl parancsat.

A gyorselérési eszkdztaron megjelend parancsok sorrendjének mddositasa

Lépjen a gyorselérési eszkOztarra, majd valassza a helyi menl Gyorselérési eszkéztdr
testreszabdsa parancsat.

Lépjen a TAB billenty(lvel a Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa csoportba, a listamezében a
nyilbillentylkkel jel6lje ki az athelyezend6 parancsot, majd a TAB billenty(vel Iépjen a Fel
vagy a Le nyilgombra, végil nyomja le az ENTER billenty(it.



A gyorselérési eszkoztar athelyezése

A gyorselérési eszkoztar a képerny6 két pontjara helyezheté:

e A bal felsé sarokba, a meniiszalag folé (alapértelmezett hely)

e A meniszalag ala (Nem ajanlott hely)

Ha azt szeretné, hogy a gyorselérési eszkdztar ne a jelenlegi helyen legyen, athelyezheti
mashovd. A meniszalag alatti pozicid valasztdsa esetén az eszkdztar a munkateriileten
jelenik meg. Ha a lehet6 legnagyobb munkateriiletet kivanja haszndlni, illetve nem szeretné,
hogy a képerny6olvasé miikodését megzavarja, érdemes a gyorselérési eszkoztarat az
alapértelmezett helyén hagyni.

1. Lépjen a Gyorselérési eszkéztdrra, és a helyi menliben valassza a Gyorselérési
eszkéztdr megjelenitése a mentiszalag alatt parancsot.

2. Valassza a Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa parancsot. A Word bedllitdsai
parbeszédpanelen jeldlje be a SZOKOZ billentylvel a Gyorselérési eszkéztdr
megjelenitése a meniiszalag alatt jelolénégyzetet.

A gyorselérési eszkdztar testre szabdsa a Beallitasok ablakban

A Word bedllitdsai parbeszédpanelen mddosithatja a gyorselérési eszkdztaron megjelend
parancsok sorrendjét, torolheti a meglévl elemeket, illetve Ujabbakat is adhat hozza.

Valassza a Fdjl lap Bedllitdsok parancsat, majd a nyilbillentylkkel vagy a kezdébetl(ivel Iépjen
a Gyorselérési eszkbztdr elemre, és végezze el a kivant mddositasokat.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett bedllitasainak visszaallitasa

Lépjen a gyorselérési eszkOztarra, majd valassza a helyi menl Gyorselérési eszkéztdr
testreszabdsa parancsat.



A Gyorselérési eszkoztdr testreszabdsa ablakban lépjen a TAB billentylvel az Alapértékek
visszadllitdsa mentgombra, majd az ENTER billentylivel nyissa le a legoérdilé menit, és
valassza a Csak a gyorselérési eszk6ztdr visszadllitdsa parancsot.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkOztar parancsait elérheti az ALT és a szam billenty(ik egyuttes
lenyomasaval. Példdul az elsé parancsot az ALT+1 billentyllkombinacidval aktivalhatja, a
masodikat az ALT+2-vel, és igy tovabb.

1.2.5 A dokumentumban vald navigalashoz sziikséges jo gyakorlatok ismerete:
parancsikonok hasznalata, ugras (go to) eszk6z

A hatékony munkdhoz elengedhetetlen a navigaciés lehet&ségek ismerete és a megfelel6
haszndlata. Célszer(i tudni, hogyan lehet a dokumentumban ralépni az adott karakterre,
széra, sorra, bekezdésre, szakaszra, oldalra, dokumentumelemre, stb. Az aldbbiakban a
navigacidhoz leggyakrabban hasznalt parancsok és billenty(k keriilnek bemutatasra.

Billenty(zettel torténd navigalds a dokumentumban:

Egy karakterrel balra: BALRANYIL
Egy karakterrel jobbra: JOBBRANYIL
Egy szdéval balra: CTRL+BALRA

Egy szoval jobbra: CTRL+JOBBRA
Egy bekezdéssel feljebb: CTRL+FEL
Egy bekezdéssel lejjebb: CTRL+LE
Egy sorral feljebb: FELNYIL

Egy sorral lejjebb: LENYIL

A sor végére: END

A sor elejére: HOME

Egy képernydnyit vissza (gorgetés): PAGE UP



Egy képernybnyit el6re (gorgetés): PAGE DOWN
A kovetkez6 oldal tetejére: CTRL+PAGE DOWN
Az el6z6 oldal tetejére: CTRL+PAGE UP

A dokumentum végére: CTRL+END

A dokumentum elejére: CTRL+HOME

Az el6z6 korrektura helyére: SHIFT+F5

A dokumentum megnyitdsa utdn arra a pontra, ahol a dokumentum legutébbi
bezarasakor dolgozott: SHIFT+F5

Billenty(zettel torténé navigalas a tablazatokban:

A sor kovetkez6 cellajara: TAB

A sor el6z6 celldjara: SHIFT+TAB

A sor elsé celldjara: ALT+HOME

A sor utolso celldjara: ALT+END

Az oszlop elsé celldjara: ALT+PAGE UP

Az oszlop utolsé celldjara: ALT+PAGE DOWN
Az el6z28 sorra: FELNYIL

A kdvetkez6 sorra: LENYIL

Egy sorral felfelé: ALT+SHIFT+FELNYIL

Egy sorral lefelé: ALT+SHIFT+LENYIL

A képerny8olvasé navigacios lehetdségei

A navigaciét gyorsitd billentylk olyan billentyliparancsok, amelyek gyorsabb léptetést
tesznek lehet6vé a Microsoft Word dokumentumokban. A navigdciot gyorsitd billentylk be-
és kikapcsoldsahoz haszndlja az INSERT+Z billenty(iparancsot. Példaul, ha egy weboldal
megtekintésekor lenyomja a H billenty(t, a képernyGolvasé program az oldal kovetkezé
cimsorara léptet, és felolvassa azt. Ha pedig a SHIFT+H billentylikombinaciét nyomja le, a
képernydolvasé az oldal el6z6 cimsorara léptet, és felolvassa azt.



Lehet6ség van arra is, hogy egy adott elem 0sszes el6forduldsat kilistaztassa a
képernybolvaséval. Ehhez a megfelel§ billentyliparancsot kell lenyomnia. A megjelené
listdbdl ki kell valasztania azt az elemet, amelyre lépni kivan, majd le kell nyomnia az ENTER
billentydit.

A vonatkozo billentyliket és -parancsokat nem soroljuk fel, ezek megtaldlhatdéak a
képernydolvasé szoftverek sugdjdban.

Az ugrds lehet8ség megtaldlhatd a menszalagon is, illetve a Gyorselérési eszkdztdrba is
felveheté.

Az Ugrds parancs felvétele a Gyorselérési eszkdztarra.

Nyissa meg a Fdjl menit, és valassza a Bedllitdsok parancsot. A Word bedllitdsai
parbeszédpanel Kategdridk listamez6jében keresse meg a nyilbillentylkkel vagy a
kezddGbetlivel a Gyorselérési eszkéztar elemet. A TAB billentylvel navigaljon a Vdlaszthatd
parancsok helye mez6re, majd a nyilbillenty(ikkel vdlassza ki a Minden parancs lehetGséget.
Ezutdn a TAB-bal tovdbblépve a valaszthatd parancsokat tartalmazd listdban, a
nyilbillenty(ikkel keresse meg az Ugrds parancsot. Végezetil a TAB billenty(lvel keresse meg
és aktivalja a Felvétel >> gombot, majd a parancs felvétele utdn nyomja le a parbeszédpanel
OK gombjat.

1.2.6 Navigdlas a dokumentum egy adott pontjara az ugras (go to) eszkoz
hasznalataval

Az ugras funkcidval az aktudlis dokumentum adott elemére vagy pontjara lehet lépni. Ezt a
lehet6séget akkor célszerl hasznalni, ha tavolabbi helyre kell |1épni vagy egy olyan elemre,
amelynek nem ismert a pozicidja.

Az Ugrds ablakot meni- illetve billenty(iparanccsal is meg lehet nyitni.

Nyissa meg a meniszalag Kezdélap lapjat, majd I1épjen a Szerkesztés csoport Keresés osztott
gombjdra, és nyissa le azt az ALT+LENYIL billentylkombinaciéval. A megjelend meniiben
valassza az Ugrds parancsot. Az Ugrds ablakot kozvetlenll is megnyithatja a CTRL+G
billentylkombinacioval.

Az Ugrds panelen alaphelyzetben egy szerkesztémezd lesz kivalasztva. Ide kell beirni az ugras
helyét. Alapértelmezetten egy oldalszdmot lehet megadni a kombinalt szerkesztémezében.



Ha a SHIFT+TAB billentylikombinacioval atlép a Hova listamez6be, akkor a nyilbillentylkkel
megadhatja, hogy a dokumentum mely részére kivan lépni. Az oldalszamon kivil valaszthaté
a sor, a kdnyvjelzd, a szakasz, a cimsor és a megjegyzés is. Amikor kivalasztotta, hogy milyen
elemre kivan Iépni, akkor a kombinalt szerkesztémezdre lépjen vissza a TAB billenty(ivel, és
gépelje be az ugrds pontos helyét. A parancs végrehajtasahoz hasznalja az ENTER billentydit,
vagy nyomja meg a panel Ugrds gombjat. Végezetil az Ugrds ablakbdl |épjen vissza az ESC
billentylvel a dokumentum szerkesztGterulletére.



2 Dokumentum létrehozasa

2.1 Sz6veg bevitele

2.1.1 A rendelkezésre all6 dokumentum nézetek kozotti kiilonbségek megértése

A Word a szovegek szerkesztéséhez tobbféle megjelenitési nézetet biztosit. A 2016-os
verziéban a megjelenités mddjai az aldbbiak lehetnek:

Nyomtatasi elrendezés: A dokumentumot oldalakra bontva, a nyomtatotthoz hasonld
formdban jeleniti meg a program. Ebben a nézetben a Word minden formatumot meg tud
jeleniteni. Itt végezheti el az él6fej és az é161ab, illetve a keretek beszurdsat is.

Olvasémoéd: Az Olvasémod nézetben nem jelennek meg a kezel6feliiletek, csak a
dokumentum lathatd. A 14t felhaszndldk ebben a nézetben tudjak a legjobban attekinteni a
dokumentumot, tudnak szovegrészeket kiemelni, illetve megjegyzéseket beszurni. A
latassérilt felhasznaldk szamara ennek a nézetnek a hasznalata nem célszer(i, mivel a
képernydbolvasdk nem tdmogatjak.

Webes elrendezés: Megtekinthet6, hogyan fog megjelenni a dokumentum HTML
formatumban. A szoveg mérete automatikusan a képernyGablak méretéhez igazodik. A
szoveg nagyobb, jol olvashatd betlimérettel jelenik meg. A nyomtatdsi elrendezéssel
ellentétben itt a szoveg nincs oldalakra bontva.

Vazlat: A Word a dokumentum szerkezeti felépitését jeleniti meg. A dokumentum logikai
Osszeallitasan, tartalmi szintjeinek kialakitasan tud valtoztatni ebben a nézetben.

Piszkozat: A Piszkozat nézet hasznalatakor nem jelennek meg a dokumentum egyes részei,
példaul a margdk, az él6fej és él6lab tartalma, a hasabok. Ez a nézet a dokumentum
tartalmanak gyors szerkesztéséhez haszndlhaté.

2.1.2 A dokumentum nézetei k6zotti valtas

A dokumentumok a képerny6n kilénboz6é formdaban jelenithet6ek meg. Ezek kozott a
menuszalag Nézet lap Nézetek csoportjadban taldlhatd parancsokkal valthat. A Word
allapotsoranak eszkoztaran is megtaldlhatdk a nézetek valtasara szolgalé vezérlGelemek. A
hasznalni kivant nézet megaddasahoz |épjen az allapotsorra az F6 funkciobillentylivel, majd a



BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a kivant nézet gombjat, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

A nézetek kozotti valtds a dokumentumon semmilyen valtozdst nem okoz, de bizonyos
mUveletek csak meghatdrozott nézetben hajthatok végre.

Valtas mas nézetre billentylparancs segitségével

Valtas Nyomtatdsi elrendezés nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+O
Valtas Vdzlat nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+V

Valtas Piszkozat nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+N

2.1.3 Szoveg bevitele a dokumentumba

A begépelendd szoveg helyét fliggbleges, villogdé vonal jelzi. Ezt nevezik sz6vegkurzornak. A
kurzor mindig a képerny6nek azon a részén helyezkedik el, ahol a dokumentum
szerkeszthet6. A kurzor szerepe az, hogy megmutassa a szovegnek azt a pontjat, ahol a
gépelési és szerkesztési mlveletek hatasa érvényesilni fog. Alaphelyzetben a beirt széveg a
kurzor helyére kerlil, igy az a kurzortdl jobbra |év6 szoveget maga el6tt tolja.

Az irégépek kordban minden sor végén kezdeményezni kellett az Uj sor megnyitasat, azaz
meg kellett nyomni a ,kocsi vissza” gombot, a Word azonban automatikusan tordeli a
sorokat, egy-egy bekezdés begépelése kézben nem kell sort valtani. Amint a sor végére ér a
gépeléssel, a szovegszerkeszt6 automatikusan a kovetkez6 sor elején folytatja a szoveget. A
bekezdés végének, illetve Uj kezdésének jelzéséhez nyomja le az ENTER-t. A kurzor ilyenkor a
kovetkez6 sor elejére 1ép. Ha a bekezdésen belil kivan sort valtani, bar még nem ért a sor
végére, nyomja le a sortorés parancsot, amely a SHIFT+ENTER billentylkombinacid.

Nagybet( irdsa

A nagybetlik folyamatos irdsara a CAPS LOCK billentyl haszndlhaté, amely kapcsoldként
mUikddik. Egyszeri lenyomdsa utan csak nagybetiket ir, Ujra lenyomva pedig kikapcsolja a
nagybetik irdsat. A CAPS LOCK be- illetve kikapcsolt allapotardl a képernybolvasé programon
kivil a billentylzeten talalhaté vilagitd kijelz6 is tajékoztat.



Egy-egy nagybetl beirdsdhoz a SHIFT (valté) billenty(it érdemes haszndlni. Tartsa
folyamatosan lenyomva a SHIFT billenty(t, majd gépelje be azokat a betliket, amelyeket
nagybetdvel kivan irni.

Ha egy billenty(in tobb karakter is szerepel, akkor azok elhelyezkedésiik alapjan mas és mas
modon érhetSek el.

1. A billenty(kon |athaté fels6 karakterek beirasahoz a SHIFT billenty(i hasznalhato:
a SHIFT billentyl nyomva tartdsa mellett nyomja le azt a billenty(it, amelyen a
szlikséges irasjel taldlhato.

2. A billentyl jobb alsé sarkdban taldlhaté jel beirdsdahoz az ALTGR (jobboldali ALT
billentyld) hasznalhaté. Az ALTGR nyomva tartasa mellett nyomja le azt a
billenty(t, amelyen a sziikséges jel taldlhato.

A jobb oldali numerikus billenty(izetrél a szamok a NUM LOCK bekapcsolt allapota esetén
(ezt egy vilagité didda jelzi) haszndlhatdak, kikapcsolt allapotban pedig a szamok alatti
funkciok.

Megjegyzés: A képerny6olvaséd szamos funkcidja, példaul a szovegolvasas, a virtualis egér, a
kurzor, stb. csak a NUM LOCK kikapcsolt allapotaban érheté el. Ezért ha képerny8olvaséval
haszndlja a szamitdgépet, célszerli kikapcsolni a numerikus billentylizetet, és a szamok
bevitelét az alfanumerikus billenty(izet fels6 soran végrehajtani.

A gépelés kdzben ejtett hibakat a DEL vagy a BACKSPACE billenty( segitségével javithatja ki.
A DEL a kurzortdl jobbra térol, igy a torlendd betl elé allva haszndlhaté. A BACKSPACE a
kurzortdl balra torol, igy a torlend6 bet(i utan allva hasznalhaté.

A dokumentum legkisebb alkotd egysége a karakter, ezekbdl szavak, mondatok, sorok allnak
Ossze. A sorokbdl bekezdések, majd szakaszok lesznek, végil a szakaszokbdl 6sszedll a
dokumentum.

A kurzor mozgatdsa billenty(zettel:
Egy karakterrel balra: BALRANYIL

Egy karakterrel jobbra: JOBBRANYIL



Egy széval balra: CTRL+BALRANYIL

Egy széval jobbra: CTRL+JOBBRANYiL

Sor végére: END

Sor elejére: HOME

Aktudlis bekezdés elejére: CTRL+FELNYIL
Kovetkezd bekezdés elejére: CTRL+LENYIL
Egy sorral lejjebb: LENYIL

Egy sorral feljebb: FELNYIL

Egy képernydboldallal feljebb: PAGE UP
Egy képernydoldallal lejjebb: PAGE DOWN
El6z6 lap tetejére: CTRL+PAGE UP
Kovetkezs lap tetejére: CTRL+PAGE DOWN
Dokumentum elejére: CTRL+HOME

Dokumentum végére: CTRL+END

2.1.4 Szimbdlumok, kiilonleges karakterek beszurasa pl. ©, ®, ™

El6fordulhat, hogy a szerkesztett dokumentumban sziikséges valamilyen szimbdélum vagy
kiilonleges karakter beirdsa. Szimbdlum beszuUrdsahoz az ENTER billenty(ivel nyissa le a
menuszalag Beszurds lap Szimbdlumok csoport Szimbdlum menigombjat, majd a
nyilbillenty(ikkel vagy a TAB-bal valassza ki a beszdrandé szimbdlumot, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

A Tovdbbi szimbdlumok parancs kivalasztasaval részletesebb beszurasi lehetéségekhez is
hozzaférhet. A Szimbdlum meniigombon &llva nyomja le az ENTER billenty(it, majd a
SHIFT+TAB billentylikombinaciéval keresse meg a Tovdbbi szimbdlumok parancsot, és
nyomja le az ENTER billentydit.

A megnyitott Szimbolum pérbeszédpanelen a TAB billentylivel megkeresheti, majd a
nyilbillentylkkel megadhatja azt a készletet és alkészletet, amelyben a keresend6 szimbdélum
taldlhaté. Altaldban a készletek beallitdsara nincs sziikség, mivel a keresett szimbdlum
anélkll is megtaldlhatd. A Szimbdlum kivdlasztdsa szerkesztémez8ben a nyilbillenty(kkel
kivalaszthatja a beszirandd szimbdlumot. A kivalasztds utdn, a beszirashoz nyomja le az
ENTER billenty(it, vagy a TAB-bal |épjen a Beszurds gombra, és ott nyomja le az ENTER-t.



Ha tudja a beszurni kivant karakter kddjat, 1épjen a TAB billenty(vel a Karakterkdd
szerkesztémezbbe, és gépelje be azt. A megadott kddhoz tartozé karakter kivalasztasra kerdl
a Szimbdlum kivdlasztdsa mezbbe. A szimbdlum kddjanak megadasat befolydsolja a
kivalasztott készlet. Példaul, az Euro jelét a kovetkez6 mddokon irhatja be:

Unicode (hexadecimalis): 20AC
ASCII (decimalis): 128

ASCII (hexadecimalis): 0080

A Legutdbb haszndlt szimbdlumok szerkesztémez6ben ki tudja valasztani az utoljara hasznalt
szimbdlumok valamelyikét, igy nem kell azt ujra kikeresnie.

A Billentyliparancs gomb segitségével a kivalasztott szimbdélumhoz billentyliparancsot
rendelhet. Ezutan barhol beszurhatja a szimbdlumot a billenty(iparancs lenyomasaval.

Lehetdség van karakter beszlrdsdra a Szimbdlum parbeszédpanelen kiviil is. Lépjen arra a
helyre a dokumentumban, ahova a szimbdélumot be kivanja szurni.

A megadott ANSI tipusu (decimalis) karakterkddnak megfelel6 karakter beszurasahoz
kapcsolja be a numerikus billentylizetet a NUMLOCK billenty(vel. Az ALT billentyld nyomva
tartasa mellett gépelje be a karakter decimalis kédjat a numerikus billentylizeten. Példaul,
az eurd jelének beszurasahoz nyomja le az ALT billenty(t, majd a szambillenty(zeten irja be a
,0128” karakterkodot.

A  megadott Unicode tipusid (hexadecimalis) karakterkédnak megfelel6 karakter
beszurdsdhoz tegye a kovetkezG6t. Példaul, az eurd jelének beviteléhez irja be a 20AC értéket,
majd az ALT billenty(i nyomva tartdsa mellett nyomja le az X billentyit.

Megjegyzés: A képernybolvasd szoftver tartalmaz sajat, akadalymentes szimbdlumbeszurasi
lehet@séget is. Ez fliggetlen a kils6 alkalmazdasoktdl. A funkcié haszndlatdhoz nyomja le a
képernydbolvasd INSERT+4 billentyliparancsat, majd a nyilbillentylkkel valassza ki a beszurni
kivant karaktert, és nyomja le az ENTER billenty(it.



2.2 Kijelolés, szerkesztés

2.2.1 A nem nyomtatandé karakterek megjelenitése és elrejtése. (Pl. sz6koz,
bekezdés, kézi sortorés, tabulator)

Minden dokumentum tartalmaz olyan szimbdélumokat, amelyek a nyomtatott
dokumentumban nem jelennek meg. Ezeket nem nyomtathatd karaktereknek vagy mas
néven vezérlGkaraktereknek nevezik. A legismertebb vezérlkarakterek a tabuldtor, a sz6koz
és az enter.

A formazé karakterek megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez valassza a meniiszalag Kezdélap
lap Bekezdés csoportjanak Minden Ildtszik gombjat.

Megjegyzés: Az egyes karakterek megjelenitését vagy elrejtését a Word bedllitdsai
parbeszédpanel Megjelenités kategdria Mindig jelenjenek meg a képernyén e formdzasi jelek
csoportjdban talalhato jel6l6négyzetek bejeldlésével végezheti el.

2.2.2 Karakter, szo, sor, mondat, bekezdés és a dokumentum teljes
torzsszovegének kijelolése

Bizonyos feladatok elvégzéséhez - példaul szévegrészek formdazasahoz, masolasdahoz vagy
torléséhez - a dokumentum meghatdrozott szovegének egészén vagy egy részén kijelolést
kell végrehajtani. A kijel6léssel adhatd meg, hogy a milivelet a széveg mely részére
vonatkozzon.

A kurzorral alljon a kijeldlni kivant széveg elejére, majd a SHIFT billentyl nyomva tartasa
mellett a nyilbillenty(kkel jeldlje ki a szoveg megfelel6 részét. Ekkor a kijel6lt teriilet inverz
szinlire valtozik (példaul a hattér fekete, a betlik szine fehér lesz). A kijelolés végeztével
engedje fel a SHIFT billentydit. A kijeldlt szovegrészt a képernySolvasé INSERT+SHIFT+LENYIL

e 7oz

A kijelolés megsziintetéséhez Iépjen tetsz6leges irdnyba a nyilbillenty(kkel. Ha kijelolt egy
szovegrészt, majd begépel valamit, az fellilirja az egész kijel6lt szovegrészt. A nem kivant
valtoztatdst visszavonhatja a CTRL+Z billentylkombinacidval.



Kijelolés billenty(zettel:

Egy bet(ivel jobbra: SHIFT+JOBBRANYIL

Egy bet(vel balra: SHIFT+BALRANYIL

A sz6 végéig: CTRL+SHIFT+JOBBRANYIL

A s26 elejéig: CTRL+SHIFT+BALRANYIL

A sor végéig: SHIFT+END

A sor elejéig: SHIFT+HOME

Az aktualis sor vagy a kdvetkezd sor: SHIFT+LENYIL
Az el6z8 sor: SHIFT+FELNYIL

Kijelolés a bekezdés végéig: CTRL+SHIFT+LENYiL
Kijeldlés a bekezdés elejéig: CTRL+SHIFT+FELNYIL
Egy képernyé lefelé: SHIFT+PAGE DOWN

Egy képernyd felfelé: SHIFT+PAGE UP

Kijel6lés a dokumentum végéig: CTRL+SHIFT+END
Kijelolés a dokumentum elejéig: CTRL+ SHIFT+HOME

Teljes dokumentum kijel6lése: CTRL+HOME, majd CTRL+SHIFT+END; vagy CTRL+A

Az F8 funkcidbillentyl lenyomdsaval bekapcsolhaté a kiterjesztett kijelolési méd. Tobbszori
lenyomadsaval kiterjeszthet6 a kijelolés, szora, mondatra, bekezdésre vagy az egész
dokumentumra. A kijelolés méretét a SHIFT+F8 billentylikombinacié segitségével
csokkentheti.

A képerny6olvasdé mindig felolvassa a beallitdsnak megfelel§ kijeldlési szovegegységeket. A
kiterjesztett kijel6lési mddbdl az ESC billenty(ivel 1éphet ki.



Az alabbi billentylparancsokat lehet hasznalni kiillonb6z6 szovegegységek elvalasztdsara:
Bekezdésvaltas: ENTER

Sortorés: SHIFT+ENTER

Oldaltorés: CTRL+ENTER

Szakasztorés: ALT+ENTER

Megjegyzés: A képernyGolvaso lehetdséget biztosit a szovegblokkok kényelmes kijelolésére.

JAWS:

CTRL+WINDOWS+K: Az aktudlis pozicid megjeldlése. Ideiglenes helyjelzs |étrehozésa.

INSERT+SZOKOZ, M: Az ideiglenes helyjelzével jeldlt hely és az aktualis hely kdzotti szdveg
kijelolése.

NVDA:

INSERT+F9: Szbveg masoldsdnak megkezdése. A parancs megjeldli az attekinté kurzor
aktualis pozicidjat.

INSERT+F10: A kijelolt szoveg vagdlapra masolasa. A megadott kezdéponttdl az attekintd
kurzor jelenlegi pozicidja kozotti széveget a vagdlapra masolja.

2.2.3 A tartalom szerkesztése: uj karakterek és szavak beszurasa a mar létezo
szovegbe, a létezl szoveg feliilirasa a feliilirds mad hasznalataval

Meglévé szbvegbe Ujabb részt szirhat be, vagy a szoveget kicserélheti masikra. Ezt a felllird
vagy a beszuré madddal tudja megtenni. Alaphelyzetben a beszuré méd az aktiv. Ebben az
esetben a begépelt karakterek maguk el6tt toljak a kurzortdl jobbra taldlhatd szévegrészt,
mig felllir6 mddban a begépelt karakterek folyamatosan felilirjak a kurzortdl jobbra
talalhato karaktereket. A két mod kozott az INSERT billentyl lenyomdsaval valthat.



Megjegyzés: Az INSERT billentyld a képerny8olvasd egyik legfontosabb parancsbillentydije,
ezért nem haszndlhato az eredeti funkcidjara. A képerny6olvasdnak meg kell mondani, hogy
az INSERT lenyomdsa nem neki szél, azt adja tovabb az alkalmazasnak. A kovetkez6
billentylparancsot nyomja le az INSERT billenty(i lenyomasa el6tt:

JAWS For Windows: INSERT+3

NVDA: INSERT+F2

A képerny6olvasd rendelkezik olyan billentylparanccsal, amellyel kdzvetlenil végre tudja
hajtani a két mod kozotti valtast. Hasznalja a CTRL+ALT+ billentylikombinaciot az irdsmaod
megvaltoztatasahoz.

2.2.4 Meghatdrozott szavak, kifejezések keresése a keresés parancs
hasznalataval

Szoveg és mas adatok keresése a Word 2016 alkalmazasban

A Microsoft Word 2016 alkalmazasban szovegek, formazasok, bekezdéstorések, oldaltorések
és mas elemek keresésére és cseréjére is van lehet6ség. A helyettesité karakterekkel és
kédokkal kiterjesztett keresésekkel megkeresheti az adott karaktereket vagy
karakterkombinacidkat tartalmazdé szavakat és kifejezéseket. Az Ugrds paranccsal pedig
megkeresheti a dokumentum bizonyos pontjait.

Szoveg keresése

A keresés megkezdése el6tt lépjen a dokumentum elejére a CTRL+HOME
billentyikombinaciéval. A meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjdban, az ALT+LENYIL
billentylkombinacidval nyissa le a Keresés osztott gombot, majd valassza a Keresés
parancsot. A keresés elindithaté ugy is, ha a Keresés osztott gombon dllva lenyomja az ENTER
billenty(t, vagy ha a CTRL+F billenty(ikombindcié hasznalataval.

A parancs kiadasat kovet6en megnyilik a Navigdlds munkaablak. A Keresés a
dokumentumban mezG6be irja be a keresendé széveget, majd nyomja le az ENTER billentyit,
vagy lépjen a TAB billentylvel a Kévetkezd taldlat gombra, és nyomja le az ENTER-t.



Megjegyzés: Amint elkezdi begépelni a keresendd kifejezést a Word azonnal elinditja a
keresést. A keresés végeztével a talalatok szdmat a képernydolvasé szoftver felolvassa.

A Word az aktualis kurzorpoziciétdl kiindulva kijeldli a dokumentumban a keresett szoveg
elsé el6forduldsat. Ha nincs talalat, akkor a ,,Nincs taldlat” lizenet jelenik meg. Az lizenetet az
ESC billenty(i lenyomdsaval zarhatja be, ezutdn ismét a dokumentumban lesz a fékusz, ahol
Ujabb keresést indithat. Ha a program taldlt egyezést, akkor a Kévetkezd taldlat gombra kertdil
a fokusz, és a panelen megjelenik a keresésnek megfeleld taldlatszam is.

Ha megtaldalhatd a szovegben a keresett karaktersorozat, a program kijeldli azokat. A
megtalalt elemek listaja a talalati mezSben keriil felsoroldsra, ahova a SHIFT+TAB
billentylkombinacidval tud atlépni. A taldlatok gombok formdjaban jelennek meg, de sajnos
ezt a képernyGolvasé nem olvassa fel. Arra jé ez a funkcid, hogy meg lehet nézni a taldlatok
szamat, és rd lehet navigalni egy taldlatra. A TAB billenty(ivel, ha kivdlaszt egy gombot, és
lenyomja az ENTER billenty(it, akkor az adott taldlatra Iéphet a dokumentumban.

A Navigdlds munkaablakban a Kévetkezé taldlat és az EI6z6 taldlat gombokon dllva az
ENTER-t lenyomva végiglépkedhet az 6sszes talalaton.

Az aktudlisan kijelolt taldlatot és annak szovegkdrnyezetét megtekintheti, ha a
dokumentumba &atlép a SHIFT+F6 billenty(iparanccsal. A Navigdlds munkaablakba az F6
funkcidbillentytivel tud visszalépni, ahol folytathatja az el6z6 vagy a kovetkez6 talalatra
navigalast.

Létezik egyszer(ibb mddszer a keresés taldlatainak megtalalasara és megtekintésére.

A Navigdlds munkaablakban a Keresés a dokumentumban mez6be irja be a keresendd
szoveget, majd nyomja le az ENTER billenty(t, vagy lépjen a TAB billentylivel a Kévetkezé
taldlat gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ezt kdvetSen a Navigdlds munkaablakbdl 1épjen ki
az ESC billentylvel. A dokumentumban az el6z6 taldlatra tud navigalni a CTRL+PAGEUP,
illetve a kovetkez6 taldlatra a CTRL+PAGEDOWN billentydparanccsal.

Megjegyzés: Amig a megnyitott dokumentumban nem végez keresést, addig a
billentylparancsok az el6z6 és a kovetkezd oldalra Iépésre szolgalnak, és nem a keresés
talalataira torténé navigalasra.



Mas dokumentumelemek keresése

Tablazat, dbra, megjegyzés, labjegyzet vagy végjegyzet, illetve egyenlet kereséséhez a
menuszalag Kezdéblap lap Szerkesztés csoportjdban az ENTER billenty(vel aktivdlja a Keresés
osztott gombot, vagy nyomja le az ALT+LENYIL billentyikombinaciét, majd a legordiilé
menlbdl valassza a Keresés parancsot. A CTRL+F billentylikombindcidval is kezdeményezheti
a keresést. A parancs kiadasat kovet6en megnyilik a Navigdlds munkaablak. Lépjen a TAB
billenty(ivel a Keresés gombra, és nyissa le annak meniijét a LENYIL billenty(vel. Ezutén a
nyilbillenty(ikkel valassza ki a megfelel§ parancsot. A Kévetkezé taldlat és az EI6z6 taldlat
gombokon ENTER-t nyomva végiglépkedhet az dsszes taldlaton.

Tovabbi keresési lehet6ségek

A régebbi Word verzidk Keresés parbeszédpaneljét és az azon megszokott beallitdsokat az
alabbi mdédokon érheti el:

1. A meniiszalag Kezdélap lap, Szerkesztés csoportjdban az  ALT+LENYIL
billentylkombinacidval nyissa le a Keresés osztott gombot, majd valassza az
Irdnyitott keresés parancsot.

2. A Navigdlds ablakban Iépjen a TAB billentylvel a Keresés gombra, és nyissa le a
meniit a LENYIL billenty(vel, majd valassza az Irdnyitott keresés parancsot.

Megjegyzés: Ha csak olyan alapveté funkcidkra van sziiksége, mint a kis- és nagybetik
megkiildnbdztetése, 1épjen a TAB billenty(ivel a Keresés gombra, nyissa le a meniit a LENYIL
billenty(vel, majd valassza a Beallitasok parancsot.

A Bedllitasok parbeszédpanel néhany fontosabb beallitasi lehet&sége:

Kis-és nagybetiik megkiilonboztetése: A keresés soran a kis- és nagybet(k kiilonbozéségét
figyelembe veszi a program. Alaphelyzetben nincs bejeldlve.

Csak ha ez a teljes sz6: A keresett szt vagy kifejezést a Word 6nallé szovegrészként keresi.
llyenkor nem jelennek meg azok a talalatok, amelyeknek van ragja vagy toldaléka.

Behelyettesitéssel: Hasznalhat helyettesit6- vagy mas néven joker karaktereket. Helyettesit6
karakter lehet példaul a * (csillag) és a ? (kérdgjel).

Sz06 eleji egyezés: A keresett szoveg a szavak elején legyen.

Szovégi egyezés: A keresett szoveg a szavak végén legyen.



Megjegyzés: Amennyiben a keresést nem a dokumentum elejérdl inditotta, akkor az alabbi
Uzenettel taldlkozhat:

»A(z) Word elérte a(z) a dokumentum végét. Folytatja a keresést az elejétdl?” Két gomb
kozil valaszthat. A Nem gombbal befejezheti a keresést, az Igen gomb vdlasztasaval pedig a
dokumentum elejétél megismételheti a keresést.

A képernyGolvasé sajat keresési funkcidjat is haszndlhatja, ha lenyomja az INSERT+CTRL+F
billentylparancsot. Ez a keresési lehetGség elsédlegesen a képernyén lathatd szovegekben
keres.

2.2.5 Meghatdrozott sz9, kifejezés egyszerii cseréje a csere parancs
hasznalataval

Szoveg keresése és cseréje

Valassza a menlszalag Kezdélap lap Szerkesztés csoportjdban a Csere gombot, vagy nyomja
le a CTRL+H billenty(iparancsot.

A Keresett sz6veg mez6be irja be a cserélend6 szoveget. Ezt kovetéen a TAB billenty(ivel
Iépjen a Csere erre mezGbe, és irja be, hogy mire kivanja cserélni az el6z6 mez6ben megadott
szOveget. Az elsé taladlatra Iépéshez nyomja le az ENTER billenty(it, vagy Iépjen a TAB
billenty(vel a Kévetkezé gombra, és nyomja le az ENTER-t. A Word kijel6li a keresett szoveg
els6 el6forduldsat a dokumentumban, de nem cseréli le a keresett szoveget. Ezutdn valassza
az aldbbi miveletek egyikét:

e Akijel6lt szoveg cseréjéhez valassza a Csere gombot.

o Aszbveg minden el6fordulasanak cseréjéhez valassza Az dsszes cseréje gombot.

e Ha a keresett szoveg adott el6fordulasat meg kivanja hagyni, és a keresett széveg
kovetkez6 el6fordulasara kivancsi, valassza a Kévetkezé gombot.

Formazas keresése és cseréje

A karakterformdzasok is kereshetlk, cserélhet6k és eltdvolithaték. Megkereshet példaul
adott szot vagy kifejezést, és modosithatja annak szinét; vagy megkeresheti az adott



formazasu (példdul félkovér) szovegeket, és eltdvolithatja azokat, vagy mddosithatja a
formazasukat.

Valassza a menuszalag Kezddblap lap Szerkesztés csoportjaban a Csere gombot, vagy nyomja
le a CTRL+H billenty(iparancsot.

Ha nem taldlhatdé a Csere parbeszédpanelen a Formdtum menliigomb, annak
megjelenitéséhez a TAB billentylvel Iépjen az Egyebek gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. Ha egy kifejezés adott formdazdasu el6forduldsat keresi, irja be a szveget a Keresett
széveg mez6be. Ha csak valamilyen formazast keres, hagyja tresen a mez6t.

Lépjen a TAB billentylvel a Formdtum meniigombra, és nyissa azt le a LENYIL billenty(ivel
vagy az ENTER-rel. A megjelen6 menliparancsokbdl a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a cserélendd
formdzdast, majd nyomja le az ENTER billentydit.

A Csere erre mezG6rél Iépjen ismételten a TAB billentylivel a Formdtum meniigombra, majd
nyissa le és jeldlje ki az el6z6 mez6ben megadott formazast felvaltd Uj formdazast is.

Ha a keresett szOveget madsra kivanja cserélni, irja be a helyettesité szoveget a Csere erre
mezébe.

A megadott formazas kovetkezd el6fordulasanak megkereséséhez és cseréjéhez valassza a
Kévetkezé majd a Csere gombot. A formazas 0sszes el6forduldsanak lecseréléséhez valassza
Az dsszes cseréje gombot.

Megjegyzés: A Csere parbeszédpanel és a dokumentum szovege kozott a CTRL+TAB
billentyllkombinacidval valthat.

Meghatarozott bet(ik keresése helyettesité karakterekkel

A szovegkereséshez helyettesité karaktereket is hasznalhat. A nem ismert karaktereket is
tartalmazé kifejezések keresésére hasznalhatja példaul a csillag (*) helyettesitd karaktert. Ha
a ,h*z” karaktersort irja be, a keresés eredményei kozott szerepelni fog a ,haz” és a
,hatasvaddsz” szo is.

Szoveg keresése és cseréje helyettesit6 karakterekkel

Nyissa le az ENTER billentylivel a meniiszalag Kezdblap lap Szerkesztés csoportjaban a
Keresés osztott gombot, majd valassza az Irdnyitott keresés parancsot.



Lépjen a TAB billenty(ivel a Behelyettesitéssel jeldlénégyzetre, és jeldlje be azt a SZOKOZ
billentylivel. Ha nem lathatd a Behelyettesitéssel jelolénégyzet, a megjelenitéshez nyomja le
az ENTER billenty(t az Egyebek gombon allva.

Lépjen a TAB-bal a Specidlis meniigombra, majd nyissa le azt az ENTER vagy a LENYiL
billentylvel. A megjelen6 meniben a nyilbillentylikkel vdlasszon helyettesit6 karaktert, és
nyomja le az ENTER-t. Ezutdn irja be a tovabbi szbveget a Keresett sz6veg mez6be. Ha ismeri
a jelolését, a helyettesit6 karaktert be is irhatja a Keresett széveg mezé6be.

Ha cserét kivan végrehaijtani, Iépjen at a CTRL+TAB billenty(ikombinaciéval a Csere lapfiilre,
majd a TAB billenty(ivel keresse meg a Csere erre mez6t, és irja be a cserekifejezést.

Ezutan a TAB billenty(ivel 1épjen a Kévetkez8, Az Gsszes keresése, a Csere vagy Az 6sszes
cseréje gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. A folyamatban I[év6 keresés
megszakitdsahoz nyomja le az ESC billenty(it.

A keresés és a csere sordn hasznalhato helyettesité karakterek

Megjegyzések: Ha a Behelyettesitéssel jelol6négyzet be van jeldlve, a Word csak pontos
keresést végez. A Kis- és nagybetiik megkiilonbéztetése, illetve a Csak ha ez a teljes szo
jelolénégyzet emiatt szlirke, ami azt jelenti, hogy ezek a beadllitdsok automatikusan be
vannak kapcsolva, és nem kapcsolhaték ki.

Ha helyettesitd karakterként is haszndlhatd karaktert kivdn megkeresni, irjon a karakter elé
forditott per jelet (\). Kérddjel keresésekor pl. gépelje be a \? karaktereket.

A keresési feltételeket zardjelekkel csoportosithatja, megadva ezzel a kifejezés egyes
részeinek kiértékelési sorrendjét. Példaul a ,<(bele)*(ett)>" kifejezéssel a ,belelépett” és a
,belenézett” szé is megtalalhatd.

A \n formatumu helyettesitd karakterlancokkal atrendezheti a keresett kifejezést. Ha példaul
a Keresett sz6veg mez6be a (Kovacs) (Istvan) kifejezést irja be, a Csere erre mez6be pedig a
\2 \1 helyettesit6 karaktereket, akkor a Kovacs Istvan név Istvan Kovacs formara valtozik.

Helyettesit6 karakterek

Egyetlen tetszGleges karakter: ?. A h?z karaktersorral megkeresheti a ,haz” és a ,hoz” szét
is.

Tetsz6leges karaktersorozat: *. A h*d karaktersor beirasaval megkeresheti a ,hid” és a
,hozzaad” szét is.



Székezdet: <. A <(bar) kifejezéssel megtalalhatja a ,bdrany” és a ,bardolatlan” szét is, de a
»tejbdrban” szét nem.

Szévég: >. Az (itt)> kifejezéssel megtaldlhatja az ,,itt” és a ,kivitt” szét is, de az , ittas” sz6t
nem.

Megadott karakterek valamelyike: [ ]. A fi[vl]es kifejezéssel a ,fliles” és a ,flves” sz6t is
megkeresheti.

Egy adott karaktertartomanybdl szarmazé karakter: [-]. A va[d-klat kifejezéssel
megtaldlhatja a ,vadat” és a ,,vagat” sz6t is. A tartomanyt névekvé sorrendben kell megadni.

Egyetlen karakter, kivéve a zardjelben megadott tartomany karaktereit: [!x-z]. A [!bj]ar
kifejezéssel megtaldlhatja a , kar” és a ,var” szot is, de a ,bar” és a ,jar” szét nem.

Az el6z6 karakter vagy kifejezés n szamu el6forduldsa: {n}. A gép{2}el kifejezéssel
megtaldlhatja a ,géppel” sz6t, de a ,gépel” sz6t nem.

Az el6z6 karakter vagy kifejezés legalabb n szamu el6fordulasa: {n,}. A gép{1,}el kifejezéssel

III III

megtalalhatja a ,,géppel” és a ,,gépel” szbt is.
Az el6z6 karakter vagy kifejezés legalabb n, de legfeljebb m szamu el6forduldsa: {n,m}. A

10{1,3} kifejezéssel megtaldlhatja a 10, a 100 és az 1000 szamot is.
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Az el6z6 karakter vagy kifejezés legalabb egy el6forduldsa: @. A térd@el kifejezéssel

megtalalhatja a ,térdel” és a ,térddel” szét is.

Adott bet(ik, formdazasok, mez6k és specialis karakterek keresése kddokkal

Az aldbbi kédokkal betliket, formazast, mez6ket és specidlis karaktereket kereshet. Fontos
megjegyezni, hogy egyes kédok csak a Behelyettesitéssel jelol6négyzet bejeldlése, vagy
bejel6lésének torlése esetén hasznalhatok.

A Keresett szOveg és a Csere erre mez6ben is hasznalhaté kédok

Bekezdésjel (Bekezdésjel ): ~p (nem haszndlhatd a Keresett széveg mezGben, ha be van
jeldlve a Behelyettesitéssel jel6l6négyzet) vagy ~13

Tabulatorjel (Tabulatorjel ): At vagy 9
Adott ASClI-karakter: *nnn, ahol nnn a karakter ASCIlI-kddja.

ANSI-karakter: "Onnn (azaz a kalap-jel utdni karakter kotelez6en 0), ahol nnn a karakter
ASClI-kddja.



Hosszu gondolatjel ( — ): A+

Gondolatjel (- ): A=

Kalap-jel (7): A

Kézi sortorés (Kézi sortorés ): Ml vagy *11.

Hasabtoérés: An vagy 714.

Oldal- vagy szakasztorés: 212 (csere esetén az alkalmazas oldaltorést szur be).

Kézi oldaltorés: "m (az alkalmazds a szakasztoréseket is megtaldlja és cseréli, ha be van

jeldlve a Behelyettesitéssel jelolénégyzet).
Nem térhet6 szokéz (Nem torhetd szokoz ): /s
Nem térhet6 kotGjel (Nem torhetd kotéjel ): A~

Feltételes elvalasztojel (Feltételes elvalasztojel): /-

A csak a Keresett szoveg mez6ben hasznalhatd kéddok (ha a Behelyettesitéssel jelolénégyzet
nincs bejelélve)

Tetszbleges karakter: ?

TetszGleges szamjegy: "#

Tetsz6leges betii: AS

Kép vagy mas grafikus objektum (csak a szoveggel egy sorba helyezettek): *g
Labjegyzetjel: M vagy "2

Végjegyzet jel: "e

Mez6 (ha lathatok a mezékodok): Ad, 219 vagy 221

Megjegyzések (csak szovegkozi megjelenités esetén): *a vagy 5
Szakasztorés: Ab

Ures karakterek: "w (normal és nem torhet6 szokdzok és tabulatorjelek tetszéleges
kombinacidja).

A csak a Csere erre mez6ben hasznalhato kdédok



A Microsoft Windows vagélapjanak tartalma: c

Ugrds adott oldalra, tablazatra vagy mas elemre

Megkeresheti és lecserélheti a dokumentumok kilonleges karaktereit és mas elemeit,
példdul az oldaltoréseket és a tabulatorokat. Megkeresheti példdul az 6sszes egymdst kovet6
bekezdéstorést, és egy-egy bekezdéstorésre cserélheti ezek 6sszefligg6 sorozatait.

A meniiszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban az ALT+LENYIL billenty(ikombinaciéval
nyissa le a Keresés osztott gombot, majd vdlassza az Ugrds parancsot, vagy nyomja le a
CTRL+G billentylkombinaciot.

Lépjen a SHIFT+TAB billentylparanccsal a Hova listdba, és a nyilbillentylkkel jeldlje ki, hogy
milyen tipusu pontra kivan lépni.

Ha a valasztott tipuson belil adott elemre kivan navigalni, 1épjen at a TAB billenty(vel a
tipuslista melletti szerkesztémez6be, és irja be a tipusnak megfelel6 értéket, majd nyomja le
az ENTER-t, vagy vdlassza a parbeszédpanel Ugrds gombjat.

Ha az adott tipuson belill a kovetkezé vagy az el6z6 elemre kivan lépni, a lista melletti
szerkesztémez6t hagyja Uresen, és lépjen a TAB billentylivel a Kévetkezé vagy az El6z6
gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

2.2.6 Sz6veg masolasa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és tobb megnyitott
dokumentum kozott

A szoveges dokumentumokba nem csak gépeléssel lehet szovegrészt bevinni, hanem a
Madsolds vagy a Kivdgds parancs hasznalataval is. Szoveg mozgatdsa és masoldsa térténhet a
Kezdélap — Vdgdlap csoport gombijaival, valamint a helyi menilbdl vagy billentylparancs
segitségével a vagdlapon keresztil. Ha masol, akkor a szoveg az eredeti helyén is ott marad.
Ha athelyez, vagy kivag, akkor az eredeti helyérdl eltlinik a szoveg.

Sz6veg masoldsa

Széveg masoldsahoz jeldlje ki a masolni kivant szoveget, és valasszon az aldbbi lehet&ségek
kozil:

1. Vdélassza a meniiszalag Kezddlap lap Vdgdlap csoportjanak Mdsolds gombjat.



2. Valassza a helyi menli Mdsolds parancsat.

3. Nyomja le a CTRL+C billenty(iparancsot.

A Masolds parancs kiadasa utan alljon a kivalasztott helyre, ahova be kivanja szdrni a masolt
szoveget, majd valasszon az alabbi lehet6ségek kozil:

1. Nyissa le az ALT+LENYIL billenty(ivel a meniiszalag Kezddlap lap Vdgdlap csoportjanak
Beillesztés osztott gombijat. A Céltéma alkalmazdsa parancs lesz aktiv.

1.1 A JOBBRANYIL billenty(vel valaszthat a beillesztési médok koziil. A kivalasztashoz
nyomja le az ENTER-t.

1.2 A LENYIL billenty(ivel az Irdnyitott beillesztés és az Alapértelmezett beillesztés
bedllitdsa parancsok koziil valaszthat. Az Irdnyitott beillesztés parbeszédpanelen
részletesen megadhatja a beilleszteni kivant informacié mikéntjét. Az
Alapértelmezett beillesztés bedllitdsa paranccsal pedig megnyithatja A Word
bedllitdsai parbeszédpanelt, ahol a Specidlis kategéria alatt testre szabhatja a
beillesztés funkciot.

2. Lépjen a helyi meni Beillesztés bedllitdsai tablazatira, majd a JOBBRANYIL
billenty(vel valasszon a beillesztési médok koziil, és nyomja le az ENTER-t.

3. Nyomija le a CTRL+V billenty(iparancsot.

Megjegyzés: Mivel a kilonallé szovegek egy |épésben torténé mdsoldsa problémas a
billentylizetet haszndld latassérilt felhasznaléknak, a képerny6olvasdban megjelent egy (j
szolgaltatas. Tobb kiilonallé szoveg masolasahoz jelélje ki az els6 masolandé szoveget, majd
adja ki a masolas parancsot. Ezutan keresse meg a kovetkez6 masolandé szoveget és jeldlje
ki. A kijelolés utdan nyomja le az INSERT+WINDOWS+C billentylparancsot. Ezzel a paranccsal
a vagolapon taldlhatd szoveghez hozzaflizi az utoljara kijelolt szovegrészt.

Szintén a képernyGolvaso szolgaltatasa az is, hogy a vagdlapon taldlhaté széveget meg lehet
tekinteni. A megjelenitéshez hasznalja az INSERT+SZOKOZ majd a C billenty(parancsot.

Sz6veg mozgatdsa

Szbveg mozgatasahoz jeldlje ki az dathelyezni kivant szoveget, és valasszon az aldbbi
lehet6ségek kozil:

1. Vdélassza a meniiszalag Kezddlap lap Vdgdlap csoportjanak Kivagds gombjat.



2. Valassza a helyi meni Kivdgds parancsat.

3. Nyomja le a CTRL+X billenty(iparancsot.

A Kivdgds parancs kiadasa utan lépjen a kivdlasztott helyre, ahovd be kivanja illeszteni a
kivagott szoveget, majd a mdsolasnal leirt beillesztési lehet&ségek kozil valasszon egyet.

Ugyanezek a médszerek hasznalhatdk akkor is, ha tébb megnyitott dokumentum kozott
kivan adatokat masolni vagy athelyezni.

El6fordulhat, hogy a dokumentumban tobb szovegrészt egymdshoz hasonldéan kivan
formazni. llyenkor a formatum masoldsdnak lehet6sége egyszerlibbé és gyorsabba teszi a
munkat. Jel6lje ki azt a szovegrészt, aminek a formatumat masolni kivanja, majd valassza a
menuszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjdnak Formdtummdsold parancsat, vagy nyomja le
a CTRL+SHIFT+C billentylkombinacidt. Keresse meg és jelolje ki azt a szOvegrészt, aminek a
formatumat meg kivanja valtoztatni, majd nyomja le a CTRL+SHIFT+V billenty(ikombinaciét.
A formatummasolassal a kijelolt szoveg formatumat (megjelenését) masolja at, és nem
magat a szoveget.

2.2.7 Szoveg torlése

Szoveg torléséhez jeldlje ki a torlend6 szovegrészt, majd nyomja le a DEL vagy a BACKSPACE
billentyit.

El6fordulhat, hogy meglév6 szévegrészt ki kivan javitani. Jel6lje ki a javitani kivant szoveget,
majd gépelje be az Ujat. llyenkor a kijel6lt rész az els6 Uj karakter bevitelekor eltiinik, a Word
az Ujonnan begépelt szoveget folyamatosan beszurja a régi helyére. Ezt akkor érdemes
hasznalni, ha nagyobb szévegrészt kivan lecserélni.

2.2.8 A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

Mdvelet visszavondsa, visszadllitasa vagy ismétlése

A Microsoft Office Word 2016 alkalmazasban szdmos mdveletet visszavonhat, illetve ismét
végrehajthat.



A legutolsd mivelet vagy mliveletek visszavonasa

A Word alkalmazdsban akar 100 mdvelet visszavondsdra is lehet6ség van. Példaul, ha egy
fontos szbvegrészt véletleniil kitorolt, visszavonhatja a miveletet. Ha egy m(iveletet vissza
kivan vonni, végezze el a megfelel6 lépést:

Valassza a gyorselérési eszkdztar Visszavonds gombjat, vagy nyomja le a CTRL+Z
billentylkombinaciot.

Tobb mivelet egyidejl visszavonasahoz a gyorselérési eszkdztdron az ENTER billentydvel
nyissa le a Visszavonds meniigombot, majd a megjelené listabdl a LE- vagy a FELNYIL
billentyl segitségével jeldlje ki azt a pontot ameddig vissza kivanja vonni a miiveleteket,
majd nyomja le az ENTER billenty(it.

A program az 6sszes kijelolt m(iveletet visszavonja, vagy visszaallitja. Vannak vissza nem
vonhaté miveletek, példaul a Fdjl lapon talalhatd parancsok vagy a fajl mentése. Ha egy
mUveletet nem lehet visszavonni, a Visszavonds parancs helyett a Nem vonhatd vissza
szoveg lathato.

A visszavont miveletek visszadllitasa

Visszavont mUvelet visszaallitdsdhoz vdlassza a Mégis gombot a gyorselérési eszkodztaron,
vagy nyomja le a CTRL+Y billenty(ikombinaciét.

Az utolsé mivelet megismétlése

Alapértelmezés szerint az Ismét parancs akkor jelenik meg a gyorselérési eszkdztdron, ha
végrehajt egy miveletet a Word alkalmazasban. Az Ismét parancs a Nem ismételhetd
parancsra valtozik, ha az utolsé mivelet nem ismételhet6 meg.

A legutdbbi m(ivelet megismétléséhez valassza az Ismét gombot a gyorselérési eszkdztaron,
vagy nyomja le a CTRL+Y billenty(ikombinacioét.



3 Formazas

3.1 Szoveg

3.1.1 Szoveg formatum megvaltoztatasa: betli mérete, betlitipus

A dokumentum legkisebb eleme a karakter. Karakternek szamit minden betl, szam,
szimbdlum, jel és a sz6kdz. Minden egyes karaktert kiilon-kilon is fel lehet ruhazni kiilonféle
tulajdonsagokkal, ami f6leg az egyes szovegrészek kiemelését szolgalja. Egy karakter barmely
tulajdonsaganak maddositasahoz el6bb ki kell jelélni a mdédositandd karaktert, karaktereket
vagy szovegrészt.

A kijelolést kovetSen Iépjen a menliszalag Kezdélap lap Betlitipus csoportjdba, majd a TAB
billentylvel keresse meg a Betliitipus vagy a Betliméret bedllitasi lehetdséget. A tipus és a
méret megadasara hasznalja a LE- vagy a FELNYIL billentytit, illetve irjon be konkrét értéket.

Megjegyzés: A kijelolt szoveg betliméretét pontonként lehet valtoztatni a CTRL+SHIFT+8 és a
CTRL+SHIFT+9 billentylparancsokkal.

Lehet&sége van a menliszalag kikeriilésével a Betlitipus parbeszédpanelen is végrehajtani a
kiilonféle karakterformazasi beadllitasokat. ElGszor jeldlje ki a formazni kivant szoveget, majd
a Betlitipus parbeszédpanel megnyitasdhoz valassza a menlszalag Kezddblap lap Betiitipus
csoportjaban a Betlitipus menligombot vagy a helyi menliben a Bet(tipus parancsot.

A CTRL+D billentylparancsot is hasznalhatja a Bet(tipus parbeszédpanel megnyitasahoz. A
Betiitipus parbeszédpanelen két lapfiil taldlhatd, a Betiitipus és a Specidlis. A lapfilek kozott
a CTRL+TAB billentylikombinaciéval tud vdltani, és az ablakban a TAB billentydvel tud a
mezbk kozott lépkedni. A parbeszédpanel megnyitdsa utdan mindig azon a lapfulon all a
fékusz, amelyen utoljara végzett valamilyen beallitast.

A Betlitipus lapful Betiitipus mezGjében hatdrozhatja meg a sz6veg megjelenitését. A Word
szamos betl(tipussal rendelkezik, a leggyakrabban haszndltak a Times New Roman, az Arial, a



Courier New és a Calibri. A listabdl valaszthat a nyilbillenty(kkel, vagy begépelheti a kivant
bet(tipus nevét.

A TAB billentylvel Iépjen tovabb a Betliméret bedllitasi lehetéségre. A betlk méretét
nyomdai mértékegységben, pontban hatarozzak meg. Egy pont 1/72 hivelyk, azaz kb. 0,35
mm. Az Ujsagok altaldban 8-9, a kdnyvek 10, a révidebb kiadvanyok, levelek pedig 12 vagy 14
pontos betlvel késziilnek. Hasznalja a nyilbillenty(ket, vagy irja be az értéket.

Ha minden beadllitdst elvégzett, akkor zarja be a pdarbeszédpanelt az ENTER billentyd
lenyomadsaval, vagy lépjen a TAB billentylivel az OK gombra, és aktivalja azt az ENTER
billentylvel. Ha mégsem kivanja megtartani a beadllitasokat, akkor az ESC billentyl
lenyomasaval, vagy a Meégse gomb aktivalasaval mddositas nélkil bezarhatja a
parbeszédpanelt.

3.1.2 Szovegformazasi stilusok alkalmazasa, példaul: félkovér, dolt, alahiuzott

A betd(stilussal a betlik irasmddjat hatarozhatja meg. El6szor jeldlje ki a formazni kivant
szoveget.

A kijelolt szoveg félkovér vagy délt formdazasahoz vdlassza a menlszalag Kezdélap lap
Betlitipus csoportjanak Félkévér vagy D6It gombijat.

A kijelolt szoveg alahuzadsahoz |épjen a menliszalag Kezdblap lap Betlitipus csoportjanak
Aldhuzott osztott gombjara, majd nyomja le az ENTER billenty(it a meni legorditéséhez. A
megjelend lehetéségek kozil valassza ki, hogy milyen tipusid aldhizast kivan hasznalni. A
kivalasztas utan nyomja le az ENTER billentydit.

Néhdany formazasi Iépés billentylparancsokkal is elvégezhetd:

Félkovér betdistilus alkalmazasa: CTRL+B
Délt betlistilus alkalmazasa: CTRL+I

Alahuzas (dupla) alkalmazasa: CTRL+SHIFT+D
Aldhuzas (szimpla) alkalmazasa: CTRL+U

Sz6 alahuzas alkalmazasa: CTRL+SHIFT+W



Megjegyzés: Az el6z6 billentyliparancsok kapcsoloként mikodnek, ha egyszer lenyomja 6ket,
akkor a stilusformazas bekapcsol, ha Ujra lenyomja, akkor pedig kikapcsol.

Lehetdsége van a menuszalag kikeriilésével a Betliitipus parbeszédpanelen végrehajtani a
kilonféle karakterformazasi bedllitasokat. El6szor jeldlje ki a formazni kivant szoveget, majd
a Betlitipus parbeszédpanel megnyitdsdhoz vdlassza a menliszalag Kezdélap lap Betlitipus
csoportjaban a Betlitipus menligombot vagy a helyi menliben a Bet(itipus parancsot.

A CTRL+D billentylparancsot is hasznalhatja a Betiitipus parbeszédpanel megnyitdsahoz. A
Betiitipus parbeszédpanelen két lapfiil taldlhatd, a Betlitipus és a Specidlis. A lapfilek kozott
a CTRL+TAB billentylikombinacioval tud valtani, az ablakban a TAB billenty(ivel tud a mez6k
kozott Iépkedni. A megnyitds utdn a parbeszédpanelen mindig az a lapfil lesz az aktiv,
amelyen utoljara végzett valamilyen beallitast.

A Betlitipus lapful Betdstilus kombinalt szerkesztémezG6jében az aldabbi bet(stilusok kozil
lehet valasztani:

e Normal
e DOt

e Félkovér
e Félkovér délt

Meghatarozhatja, hogy a kijel6lt széveg ald legyen-e huzva, vagy sem, valamint azt is, hogy
az alahuzas milyen formaban jelenjen meg. Ehhez a TAB billentylivel keresse meg az
Aldhuzds tipusa kombinalt listamez6t, majd a nyilbillenty(ik segitségével kivalaszthatja a
megfelel§ aldhuzasi format.

Az alahuzas kivdlasztasa utdn beallithatja az aldhuzas szinét is. Ehhez a TAB billentylvel
lépjen az Aldhuzds szine gombra, majd a LENYIL billentylvel jelenitse meg a vélasztasi
lehetdségeket. A nyilbillentylkkel valasszon a szinek koziil, és nyomja le az ENTER billenty(it
a kivalasztott szin elfogaddsahoz. A szinvalasztasi lehet6ség csak akkor lesz elérhetd, ha mar
valasztott valamilyen alahizast.

Ha minden bedllitast elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt. Ehhez |épjen a TAB
billentylvel az OK gombra, és aktivadlja azt az ENTER billentylivel. Ha mégsem kivanja
megtartani a beallitdsokat, akkor az ESC billentyl lenyomasaval vagy a Mégse gomb
aktivalasdval mddositas nélkil bezarhatja a parbeszédpanelt.



3.1.3 Felsé és alsé index alkalmazasa a sz6vegben

Szoveg elhelyezése alsd vagy fels6 indexben

A szoveg fels6 indexbe helyezésekor a Word program a kijel6lt sz6vegrészt az alapvonal folé
emeli, és a betliméretet csokkenti. A felsé index formatumot altaldban a hatvanykitevénél
hasznaljak. Példaul cm?, cm? (négyzetcentiméter, kdbcentiméter).

A szoveg alsé indexbe helyezésekor a Word program a kijel6lt szovegrészt az alapvonal ala
helyezi, és a bet(iméretet csokkenti. Altalaban felsorolasnal hasznéljak, ha egy elemnek tébb
vdltozata van, példaul X;, X5, X3. A tudomanyos képletek gyakran tartalmaznak alsé indexben
szerepl6 szovegeket.

Jeldlje ki a fels6- vagy az alsé indexben elhelyezni kivant szoveget.

Fels6 index létrehozasdhoz a menliszalag Kezddlap lap Betiitipus csoportjdban vélassza a
Felsé index gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+3 billentylikombinaciét.

Alsé index létrehozasahoz a menliszalag Kezdélap lap Betlitipus csoportjdban valassza az Alsé
index gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+7 billentylkombinacidt.

A fels6- vagy az als6 index bedllitasat elvégezheti az el6z6 fejezetekben mar ismertetett
Betlitipus parbeszédpanelen is.

Jeldlje ki a formazni kivant szoveget, majd valassza a helyi menl Betitipus parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+D billentylikombindciot. A CTRL+TAB billentylparanccsal I1épjen a Betlitipus
lapfiilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB billenty(vel |épjen az Effektusok csoport
Felsé index vagy Alsé index jeldl6négyzetére, és jeldlje be a SZOKOZ billenty(lvel a kivant
indexet.

Ha minden bedllitast elvégzett, zarja be a parbeszédpanelt az ENTER billentyl lenyomadsaval,
vagy lépjen a TAB billentylivel az OK gombra, és aktivdlja azt az ENTER billentydvel. Ha
mégsem kivanja megtartani a bedllitasokat, akkor az ESC billenty( lenyomasaval vagy a
Meégse gomb aktivalasaval mddositds nélkil bezarhatja a parbeszédpanelt.

Megjegyzés: A képernybolvaso alaphelyzetben a szoveg olvasasakor nem mondja ki, hogy az
adott karakter also vagy fels6 index formatumu, csak ha rdall a karakterre, és lenyomja az
INSERT+F billenty(ikombinaciét.



Megadhatja a képernyGolvasdban, hogy az indexeket jelezze felolvasas kdzben is. Ehhez
maodositsa a Bedllitdsi kézpontban az alapértelmezett Felolvasdsi és hangkezelési séma és a
Hangstilusok beallitasi lehet6ségeket.

3.1.4 Kiilonboz06 szinek alkalmazasa

Szoveg szinének mddositasa

El6szor jeldlje ki a mddositani kivant szoveget.

Lépjen a menUlszalag Kezddlap lap Betlitipus csoportjdban a Betliszin osztott gombra, és
jelenitse meg az ALT+LENYIL billenty(iparanccsal a szinvélasztékot. A nyilbillenty(ikkel
valassza ki a kivant szint, majd nyomja le az ENTER billentylit a kivalasztott szin
véglegesitéséhez.

A szoveg szinének moddositdsara lehet6ség van az el6z6 fejezetekben madr ismertetett
Betlitipus parbeszédpanelen is.

Jel6lje ki a formazni kivant szoveget, majd vdlassza a helyi menl Betiitipus parancsat, vagy
nyomija le a CTRL+D billentylkombinaciét. A CTRL+TAB billentylparanccsal |1épjen a Betditipus
lapfiilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB billenty(ivel |épjen a Betiiszin gombra, és a
szinvalasztékot jelenitse meg a LENYIL billenty(vel.

Az alapértelmezés szerinti szin a fekete, de a beadllitds mddosithatd. A 80%-os vagy ennél
erGsebb arnyékolasu bekezdések esetében az Automatikus vélasztas a szoveget fehérre
valtoztatja.

A nyilbillenty(ik segitségével valasszon a szinek koziil, majd nyomja le az ENTER billentydit a
kivalasztott szin elfogadasahoz.

Ha minden bedllitast elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt. Lépjen a TAB billenty(ivel
az OK gombra, és aktivalja az ENTER billentylivel. Ha mégsem kivdnja megtartani a
beallitdsokat, akkor az ESC billentyl lenyomasdaval, vagy a Mégse gomb aktivaldsaval
maodositas nélkiil bezarhatja a parbeszédpanelt.

Megjegyzés: A képernybolvasé INSERT+F billentylkombinacidjaval lekérdezhetd a betiszin,
illetve az INSERT+5 billenty(liparanccsal a sz6veg mellett a hattér szine is elhangzik.



3.1.5 Kisbetlis és nagybetiis iras kozotti valtas alkalmazasa a szovegben

Valtds a kis- és nagybetlik kdzott

A dokumentumban kijelolt szoveg kisbetliinek nagybetlikre és nagybetlinek kisbetlkre
valtdsahoz el6szor jeldlje ki az érintett szovegrészt.

Nyissa le az ENTER billenty(ivel a meniiszalag Kezd&lap lap Bet(itipus csoportjdban a Kisbet(
— nagybetld menligombot, majd a megjelené meniben valasszon a kdvetkez6 lehet&ségek
kozul:

Mondatkezdd nagybetlk: A kijelolt szovegben talalhaté mondatok els6 betdjét
nagybetire alakitja.

Kisbets: A kijelolt szoveg 0sszes betlijét kisbetlsre alakitja.
Nagybetds: A kijelolt szoveg Osszes betljét nagybetdsre alakitja.
Szbékezdd nagybetlik: A kijel6lt szovegben |év6 szavak els6 betlijét nagybetlisre alakitja.

Kicsi és nagy cseréje: A Kkijelolt szovegben talalhatd kisbetliket nagyra alakitja, a
nagybetlket pedig kicsire.

A kis- és nagybetik kozotti valtast billentylzetrdl is végre tudja hajtani. A nagy kezd6betd(s, a
csupa nagybet(is vagy a csupa kisbetls formatumok kézotti valtashoz nyomja le egyszer vagy
tobbszor a SHIFT+F3 billentylikombinaciét.

A kijelolt szoveg nagy- vagy kisbetls bedllitasara lehet6ség van az el6z6 fejezetekben mar
targyalt Betlitipus parbeszédpanelen is.

Jeldlje ki a formazni kivant szoveget, majd valassza a helyi meni Betl(tipus parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+D billentylkombinaciét. A CTRL+TAB billenty(iparanccsal Iépjen a
Betl(itipus lapfiilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB billentydvel Iépjen az Effektusok
csoportban taldlhaté Nagybetl(s jelol6négyzetre.

Ha azt szeretné, hogy a kijeldlt szdveg csupa nagybetlis legyen, akkor jelélje be a SZOKOZ
billentylivel a jel6l6négyzetet. Ha nagybet(is sz6vegrész van kijelolve, és kiveszi a jel6lést,
akkor kisbetl(s lesz a szoveg.

Ha minden beallitdst elvégzett, akkor zarja be a parbeszédpanelt az ENTER billentyd
lenyomdsaval, vagy lépjen a TAB billentylivel az OK gombra, és aktivalja az ENTER
billentylvel. Ha mégsem kivdnja megtartani a bedllitdsokat, akkor az ESC billentyd



lenyomasaval, vagy a Meégse gomb aktivalasaval mddositas nélkil bezarhatja a
parbeszédpanelt.

3.1.6 Automatikus elvalasztas hasznalata

Automatikus elvalasztas

A Word program automatikusan tordeli az oldalakat és a sorokat. A szovegszerkesztd
programok egyik nagy elénye, hogy a sorok végét nem kell lezarni, mert automatikusan Uj
sorban folytatjdk a szoveget, ha a szé6 mar nem fér el a sorban. A Word-ben
alapértelmezésként a szavak nincsenek elvalasztva. Azok a szavak, amelyek nem férnek ki,
elvalasztds nélkll kerlilnek Gj sorba. Az automatikus elvdlasztas bekapcsoldsaval a Word az
altala beszurt elvdlasztdjeleket a szoveg szerkesztése kozben automatikusan torli vagy
athelyezi.

Ha szeretné, hogy a szavak el legyenek valasztva a sor végén, akkor Iépjen a meniszalag
Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban az Elvdlasztds menligombra, nyomja le az ENTER
billenty(t a men( legorditéséhez, majd jeldlje be az Automatikus meniipontot.

Ezutdn nyissa le ismét a menlszalag Elrendezés lapjan az Elvdlasztds menligombot, és
valassza az Elvdlasztdsi bedllitdsok menipontot.

A megnyild Elvdlasztds parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel navigdlva az aldbbiakat allithatja
be:

Automatikus elvalasztas: A jel6l6négyzet bejelolésével bekapcsolhatja az automatikus
elvalasztast.

Nagybetlis szavak elvalasztasa: A jel6l6négyzet bejelolésével engedélyezheti a csupa
nagybetds szavak elvalasztasat.

Elvalasztasi zona: A léptethetd szerkesztémezdben a nyilbillentylkkel megadhatja vagy
begépelheti azt a jobb margétél szamitott tavolsdgot centiméterben, amelyen belll a
dokumentum szavainak elvalasztasat engedélyezi.

Egymds utani elvdlasztdsok szama legfeljebb: A |éptethetd szerkeszt6mez6ben a
nyilbillentylkkel megadhatja vagy begépelheti az egymast kévetd, elvalasztdssal véget éré
sorok maximalis szamat. Alaphelyzetben a Korldtlan lehet6ség van beallitva.



Kézi: Ezzel a gombbal a feltételes kotbjelek beszurasat kezdeményezheti. A Word megkeresi
a sor végére esl6 szavakat, és javaslatot tesz az elvalasztasukra.

A parbeszédpanel beallitasa utan Iépjen a TAB billentylvel az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

3.1.7 Hiperhivatkozas beillesztése, szerkesztése, eltavolitasa.

Egyszer(d hivatkozast ugy hozhat létre leggyorsabban a Word dokumentumokban, ha a
weblap cimének beirdsa utdn lenyomja az ENTER vagy a SZOKOZ billentylt. A Word
automatikusan hivatkozassa alakitja a cimet.

A weblapokra mutaté hivatkozasok mellett |étrehozhat olyan linket is, amely meglévé vagy
Uj, helyben tarolt fajlokra, e-mail-cimekre vagy a dokumentum bizonyos helyeire mutat. A
hivatkozasok cimét, megjelenitendd szovegét, valamint bet(stilusat és betliszinét is
szerkesztheti.

Webhelyre mutaté hivatkozas |étrehozasa

Elsé lépésben jeldlje ki a hivatkozasként megjeleniteni kivant szoveget vagy képet. Ezutdn
keresse meg a menliszalag Beszurds lap Hivatkozdsok csoportjaban talalhaté Hivatkozds
parancsot, és nyomja le az ENTER billentydit.

Masik lehet6ségként Iépjen a hivatkozasnak szant szovegre vagy képre, majd a helyi
menuben valassza a Hiperhivatkozds parancsot, vagy nyomja le a CTRL+K
billentyllkombinaciot.

A Hivatkozds beszurdsa parbeszédpanelen gépelje vagy illessze be a webes hivatkozast a Cim
mezdbe.

Ha nem taldlja a Cim mez6t, gy6z6djon meg réla, hogy a Létezd fdjl vagy weblap gomb van
kijelélve a Hivatkozds erre csoportban. A gombot a TAB billentylivel keresheti meg. Ez a
terilet a Mégse gomb utan kovetkezik. Arrdl is fel lehet ismerni, hogy a kivalasztott gomb
lenyomott allapotban van. A BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel tud valtani a létrehozni
kivant hivatkozas tipusai kozott. A valtast végrehajthatja a CTRL+PAGEUP és a
CTRL+PAGEDOWN billenty(ikombinacidkkal is. Fontos megjegyezni, hogy minden hivatkozasi
cél kivalasztasa utdn a rendszerfékusz elmozdul errél a teriiletrél.



A hivatkozashoz mdas megjelenitend6 széveget is megadhat a Megjelené széveg kombinalt
szerkesztémez8ben, amelyet szintén a TAB billenty(ivel érhet el.

Lehetdség van arra is, hogy az egérmutatét a hivatkozdsra helyezve megjelend elemleiras
szOvegét megadja. Ez nem kotelezd, de hasznos lehet. Keresse meg a TAB billenty(vel és
nyomija le az Elemleirds gombot a Hivatkozds beszurdsa parbeszédpanel jobb felsé részén, és
gépelje be a kivant szoveget az Elemleirds sz6vege kombinalt szerkesztémezdbe. Végezetil
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

A szamitdégépen tarolt fajlra mutatd hivatkozas létrehozasa

Hivatkozast a szamitogépen tarolt fajlra, illetve a szamitdgépen létrehozni kivant uj fajlra is
felvehet.

Els6 lépésben jeldlje ki a hivatkozasként megjeleniteni kivant szoveget vagy képet. Ezutdn
keresse meg a menliszalag Beszurds lap Hivatkozdsok csoportjdban talalhaté Hivatkozds
parancsot, és nyomja le az ENTER billentydit.

Madsik lehetGségként Iépjen a hivatkozasnak szant szovegre vagy képre, majd a helyi
meniben valassza a Hiperhivatkozds parancsot vagy nyomja le a CTRL+K
billentylkombinaciot.

Ha meglévd fajlra mutatd hivatkozast kivan létrehozni, akkor gy6z6djon meg réla, hogy a
Létez6 fajl vagy weblap gomb van kijeldlve. A TAB billenty(ivel |1épjen a Hivatkozds erre
csoportra. Ez a terllet a Mégse gomb utan talalhatd. Arrdl is fel lehet ismerni, hogy a
kivalasztott gomb lenyomott helyzetben van.

A BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel tud véltani a létrehozni kivant hivatkozas tipusai
kozott. A valtast végrehajthatja a CTRL+PAGEUP és a CTRL+PAGEDOWN
billentylkombinacidkkal is. Fontos megjegyezni, hogy minden hivatkozasi cél kivalasztasa
utan a rendszerfékusz elmozdul errél a teriletrél.

Mivel alapértelmezetten a Létezd fdjl vagy weblap elem van kivdlasztva, ezért a létez6 fijl
megaddasakor valdszind, hogy nem sziikséges atvaltani.

Ezutan nyomja le a Fdjl keresése gombot, ha ki kivanja tallézni a hivatkozandd féjlt. Ha ismeri
az elérési uUtvonalat, akkor azt a Cim mezGbe is begépelheti azt. Végezetil nyomja le a
parbeszédpanel OK gombijat.



Megjegyzés: A Hivatkozds beszurdsa parbeszédpanelen tobbféle hivatkozast is |étrehozhat.
A Hivatkozds erre csoportban valasszon az Uj e-mailre mutatd, illetve az Az aktudlis vagy egy
madsik dokumentum adott helyére mutato hivatkozas létrehozasa koziil.

Hivatkozas megjelenésének szerkesztése vagy modositasa

Ha meg kivanja valtoztatni a felvett hivatkozas cimét vagy megjelenitend6 szovegét, Iépjen
az elemre, és vdlassza a helyi menl Hivatkozds szerkesztése parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+K billentylikombinaciot.

A hivatkozds megjelenésének, példaul betdstilusanak vagy -szinének maddositasahoz Iépjen
az elemre, és valassza a helyi menil Betltipus parancsat, vagy nyomja le a CTRL+D
billentylkombinaciot.

Hivatkozas eltavolitasa

Ha a hivatkozast a szoveg megtartdsdval kivanja eltavolitani, |épjen az elemre, majd a helyi
menilben valassza a Hivatkozds eltdvolitdsa parancsot. Masik lehetdségként |épjen a
hivatkozasra, majd a helyi menlben valassza a Hivatkozds szerkesztése parancsot. A
Hivatkozds beszurdsa parbeszédpanelen a SHIFT+TAB billenty(ivel navigdljon a Hivatkozds
torlése gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A Word vagy az Outlook 2016-os verzidjaban egyetlen billentylparanccsal eltavolithatja az
Osszes hivatkozast, amely a fajlban szerepel. Jeldlje ki a teljes szbveget a CTRL+A
billentylkombinaciéval. Nyomja le a Ctrl+Shift+F9 billentylikombinaciét. Ez a
billentylparancs adott hivatkozas eltavolitasanal is miikodik.

Ha teljesen t6rolni kivan egy hivatkozast, jel6lje ki, majd nyomja le a DEL billenty(it.

Megjegyzés: A Wordben és az Outlookban alapértelmezés szerint csak akkor lehet kévetni a
hivatkozasokat, ha a Ctrl billenty(it is lenyomva tartva kattint rajuk. Ez akaddlyozza meg,
hogy a dokumentumok szerkesztése kdzben véletlenlil megnyissa a hivatkozast. Ez a funkcié
nehézséget okoz azoknak, akik képerny6olvasdoval és billentylizettel haszndljdk a
szamitogépet. LehetGség van arra, hogy ezt a funkciot kikapcsolja.

Nyissa meg a Fdjl menit, és valassza a Bedllitdsok parancsot. A Word bedllitdsai
parbeszédpanelen a Kategdria listamez6ben keresse meg a Specidlis elemet, majd a TAB



billenty(ivel 1épjen a Meglévé széveq feliilirdsa jeldl6négyzetre, és a SZOKOZ billentydivel
torolje a jelolést. Végezetlil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat.

3.2 Bekezdés

3.2.1 Bekezdések létrehozasa és egyesitése

A karakterek utdni kovetkezé nagyobb, 6ndlléan formazhaté egység a bekezdés. A bekezdés
két bekezdés vége karakter kdzotti szovegrész. Meglévé bekezdés lezarasa és Uj létrehozasa
az ENTER billentyl lenyomadsaval torténik. Az ENTER lenyomadsa utdn a kurzor a kovetkezd
sor elejére keril. A bekezdés végét a Word bekezdés vége karakterrel jeloli. A
formdazdkarakterek a nyomtatott szovegben soha nem jelennek meg. A bekezdés vége
karaktert barmikor ki tudja torolni a dokumentumbdl, ehhez alljon a bekezdés végére, és
nyomja le a DEL billentylt, vagy alljon a kovetkez6 bekezdés elejére és nyomja le a
BACKSPACE billenty(it. Ezzel a két bekezdést egyesitheti.

Egy bekezdés barmely tulajdonsdgdnak mddositdsdhoz elegendé a kurzort a bekezdés
szovegében barhol elhelyezni. Ha tobb bekezdést kivan egyszerre formazni, akkor azokat
mind ki kell jel6lni. Gépeléskor az ENTER lenyomasaval a kovetkez6 bekezdés 6rokli az el6z6
tulajdonsagait. Tobbek kozott ezért érdemes el6szor megirni a nyers széveget, majd azutan
végrehajtani a kilonféle formazasokat. Ha szbvegbeirds kozben formazza a beirtakat,
el6fordulhat, hogy azok 6sszekeverednek, és utdlag mar nagyon nehéz rendbe tenni azokat.

A bekezdések elrendezésére vonatkozd beallitasokat a meniiszalag Kezdélap lap Bekezdés
csoportjaban adhatja meg, vagy hasznalja a helyi meni Bekezdés parancsat.

3.2.2 Kézi sortorés (lagy Enter) beszurasa és torlése

A szoveg begépelésekor a Word a dokumentum margdi kozott automatikusan tordeli a
sorokat, igy nem kell sort valtani. El6fordulhat azonban, hogy egy sz6vegrészt Uj sorban kivan
kezdeni, de nem akar Uj bekezdést létrehozni. llyenkor lehet&ség van kézi sortorést beszurni.



A sortoréshez nyomja le a SHIFT+ENTER billentylikombinaciot. Ezt kényszeritett sortérésnek
is nevezik.

A kézi sortorést ugy tordlheti, ha az Uj sorba athelyezett sz6vegrész elejére all, és lenyomja a
BACKSPACE billenty(it.

3.2.3 Megfeleld gyakorlat a szoveg igazitasban: igazitas, behuzas, tabulator
hasznalata felesleges sz6k6zok helyett

A szoveg elhelyezkedését tobb tényez6 hatdrozza meg. A margdk a teljes szoveg
oldalszélektél vald tavolsagat szabjak meg, a bekezdés margdk kozotti elhelyezkedése pedig
a bekezdés behuzasatdl és igazitasatol fugg.

Az igazitds, a behuzas valamint a tabulator hasznalataval egységesebb, rendezettebb
kulalakot adhat elkészitett dokumentumainak. Ezek bekezdés szintl formazasok.

A szoveget a lap oldalsé margdihoz képest balra, jobbra, kozépre és sorkizarva, illetve az alsé
és a felsé margdihoz képest kdzépre igazithatja. A szoveg vizszintes- és fliggbleges kozépre
igazitasat leggyakrabban dokumentumok fed&lapjainak készitéséhez hasznaljak.

A bekezdések formazasanal haszndlhatd a behuzds, mellyel az els6 sort, vagy az els6 sor
kivételével a tobbi sort allithatja Ugy, hogy az a bal oldali margdtdl a megadott tavolsagra,
beljebb kezd&djon. A bekezdés Gsszes soranak behuzasara is van lehet6ség. A bal oldali
behuzas azt jelenti, hogy a bekezdés szovege a bal oldali margdétdl adott tavolsagra beljebb
kezddédik. A jobb oldali behuzas azt jelenti, hogy a bekezdés szovegének vége a jobb oldali
margoétol csak a megadott tavolsagig érhet.

A tabuldtor a bekezdés szovegének poziciondlasat végzi. Megadhatd, hogy a szbveg eleje,
kozepe vagy vége a bal margdtél milyen tédvolsagra legyen. Tabuldtor jelet a TAB billentydvel
lehet elhelyezni. Ha nem allitott be tabuldtor-poziciét, akkor alaphelyzetben a TAB billentyd
lenyomadsaval 1,25 cm-rel tudja beljebb igazitani a szOveget.

Mivel szokdzokkel nem lehet a szovegben pontos egymas ala igazitast elérni, ezért ehhez is
célszer(i a tabulatort hasznalni. A tabulator karakterként viselkedik. A tabulator - mivel
bekezdés szint(i formazas - bedllitdsa mindig az aktualis vagy a kijelolt bekezdésre
vonatkozik.



3.2.4 Szoveg igazitasa balra, jobbra, k6zépre és sorkizartan

A vizszintes igazitds hatdrozza meg a bekezdések széleinek megjelenését és tajolasat. A
szOoveg balra, jobbra és kozépre igazithatd. Az els6 két esetben a szoveg széle a bal, illetve a
jobb margdéhoz simul, mig a harmadik esetben a fligg6leges kozépvonalhoz igazodik. Létezik
még a sorkizards, amikor a szoveg két széle egyszerre simul a bal és a jobb margdéhoz.

A leggyakoribb igazitasi mdéd a balra igazitads, de ezt tetsz6legesen mddosithatja egyetlen
bekezdésben, tobb bekezdésben vagy akdr a teljes szovegben. A dokumentumok egy
részében a cimsorok az oldal kozepére vannak igazitva.

Jeldlje ki azt a szOvegrészt, amelyet igazitani kivan, illetve a teljes dokumentum kijeloléséhez
nyomja le a CTRL+A billentylikombindciét. Ezutan a menlszalag Kezdblap lap Bekezdés
csoportjaban vélassza a Balra igazitds, a K6zépre vizszintesen igazitas, a Jobbra igazitds vagy
a Sorkizdrds gombok egyikét.

A szoveg igazitasara hasznalhatja a Bekezdés parbeszédpanelt is. Valassza a meniszalag
Kezdélap lap Bekezdés csoportjaban taldlhatd Bekezdés menligombot vagy a helyi meni
Bekezdés parancsat.

A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen az Igazitds kombindlt listamez6 lesz az aktiv, de ha
mégsem az lenne, akkor a CTRL+TAB billentylikombinacidval valtson a Behuzds és térkéz
lapfiilre, majd a TAB billenty(ivel |épjen az Igazitds kombindlt listaba. Itt a nyilbillentylk
segitségével jelolje ki a szoveg igazitasat.

A beallitas véglegesitéséhez nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat. A beallitas elvetéséhez hasznalja az ESC billentyit.

Az igazitas végrehajthatd kozvetlenil az aldbbi billenty(iparancsokkal is:
Balra zart: CTRL+L

Jobbra zart: CTRL+R

Kozépre zart: CTRL+E

Sorkizart: CTRL+)



3.2.5 Bekezdések behuzasa balra, jobbra, az els6 sorra alkalmazva, fiiggd

Bekezdések behtzasa

A behuzas mértéke azt adja meg, hogy a bal-, illetve jobb margdhoz képest mennyivel
keriljon beljebb a bekezdés.

Jeldlje ki a behuzni kivant bekezdéseket, majd valassza a menliszalag Kezdéblap lap Bekezdés
csoportjdban a Behuzds névelése vagy a Behuzds csékkentése gombot.

A Bekezdés parbeszédpanelen részletesebb bedllitasi lehet&ség all rendelkezésére a behuzas
testre szabasara. Jelolje ki a behuzni kivant bekezdést vagy bekezdéseket, majd valassza a
meniszalag Kezdélap lap Bekezdés csoportjdban a Bekezdés gombot vagy a helyi meni
Bekezdés parancsat.

A megjelen6 Bekezdés parbeszédpanelen alapértelmezetten a Behuzds és térkéz lapfil lesz
az aktiv. Ha mégsem az lenne, akkor a CTRL+TAB billenty(ikombinaciéval valtson at. A TAB
billentylvel lépjen a Behuzds csoport Balra léptethetd szerkesztémezGjére, és a
nyilbillentylikkel adja meg vagy gépelje be a bekezdés bal szélének a bal margétdl vald
tavolsagat. A TAB billentylvel Iépjen at a Jobbra |éptethetS szerkeszt6mezGre, és a
nyilbillentylkkel adja meg, vagy gépelje be a bekezdés jobb szélének a jobb margotdl vald
tdvolsagat. A behuzas mértéke centiméterben értendd. Ezek a beadllitdsok a kijeldlt
bekezdéseknek minden sorara érvényesek lesznek. Beallithaté a bekezdéshez fligg6 és els6
sor tipusu behuzas is, ami azt jelenti, hogy nem a teljes bekezdés mozdul el a margdhoz
képest. Ha nem kivanja a bekezdés mindegyik sorat behuzni, akkor Iépjen a TAB billenty(ivel
a Tipusa kombinalt listamez6re, és a nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant beallitast.
Alapértelmezetten a Nincs behtzds van kijelolve. Valaszthaté lehetGségek:

Els6 sor: Csak az els6 sort huzza be a dokumentum kozepe felé. A bekezdés tobbi sora a bal
margonal marad.

Fliggd: Csak az elsé sor marad a bal margdndl. A bekezdés tobbi sora behuzasra keril a
dokumentum kozepe felé. Ha kivalasztott egy behuzastipust, akkor a TAB billenty(vel
tovabblépve a Mértéke léptethetd szerkeszt6mezGbe, a nyilbillentylikkel megadhatja vagy
be gépelheti a behlzds mértékét centiméterben.

A bedllitasok jovahagyasahoz nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombijat. A beallitasok elvetéséhez és a parbeszédpanel bezardasdhoz nyomja le az ESC
billentyit.



A kovetkez6 billentylparancsokat hasznalhatja még a behuzas elvégzésére:

Bekezdés behtuzasa balrdl: CTRL+M
Bekezdés bal oldali behtizasanak torlése: CTRL+SHIFT+M
Fiigg6 behuzas készitése: CTRL+T

Fligg6 behuzas csokkentése: CTRL+SHIFT+T

3.2.6 Tabulator hatarold jelek beallitasa, torlése és alkalmazasa: balra, k6zépre,
jobbra és tizedes szamhoz igazitassal

Tabulatorok beallitdsa vagy torlése

A tabulator a bekezdés szovegének pozicionaldsat segit6 karakter. A tabuldtorok segitségével
a soron vagy a bekezdésen belil a sz6veget megadott pozicidba helyezheti. A sz6veget balra,
jobbra, kdzépre, tizedesjelhez vagy vonalhoz igazitva rendezheti.

A tabulatorpozicidk elére bedllitott alapértékkel rendelkeznek, amely megvaltoztathaté. Ha
nem allit be konkrét tabulator poziciét, és lenyomja a TAB billenty(it, a Word a tabulatorjelet
a bal margotdl az alapértelmezettként megadott tavolsdgra viszi. Az alapérték a Word
programban 1,25 centiméter, vagyis a tabulatorpoziciok a bal margétdl kezdve 1,25 cm-
enként (kb. 0,5 hiivelykenként) vannak.

A tabulator kitoltés funkcidjaval lehet pontokbdl, kétSjelekbdl vagy aldhuzas jelekbdl allé
vizszintes vonalat hidzni. A vonal tarthat egy adott poziciétél egy masik pozicidig, vagy akar
egy szoveg folytatdsa is lehet. Ezt altalaban kitoltend6 (rlapokhoz, nyomtatvanyokhoz vagy
az alairasok helyének elkészitéséhez hasznaljak.

A tabuldtorpozicio beallitasa el6tt mindig jeldlje ki azt a bekezdést, ahol haszndlni kivanja a
tabuldtort. A tabuldtorpozici6 megadasa utdn alljon ahhoz a szovegrészhez, amelyet
tabuldlni kivan, és nyomja le a TAB billenty(t. Egy bekezdésben annyiszor kell lenyomni a
tabulatort, ahanyat beallitott. A bedllitott tabulatoron feliil lenyomott TAB billenty(vel
alapértelmezett tabulalast lehet végezni.

A tabuldtor kapcsan meg kell emliteni a tabulatoritk6z6 fogalmat. A Tabulatoriitk6z6 az az
oszloppozicid, melyekre a szévegkurzor a TAB billenty( lenyomasakor keril. Ez az aktualis
helytdl jobbra esé legkdzelebbi oszloppozicid lesz.



A tabulatorutkozének harom f6 tulajdonsaga van:

Pozicid: A tabulatoriitk6z6 bal margdtol mért tavolsagat jelenti.

Igazitds: A begépelt szovegek igazitasat jelenti a (tabulatorjelekhez viszonyitva). Ezek az
aldbbiak lehetnek:

e Balra igazitasndl a begépelt sz6veg a tabulatorhoz képest jobbra helyezkedik el.

o Jobbraigazitdsnal a begépelt szoveg a tabulatorhoz képest balra helyezkedik el.

o Kozépre igazitasnal a begépelt szoveg kozepe a tabuldtornal lesz.

e Tizedes igazitasndl a tabuldtor a tizedesvessz6nél all.

e A vonal segitségével fliggbleges elvdlasztéovonalat helyezhet a bekezdés
meghatarozott helyére.

Kitoltés: A tabulatorhoz tartozd kitoltGjelet hatdrozza meg. A kitolt6jel lehet pontozott,
szaggatott vagy folyamatos alahuzas.

Tabuldtorok beadllitasa a Tabuldtorok parbeszédpanelen

A tabuldtor pontos helyét be lehet allitani a vonalzo segitségével is, de ez nem alkalmazhato
képernybolvasdval, ezért hasznalja a Tabuldtorok parbeszédpanelt. Ha a tabuldtor elé
meghatarozott (sorkitdlté) karaktert kivan beszurni, akkor szintén a Tabuldtorok
parbeszédpanelt kell megnyitnia.

A Tabuldtorok parbeszédpanel megjelenitéséhez vélassza a meniszalagon az Elrendezés vagy
a Kezdélap lapfil Bekezdés csoportjaban taldlhatd Bekezdés gombot. A helyi menili Bekezdés
parancsat is haszndlhatja a parbeszédpanel megnyitasahoz.

A Behuzds és térkéz lapfilon a TAB billentydvel |épjen a Tabuldtorok gombra, és nyomija le az
ENTER billenty(it.

Megjegyzés: A parbeszédpanel Tabuldtorok gombjat elérheti az ALT+A hivébet(
hasznalataval is.

A Tabuldtorok parbeszédpanelen a TAB billentyl lenyomdsaval tud a bedllitasi lehetéségek
kozott navigdlni. A Pozicio kombindlt szerkeszt6mezGbe irja be azt a poziciét, ahova a
tabulatort el kivanja helyezni. Ez az érték a bal margotdél szamitott tdvolsag centiméterben.



Az Igazitds csoportban a nyilbillenty(ikkel jel6lje be a kivant tabulatortipus valasztégombjat.

Ha a tabuldtorokhoz pontokat kivan hozzdadni, vagy mas tipusu kitoltést kivan felvenni, a
Kitéltés csoportban a nyilbillenty(lkkel jel6lje be a kivant valasztégombot.

A tabuldtor poziciéjanak megadasahoz a Felvétel gombon dllva nyomja le az ENTER
billentydit.

Madsik tabulator felvételéhez ismételje meg az el6z6 |épéseket, vagy aktivalja az OK gombot.

Kitoltések vagy pontozott vonalak felvétele a tabuldtorok kozé

Meglévé tabuldtorok kozé pontkitoltéseket vehet fel, vagy mas formazasi beallitdsokat adhat
meg a Tabuldtorok parbeszédpanelen.

Valassza a meniszalag Elrendezés lap Bekezdés csoportjaban a Bekezdés gombot vagy a helyi
menll Bekezdés parancsat. A Behuzds és térkéz lapfulon a TAB billentylvel Iépjen a
Tabuldtorok gombra, és nyomja le az ENTER billentyit.

A Pozicio kombindlt szerkesztémez6ben a nyilbillentylkkel vdlasszon a meglévd
tabulatorpozicidk kozil.

Ezutan lépjen a TAB billenty(vel a Kité/tés csoportba, és a nyilbillentylkkel jel6lje be a kivant
kitoltést.

Végezetiil aktivdlja az OK gombot, majd nyomja le a TAB billenty(it a dokumentumban.

Az alapértelmezett tabulatorhelyek tavolsdganak mdédositasa

A Tabuldtorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a menliszalag Elrendezés lap
Bekezdés csoportjaban a Bekezdés gombot vagy a helyi meni Bekezdés parancsat.

A Behuzas és térkéz lapfulon a TAB billenty(ivel 1épjen a Tabuldtorok gombra, majd nyomija le
az ENTER billentydit.

Lépjen a TAB billentylvel az Alapérték |éptethet6 szerkesztémezb6be, és valassza ki a
nyilbillentylkkel, vagy gépelje be az alapértelmezett tabuldtorhelyek kivant tavolsagat.
Végezetil aktivalja az OK gombot a bedllitas elmentéséhez.

Ezutan a TAB billentyld lenyomasakor megadott egységnyit ugrik a tabuldtor a
dokumentumban.



Tabulatorok térkozének torlése

Ha kézzel vett fel tabuldtorokat, tordlheti egyetlen vagy az 0sszes kézi tabuldtor térkozét. A
térkoz torlése utan a tabuldtorkarakterek az alapértelmezett helylkre kerllnek.

A Tabuldtorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a menliszalag Elrendezés lap
Bekezdés csoportjdban a Bekezdés gombot vagy a helyi meni Bekezdés parancsat.

A Behlzds és térkoz lapfilon a TAB billenty(vel |épjen a Tabuldtorok gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

A Tabuldtorok parbeszédpanel Pozicio mez6jében a nyilbillentylkkel jel6lje ki a térlendé
tabulatorpoziciét, majd a TAB billenty(ivel keresse meg a Térlés gombot, és nyomja le az
ENTER billentydit.

Ismételje meg az el6z6 |épéseket minden térlendé tabuldtorpozicié esetén.

Ha az Osszes kézzel felvett tabuldtor térkozét egyszerre kivanja torolni, Iépjen a TAB
billentylvel Az dsszes térlése gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Végezetil aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A program a dokumentumbdél nem tdvolitia el a mar Dbevitt
tabulatorkaraktereket. Az eltavolitdsukhoz tordlje azokat a DEL vagy a BACKSPACE
billentylvel, vagy a "t karaktereket beirva a Keresett sz6veg mez6be, és liresen hagyva a
Csere erre mez6t hajtsa végre a keresés és csere mdlveletet. A Keresés és csere
parbeszédpanel megnyitdsahoz a meniiszalag Kezdélap lap Szerkesztés csoportjaban valassza
a Csere parancsot, vagy nyomja le a CTRL+H billenty(ikombinaciot.

Megjegyzés: Az Ad-es lap magassaga 29,7 cm, szélessége 21 cm. Alapértelmezetten a
margodk 2,5 centiméteresek. A hasznalhato szovegterilet 16 cm, igy a tabulatorjel helyét 0 és
16 k6zott valaszthatja meg.

Két példa a tabuldtorok hasznalatara. Els6 |épésben hozzon létre két lres bekezdést. Az
els6ben lesz az aldirdsi pontsor, a masodikban az aldird begépelt neve.

1. Pontozott vonal készitése a jobb oldal k6zepére. Az oldal szovegteriiletének szélessége az
alapértelmezett 16 cm. Ha megnyitotta a Tabuldtorok parbeszédpanelt, irjon be a Poziciohoz
10 centimétert. Ezt rogzitse a Felvétel gombbal. Az alapértelmezett balra igazitds nem
valtozik. Ezutdn a Pozicihoz keriil vissza. Irjon be 14 centimétert, és allitsa be a jobbra



igazitast és a pontokkal valo kitoltést. Vegye fel ezt is a Felvétel gombbal. Végil nyomja le az
ENTER billentydit, vagy aktivalja az OK gombot.

A dokumentumba visszakeriilve nyomija le kétszer a TAB billentydit a pontsor elkészitéséhez.

2. A pontsor ala kell igazitani az aldiré nevét, pontosan kdzépre. Gépelje be a pontsor ala az
alairé nevét. Alljon a begépelt név elé. Allitson be a Tabuldtorok parbeszédpanelen 12
centiméteres, kozépre igazitott tabulatort, majd rogzitse azt a Felvétel gombbal. Végezetil
nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivdlja az OK gombot. Ezutan a tabulator
létrehozdsdhoz nyomja le a dokumentumban a TAB billentydit.

Megjegyzés: A Microsoft Word 2016 programban lehet8ség van aldirasi sor beszurasara a
tabuldtorok helyett. Ezt a menliszalag Besztrds lap Széveg csoportjaban taldlhatd Aldirdsi sor
osztott gomb aktivdldsa utan allithatja be.

3.2.7 Megfelel6 gyakorlat bekezdés térk6zok alkalmazasaban: Enter billentydi
helyett térkoz alkalmazasa a bekezdések k6zott

Bekezdésnek hivjdk azt a terlletet, ami az ENTER billentyld kétszeri lenyomdsa kozott
talalhatd. Egy bekezdésben tobb sor is megtaldlhatd, a sz6veg hosszatdl és szerkesztésétdl
figgben. A sortavolsag a bekezdésben taladlhaté széveg sorainak egymastél vald fliggdleges
tavolsagat, a bekezdéstavolsag pedig a bekezdés el6tti és utdni tavolsagot hatarozza meg.

Alapértelmezés szerint a Word 2016 elég nagy sortdvolsagot allit be és a bekezdések utdn
kicsit nagyobb térkozt hasznal. A szoveg tagoldsa szempontjabdl nagyon fontos a bekezdések
el6tt és utan taldlhatd lres hely. A térkozoket altaldban cimsorok vagy egyéb okbol
tagolandd szovegrészek esetében szoktdk hasznalni. Ha példaul egy bekezdés utan beallit 12
pontnyi Ures helyet, akkor olyan latszatot kelt, mintha utana egy Ures sor allna. A bekezdések
kozotti Gres részt nem az ENTER billentyd to6bbszori lenyomasaval célszerd létrehozni, hanem
be kell allitani a bekezdés el6tti és utani térkozt. A hivatalos és szabalyos formazas a térkoz,
ezért a vizsgan csak ezt fogadjak el.

A térkozokkel Iétrehozott Ures helyekre nem lehet a kurzort ravinni, ezért a képernyGolvasd
szoftverek az lires helyeket nem olvassak fel. ElGfordulhat, hogy képerny6olvasot hasznalva
ugy tlnik mintha két bekezdés szovege kozvetlenll egymas alatt lenne, holott a
bekezdéseket elvalaszthatja akar 3 — 4 sornyi lres hely is.

Ha a beallitott bekezdés- vagy sortavolsagot kés6bb ujbdl hasznalni kivanja, stilust hozhat
létre. A stilusok |étrehozasardl, és a formazas ujbdli felhasznaldsarél a 3.3.2 Létezd



bekezdésstilus alkalmazdsa egy vagy tobb bekezdésben cim(i fejezetben taldlhat tovabbi
informaciot.

3.2.8 Térkoz alkalmazasa bekezdések el6tt és utan, egyszeres, masfeles és dupla
sorkoz alkalmazasa a bekezdésben

A sorkdz a bekezdésszoveg sorainak egymastdl mért fliggbleges tavolsdgat hatarozza meg. A
bekezdés térkoze a bekezdés el6tti vagy utdni tdvolsagot hatarozza meg. A hasznalt
bet(tipus mérete altaldban meghatdrozza a sortdvolsagot is. Nagyobb sortavolsdg esetén
széteshet a szbveg, kisebb sortdvolsag esetén pedig nehezen olvashatd, zsufolt szoveg jon
[étre.

Sortavolsdg modositasa

Lépjen arra a bekezdésre, amelyben a sortdvolsdgot mddositani kivanja. Ha tobb
bekezdésben is be kivanja allitani a sortdvolsadgot, jeldlje ki az 6sszes formazni kivant
bekezdést.

Ezutdn a meniszalag Kezdélap lap Bekezdés csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a
Sor- és bekezdéskéz meniigombon, és a megjelené menilibdl a nyilbillentylkkel valassza ki a
kivant sorkoznek megfelel6 szamot, majd nyomja le az ENTER-t.

Részletesebb bedllitds elvégzéséhez ugyanebben a meniben vélassza a Sorkézbedllitdsok
parancsot, majd a megnyild  Bekezdés  parbeszédpanelen a  SHIFT+TAB
billentyllkombinacidval 1épjen a Térkéz csoportban taldlhatd Sorkéz kombinadlt listara, és a
nyilbillenty(ikkel valasszon a felkinalt bedllitasok kozdil.

Vélaszthato sorkozbeallitasok:

Szimpla: Ez a bedllitas az adott sorban taldlhaté legnagyobb méretl karakternek megfeleld
sork6znél valamivel nagyobb érték. Hogy mennyivel nagyobb, az a hasznalt betl(itipustol

flgg.
1,5 sor: Ez a beallitas a szimpla sorkdz értékének masfélszerese.

Dupla: Ez a beallitds a szimpla sorkoz értékének kétszerese.

Legalabb: Ez a beallitds a sorkdz méretét az adott sor legnagyobb méret(i karakterének vagy
grafikus elemének megjelenitését is lehet6vé tévd legkisebb értékre allitja.

Pontosan: Ezzel a beallitassal a sorkdz pontos értékét adhatja meg, pontokban kifejezve. Ha
példaul a szoveg betlimérete 10 pont, a sorkdzt megadhatja 12 pontnak.



Tobbszords: Ez a beallitas a sorkdzt egynél nagyobb szamokban fejezi ki. 1,15-sz6rdsre allitva
a sorkozt, a bedllitds 15 szdzalékkal noveli meg a sorok kozotti térkdzt. Ha a sorkozt 3-
szorosra allitja, a térkoz 300 szdzalékra (azaz hdromszorosara) né.

A sortdvolsag beallitasa billentylparancsokkal:

Egyszeres sortavolsag: CTRL+1
Dupla sortavolsag: CTRL+2

Masfélszeres sortavolsag: CTRL+5

Megjegyzés: Ha egy sor nagyobb méretl karaktert, grafikus elemet vagy képletet tartalmaz,
akkor a Word csak az adott sor sortdvolsdgat néveli meg. Ha azt szeretné, hogy a sortdvolsag
a bekezdésen belll egyenletes legyen, haszndljon pontos sorkozbeadllitast, és ugy hatarozza
meg a tavolsagot, hogy a legnagyobb méretl karakter vagy grafikus elem is elférjen. Ha az
elemek fels6 része nem latszik, novelje a sorkozt.

A sorkozbeallitasokat is tartalmazé Bekezdés parbeszédpanelt mas mddon is megjelenitheti.
A megnyitdshoz a menliszalagon a Kezddlap vagy az Elrendezés lap Bekezdés csoportjaban
valassza a Bekezdés gombot. A pdarbeszédpanel megnyitasdhoz a helyi menil Bekezdés
parancsat is haszndalhatja.

A bekezdések el6tti és utani térkdoz modositasa

Alapértelmezés szerint a bekezdéseket lres sor kdveti, a cimek f6lé pedig megnovelt térkodzt
szur be az alkalmazas.

Lépjen arra a bekezdésre, amely el6tt vagy utdn mddositani kivanja a térkozt. Ha tobb
bekezdésben is meg kivanja valtoztatni a térkdz mértékét, akkor jeldlje ki az 6sszes érintett
bekezdést.

A meniszalag Elrendezés lap Bekezdés csoportjaban |épjen a TAB billenty(ivel a Térkéz elétte
vagy a Térkéz utdna mez6re, majd a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel adja meg, vagy gépelje
be a kivant értéket, és a véglegesitéshez nyomja le az ENTER billenty(it.

Egy Iépésben meg tudja adni a teljes dokumentum 6sszes bekezdésének térkozét. Lépjen a
menuszalag Tervezés lap - Dokumentum formdzdsa csoport - Bekezdéskéz almenire, és



nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelené meniiben a nyilbillentylkkel valasszon ki egy
lehet6séget, majd nyomja le az ENTER-t.

Hasonldan a sortdvolsaghoz, a térkdz beallitdsok a Bekezdés parbeszédpanelen is
megtaldlhatok. A megnyitdshoz a meniszalagon a Kezdélap vagy az Elrendezés lap Bekezdés
csoportjdban vélassza a Bekezdés gombot. A parbeszédpanel megnyitdsahoz a helyi meni
Bekezdés parancsat is hasznalhatja.

A Behuzds és térkéz lapfiilon 1épjen a TAB billenty(vel az El6tte 1éptethetd szerkeszt6mezére,
és adja meg a bekezdés el6tti térkoz értékét. Alapértelmezetten az érték Opt. Allitsa be a
kivant értéket a LE- vagy a FELNYIL billenty(vel vagy gépelje azt be.

Ezutdn a TAB billentylvel lépjen az Utdna Iéptethetd szerkesztémez6re, és adja meg a
bekezdés utani térkdz nagysdgat is. A Word 2016-ban alapértelmezetten 8pt ez az érték.
Végezetiil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

Lehetdsége van bekezdés elé és mogé beszurni egy adott térkdzt, de a nem szilikségest el is
tavolithatja. Nyissa meg a menlszalagon a Kezdélap lapot, majd |épjen a Bekezdés
csoportban taldlhatd Sor- és bekezdéskdz almeniire, és nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan
a nyilbillenty(kkel vélasszon a kdvetkez6 lehet6ségek koziil:

o Térkoz beszurasa a bekezdés elé

e Térkoz beszurasa a bekezdés utan
e Bekezdés elGtti térkoz eltdvolitasa
e Bekezdés utani térkoz eltdvolitasa

A megjelené parancsokat meghatarozza, hogy a bekezdés el6tt vagy utdn van-e térkoz. A
bekezdés elé a CTRL+0 billentylikombinacidval is be lehet szurni egy térkozt.

Sortavolsag és térkdz mddositdsa stiluskészlet haszndlataval a teljes dokumentumban

Kész stilus hasznalataval is beallithatja a teljes dokumentumban a bekezdések sortavolsagat,
illetve a bekezdések el6tti és utani térkozt, ha tudja, hogy melyik stilus milyen
tulajdonsagokkal rendelkezik.

Nyissa meg a menlszalag Tervezés lapjat, majd a TAB billentylivel keresse meg a
Dokumentum formazdsa csoportban a Stiluskészlet gombot, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A Stiluskészlet tablazatban a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg
az alkalmazni kivant stiluskészletet, majd nyomja le az ENTER billenty(t. A TAB billenty(it is
hasznalhatja az elemeken torténé navigdaciora.



A Word 2003 stiluskészlet példaul szimpla sorkdzt alkalmaz és a bekezdések kézé nem szur
be nagyobb térkozt, és a cimek folott is csak kicsivel noveli meg azt. A Word 2010
stiluskészlete 10 ponttal megnéveli a Normdl bekezdések utdni és 24 ponttal a cimek folotti
térkozt is.

Ha egy masik stiluskészlet kiprobaldsa utdn vissza kivanja allitani az egyénileg bedllitott
alapértelmezett stiluskészletet, akkor a Stiluskészleten belll valassza a Visszadllitds az
alapértelmezett stiluskészletre lehetGséget. Ugyan itt a Mentés uj stiluskészletként
paranccsal az aktualisan megformazott dokumentumot lehet sablonként lementeni.

3.2.9 A felsorolasjelek és a szamozas hozzaadasa, torlése egyszintli listabdl.
Valtas a kiilonboz6 felsorolas és szamozas stilusok k6zott egyszintdi listaban

Listajeles vagy szdmozott lista |étrehozasa

A felsorolasjeles vagy szamozott lista attekinthet6bbé, tagoltabbd teszi a szoveget. A
felsorolas lehet egyszer( jel, vagy akar grafikus elem is, amivel szinvonalasabba tehet6 a
dokumentum megjelenése. A felsoroldsjellel vagy mas szimbdélummal ellatott listdk
bekezdések sorozata.

A Word beiras koézben automatikusan is létre tud hozni listat, de a meglévé szbveget is
gyorsan listajeles vagy szamozott listdva alakithatja. Alapértelmezés szerint, ha csillaggal
vagy az 1. szammal kezd egy bekezdést, a Word felismeri, hogy el kivan kezdeni egy listajeles
vagy szamozott listat. Készithet egyszintl listat, illetve listdn beldli listdkat tartalmazé
tobbszint( listat is.

A listajeleket és a sorszamokat a lista szovegének formatumatél eltéréen is formazhatja. Ha
példaul kijeldl egy sorszamot, egyszerre megvaltoztathatja a lista minden sorszamanak
szinét, mikozben a listaszoveg formatuma valtozatlan marad.

Egyszint(, listajeles vagy szdmozott lista beirdsa

Ha listajeles listat kivan kezdeni, irjon be egy * (csillag) karaktert, ha szdmozott listat
szeretne, irja be az 1. karaktersorozatot, majd nyomja le a SZOKOZ vagy a TAB billenty(it.

irja be a kivant szoveget. A kovetkez$ listaelem hozzdaddsdhoz nyomja le az ENTER
billenty(t. A Word automatikusan beilleszti a kovetkez6 listajelet vagy sorszamot.



A felsorolas befejezéséhez nyomja le az ENTER billenty(it kétszer, vagy a BACKSPACE
billenty(vel torolje az utolsé sorszamot vagy listajelet.

Ha nem jelennek meg automatikusan a listajelek vagy a sorszamok, akkor valassza a Fdjl lap
Bedllitdsok parancsat. Lépjen a nyilbillentylkkel vagy a kezdébetlvel a Nyelvi ellenérzés
kategéridra.

A TAB billenty(vel |épjen at az Automatikus javitdsi bedllitdsok gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it, majd valtson at az Automatikus formdzds beirdskor lapfilre a CTRL+TAB
billentylkombinacidval.

Az Alkalmazds beirdskor csoportban jeldlje be az Automatikus felsoroldsokra és az
Automatikus szdmozott listdkra jelol6négyzetet. Egyébként ezek a jelolénégyzetek
alapértelmezetten be vannak jel6lve. Végezetil az Automatikus javitds és a Word bedllitdsai
parbeszédpanelen aktivalja az OK gombot.

Listajelek vagy sorszamok hozzdadasa listahoz

Jeldlje ki a listajelekkel vagy szdmozassal ellatni kivant elemeket.

Lépjen a Kezddblap lap Bekezdés csoportjaban a Felsorolds vagy a Szdmozds osztott gombra,
és nyomja le az ALT+LENYIL billentylparancsot. Ezutan a megjelent felsorolasstilusok vagy
szamozasi formdatumok valamelyikét a nyilbillentylikkel valassza ki. A Nincs elem
valasztasaval kikapcsolhatja a mar beallitott formazast. Sajnos, a képernybolvasdk nem
tudjak megfelel6en megnevezni a felsoroldsjeleket, ezért ki kell tapasztalni, hogy melyik jel
valdjaban mit jelent. Az Uj listajel megaddsa paranccsal egyéni listajelet hozhat létre.
Végezetiil a kivalasztott elemen dllva nyomja le az ENTER billentydit.

Egyszintl lista atalakitasa tobbszintd listava

Meglévs listat ugy alakithat at tobbszint( listdvd, hogy megvaltoztatja a lista elemeinek
szintjét. Jel6lje ki azt az elemet, amelyet mas szintre kivan atmozgatni.

Lépjen a Kezddlap lap Bekezdés csoportjaban a Felsorolds vagy a Szdmozds osztott gombra,
és nyomja le az ALT+LENYIL billenty(iparancsot. Ezutdn a megjelend lehetdségek koziil a
nyilbillentylkkel valassza ki a Listaszint modositdsa parancsot, majd adja meg a kivant
szintet.



3.2.10 Szévegdoboz és hattérszin hozzaadasa a bekezdéshez, keret beallitasa:
vonal szine, stilusa, szélessége

A szovegdoboz olyan objektum, amely lehetévé teszi, hogy szoveget helyezzen el és irjon be
a Microsoft Office 2016 dokumentumba.

Szovegdoboz felvételéhez Iépjen a menliszalag Beszurds lap Széveg csoportjdban a
Szévegdoboz meniligombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Oszlopokba és sorokba rendezett beépitett lista jelenik meg, amelynek elemei koziil a
nyilbillentylk segitségével valaszthat. Az els6 vélaszthatd elem az Egyszer( szévegdoboz. Ez
alapértelmezett formazdsu egyszerli szovegdoboz. Valassza ki a haszndlni kivant
szovegdobozt, majd nyomja le az ENTER billenty(it. A dokumentumban létrejon egy
objektum, amelybe szOveget irhat vagy illeszthet be. A beiras kozben a szovegdoboz mérete
automatikusan novekszik a szoveggel egyiitt.

A szovegdoboz moddositdsat a helyi menli parancsaival hajthatja végre (formazhatja a
szoveget, moddosithatja az elrendezést, bedllithatja a szoveg korbefuttatdsat, valamint
beadllithatja a szovegdobozt alapértelmezettként).

Megjegyzés: A szbvegdoboz kdonnyebb kijelolését a képerny6olvasd egyik szolgdltatasaval
tudja megtenni. Nyomja le a CTRL+SHIFT+O billentylkombinaciét az objektumok listajanak
megjelenitéséhez, majd a nyilbillentylkkel valassza ki a kijeldlend6 szévegdobozt, végiil
nyomja le az ENTER billenty(it. Ezt kévet6en haszndlhatja a helyi meni parancsait.

Ha probléma adddik a szovegdobozok nyomtatdsa soran, gy6z6djon meg rdla, hogy be van-e
jelolve az A Word alkalmazdsban késziilt rajzok nyomtatdsa jelolénégyzet. Ez a jelolénégyzet
alapértelmezetten be van jeldlve.

A miivelet végrehajtdsahoz nyissa meg a Fdjl menit, valassza a Bedllitdsok parancsot, majd a
megjelen6 Word bedllitdsai parbeszédpanelen a Megjelenités kategoriat. Ezutan a
Nyomtatdsi bedllitdsok csoportban jel6lje be az A Wordben késziilt rajzok nyomtatdsa
jelolénégyzetet.



Mintazat bedllitasa

A bekezdések, szovegrészek hatterének bedllitasara is van lehetdség.

El6szor jeldlje ki a formazni kivant szovegrészt. Ha csak az adott bekezdésre alkalmazza a
formdzast, akkor nem sziikséges a kijelolés. Lépjen a meniiszalag Kezdblap lap Bekezdés
csoportjaban a Szegélyek osztott gombra, nyissa le az ALT+LENYIL billentylparanccsal, majd
a megjelend lehet8ségek kozul valassza ki a Szegély és mintdzat gombot.

A megnyild Szegély és mintdzat parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinaciéval |épjen
a Mintdzat lapfilre.

A TAB billenty(vel |épjen a Kitélté szin gombra, majd a LENYIL vagy a SZOKOZ billenty(
lenyomasaval jelenitse meg a szinvalasztékot. A nyilbillentylkkel valassza ki a kitoltés szinét,
majd nyomja le az ENTER billenty(it.

Ha mintastilust kivan beallitani, a TAB billenty(vel |épjen a Stilus kombinalt listamezébe, és a
nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant mintat.

Ha valasztott stilust, bedllithatja a mintdzat szinét is. Ehhez a TAB billentylvel |épjen a
Mintdzat szine gombra, és jelenitse meg a szinvalasztékot a LENYIL vagy a SZOKOZ billenty(
lenyomasaval. A szinek kozll vélasszon a nyilbillentylkkel, majd nyomja le az ENTER
billentydt.

Meghatarozhatja a mintazat hatokorét is. A TAB billentylvel lépjen a Hatokér kombinalt
listdba, és a nyilbillentylkkel vdlassza ki, hogy a bedllitds a kijelolt szbvegre vagy a
bekezdésre vonatkozzon-e.

A moddositasok véglegesitéséhez |1épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

Megjegyzés: A mintazat beallitdsdnal gondolja at, hogy csak a képernyén kivanja alkalmazni,
vagy fekete-fehéren, illetve szinesen is ki fogja nyomtatni a dokumentumot.

Szegély bedllitasa

Bekezdések, szovegrészek és objektumok bekeretezésére is van lehetfség.



El6szor jeldlje ki a bekeretezni kivant elemet, példaul egy szbvegrészt. Ha az aktualis
bekezdésre alkalmazza a formazast, akkor nem sziikséges a kijelolés. Lépjen a meniszalag
Kezdélap lap Bekezdés csoportjaban a Szegélyek osztott gombra, nyissa le az ALT+LENYIL
billentylparanccsal, majd a megjelend parancsok kozil valassza ki a haszndlni kivant szegély
tipusat. Ha részletesebben kivdnja meghatarozni a szegély tulajdonsagait, akkor ugyanitt
valassza a Szegély és mintdzat gombot.

A megnyilé Szegély és mintdzat parbeszédpanelen a Szegély, az Oldal szegély és a Mintdzat
lapfilek taldlhatok. Lépjen a Szegély lapfiilre a CTRL+TAB billentylikombindciéval, majd
hasznalja a TAB billenty(it a beallitdsok kozti navigaciéhoz.

A Tipus valasztégomb csoportban a nyilbillentylikkel kivadlaszthatja, hogy a szegély a kijelolt
szoveg mely oldalain legyen. Ha az 6sszes oldalon kivan szegélyt elhelyezni, akkor valassza a
Koriil valasztégombot.

A Stilus listamez6ben a nyilbillentylikkel kivalaszthatja, hogy a szegélynek milyen stilusa
legyen. Példdul vdlaszthat a pontozott, a szaggatott, a hullamos, stb. lehetGségek koziil.
Alaphelyzetben a szimpla stilus van bedllitva.

A szegély szinének megadasara is van lehet6ség. A Szegélyszin gombon 4&llva a LENYiL
billenty(vel jelenitse meg a szinvalasztékot, majd a nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant szint,
és az ENTER billentylivel véglegesitse azt.

Meghatarozhatja a szegély vonalanak vastagsagat is. A Vonalvastagsdg kombinalt listaban a
nyilbillentytkkel jeldlje ki a kivant vastagsagot. A keretezéssel kapcsolatban a leggyakoribb
hiba a vonalvastagsag helytelen megvalasztasa szokott lenni. A kétpontos vonal bizonyos
helyzetekben vastagnak fog tiinni, ezért - ha lehetséges - ne alkalmazzon ennél vastagabb
vonalakat.

A kijelolt szovegrész Osszes szegélyét egyenként ki- vagy be tudja kapcsolni, ha a
szegélygombokon allva lenyomja az ENTER billenty(it. Ha a Nincs vdlasztdgomb van kijelolve
a tipus részben, akkor itt egyik szegélygomb sincs lenyomva. Ha csak valasztévonalat kivén
késziteni, a TAB billenty(ivel |épjen a Felsd, az Also, a Bal és a Jobb szegély gombra, majd
azon a gombon allva nyomja le az ENTER billenty(it, amelyiken a szegélyt be kivanja allitani.

A Hatdkér kombinalt listaban kivalaszthatja, hogy a szegélyezés mire vonatkozzon. A
kijeloléstél fliggben a nyilbillentylikkel valaszthat a Tdbldzat, a Cella, a Bekezdés és a Széveg
lehet6ségek kozdl.

A Bedllitasok gomb megnyomasaval a szovegt6l torténs tavolsag adhatd meg.
A Vizszintes vonal gombbal diszes vonalakat lehet beszurni.

Ha a teljes oldalnak szegélyt kivan adni, akkor valtson at a CTRL+TAB billentylikombinaciéval
az Oldalszegély lapfiilre, ahol az el6z6ekkel megegyezé mddon tud keretezni.



A moddositasok véglegesitéséhez lépjen a TAB billentylivel az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billentydit.

Megjegyzés: A képernyGolvasd segitségével le lehet kérdezni a szegély tulajdonsagait. Az
aktiv cella, a tablazat, a bekezdés vagy a szakasz szegélyének lekérdezéséhez nyomija le az
ALT+SHIFT+B billentylikombinaciot.

3.3 Stilusok

3.3.1 Létezd betlistilus alkalmazasa kivalasztott szoveghez

A stilus azt a cél szolgalja, hogy ne kelljen minden alkalommal a formdzasi beallitadsokat
|épésrél-lépésre ismételni, mivel ezt a program megjegyzi, és a felhasznaldnak csak a
készletbdl ki kell valasztani a megfelel§ kiilalakot, amikor éppen sziiksége van ra.

A Word szamos stilustipust biztosit.

A karakter- és bekezdésstilusok meghatarozzdk a dokumentumban taldlhatd széveg nagy
részének a megjelenését. A hivatkozott stilusok néven ismert néhany stilus karakter- és
bekezdésstilusként is hasznalhatd.

A listastilus meghatdrozza a listdk megjelenését, beleértve egyes jellemzbket, példaul a
felsoroldsstilust, szdmozasi formatumot, behuzast és a cimkeszovegeket.

A tabldzatstilus meghatarozza a tablazatok megjelenését, beleértve egyes jellemzéket,
példaul a fejlécsorok szovegének formazasat, a racsvonalakat valamint a sorok és oszlopok
jelél6szineit.

Karakterstilusok

A karakterstilusok a szovegre alkalmazhaté formdzasi jellemz6ket — példaul a betltipus
nevét, méretét, szinét, félkovér, délt, aldhuzott formazast, szegélyeket és arnyékolast —
tartalmaznak.



A karakterstilusok nem tartalmazzdk a bekezdés jellemz6it meghatdrozd formazast, tobbek
kozt a térkozt, a szoveg igazitasat, a behuzast és a tabuldtorokat.

A Word szamos beépitett karakterstilust tartalmaz, példaul a Kiemelést, a Finom kiemelést és
az Erés kiemelést. A beépitett stilusok mindegyike kombinalja a formazas (példaul félkovér,
délt) és a jel6l6szin alkalmazasat, igy tipografiai tervek egymdshoz ill6 készleteit biztositja. A
Kiemelés karakterstilussal példaul a szoveg félkovér, délt lesz, és jel6l6szinben lathatd.

A kész stilusok gyljteményében, valamint a Stilusok munkaablakban is megadhatja a
hasznalni kivant stilust.

Karakterstilus alkalmazasa

Karakterstilus alkalmazasahoz jel6lje ki a formdzandd széveget. Stilus megaddasahoz nyissa
meg a meniszalag Kezdblap lapjat, és a TAB billentylivel |épjen a Stilusok csoportban
talalhaté Stilusok gombra, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutdn a FELNYIL billentyvel
vagy a SHIFT+TAB billentylikombinacioval keresse meg a Stilusok alkalmazdsa parancsot, és
nyomja le az ENTER billentydit.

Barhol meg tudja nyitni a Stilusok haszndlata parbeszédpanelt a CTRL+SHIFT+S
billentylkombinacié lenyomasaval is.

A Stilusok haszndlata parbeszédpanelen a Stilusnév kombindlt szerkesztémezében a
nyilbillenty(kkel kivalaszthatja vagy begépelheti a hasznalni kivant stilust.

A Stilusok haszndlata parbeszédpanelen az alabbiakat is be tudja allitani:

Ha a Stilusnevek automatikus kiegészitése jel6l6négyzet be van jeldlve, akkor a gépelés soran
a program automatikusan kiegésziti a stilus nevét, igy nem kell teljesen leirni azt.

A stilus kivalasztasa utdn a parbeszédpanel Mddositds gombijat aktivalva megnyithatd a Stilus
mddositdsa dialégusablak, ahol mddosithatja a stilus nevét és paramétereit. A Hozzdadds a
stilustdrhoz jelolénégyzet bejeldlésével a stilusok k6zé mentheti a mddositott elemet. A Csak
ebben a dokumentumban vdlasztogomb kivalasztasaval meghatarozhatja, hogy a
maodositasok csak az aktudlis dokumentumban legyenek érvényesek. Ha a létrehozott stilust
sablonban is hasznalni kivanja, vélassza az A sablonon alapuld uj dokumentumokban
valasztdgombot. A beallitds végeztével aktivalja az OK gombot.



Kész stilus alkalmazasa

Stilusok alkalmazdasat kovetSen az igényei szerint médosithatja a dokumentum megjelenését
a kivant kész elem kivalasztasaval. A kész stilusok tobb stilusformazast is tartalmaznak. A
Word alkalmazas automatikusan a Normdl kész stilussal formazza a dokumentum
torzsszovegét. A kész stilusokkal bekezdések formazhaték, de akar kiilonallé szavakra vagy
karakterekre is alkalmazhatdak. Kihangsulyozhat példaul egy kifejezést a Kiemelés kész stilus
alkalmazasaval.

Jeldlje ki a formazando szoveget, amelyen a kész stilust alkalmazni kivanja. Ezutan lépjen a
meniszalag Kezdélap lapjanak Stilusok csoportjaba, és a Stilusok gombon allva nyomja le az
ENTER billenty(it. Ebben a csoportban két hasonlé Stilusok gomb taldlhato, ezért lgyeljen
arra, hogy az elsét kell aktivéalni. A megjelend Stilusok csoportban a BALRA- és a JOBBRANYIL
billenty(vel tud valasztani a felkindlt stilusok koziil. A stilusokon és mas vezérl6elemeken a
TAB billenty(ivel is végig tud lépkedni. A kivalasztott stilus alkalmazasahoz nyomja le az
ENTER billenty(it.

Ha az aktudlis stilus nem megfelel6, mddosithatja annak jellemz6it. A mddositandé stilus
nevén allva nyissa meg a helyi menit, majd vdlassza a Mddositds parancsot.

A megnyilt Stilus mdédositdsa parbeszédpanel Formdzds csoportjaban beallithatja az alapvet6
szovegjellemzdket. A ritkdbban haszndlt beadllitasokat pedig elérheti, ha a Formdtum
gombmeniit legérditi a LENYIL vagy az ENTER billenty(ivel, majd kivalasztja a médositandé
jellemz6esoportot. A jellemz6k mddositdsa utdn zdrja be a parbeszédpanelt az OK gomb
aktivalasaval.

Stilus létrehozasa

Ha a beépitett stilusokban, a kész stilusok készleteiben, illetve a témdak kdzt nem talalhatd
formdzasi lehet6séget kivan haszndlni, az igényeinek megfelel6 egyéni stilusokat is
létrehozhat. Elsé lépésben készitsen el egy olyan szoveget, amely a kivant jellemz&kkel
(igazitds, térkozok, betltipus, betliméret, stb.) rendelkezik. Ezutan Iépjen a menlszalag
Kezdélap lapjanak Stilusok csoportjaba, és a Stilusok gombon allva nyomja le az ENTER
billenty(t. Ebben a csoportban két hasonld Stilusok gomb taldlhato, ezért lGgyeljen arra, hogy
az els6t kell aktivdlni. Az alsé6 meniliszalag megjelenése utdn a SHIFT+TAB
billentyllkombinacidval keresse meg a Stilus létrehozdsa menipontot, majd nyomja le az
ENTER-t.

A Stilus létrehozdsa formdzds alapjdn parbeszédpanelen a Név szerkeszt6mez6be gépelje be
a stilusnevet.



Ha utdlag kivan valamit megvaltoztatni a stiluson, akkor a Mddositds... gomb
megnyomasaval teheti azt meg. Végezetiil a stilus |étrehozasahoz zarja be a parbeszédpanelt
az OK gombbal. Ezzel a muvelettel az aktualis bekezdés jellemzgit az Ujonnan létrehozott
stilus atvette.

Stilus torlése

Ha egy |étrehozott stilusra mar nincs sziiksége, lehet6sége van annak torlésére.

Lépjen a menlszalag Kezdélap lapjanak Stilusok csoportjdba, majd nyomja le az ENTER
billenty(t a Stilusok gombon dllva. A megjelené alsé meniszalag Stilusok csoportjaban a
BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel jelolje ki a térlend6 stilus nevét, majd nyissa meg a
helyi menit, és valassza az Eltdvolitds a Stilusok gydjteménybdl parancsot.

Stilusok kezelése

Ha a formazasi stilusokat rendszeresen haszndlja, érdemes néhdny beallitdst megtenni a
kényelmesebb kezelhet6ség miatt. Lépjen a meniszalag Kezddlap lapjanak Stilusok
csoportjdba, majd nyomja le az ENTER billenty(it a Stilusok... gombon 4allva. Ebben a
csoportban két hasonlé Stilusok gomb taldlhato, ezért ligyeljen arra, hogy a masodikat kell
aktivalni, amelynek a nevében megtalalhaté a hdrom pont is. A megjelens stiluskezeld
munkaablakban szamos funkcié elérheté.

Az Uj stilus gomb megnyomdsaval itt is lehet&sége van Uj stilus létrehozésara.

A Stilusok kezelése gombbal és a Bedllitdsok hivatkozdssal meghatarozhatja példaul azt, hogy
mely stilusok jelenjenek meg a listan és melyek ne, illetve milyen legyen azok megjelenése.

Stilus alkalmazasa billenty(iparanccsal

A stilusokhoz Dbillentyliparancsokat is rendelhet, igy egyetlen billentylparanccsal
megvaltoztathatja a bekezdés jellemzGit. Lépjen a meniiszalag Kezddlap lapjanak Stilusok
csoportjaba, majd nyomja le az ENTER billenty(it a Stilusok gombon allva. A megjelené alsd
meniiszalag Stilusok csoportjdban a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(vel keresse meg a
modositani kivant stilust, majd nyissa meg a helyi menit, és vdlassza a Mddositds
menupontot.

A Stilus modositdsa pdrbeszédpanelen a TAB billentylivel lépjen a Formdtum gombmeniire,
és nyissa le azt a LENYIL vagy az ENTER billenty(ivel. A legordiilé meniibdl vélassza a



Billentytiparancs lehet8séget. Az Uj billentyiiparancs szerkesztémezében nyomja le a
hasznalni kivant billentyliparancsot, majd a Bezdrds gombon allva nyomja le az ENTER
billenty(t. Ha mar foglalt billenty(ikombindciét valasztott, azt jelezni fogja a program.

Dokumentumra alkalmazandé stilus

A Word 2016 alkalmazdsban ugyanazt a dokumentumsablont és ugyanazokat a stilusokat
hasznalhatja a kiilonb6z6 tipusd dokumentumokhoz. A stilus készleteinek valtdsaval
automatikusan frissiti a dokumentum minden stilusanak a formazasat. Nyissa meg a Tervezés
lapot, majd a TAB billenty(ivel lépjen a Dokumentum formdzdsa csoport Stiluskészlet
gombjara, és nyomja le az ENTER billentylt. A megnyilt Stiluskészlet tablazatban a
nyilbillentylikkel vagy a TAB billenty(lvel keresse meg az alkalmazni kivant stiluskészletet, és
nyomja le az ENTER billentylt. A panel Visszadllitds az alapértelmezett stiluskészletre
parancsaval vissza tudja dllitani az alapértelmezett stiluskészletet a dokumentumban. A
Mentés uj stiluskészletként lehet6séggel sablonként mentheti a megformazott
dokumentumot.

3.3.2 Létez6 bekezdésstilus alkalmazasa egy vagy tobb bekezdésben

Bekezdésstilusok

A bekezdésstilusok mindent tartalmaznak, amit a karakterstilusok, emellett meghatarozzak a
bekezdések Osszes jellemzgjét, a szoveg igazitdsat, a tabuldtorokat, a térkozoket és a
szegélyeket. A Word alapértelmezés szerint automatikusan a Normdl bekezdésstilust
alkalmazza az Uj, Ures dokumentum 0©sszes bekezdésére. Hasonldképpen, a Word
automatikusan a Listaszer( bekezdés stilust alkalmazza a listak minden elemére. Példaul, ha
a Felsorolds parancsot hasznalja egy listajeles felsorolas |étrehozdsahoz.

Bekezdésstilus alkalmazasdhoz jeldlje ki a formdzandd bekezdéseket. Ha csak egyetlen
bekezdésen kivanja alkalmazni a stilust, akkor Iépjen a bekezdésen beliilre. Ezutdn lépjen a
menuszalag Kezdé6lap lapjanak Stilusok csoportjaba, és a Stilusok gombon allva nyomja le az
ENTER billenty(t. Ebben a csoportban két hasonlé Stilusok gomb taldlhatd, ezért lgyeljen
arra, hogy az els6t kell aktivdlni. A megjelené alsé menliszalag Stilusok csoportjaban a
BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ivel tud valasztani a felkinalt stilusok kdziil. A stilusokon és
mas vezérlbelemeken a TAB billentylivel is végig tud Iépkedni. A kivalasztott stilus
alkalmazasahoz nyomja le az ENTER billenty(it.



Ha bdvebb listdbdl kivan stilust valasztani, nyissa meg a menulszalag Kezdélap lapjat, és a
TAB billenty(ivel lépjen a Stilusok csoportban taldlhatd Stilusok gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Ezutdn a FELNYIL billenty(ivel vagy a SHIFT+TAB billentylikombin&ciéval
keresse meg a Stilusok alkalmazdsa parancsot, és nyomja le az ENTER billentydit.

A Stilusok haszndlata parbeszédpanelt a CTRL+SHIFT+S billenty(ikombindcié lenyomdsaval
tudja megnyitni.

A Stilusok haszndlata parbeszédpanelen a Stilusnév kombindlt szerkesztémez6ben a
nyilbillenty(ikkel kivalaszthatja vagy begépelheti a hasznadlni kivant stilust. A panel Mddositds
gombjdval a kivalasztott stilust meg tudja valtoztatni. A kivalasztds utan nyomja le az ENTER
billentydit, vagy aktivalja az Alkalmaz gombot.

A bekezdésekre vonatkozé formazasokat az egész dokumentumra tudja alkalmazni a
stiluskészletek felhasznalasaval. Nyissa meg a meniiszalagot, és navigaljon a Tervezés lapra.
Ezutan a TAB billenty(ivel Iépjen a Dokumentum formdzdsa csoport Stiluskészlet gombjara,
és nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelené alsé meniszalag Stiluskészlet tdblazataban a
nyilbillenty(ikkel, illetve a TAB-bal tud a kiilonb6z6 stilusokon végiglépkedni. Az alkalmazni
kivant stiluson allva nyomja le az ENTER billenty(it. A panelen a TAB billenty(vel navigalva
tovabbi parancsokat talalhat.

Ha a dokumentumra 0j stilust allitott be, de mégsem kivanja azt megtartani, akkor a
Visszadllitds az alapértelmezett stiluskészletre lehet6séggel az alapértelmezett stilust tudja
Ujra bedllitani.

A Mentés uj stiluskészletként paranccsal a dokumentumot sablonként tudja menteni, igy fel
tudja hasznalni azt a késébbiekben.

3.3.3 Formazast masolo eszkozok hasznalata

A formazast a mdsold eszkozok segitségével a szbvegen vagy az objektumon érvényes
szOveg- és néhany egyszer( grafikus formazast (példaul szegélyek és kitoltés) alkalmazhat
masik szovegrészre vagy objektumra.

Ha csak a szoveg formazasat kivdnja masolni, jelolje ki a bekezdés egy részét. Ha a szoveg és
a bekezdés formatumat is masolni kivanja, jeldlje ki a teljes bekezdést a bekezdésjellel
egydutt.

A kijelolés utdn valassza a meniszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjaban a
Formdtummadsolo gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+C billenty(iparancsot.



Ezutan jeldlje ki a formazni kivant szoveget vagy képet, majd nyomja le a CTRL+SHIFT+V
billentylkombinacidt a vagdélapon talalhatd formazas alkalmazasahoz.

Megjegyzés: A Formdtum mdsoldsa funkcidval nincs méd a WordArt szovegek betl(itipusanak
és betliméretének masolasara.

Ha egy sz6 formazasat kivdnja mdsik széra masolni, akkor elég, ha a kurzorral a sz6 bels6
részére all, és kiadja a formatummasolas, illetve atlépve a masik széra a formatummasolds
alkalmazasara szolgald parancsot.

A dokumentumban ki tud jelélni minden olyan szoveget, amely az adott formazassal
rendelkezik. Ezutan ezeket a kijelolt szovegeket mddosithatja, tordlheti vagy
megvdltoztathatja a formatumukat. Lépjen a kurzorral egy olyan formatumu szovegre,
amelyhez hasonlét kivan keresni a dokumentumban. Nyissa meg a meniszalag Kezdélap
lapjat, majd |épjen a Szerkesztés csoport Kijelélés menlipontjara, és nyissa le azt az
ALT+LENYIL billenty(vel. A nyilbillentylkkel keresse meg Az dsszes hasonlé formdtumu
szévegq kijelélése parancsot, és nyomja le az ENTER billenty(t. A parancs kiadasat kovet6en
kijelolté valik minden hasonlé formazasu széveg.



4 Objektumok

4.1 Tablazat létrehozasa

4.1.1 Tablazat létrehozasa adat beszurasahoz, tablazat torlése

Tablazatok beszurasa és szoveg tablazatta alakitasa

A beirt szoveg elrendezéséhez hasznalhat tablazatot is. A tablazatok szlikség esetén kdnnyen
kiegészithetGek Ujabb sorokkal, oszlopokkal.

Els6 lépésben vigye a kurzort oda, ahol a tablazatot el kivdnja helyezni. A meniszalag
Beszurds lap Tdbldzatok csoportjdban nyomja le az ENTER billentylt a Tdbldzat gombon
allva, majd a nyilbillenty(ikkel jeldlje ki a kivant szdmu sort és oszlopot a racson. A BAL- vagy
a JOBBRANYIL billenty(vel az oszlopok, a LE- vagy FELNYIL billenty(vel pedig a sorok szamat
tudja bedllitani. A bedllitas utan nyomja le az ENTER billenty(t. A tdblazat megjelenik a
dokumentumban.

A meniszalagon megjelenik a Tdbldzateszk6zék > Tervezés és Elrendezés lap is, amelyen
szinek, tablazatstilusok és szegélyek kozll valaszthat. A tablazatban felvehet és torélhet
sorokat illetve oszlopokat. Fontos megjegyezni, hogy a menliszalagon mar alapértelmezetten
is van egy Tervezés és Elrendezés lap. Amikor tablazatot hoz létre, akkor megjelenik a
menuszalag jobb oldalan egy Ujabb Tervezés és Elrendezés lap. A tablazattal kapcsolatos
mUveleteknél els6dlegesen ez van megemlitve.

Az el6bb bemutatott racs hasznalataval egyszer( tablazatot lehet beszirni. Ha pontosabban
kivanja szabdlyozni a tablazat méretét, a menliszalag Beszurds lap Tdbldzatok csoportjaban
nyomja le az ENTER billenty(it a Tdbldzat gombon &llva, majd a FELNYIL billenty(ivel vagy a
SHIFT+TAB billenty(iparanccsal |épjen a Tdbldzat beszurdsa parancsra, és nyomja le az ENTER
billentydt.

A megjelend parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel |épkedhet a beallitasi lehetfségek kozott.
Az Oszlopok szama és a Sorok szama léptethetd szerkesztémezdkben a nyilbillenty(ikkel
pontosan megadhatja vagy begépelheti, hogy hany sorbdl és oszlopbdl alljon a tablazat.

Az automatikus méretezés m(ikodése csoportban a nyilbillentylkkel beallithatja a tablazat
méretezési modjat. Az aldbbi valasztasi lehetéségek koziil valaszthat:



Alland6 oszlopszélesség: Nem valtozik az oszlop szélessége, igy a beirt széveg fix hosszusagu
lehet. Ha a szoveg nem fér el a cella szélességében, akkor a Word tobb sorba tordeli azt a
cellan beliil. Allandé oszlopszélesség kivélasztdsa esetén megadhatd az oszlop szélessége.
Ehhez I|épjen tovdbb a TAB billentylivel, majd vélasszon a lehet6ségek kozil a
nyilbillenty(ikkel, vagy gépelje be az oszlop szélességének mértékét. Az Autoszélesség
lehetdség kivalasztasakor azonos szélességli oszlopokbdl allo, a jobb és a bal margd kozotti
terliletet kitolté tablazat jon létre. Konkrét érték kivalasztdsa esetén a tablazat mindegyik
oszlopa a megadott szélességl lesz.

Automatikus méretezés a tartalomhoz: A beirt szoveghez alkalmazkodik az oszlop
szélessége.

Automatikus méretezés az ablakhoz: Az oszlop szélessége az ablak széléig terjed ki.

Ha a beallitott paramétereket a kés6bbiekben is hasznalni kivanja tablazat Iétrehozasara,
jelolje be a Bedllitdsok megdrzése uj tabldzatokhoz jel6l6négyzetet.

A tablazat létrehozasahoz nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja az OK gombot. A
fokusz az 0j tablazat elsé cellajaba kerdl.

Hasznalhat tablazatsablont is a tablazat beszurdsara. A sablont el6re formdzott tablazatok
kozil vélaszthatja ki. A tablazatsablonok mintaadatokat tartalmaznak, amelyek segitségével
konnyebben elképzelheti, milyen lesz a tabldzat, amikor kit6lti adatokkal.

Ha egy szOvegrdl Ugy gondolja, hogy tablazatos formatumban attekinthetGbben jelenne meg,
a Worddel atalakithatja azt. Lehet6sége van mar meglévé szoveg atalakitdsara tablazatos
formara. Az atalakitani kivant szovegben helyezzen el egy-egy tabuldtorjelet vagy
pontosvessz6t azokon a pontokon, ahol U oszlopot kivan kezdeni. Helyezzen el
bekezdésjeleket (nyomja le az

ENTER billenty(it) azokon a pontokon, ahol Uj sort kivan kezdeni. Végezetil jeldlje ki a
szoveget.

Lépjen a menlszalag Beszurds lap Tdbldzatok csoportjaban taldlhatd Tdbldzat gombra, és
nyomja le az ENTER billentylt, majd a FELNYIL billentylivel vagy a SHIFT+TAB
billentylparanccsal |épjen a Szévegbdl tdbldzat parancsra, és itt is nyomja le az ENTER
billentydt.

A Szévegbdl tabldzat parbeszédpanelen az Oszlopok szdma léptethetd szerkesztémezGben
ellenérizze, hogy a Word helyesen ismerte-e fel az oszlopok szamat. Ha szlikséges, allitsa be
a valds értéket. Ezutan a TAB billenty(ivel lépjen a Cellahatdroldé csoportba. A Word, ha
sikeresen felismerte a hatarold jelet, akkor azt mar kivalasztotta. Ha a program nem ismeri



fel a jelet, akkor a nyilbillentylikkel valassza ki a Tabuldtor vagy a Pontosvesszé
valasztégombot attdl fliggben, hogy melyiket hasznalta oszlopelvalaszténak. Ha nem
tabulatorral vagy pontosvessz6vel vélasztotta el a szbveget, akkor jeldlje ki a Mds
vdlasztégombot, és adja meg a szerkesztémez6ben a hasznalt elvalasztéjelet.

Ebben az ablakban is lehet6sége van beallitani az oszlopszélességet és az automatikus
méretezést.

Végezetiil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

Hosszabb dokumentumban a képerny6olvasd segitségével gyorsan megtaldlhatja a
tablazatokat.

Lehet6ség van a tablazatok listdaba szedésére. Ehhez nyomja le az INSERT+CTRL+T
billentylkombinaciét. A megjelend listdban a nyilbillenty(ikkel vélassza ki a haszndlni kivant
tablazatot, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Ha a dokumentumban nem taladlhatd
tdblazat, akkor a képernyGolvasé ezt kozli.

Haszndlhatd a képernybolvasd navigaciot gyorsitd billentylfunkcidja is. Az INSERT+Z
billentyllkombinacidval kapcsolja be a navigaciés médot, majd nyomja le a T billenty(it a
tablazatra |épéshez. Ha tObb tdblazat taldlhatd a dokumentumban, akkor tobbszor kell
lenyomni a T billentydit.

4.1.2 Adat beszurasa, szerkesztése tablazatban

A tablazat legkisebb eleme a sorok és oszlopok talalkozasi pontjainal taldlhaté cella. A
tablazat celldiba tetszés szerinti szoveget gépelhet. Egy celldba tobbsoros, vagy akar tobb
bekezdésnyi szoveget is beirhat. A szoveg tordelését és a celldk fliggbleges iranyu
atméretezését a Word automatikusan elvégzi. Ha Uj bekezdést kivan kezdeni, nyomja le az
ENTER billenty(it. A celldk kozott vizszintesen a TAB és a SHIFT+TAB billentylkkel ,
fligg6legesen pedig a LE- és FELNYIL billenty(ikkel tud navigalni.

A cella tartalmat - ugyanugy, mint a karaktereket, vagy a bekezdéseket - a bet(i- és a
bekezdésszintl formazasok segitségével moédosithatja, valamint haszndlhatja a formazasnal
ismertetett billenty(iparancsokat is. A celldk tartalmat tordlheti, ha azok kijelolése utan
lenyomja a DEL billenty(it. A tablazaton belll tabulatorokat is tud hasznalni. A beallitott
tabulatorpozicié mindig az aktualis vagy a kijelolt cellakra vonatkozik. A tablazaton belll a
CTRL+TAB billentylikombinacidval tehet tabulatorjeleket, mivel 6Gnmagaban a TAB billenty( a
tablazatban a kovetkez6 celldra |épteti a kijelolést.



Az egyes celldkba irt szoveg vizszintes és fliggbleges igazitasat a meniszalag Elrendezés lap
lgazitds csoportjaban talalhaté gombok kivalasztasaval teheti meg.

Az alapértelmezett cellamargdk meghatdrozdsara is van lehetdség. A margdk bedllitasahoz
vdlassza a menlszalag Elrendezés lap Igazitds csoportjaban talalhaté Cellamargdk gombot.

A megjelené Tdbldzatbedllitdsok parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel Iépjen a Fent, a Lent, a
Balra és a Jobbra |éptethet6 szerkeszt6mezGkre, majd a nyilbillenty(ikkel egyesével adja meg
vagy irja be a kivant margétavolsagot.

Az Automatikus dtméretezés a tartalomnak megfelelGen jelolénégyzet bejeldlésével a Word
a tartalom valtozasahoz igazitja a cella méretét. Ez alapértelmezetten be van jeldlve.

A Celldk koézétti tdvolsdg jelol6négyzet bejeldlésével megadhatja, hogy a cellak kozotti
tavolsag mekkora legyen. Ha a SZOKOZ billentytvel bejeldli ezt a jeldlénégyzetet, akkor
megjelenik az a léptethetd szerkesztémezd, amelyre a TAB billenty(ivel at tud Iépni, majd
megadhatja a nyilbillentylikkel vagy begépelheti a tavolsag mértékét. A bedllitas végeztével
nyomija le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

A kovetkezé képernydolvasd billentylparancsok megkonnyitik a tablazat tartalmanak
felolvasasat, illetve a tablazat elemei kdz6tti navigdciot.

Lépés jobbra lévé cellaba: ALT+CTRL+JOBBRA

Lépés balra Iévé cellaba: ALT+CTRL+BALRA

Lépés lefelé 1évo celldba: ALT+CTRL+LE

Lépés felfelé 1évo cellaba: ALT+CTRL+FEL

Lépés az elso celldra: ALT+CTRL+HOME

Lépés az utolso cellara: ALT+CTRL+END

Lépés az oszlop elsé cellajara: ALT+CTRL+SHIFT+FEL
Lépés az oszlop utolso celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+LE
Lépés a sor elsd cellajara: ALT+CTRL+SHIFT+BALRA

Lépés a sor utolso celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+JOBBRA

Az aktualis oszlop felolvasasa: ALT+WINDOWS+PONT

Az aktualis sor felolvasasa: ALT+WINDOWS+VESSZO
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Lépés az el6z6 oszlopra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+BALRA

Lépés a kovetkezo oszlopra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+JOBBRA
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Lépés az el6z6 sorra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+FEL

Lépés a kovetkezo sorra, és annak felolvasasa: WINDOWS+ALT+LE

A Word program is rendelkezik olyan billentylparancsokkal, amelyekkel az oszlopok és a
sorok elejére illetve végére lehet Iépni:

Sor eleje: ALT+HOME
Sor vége: ALT+END
Oszlop teteje: ALT+PAGEUP

Oszlop alja: ALT+PAGEDOWN

4.1.3 Sorok, oszlopok, cellak és a teljes tablazat kijelolése

Ahhoz, hogy a tdblazat elemein kiilonb6z6 miveleteket tudjon végrehajtani, el6bb ki kell
jeldlnie a megfeleld teriletet. A tablazatok celldinak, sorainak és oszlopainak kijelolése eltér
a szoveg kijelolésétdl.

A tablazat celldin a TAB vagy a SHIFT+TAB billentyllkombindcioval 1épkedve mindig jel6lté
valik annak az elemnek a tartalma, amire éppen ralép.

A celldanal nagyobb kijelolhet6 egység a cellatartomany, amely egynél tobb elembdl allo,
téglalap alaku teriilet. A cellatartomanyok kijeldlésére haszndlja a SHIFT+NYIL
billenty(ikombinacidk valamelyikét. Alljon az elsé kijeldlendd celldba, majd nyomja le és
tartsa lenyomva a SHIFT billenty(t, kozben a nyilbillenty(lkkel jeldlje ki a kivant elemeket. A
nyilbillenty( elsé lenyomasaval az aktualis cellat jeloli ki.

Cella, oszlop, sor vagy egész tablazat meniibdl torténd kijeldléséhez alljon a tablazat azon
celldjdba, amely a kijelélend6 tartomanyba esik, majd Iépjen a meniiszalag Elrendezés lap
Tabldzatok csoportjanak Kijelélés menligombjara, és nyomja le az ENTER billentylt. A
megjelené lehetdségek kozil valasszon a nyilbillenty(ikkel, attdl flggéen, hogy cellat,
oszlopot, sort vagy tablazatot kivan kijeldlni, majd a kivalasztott parancson dllva nyomja le az
ENTER billenty(it. A parancs kiadasat kovetéen a tdblazatban megtorténik a kijeldlés. Ez az



Elrendezés lap a meniszalag végén talalhatd, nem keverend8 Ossze a menlszalag elején
[évbvel.

Kijelolésre hasznalhato billentyliparancsok:

Kovetkezo cella tartalmanak kijeldlése: TAB
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El6z6 cella tartalmanak kijelolése: SHIFT+TAB

paws

Kijelolés bOvitése a szomszédos celldkra: Tartsa lenyomva a SHIFT billenty(it, és nyomja le
tobbszor valamelyik nyilbillenty(it.

Oszlop kijelolése

A nyilbillenty(ik segitségével |épjen az oszlop fels6 vagy alsé celldjara, majd az aldbbiak kozil
valasszon:

Oszlop feliilrdl lefelé térténd kijelolése: SHIFT+ALT+PAGEDOWN

Oszlop lentrdél felfelé torténd kijelolése: SHIFT+ALT+PAGEUP

Teljes sor kijelolése

Lépjen a sor els6 vagy utolso cellajara a nyilbillentytkkel.

Ha a sor els6 cellajaban van, nyomja le a SHIFT+ALT+END billentylikombinaciot a sor balrdl
jobbra torténd kijeloléséhez.

Ha a sor utolsé celldjaban van, nyomja le a SHIFT+ALT+HOME billenty(ikombinaciot a sor
jobbrél balra torténd kijeloléséhez.

Paws

Kijelolés (vagy blokk) bévitése: CTRL+SHIFT+F8, majd hasznalja a nyilbillenty(iket. A kijelolé
modbol vald kilépéshez nyomja le az ESC billentydit.

Teljes tablazat kijel6lése: ALT+5 a szambillentylizeten. Ennek a parancsnak a végrehajtasa
el6tt két dolgot kell megtenni. A NUM LOCK-ot kikell kapcsolni, illetve a képerny6olvasd
elkeriilé billentylparancsat le kell nyomni. Erre azért van sziikség, mert a képerny6olvasok
alaphelyzetben ezt a billentylparancsot hasznaljak, igy nem kapja meg a Word. Az elkerilé
billentylparanccsal lehet jelezni a képerny6olvasdnak, hogy hagyja figyelmen kivil a



kovetkez8 parancsot, és adja tovabb az aktualis alkalmazasnak. A képerny6olvasdk elkerilé
billentylparancsai a kdvetkezbk:

JAWS: INSERT+3

NVDA: INSERT+F2

Megjegyzés: A képernySolvasé INSERT+SHIFT+LENYIL billentylparancsaval lekérdezheti a
kijelolt cellak tartalmat.

4.1.4 Sorok és oszlopok beszurasa és torlése

Oszlopok és sorok felvétele, illetve torlése tdblazatokban

Lehet6ség van a tablazat bdvitésére Ujabb sorok, oszlopok vagy cellak beszurasaval. Ha
oszlopokat vagy sorokat kivan felvenni illetve torolni, azt a legegyszeribben a helyi meni
parancsaival tudja megtenni.

Uj sor beszurasa az aktudlis sor f6lé vagy ala

Lépjen arra a cellara, amely ala vagy f6lé Uj sort kivan beszirni, majd valassza a meniiszalag
Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjaban a Beszurds feliilre vagy a Beszurds alulra
gombot. A helyi menl Beszurds almentijében a Sorok beszurdsa feliilre vagy a Sorok
beszurdsa alulra parancsok kozil is valaszthat.

Megjegyzés: Ha egyszerre tobb sort kivan beszurni, akkor elGszor jel6ljon ki annyi sort,
ahanyat be kivan szurni. Az Uj sorok mindig a legfelsé kijelolt sor elé kertilnek.

Uj sort vehet fel a tdblazat végére, ha annak jobb alsé (utolsd) celldjdba 1ép, és lenyomja a
TAB billenty(it.

Uj oszlop beszurasa az aktudlis oszloptdl balra vagy jobbra

Lépjen arra a cellara, amelytdl balra vagy jobbra Uj oszlopot kivan beszurni, majd valassza a
menduszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjaban a Beszurds balra vagy a Beszurds



jobbra gombot. A helyi menl Beszurds almenijében az Oszlopok beszurdsa balra vagy az
Oszlopok beszurdsa jobbra parancsok kozil is valaszthat.

Megjegyzés: Ha egyszerre tobb oszlopot kivan beszurni, akkor el6szoér jeloljon ki annyi
oszlopot, ahanyat be kivan szurni. Az Uj oszlopok mindig a baloldali kijel6lt oszlop elé
kerilnek.

Uj cella beszurasa

A Celldk beszurdsa parbeszédpanelen nemcsak 6nallé cellakat tud beszurni, hanem sorokat
és oszlopokat is.

Lépjen arra a celldra, amelynek a helyére be kivanja szirni az 0j cellat, majd vdlassza a
menuszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjdban vagy a helyi menl Beszurds
almenujében a Celldk beszurdsa parancsot.

A Celldk beszurdsa parbeszédpanelen meg kell adni, hogy a meglévé celldk milyen iranyban
tolddjanak el. Valasszon a Celldk eltoldsa jobbra és a Celldk eltoldsa lefelé parancsok kozdl.
Szintén vélaszthatdé a Teljes sort szur be vagy a Teljes oszlopot szur be parancs is.

Sor torlése

Sor torléséhez az aldbbi lehet&ségek koziil valaszthat:

e Jeldlje ki a torlend6 sort, majd valassza a helyi meniliben a Sorok térlése parancsot.

e Lépjen a torlendd sorra, majd a menlszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok
csoportjdban nyomja le az ENTER billenty(it a Térlés meniigombon allva, és a
megjelen6é meniben valassza a Sorok térlése parancsot.

Megjegyzés: Tobb sor torléséhez a parancs kiadasa el6tt jeldlje ki a torlendd sorokat.



Oszlop torlése

Oszlop torléséhez az alabbi lehet&ségek kozill valaszthat:

e Jeldlje ki a torlend6 oszlopot, majd a helyi meniliben valassza az Oszlopok térlése
parancsot.

e Lépjen a torlendS oszlopra, majd a meniszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok
csoportjdban nyomja le az ENTER billenty(it a Térlés meniigombon allva, és a
megjelen6 menlben valassza az Oszlopok térlése parancsot.

Megjegyzés: Tobb oszlop térléséhez a parancs kiadasa el6tt jeldlje ki a torlendd oszlopokat.

Celldk torlése

A Celldk torlése parbeszédpanelen nemcsak 6nalld celldkat tud tordlni, hanem sorokat és
oszlopokat is. Cellak torléséhez az aldbbi lehet6ségek kozil valaszthat:

e Jeldlje ki a torlendd celldt vagy celldkat, majd a menlszalag Elrendezés lap Sorok és
oszlopok csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Térlés meniigombon allva, és a
megjelené menlben vélassza a Celldk térlése parancsot.

e Jeldlje ki a torlendd cellat vagy celldkat, majd a helyi meniiben valassza a Celldk
torlése parancsot.

A Celldk térlése parbeszédpanelen meg kell adni, hogy a toérlend6 celldk helyére honnan
huzzon be celldkat a Word. Valasszon a Celldk eltoldsa balra és a Celldk eltoldsa felfelé
parancsok kozul.

Szintén valaszthatd az Egész sor térlése vagy az Egész oszlop torlése parancs is.

Tablazat torlése

Teljes tablazat torléséhez valasszon az alabbi lehet8ségek koziil:

e Lépjen a szovegkurzorral a torlendé tablazatba, majd adja ki a mentiszalag Elrendezés
lap Sorok és oszlopok csoportjaban a Tdbldzat térlése parancsot.

o Jeldlje ki az egész tablazatot, és valassza a helyi meni Tdbldzat térlése parancsat.



A parancs kiadasat kovetGen a teljes tablazat torlédik a tartalmaval egyiitt.

4.2 Tablazat formazasa

4.2.1 Az oszlopszélesség és a sormagassag megvaltoztatasa

Alapesetben a tdblazatok minden oszlopa azonos szélességli és minden sora azonos
magassagu. A létrehozds id6pontjdban megadhat eltéré méretezési paramétereket, illetve
ezeket kés6bb is mdédosithatja.

Oszlopszélesség megvaltoztatasa

Az oszlopszélesség megvaltoztatasahoz el6szor jeldlje ki a modositani kivant oszlopot vagy
oszlopokat. Ezutdn Iépjen a meniszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjanak
Oszlopszélesség szerkesztémezGjére, és a nyilbillentylikkel adja meg, vagy gépelje be a kivant
szélességet, majd nyomja le az ENTER billenty(it a beallitas véglegesitéséhez.

A Tabldzat tulajdonsdgai parbeszédpanelen is meg tudja adni az oszlopszélességet. Valassza
a menduszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjaban taldlhaté Tulajdonsdgok gombot vagy
a helyi men Tdbldzat tulajdonsdgai parancsat.

A megnyilé Tdbldzat tulajdonsdgai parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinaciéval
valtson az Oszlop lapfilre, majd a TAB billenty(vel |épjen a Kivdnt szélesség jelol6négyzetre,
és - ha sziikséges - a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje azt be. Ezutan a TAB billentytivel Iépjen a
Kivant szélesség |éptethet6 szerkesztémezlbe, és a nyilbillentylikkel adja meg vagy gépelje
be a kivant szélességet. A TAB billentylivel tovabblépve a kovetkez6 kombinalt listamezében
meghatdrozhatja a mértékegységet, hogy centiméterben vagy szazalékban kivanja-e
megadni a szélesség értékét. A kijel6lést oszloponként |éptetheti az Oszlop lapfilon talalhatd
El6z6 oszlop vagy Kovetkezd oszlop gombok aktivaldsaval. Ebben az esetben mindig csak egy
oszlopot jeldl ki a Word.

Végezetiil a beallitasok mentéséhez aktivalja az OK gombot.



Sormagassag megvaltoztatasa

A sormagassag megvaltoztatdsdhoz elészor jeldlje ki a modositani kivant sort vagy sorokat.
Ezutan Iépjen a menlszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjanak Sormagassdg
szerkesztémezdjére, és a nyilbillentylkkel adja meg vagy gépelje be a kivant magassagot,
majd nyomja le az ENTER billenty(it a beadllitas véglegesitéséhez.

A Tabldzat tulajdonsdgai parbeszédpanelen is meg tudja adni a sormagassdgot. Valassza a
meniszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjaban taldlhatd Tulajdonsdgok gombot vagy a
helyi meni Tdbldzat tulajdonsdgai parancsat.

A megnyilé Tdbldzat tulajdonsdgai parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylikombinaciéval
valtson a Sor lapfiilre, majd Iépjen a TAB billentylivel a Magassdg megaddsa jelol6négyzetre,
és - ha sziikséges - a SZOKOZ billenty(vel jeldlje azt be.

Ezutan a TAB billenty(ivel |épjen a Magassdg megaddsa |éptethetd szerkesztémezbbe, és a
nyilbillentylkkel adja meg vagy gépelje be a kivant magassagot.

A Sormagassdg kombindlt listamezGben a nyilbillentylkkel kivalaszthatja, hogy a megadott
magassag legalabb értéket vagy pontos értéket jelentsen.

Legaldbb: A Word automatikusan allitja be a sormagassagot, de az soha nem lesz kisebb a
megadott magassagnal.

Pontosan: A megadott magassagtél a Word nem térhet el, ezért el6fordulhat, hogy a cella
tartalma a rendelkezésre allé teriileten nem fér el. llyenkor a kilégd szbveg sem a
képernydén, sem nyomtatasban nem jelenik meg.

Ha SZOKOZ-zel bejeldli az Oldaltérés soron beliil is lehet jeldl6négyzetet, akkor a Word az
oldal aljan a tablazat tobbsoros celldinak tartalmat a cellan belil tobb sorba toérdeli.

A kijelolést soronként |éptetheti a Sor lapfiilon taldlhatd El6z6 sor vagy Koévetkezd sor
gombok aktivaldsaval. Ebben az esetben mindig csak egy sort jeldl ki a Word.

Megjegyzés: A Tdabldzat tulajdonsdgai parbeszédpanelen lehet6ség van a tablazat és az aktiv
cella tulajdonsagainak beallitasara. A Tdbldzat flilnél a teljes tablazat szélessége, vizszintes
igazitasa, illetve bal margéhoz viszonyitott behuzasa allithatd be. A Cella fiilnél pedig egy-egy
cella szélessége és a cellan beliil talalhatd szoveg igazitdsa mddosithato.



4.2.2 A cellahatarok vonalvastagsaganak, szélességének és szinének
megvaltoztatasa

Kilonféle szegélyek beallitasaval a teljes tablazat vagy egyes celldk rdcsvonalainak
formatumat allithatja be. Ha a teljes tablazat rdcsvonalainak formatumat kivanja bedllitani,
akkor jeldlje ki a teljes tablazatot. Ha csak bizonyos cellak racsvonalainak formatumat kivanja
beadllitani, akkor csak a kivant elemeket jelolje ki.

Lépjen a menlszalag Tervezés lap Szinkeret csoportjdba. Az itt talalhaté beallitasok
menilpontjainak megjelenitéséhez az ALT+LE nyilbillenty(t szlikséges hasznalni. Az alabbi
lehet6ségek kozil tud valasztani:

Szegélystilusok osztott gomb: Itt lehet megadni, hogy a szegély szimpla vagy dupla legyen.

Tollstilus kombinalt listamez6: A nyilbillentylkel megadhatd, hogy a szegély szimpla, dupla,
pontozott, folytonos, szaggatott, vonalas, vékony vagy vastag legyen.

Tollvastagsag kombinalt listamez6: A nyilbillentylkkel kivalaszthaté a szegély vastagsaga.

Tintaszin osztott gomb: A nyilbillentylikkel megadhaté, hogy milyen szine legyen a
szegélynek.

Szegélyek osztott gomb: Itt meghatdrozhatd, hogy a kijelolt tablazat vagy celldk mely
szegélyei legyenek bekapcsolva és melyek ne.

Ezeket a bedllitasi lehet6ségeket egyben is megtaldlhatja a Szegély és kit6lté mintdzat
parbeszédpanelen. Valassza a menliszalag Tervezés lap Szinkeret csoport Szegély és mintdzat
menupontjat. A megjelené Szegély és mintdzat parbeszédpanelen a Szegély, az Oldal szegély
és a Mintdzat lapful talalhato, amelyek koézott a CTRL+TAB billentylkombinacidval tud
valtani. Lapfilon beliil a TAB billentyl segitségével tud a bedllitasi lehetéségek kozott
navigalni.

A Szegély lapfiil lehetGségei:

A CTRL+TAB billentylikombinacidval keresse meg a Szegély lapfiilet, majd lépjen a TAB
billentylvel a Tipus valasztégombra. A nyilbillentylkkel kivalaszthatja, hogy a szegély a
tablazat mely részei koril legyen. Ha nem szeretné, hogy a szegély megjelenjen, valassza a
Nincs lehetGséget. Alaphelyzetben a Mind van kijel6lve.



A Stilus listamez6ben a nyilbillentylikkel kivalaszthatja, hogy a szegélynek milyen stilusa
legyen. Példdul vdlaszthat a pontozott, a szaggatott, a hullamos, stb. lehet6ségek koziil.
Alaphelyzetben a szimpla stilus van bedllitva.

A szegély szinének megadasara is van lehet6ség. A Szegélyszin gombon 4&llva a LENYIL
billenty(vel jelenitse meg a szinvalasztékot, majd a nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant szint,
és az ENTER billentylvel véglegesitse azt.

Meghatarozhatja a szegély vonalanak vastagsagat is. A Vonalvastagsdg kombinalt listdban a
nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a kivant vastagsagot.

A tablazat Osszes szegélyét egyenként ki- vagy be tudja kapcsolni, ha a szegélygombokon
allva lenyomja az ENTER billentyt. Alapértelmezetten a Kériil szegélytipus van kijeldlve,
ezért az 6sszes szegélygomb le van nyomva. Ha csak valasztévonalat kivan késziteni, a TAB
billentylvel l1épjen a Felsd, az Also, a Bal és a Jobb szegély gombra, majd a gombokon allva
nyomja le az ENTER billenty(t, amelyik oldalon nincs sziikség szegélyre. Ha tébb cellat jelolt
ki, akkor taldlkozhat a Belsé fiiggbleges és a Belsé vizszintes szegély gombbal is. A Belsé
fliggbleges és a Bels6 vizszintes szegély gomb a celldkat valasztja el egymastdl fliggbleges
illetve vizszintes vonallal.

A Hatdkér kombinalt listdban kivalaszthatja, hogy a szegélyezés mire vonatkozzon. A
kijeloléstdl fuggben a nyilbillentylikkel valaszthat a tdblazat, a cella, a bekezdés és a szoveg
lehetdségek kozil.

A bedllitdsok végeztével nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A képernyGolvaséd segitségével le lehet kérdezni a szegély tulajdonsagait. Az
aktiv cella, a tablazat, a bekezdés vagy a szakasz szegélyének lekérdezéséhez nyomja le az
ALT+SHIFT+B billenty(ikombinaciot.

Kilonféle mintdzatok beadllitdsaval a teljes tablazat vagy egyes celldk hattere is bedllithato.
Ha a teljes tablazatnak kivan hatteret megadni, akkor jel6lje ki a teljes tablazatot. Ha csak
bizonyos cellak hatterének mintazatat kivanja beallitani, akkor csak azokat a cellakat jelélje
ki. Valassza a menliszalag Tervezés lap Szinkeret csoport Szegély és mintdzat menlipontjat.

A CTRL+TAB billentylikombindciéval |épjen a Mintdzat lapfilre. A TAB billenty(vel Iépjen a
Kitolt6 szin gombra, és a LENYIL vagy a SZOKOZ billenty(i lenyomdsdaval jelenitse meg a
szinvdlasztékot. A nyilbillentylkkel vdlassza ki a kitoltés szinét, majd nyomja le az ENTER
billentydt.

Ha mintastilust kivan beallitani, Iépjen a TAB billenty(vel a Stilus kombinalt listamezébe, és a
nyilbillentylkkel valassza ki a kivant stilust.



Ha kivalasztotta valamelyik stilust, akkor beallithatja a mintdzat szinét is. Ehhez a TAB
billenty(ivel 1épjen a Mintdzat szine gombra, és jelenitse meg a szinvélasztékot a LENYIL vagy
a SZOKOZ billentyl lenyomdsdval. A szinek koziil valasszon a nyilbillentytikkel, majd nyomja
le az ENTER billentydit.

Meghatarozhatja a mintazat hatokorét is. A TAB billentylvel Iépjen a Hatokér kombinalt
listaba, és a nyilbillentylkkel valassza ki, hogy a bedllitas a kijeldlt szovegre, a bekezdésre, a
celldra vagy az egész tablazatra vonatkozzon-e.

A bedllitasok végeztével nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

4.3 Importalt objektumok

4.3.1 Objektum beszurasa (kép, grafika) a dokumentum adott helyére

Latvanyossa teheti dokumentumait, ha azokba kiilonb6z6 képeket, dbrakat is elhelyez. A
dokumentumokat alapvetéen kétféle tipusi dbraval teheti érdekesebbé, rajzokkal és
képekkel. A Word a grafikai formatumok széles skdldjat tudja kezelni. Lehet&ség van mas
programmal készilt képek atvételére és beillesztésére is. A grafikai szlir6k lehetévé teszik,
hogy mas programokbdl szarmazé abrakat is hasznalni lehessen a dokumentumokban. Az
Office programcsomag teljes vdltozatanak telepitésekor a grafikai sz(r6k is elérhet6vé
valnak.

A képek lehetnek pixel- illetve vektorgrafikusak.

A pixelgrafikus képek képpontokbdl, mas néven pixelekbdl épiilnek fel. Minden egyes
képpont szinét kiilon taroljdk, igy minél nagyobb az egységnyi teriiletre esé képpontok
szama, annal nagyobb a kép felbontasa és a fajl mérete. A pixelgrafikus képek nagyitaskor
darabossa valhatnak.

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl éplilnek fel. Ezeknek a rajzelemeknek csak
a tulajdonsdgait taroljak, pl. egy egyenes szinét, vastagsagat, kezd§- és végpontjat. Altaldban
a pixelgrafikus képeknél jéval kisebb fajlméret jellemzi Sket, és minéségromlas nélkil
nagyithatok.

Objektumok szovegbe illesztésére tobbféle mddszer is kindlkozik. A legegyszerlbb a
vagolaprol torténd beillesztés, a legszéleskorlbb pedig a fajl importalasa.



Kép beszurasa fajlbdl

Lehetdség van mds programbdl szarmazé kép beszurdsdra a dokumentumba. El6szor alljon a
szovegkurzorral arra a helyre, ahova a képet be kivanja szdrni, majd valassza a Beszurds lap
Abrdk csoportjaban a Képek gombot. A megjelend Kép beszurdsa parbeszédpanelen irja be a
beszurni kivant kép elérési utvonaldt a Név kombinalt szerkesztémezb6be, vagy a SHIFT+TAB
billentylparanccsal |épjen a szamitégép fébb hattértarait és konyvtdrait tartalmazoé
fanézetre. Itt a nyilbillentylkkel vagy a kezddébetlivel keresse meg azt a helyet, ahol a
beszirandé képfajl taldlhatd. A FEL- és a LENYIL billenty(ikkel a mappaszerkezet szintjei
kozott illetve azok tartalmdn tud navigdlni. Szintet bezarni illetve megnyitni a BALRA- és a
JOBBRANYIL billenty(i segitségével tud. A mappa kivélasztasahoz nyomja le az ENTER
billenty(t. Ezutan a TAB billenty(vel Iépjen tovabb a mappak listanézetéig. Ha szliksége van a
fajl tovabbi tallézdsara, akkor a mappakba az ENTER billenty(ivel tud belépni, a visszalépésre
a BACKSPACE billenty(it hasznalhatja. A megfelel6 mappaban keresse meg a csatolandd
képfdjlt a nyilbillentylkkel vagy a kezdébetlivel, majd a beszirashoz nyomja le az ENTER
billenty(t, vagy a TAB-bal Iépjen a Beszurds gombra, és aktivdlja azt. Ha a Beszurds gombon
allva nem az ENTER-t, hanem a LENYIL billenty(it nyomja le, akkor az a menii jelenik meg,
ahol tovabbi lehet6ségek koziil valaszthat. A Csatolds fdjlhoz parancs kivalasztasaval allandé
kapcsolatot létesithet a képfajl és annak dokumentumba beszurt példanya kézott. llyenkor a
kép nem noveli a szovegdllomany méretét, és az eredeti képfdjl mdédositdsa automatikusan a
dokumentumba beszurt képre is vonatkozni fog. A Beszurds és csatolds valasztasa esetén a
kép a dokumentumba is beagyazodik, igy annak méretét noveli, de a valtozasokat is kdvetni
fogja. A csatolasi médszer egyik hatrdnya az, hogy mindig elérhetének kell lennie a
képfajlnak.

Megjegyzés: Ha az él6fejbe vagy az él6labba kivan képet beszurni, akkor el8szor a
meniiszalag Beszurds lap El6fej és él6ldb csoportjaban valassza a megfeleld gombot, majd a
fent emlitett mddon szurja be a képet.

Abra beillesztése mas alkalmazasbdl

Jeldlje ki az abrat az adott alkalmazasban, példaul az Excel programban, majd vdlassza a
menuszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjaban a Mdsol gombot, vagy nyomja le a CTRL+C
billentylparancsot. Az Excel alkalmazasban az dbrdk, diagramok kijel6lésére a CTRL+SHIFT+0
billentylkombinaciot hasznalhatja.

Lépjen at a Word programba, és vigye a kurzort a dokumentumban oda, ahova az abrat el
kivanja helyezni.



Végezetll a beillesztéshez valassza a menliszalag Kezddélap lap Vdgdlap csoportjaban a
Beillesztés gombot, vagy nyomja le a CTRL+V billentylparancsot.

Képek és alakzatok elhelyezése, igazitdsa a szoveghez képest

Amikor beszurasra kerill egy kép a szovegbe, akkor az kettészeli a bekezdést. Ezért a szebb
kinézetért érdemes a szoveget a képhez igazitani.

Jeldlje ki az objektumot, pl. egy képet, majd nyissa le az ENTER billentylivel a Formdtum lap
Elrendezés csoportjaban az Elhelyezés vagy a Széveg kérbefuttatdsa meniigombot. A helyi
menl Szoéveg kérbefuttatdsa almeniben is kivalaszthatja a kivant elrendezést. A
nyilbillentytikkel valasszon az alabbi tipusok koziil:

Szoveggel egy sorba: A kép a szoveg sordba keriil. Ha a kép nagyobb, mint a sormagassag,
akkor az a kép magassagaval lesz egyenlé.

Négyzetes és slirli: A szOveg kdrbeveszi a képet, a sormagassdg valtozatlan marad.
Szoveg elé: Az objektum eltakarja a szoveget (elé kerdil).

Szoveg mogé: A szoveg eltakarja az objektumot (vagy egy részét).

Alatta és folotte: Az objektum és a szoveg kiilon sorba kerdl.

Keresztiil: A szoveg és a kép egymdson lesz.

Objektumok bedgyazasa (csatoldsa)

Mas alkalmazasok fajljait pl. Excel tabla, PowerPoint dia, stb. be lehet dagyazni a
dokumentumba, illetve ezeket szerkeszteni is lehet. Csatolas esetén az objektum nem
agyazodik be a dokumentumba, ezért mellékelni kell a csatolt fajlt is a szoveges
dokumentum mellé.

Vigye a szovegkurzort a beszluras helyére. Lépjen a menlszalag Beszurds lap Széveg
csoportjaban az Objektum osztott gombra. Ha az ENTER billenty(t lenyomja, akkor megnyilik
az objektum beszurdsanak ablaka. Ha az ALT+LENYIL billentylparancsot hasznalja, akkor
valaszthat az Objektum és a Széveg fdjlbol menlipontok koziil.

Az Objektum parbeszédpanelen meg kell adnia, hogy Uj vagy létez6 objektumot kivan
beilleszteni.



Ha a beszurdssal egyitt kivanja |étrehozni a bedagyazandd objektumot, akkor a megjelend
parbeszédpanelen - ha sziikséges - lépjen a CTRL+TAB billenty(ikombinaciéval az Uj
létrehozdsa lapfiilre.

Ha nem a listamez6n van a kijelolés, akkor Iépjen a TAB billentylivel az Objektumtipus
listamez8be, és a nyilbillentylikkel valassza ki a létrehozandd objektum tipusat. Az Ikonként
latszik jelolénégyzet bejeldlésével ikonnal jelezheti a beszurt objektumot. A kivalasztas utan
nyomija le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

Ha mar létez6 dokumentumot kivan bedgyazni, 1épjen a CTRL+TAB billentylikombinacidval a
Létrehozds fdjlbol lapfiilre, majd a TAB billenty(ivel navigaljon a Tallézds gombra, és aktivalja
azt az ENTER billentytivel

Ezutan a Tallézds parbeszédpanelen keresse ki a csatolandé fdjlt, és valassza a megnyitas
gombot.

Az Objektum pdrbeszédpanelen a Csatolds jelélénégyzet bejelolésével csatolhatja a fdjlt a
dokumentumba. Végezetiil nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja az OK gombot.

Beagyazott (csatolt) objektum szerkesztése

A dokumentumban keresse meg a nyilbillenty(ikkel az objektumot, majd lépjen a helyi meni
Csatolt munkalap objektum almeniijébe, és valasszon a Szerkesztés csatolds és a Megnyitds
csatolds parancsok kozdl.

El6fordulhat, hogy az alkalmazas a szerkesztéshez a fajlt kilén ablakban nyitja meg. Ez a
képernybolvasdé szempontjabdl célszerlibb szerkesztési mdd. A szerkesztés végeztével
bezarhatja az alkalmazas kiilon megnyilt ablakat a Fdjl menl Kilépés parancsaval vagy az
ALT+F4 billentylkombindacidval. Ezutan folytathatja a munkat a Word programban.

Grafikon beszurasa

A grafikonok beszlrasahoz vélassza a meniiszalag Beszurds lap Abrdk csoportjaban a
Diagram gombot.

A megjelen6 Diagram beszurdsa parbeszédpanelen sokféle diagramtipus kozil valaszthat. A
Tipus listamez6ben a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a beszdrandd diagram tipusat. Ezutan a TAB
billenty(vel |épjen az Altipus listaba, és a nyilbillenty(ikkel adja meg a kivdlasztott diagram
altipusat. A beallitds végeztével nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az OK gombot.



A diagram kivalasztasat kovetéen a Word elinditja az Excel alkalmazast, melynek ablakaban
megadhatja a diagram alapjaul szolgal6 adatokat.

A masolas és a beillesztés parancs hasznalata a legegyszer(ibb mddszer, ha egy Excel-
munkaflizetbdl diagramot kivan beszurni a Word-dokumentumba. Ha mddositja az adatokat
az Excelben, akkor automatikusan frissitheti a diagramot a Wordben.

Az Excel programban jeldlje ki a diagramot. Ezt megteheti a CTRL+SHIFT+O
billentylkombinacidval. Ezutdan nyomja le a CTRL+C billentylkombinaciot vagy valassza a
menuszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoport Madsolds gombjat. Valtson at a Word-
dokumentumra, Iépjen arra a pontra, ahol meg kivanja jeleniteni a diagramot, majd nyomja
le a CTRL+V billentylikombinaciét, vagy valassza a meniiszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoport
Beillesztés osztott gombijat.

Ha csatolt diagramot kivan frissiteni, akkor el6sz6r a dokumentumban Iépjen a diagramra és
jelélje ki a SHIFT+JOBBRANYIL billenty(iparanccsal. A kijeldlésre hasznalhatja a CTRL+SHIFT+O
billentylkombinacidval megnyithaté parbeszédpanelt is. Ezutan nyissa meg a meniiszalag
Diagrameszkéz6k csoport Tervezés lapjat, majd valassza az Adatok csoport Adatfrissités
gombjat.

Ot kilénbdz8 mddon szurhat be Excel-diagramot a Wordbe. Ezek koziil kettd az egész
munkaflizet egy példanyat agyazza be, tovabbi kett6 a bedgyazds helyett megtartja a
kapcsolatot a diagram és az eredeti munkaflizet kozott, egy pedig képpé alakitja a
diagramot. Ha e mddszerek kozil egyik sem megfelel§, akkor az Irdnyitott beillesztés
funkciét is hasznalhatja. Nyissa meg a meniszalag Kezdé6lap lapjat, majd |épjen a Vdgdlap
csoportban a Beillesztés osztott gombra, és nyissa le az ALT+LENYIL billenty(kombinéciéval.
Az alabbi lehetGségek koziil valaszthat:

Céltéma alkalmazdasa és a munkafiizet beagyazdsa: Beagyazza a diagramot tartalmazo Excel-
munkaflizet egy példanyat. A diagram nem marad csatolva az eredeti munkafiizethez. A
diagram automatikus frissitéséhez valtson az adatok lapjara a bedgyazott munkafiizetben, és
ott végezze el a mddositasokat.

Forrasformatum megolrzése és a munkafiizet bedgyazdsa: Beagyazza a diagramot
tartalmazé Excel-munkafiizet egy példanyat. A diagram nem marad csatolva az eredeti
munkafiizethez. A diagram automatikus frissitéséhez valtson az adatok lapjara a beagyazott
munkafiizetben, és ott végezze el a mddositdsokat.

Céltéma alkalmazasa és az adatok csatolasa: Ez az alapértelmezett beillesztési beallitas
(CTRL+V).

Forrasformatum megGrzése és az adatok csatolasa: Megtartja a kapcsolatot a diagram és az
eredeti munkafiizet kozott. A diagram automatikus frissitéséhez moddositsa az eredeti
munkafiizet adatait.



Kép: Az adatok nem frissithet6k és a diagram nem szerkeszthetd, de moddosithatd a
megjelenés.

Kész modulok

A kész modulok gylijteményével uUjra felhasznalhatd tartalmak (példaul kész szévegek),
dokumentumtulajdonsagok (példdul cim, szoveg) és mezbk hozhatdk létre, tarolhatdk és
haszndlhatdk Ujra. Ezeket az ujbdl felhaszndlhatd tartalmakat épitéelemeknek is nevezik. A
Kész szoveg gyakori épitSelem-tipus, amely szovegeket és abrakat tarol. Az Epitéelem-
szervez6vel megtaldlhatja és szerkesztheti az épitGelemeket.

A kész modulok gyljteményének megnyitasdhoz navigaljon a Beszurds lap Széveg
csoportjdba, és valassza a Kész modulok almenit. A Széveg csoport elérheté a
CTRL+JOBBRANYIL billentyikombinaciéval is. A menlipont megnyitdsa utan tébb lehetdség
kozul valaszthat.

A Kijelolt rész mentése a kész modulok gylijteményébe paranccsal kezdeményezhetd az
el6zetesen kijelolt elem, példdul egy hosszabb szoveg felvétele a kész modulok kozé. A
mentés utdn a létrehozott elem beszurhaté a dokumentumokba.

A Kész szoveg lehetGséggel felvett szOveg szurhato be.

A Dokumentumtulajdonsdg paranccsal beszdrhaté az aktualis dokumentum egy
tulajdonsaga.

A Mez6 menlpont kivalasztasa utan tobb mez6 kozil lehet valasztani, példaul beszarhaté
datum (date) vagy id6 (time). Ezen elemeknek billenty(iparancsai az alabbiak:

Datum: ALT+SHIFT+D

Id6: ALT+SHIFT+T

4.3.2 Objektum kivalasztasa

A dokumentumban talalhaté objektumokat kijeldlheti, ha a szévegkurzorral az objektum elé
all, majd lenyomja a SHIFT+JOBBRANYIL billenty(ikombindciét.

A képernyGolvaso tartalmaz olyan szolgdltatasokat, amelyekkel knnyebben és gyorsabban
jelélhet ki objektumokat.



Az aktuadlis dokumentumban taldlhaté objektumokat listaba gy(jtheti, ehhez nyomja le a
CTRL+SHIFT+O billentylparancsot. Ha a dokumentumban nincs objektum, akkor a
képernybolvaséd ezt kozli, és a parbeszédpanel nem nyilik meg. Ha létezik objektum a
dokumentumban, akkor megnyilik a Bedgyazott objektumok parbeszédpanel. A listabdl a
nyilbillenty(ikkel vagy a kezd6bet(ivel valassza ki a kivant objektumot, és nyomja le az ENTER
billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. A kivalasztdst kovetéen a
dokumentumban az objektum kijel6lté valik.

A navigdciét gyorsitd billentylik segitségével is ranavigdlhat egy grafikai objektumra a
megnyitott dokumentumban. Kapcsolja be a navigaciot gyorsitd billentyliket az INSERT+Z
billentylparanccsal, majd nyomja le a G billenty(it a grafikdra ugrdshoz. Ha tobb dabra
taldlhaté a dokumentumban, akkor tobbszor kell lenyomnia a G billentydit.

4.3.3 Objektumok masolasa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és tobb
megnyitott dokumentum kozott

Kép, rajzobjektum illetve grafikon mdsoldsdhoz hasonléképpen kell eljarnia, mint a
szovegrészek esetében. Jelolje ki a masolni kivant objektumot, majd vdlassza a meniiszalag
Kezdélap lap Vdgdlap csoportjaban vagy a helyi mentben a Mdsolds parancsot. A CTRL+C
billentylkombinacidt is hasznalhatja a masolas kezdeményezésére.

Ezutan alljon a szovegkurzorral arra a helyre, ahova masolni kivanja az objektumot, majd
nyissa le az ENTER billentylvel a mentszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjaban a Beillesztés
osztott gombot, és vdlassza a Forrdsformdtum megdérzése parancsot, vagy nyomja le a
CTRL+V billentylkombindciot. A Beillesztés parancs Forrdsformdtum megérzése lehetGsége a
helyi meniben is kivalaszthaté.

A masolandd objektum helye és a masolas célja lehet egy dokumentumon belil, vagy akar
tobb megnyitott dokumentum kozott is.

A kép, rajzobjektum és grafikon athelyezéséhez hasonléképpen kell eljarnia, mint a
szovegrészek esetében. Jeldlje ki az athelyezni kivant objektumot, majd valassza a
menuszalag Kezddlap lap Vdgdlap csoportjdban vagy a helyi meniiben a Kivdgds parancsot. A
CTRL+X billentylkombinacidt is hasznalhatja a kivagasra.



Ezutan alljon a szbvegkurzorral arra a helyre, ahova at kivanja helyezni az objektumot, majd
nyissa le az ENTER billentylvel a menlszalag Kezdélap lap Vdgdlap csoportjaban a Beillesztés
osztott gombot, és valassza a Forrdsformdtum megdérzése parancsot, vagy nyomja le a
CTRL+V billentylikombindciot. A Beillesztés parancs Forrdsformdtum megdérzése lehetGsége a
helyi meniben is kivalaszthato.

Az athelyezend6 objektum helye és az athelyezés célja lehet egy dokumentumon beliil, vagy
akar tobb megnyitott dokumentum kozott is.

4.3.4 Objektumok méretezése az aranyok megtartasaval, az aranyok megtartasa
nélkiil. Objektum torlése.

Az importdlt objektumok egérrel mozgathaték a kép huzasaval, illetve atméretezheték a
sarkaindl és a széleinél |évé korok mozgatasaval. A forgatast a kép felett talalhatd kor
alakban kunkorodd nyil huzasaval lehet elvégezni.

A képek kezelése a tipusuktol fliiggben eltéré lehet. Egyes objektumként kezelt képek esetén
a régi tipusu formazasi lehetdségeket tartalmazd parbeszédpanel nyilik meg. Mas képeknél
az Uj formatumu panel jelenik meg, ahol a jobboldali munkaablakban taldlhaté funkcidk
felelnek meg a flleknek.

A kép tulajdonsdgainak moddositasdhoz a kép kijelolése utan valassza a meniiszalag
Képeszk6z6k csoport Formdtum lap Képstilusok csoportjdban az Objektum formdzasa
mentgombot vagy a helyi menl Kép formdzdsa parancsat. Ekkor megjelenik a jobboldali
munkaablak, amelyben az objektum 6sszes tulajdonsagat tetsz6leges értékkel modosithatja.
Ha mégsem kerililne fékuszba a munkaablak, akkor haszndlja az F6 billenty(it a panelre
torténd lépéshez. A munkaablak felsé soraban talalhatd ikonokkal valaszthat formdzasi
kategdriat. Ide a SHIFT+TAB billentylkombinacié egyszeri lenyomasaval tud atlépni. A
BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel valaszthat az alabbi kategériak koziil:

Az Effektusok gomb kivalasztasa szamos tovabbi latvanyos hatds elérésében segit. Itt
hatdrozhatja meg az alakzat arnyékolasat, tiikr6z6dését, ragyogdsat, élsimitasat, fazettazasat
és térhatasu forgatasat.

Az Elrendezés és tulajdonsdgok gomb kivalasztasaval az alakzat igazitasait, illetve
szovegdoboz esetén a margodkat lehet beallitani.



A Kép gomb kivalasztdsa utdn a fényer6 és a kontraszt modositasat, a képélesség
megvaltoztatdsat, valamint a szinhémérsékletet és a telitettséget lehet megadni. Itt lehet a
kép korilvagasat is kezdeményezni.

A Kitéltés és vonal gomb elsédlegesen az alakzatoknal lehet hasznos. Itt az alakzat bels6
kitoltésére, illetve keretez6 vonalara talalhaték beallitasok.

A hasznalni kivant kategodria kivalasztdsa utdn a TAB billentylivel tud annak bedllitasi
lehetdségein navigdlni. A beallitasi lehet6ségek kibontasdahoz és becsukdsahoz hasznalja a
SZOKOZ vagy az ENTER billenty(it. Ezutan a megjelent bedllitdsokon a TAB billentydvel tud
végiglépkedni.

Az Office szoftverrel készitett dokumentumokban helyettesité szoveget hozhat létre az
alakzatokhoz, a képekhez, a diagramokhoz, a tdblazatokhoz, a SmartArt-dbrdkhoz és mas
objektumokhoz. A helyettesit6 szoveg lehetévé teszi, hogy a képernyBolvaséval dolgozd
felhasznalék fogalmat alkossanak a képek tartalmardl. Az Objektum formdzdsa panelen a
BALRA- vagy a JOBBRANYiIL billenty(ivel valassza ki az Elrendezés és tulajdonsdgok kategoriat,
majd a TAB billentylivel Iépjen a Helyettesité széveg gombra, és a SZOKOZ billentyvel
jelenitse meg a hozzatartozo beallitasi lehet6ségeket. Ezutdn a TAB billentydvel |épjen a Cim
szerkesztémez6be, és gépelje be a kép cimét. A Leirds szerkeszt6mez6be rovid leirdst is
megadhat a képrdl.

A menlszalag Képeszk6zék lap Formdtum csoportjdban is nagyszamu képformazasi
lehet6ség taldlhatd meg.

Az objektum atméretezéséhez el8szor jeldlje ki az objektumot a SHIFT+JOBBRANYIL vagy a
CTRL+SHIFT+O billentylikombinacidval. Ezutan lépjen a menlszalag Képeszkézék lap
Formdtum csoportjdba, és az Alakzat szélessége vagy az Alakzat magassdga
szerkesztémez6be gépelje be vagy a nyilbillentylikkel valassza ki a kivant értéket, majd
nyomja le az ENTER billenty(it a bedllitas elfogadasahoz.

A méretezés mellett tovabbi bedllitdsok megaddsara is van lehetGség az Elrendezés
parbeszédpanelen. Vélassza a menliszalag Formdtum lap Méret csoportjdban a Meéret és
poziciéd menligombot vagy a helyi menl Méret és pozicid parancsat.

A megnyild Elrendezés parbeszédpanelen a Méret lapfil lesz az aktiv, ahol bedllithatja az
eredeti vagy a rogzitett méretaranyokat, illetve az elforgatds mértékét. Lépjen a TAB
billentylvel a Magassdg és a Szélesség léptethetd szerkeszt6mezdbkre, és a nyilbillentylkkel



adja meg vagy gépelje be a kivant méretet. A beallitds végeztével nyomja le az ENTER
billenty(t, vagy aktivdlja az OK gombot.

Objektum torléséhez a SHIFT+JOBBRANYIL vagy a CTRL+SHIFT+O billenty(ikombinéciéval
jeldlje ki a tordlni kivant objektumot, majd nyomja le a DEL vagy a BACKSPACE billentydit.
Akkor is torl6dik az objektum, ha masik helyre helyezi at.



5 Korlevél készités

5.1 El6készités

5.1.1 Dokumentum megnyitdsa és el6készitése torzsdokumentumkeént a
korlevélhez

Korlevélnek tekintheté minden olyan nyomtatvany, ahol a tipusszoveg torzsdokumentum
tartalmat adatbazisbdl vett adatokkal egésziti ki a program, igy készitve egyedi
dokumentumot. A korlevél nemcsak levelek irdsara haszndlhatd, hanem példaul csoportos
szerz6dések, oklevelek vagy meghivok készitésére is.

A korlevelet elkészitheti a meniszalag Levelezés lap kilonb6z6 parancsaival vagy a
|épésenkénti korlevélvarazsld hasznalataval. A korlevélvardzsldé megnyitdsdhoz Iépjen a
menlszalag Levelezés lap Korlevél készités inditdsa csoport Korlevélkészités inditdsa
legordiil6 menligombra, és nyissa le azt az ENTER billenty(vel, majd valassza a Lépésenkénti
kérlevélvardzsld parancsot. A korlevélvarazslo lépésrél-lépésre végigvezeti a korlevélkészités
folyamatan. Alabb mindkét maddszert bemutatjuk. Valassza ki az onnek megfelelGbb
létrehozdsi mdédot. Mivel a korlevél elkészitése tobb |épésbdl all, a Kérlevélvardzslo és a
manualis |étrehozas kiilonvalasztasa odafigyelést igényel.

A korlevél készitése 3 f6 |épésbdl all:

1. A térzsdokumentum létrehozadsa vagy megnyitdsa. A torzsdokumentum tartalmazza
azt a szoveget és azokat a képeket, amely minden e-mailben azonos. Ez lehet pl. a
cégembléma vagy az lizenet torzse.

2. Az adatforras létrehozasa vagy megnyitdsa.

3. Egyesitési paraméterek megaddasa, majd az adatok egyesitése.

Els6 |épésként a torzsdokumentumot kell |étrehozni, amely lehet mar megirt vagy éppen
szerkesztett dokumentum is. Ha a torzsdokumentumot gépeléssel hozza létre, akkor
valaszthatja azt, hogy gépelés kozben szurja majd be a megfelel6 helyre az aktualis mezd6ket,
vagy el6szor megirja a szveget, és utdlag szurja be a megfelel§ helyre a mezbket. Az utdbbit
célszer(i valasztani.



Ha nem a Kérlevélvardzslot haszndlja, akkor meg kell mondania, hogy a térzsdokumentum
milyen tipusu. Lépjen a menlszalag Levelezés lap Kérlevélkészités inditdsa csoportban
talalhatd Kérlevélkészités inditdsa menlgombra, nyissa le az ENTER billenty(ivel, majd a
megjelené meniiben valasszon a Levelek, az E-mailek, a Boritékok, a Cimkék, a Cimtdr illetve
a Normdl Word-dokumentum parancsok kozil, attél fiiggéen, hogy milyen dokumentumot
kivan létrehozni.

Ha a Korlevélvardzsiot kivanja hasznalni, akkor |épjen a menlszalag Levelezés lap
Kérlevélkészités inditdsa csoportjdban taldlhaté Kérlevélkészités inditdsa menligombra,
nyissa le azt az ENTER billenty(ivel, majd valassza a Lépésenkénti kérlevélvardzsld parancsot.
El6fordulhat, hogy a megjelend ablak nem keriil fokuszba. A kés6bbiekben az ablakvaltassal
a fékusz mashova kertlhet. Ilyenkor gy tlinik, mintha a varazslé bezarédott volna. Az ablak
tovabbra is nyitva van, csak elkerilt réla a fokusz. Ha vissza kivan lépni a varazsldra, akkor ezt
az F6 funkciobillentylvel teheti meg. A panelen a TAB billentydvel tud navigalni.

A Korlevélvardzslo elsé lépésében meg kell adnia, hogy milyen tipusid dokumentumon
dolgozik. A nyilbillenty(ik segitségével valasszon a Levél, az E-mail, a Boriték, a Cimke illetve a
Cimtdr valasztégombok kozdil.

A tovabbi beallitdsok megjelenitéséhez l1épjen a TAB billenty(ivel a Tovdbb: Az alapul szolgdlé
dokumentum hivatkozdsra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A masodik |épés ablakaban meg kell adnia, hogy hogyan kivadnja létrehozni a korlevelet. A
nyilbillentytkkel a kovetkezé lehet&ségek kozil valaszthat:

Az aktudlis dokumentum alapjan: Az aktudlisan megnyitott dokumentum lesz a
torzsdokumentum. Ez a megszokott beallitas.

Sablon alapjan: A valasztégomb kijeldlése utan a panelen taldlhaté Sablon kivdlasztdsa
hivatkozas megnyitasaval mar |étez6 dokumentumsablont adhat meg.

Egy mar meglévé dokumentum alapjan: Alapként haszndlhat mar meglévd
korlevéldokumentumot. A valasztégomb kijelolése utdn a panelen taldlhaté listanézetben a
nyilbillenty(ikkel olyan dokumentumot valaszthat ki, amelyet mar egyszer hasznalt
torzsdokumentumként. Ha nincs ilyen, akkor a Tovdbbi fdjlok lehet6séget kell kivalasztani. A
panel Megnyitds gombjat aktivalva kikeresheti a megnyitandé dokumentumot.

A kovetkez6 bedllitasi ablakba a Tovdbb: Cimzettek kivdlasztdsa hivatkozas aktivalasaval
[éphet tovabb.

Az el6z6 beallitasi ablak megjelenitéséhez aktivdlja a Vissza: Dokumentumtipus kivdlasztdsa
hivatkozast.



5.1.2 Levelezési lista és mas adatfajl kivalasztasa

A korlevél mezGinek kivdlasztdsahoz csatlakoztatni kell a dokumentumot egy adatforrashoz
vagy adatfdjlhoz. Ha még nem rendelkezik adatforrassal, a korlevél készitése kozben
létrehozhat egyet.

Megjegyzés: Ha meglévd listat haszndl, ellenérizze, hogy az tartalmaz-e minden hasznalni
kivant adatot, beleértve az Osszes oszlopot és sort. A korlevélkészités sordn végezhet
bizonyos mddositasokat, azonban nem nyithatja meg kiilon az adatforrast. A korlevélkészités
folyamatat leegyszerUsiti az el6re elkészitett adatforras.

Adatforras kivalasztasa

Ha nem a Koérlevélvardzsiot haszndlja, akkor I|épjen a meniszalag Levelezés lap
Korlevélkészités inditdsa csoportjaban a Cimzettek kivdlasztdsa menligombra, majd nyomja
le az ENTER billenty(t. A megjelend meniiben a kovetkezd lehet&ségek kozul valaszthat:

1. Outlook-névjegyek hasznalata: Ha a Microsoft Outlook névjegyalbumat kivanja
haszndlni, valassza az Outlook-névjegyalbum alapjdn parancsot.

2. Meglév6é adatforras-fajl haszndlata: Ha Microsoft Excel-munkalapot, Microsoft
Access-adatbazist vagy mas tipusu adatfajlt kivan hasznalni, vdlassza a Meglévé lista
haszndlata parancsot, majd keresse meg a fajlt az Adatforrds kijelélése
parbeszédpanelen. Excel haszndlata esetén barmely munkafiizetet vagy a
munkafiizeten belili, névvel ellatott tartomanyt kijelolhet adatforrasként. Access
adatbazis esetén barmely, az adatbazisban definialt tablat vagy lekérdezést
megadhatja  adatforrasként. Korlevélkészitéskor az aldabbi adatfajl-tipusok
hasznalhatdk:

e Egyrétegli, fajlalapu adatbazis-kezel6 alkalmazasbdl szarmazd fajlok,
amelyekhez telepitett OLE DB-szolgaltatd vagy ODBC-illeszt6program tartozik
(ezek  kozal  szdmos  megtaldlhatd a  Microsoft  Office 2016
programcsomagban).

e Egyetlen tablazatot tartalmazé HTML fajl. A tablazat els6é sordnak az oszlopok
nevét, a tobbi sornak pedig az adatokat kell tartalmaznia.

e Microsoft Word-dokumentum. A dokumentumnak egyetlen tablazatot kell
tartalmaznia, ahol az els6é sornak a cimsorokat, a tobbi sornak pedig a
korlevélbe felvenni kivant rekordokat kell tartalmaznia.

e Barmely olyan szovegfijl, amelyben az adatmez6k tabulatorjelekkel vagy
vessz6kkel, az adatrekordok pedig bekezdésjelekkel vannak elvalasztva, illetve
tagolva.



e Uj adatféjl létrehozdsa a Word alkalmazésban. Ha még nincs adatfjlja,
véalassza az Uj lista Iétrehozdsa parancsot, majd a megjelend (irlappal hozza
létre a listat. Az alkalmazas adatbazisfajlként (.mdb) menti a listat, amelyet
kés6bb Gjra haszndlhat.

Adatforras létrehozdsa Uj lista beirdsaval

Ha az Uj lista Iétrehozdsa parancsot valasztotta, eléfordulhat, hogy a megjelené ablak nem
keriil fékuszba. llyen esetben az F6 funkcidbillenty(vel tud atlépni a parbeszédpanelre. Az Uj
cimlista parbeszédpanelen adja meg a korlevélen feltlintetendé elsé cim (vagyis rekord)
adatait. A mez6k kozott a TAB és a SHIFT+TAB billenty(ikombindcidkkal tud mozogni. Ha a
vezérlés a rekord végére ér, akkor a TAB billentyld lenyomasaval |étrehozza a kovetkezé
rekordot, és a kurzor annak elsé mezGjén fog allni.

Ha oszlopokat kivan felvenni vagy eltdvolitani, Iépjen a CTRL+TAB billenty(ikombinaciéval az
Uj bejegyzés gombra, majd a TAB billentylvel keresse meg az Oszlopok testreszabdsa
gombot, és nyomja le az ENTER billentylt. A megnyild6 Cimlista testreszabdsa
parbeszédpanelen a Hozzdadds gomb aktivalasaval egyéni mez6t hozhat létre. A megnyild
Mez6 hozzdaddsa pdarbeszédpanelen irja be az A mezdé neve szerkesztémez6be a
hozzaadandd mez6 nevét, majd nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

A kivalasztott mez6t ki tudja torélni a Térlés, vagy at tudja nevezni az Atnevezés gomb
megnyomasaval. A mez6k sorrendjét a Lejjebb és a Feljebb gombok megnyomadsaval tudja
maodositani. A beallitasok végeztével Iépjen a TAB billentylvel az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it.

Ha megadta az els6 rekordhoz tartozd ©Osszes adatot, Iépjen a CTRL+TAB
billentyikombinaciéval az Uj bejegyzés gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it, majd irja
be a kovetkez6 rekord adatait is. Tegye ezt mindaddig, amig az 0sszes rekord adatat meg
nem adta. Ha a TAB billenty(vel jarta be az (irlap mez6it, akkor az Uj bejegyzés gomb
hasznalatara nincs sziikség, hiszen az utolsé mezG6 utdn automatikusan létrejon az uj rekord,
és az els6 mez6jére kerul a fokusz. Ha elkésziilt a listaval, lépjen a CTRL+TAB
billentyikombinaciéval az Uj bejegyzés gombra, majd a TAB billenty(vel keresse meg az OK
gombot, és nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelené Cimlista mentése parbeszédpanelen
adja meg az Uj lista nevét, és - ha szikséges - a mentés helyét. Alapértelmezetten a
Dokumentumok mappa

Adatforrdsok mappdajaba menti a program a Microsoft Office cimlistdk adatbazis fajlt.
Végezetil a TAB billenty(vel |épjen a Mentés gombra, majd nyomja le az ENTER billenty(it.



Meglévé lista haszndlata:

Ha ezt a lehet&séget valasztja, akkor ki kell valasztania a megfelel§ fajlt a szamitdgéprdl,
majd a Megnyitds gomb aktivalasaval meg kell nyitnia az adatforrast. Ez a legcélszer(libb és a
legkényelmesebb mddszer adatforras létrehozdsara. Ajanlott Excel vagy Word tablazat
Iétrehozdsa, mivel ezek a leginkabb akadalymentes lehet6ségek.

A cimzettek vagy elemek listajanak pontositasa

Amikor létrehoz vagy megnyit egy adott tipusu adatfajlt, akkor megnyilik a Kérlevél cimzettjei
parbeszédpanel. A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. Az itt taldlhatd
lehetdségekkel bévitheti vagy mddosithatja a listat, a jelol6négyzetekkel pedig felveheti vagy
eltdvolithatja az egyesitéshez kapcsolddd cimzetteket.

A Korlevél cimzettjei parbeszédpanelt utélag is megnyithatja. A Levelezés lap Kérlevélkészités
inditdsa csoportjaban valassza a Cimzettlista szerkesztése gombot.

El6fordulhat, hogy nem kivanja a torzsdokumentumba belefoglalni az adatfajl minden
rekordjanak (soranak) adatait. Ha szlikiteni kivanja a cimzettek listdjat, vagy az adatfajl
elemeinek csak egy részhalmazat kivanja hasznalni, akkor hajtsa végre az aldbbi miveleteket:

1. Egyes rekordok kijelolése: Rovid lista esetén ez a legegyszer(ibb médszer. A SZOKOZ
billentydvel jel6lje be a felvenni kivant cimzettek melletti jelol6négyzeteket, a nem
kivantak mell6l pedig torolje a jelet. Sajnos, a képernyGolvasd nem olvassa a bejelolt
vagy nem bejelolt statust, csak ha az egérmutatdval (JAWS kurzor) ellenérzi le.

2. Rekordok rendezése: Ha Osszetett rendezést kivdn haszndlni, nyomja le az ENTER
billentylit a Rendezés hivatkozason dllva a Cimzettek listajdnak pontositdsa
csoportban, és adja meg a kivant rendezési bedllitdsokat a Lekérdezési feltételek
parbeszédpanel Rekordrendezés lapjan. Ez a rendezéstipus hasznalhatd példaul
akkor, ha a cimzettek cimét az egyes irdnyitdszdmokon belil a vezetéknév szerint, az
iranyitdszamokat pedig szamsorrendben kivanja rendezni. A Rendezés alapja
kombinalt listamez&ben meg kell adni a rendezni kivant oszlopot. Az utana kévetkezd
valasztégomb-csoportban pedig azt kell megadni, hogy a rendezés irdnya novekvé
vagy csokkend legyen. Az Azutdn kombindlt listamez6ben uUjabb oszlopot lehet
megadni, ha masodlagos rendezést is kivan végezni.

3. Rekordok sziirése: Ez a lehet6ség akkor hasznos, ha a lista olyan rekordokat
tartalmaz, amelyeket el kivan rejteni, illetve nem akar felvenni a korlevél cimzettjei
kozé. A sz(irt listaban a jel6l6négyzetek segitségével vehet fel és zarhat ki rekordokat.



A rekordok szliréséhez a Cimzettek listdjanak pontositdsa csoportban nyomja le az
ENTER billentydt a Szlirés hivatkozason allva.

A Lekérdezési feltételek parbeszédpanel Sziirérekordok lapjan valassza ki a sz(iréshez
hasznalandd feltételeket.

Ha példaul csak azokhoz a cimekhez kivan cimkét késziteni, amelyekben
orszagnak/régionak ,,Magyarorszag” van megadva, akkor az Orszdg vagy régio elemet
kell valasztani a Mezé6 listdban, az Egyenlé lehetGséget kell vdlasztani a Reldcio
listdban, és a ,,Magyarorszag” szoveget kell beirni a Viszonyitdsi alap mez6be.

Ha tovabb kivanja finomitani a sz(irét, 1épjen a TAB billenty(ivel az Es vagy a Vagy
elemre, és adja meg a tovabbi feltételeket.

Ha példaul csak a budapesti székhely( vallalkozasoknak kivan e-mailt kildeni, akkor a
szlirés eredményeképpen azokat a rekordokat kell megkapnia, amelyeknek Vdros
mezG6je a ,Budapest” értéket tartalmazza, és amelyeknek a Cég neve mezGje nem
Ures. Ha a sz(irésnél a Vagy lehet8séget hasznalja az Es helyett, akkor a kérlevélbe
bekeriil minden budapesti és minden cégnevet tartalmazé cim (a varostol
fuggetlendil).

Cimzettek felvétele: Ha cimzettet kivan felvenni a listara, az Adatforrds mez6ben a
nyilbillenty(ikkel valassza ki az adatfajl nevét. Lépjen a TAB billenty(ivel a Szerkesztés
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. Az Adatiirlap parbeszédpanelen a TAB
billenty(ivel Iépjen az Uj rekord gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t, majd irja
be az adott cimzett adatait. Végezetil a Bezdrds gombbal befejezheti az adatforras
szerkesztését.

Az Azonosak keresése hivatkozas megnyitdsaval az adatforrasban megkeresheti
azokat a rekordokat, amelyek azonosak egymassal.

Ha a szamitégépen van cimérvényesit6 szoftver, a Kérlevél cimzettjei parbeszédpanel
Cimek érvényesitése gombjan dllva az ENTER billenty(it lenyomva ellenérizheti a
cimzettek adatait.

Korlevélvarazslo

A korlevélvardzslo 3. 1épésénél ki kell valasztani az adatforrast. A nyilbillenty(ikkel vélasszon a

kovetkez6 valasztdgombok koziil:

1.

Uj lista létrehozasa: A valasztégomb kivalasztasa utdn a panelen taldlhaté Létrehozds
hivatkozas segitségével tud Uj adatfijlt [étrehozni.

Meglévé lista hasznalata: A valasztégomb kivalasztdsa utan a panelen taldlhaté
Tallézds gombbal tudja kikeresni a mar létez6 adatfijlt.



3. Outlook-névjegyalbum alapjan: A valasztégomb kivalasztdsa utan a panelen
taldlhatd Névjegyalbum kijelélése hivatkozassal tudja megadni az adatforrasként
haszndlandé névjegyalbumot.

Miutdn megadta az adatforrast, bejelolté valik a Létezd listabdl valasztogomb.

Ha meggondolta magat, és mds adatforrast kivan hasznalni, akkor aktivdlja a panel Mdsik
lista kijel6lése hivatkozasat.

A panel Cimzettlista szerkesztése hivatkozdsanak aktivalasaval utdlagosan tudja szerkeszteni
a korlevélben hasznalandé cimzettlistat.

Ha tovabb kivan lépni a kovetkez6 ablakba, aktivalja a Tovdbb: A levél megirdsa hivatkozast.

Ha vissza kivan |épni az el6z6 beallitdsi ablakra, aktivdlja a Vissza: Az alapul szolgdlo
dokumentum hivatkozast.

Megjegyzés: A korlevél adatdokumentumdnak szerkesztését kezdeményezheti az
ALT+SHIFT+E billenty(paranccsal is. Mivel ezt a billenty(iparancsot haszndlja a
képernydolvasd, jelezni kell neki, hogy ne vegye figyelembe. Ezért az adatforrds
szerkesztéséhez nyomja le az INSERT+3, majd az ALT+SHIFT+E billenty(iparancsokat.

5.1.3 Adatmez6 beszurasa a torzsdokumentumba (levél, levélcimkék)

Korlevél: Adatmez6 beszurasa

A korlevélmez6k ismertetése

A hely6rzéket, példaul a cimet és a megszdlitast korlevél-mezének hivjuk. A Word mezéi a
kivalasztott adatfajl oszlopfejléceinek felelnek meg.

Az adatfajl oszlopai az informacid kategéridinak felelnek meg. A térzsdokumentumhoz adott
mezd8k ezeknek a kategdridknak a hely6rzéi.

Az adatfajl sorai az informaciérekordoknak felelnek meg. A Word korlevélkészitéskor minden
rekordhoz létrehozza a torzsdokumentum egy példanyat.

Ha elhelyez egy mez6t a torzsdokumentumban, akkor ezzel azt jelzi, hogy az adott helyen
meg kivan jeleniteni adott kategéridju informacidt, példaul a nevet vagy a cimet.



Megjegyzés: Amikor beszur egy korlevélmez6t a térzsdokumentumba, azt mindig francia
idézdjelek (« ») veszik koril. Az egyesitett dokumentumokban ezek a francia idézdjelek nem
jelennek meg, csupdn arra szolgdlnak, hogy meg tudja kilonboztetni a térzsdokumentum
mez8it a normal szovegtbl. A képernySolvasd a francia idézbjeleket ,kisebbkisebb” és
»,hagyobbnagyobb” sz6vegként olvassa.

Az egyesités folyamdn az adatfajl elsé soranak informacidi a térzsdokumentum mezdibe
kerllnek, és létrejon a korlevél elsé példanya. A mdsodik példany ugy jon létre, hogy az
adatfdjl masodik soranak informacidi keriilnek a mdasodik egyesitett dokumentum mezGibe,
stb.

Lépjen oda, ahova be kivanja szdrni a mezét.
Hasznalja a meniiszalag Levelezés lap frds és mez6k beszirdsa csoport kdvetkezd parancsait:

Cimteriilet gomb: A Cimteriilet beszurdsa parbeszédpanelen a cimzett nevének beszurasahoz
a nyilbillentylikkel valassza ki, hogy milyen formatumban kivdnja megjeleniteni a cimzett
nevét. Tovabba jeldlje ki a kivant cimelemeket és formatumokat, majd aktivalja az OK
gombot. Ha megjelenik a Mez6k egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem taldlta meg a
cimterilethez az 6sszes szlikséges informaciot.

Megszdlitdas gomb: A Megszolitds beszurdsa parbeszédpanelen meghatarozhatja a
megszolitds formatumat. A nyilbillentylkkel valassza ki a megszdlitds tipusat, a név
formatumat és a megszolitas utani irdsjelet. A megszolitast és az irasjelet be is tudja gépelni,
ha nem a felajanlottakbdl kivan valasztani.

A Megszolitds érvénytelen nevek esetén kombinalt szerkeszt6mezGbe a nyilbillentytkkel adja
meg vagy gépelje be, hogy milyen széveg jelenjen meg abban az esetben, ha a Microsoft
Word nem tudja értelmezni a cimzett nevét (példaul azért, mert az adatforras csak cégnevet
tartalmaz, a cimzett csalddi- és uténevét nem). Végezetiil aktivalja az OK gombot. Ha
megjelenik a Mez6k egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem taldlta meg a megszdlitashoz
az 0sszes szikséges informaciodt.

Adatmez6 beszurasa osztott gomb: Kilénb6z6 adatokat, igy uténevet, telefonszdmot vagy
tdmogatokat tartalmazé listdn taldlhaté hozzajarulasi Osszeget kiilondllé mez6ként is
beszurhat. Ha gyorsan be kivan szurni egy mez6t az adatfajlbél a torzsdokumentumba,
nyomja le az ENTER billenty(it az Adatmezé beszurdsa osztott gombon dllva, majd az
Adatmezd beszurdsa parbeszédpanelen a nyilbillentylkkel valassza ki a mezd nevét, és
nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel Beszurds gombjat. A mez6
beszurdsa utdn a parbeszédpanelt bezarhatja az ESC billentylvel vagy a parbeszédpanel
Bezdrds gombijaval.



Megjegyzés: Ha az Adatbdzismezdbk listabdl szdr be mez6t, majd kés6bb olyan adatforrasra
valt at, amely nem tartalmaz annak nevével egyez6 nevl oszlopot, a Word nem tudja
beszurni a mezd altal tartalmazott adatokat a korlevélbe.

A korlevélmez6t be tudja szurni az ALT+SHIFT+F billentylikombinacioval is.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslé 4. |épésében szurhatja be a kilonféle adatmezbket a
torzsdokumentumba. A korlevél és a dokumentum ablakok kozott az F6, illetve a SHIFT+F6
billentylparancsokkal tud valtani, illetve a korlevél ablakabdl az ESC billentyl lenyomasaval
is vissza tud térni a dokumentum ablakdba. A korlevélablakbdl valtson a SHIFT+F6
billentylkombinacidval a dokumentum ablakba, majd Iépjen oda, ahova be kivédnja szurni a
kovetkezd adatmez6t. Ezutan ismételten valtson vissza az F6 funkcidbillentylvel a korlevél
ablakba, és szurja be a kivant adatmez6t. Ezt ismételje meg annyiszor, ahdny adatmezét
kivan beszurni. Az aldbbi beszurasi lehet&ségek allnak rendelkezésére:

e Ha a Cimteriilet hivatkozason allva lenyomja az ENTER billenty(t, akkor megnyilik a
Cimteriilet beszurdsa parbeszédpanel, és megadhatja a cimzett nevének formatumat.

e Ha a Megszdlitds hivatkozason allva lenyomja az ENTER billentydit, akkor megnyilik a
Megszdlitds beszurdsa parbeszédpanel, és megadhatja a megszélitds formatumat.

e Ha a Tovdbbi elemek hivatkozdson allva lenyomja az ENTER billenty(t, akkor
megnyilik az Adatmezé beszurdsa parbeszédpanel, és kivalaszthatja a beszdrandd
mezdbket. A Cimmezbk és az Adatbdzismezbk vélasztogombokkal szabdlyozhatja, hogy
milyen beszirandé mez6k jelenjenek meg.

Megtekintheti az egyesités eredményét ha a Tovdbb: A levelek megtekintése hivatkozast
aktivalja.

Ha ismételten meg kivanja adni a cimzetteket, akkor Iépjen vissza a Vissza: Cimzettek
kivdlasztdsa hivatkozas aktivalasaval.

Adatok formazasa

Az adatbazisprogramok és a tablazatkezelSk (igy az Access és az Excel is) nyers adatként
taroljak a celldkba irt sz6veget. A szovegre az Access vagy az Excel alkalmazasban alkalmazott
formdzast (a szineket, a bet(itipusokat és mas hasonlé beallitdsokat) a nyers adathalmaz nem
tartalmazza. Amikor a felhaszndlé az adatokat az adatfajlbél dokumentumba egyesiti, csak a
nyers adatok kertilnek be az alkalmazott formazas nélkiil.



Formdzas megadasahoz jeldlje ki a korlevélmezét. Ugyeljen arra, hogy a kijeldlésbe a mez6t
korilvevé francia idéz6jeleket (« ») is belevegye. A menliszalag Kezddblap lap Betiitipus
csoportjaban dllitsa be a kivant formazast. Az ott nem talalhatd beadllitdsokat a Betiitipus
gomb aktivaldsaval érheti el.

5.2 Kimenet

5.2.1 A cimlista és a levél egyesitése Uj fajlként vagy nyomtatandé
dokumentumként

Eredmény megjelenitése

A korlevélkészités befejezése el6tt megtekintheti az egyesitett dokumentumokat, és
modositasokat végezhet rajtuk. El6szor valassza ki a mentszalag Levelezés lap Eredmény
megjelenitése csoportjaban az Eredmény megjelenitése gombot. Az eredmények egyenkénti
megtekintéséhez haszndlja a meniiszalag Levelezés lap Eredmény megjelenitése csoportjadban
taldlhaté parancsok egyikét.

Végiglapozhatja az egyes egyesitett dokumentumokat az Eredmény megjelenitése
csoportban taldlhatd Koévetkezd és El6z6 gombokkal. Ugyanitt lehetGsége van az els6 és az
utolsé rekordra Iépni. A szerkeszt6mez6be be is gépelheti a rekord szamat, majd az ENTER
billenty(vel oda tud Iépni.

A Cimzett keresése gomb aktivaldsaval megkereshet, majd megtekinthet egy adott
dokumentumot.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslé 5. 1épése, ahol a dokumentumokat megtekintheti. Az egyesitett levelek
egyikét jeleniti meg a Word program. A megjelenitett eredmény megtekintéséhez |épjen at a
SHIFT+F6 billentylkombinaciéval a dokumentum ablakba, vagy nyomja le az ESC billentydit. A
korlevél ablakba az F6 funkciébillenty(ivel tud visszalépni.

Két névtelen gomb lenyomasaval tud lapozni el6re és hatra az eredmények (rekordok)
megjelenitése kozott.

A Cimzett keresése hivatkozdssal megkereshet és megjelenithet egy dokumentumot.



Ha valamilyen mddositas még sziikséges a cimzettlistaban, akkor valassza a Cimzettlista
szerkesztése hivatkozast.

A Cimzett kihagydsa gombon allva lenyomott ENTER billentydvel figyelmen kiviil hagyhatja az
aktualis cimzettet. A cimzett nem torl6dik a cimzettlistdbdl, de nem keril egyesitésre a
térzsdokumentummal.

A levelek megtekintése utdn aktivdlja a Tovdbb: Az egyesités befejezése hivatkozast. Ekkor
kinyomtathatja az egyesitett leveleket, illetve személyes megjegyzéseket flizhet hozzajuk.

Ha mezbket kivan hozzaadni vagy torolni, akkor a visszalépéshez aktivalja a Vissza: A levél
megirdsa hivatkozast.

Befejezés és egyesités

Kinyomtathatja és egyesével mddosithatja az egyesitett korleveleket. Kinyomtathatja és
modosithatja az 6sszes dokumentumot vagy a dokumentumok egy részhalmazat.

Ha nem kivanja nyomtatni az 6sszes dokumentumot, rekordszamokkal adhatja meg a kivant
tartomanyt.

Egyesitett korlevelek nyomtatdsa

A meniszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billentyl(it a Befejezés
és egyesités gombon allva, majd a megjelend menibdl vdlassza a Dokumentumok
nyomtatdsa parancsot.

Adja meg, hogy a teljes dokumentumhalmazt, csak a lathaté példanyt vagy a
dokumentumhalmaz egy részhalmazat kivanja-e kinyomtatni. Ez utdbbi a rekordszammal
adhaté meg.

A dokumentum egyes példanyainak mdédositasa

A meniszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Befejezés
és egyesités gombon adllva, majd a megjelend menlbdl valassza a Dokumentumok
szerkesztése kiil6n parancsot.

Az Egyesités uj dokumentumba parbeszédpanelt az ALT+SHIFT+N billentylikombinacidval is
meg tudja nyitni. Adja meg, hogy az 6sszes dokumentumot, csak az éppen lathatd példanyt,
vagy a dokumentumhalmaz valamely részét kivanja-e szerkeszteni. Ez utdbbi a



rekordszammal adhatdé meg. A Word a szerkeszteni kivant példanyokat egyetlen fajlba f(izi,
és a dokumentumpéldanyok kdzé egy-egy szakasztorést helyez el.

Miutan befejezte az Uj dokumentumfdjl szerkesztését, a dokumentumok nyomtatasahoz
vdlassza a Fdjl lap Nyomtatds lapfllén taldlhatdé Nyomtatds parancsot, vagy nyomja le a
CTRL+P billentylikombinaciot.

E-mailek kildése

A meniszalag Levelezés lap Befejezés csoportjdban nyomja le az ENTER billenty(it a Befejezés
és egyesités gombon allva, majd a megjelen6 menibdl valassza az E-mailek kiildése
parancsot. Vdalassza ki a cimzettek e-mail cimét tartalmazé mez6t a Cimzett mez6ben.

A Tdrgy mezé6be irja be az lUzenet targyat.

Ha a dokumentumot az e-mail torzseként kivanja elklldeni, a Levél formdtuma mez6ben
valassza a HTML vagy az Egyszer(i sz6veg lehetGséget. Ha mellékletként kivanja elkildeni,
valassza a Melléklet lehetGséget.

Megjegyzés: Ha a dokumentumot egyszer(l szoveges lizenetként kiildi el, az e-mail nem fogja
tartalmazni a szévegformazdasokat és a grafikus elemeket.

Mentse a torzsdokumentumot!

Ne feledje, hogy a mentett egyesitett korlevelek egyike sem azonos a térzsdokumentummal.
Erdemes menteni magét a tdrzsdokumentumot is, ha hasznélni kivdnja késébb korlevél
készitéséhez.

Amikor menti a térzsdokumentumot, akkor ezzel menti az adatfajllal fennallé kapcsolatat is.
A torzsdokumentum kovetkez6 megnyitasakor az alkalmazas rakérdez, hogy az adatfajlban
talalhatd informacidkat egyesitse-e ismét a torzsdokumentumba.

Ha az Igen elemet valasztja, a dokumentum megnyilik, és az elsé rekordban taldlhatd
informacid lathaté benne.

Ha a Nem elemet valasztja, a torzsdokumentum és az adatfdjl kozotti kapcsolat megszakad. A
torzsdokumentum normal Word-dokumentumma alakul. A mezék helyére az elsé rekord
egyedi adatai keriilnek.



Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslo 6., utolso |épésében egyesitheti a torzsdokumentumot és az adatforrast,
majd szerkesztheti és kinyomtathatja a kapott eredményt.

A Nyomtatds hivatkozas aktivaldsaval egyesitheti a dokumentumot, és a korlevelet a
nyomtatdra kiildheti.

Az Egyes levelek szerkesztése hivatkozas kivalasztasaval létrehozza az egyesitett
dokumentumot, melyben az egyes rekordok dokumentumai szakasztoréssel vannak
elvalasztva egymastol.

Ha az egyesités el6tt mddositani kivanja az adatokat, akkor a visszalépéshez valassza a
Vissza: A levelek megtekintése hivatkozast.

5.2.2 Korlevél nyomtatasa: levelek, cimkék

A korlevelek nyomtatasat kétféle mdédon is elvégezheti. Az egyik mddszerrel az egyesités
utan kozvetlenlil a nyomtatéra lehet kiildeni a dokumentumot. A masik mddszerrel az
egyesitést kovetéen még lehet szerkeszteni a dokumentumot, majd azutdn a szokdsos
nyomtatds parancsokkal ki lehet nyomtatni.

Egyesitett korlevelek nyomtatasa

A menilszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billentyl(it a Befejezés
és egyesités gombon allva, majd a megjelend menibdl vdlassza a Dokumentumok
nyomtatdsa parancsot. A Koérlevél nyomtatora kiildése parbeszédpanelen valassza ki a
nyilbillenty(kkel a kinyomtatandé rekordokat.

A Mind véalasztéogomb kijel6lésével a teljes dokumentumhalmazt tudja kinyomtatni.

Az Aktudlis rekord valasztégomb kijelolésével az aktudlisan megjelenitett példanyt tudja
kinyomtatni.

Az Ettél vélasztégomb kijelolése utan a dokumentumhalmaz egy részhalmazat adhatja meg
az Ettél, Eddig szerkeszt6mez6kben. A tartomanyt a rekordszammal adhatja meg.

A kinyomtatandd dokumentumok megaddsa utdn lépjen a TAB billenty(ivel az OK gombra, és
nyomja le az ENTER billenty(t a nyomtatds elinditdsdhoz. Ezutan megjelenik a Nyomtatds
parbeszédpanel.



A dokumentum egyes példanyainak modositasa

A meniszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(it a Befejezés
és egyesités gombon allva, majd a megjelend menibdl vdlassza a Dokumentumok
szerkesztése kiilén parancsot. Az Egyesités uUj dokumentumba parbeszédpanelt az
ALT+SHIFT+N billentylikombindciéval is meg tudja nyitni.

Az Egyesités uj dokumentumba pdarbeszédpanelen valassza ki a nyilbillentylikkel az
egyesitendé és a szerkesztend6 rekordokat.

A Mind valasztégomb kijelolésével a teljes dokumentumhalmazt tudja egyesiteni és
szerkeszteni.

Az Aktudlis rekord valasztogomb kijelolésével az aktualisan megjelenitett példanyt tudja
egyesiteni és szerkeszteni.

Az Ettél valasztogomb kijeldlése utdan a dokumentumhalmaz egy részhalmazat adhatja meg
az Ettél, Eddig szerkeszt6mezGkben. A tartomanyt a rekordszammal adhatja meg.

Az egyesitend§ és szerkesztendd dokumentumok megadasa utan Iépjen a TAB billenty(vel az
OK gombra, és nyomja le az ENTER billentylit. A Word a szerkeszteni kivant példanyokat
egyetlen fajlba flzi, és a dokumentumpéldanyok kdzé egy-egy szakasztorést helyez el.

Miutan befejezte az Uj dokumentumfdjl szerkesztését, a dokumentumok nyomtatdsahoz
valassza a Fdjl lap Nyomtatds lapfilén taldlhatdé Nyomtatds parancsot.

Korlevélvarazslo

A Koérlevélvardzslo 6., utolsé lépésében egyesitheti a torzsdokumentumot és az adatforrast,
majd kinyomtathatja az egyesitett dokumentumot.

A Nyomtatds hivatkozas aktivalasaval egyesitheti a dokumentumot, és a korlevelet a
nyomtatdra kildheti.

Az egyes levelek szerkesztése hivatkozas kivalasztdsdval létrehozza az egyesitett
dokumentumot, majd a Fdjl lap Nyomtatds lapfiilén a Nyomtatds parancs kiadasaval vagy a
CTRL+P billentylkombinacidval kinyomtathatja a dokumentumot.



6 Kimeneti anyagok elokészitése

6.1 Beallitas

6.1.1 Dokumentum elrendezésének megvaltoztatasa, all6, fekvo laptajolas.
Papirméret megvaltoztatasa

Laptajolas bedllitasa

All6 (fuggbleges) vagy fekvé (vizszintes) tajolast a dokumentum egészére vagy egy részére
allithat be.

A teljes dokumentum tajolasanak megvaltoztatdsa

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban a Tdjolds meniigombra, és
nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelen6 meniben a nyilbillentylkkel jel6lje ki az
alkalmazni kivant All6 vagy Fekvd tajolast, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

All6 és fekvd tajolds hasznalata ugyanazon a dokumentumon beliil

Jeldlje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyek tajolasat meg kivanja valtoztatni.

Ha a tajoldas modositasakor az adott oldalon talalhaté szévegnek csak egy részét jeldli ki, a
Word a kijel6lt szoveget sajat oldalan hagyja, a kornyezetét pedig kiilén oldalakra helyezi.

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban a Margok meniligombra, és
nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelené meniiben a nyilbillentylkkel jeldlje ki az Egyéni
margdk parancsot, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen a Margdk lapfiilon a TAB billentylvel lépjen a Tdjolds
valasztégombra, és a nyilbillentytikkel valassza ki az Allé vagy a Fekvd tajolast.

A TAB billenty(vel I1épjen tovabb a Hatokér listaba, és a nyilbillentylikkel valassza ki a Kijelé/t
szoveg elemet. A bedllitasok végeztével nyomja le az ENTER billenty(it a parbeszédpanel OK
gombjan allva.



Az (j oldaltajolasu szoveg elé és mogé a Microsoft Word automatikusan szakasztorést szur
be. Ha tobb szakaszbdl allé6 dokumentummal dolgozik, adott szakaszba lépve vagy tobb
szakaszt kijelolve korlatozhatja a tdjolas médositasat a kijelolt szakaszokra.

Papirméret beallitasa

A teljes dokumentum papirméretének megvaltoztatasa

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban a Méret menligombra, és
nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelend meniben a nyilbillentylikkel valassza ki a
megfelel6 papirméretet, majd nyomja le az ENTER billentydit.

Papirméret haszndlata ugyanazon a dokumentumon belil

Jeldlje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyek papirméretét meg kivanja
valtoztatni.

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjaban a Méret menligombra, és
nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelend meniben a nyilbillenty(ikkel valassza ki a
Tovdbbi papirméretek parancsot, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen a Papirméret lapfiilon a Papirméret kombinalt listdban a
nyomtatoétdl fiiggden kiilonbdzé szabvany papirméretek koziil valaszthat a LE- vagy a FELNYIL
billentylvel illetve a kezdGbetlivel. Alapértelmezett papirméret az A4-es, de a lista végén az
Egyedi méret lehetGség kivalasztasaval megadhatja a szélességet és a magassagot.

A TAB billenty(ivel tovabblépve a Szélesség és a Magassdg |éptethet6 szerkesztémezbkbe, a
nyilbillenty(ikkel megadhatja vagy begépelheti a kivant méretet.

A parbeszédpanelen meghatarozhatja azt is, hogy a beallitds a dokumentum mely részére
legyen érvényes. Lépjen a TAB billentylivel a Hatdokér kombinalt listaba, és a nyilbillenty(kkel
valassza ki az érvényességi teriiletet. Alapértelmezetten a Teljes dokumentum van beallitva.
Az aktudlis ponttdl opcid valasztasaval a papirméret a dokumentumban taldlhaté
szovegkurzortdl kezdve lesz bedllitva. Ha a beallitas el6tt ki lett jelolve szbvegrész vagy
bekezdés, akkor valaszthatd a Kijelélt széveg lehetGség is.

Az Alapértelmezés gomb megnyomasdval az aktudlis beallitdsokat alapértelmezetté tudja
tenni. Ezutan az aktualis és a tovabbi dokumentumok a beallitott tulajdonsagokat fogjak
alkalmazni.

A beallitdsok végeztével Iépjen a TAB billentylvel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentydt.



Az Uj papirméretl szoveg elé és mogé a Microsoft Word automatikusan szakasztorést szur
be. Ha tobb szakaszbdl allé6 dokumentummal dolgozik, adott szakaszba lépve vagy tobb
szakaszt kijelolve korlatozhatja a papirméret modositdsat a kijelolt szakaszokra.

Megjegyzés: Az Oldalbedllitds parbeszédpanel megnyitasdhoz valaszthatja a meniszalag
Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjaban taldlhaté Oldalbedllitds menliigombot is.

A CTRL+TAB billenty(vel valtson at a Papirméret lapfilre, majd a TAB billenty(vel jarja korbe
a lapfil bedllitasi lehet6ségeit. Itt bedllithatja a papirméretet, illetve megadhatja a papir
szélességét és magassagat.

Ezutan a CTRL+TAB billentyllkombinacioval valtson at a Margdk lapfiilre, majd a TAB
billentylvel jarja korbe a lapfiil beallitdsi lehetdségeit. Itt beadllithatja a dokumentum
tdjolasat, illetve a hatdkort.

A beadllitasok végeztével a TAB billentylvel 1épjen az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentydit.

6.1.2 A teljes dokumentum margdinak megvaltoztatasa: felsd, also, bal és jobb
margok

Az oldalmargdk az oldalak szélei mentén lathatd Ures terlletek. A szbveget és az dbrakat
altaldban a margdk kozotti nyomtathatd teriiletre szurja be a program. A dokumentumok
oldalmargdinak médositasakor megvdltoztatja a szoveg és az dbradk helyét az egyes
oldalakon. Az oldalmargdkat megvaltoztathatja, ha a Word el6re megadott bedllitasai kozul
valaszt egyet a Margok gy(lijteményben, illetve ha egyéni margdkat hoz létre.

Oldalmargok kivalasztdsa el6re megadott bedllitasok segitségével

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban a Margok meniligombra, és
nyomja le az ENTER billentyit. A megjelend Margdk gyljteményben a nyilbillenty(kkel
jelolje ki az alkalmazni kivant margdtipust, majd nyomja le az ENTER billentydit.

Ha a dokumentumban tobb szakasz taldlhatd, az alkalmazds csak az aktualis szakaszra
alkalmazza az Uj margotipust. Ha a tobb szakaszt tartalmazé dokumentumban tobb szakaszt
jelolt ki, az alkalmazas minden kijel6ltre alkalmazza az Uj margédtipust.



Az alapértelmezett margdk megvaltoztatasahoz az Uj margd beadllitdsa utan lépjen a
menuszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjaban a Margdk meniigombra, és nyomja le
az ENTER billentylit, majd valassza az Egyéni margok parancsot. Az Oldalbedllitds
parbeszédpanelen Iépjen a TAB billentylvel az Alapértelmezett gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(t. Az alkalmazas az Uj alapértelmezett bedllitdsokat abba a sablonba menti,
amely alapjan a dokumentum készilt. Az adott sablon alapjan késziilt minden dokumentum
az Uj margdbedllitdsokat haszndlja.

Egyéni oldalmargd-beallitasok Iétrehozasa

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban a Margok meniligombra, és
nyomja le az ENTER billenty(it. Megjelenik a Margdk gydjtemény. A nyilbillenty(ikkel Iépjen a
Margok gyljtemény aljan taldlhatd Egyéni margdk parancsra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. Megjelenik az Oldalbedllitds parbeszédpanel.

A Margdk lapfulon a nyilbillenty(ikkel adja meg vagy gépelje be a margdk Uj értékeit a Felsd,
az Also, a Bal és a Jobb léptethetd szerkesztémez6kben. A beallitdsok végeztével nyomja le
az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ha csak a dokumentum egy részén kivanja megvaltoztatni a margdkat, jelolje ki a megfelel6
szoveget, majd az Oldalbedllitds parbeszédpanelen adja meg a kivant margdbedllitast. A
Hatokér listaban vdlassza ki a nyilbillentylikkel a Kijelolt sz6veg elemet. A Microsoft Word
automatikusan szakasztorést illeszt az Uj margdt tartalmazd szoveg elé és mogé. Ha a
dokumentumot mar szakaszokra osztotta, a margdk modositasahoz |épjen a megfeleld
szakaszba, vagy jeldlje ki a kivant szakaszokat, majd hajtsa végre a médositast.

A legtobb nyomtaténak van minimalis margdszélessége, vagyis a nyomtatdk nem tudnak
egészen a lap széléig nyomtatni. Ha tul keskeny margét allit be, a Microsoft Word az ,Egy
vagy tobb margo az oldal nyomtathaté részén kiviil esik” lizenetet jeleniti meg.

A margdk helyes bedllitdsahoz vélassza a Javitds gombot, igy a Word automatikusan
megnoveli a margdk méretét. Ha az lzenetet figyelmen kivil hagyva a jelenlegi formdjaban
mégis megprdbalja kinyomtatni a dokumentumot, a Word Ujabb lzenetben rakérdez, hogy
biztosan folytatni kivanja-e a miveletet.

A margdk legkisebb értékei az On 4&ltal haszndlt nyomtatd paramétereitdl, annak
illeszt6programjatdl és a nyomtatdashoz hasznalt papir méretétsl fliggenek. A legkisebb
margdméretek beallitdsdhoz tanulmanyozza a nyomtatd dokumentacidjat.



Szemben |év6 oldalak margdinak beadllitasa

Kétoldalas dokumentumok — példaul konyvek vagy ujsagok — esetén az egymdssal szemben
taldlhaté oldalakon haszndljon tikérmargot. A tikormargdk kivalasztdsakor a bal és a jobb
oldal margdi egymas tiikorképei lesznek (azaz a kils6 és a belsé margdk egyforma szélesek
lesznek).

Lépjen a menlszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjdban a Margok meniligombra, és
nyomja le az ENTER billentylit. A megjelend Margdk gyljteményben a nyilbillentylkkel
jelolje ki a Tiikérmargo elemet, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

Megjegyzés: A margdszélesség mddositasahoz a Margdk gylijtemény aljan vélassza az Egyéni
margok parancsot. Adja meg az Uj értékeket a Belsé és a Kiilsé mez6ben.

Kotésmargok felvétele a dokumentum bekotése esetére

Ha a dokumentumot be kivanja kottetni, az ehhez sziikséges helyet kotésmargok
alkalmazasaval biztosithatja a dokumentum oldals6, fels6 vagy bels6 margéjan. A
kotésmargd alkalmazdsaval elkerilhetd, hogy a dokumentum bekotésekor a szoveg valamely
része fedésbe keriiljon.

A kotésmargo beallitdsahoz |épjen a meniszalag Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjaban a
Margdk menligombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelen6 Margdk
gylijteményben valassza az Egyéni margok parancsot.

A TAB billentydvel |épjen a Kétésmargo léptethetd szerkesztémez6be és a nyilbillentydkkel
valassza ki vagy irja be a kotésmargd szélességére vonatkozd értéket.

A TAB billenty(vel tovabblépve a Kétésmargd helye kombindlt listdban a nyilbillenty(kkel
valassza a Bal oldalon vagy a Fent elemet.

A beadllitas végeztével nyomja le az ENTER billenty(t, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK
gombjat.

Megjegyzés: Az Oldalbedllitds parbeszédpanel megnyitasdhoz valaszthatja a meniiszalag
Elrendezés lap Oldalbedllitds csoportjaban taldlhaté Oldalbedllitds mentigombot is. A
CTRL+TAB billenty(ivel valtson at a Margdk lapfiilre, majd a TAB billenty(vel jarja korbe a
lapfiil bedllitasi lehetGségeit. Itt beallithatja az egyéni-, a tikor- és a kotésmargokat.



6.1.3 Megfelel6 gyakorlat oldalak hozzaadasaban: oldaltorés beszurasa Enter
helyett

Oldaltorés beszurasa

A Word programban az oldaltérés beszurdsa automatikusan toérténik. Ha mashova kivanja az
oldaltorést helyezni, kézi oldaltoréseket is beszirhat, vagy beallithat olyan szabdlyokat a
programban, amelyek alapjan az automatikus oldaltérés oda keril, ahovd kivadnja. Ez
kiildndsen hosszu dokumentumok esetén hasznos.

Az ENTER tobbszori lenyomasaval kikényszeritett automatikus oldalvaltds helytelen
szerkesztési mlivelet! A szandékos oldaltoréshez a kézi oldaltorést kell hasznalni.

6.1.4 Oldaltorés beszurasa és torlése a dokumentumban

Oldaltorés kézi beszurasa

Vigye a kurzort arra a pontra, ahol Uj oldalt kivan kezdeni, majd a meniiszalag Beszurds lap
Oldalak csoportjaban valassza az Oldaltérés gombot, vagy nyomja le a CTRL+ENTER
billentylkombinaciot.

A Word altal automatikusan elhelyezett oldaltorések szabdlyozasa

Ha néhany oldalnal nagyobb terjedelm( dokumentumon dolgozik, és kézi oldaltoréseket szur
be, gyakran sziiksége lehet ezek athelyezésére a szoveg szerkesztése soran. Ennek elkerilése
érdekében egyszer(ibb, ha beallitja, hol helyezzen el a Word automatikus oldaltoréseket.

A Bekezdés parbeszédpanel Szévegbeosztds lapfiilén talal automatikus oldaltérésre
vonatkozd bedllitasi lehet6ségeket. A bedllitasok eléréséhez a menliszalag Elrendezés lap
Bekezdés csoportjaban valassza a Bekezdés gombot vagy a helyi menl Bekezdés parancsat. A
megnyild Bekezdés parbeszédpanelen a CTRL+TAB billenty(ikombinaciéval valtson at a
Szévegbeosztds lapfiilre.



Bekezdésen bellli oldaltorések tiltasa

Jeldlje ki azt a bekezdést, amelynek két oldalra tordelését meg kivanja akadalyozni. Ezutan a
Bekezdés parbeszédpanel Szévegbeosztds lapfiilén a TAB billenty(ivel 1épjen az Egy oldalra
jeldl6négyzetre, majd a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be azt.

Bekezdések kozotti oldaltorések tiltasa

Jeldlje ki azokat a bekezdéseket, amelyeket egy oldalon, egyltt kivan tartani. Ezutan a
Bekezdés parbeszédpanel Szévegbeosztds lapfilén a TAB billenty(ivel Iépjen az Egyiitt a
kévetkezével jeldl6négyzetre, majd a SZOKOZ billenty(vel jeldlje be azt.

Bekezdés el6tti oldaltorés megadasa

Lépjen arra a bekezdésre, mely elé oldaltorést kivdn helyezni. Ezutdn a Bekezdés
parbeszédpanel Szévegbeosztds lapfiilén a TAB billenty(ivel lépjen az Uj oldalra
jeldlénégyzetre, majd a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be azt.

A bekezdés legaldbb két soranak egylitt tartdsa az oldal aljan és tetején

Professzionadlis megjelenésli dokumentumok oldalai nem fejez6dnek be Uj bekezdés egyetlen
soraval, és nem kezd6dnek az el6z6 oldalrdl athuzdédd bekezdés utolsd soraval. A bekezdés
lap tetején ©6nmagdban allé utolsé sorat fattydsornak nevezik. A bekezdés lap aljan
onmagaban allé els6 sora arvasorként ismert.

Jeldlje ki azokat a bekezdéseket, amelyekben meg kivanja tiltani a fattyd- és arvasorok
kialakulasat. Ezutan a Bekezdés parbeszédpanel Szévegbeosztds lapfiilén a TAB billenty(vel
lépjen a Fattyu- és drvasorok jeldl6négyzetre, és a SZOKOZ billentylvel jeldlje be azt.
Alapértelmezés szerint ez a beallitas engedélyezett.

Tablazaton bellli oldaltorés tiltasa

Lépjen a tablazat azon sorara, amelyet egyltt kivan tartani. Ha az egész tablazatot egyetlen
oldalon kivanja tartani, jel6lje ki az egész tdblazatot. Egy oldalnal nagyobb méret(i tablazatok
tordelése nem elkeriilhetd.



A menuszalag Elrendezés lap Tdbldzat csoportjdban valassza a Tulajdonsdgok gombot.
Valtson a CTRL+TAB billentylkombinaciéval a Sor lapfiilre, majd a TAB billenty(ivel |épjen az
Oldaltérés soron beliil is lehet jeldlénégyzetre, és a SZOKOZ billentydl lenyomdséval tordlje a
jelet.

Oldaltorés torlése

A Word 3ltal automatikusan beszurt oldaltoréseket nem lehet tordlni, csak a kézi
oldaltoréseket. Valtson at a Piszkozat, a Nyomtatdsi elrendezés vagy a Vdzlat nézetre,
ezekben kezelhetGek az oldaltorések.

Kézi oldaltorés torléséhez lépjen az oldaltorés elé, és nyomja le a DEL billentydit, vagy lépjen
az oldaltorés utan, és nyomja le a BACKSPACE billentyit.

6.1.5 El6fej (fejléc) és él16lab (labléc) szévegének megadasa és médositasa,
torlése

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak felsé és alsé margéjan talalhato terilet, ami
a dokumentum minden oldalan megjelenik. Az él6fej az oldal tetején, az él6lab pedig az aljan
taldlhatd. A tartalomtdl teljesen elkilonilnek.

Az él6fejpben és az élGlabban szoveget vagy abrakat, példaul a cég emblémdjat, a
dokumentum cimét, a fajl nevét, a szerzé nevét, az oldalszdmot, illetve ddtumot helyezhet
el, amelyek nyomtataskor az oldalak tetején és aljan jelennek meg.

El6fej és él6lab hozzdadhatd a gylijtemény haszndlatdval, illetve egyéni elemek
|étrehozdsaval. Az egyénileg létrehozott, vagy a gyljteménybdl valasztott és atszerkesztett
él6fej és él6lab a gylijteménybe menthet6 kés6bbi felhasznalds céljabdl. Az éléfej és az
él6lab csak nyomtatdsi nézetben jelenik meg. Az él6fej és az él6lab teriiletét a Word
szaggatott vonallal valasztja el, és kis cimkével jel6li szerkesztés kozben. A térzsdokumentum
szlirkén tovabbra is latszik.

Az él6fej és az él6lab elhelyezéséhez lépjen a meniiszalag Beszurds lap Eléfej és élélab
csoportjaba, és valassza az El6fej vagy az El6ldb meniigombot, majd nyomja le az ENTER
billenty(t. Valassza a nyilbillenty(ikkel a megjelend beépitett elemek koziil azt, ami leginkdbb
megfelel a kivant eredménynek, és nyomja le az ENTER billentyd(it. A létrehozas utdn az éléfej
vagy az él6lab lesz az aktiv, amelyet szerkeszteni is tud. A LE- vagy a FELNYIL billentydvel
valthat az él6fej és az él61ab mez6i kozott.



A mar létrehozott éléfej vagy él61ab szerkesztéséhez Iépjen a meniiszalag Beszurds lap Eldfej
és él6ldb csoport ElSfej vagy ElSldb meniigombjara, majd nyomja le az ENTER billenty(it. A
megjelend lehetdségek kozil valassza az Eléfej szerkesztése vagy az ElSldb szerkesztése
parancsot. Valaszthat teljesen Ures fejléc vagy labléc mintat is, amelybe tetsz6leges adatokat
vihet be.

Ha az informaciot igazitani kivanja, valassza a menliszalag Tervezés lap Pozicié csoportjaban
az Igazitd tabuldtor beszurdsa gombot.

Az Igazitd tabuldator parbeszédpanelen az Igazitds részben a nyilbillenty(ikkel valassza ki a
K6zépre vagy a Jobbra valasztégombot. Az Igazitds a kévetkez6hdz kombinalt listaban a
nyilbillentylikkel meghatdrozhatja, hogy az igazitas a behuzashoz vagy a margéhoz képest
torténjen. Ha sziikséges, a Kitoltés valasztégomb-csoportban a nyilbillenty(ikkel
kivalaszthatja valamelyik kitoltést, amelyet a tabuldtorhoz tud rendelni. Végezetil [épjen a
TAB billenty(vel az OK gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Ezutan - ha szikséges - nyomja le a TAB billentylt az igazitdshoz, majd gépelje be a
megjeleniteni kivant szoveget az él6fejbe vagy az él6labba.

Az él6fej vagy az él6lab szerkesztésekor megjelenik a Tervezés lapfiil, amelyen a kdvetkez6
csoportok parancsait haszndlhatja:

Beszuras: Datumot, képet, ClipArt-ot vagy kész modulokat szurhat be az él6fej vagy az él6lab
egyes részeibe. A Kész modulok meniipont tovabbi parancsokat tartalmaz.

Pozicid: Az él6fej, valamint az él61ab pozicidjat adhatja meg a lap szélét6l szamitva, illetve
igazitd tabulatorokat is elhelyezhet. Ezeket a tabuldtorokat is tudja balra, jobbra vagy
kdzépre igazitani. Igy az adott élSfej vagy él6lab megfelel§ részeiben a tabuldtornak
megfelel6en igazodik a beirt, vagy elhelyezett mez6 szévege.

Navigacid: Valthat az él6fej és az él6lab kozott, valamint a Csatolds az el6z6h6z funkciod
kikapcsoldsaval egy-egy szakaszhoz eltéré él6fejet vagy él6labat készithet.

Bedllitas: Bedllithatd, hogy az él6fej illetve az é161ab az elsé vagy a paros és paratlan
oldalakon eltér6 médon jelenjen meg.

Bezaras: A dokumentum torzséhez térhet vissza.



Oldalszamok, él6fejek és élGlabak eltavolitasa

Az él6fej és az él6lab tartalmanak torléséhez elGszor nyissa meg szerkesztésre az éléfejet
vagy az él6labat. Jeldlje ki az él6fej, él6lab tartalmat vagy az oldalszdmot, és nyomja le a DEL
billentydit.

Az él6fej vagy az élSlab eltavolitdsahoz lépjen a meniiszalag Beszurds lap El6fej és éléldb
csoport Eléfej, vagy El6ldb meniigombjara, majd nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelend
lehet&ségek koziil valassza az ElSfej eltdvolitdsa vagy az ElSldb eltdvolitdsa parancsot.

6.1.6 Mez6k hozzaadasa él6fejhez (fejléchez) és él6labhoz (labléchez): datum,
oldalszam, informacid, fajlnév, szerzé

Az él6fej és az él6lab teriiletére kész mezbket is felvehet. A |étrehozott élGfej vagy él6lab
szerkesztéséhez lépjen a meniiszalag Beszurds lap Eléfej és él6ldb csoport Elfej vagy ElGldb
menligombjdra, majd nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelené lehetGségek kozil valassza
az Eléfej szerkesztése vagy az ElGIdb szerkesztése parancsot. Ezzel megjelenitette az Eléfej- és
éléldb eszk6z6k csoportban a Tervezéslapot.

Ha kész mez6t kivan beszurni, akkor Iépjen a menliszalag Tervezés lap Beszurds csoportjanak
Kész modulok meniigombjara, és nyomja le az ENTER billenty(it, majd a megjelené menibdl
valassza ki a Mez6 elemet. A megnyilé Mez6 parbeszédpanelen a Mezbnevek listaban a
nyilbillentylkkel keresse ki a beszirandd mez6t, majd nyomja le az ENTER billentyd(t, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Néhany mez6 magyarazata:

e Page: Oldalszam.
e NumPages: A dokumentum 6sszesitett oldalszama.
e FileName: A fajl neve.

Ha a Page mez6t hozzaadja az él6fejhez vagy az él6labhoz, mddosithatja az oldalszamozas
formazasat. Lépjen a meniiszalag Beszurds vagy Tervezés lap Eléfej és él6ldb csoportjaban
talalhatéd Oldalszém meniigombra, és nyomja le az ENTER billenty(it, majd valassza a
Formdadzds, oldalszadmozds lehetGséget.

Datum és idg, illetve kép beszurasara kozvetleniil is van lehetGsége. Vélassza a menliszalag
Tervezés lap Beszurds csoportjaban talalhatdé Ddtum és idé vagy Kép gombot.



Megjegyzés: Elemek beszurasara a meniszalag Beszurds lapjanak parancsait is hasznalhatja.

Ha az él6fej vagy az él6lab szerkesztését befejezte, akkor a dokumentum torzséhez
visszatérhet a meniiszalag Tervezés lap Bezdrds csoportjaban taldlhaté El6fej és él6ldb
bezdrdsa gomb kivalasztasaval, de az is elegendd, ha lenyomja az ESC billenty(it.

Oldalszam hozzaadasa

Mivel az oldalak szamat a dokumentum él6lab részében szokas feltiintetni, ezért érdemes
megemliteni az oldalszam beszlrasi lehet&ségét is. Ha minden oldalon fel kivanja tlintetni az
oldalszamot, és nem akar mas informaciét megjeleniteni (példaul a dokumentum cimét vagy
a fajl helyét), a gylijteménybdl hozzaadhatja azt. Egyéni oldalszdmot is |étrehozhat, amely pl.
az Osszesitett oldalszamot is tartalmazhatja.

Oldalszam hozzdaddsa a gy(lijteménybdl

A meniiszalag Beszurds lap Eléfej és él6ldb csoportjaban nyomija le az ENTER billentydit az
Oldalszaém menliigombon dllva. A megjelené almeniik kozll valassza ki az oldalszam
jelenlegi pozicié. A pozicid kivalasztasa utan a megjelend gyljteményben a nyilbillenty(ik
segitségével valasszon a formatumok koziil, majd nyomja le az ENTER billenty(it a kivant
oldalszamozasi elemen allva.

Ha az oldalszamozast az él6fej vagy az él6lab teriletére szurta be, akkor a dokumentum
torzséhez visszatérhet a meniiszalag Tervezés lap Bezdrds csoportjdban taldlhatd Eldfej és
élélab bezdrdsa gomb kivalasztasaval, vagy az ESC billenty( lenyomasaval.

Az Oldalszamozds parbeszédpanelen részletes bedllitasokkal testre szabhatja az oldalszamok
megjelenitését. A meniiszalag Besztrds lap El6fej és él6ldb csoportjaban nyomja le az ENTER
billenty(t az Oldalszam meniigombon 3llva, majd a megjelené menlibél vélassza a Formdzds
és oldalszdmozds parancsot.

A megjelend Oldalszamozds parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel korbejarhatja a beallitasi
lehet6ségeket.

A nyilbillentyUlk segitségével a Szamformdtum kombindlt listamez6ben megadhatja, hogy az
oldalszam milyen legyen.



A fejezetszamozas feltiintetését és annak mddjat megadhatja, ha bejeldli a SZOKOZ
billentylivel a Fejezetszamokkal egyiitt jelolénégyzetet.

Az EI6z6 szakasz folytatdsa vagy a Kezdd sorszam valasztégombbal meghatdrozhatja, hogy a
kezd6 sorszam melyik szamtdl induljon. A Kezd6 sorszam |éptethet6 szerkesztémez6ben a
nyilbillenty(ikkel kivalaszthatja vagy begépelheti az oldal szamat.

Ha mindent beallitott, zarja be az ablakot az OK gomb aktivaldsaval.

Ha mar nincs rd szikség, megsziintetheti a dokumentumban az oldalszamozast. A
meniiszalag Beszurds lap Eléfej és él6ldb csoportjdban nyomija le az ENTER billenty(it az
Oldalszam menliigombon allva, majd a megjelen6 mentbdl vélassza az Oldalszamok
eltdvolitdsa parancsot.

6.2 Ellendrzés és nyomtatas

6.2.1 A dokumentum helyesiras-ellen6rzése és a sziikséges modositasok
elvégzése, példaul helyesirasi hibak kijavitasa, bizonyos szavak figyelmen kiviil
hagydasa vagy az ismétl6do szavak torlése

A Word programban lehet6ség van a szovegen helyesiras- és nyelvhelyesség-ellen6rzést
végezni. Megkeresheti az esetleges hibakat, majd egyesével elfogadhatja vagy elvetheti a
felkinalt javitasokat. A helyesirds és nyelvhelyesség ellenérzés mindig a beallitott nyelvnek
megfelel6en toérténik. A helyesirasi hibakat a Word piros, a nyelvhelyességi hibakat pedig kék
hullamos aldhuzassal jelzi.

A hibds szavak javitasat legegyszer(ibben a helyi meni hasznalataval lehet elvégezni. A
dokumentumban Iépjen a kurzorral a hibas széra, és nyissa le a helyi menit. A Word
program tobb cserelehetfséget felkinal, amellyel helyettesitheti a hibas szét. Vélasszon a
nyilbillentylkkel a felkinalt lehet&ségek koziil, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Az Osszes kihagydsa meniiponttal megadhatja, hogy a kivalasztott szé ne legyen hibasnak
jelolve az ellen6rzés soran. A kihagyas csak az aktualisan futtatott ellenGrzésre vonatkozik.

A Felvétel a szotdrba paranccsal a hibdsnak vélt szét felveheti a felhasznaldi kivételszotarba.
Ezutan a Word program nem fogja tobbé hibasnak jelezni az adott szot, ha a késGbbiekben
az ellen6rzés sordn ujra talalkozik vele.



Lehet6sége van a helyesiras- és nyelvhelyesség-ellen6rzé kézi futtatdsara is. A
nyelvhelyességi és helyesirasi hibdak megkereséséhez valassza a mentszalag Véleményezés
lap Nyelvi ellenérzés csoportjanak Helyesirds gombjat, vagy nyomija le az F7 funkcidbillenty(it.

Az ellen6rzés a kurzortél kezd6dben torténik, ha a Word hibasnak vélt szét talal, megjelenik a
munkaablak. Amint kijavitja a hibds szét, a program megjel6li a kovetkez6t. Miutdn a
program megjeldlte a helyesirasi hibakat, megjeleniti a nyelvhelyességi hibdkat is.

Megjegyzés: Hatékonyabba tudja tenni a hibak javitdasat a képerny6olvasdé alabbi
billentylparancsainak hasznalataval:

e INSERT+F7: A rosszul irt sz6 vagy kifejezés illetve az elsé javaslat felolvasasa.
o INSERT+C: Sz6 vagy kifejezés felolvasdsa a szovegkornyezettel egylitt.

A Word program altal taldlt hibdk javitasara az aldabbi lehet6ségek allnak rendelkezésre a
parbeszédpanelen:

A hiba kijavitasa javasolt sz6 segitségével: Lépjen a TAB billenty(ivel a Javaslatok listajaba,
majd a LE- vagy a FELNYIL billentydvel valasszon egy szét a javaslatok koziil. A valasztdst
kovetSen a TAB-bal |épjen a Csere gombra, majd nyomja le az ENTER billentydit.

Kihagyas: A hibasnak vélt szé6 nem kerdl javitasra.
Az Osszes kihagyasa: A sz6 6sszes el6forduldsanak javitasa mell6zésre kerdl.

Hozzaadas: A sz6 helyes, csak a Word nem ismeri (pl. szakszavak), igy a szot a kivételszotarba
felvéve a kés6bbiekben mar helyesnek lesz azonositva.

Csere: A sz0 a kivalasztottra cserélése a sz6vegben.

Az Osszes cseréje: A sz0 Osszes el6forduldsa a kivalasztottra cserélése a szovegben.

Nyelvtani hiba lehet a vessz6hiba, a tobb szokdz egymas mellé irdsa, a kerilendd szavak.
llyenkor a munkaablakban a hiba alatt az alkalmazandd nyelvtani szabaly jelenik meg.

Megjegyzés: Lehetdsége van a hibds sz kézi javitasara is. A hiba megtaldldsa utan az F6
funkcidbillentylivel a Nyelvi ellenérzés panelrél at tud Iépni a dokumentum szévegébe, ahol a
hibas sz ki van jeldlve. A sz6 kijavitasa utan az F6 funkcidbillentylvel ismételten vissza tud
Iépni a Nyelvi ellenérzés panelre.



Automatikus hibajavitas

A Word a hibakat képes mar gépeléskor is javitani. Ha meg kivadnja adni, hogy a Word mely
szavak begépelése utan végezzen automatikus hibajavitdst és mire cserélje ki a hibds szot,
akkor tegye a kovetkezG6t. Nyissa meg a Fdjl ment, és valassza a Bedllitdsok menipontot. A
Word bedllitdsai parbeszédpanelen a kategdria listdban a kezdGbetlivel vagy a
nyilbillenty(ikkel valassza ki a Nyelvi ellenérzés elemet, majd a TAB billenty(ivel |épjen az
Automatikus javitdsi bedllitdsok gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Az Automatikus javitds ablakban a lista tetszés szerint bévithetS. Gépelje be a hibas és a jo
szavakat a megfelel6 kombinalt szerkeszt6mezSkbe, majd valassza a Hozzdadds gombot. Itt a
meglévd és a feleslegessé valo szavak torlésére is adddik lehetdség.

Ezen a bedllitdsokon kivil érdemes ellenérizni néhany dolgot. A Word beallitasai
Helyesirds-ellenbrzés irds kbzben, a Nyelvhelyességi hibdk megjelélése beirdskor és a Bévitett
helyesirds-ellenérzés jelolénégyzeteket, majd a SZOKOZ billentydvel jeldlje be Sket, ha nem
lennének bejeldlve.

A képernydolvaso szoftver lehetdségei

A képernyG6olvasé alabbi billentyliparancsaival listdba szedheti a nyelvhelyességi hibakat,
illetve a rosszul irt szavakat:

o ALT+SHIFT+L: Rosszul irtként megjel6lt szavak felsorolasa.
o INSERT+SHIFT+G: Nyelvhelyességi hibak felsorolasa.

El6fordulhat, hogy ezen billenty(iparancsok hasznalatakor a JAWS képerny6olvasé nem
érzékeli a nyelvhelyességi és a helyesirasi hibdkat, ha a szdmuk meghaladja az 6tvenet.
llyenkor haszndlja a navigacids gyorsbillentylket.

Ha bekapcsolta az INSERT+Z billentylkombinacidval a képerny6olvasd navigdciéot gyorsitd
billentylk szolgaltatdsat, akkor a kovetkez6 nyelvhelyességi hibdra az A billenty(vel, a
kovetkez6 rosszul irt széra az M billenty(ivel [éphet.



Szinonima szétar

Ha egy szé helyett masik, rokon értelmdit kivdn hasznalni, akkor ebben a Szinonima szotdr
segithet. Ez hasznos szolgaltatdsa a Wordnek a sz6ismétlések elkeriilésére.

A szovegkurzorral alljon a széra, majd nyissa meg a helyi menit, és |épjen a Szinonimdk
almenibe. Itt valaszthat a felkinalt lehet&ségek kozul.

A Szinonima panelen is tud valasztani a felkinalt szavak kozil. A dokumentumban a kurzort
vigye a lecserélni kivant széra, majd nyomja le a SHIFT+F7 billentylikombinaciét, vagy
vdlassza a menlszalag Véleményezés lap - Nyelvi ellenérzés csoport - Szinonimdk gombjat. A
megnyild munkaablakba az F6 billentyl tobbszori lenyomasaval tud atlépni. A Forrdsszo
szerkesztémez6ben a kivalasztott szd taldlhatd. Lépjen a TAB billentylivel a javasolt
szinonimak listdjaba, majd valassza ki a nyilbillentylkkel a lecserélendd sz6 helyett haszndlni
kivant szinonimat, és nyomja le az ENTER-t. Ezutan a TAB billenty(ivel navigdljon a legordilé
meniire, és nyissa le az ALT+LENYIL billenty(ikombindaciéval, majd valassza a Beszurds
parancsot.

6.2.2 Szavak hozzaadasa a beépitett szotarhoz a helyesiras-ellen6rz6
hasznalataval

A helyesirds-ellen6rz6 a Microsoft Office csomag részét képez6 alapszétar szavaival veti
0ssze a dokumentumban taldlhatd szavakat. Az alapszétar a legdltalanosabban hasznalt
szavakat tartalmazza, azonban sok tulajdonnév, szakkifejezés, betlisz6 és mas kifejezés,
illetve az egyéni irdsmaddu szavak nem taldlhatok meg benne. Ezen kivil a szavak nagybet(s
irasmédja is eltérhet a szétari alaktol. Ha azt kivanja, hogy a helyesiras-ellenérzé ne jelélje
meg hibaként az ilyen szavakat, vegye fel 6ket a sajat szétaraba.

Megjegyzés: Ha egy Microsoft Office alkalmazasban mddositja a sajat szétar valamelyik
beallitdsat, az az 6sszes tobbi Office alkalmazasra is érvényes lesz.

Sajat szétar megnyitasa

Nyissa meg a Fdjl menit, majd valassza a Bedllitdsok menitpontot. A Word bedllitasai
parbeszédpanelen a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel vagy a kezd&bet(ivel 1épjen a Nyelvi
ellenérzés kategoéridara. Ha be van jelolve a Javaslatok csak az elsédleges szotdarbol



jeldlénégyzet, akkor a SZOKOZ billentylivel vegye ki a jeldlést. Ezutan lépjen a TAB
billentylvel a Sajdt szotdrak gombra, és nyomja le az ENTER billentydt. Itt minden szétar fel
van sorolva, felll taldlhaté az alapértelmezett.

Szavak felvétele az alapértelmezett sajat szétdrba helyesiras-ellen6rzés kozben

Ha a helyesirds-ellen8rz8 hibdsnak jelél meg bizonyos szavakat, de On nem kivanja ezt
figyelembe venni, felveheti 6ket a sajat. alapértelmezett szétaraba.

A helyesiras és a nyelvtan automatikus ellen6rzése kézben Iépjen a hibdsnak jelzett szdra,
majd nyissa meg a helyi menlit, és valassza a Felvétel a szotdrba parancsot.

A nyelvhelyesség-ellen6rzé eszkoz futtatasa kézben a Nyelvi ellenbrzés panelen vdlassza a
Hozzdadds gombot, amikor a felvenni kivant sz6 kijelolté valik.

Szavak felvétele, szerkesztése és torlése a sajat szétarban

A Sajdt szotdrak parbeszédpanel megnyitdsahoz a Word bedllitdsai parbeszédpanel Nyelvi
ellenérzés kategoriajdban vdlassza a Sajdt szétdrak gombot. Jeldlje ki a nyilbillenty(ikkel a
szerkeszteni kivant szotart. Vigyazzon, hogy ne tordlje a jelet a jelolénégyzetbdl! Ezutan
Iépjen a TAB billenty(ivel a Szerkesztés gombra, és nyomja le az ENTER billentydt. Az alabbi
lehet&ségek kozil valaszthat:

Szavak hozzaaddsahoz irja be a szot a Szavak mez6be, majd lépjen a TAB billenty(ivel a
Hozzdadds gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ha egy szét tordlni kivan, jeldlje ki a
nyilbillentylkkel vagy gépelje be a Szotdr mez6be, majd navigdljon a TAB-bal a Toérlés
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. Egy szo6t ugy mddosithat, ha torli, majd a kivant
irasmoéddal ismét felveszi azt. Az 6sszes sz6 torléséhez |épjen Az bsszes torlése gombra, és
aktivalja az ENTER billentydvel.

Uj sajat sz6tar létrehozasa

A Sajdt szotdrak parbeszédpanel megnyitdsahoz a Word beallitasai parbeszédpanel Nyelvi
ellenérzés kategéridban vélassza a Sajdt szoétdrak gombot. A TAB billentydivel 1épjen az Uj
gombra, és nyomja le az ENTER-t. A Fdjlnév mez6be irja be a sajat szétar nevét. Ezutan
aktivalja a parbeszédpanel Mentés gombjat. Ha masik nyelvhez kivanja rendelni az Uj szétart,
a nyilbillenty(ikkel jeldlje ki a Szotdrlista mez6ben, majd A szdétdr nyelve legordilé listdban
adja meg a kivant nyelvet.



Annak a sajat szotarnak a megvaltoztatdsa, amelyikbe a helyesiras-ellen6rzé felveszi a
szavakat

Ha helyesirds-ellen6rzés kozben szavakat vesz fel a szétarba, az Uj szavak abba az
alapértelmezett sajat szétarba kerllnek, amely legfelil |athaté a Sajdt szdétdrak
parbeszédpanel listdjan. Mddosithatja azt az alapértelmezett szétart, amelyet az Gsszes
Office program hasznal.

A Sajdt szétdrak parbeszédpanel megnyitasahoz a Word beallitdsai parbeszédpanel Nyelvi
ellendrzés kategoridjaban vdlassza a Sajdt szotdrak gombot. Tegye az aldbbiak egyikét a
Szotdrlista mez6ben:

Az Osszes nyelvhez hasznalt alapértelmezett szotar megvaltoztatasahoz a Minden nyelv
csoportban jeldlje ki a szétar nevét. Az egyes nyelvekhez hasznalt alapértelmezett szétar
megvaltoztatdsahoz az adott nyelv alatt jeldlje ki a szétar nevét. Nyomja le az ENTER
billenty(t az Alapértelmezés mddositasa gombon allva.

Ha csak egy szotar szerepel egy cimsor alatt, akkor az lesz az alapértelmezett szotar. Ez
esetben a gomb nem haszndlhatd. A legkdzelebbi nyelvi ellen6rzéskor a program a kijelolt
alapértelmezett sajat szétarakat fogja hasznalni.

A sajat szétdrhoz rendelt nyelv megvaltoztatasa

Alapértelmezés szerint a programban az Uj sajat szétar nyelvi bedllitasa a Minden nyelv, azaz
barmely nyelven tortén6é helyesirds-ellenérzéskor hasznalhaté. A szétart azonban
meghatdrozott nyelvhez is tdarsithatja, ilyenkor a program csak az adott nyelv(i sz6vegek
nyelvi ellenérzéséhez hasznalja azt.

A Sajdt szotdrak parbeszédpanel megnyitdsahoz a Word beallitasai parbeszédpanel Nyelvi
ellenérzés kategoriajdban vdlassza a Sajdt szotdrak gombot. A nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a
Szotdrlista mez6ben a modositani kivant szétart. Valassza ki A szétdr nyelve legordilé
listaban azt a nyelvet, amelyhez haszndlni kivanja a szétérat.

Kils6 félt6l szarmazé egyéni szétar hozzaadasa

A Sajdt szotdrak parbeszédpanel megjeleniti azoknak a sajat szétaraknak a listdjat, amelyet a
program helyesiras-ellenérzésre haszndlhat. Ha a hasznalni kivant szétar — példaul egy kiilsé



cégtdl vasarolt — telepitve van a szamitogépre, de nem jelenik meg a Szdtdrlista mezbében,
felveheti oda. A Sajdt szotdrak parbeszédpanel megnyitdsahoz a Word beadllitasai
parbeszédpanel Nyelvi ellenbrzés kategdriajdban vélassza a Sajdt szotdrak gombot. Lépjen a
TAB-bal a Hozzdadds gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. Keresse meg a kivant sajat
sz6tart tartalmazdé mappat, és nyomja le az ENTER-t.

6.2.3 Nyomtatasi kép megtekintése

Az Office alkalmazdsokban megtekintheti a dokumentumok nyomtatdsi elrendezését anélkiil,
hogy ténylegesen kinyomtatna &6ket. Ez a nyomtatadsi kép. A nyomtatasi kép akkor is
megjelenithetd, ha nincs nyomtaté csatlakoztatva a szamitégéphez. A Word alkalmazasban is
van lehet6ség el6zetesen megtekinteni az e-mail nyomtatdsi képét, mddositani a
beallitdsain, majd - ha van telepitett nyomtaté - kinyomtatni azt.

A nyomtatasi kép megjelenitéséhez nyissa meg a dokumentumot, majd lépjen a Fdjl lap
Nyomtatds lapjara, vagy nyomja le a CTRL+P billentylparancsot. A dokumentum nyomtatasi
képe a képernyG6 jobb oldaldn jelenik meg. A nyomtatas elemeit a TAB billenty(ivel érheti el.
A tobboldalas dokumentum kovetkez6 oldaldra valthat, ha a nyomtatasi kép nézet alsé
részében a Koévetkezé gombot aktivalja, az el6z6 oldal megjelenitéséhez pedig az El6z6
gombot. A képerny6n a Kévetkezé gomb jobbra, az EI6z6 gomb pedig balra mutatd nyilként
jelenik meg.

A nyomtatasi kép megjelenitési mérete a jobb alsé sarokban taldalhatd nagyitasi csuszkaval
nagyithatd és kicsinyithet6. A csuszkdn a Nagyitds gombbal nagyithatja, a Kicsinyités
gombbal pedig kicsinyitheti a megjelenitési méretet. A gombok kivalasztasaval a nagyitdsi
méret minden alkalommal 10%-kal valtoztathatd. A nagyitasi arany a csuszka bal oldalan
jelenik meg. A csuszka jobb oldalan talalhaté Nagyitdsi szint értékén allva, ha lenyomja az
ENTER billenty(it, megnyithatja a Nagyitds parbeszédpanelt. A Nagyitds parbeszédpanelen az
Oldal szélessége valasztégombot kivalasztva jelenithet meg egy teljes oldalt a képernyén.

6.2.4 A dokumentum nyomtatasa, nyomtatdasi tartomany kivalasztasa: teljes
dokumentum, aktualis oldalak, kijelolt szoveg, példanyszam megadasa

A nyomtatdsi elrendezés ellen6rzése és moddositdsa utan ténylegesen elkezdheti a
nyomtatdst.

A nyomtatds kezdeményezéséhez Iépjen a Fdjl menli Nyomtatds lapjara, vagy nyomja le a
CTRL+P billentyliparancsot. A Nyomtatds lapfilén a Nyomtatds gomb lesz aktiv, igy ha nem
kivan beallitasokat megadni, akkor az ENTER billentyli lenyomasaval elindithatja a



nyomtatast. Ha mégis meg kivan adni nyomtatasi beadllitasokat, hasznalja a TAB billenty(it a
beadllitasi lehet6ségekre |épéshez.

A Példdnyszdm szerkesztémezdlbe gépeléssel adja meg a nyomtatni kivant példanyok szamat.

A Melyik nyomtaté kombindlt listaban a nyilbillentylkkel valassza ki a hasznalni kivant
nyomtato nevét.

A Nyomtatandd kombindlt listdban jel6lje ki a dokumentum nyomtatni kivant tartalmat és
oldalait. A nyilbillenty(kkel jeldlje ki, hogy a teljes dokumentum, a kijelolt teriilet, az aktualis
oldal illetve az egyéni tartomany nyomtatdsat kivanja-e elvégezni.

Ha adott oldalt vagy oldalakat kivan nyomtatni, az Oldalak szerkeszt6mezbbe irja be a
megfelel§ oldalszdamokat a nyomtatandd oldalak megaddsahoz. A nyomtatandd oldalakat
tobbféleképpen megadhatja. A példa kedvéért adja meg az 1. és a 3-5. oldalt. irja be az 1, 3-
5 értéket az Oldalak mez6be.

A Bedllitdsok csoportban adja meg a papirméretet, és hogy hany oldalt kivdn nyomtatni egy-
egy papirlapra.

A bedllitasok végeztével lépjen a TAB billentylvel a Nyomtatds gombra, és nyomja le az
ENTER billentylt. A Word dokumentumot a vdlasztott nyomtatd kinyomtatja a megadott
példanyszamban.



A Windows rendszeren futoé Microsoft Word
2016 billentylparancsai

Azoknal a billentylparancsoknal, ahol tobb billenty(it kell egyszerre lenyomni, a billentydk
pluszjellel (+) vannak elvdlasztva. Ha tobb billenty(it sorrendben kell lenyomnia, akkor a
billenty(lket vesszd (,) valasztja el egymdstol.

Dokumentum létrehozdasa, megjelenitése és mentése

Uj dokumentum létrehozésa: CTRL+N

Dokumentum megnyitasa: CTRL+O

Dokumentum bezarasa: CTRL+W

Dokumentumablak felosztasa: ALT+CTRL+S

Dokumentumablak felosztasanak megsziintetése: ALT+SHIFT+C vagy Alt+CTRL+S

Dokumentum mentése: CTRL+S
Karakterek formazasa

A Betlitipus parbeszédpanel megnyitdsa a karakterformdzas megvaltoztatasdhoz: CTRL+D
Kisbet(ik atirasa nagybetlkre és forditva: SHIFT+F3

Csak nagybet(ikbdl allé formdazas: CTRL+SHIFT+A

Félkoveér formazas alkalmazasa: CTRL+B

Aldhuzas alkalmazasa: CTRL+U

Alahlzas alkalmazasa csak a szavakra (sz6kozokre nem): CTRL+SHIFT+W

Szoveg kettGs alahldzasa: CTRL+SHIFT+D

Rejtett formazas alkalmazasa: CTRL+SHIFT+H

D4lt bet(lis formazas: CTRL+I

Betlik formazasa kiskapitdlisra: CTRL+SHIFT+K



Alsé index alkalmazasa (automatikus sork6z): CTRL+SHIFT+7
Felsé index alkalmazdasa (automatikus sorkoz): CTRL+SHIFT+3
Kézi formdazéasok torlése: CTRL+SZOKOZ

Kijelolés formazdsa Symbol bet(tipusra: CTRL+SHIFT+Q

Betlitipus modositasa vagy atméretezése

A Betlitipus parbeszédpanel megnyitdsa a betl(itipus megvaltoztatdsahoz: CTRL+SHIFT+F
Betliméret névelése: CTRL+SHIFT+ALT+9

Betliméret csokkentése: CTRL+SHIFT+ALT+8

Betliméret ndvelése 1 ponttal: CTRL+SHIFT+9

Betliméret csokkentése 1 ponttal: CTRL+SHIFT+8

Formazas masolasa

A szoveg formdazasanak masoldsa: CTRL+SHIFT+C

A masolt formazas alkalmazdsa a szévegre: CTRL+SHIFT+V

Bekezdés igazitasanak mddositasa

A bekezdésformazas valtasa balra és kozépre zart kozott: CTRL+E
A bekezdésformazas valtasa balra zart és sorkizart kozott: CTRL+]
A bekezdésformazas valtasa jobbra és balra zart kozott: CTRL+R
Balra zart bekezdés: CTRL+L

Bekezdés behuzasa balrol: CTRL+M

Bekezdés bal oldali behuzasanak térlése: CTRL+SHIFT+M

Fligg6 behuzas készitése: CTRL+T

Fligg6 behuzas csokkentése: CTRL+SHIFT+T



Bekezdés formazasanak eltavolitasa: CTRL+Q

Sorkoz beallitasa

Egyszeres sortavolsag: CTRL+1
Dupla sortavolsag: CTRL+2
Mdsfélszeres sortavolsag: CTRL+5

Bekezdés el6tti Ures sor beszurasa vagy torlése: CTRL+0 (nulla)

Stilusok alkalmazasa bekezdésekre

A Stilusok haszndlata munkaablak megnyitasa: CTRL+SHIFT+S
A Stilusok munkaablak megnyitdsa: ALT+CTRL+SHIFT+S

Normal stilus alkalmazasa: CTRL+SHIFT+N

Specialis karakterek beszurasa

Mez8: CTRL+F9

Sortorés: SHIFT+ENTER

Oldaltorés: CTRL+ENTER

Hasabtorés: CTRL+SHIFT+ENTER

Hosszu gondolatjel: ALT+CTRL+MINUSZ (a szambillenty(izeten)
Gondolatjel: CTRL+MINUSZ (a szambillenty(izeten)

Feltételes kotsjel: CTRL+KOTOJEL

Nem térhet6 kotdjel: CTRL+SHIFT+KOTOJEL

Nem torhetd sz6kdz: CTRL+SHIFT+SZOKOZ

Bejegyzett védjegy szimbdélum: ALT+CTRL+R

Kereskedelmi védjegy szimbdlum: ALT+CTRL+T



Harom pont: CTRL+ALT+PONT
Egyszeres idézGjel: SHIFT+1

Dupla idézéjel (aposztréf): SHIFT+2

Valtas masik dokumentumnézetre

Valtas Nyomtatdsi elrendezés nézetre: ALT+CTRL+P
Valtas Vdzlat nézetre: CTRL+AIt+SHIFT+V

Valtas Piszkozat nézetre: CTRL+AIt+SHIFT+N

Elemek beszurasa vagy jelolése

Tartalomjegyzék egy elemének megjel6lése: ALT+SHIFT+O
Hivatkozasjegyzék-bejegyzés (idézet) megjeldlése: ALT+SHIFT+I
Targymutatd-bejegyzés megjeldlése: ALT+SHIFT+X

Labjegyzet beszurasa: ALT+CTRL+H

Végjegyzet beszurasa: ALT+CTRL+D

Megjegyzés beszurasa: ALT+CTRL+M

Hivatkozas beszurasa: CTRL+K

Valtozasok kovetésének be- vagy kikapcsoldsa: CTRL+SHIFT+E

Ugras a Mondja el, mit szeretne tenni mezG6re: Alt+M

Keresés, csere és ugras a dokumentum adott elemeire

A Navigalds munkaablak keresémezdjének megnyitasa: CTRL+F

Szoveg, adott formazas és kiilonleges elemek cseréje: CTRL+H

Ugras lapra, konyvjelzére, labjegyzetre, tdblazatra, megjegyzésre, abrara vagy egyéb helyre:

CTRL+G



Lépegetés a négy legutdbb szerkesztett hely kozott: Alt+CTRL+Z

Dokumentumok nyomtatasi képe és nyomtatasa

Dokumentum nyomtatdsa: CTRL+P

Atvaltas Nyomtatdsi kép nézetre: ALT+CTRL+l (El6tte le kell nyomni az INSERT+3 elkeriils
billentydit)

Navigdlas a nyomtatasi képen nagyitas kézben: NYILBILLENTYUK
Navigdlas oldalanként a nyomtatdsi képen kicsinyités esetén: PAGE UP vagy PAGE DOWN
Ugrds az elsé oldalra a nyomtatdsi képen kicsinyités esetén: CTRL+HOME

Ugras az utolsé oldalra a nyomtatasi képen kicsinyités esetén: CTRL+END

Cimsorok kezelése Vazlat nézetben

Ezek a billentyliparancsok csak akkor érvényesek, ha a dokumentum Vdzlat nézetben van.

Bekezdés el§léptetése: ALT+SHIFT+BALRANYIL

Bekezdés lefokozdsa: ALT+SHIFT+JOBBRANYIL

Lefokozds sz6vegtorzzsé: CTRL+SHIFT+N

Kijeldlt bekezdések mozgatasa felfelé: ALT+SHIFT+FELNYiL

Kijeldlt bekezdések mozgatasa lefelé: ALT+SHIFT+LENYIL

Az Gsszes szOveg vagy cimsor megjelenitése vagy elrejtése: ALT+SHIFT+A

A szbveg elsé soranak vagy a teljes szovegnek a megjelenitése: ALT+SHIFT+L (ElGtte le kell
nyomni az INSERT+3 elkeriil6 billentydit)

Az 6sszes Cimsor 1 stilussal formazott cimsor megjelenitése: ALT+SHIFT+1
A ,Cimsor n” szintig |étrehozott 6sszes cimsor megjelenitése: ALT+SHIFT+n

Tabulatorjel beszurdsa: CTRL+TAB



Korlevél létrehozasa

Korlevél el6nézete: ALT+SHIFT+K
Korlevél egyesitése: ALT+SHIFT+N
Egyesitett korlevél nyomtatdsa: ALT+SHIFT+M

Korlevél adatdokumentumanak szerkesztése: ALT+SHIFT+E (ElGtte az INSERT+3 elkerild
billenty(t kell nyomni)

Korlevélmezd beszurasa: ALT+SHIFT+F

Mezok

DATE mez6 beszurasa: ALT+SHIFT+D
LISTNUM mez8 beszurasa: ALT+CTRL+L
PAGE mez§ beszurasa: ALT+SHIFT+P
TIME mez8 beszurasa: ALT+SHIFT+T
Ures mez6 beszurasa: CTRL+F9

Hivatkozassal kapcsolt informaciok frissitése Microsoft Word forrasdokumentumban:
CTRL+SHIFT+F7

A kijelolt mez6k frissitése: F9

Mez6 hivatkozasanak megsziintetése: CTRL+SHIFT+F9

Valtas a kijelolt mez6kdd és annak eredménye kozott: SHIFT+F9

Valtas a mez6kdd és a mez6 eredménye kdzott, minden mez6ben egyszerre: ALT+F9
Ugras a kovetkez6 mezére: F11

Ugras az el6z6 mezbre: SHIFT+F11

Mez6 zdroldsa: CTRL+F11

Mez6 zaroldsanak feloldasa: CTRL+SHIFT+F11 (El6tte le kell nyomni az INSERT+3 elkerilé
billentyt)
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