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Bevezeto

A tananyag az ECDL vizsgarendszer szévegszerkesztés
moduljdhoz sziikséges ismereteket tartalmazza. A
feladatmegoldasok a Syllabus 5.0 alapjan lettek kidolgozva, a
Microsoft Office Word 2010 programhoz. A tananyag
tartalmaz minden olyan sziikséges informaciot, aminek
segitségével a latassérilt felhasznaldk megtanulhatjak a
szovegszerkesztés alapjait. Mivel az anyag latassérult
embereknek késziilt, a feladatmegoldasok els6dlegesen
képernybolvaso- és billentylzethasznalatra lettek kidolgozva.
Természetesen, - ahol lehetett - mas moddszerek is
megemlitésre kerultek.

1 Az alkalmazas hasznalata

A Word szovegszerkeszt6 program hasznalata el6tt érdemes
attekinteni a program fellletét.

A Word programablakanak elemei

1. Cimsor: Az épp szerkesztett dokumentum cime és a
hasznalatban |évd szoftver neve jelenik meg, tovabba itt
|lathatd a szabvanyos Kis méret, Teljes méret és Bezaras gomb
is.



Megjegyzés: A képernySolvasd INSERT+T

o« / o 7

A program ablakanak méretezését a vezérl6mentben is végre
lehet hajtani az ALT+SZOKOZ billenty(iparancs lenyomdsat
kovetben.

2. Gyorselérési eszkoztar: A gyakran hasznalt parancsokat
tartalmazza. Itt talalhato példaul a Mentés, a Visszavonas és
az Ismét parancs. A gyorselérési eszkdztar végén talalhatd
Eszkoztar testreszabasa gombbal megnyithatd meniiben
testreszabhato listat talal a leggyakrabban hasznalt és
legfontosabb parancsokkal.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkoztar alapértelmezetten a
fels6 menuszalag felett jelenik meg, igy a Fajl lapgombrdl
kozvetleniil elérheti a TAB vagy a FELNYIL billentyd
lenyomasaval. Nem tandacsos a meniszalag ala helyezni a
gyorselérési eszkoztarat.

3. Fajl lapgomb: A Fajl lap a dokumentumra és nem a
dokumentum tartalmara vonatkozo parancsokat tartalmazza,
pl. Uj, Megnyitas, Mentés masként, Nyomtatas és Bezaras.

4. Menuszalag: Itt talalhatdk a munkavégzéshez sziikséges
parancsok. A menuszalag megjelenése a monitor méretétol
fligg. Kisebb monitorok hasznalata esetén a Word a



megjelenitett vezérl6k atrendezésével csokkenti a
menliszalag méretét.

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

6. Gorgetdsav: A gorgetlsav segitségével mdédosithato a
szerkesztett dokumentum megjelenitési helyzete.

Megjegyzés: A gorgetdsavot azok hasznaljak, akik egérrel
dolgoznak.

7. Allapotsor: Adatokat jelenit meg a szerkesztett
dokumentumral.

Megjegyzés: A képernybolvasd INSERT+PAGEDOWN
parancsaval felolvastathato az allapotsor.

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

9. Nagyitas: Lehetdvé teszi a szerkesztett dokumentum
nagyitasi beallitdsainak modositasat.



Megjegyzés: A Word program kiilonboz6 terileteit bejarhatja
az F6 funkcid billenty(ivel.

A menuszalag kezelése

A Microsoft Office 2010 irodai programcsomagban
megtalalhatd szoftverek mindegyike rendelkezik egy Uj
ablakelemmel, ez az Ugynevezett menuszalag. A kezelésének
elsajatitasa a program hasznalatahoz alapvet6en fontos, ezért
az alabbiakban bévebben ismertetjik.

A menuszalag

A menuszalag a programok uj felllete, jorészt helyettesiti a
meniket és az eszkodztarakat. A Microsoft Office 2007
szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operacids
rendszerben a WordPad és a Paint programokban jelent meg
el6szor. A szalagfelilettel mikodd programok esetében nincs
maod annak kikapcsolasara, illetve a hagyomanyos
menurendszerhez torténd visszatérésre. Léteznek azonban
kiilsé fejleszt6ktbl szarmazo alkalmazasok, amelyek a
menulrendszert alkalmassa teszik a korabbi, hagyomanyos
maodon torténd hasznalatra.



A latassériult embereknek a képernybolvasé program is
segitséget nyujt a meniszalag konnyebb hasznalatahoz. A
képernybolvasdban a Virtualis szalagmeni bekapcsolasaval a
menliszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy
billentylzettel ugyanugy bejarhatd, mint a klasszikus menu. A
virtualis szalagmenu hasznalatakor a menik, menipontok,
parancsok nevei nem valtoznak meg, csak a megkozelitésik
maodja. A meniszalag az ALT billentydvel nyithaté meg, majd
a BALRA- és JOBBRANYIL billenty(ikkel mozoghat a fiileken és
a gombokon. A LE- és FELNYIL billenty(kkel lehet az egyes
filek és gombok menupontjain |épkedni. A menipontok
csoportjai almentként jelennek meg, amelyekbe az ENTER
vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel Iéphet be. A visszalépésre az
ESC billentyd haszndlhatd. A parancsokat, menilipontokat az
ENTER billenty(ivel aktivalhatja.

A virtuadlis szalagmentt kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a Kozvetlen beallitasokat az INSERT+V
billentylikombinacidval, és jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel a
Virtualis szalagmen jelol6négyzetet. A Kozvetlen
beallitdsban bekapcsolt virtualis szalagmeni csak az aktualis
alkalmazasban lesz hasznalhato.

2. Nyissa meg a Beallitas kozpontot az INSERT+6
billentylparanccsal, majd valtson az Alapértelmezett beallitas
kozpontra a CTRL+SHIFT+D billentylikombinacidval. Keresse
meg, és a SZOKOZ billentydvel jeldlje be a Virtualis
szalagment jel6l6négyzetet. Az Alapértelmezett beallitas
kozpontban bekapcsolt virtualis szalagmeni minden
menuszalaggal rendelkezd alkalmazasban hasznalhato lesz.



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

A szalag harom részbdl all:

Fels6 szalag: A Cimsor alatt jelenik meg, az alkalmazas
gombjat (Fajl lapgomb), a flileket és a Sugd ikonjat
tartalmazza. A fllek ugyanazt a szerepet toltik be, mint az
almeniik a menlirendszerben, ezek fogjak dssze a
menulUpontokat. Ezt a hagyomanyos menliben menisornak
hivtak.

Also szalag: A meniszalag felsé része alatt jelenik meg,
csoportokra osztott parancsikonokat tartalmaz. Ez felel meg a
menlpontoknak. Az, hogy mely parancsok lathatéak, attél
fugg, melyik fulet valasztotta ki a mentiszalag fels6 részén.
Sok parancsikonnak nincs szoveges cimkéje. Az also
menuiszalagon a mentpontok mar nem egy oszlopban
|lathatdak, hanem tobb sorban, amely hullamzé szalagra
hasonlit.

Gyorselérési eszkoztar: A cimsor bal oldalan jelenik meg. A
gyakran hasznalt parancsikonokat tartalmazza, amelyek a
billentylizet vagy az egér hasznalataval gyorsan elérhetdek.
Ezeknek soha nincs szoveges cimkéjiik. Ez a hagyomanyos
menu eszkoztaranak felel meg.

A menuszalagban torténd mozgas alapjai



A menuszalagban a billentylzettel torténd navigalashoz
nyomja le az ALT gombot, hogy a fokusz a felsé szalagra
keriljon, majd hasznalja a nyilbillenty(lket és a TAB billentydit,
vagy alkalmazza a kés6bbiekben ismertetett
billentylkombinacidkat.

Nyilbillenty(ik és TAB: Nyomija le a BALRA- vagy a JOBBRANYIL
billentydt a fulek és a gombok kozotti mozgashoz a felsd
szalagon. Hasznadlja a TAB billentydt a fokusz korbeviteléhez
az alsd szalagon lévé parancsok, a gyorselérési eszkoztar, az
alkalmazasok meni, majd vissza, a felsé szalagon lévé fulek
kozott. A SHIFT+TAB billentykombinacioval az ellenkezé
irdnyba mozoghat. A CTRL+JOBBRANYIL és a CTRL+BALRANYIL
billentylikombinacidk hasznalataval is eljuthat a kovetkez6
vagy az el6z6 csoport elsé parancsahoz. A meniiszalagon egy
parancsra a leggyorsabban ugy Iéphet, hogy el6sz6r a parancs
csoportjara navigal, majd a parancs kivalasztasara a TAB
billenty(t hasznalja.

Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentyldk 6nmagukban vald
hasznalata az also szalagon torténd tajékozodasnal két okbol
is nehézséget jelenthet. Egyrészt a parancsok nem sorban
vagy oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem
lehetOvé teszi a szerkesztést. Ha a fokusz ezek egyikére kerdil,
a nyilbillentylk hasznalataval a vezérlon belil fog mozogni.
llyen parancs lehet példaul a Betl(itipus, Betiméret, stb.

Ha a fokusz az alkalmazas gombjan (Fajl lapgomb) all, nyomja
le az ENTER-t, a SZOKOZ-t vagy a LENYIL billenty(it a meni
megnyitdsahoz, vagy hasznalja a SHIFT+TAB és a FELNYIL



billentylket a gyorselérési eszkoztarra torténd eljutashoz. A
gyorselérési eszkoztar vizszintes listaban jelenik meg,
amelynek elemein a BALRA- és JOBBRANYIL billenty(ikkel
mozoghat.

Ha a fékusz a Sugd gombon all, nyomja le az ENTER vagy a
SzZOKOZ billenty(it a hozzatartozé meniirendszer
megnyitasahoz.

A menUszalagban a gyorsbillenty(kkel is eljuthat a fllekhez és
parancsokhoz. Ha az ALT billenty(t hasznalja a mentszalagba
torténd eljutashoz, a felsd szalag és a gyorselérési eszkoztar
billentylkombinacidi el6ugré ablakként jelennek meg. Ha a
fels6 szalag egyik billentylikombinacidjat hasznalja, az alsé
szalag mutatja a fulhoz tartozd parancsokat, és megjelennek
a ful parancsaihoz és csoportjaihoz tartozo kombinaciok. Ha
az Alkalmazdasok mend billentylkombinacidjat (ALT+F)
hasznalja, megnyilik a menu, és megjelennek a
menipontokhoz tartozé kombinacidk. Ha a nyilbillenty(ket
vagy a TAB billenty(t hasznalja, eltlinnek a
billentylkombinaciok. A gyorsbillenty(ktél eltéréen a
billentylkombinacidk egyaltalan nem vagy csak kis
meértékben kapcsolddnak annak a parancsnak vagy fiilnek a
nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni
Oket.

Ha az alkalmazasablak nincs teljes képernyéméretlre allitva,
megtorténhet, hogy nem fér ra a meniiszalag 6sszes
parancsa. Ebben az esetben a szalag képes 6sszehuzni és
csoportositani a parancsokat. Ezzel egy id6ben a
billentylkombinacidk is megvaltoznak. Annak érdekében,



hogy ezt elkerilje, allitsa teljes méret(ire az alkalmazas
ablakat az ALT+SZOKOZ billenty(iparanccsal el6hivhaté
menuben.

A menuszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy
meniigomb, amely a SZOKOZ vagy az ENTER billenty(kkel
aktivalhatd. Néhany kombinalt szerkesztémez6 esetén az
ALT+LENYIL billenty(ikombinacié lenyomasaval értéklistat
kap, amelynek elemein a nyilbillentylkkel [épkedhet, vagy
ahova begépelheti a mez6 értékét. El6fordulnak olyan
jelolénégyzetek is, amelyek bejeldlése, illetve a bejeldlés
megsziintetése a SZOKOZ billentydvel valtogathatd. Ezek
ugyanolyan vezérl6elemek, mint amelyek a
parbeszédpaneleknél el6fordulnak.

Amikor a szalagfellleten aktival egy parancsot, el6fordulhat,
hogy ennek eredményeként olyan alment, lista vagy
parbeszédpanel nyilik meg, amely tovabbi menipontokhoz
vezet, vagy azonnal elvégez egy miveletet, és a fokusz
visszakerll a munkateruletre. Két djabb tipusu vezérl6elemet
érdemes itt megismerni.

Mentgomb: Olyan gomb, amelynek cimkéje lefelé mutato
nyillal végz6dik. Ennek aktivalasa menut nyit meg, ezért ez a
fajta gomb menugombként ismeretes. A mentigombot
altalaban az ENTER billenty(ivel lehet aktivalni.

Osztott gomb: A Windows Vista és a Windows 7 operacios
rendszerek Ujdonsaga volt az osztott gomb, de azéta mas



programokban is megjelent. Az osztott gomb Ugy néz ki, mint
a szabvanyos gomb, azonban két terlletre oszthatd. Példaul
bal oldalon van a gomb parancs cimke, jobb oldalon pedig egy
jobbra mutato nyil alaku jel. A cimke arra utal, hogy milyen
mUvelet hajtodik végre a gomb lenyomasakor, a nyil alaku jel
pedig arra, hogy a nyil megnyomasaval olyan meni érhetf el,
amely tovabbi opcidkat tartalmaz.

Az osztott gombot két mdédon aktivalhatja, és ennek
megfelel6en két kiilonb6z6 mliveletet hajthat végre. Az
esetek tobbségében a SZOKOZ billenty(ivel aktivalhaté a
gomb, a nyil lenyomasaval pedig megnyithatd a meni. A nyil
alaku jel iranya jelzi, hogy melyik nyilbillentydt kell hasznalni,
a képernydbolvasd programok viszont nem mindig kozlik ezt az
informaciot.

A menUszalag gyakran hasznalt elemeit hozzaadhatja a
gyorselérési eszkoztarhoz a helyi menun keresztiil. Ha a
fékusz a szalag egyik parancsan all, nyomja le a HELYI MENU
billenty(it, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
parancsot. A gyorselérési eszkoztar elemeinek helyi mendi
teszik lehet6vé, hogy eltavolitsa ezeket az elemeket. A
gyorselérési eszkodztar elsd kilenc eleméhez
billentylkombinacid is tartozik. Az els6 elem az ALT+1, a
masodik az ALT+2 billentyldkombinacioval aktivalhato. A
masodik kilenc elsé eleme az ALT+09, az utolso pedig az
ALT+01 billenty(ikombinacidval aktivalhato.

Ha megismerte a felsd szalag és a gyorselérési eszkdztar
billentylkombinacidit, az ALT billentylvel egyitt hasznalhatja



ezeket, hogy kozvetlentl egy fllre vagy menilire mozgassa a
kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik
ikonjat.

Fajl lap gomb

A Microsoft Office 2010 ujratervezett feliletén a Fajl lap
gomb kertlt a korabbi Microsoft Office gomb helyére, ami a
2007-es programcsomag egyes alkalmazasaiban volt
talalhatd. (A gomb pedig annak idején a Fajl menit valtotta
fel.) Mindkett6 ugyanott helyezkedik el, de a kinézetuk
kiilonbozik.

A Fajl lap gomb hasznalataval ugyanazok az alapvet6
parancsok érhet6k el, amelyek a Microsoft Office gomb
megnyomasaval, illetve korabban a Fajl meni megnyitasaval.
E fontos parancsok kozil néhany: Megnyitas, Mentés,
Nyomtatas.

Microsoft Office Backstage nézet

A Fajl lap gomb hasznalataval jelenithet6 meg az ugynevezett
Microsoft Office Backstage nézet. A fajlok és azok adatai a
Backstage nézetben kezelhet6k. 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 Fajl lap megnyitasahoz nyomja le
az ALT billentydt, majd a BALRA- és JOBBRANYIL billentydk
segitségével navigaljon a Fajl lap gombra, és nyomja le az
ENTER-t, a SZOKOZ-t, vagy a LENYIL billenty(it. A Fajl lapot
megnyithatja a szokasos ALT+F billenty(iparanccsal is. A Fajl
menlben a nyilbillentylkkel mozoghat a mentkategdriakon,
illetve a menlipontokon. Egy menikategodria tobb
menupontot is tartalmaz, melyek k6zott a TAB billentydvel
tud mozogni.

Billentylparancsok

A menuszalag aktiv lapjanak kivalasztasahoz, és a hivobet(ik
aktivaldasahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billentyd(t. Ha ezt
Ujbdl lenyomja, visszatér a dokumentumhoz, a hivobet(k
tovabb nem lesznek aktivak.

A menuszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billenty(t az aktiv lap kivalasztasahoz, majd a
BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentytit.

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



A menuszalag kisméretlveé alakitasa, illetve visszaallitasa:
CTRL+F1.

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

A fokusz athelyezése az ablak kovetkez6 tertletei kozott: A
menduiszalag aktiv lapja — a dokumentum — munkaablak - az
ablak also részén taldlhato eszkoztar: F6.

Fokusz athelyezése a mentliszalag egyes parancsaira, el6re
vagy hatra: ALT vagy F10, majd TAB vagy SHIFT+TAB

Navigdlas a meniszalag elemei kozott: Nyilbillenty(k.

A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérl6elemének
aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A menUszalag kivalasztott menujének vagy elemtaranak
megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A menuszalag adott parancsanak vagy vezérlGjének aktivalasa
az értékek moédositasa végett: ENTER.

A menUszalag egy értékén végzett modositasok véglegesitése,
és a fokusz visszavitele a dokumentumra: ENTER.

A menuszalag kijelolt parancsaval vagy vezérldjével
kapcsolatos sugd megjelenitése (ha nincs tarsitva
sugotémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program
altalanos sugdjanak tartalomjegyzéke jelenik meg): F1.



1.1 Dokumentumok hasznalata

1.1.1 A szévegszerkeszto alkalmazas megnyitdsa és
bezardasa. Dokumentumok megnyitasa bezardsa

A Microsoft Office Word 2010 inditasa és bezarasa

A Word program inditasara tobb lehet6ség is rendelkezésre
all.

1. A WINDOWS billenty(i lenyomasaval nyissa meg a Start
menut, majd |épjen a Minden program almenibe.
Keresse meg a Microsoft Office programcsoportot, és
azon belil valassza a Microsoft Word 2010 parancsot.

2. AWINDOWS billentyl lenyomasaval nyissa meg a Start
menit, majd a keresé szerkesztémezbbe gépelje be a
Microsoft Word 2010 széveget. Altalaban a szdveg egy
részének begépelése is elegendd. A keresés talalatai
kozll a LE- és a FELNYIL billentylkkel 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 2010 parancsikonjat példaul a Start
meniliben, de ne aktivalja, csak valassza ki. Ezutan
valassza a helyi men( Kildés almeni Asztal (parancsikon
|étrehozdasa) parancsot.

4. LehetO8ség van egy program parancsikonjat a Start
menulben és a talcan rogziteni



#A Start meniiben torténd rogzitéshez keresse meg a
programot a Start menl Minden program almentijében,
nyissa meg a helyi ment, és valassza a Rogzités a Start
menuben opciodt.

*Rogzitett Word program eltavolitdsahoz keresse meg azt
a Start menulben, nyissa meg a helyi meniit, és valassza a
Rogzités felolddsa a Start menliben opcidt. A Start
menlibe rogzitett program a legutdbb hasznalt elemek
listajaban a baloldali oszlop tetején talalhatdé meg. A
rogzitett programot a Start meni megnyitasa utan a
LENYIL billentydGvel gyorsan el lehet érni.

+A Word talcara rogzitéséhez keresse meg a programot a
Start menuben, nyissa meg a helyi menut, majd valassza
a Rogzités a talcan opciot. A talcara rogzitett Word
programot barmikor feloldhatja a program
parancsikonjanak helyi menijében. A talcara rogzitett
Word programot barmikor megnyithatja a WINDOWS
billentyl és a Word talcan elfoglalt pozicidjanak
megfeleld billenty(jével. Példaul, ha a Word a masodik a
talcan, akkor a WINDOWS+2 billenty(ikombinacidval
nyithatja meg.

A Microsoft Word 2010 parancsikonjanak aktivalasa utan
megjelenik a nyitoképernyd, és elindul a program.



Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a Word els6 inditasakor kiilon
ablakban megjelenik a Microsoft szoftverlicenc-szerz6dés.

Ha ki szeretne |épni a programbol, valassza a Fajl lap Kilépés
parancsat, vagy nyomja le az ALT+F4 billentylkombinaciot.

A programbol valé kilépéssel egyben az aktualisan
szerkesztett dokumentum is bezardédik.

Ha a dokumentum utolsé mentése 6ta modositasokat hajtott
végre, vagy még egyaltalan nem mentette a dokumentumot,
a program uzenetpanelen rakérdez a mddositasok
mentésére. Ha menteni szeretné a moédositasokat, valassza a
Mentés gombot. Ha a mddositasok mentése nélkil szeretne
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 billentydit.

A véalasztast megteheti a TAB és a nyilbillentylik segitségével.

Meglévé dokumentum megnyitasa

Ha korabban elkészilt dokumentumot szeretne
tovabbszerkeszteni, mddositani, kinyomtatni vagy elolvasni,
akkor azt el6szor meg kell nyitni. A legegyszeribb maddszer,
ha egy fajl-bongész6 programban kijeldli a megnyitando
dokumentumot, és az ENTER billentyd lenyomasaval
megnyitja azt.



Ha a Word programbdl kiindulva szeretne megnyitni egy
dokumentumot, hasznalja a F3jl lap Megnyitas mentpontjat
vagy a CTRL+O billentylikombinaciét. A parancs kiadasat
kovetéen megjelenik a Megnyitas parbeszédpanel. A Fajlnév
kombinalt szerkesztémezd lesz az aktiv.

El6szor meg kell adni a helyet, ahol a megnyitandd f3jl
talalhatd. A program alapértelmezetten a Dokumentumok
mappat nyitja meg. Lépjen a TAB billenty(ivel a fa struktura
nézetre. Itt a LE- és FELNYIL billentylkkel vagy a kezdébet(ivel
valassza ki a megnyitandé fajl helyét. A BALRA- és
JOBBRANYIL billenty(ikkel tudja zarni, illetve nyitni a fanézet
elemeit. A kivalasztott hely megnyitasahoz, és tartalmanak
megjelenitéséhez nyomja le az ENTER billentydit.

A hely megadasat kovetben a TAB billenty(ivel Iépjen at a
Mappa nézetre, és talldozza a megnyitando fajlt, majd nyomja
le az ENTER billentydt, vagy valassza a parbeszédpanel
Megnyitas gombjat.

Megjegyzés: A listanézetben a mappak mellett csak azok a
dokumentumok fognak megjelenni, amelyek tipusa ki van
valasztva a Fajltipus listamezb6ben. Ha azt szeretné, hogy
minden fajl megjelenjen a listamezb6ben, valassza a Minden
fajl *.* lehet6séget.

Ha jelszéval védett dokumentumot kivan megnyitni, a Word
automatikusan rakérdez arra. irja be a jelszét, vagy valassza a
TAB billenty(vel az Olvasasra gombot, és nyomija le a SZOKOZ



billenty(t. A mddositott dokumentumot Uj néven kell
elmenteni.

Nemrég mentett dokumentum megnyitdasahoz valassza a Fajl
lap Legutdbbiak lapfilét.

Amikor elinditja a Word programot, automatikusan Iétrejon
egy Uj ures dokumentum.

Uj dokumentum nyitasahoz valassza a Fajl fiil Uj lapjat, majd a
TAB billenty(vel Iépjen at a |étrehozando elemek lista
mezGjébe, és az Ures dokumentum parancson nyomija le az
ENTER billenty(it. Uj dokumentumot a CTRL+N
billentylparanccsal is |étrehozhat.

A Microsoft cég a 2007-es verzidban a dokumentum fajlok
méretének csokkentése és a megbizhatdsag fokozasa
érdekében Uj fajl formatumokat vezetett be a Word, az Excel
és a PowerPoint szoftverekhez. Az Uj fajl formatumokat egy
X' karakter jelzi a hagyomanyos kiterjesztés mogott, ezek a
kovetkezdk:

+Excel: *.xlsx,
#Word: *.docx
*Power point: *.pptx



Ahhoz hogy a Microsoft Office 2007 el6tti verzidival is meg
lehessen nyitni, szerkeszteni és menteni az Uj formatumu
fajlokat, a Microsoft un. kompatibilitasi ccomagot fejlesztett
ki.

Ha a Microsoft Office XP vagy az Office 2003 mellé telepiti a
kompatibilitasi ccomagot, lehetbsége lesz az uj formatumu
fajlok (*.docx) megnyitasara, mentésére, illetve
|étrehozasara.

A kompatibilitasi csomag az alabbi cimrdél tolthetd le:

http://www.microsoft.com/hu-
hu/download/confirmation.aspx?id=3

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

Ha adott tipusu dokumentumot (példaul meghivét vagy
Onéletrajzot) szeretne létrehozni, id6t takarithat meg, ha mar
eleve a hozzajuk tartozé sablonnal kezd dolgozni.

Uj, Gres dokumentumot a Word mindig a Normal sablon
alapjan hoz létre.

A sablonok dokumentumok létrehozasara szolgald mintak.
El6re beallitott elemeket, példaul szévegeket,
segédvonalakat, formazasi beallitasokat, illetve
oldalelrendezéseket tartalmaznak, ezért hasznalatukkal


http://www.microsoft.com/hu-hu/download/confirmation.aspx?id=3
http://www.microsoft.com/hu-hu/download/confirmation.aspx?id=3

sokkal gyorsabban létrehozhat dokumentumokat, mint
oldalak alapjan.

Az Office.com webhelyen talalhaté és a szamitdgépen
elérhetd sablonok kozul kivalaszthatja azt, amelyet a késziil6
dokumentum alapjanak szeretne.

A szamitdgépen elérhetd valamelyik sablon megnyitasahoz
lépjen a Fajl ful Uj lapjara. A TAB billenty(vel navigaljon a
listamez8be, ahol a LENYIL billenty(vel valassza ki a minta
sablonok csoportot, és nyomja le az ENTER billentyd(t. A
megjelend sablonok listajaban a nyilbillentylkkel valassza ki a
megnyitandd sablont, majd nyomja le az ENTER-t, vagy
valassza a parbeszédpanel Létrehozas gombijat. A lIétrehozas
el6tt megvalaszthatja egy valasztogomb segitségével, hogy
dokumentumot, vagy sablont szeretne Iétrehozni a
mintasablon alapjan.

Az Office.com webhelyen talalhaté sablon letoltéséhez és
megnyitasahoz lépjen a Fajl fiil Uj lapjara. A TAB billentydvel
navigaljon a listamez&be, ahol a LENYIL billenty(ivel valassza
ki a Minta sablonok lehet6séget. Ezutan a TAB billentydvel
|épjen at a csoport listaba, és a nyilbillentylkkel valassza ki a
keresett sablon csoportjat, majd nyomja le az ENTER
billenty(t. A valasztott kategodriatdl fliggben alkategoriak is
megjelenhetnek. Ebben az esetben valasszon a kivant
alkategoriak kozil. A megjelend sablonok listabdl valasszon
egyet a nyilbillenty(ikkel, majd a letoltéshez nyomja le az
ENTER billenty(it, vagy valassza a Letoltés gombot.



Sablonok mentése és ujboli hasznalata

Ha maddositja a letoltott sablont, mentheti azt a
szamitdgépen, majd Gjbdl hasznalhatja. A Fajl meni Uj
lapfilén talalhatd sajat sablonok paranccsal megtaldlhatja a
letoltott és elmentett sablonokat.

A sablonnak a Személyes mappaba torténé mentéséhez a
kovetkez6t kell tennie:

Valassza a Fajl ful Mentés masként parancsat, vagy nyomja le
az F12 funkciobillentydit.

A Mentés masként parbeszédpanel fanézetében valassza ki a
Microsoft Word alatti template mappat a sablon mentési
helyének. Ezutan valassza a Fajl tipusa kombinalt lista Word-
sablon elemét. Végezetiil irja be a sablon nevét a Fajlnév
mezG6be, és nyomja le az ENTER-t, vagy valassza a Mentés
gombot.

A sablon kivalasztasa utan megnyilik az Uj dokumentum,
amelyre a program mar alkalmazta a sablont. A
dokumentumot a megfeleld szévegek beirasaval, és az abrak
beszurasaval véglegesitheti.

1.1.3 A dokumentum elmentése egy meghajto
megadott helyére. A dokumentum elmentése mas
néven egy meghajto megadott helyére



A Word alkalmazasban mentenie kell a létrehozott
dokumentumot, ha annak tartalmat meg szeretné tartani. A
dokumentum mentésekor a program fajlként tarolja azt a
szamitégépen, vagy kilsé adathordozon. A fajlt késébb
megnyithatja, szerkesztheti, és nyomtathatja.

A Word 2010 Mentés masként parbeszédpanel
megnyitasahoz valassza a Fajl lap mentés parancsat, vagy
nyomja le a CTRL+S billenty(parancsot.

A gyorselérési eszkoztar Mentés gombjaval is
kezdeményezheti a mentést.

A Mentés masként parbeszédpanel elemeit a TAB billenty(vel
jarhatja korbe. Néhany fontosabb beallitasi lehet6ség a Word
alkalmazas Mentés masként parbeszédpanelén:

#Fajlnév: Ebben a szerkesztémez8ben megadhatja, vagy
kijel6lheti a menteni kivant fajl nevét. Az elsé
mentésekor a program automatikusan kitolti a Fajlnév
mez6t a dokumentumban talalhato szoveg elsé soraval,
fajinévként alkalmazva azt. A fajlnév moédositasahoz irjon
be Uj nevet.

#Fajltipus: Ebben a listaban a nyilbillenty(ik segitségével
kijelolheti azt a formatumot, amelyben a fajlt menteni
szeretné.

+Szerz6k, Cimkék és Cim: Ezekben a szerkesztémez6kben
megadhatja a dokumentum szerz6jét és nevét.



# Parancsikonok listaja: A bal oldali navigacios eszkdztar
adott parancsikonja altal meghatarozott helyre mentheti
a fajlt. A BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel
navigalhat a f6bb helyek kozott, majd az osztott gomb
lenyitdsa utan a LE- és FELNYIL billenty(kkel
kivalaszthatja a mentés helyét.

*+Mappak elrejtése: A gomb aktivalasaval elrejtheti a
mappak tallézasara szolgald fanézetet és a listanézetet.
Ez a parancs nem ajanlott.

*Eszkozok menii: A LENYIL billenty(ivel megjelenitheti az
aktualisan elvégezhet6 feladatok listajat. Els6dlegesen a
dokumentummal kapcsolatos beallitasi lehet6ségek
talalhatoak itt.

* Eszkoztar: Tartalmazza a Rendezés, az Uj mappa, a Sugoé,
és a Nézetek mentigombot. Az aktualis helyzettdl
figg6en mas gombokat is tartalmazhat.

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

2.5Ug0b: Megnyithaté a Windows sugo és tamogatas
ablaka.

3. Nézetek: Az ablak nagyitasi szintje allithato be.

4. Rendezés: A Rendezés menil szamos parancsot tartalmaz
az informaciok szerkesztéséhez és megtekintéséhez.
Ezek mind elérhet6ek a feltleten mashol is, kivéve az
Elrendezés almeni pontjait, amelyek a menlisor és az
elemek be- és kikapcsolasara hasznalhatdak. Ha példaul
nem szeretné, hogy a Navigacids sav fanézete



megjelenjen, akkor a Rendezés gombon allva a LENYIL
billentylvel meg kell nyitni a rendezés meniit, és az
Elrendezés almeni Navigacios ablak menipont
kijelolését meg kell sziintetni. Ez annak lehet hasznos,
aki csak a listanézetben szeretne dolgozni, mert a
fanézetet nem szereti.

Navigacios sav: Az eszkoztar alatt két részre oszlik a
képernyd. A bal oldalon egy keskeny oszlop tartalmazza
a navigacios savot. A fanézet mutatja a szamitégép
helyeit, szintek szerinti csomdpontokba szervezve.
Alapértelmezetten a Kedvencek, a Konyvtarak és a
Szamitogép latszik. Kiegészité csomodpontok is
el6fordulhatnak, mint példaul az Otthoni csoport (ha
otthoni hdlézatban dolgozik) vagy a Halozat (ha egy
halézathoz kapcsolodott).

Kényvtar elem: Kizardlag konyvtar megtekintésekor jelenik
meg a listanézet felett. A konyvtar elemet a kdnyvtar
almappadinak megvaltoztatdasahoz, illetve a listanézet
szerkezetének megtekintéséhez lehet hasznalni. Ennek
hasznalata nem jellemzé.

Listanézet: A navigdacids elemben kijelolt hely tartalmanak
listaja. Ez a mappak és a mappakban megjelend fajlok
egyszer( listaja. Itt lehet kivalasztani a megnyitando
dokumentumot.



Adja meg a dokumentum nevét, tipusat, és ha szliikséges, 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 fajl
mentéséhez.

A Mégse gombot aktivalva mentés nélkil visszatérhet a
fajlhoz.

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

Lehet&ség van arra, hogy az elkészitett dokumentum
mentésekor az alapértelmezett helyett mas tipusu
formatumot valasszon

Még nem mentett dokumentum esetén valassza a Fajl lap
Mentés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+S
billentylkombinaciot.

Mar mentett dokumentum mas formatumba valé
mentéséhez valassza a Fajl lap Mentés masként menlipontjat,
vagy nyomja le az F12 funkcidbillenty(it.

A Mentés masként parbeszédpanelen a Fajinév
szerkesztémezbbe, ha sziikséges, adja meg a dokumentum
nevét. Ezutan a TAB billenty(ivel l1épjen at a Fajltipus



kombinalt listaba, és a nyilbillenty(ikkel valassza ki a kivant
mentési formatumot. Végll nyomja le az ENTER billenty(it,
vagy valassza a parbeszédpanel Mentés gombjat.

Meglévd fajlt elmenthet mas formatumba anélkil, hogy
megvaltoztatna a helyét és a fajl nevét. A Mentés masként
lehet6ség hasznalatakor a dokumentum el6z6 példanya a
korabbi néven, formatumban és helyen megmarad.

A leggyakrabban el6forduld fajlformatumok:
+* docx - Word 2007-2013 dokumentum, alapformdatum
+* doc - Word 97-2003 verzidju dokumentum
+ *.dotx - Word 2007-2013 sablon
#*.dot - Word 97-2003 sablon
** pdf - PDF
** rtf - Rich Text formatum (formazott szoveg)
* * txt - Csak szoveg

#* html vagy *.htm - Weblap formatum

Megjegyzés: Bar a Word 2010 programban nem lehet PDF
fajlokat szerkeszteni, de mentési formatumként mar lehet
hasznalni. Ha .pdf (Portable Document Format) vagy .xps
(XML Paper Specification) formatumban menti a fijlt, az
alabbi beallitasok is lathatok:



Fajl megnyitasa a kozzététele utan: Ha mentés utan meg
szeretné nyitni a fajlt az Adobe Reader programban, a
SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be a F4jl megnyitasa a kdzzététele
utan jelolénégyzetet.

Optimalizalas: Ebben a csoportban kijelolheti a fajl PDF- vagy
XPS-fajlként torténd kozzétételéhez sziikséges lehetbséget:

Szokdasos (online kozzétételhez és nyomtatashoz): Ha
nyomtatasi formatumban szeretné kdzzétenni a fajlt, a
nyilbillenty(ikkel jel6lje be a Szokasos (online kdzzétételhez és
nyomtatdshoz) valasztégombot. Ez a beallitas kivalé
mind&ségl nyomtatast biztosit, mikozben elektronikus Uton
torténd kozzétételre is alkalmas.

Méret minimalizaldsa (online kozzétételhez): Ha csak
elektronikus Uton szeretné kozzétenni a fajlt, a
nyilbillentylkkel jel6lje be a Méret minimalizalasa (online
kozzétételhez) valasztégombot, igy a fajl mérete a lehet6
legkisebb lesz.

Beallitasok: A Beallitasok gombot valasztva megnyithatja a
Beadllitdsok parbeszédpanelt, ahol a PDF- vagy XPS-fajlként
torténd mentéshez kapcsolddod beallitasok talalhatok.

1.1.5Valtas a megnyitott dokumentumok kozott

Tobb dokumentum kozott a meniszalag Nézet lap Ablak
csoportjaban az Ablakvaltas menligomb lehet6ségeivel tud
valtani.



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

Tobb dokumentum kozotti valtadsra hasznalhatd a talca futd
elemek listaja is.

Megjegyzés: A képernybolvasd INSERT+F10
billentylparanccsal megjelenitheté ablaklistaban is valaszthat
megnyitott dokumentumot.

1.2 Hatékonysag novelése

1.2.1 Az alkalmazashoz sziikséges alap opciok
beadllitasa: felhasznalonév, alapértelmezett mappa
megnyitdsa, dokumentum mentése

/////

amelyek a Word program elinduldsa utan érvényesilnek.
llyen beallitas lehet pl. a felhasznald neve, az alapértelmezett
mentési mappa megadasa. Az alapbeallitasok elvégzéséhez
nyissa meg a Beallitasok parbeszédpanelt a mentszalag Fajl
lap Beallitasok parancsaval.

Felhasznalonév megadasa: Az Altaldnos lapon gépelje be a
felhasznald nevét a Felhasznaldonév szerkesztémezbbe, illetve
a monogramjat a Monogram szerkesztémezébe.



Az alapértelmezett mentési mappa beallitasa: A
dokumentumok vagy sablonok mentésére vonatkozé
beallitast megadhatja a Mentés beallitasi kategdriaban.

A Mentés fajltipusa kombinalt listaban beallithatja, hogy a
program alapértelmezetten milyen tipusu fajlba mentse a
dokumentumot.

A Fajlok alapértelmezett mappaja szerkesztémez6be
begépelheti az alapértelmezett mentési mappa utvonalat, de
a Tallézas.. gombbal ki is keresheti azt.

A Word beallitasai parbeszédpanel Mentés kategdriajaban
megadhatd, hogy milyen gyakran mentsen automatikusan a
Word program.

1.2.2 A Sugo funkcioinak hasznadlata

Ha a munka soran elakad,akkor — mint a Microsoft termékek
altalaban —a Word 2010 is igen kiterjedt sugdval rendelkezik,
amelyben a legtobb esetben megtalalja a valaszt a kérdéseire.
A sug6 elinditasahoz valassza a Microsoft Word Sugdja
gombot, amit a menuszalag utolsé elemeként talal meg, vagy
nyomja le az F1 billentydit.

A Microsoft Office Sugdjanak online és offline verzidja is
|étezik. Az offline sugd nem mas, mint a gépen talalhaté
szlkitett leiras. Az online sugd a Microsoft webhelyére mutat,
ahol bévebb és gyakrabban frissitett leiras talalhato.



Az Offline és Online sugo tartalmak kozti valtas

Nyomja le az F1 billenty(it, vagy valassza a menuszalag
Microsoft Word Sugdja gombot.

Az Outlook Sugdja ablakban F6 billenty(ivel Iépjen at az
Allapotsor jobb alsé sarkaban talalhaté Kapcsolat dllapota
gombra, majd nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billenty(it.
A megjelent meniben valasszon a nyilbillenty(ikkel az
Office.com webhelyen talalhaté tartalmak megjelenitése és a
Csak a szamitogépen |évs tartalmak megjelenitése opcidk
kozll, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan a Microsoft
Office alkalmazasokban a Sugé ablak a kivalasztott forrasbol
jeleniti meg a tartalmat.

A sugoé-témak kereshetbek, illetve talldzhatdak.

Tallozas

A sugoablak eszkdztaran a Tartalomjegyzék megjelenitése
gombot kivalasztva a sugdtartalom megjelenithetd. A
kovetkezd két lehetbség koziil valaszthat:

1. A Tartalomjegyzék megnyitasahoz a sugdablakban
nyomija le az ALT billenty(it, majd a JOBBRANYIL
billentylvel keresse meg a Tartalomjegyzék
megjelenitése gombot, és nyomja le az ENTER billentydit.



2. A Tartalomjegyzék megnyitasahoz a sugdablakban l[épjen
az F6 billenty(vel az eszkoztarra, majd keresse meg a
TAB billenty(ivel a Tartalomjegyzék megjelenitése
gombot, és nyomja le az ENTER billentydit.

A megjelent Sugé tartalomjegyzék témaira az F6 billenty(vel
tud navigalni. A Sugé tartalomjegyzék fa nézetben jelenik
meg, ahol a témak csoportjait a JOBBRANYIL billenty(ivel
nyitni, BALRANYIL billenty(ivel pedig zarni lehet. A nyitast és
zarast a SZOKOZ és az ENTER billentydvel is végre tudja
hajtani. A kivalasztott sugd téma megjelenitéséhez nyomja le
az ENTER billenty(t. A kivalasztott téma szovegét ezutan el
tudja olvasni.

Megjegyzés: A Sugo tartalom ablakdban az Osszes
megtekintése hivatkozassal is kezdeményezheti a Sugd
tartalom f6 csoportjainak megjelenitését.

Keresés

Az F1 funkciobillentyl lenyomasat kovet6en a Sugd Keresés
szerkesztémezdje lesz aktiv, ahova azonnal begépelheti a
keresendd informaciét. A keresés megkezdéséhez nyomja le
az ENTER billenty(t.



A megjelend talalati oldalon hivatkozasokként szerepelnek a
sugotémak cimei, amelyeket ENTER billenty(vel aktivalva a
teljes tartalom el6hivhata.

Ha Ujabb keresést szeretne elinditani, Iépjen a Tartalom lapon
az A kovetkez6 keresése szerkesztémezdre, és |épjen (rlap
maodba az ENTER billentydvel. Ismételten ide irja be a keresett
szoOt vagy kifejezést. A keresés megkezdéséhez nyomija le az
ENTER billenty(it, vagy aktivalja a szerkesztémez6 alatti
Kattintson ide a keresés megkezdéséhez gombot.

Az ismételt keresést a Sugd meni keresémezbjében is
elvégezheti, ha az F6 billenty(vel atlép a Keresés
szerkesztémezdlre.

Megjegyzés: A taldlatok gyorsabb attekintését segitheti a
képernybolvasd hivatkozasok listaba szedésének
szolgdltatdsa. A hivatkozasok listaba gyljtéséhez nyomja le az
INSERT+F7 billentylikombinaciot.

Az F6 billentylvel valthat az Eszkoztar, a Tartalom lap, a
Tartalomjegyzék, a Keresés, és a Kapcsolat allapota kozott. Az
eszkoztaron és a Tartalom ablakban a TAB billenty(vel
mozoghat.

1.2.3 A nagyitds/kicsinyités (zoom) funkcio haszndlata

Megfelel6 aranyu nagyitas beallitdsaval konnyebbé teheti a
szoveges dokumentumok attekintését. A nagyitas a



dokumentum képernydén valdé megjelenitését befolyasolja. A
dokumentum képének nagyitasaval kozeli képet kaphat,
kicsinyitésével pedig az oldal nagyobb részét tekintheti at. A
beallitott nagyitas nem érinti a dokumentumot és a
nyomtatasi képet.

A nagyitas beallitasahoz valassza a menuszalag Nézet lap
Nagyitas csoport Nagyitas gombjat. A megjelend Nagyitas
parbeszédpanelen a Nagyitas valasztogomb az aktiv, ahol
kivalaszthatja a nyilbillentylkkel a dokumentum nagyitasanak
mértékét. A képernybolvasd szempontjabdl az Oldalszélesség
a praktikus beallitds, mivel ebben az esetben az egész sort fel
tudja olvasni. Lehet6ség van még egyéni nagyitas megadasara
is. A TAB billenty(i tobbszori lenyomasaval lépjen az Arany
|éptethetd szerkesztémezOre, és irja be a szikséges
szazalékértéket, vagy a FEL-, illetve a LENYIL billenty(ivel
valassza ki azt.

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

Végll nyomja le az ENTER-t, vagy Iépjen a TAB-bal az OK
gombra, és nyomija le a SZOKOZ billentyit.

Lehet8ség van az Allapotsoron is bedllitani a nagyitas
mértékét. A szoveg méretének noveléséhez, csokkentéséhez
vagy beallitasahoz az F6 funkciodbillentydvel |épjen az
Allapotsor eszkdztarra, majd a TAB billenty(i tobbszori
lenyomasaval keresse meg a Kicsinyités, Nagyitas, illetve a



Nagyitas szazalékos értékkel gombokat, végll valamelyiken
nyomja le az ENTER billentydit.

1.2.4 A beépitett eszkoztarak megjelenitése és
elrejtése, a sav (ribbon) visszadllitdasa és
minimalizalasa

MenlUszalag visszaallitasa, lekicsinyitése.

A Microsoft Office Fluent felhasznalodi feltlet részét képezb
menuszalaggal elérhet6k a munkavégzéshez sziikséges
parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok pedig lapokon vannak 0sszegydjtve. Egy-egy lap
bizonyos tipusu mivelettel, példaul az irassal vagy az oldal
elrendezésével kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A
képernyd attekinthet6sége végett néhany lap csak akkor
|lathatd, ha szlikség van ra.

A Microsoft Office 2003 és a programcsomag régebbi
verzidinak tipikus felhasznaldi felllete — vagyis a Fajl mend, az
eszkoztarak és a parancsok — visszaallitasara jelenleg nincs
lehetbség. A képerny6 hasznos teriletének noveléséhez
azonban kisméret(ire allithatja a meniszalagot, illetve sajat
igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt
parancsokat példaul egyéni lapokra, illetve csoportokba
gydjtheti.



A menuszalag kisméretd hasznalata allandé jelleggel:

1. Lépjen az ALT billentylvel a mentszalagra, majd a
JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg A meniiszalag
0sszecsukasa parancsot, €s nyomja le az ENTER
billenty(t. A meniszalag 6sszecsukdasa gomb a
programablak jobb felsé sarkaban talalhaté.

2. Lépjen az ALT billentylvel a meniszalagra, majd a helyi
meniliben valassza A mentliszalag 6sszecsukasa
parancsot.

3. A Mentuszalagot a CTRL+F1 billentylikombinacio
lenyomasaval is kisméretlveé alakithatja.

Ha olyankor szeretné hasznalni a szalagot, amikor
kisméret(ire van allitva, nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ
billenty(t a hasznalni kivant menuszalag lapjan, majd a TAB
billentylvel kikeresheti a megfelel6 beallitast vagy parancsot.
Az elvégzett m(velet utan a menuszalag visszavaltozik
kisméret(vé.

A menuszalag visszaallitasa

A menuszalagot vissza tudja allitani a fenti parancsok
segitségével, csak nem A meniszalag 6sszecsukdsa parancsot



kell valasztani, hanem A menuszalag 6sszecsukasa bejelolve
funkciot.

A billentylparancsok akkor is hasznalhatok, ha a menilszalag
kisméretd.

A gyorselérési eszkoztar

Az eszkoztar a leggyakrabban hasznalt parancsok gyorsabb
elérését teszi lehetévé. A 2007-es Office valtozattdl a
szalagok megjelenésével a funkcidja kicsit megvaltozott, ezzel
0sszhangban a neve is gyorselérési eszkdztarra mddosult.

A gyorselérési eszkoztar olyan testre szabhaté eszkoztar,
amely a mentUszalag éppen megjelenitett lapjatdl fliggetlendl
mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.
Alapértelmezetten a meniszalag Fajl lap felett talalhaté.
Kivalaszthatja, hogy a menliszalag alatt vagy felett jelenjen
meg, illetve elhelyezhet Ujabb parancsokra mutaté gombokat
is. A billenty(zetet és képernybolvasét hasznaldknak a
mendUszalag feletti beallitas a praktikusabb.

Megjegyzések

A parancsokat jelol6 gombok méretét nem lehet beallitassal
novelni a Microsoft Office rendszerben. A gombmeéret
novelésének egyetlen modja a képernyb-felbontas
csokkentése.



A gyorselérési eszkoztar nem jelenithetdé meg tobb sorban.

Csak parancsokat lehet felvenni a gyorselérési eszkdztarra. A
szintén a menuszalagon megjelend listak nagy részét (példaul
a behuzas- és térkoz-értékeket és az egyes stilusokat) nem
lehet felvenni. A mentszalagot azonban testre szabhatja
igényeinek megfelel6en. Létrehozhat példaul egyéni lapokat
és csoportokat a gyakran hasznalt parancsoknak.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra

Nyissa meg a meniszalag megfelel6 lapjat és csoportjat, hogy
|atsszon az a parancs, amelyet fel szeretne venni a
gyorselérési eszkoztarra.

Lépjen a TAB billentydvel a felvenni kivant parancsra, majd a
helyi meniben valassza a Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
funkciot.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrol

Nyissa meg a meniszalagot az ALT billentydvel, majd a
BALRANYIL billenty(vel |épjen a Fajl lapra és ott a FELNYIL
billentylvel |épjen a gyorselérési eszkoztarra. Ezutan a BAL-
vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel Iépjen ra az eltavolitandd
parancsra, majd valassza a helyi menu Eltavolitas a
gyorselérési eszkdztarrdl parancsat.



A gyorselérési eszkoztaron megjelend parancsok
sorrendjének modositasa

Lépjen a gyorselérési eszkdztarra, majd valassza a helyi ment
Gyorselérési eszkoztar testreszabasa parancsat.

Lépjen a TAB billentylvel a Gyorselérési eszkdztar
testreszabasa csoportba, és a listamez6ben a nyilbillentydkkel
jeldlje ki az athelyezendd parancsot, majd a TAB billentydvel
|épjen a Fel vagy a Le nyil gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t.

A gyorselérési eszkoztar athelyezése

A gyorselérési eszkoztar a képernyd két pontjara helyezhet6:

# A bal felsé sarokban, a meniiszalag felett
(alapértelmezett hely)

#A meniszalag alatt (Nem ajanlott hely)

Ha azt szeretné, hogy a gyorselérési eszkoztar ne a jelenlegi
helyen legyen, athelyezheti mashova. A meniszalag alatti
pozicié valasztasa esetén az eszkodztar a munkatertleten
jelenik meg. Ha a lehet6 legnagyobb munkateriiletet szeretné
hasznalni, illetve nem szeretné, hogy a képerny6olvaso



muikodését megzavarja, érdemes a gyorselérési eszkoztarat
az alapértelmezett helyén hagyni.

1. Lépjen a Gyorselérési eszkodztarra és a helyi meniben
valassza a Gyorselérési eszkdztar megjelenitése a
menuszalag alatt parancsot.

2. Vélassza a Gyorselérési eszkoztar testreszabasa
parancsot.

3. A Word bedllitasai parbeszédpanelen jeldlje be a SZOKOZ
billentylvel a Gyorselérési eszkdztar megjelenitése a
menuiszalag alatt jelol6négyzetet.

A gyorselérési eszkoztar testreszabasa a Beallitasok ablakban

A Word beallitasai parbeszédpanelen modosithatja a
gyorselérési eszkoztaron megjelené parancsok sorrendjét,
torolheti a meglévd parancsokat, illetve Ujabbakat is adhat
hozza.

Valassza a Fajl lap Beallitasok parancsot, majd a
nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlvel Iépjen a Gyorselérési
eszkoztar elemre, és végezze el a kivant mddositasokat.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett beallitasainak
visszaallitasa



Lépjen a gyorselérési eszkdztarra, majd valassza a helyi ment
Gyorselérési eszkoztar testreszabasa parancsat.

A Gyorselérési eszkoztar testreszabasa ablakban |épjen a TAB
billentylvel az Alapértékek visszaallitdsa menigombra, majd

az ENTER billenty(livel nyissa le a legordiil6 meniit, és valassza
a Csak a gyorselérési eszkoztar visszaallitasa parancsot.

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

2 Dokumentum létrehozasa

2.1 Szoveg bevitele

2.1.1 A dokumentum nézetei kozotti valtas

A dokumentumok a képernydn kilonb6z6 formaban
jelenithet6ek meg. Ezek k6z6tt a meniszalag Nézet lap
Dokumentumnézetek csoportjaban talalhaté parancsokkal
valthat. A nézetek kozotti valtas a dokumentumon semmilyen
valtozast nem okoz, de bizonyos mUiveletek csak
meghatarozott nézetben hajthatok végre.



A megjelenités mddjai a kovetkezbk lehetnek:

# Nyomtatdsi elrendezés: A dokumentumot
oldalakra bontva, a nyomtatotthoz hasonlé
formaban jeleniti meg a program. Ebben a
Nézetben a Word minden formatumot meg tud
jeleniteni. Itt végezheti el az él6fej és az él6lab,
illetve a keretek beszurasat is.

# Olvasas teljes képernydn: Az Olvasas teljes
képernydn nézetben eltlinnek a kezel6feluletek,
csak a dokumentum lathatd. A 1até emberek
ebben a nézetben tudjak a legjobban attekinteni
a dokumentumot, tudnak szévegrészeket
kiemelni, illetve megjegyzéseket beszurni. A
latassérilt felhasznaldk szamara ez a nézet nem
praktikus, mivel a képerny6olvasék nem
tamogatjak.

* Webes elrendezés: Megtekinthetd, hogyan fog
megjelenni a dokumentum HTML formatumban.
A szoveg mérete automatikusan a képerny6ablak
méretéhez igazodik. A szoveg nagyobb, jol
olvashatd betlinagysaggal jelenik meg. A
nyomtatasi elrendezéssel ellentétben itt a szoveg
nincs oldalakra bontva.

*\azlat: 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
|latszanak a dokumentum egyes részei, igy
példaul a margdk, az él6fej és él6lab tartalma, a
hasabok. Ez a nézet a dokumentum tartalmanak
gyors szerkesztéséhez hasznalhato.

Valtas mas nézetre billenty(iparancs segitségével

+Valtds Nyomtatasi elrendezés nézetre:
ALT+CTRL+SHIFT+O

+\V/altas Vazlat nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+V
+Valtas Piszkozat nézetre: ALT+CTRL+SHIFT+N

2.1.2 Szoveg bevitele a dokumentumba

A begépelendd szoveg helyét fliggbleges, villogd vonal jelzi.
Ezt nevezik szoveg kurzornak. A kurzor mindig a képernyének
azon a részén helyezkedik el, ahol a dokumentum
szerkeszthetd. A kurzor szerepe az, hogy megmutassa a
szovegnek azt a pontjat, ahol a gépelési és szerkesztési
mUveletek hatasa érvényestlni fog. Alaphelyzetben a beirt
szoveg a kurzor helyére kertl, igy az a kurzortdl jobbra |évé
szoveget maga el6tt tolja.

Az irogépek koraban minden sor végén kezdeményezni kellett
az Uj sor megnyitasat, azaz meg kellett nyomni a kocsivissza
gombot, itt azonban a Word automatikusan tordeli a sorokat,



tehat egy-egy bekezdés begépelése kozben 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 ugrik. Ha a bekezdésen belil
szeretne sort valtani, bar még nem ért a sor végére, akkor
nyomja le a sortdrés parancsot, amely a SHIFT+ENTER
billentylkombinacid.

Nagybet( irdsa

1. A nagybet(k folyamatos irdsara a CAPS LOCK billentyd
hasznalhatd, amely kapcsoléként mikodik. Egyszeri
lenyomasa utan csak nagybet(iket ir, Ujra lenyomva pedig
kikapcsolja a nagybet(ik irasat. A CAPS LOCK be- illetve
kikapcsolt allapotardl a képernybolvaso programon kivil a
billentylizeten talalhatd vilagito kijelz6 is tajékoztat.

2. Néhany nagybet( beirasahoz a SHIFT (valtd) billentydit
érdemes hasznalni. Tartsa folyamatosan lenyomva a SHIFT
billenty(it, majd gépelje be azokat a betliket, amelyeket
nagybetlvel szeretne irni.

Ha egy billenty(n t6bb karakter is szerepel, akkor azok
elhelyezkedésiik alapjan mas és mas mddon érhetéek el.



1. A billenty(ikon lathato felsé karakterek beirasahoz a
SHIFT billenty( hasznalhaté: a SHIFT billentyd nyomva
tartasa mellett nyomja le azt a billenty(t, amelyen a
szukséges irasjel talalhato.

2. A billenty( jobb alsé sarkaban talalhato jel beirasahoz
az ALTGR (jobboldali ALT billentyd) hasznalhaté. Az
ALTGR nyomva tartasa mellett nyomja le azt a
billenty(it, amelyen a szlikséges jel talalhato.

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

Megjegyzés: A képernybolvasd szamos funkcidja, mint
példaul a szovegolvasas, virtualis egér kurzor, stb. csak a
NUM LOCK kikapcsolt allapotaban érheté el. Ezért ha
képernybolvasdval hasznalja a szamitogépet,
praktikusabb kikapcsolni a numerikus billenty(zetet, és a
szamok bevitelét az alfanumerikus billenty(zet fels6
soran végrehajtani.

A gépelés kozben ejtett hibakat a DEL vagy a BACKSPACE
billentylk segitségével javithatja ki. A DEL a kurzortol
jobbra torol, igy a torlend6 betd elé allva hasznalhatd. A
BACKSPACE a kurzortdl balra toral, igy a torlendd bet(l
utan allva hasznalhato.



A dokumentum legkisebb alkoto egysége a karakter,
ezekbdl szavak, mondatok, sorok alakulnak. A sorokbodl
bekezdések, majd szakaszok lesznek, végil a
szakaszokbdl 6sszeall a dokumentum.

A kurzor mozgatasa billentydzettel:
*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 képernydoldallal feljebb: PAGE UP
*Egy képernydoldallal lejjebb: PAGE DOWN
*F1626 lap tetejére: CTRL+PAGE UP
+ Kovetkez6 lap tetejére: CTRL+PAGE DOWN
#Dokumentum elejére: CTRL+HOME
#Dokumentum végére: CTRL+END



2.1.3 Szimbdlumok, kiilénleges karakterek beszurdsa
pl. ©,° ™

El6fordulhat, hogy a szerkesztett dokumentumban sziikség
lesz valamilyen szimbdlum vagy kilonleges karakter
beirasara. Szimbolum beszurasahoz az ENTER billentydvel
nyissa le a menuszalag Beszuras lap Szimbolumok csoport
Szimbolum menidgombjat, majd a nyilbillentylikkel vagy a
TAB-bal vélassza ki a beszurandé szimbélumot és nyomja le az
ENTER billentydit.

A Tovabbi szimbdélumok parancs kivalasztasaval részletesebb
beszurasi lehetbségeket kaphat.

A Tovabbi szimbdélumok paranccsal megnyitott Szimbdlum
parbeszédpanelen a TAB billentylivel megkeresheti, majd a
nyilbillentylkkel megadhatja azt a készletet és alkészletet,
amelyben a keresendd szimbdlum megtaldlhatd. Altalaban a
készletek beallitdsara nincs szikség, mivel a keresett
szimbdlum anélkil is megtalalhaté. A Szimbdlum kivalasztasa
szerkesztémezd6ben a nyilbillentylkkel kivalaszthatja a
beszirandd szimbdlumot. A kivalasztas utan a beszuras
mUvelethez nyomja le az ENTER billentydit, vagy a TAB-bal
|épjen a Beszuras gombra, és ott nyomjon ENTER billentydit.

Ha tudja a beszurni kivant karakter kodjat, |épjen a TAB
billentylvel a Karakterkdd szerkesztémez6be, és irja azt be. A
megadott kodhoz tartozo karakter kivalasztasra keril a
Szimbdlum kivalasztasa mezében. A szimbdlum kodjanak



megadasat befolyasolja a kivalasztott készlet. Példaul az Euro
jelét a kovetkez6 médokon irhatja be:

# Unicode (hexadecimalis): 20AC
+ASCIl (decimalis): 128
+ASCIl (hexadecimalis): 0080

A Legutdbb hasznadlt sziimbdlumok szerkesztémezbében ki
tudja valasztani a legutoljara hasznalt szimbdélumok egyikét,
igy nem kell azt djra kikeresnie.

A Billentyldparancs gomb segitségével a kivalasztott
szimbolumhoz hozzarendelhet egy billentyliparancsot. Ezutan
barhol beszurhatja gyorsan a szimbdélumot a billentylparancs
lenyomasaval.

Lehet&ség van karakter beszurasara a szimbdlum
parbeszédpanelen kivil is. Lépjen arra a helyre a
dokumentumban, ahova a szimbdélumot be szeretné szurni.
Kapcsolja be a Numerikus billentylzetet a NUMLOCK
billentydvel. Az ALT billentyl lenyomasa mellett gépelje be a
karakter decimalis kédjat a numerikus billentylizeten. Példa:
Az eurd jelének beszurasahoz nyomja le az ALT billentydit,
majd a szambillentylizeten irja be a ,0128” karakterkodot.

Megjegyzés: A képernybolvasd szoftver tartalmaz sajat,
akadalymentes szimbdlum beszurasi lehetbséget is. Ez
fuggetlen a kiilsé alkalmazasoktdl. A funkcié hasznalatahoz



nyomja le a képernybolvaso INSERT+4 billentyliparancsat,
majd a nyilbillenty(ikkel valassza ki a beszurni kivant
karaktert, és nyomja le az ENTER billentydit.

2.2 Kijelolés, szerkesztés

2.2.1 A nem nyomtatando karakterek megjelenitése
és elrejtése. (Pl. szokdz, bekezdés, kézi sortores,
tabulator)

Minden dokumentum tartalmaz olyan szimbdélumokat,
amelyek a nyomtatott dokumentumban nem jelennek meg.
Ezeket nem nyomtathaté karaktereknek vagy mas néven
vezérl6 karaktereknek nevezik. A legismertebb
vezérl6karakterek a tabulator, a szo6koz és az enter.

A formazé karakterek megjelenitéséhez vagy elrejtéséhez
valassza a meniszalag Kezd6lap lap Bekezdés csoportjanak
Minden latszik gombijat.

Megjegyzés: Az egyes karakterek megjelenitését vagy
elrejtését a Word beallitasai parbeszédpanel Megjelenités
kategdria Mindig jelenjenek meg a képernydn e formazasi
jelek csoportjaban talalhato jelol6négyzetek bejeldlésével
végezheti el.



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

Bizonyos feladatok elvégzéséhez - példaul szovegrészek
formdazasahoz, masoldsahoz vagy torléséhez - a dokumentum
meghatarozott szovegének egészén, vagy részén kijelolést kell
végrehajtani. A kijel6léssel adhatd meg, hogy a mivelet a
szoveg mely részére vonatkozzon.

A kurzorral alljon a kijelolni kivant széveg elejére, majd a
SHIFT billenty(i nyomva tartasa mellett a nyilbillenty(kkel
jeldlje ki a szoveg megfelel6 részét. Ekkor a kijelolt terilet
inverz szinlre valtozik (példaul a hattér fekete, a betlk szine
fehér lesz). A kijelolés végeztével engedje fel a SHIFT
billentydt. A kijel6lt szovegrészt a képernydolvaso
INSERT+SHIFT+LENYIL billenty(ikombinaciéjaval olvastathatja
fel.

A kijelolés megsziintetéséhez |épjen tetsz6leges irdnyba a
nyilbillentylkkel. Ha kijelolt egy szovegrészt, majd begépel
valamit, az felilirja az egész kijel6lt szovegrészt. A nem kivant
valtoztatast visszavonhatja a CTRL+Z billentylikombinacidval.

Kijelolés billenty(izettel:
*Egy bet(ivel jobbra: SHIFT+JOBBRANYIL
#Egy betlivel balra: SHIFT+BALRANYIL
* A 526 végéig: CTRL+SHIFT+JOBBRANYIL
*A 526 elejéig: CTRL+SHIFT+BALRANYIL



# A sor végéig: SHIFT+END

#A sor elejéig: SHIFT+HOME

#Az aktudlis sor vagy a kdvetkezd sor: SHIFT+LENYIL

+ Az el6z6 sor: SHIFT+FELNYIL

*Kijeldlés a bekezdés végéig: CTRL+SHIFT+LENYIL
*Kijeldlés a bekezdés elejéig: CTRL+SHIFT+FELNYIL
*Egy képernyd lefelé: SHIFT+PAGE DOWN

*Egy képerny6 felfelé: SHIFT+PAGE UP

*Kijeldlés a dokumentum végéig: CTRL+SHIFT+END
*Kijel6lés a dokumentum elejéig: CTRL+ SHIFT+HOME

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

Az F8 funkcidbillentyl lenyomasaval bekapcsolhato a
Kiterjesztett kijeldlési mod. Tobbszori lenyomasaval
kiterjeszthet® a kijelolés, széra, mondatra, bekezdésre vagy
az egész dokumentumra. A kijel6lés méretét a SHIFT+F8
billentyllkombinacid segitségével csokkentheti.

A képernyd6olvasd mindig felolvassa az allitasnak megfelel6
kijelolési szovegegységeket. A Kiterjesztett kijelolési modbal
az ESC billentydvel |éphet ki.

A kovetkez6 billenty(iparancsokat lehet hasznalni kiilonb6z6
szovegegyseégek elvalasztasara:



#Bekezdésvaltas: ENTER
*Sortorés: SHIFT+ENTER
#Oldaltérés: CTRL+ENTER
*Szakasztorés: ALT+ENTER

Megjegyzés: A képernybolvasd lehetdséget biztosit a
szovegblokkok kényelmes kijelolésére.

JAWS:

CTRL+WINDOWS+K = Az aktualis pozicido megjeldlése.
Ideiglenes helyjelz6 |étrehozasa.

INSERT+SZOKOZ, M = Az ideiglenes helyjelzével jeldlt hely és
az aktualis hely kozotti szoveg kijelolése.

NVDA:

INSERT+F9 = SzOveg masolasanak megkezdése. A parancs
megjeldli az attekintd kurzor aktualis pozicidjat.

INSERT+F10 = A kijel6lt szOveg vagolapra masolasa. A
megadott kezd6ponttdl az attekintd kurzor jelenlegi pozicidja
kozotti szoveget a vagdlapra masolja.

2.2.3 A tartalom szerkesztése: uj karakterek és szavak
beszurasa a mar létezd szovegbe, a létezb szoveg
feliilirasa a feliiliras mod hasznalatdval



Meglévd szovegbe ujabb részt szurhat be, vagy a szoveget
kicserélheti masikra. Ezt a fellilirdé vagy a beszuré maéddal
tudja megtenni. Alaphelyzetben a besziré mad az aktiv.
llyenkor a begépelt karakterek maguk el6tt toljak a kurzortdl
jobbra talalhaté szovegrészt, mig felliliro modban a begépelt
karakterek folyamatosan felulirjak a kurzortdl jobbra
talalhaté karaktereket. A két mod kozott az INSERT billenty(
lenyomasaval valthat.

Megjegyzés: Az INSERT billentyl a képernybolvaso egyik
legfontosabb parancsbillentydje, ezért nem hasznalhaté az
eredeti funkcidjara. A képerny6olvasénak meg kell mondani,
hogy az INSERT lenyomasa nem neki szdl, azt adja tovabb az
alkalmazasnak. A kdvetkez6 billenty(iparancsot nyomja le az
INSERT billentyl lenyomasa el6tt:

+=JAWS For Windows: INSERT+3
4= NVDA: INSERT+F2

A képernybolvaso rendelkezik olyan billentylparanccsal,
amellyel kozvetlenil végre tudja hajtani a két méd kozotti
valtast. Hasznalja a CTRL+ALT+I billentyllkombinaciét az
irasmaod atvaltasahoz.

2.2.4 Meghatarozott szavak, kifejezések keresése a
keresés parancs hasznalataval



Szoveg és mas adatok keresése a Word 2010 alkalmazasban

A Microsoft Word 2010 alkalmazasban szovegek, formazasok,
bekezdéstorések, oldaltorések és mas elemek keresésére és
cseréjére is van lehetdség. A helyettesit6 karakterekkel és
kédokkal kiterjesztett keresésekkel megkeresheti az adott
karaktereket vagy karakterkombinacidkat tartalmazé
szavakat és kifejezéseket. Az Ugras paranccsal pedig
megkeresheti a dokumentum bizonyos pontjait.

Szoveg keresése

Gyorsan megkeresheti egy sz6 vagy kifejezés minden
el6fordulasat.

A keresés megkezdése el6tt Iépjen a dokumentum elejére a
CTRL+HOME billentylikombinaciéval. A mentszalag Kezd6lap
lap Szerkesztés csoportjaban, az ENTER billentydvel nyissa le
a Keresés osztott gombot, majd valassza a Keresés parancsot,
vagy nyomja le a CTRL+F billentyldkombinaciot.

A parancs kiadasat kovet6en megnyilik a Navigalas
munkaablak. A Keresés a dokumentumban mezébe irja be a
keresendd szoveget, majd nyomja le az ENTER billenty(t vagy
|épjen a TAB billentylivel a Kovetkez6 keresési eredmény
gombra, és nyomja le az ENTER-t.

A Word az aktualis kurzorpoziciotdl kiindulva kijel6li a
dokumentumban a keresett szoveg els6 el6forduldsat. Ha



nem talalt semmit, akkor a Nincs talalat tGzenet jelenik meg.
Az Gzenetet az ESC billenty(i lenyomasaval zarhatja be, ezutan
ismét a dokumentumban lesz a fékusz, ahol Ujabb keresést
indithat. Ha a program talalt egyezést, akkor a Kovetkez6
gombra kerul a féokusz, és a parbeszédpanelen megjelenik a
keresésnek megfeleld talalatszam is.

Megtekintheti, hogy a dokumentumban hany talalat van,
illetve az egyes talalatokra ugorhat.

A TAB billenty(ivel |épjen az Aktualis keresés eredményeinek
tallozasa lapfilre, és nyomja le az ENTER billentyd(t. A
talalatok megjelennek gombok formajaban, de sajnos ezt a
képernybolvasd nem olvassa fel. Arra jo ez a funkcid, hogy
meg lehet nézni a talalatok szamat, és ra lehet ugrani egy
talalatra. A TAB billentydvel, ha kivalaszt egy gombot, és
lenyomja az ENTER billentydit, akkor ahhoz a taladlathoz
ugorhat a dokumentumban.

A Navigalas munkaablakban a Kovetkez6 keresési eredmény
és az El6z06 keresési eredmény gombokon allva, az ENTER-t
lenyomva végiglépkedhet az 6sszes talalaton.

Az aktuadlisan kijelolt talalatot és a szOvegkornyezetét
megtekintheti, ha a dokumentumba atlép a SHIFT+F6
billentylparanccsal. A Navigalas munkaablakba vissza tud
|épni az F6 funkciodbillentydvel, és folytathatja az el6z6 vagy a
kovetkez6 talalatra navigalast.



Létezik egyszerlbb modszer is a keresés talalatainak
megtalalasara és megtekintésére.

A Navigalas munkaablakban a Keresés a dokumentumban
mezdbbe irja be a keresendd szoveget, majd nyomja le az
ENTER billenty(it, vagy |épjen a TAB billentylvel a Koévetkez6
keresési eredmény gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ezutan a
Navigalas munkaablakbdl Iépjen ki az ESC billenty(ivel. A
dokumentumban az El6z6 talalatra tud navigdlni a
CTRL+PAGEUP, illetve a kovetkez6 taldlatra a
CTRL+PAGEDOWN billenty(iparanccsal.

Megjegyzés: Amig a megnyitott dokumentumban nem végez
keresést, addig a billentylparancsok az el6z6 és a kovetkez6
oldalra |épésre szolgalnak, és nem a keresés talalataira
torténd ugrasra.

Mas dokumentumelemek keresése

Tablazat, abra, megjegyzés, |abjegyzet vagy végjegyzet, illetve
egyenlet kereséséhez a mentszalag Kezd6lap lap Szerkesztés
csoportjaban, az ENTER billentylivel nyissa le a Keresés
osztott gombot, majd valassza a Keresés parancsot, vagy
nyomja le a CTRL+F billentylkombinaciét. A parancs kiadasat
kovetéen megnyilik a Navigalas munkaablak. Lépjen a TAB
billenty(ivel a Keresés gombra és nyissa le a meniijét a LENYIL
billentylvel. Ezutan a nyilbillenty(ikkel valassza a szandékanak
megfelel6 parancsot. A Kovetkez6 keresési eredmény és az



El6z6 keresési eredmény gombokra ENTER-t nyomva
végiglépkedhet az 6sszes talalaton.

Tovabbi keresési lehet8ségek

A régebbi Word verziok Keresés parbeszédpaneljét és az azon
megszokott beallitasokat az alabbi mdédokon érheti el:

1. A menuszalag Kezdélap lap, Szerkesztés csoportjaban, az
ENTER billenty(ivel nyissa le a Keresés osztott gombot, majd
valassza az Iranyitott keresés parancsot.

2. A Navigalas ablakban Lépjen a TAB billenty(ivel a Keresés
gombra és nyissa le a meniit a LENYIL billenty(vel, majd
valassza az Iranyitott keresés parancsot.

Megjegyzés: Ha csak az olyan alapvetd funkcidkra van
sziksége, mint a kis- és nagybet(k megkilonboztetése,
Lépjen a TAB billentylvel a Keresés gombra és nyissa le a
meniit a LENYIL billentyGvel, majd valassza a Beallitasok
parancsot.

A Beallitasok parbeszédpanel néhany fontosabb beallitasi
lehetOsége:

* Kis-és nagybet(ik megkiilonbdztetése: A keresés soran a
kis és nagybetliket figyelembe veszi a program.
Alaphelyzetben ez nincs bejel6lve.



#Csak ha ez a teljes szd: A keresett szot vagy kifejezést a
Word onallé szovegrészként keresi. llyenkor nem
jelennek meg azok a talalatok, amelyeknek van ragja
vagy toldaléka.

*Behelyettesitéssel: Hasznalhat helyettesitd karaktereket
vagy mas néven joker karaktereket. Helyettesit6
karakterek lehetnek példaul a * (csillag) és a ? (kérddjel).

*520 eleji egyezés: A keresett szoveg a szavak elején
legyen.

*Sz0végi egyezés: A keresett szoveg a szavak végén
legyen.

Megjegyzés: Amennyiben a keresést nem a dokumentum
elejérdl inditotta, akkor az aldbbi lizenettel talalkozhat:

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

A képernydolvaso sajat keresési funkcidjat is hasznalhatja ha
lenyomja az INSERT+CTRL+F billentyldparancsot.

2.2.5 Meghatarozott szo, kifejezés egyszert cseréje a
csere parancs hasznalataval



Szoveg keresése és cseréje

Valassza a menuszalag Kezd6lap lap, Szerkesztés
csoportjaban, a Csere gombot vagy nyomja le a CTRL+H
billentylparancsot.

A Keresett szoveg mez@be irja be a cserélendd szbveget.
Ezutan a TAB billentydvel |épjen a Csere erre mez6be, és irja
be, hogy mire szeretné cserélni az el6z6 mez6ben megadott
szoveget. Az elsé taldlatra Iépéshez nyomja le az ENTER-t
vagy lépjen a TAB billenty(vel a Kovetkez6 gombra, és
nyomja le az ENTER-t. A Word kijeloli a keresett szoveg elsé
el6fordulasat a dokumentumban, de nem cseréli le a keresett
szOveget. Ezutan valassza az alabbi mlveletek egyikét:

* A kijelolt sz6veg cseréjéhez valassza a Csere gombot.

*A sz6veg minden el&forduldsanak cseréjéhez valassza Az
0sszes cseréje gombot.

*Ha a keresett szoveg adott el6forduldsat meg szeretné
hagyni, és a keresett szoveg kovetkezd el6fordulasara
kivancsi, valassza a Kovetkez6 gombot.

Formazas keresése és cseréje

A karakterformazasok is kereshetdk, illetve cserélhet6k és
eltavolithatok. Megkereshet példaul egy adott sz6t vagy
kifejezést, és mdodosithatja annak szinét; vagy megkeresheti



az adott formazasu (példaul félkovér) szovegeket, és
eltavolithatja, vagy mddosithatja a formazasukat.

Valassza a menuszalag Kezd6lap lap, Szerkesztés
csoportjaban, a Csere gombot vagy nyomja le a CTRL+H
billenty(parancsot.

Ha nem talalhaté a Csere parbeszédpanelen a Formatum
menligomb, a megjelenitéshez a TAB billentylvel |épjen az
Egyebek gombra és nyomja le az ENTER billenty(it. Ha egy
kifejezés adott formazasu el6fordulasat keresi, irja be a
szOoveget a Keresett szoveg mezbbe. Ha csak valamilyen
formazast keres, hagyja liresen a mez6t.

Lépjen a TAB billenty(ivel a Formatum mentgombra és nyissa
le a LENYIL billenty(ivel vagy az ENTER-rel. A megjelend
menUlparancsokbdl a nyilbillentylkkel jel6lje ki a cserélendé
formazast és nyomja le az ENTER billentydit.

A Csere erre mezOrdél [épjen ismételten a TAB billenty(ivel a
Formatum menligombra, majd nyissa le és jeldlje ki az el6z6
mezB8ben megadott formazast felvaltd uj formazast is.

Ha a keresett szoveget masra kivanja cserélni, irja be a
helyettesit6 szoveget a Csere erre mezGbe.

A megadott formazas kovetkezd el6fordulasanak
megkereséséhez és cseréjéhez valassza a Kovetkezd, majd a
Csere gombot. A formazas osszes el6fordulasanak
lecseréléséhez valassza Az 6sszes cseréje gombot.



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

Meghatarozott betilk keresése helyettesitd karakterekkel

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

Szoveg keresése és cseréje helyettesitd karakterekkel

Nyissa le az ENTER billentylivel a menUszalag Kezd6lap lap
Szerkesztés csoportjaban a Keresés osztott gombot, majd
valassza az Iranyitott keresés parancsot.

Lépjen a TAB billentylvel a Behelyettesitéssel
jelolénégyzetre, és jeldlje be azt a SZOKOZ billentydvel. Ha
nem lathato a Behelyettesitéssel jelol6négyzet, a
megjelenitéshez nyomja le az ENTER billenty(it az Egyebek
gombon allva.

Lépjen a TAB-bal a Specialis menigombra, majd nyissa le az
ENTER vagy a LENYIL billenty(ivel. A megjelené meniiben a
nyilbillentylkkel valasszon helyettesit6 karaktert, és nyomja
le az ENTER-t. Ezutan irja be a tovabbi szoveget a Keresett



szoveg mezGbe. Ha tudja a jelolését, a helyettesitd karaktert
be is irhatja a Keresett szoveg mezdbbe.

Ha cserét szeretne végrehajtani, |épjen at a CTRL+TAB
billentylkombinacidval a Csere lapfiilre, majd a TAB
billentylvel keresse meg a Csere erre mez6t, és irja be a
cserekifejezést.

Ezutan a TAB billentydvel |épjen a Kovetkez6, Az 6sszes
keresése, a Csere vagy Az 0sszes cseréje gombra, és nyomja le
az ENTER billenty(it. A folyamatban levd keresés
megszakitasahoz nyomja le az ESC billentydit.

A keresés és a csere soran hasznalhatod helyettesit6
karakterek

Megjegyzések: Ha a Behelyettesitéssel jel6l6négyzet be van
jeldlve, a Word csak pontos keresést végez. A Kis- és
nagybetlk megklilonboztetése, illetve a Csak ha ez a teljes
sz0 jelol6négyzet emiatt szlirke, ami azt jelenti, hogy ezek a
beallitasok automatikusan be vannak kapcsolva, és nem
kapcsolhatoék ki.

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

A keresési feltételeket zarojelekkel csoportosithatja, megadva
ezzel a kifejezés egyes részeinek kiértékelési sorrendjét.



Példaul a <(bele)*(ett)> kifejezéssel a ,belelépett” és a
,belenézett” szd is megtalalhata.

A \n formatumu helyettesit6 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 tetsz6leges karakter: ?. A h?z karaktersorral
megkeresheti a ,,haz” és a , hoz” szot is.

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

*Szokezdet: <. A <(bar) kifejezéssel megtalalhatja a
,barany” és a ,bardolatlan” szét is, de a ,,tejbarban” szot
nem.

*Sz0vég: >. Az (itt)> kifejezéssel megtalalhatja az ,itt” és a
kivitt” szét is, de az ,ittas” sz6t nem.

#Megadott karakterek valamelyike: [ ]. A fii[vl]es
kifejezéssel a ,fliles” és a ,flives” szot is megkeresheti.

#Egy adott karaktertartomanybdl szarmazd karakter: [-]. A
va[d-k]at kifejezéssel megtalalhatja a ,,vadat” és a
y,vagat” szot is. A tartomanyt névekvd sorrendben kell
megadni.



+Egyetlen karakter, kivéve a zardjelben megadott
tartomany karaktereit: [!x-z]. A [!b-j]ar kifejezéssel
megtalalhatja a ,kar” és a ,var” szot is, de a ,bar” és a
Jjar” szét nem.

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

szot,

*Az el6z6 karakter vagy kifejezés legalabb n szamu
el6forduldsa: {n,}. A gép{1,}el kifejezéssel 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
megtalalhatja a 10, a 100 és az 1000 szamot is.

+Az el6z6 karakter vagy kifejezés legaldbb egy
el6forduldsa: @. A térd@el kifejezéssel megtaldlhatja a
Jtérdel” és a ,térddel” szot is.

I))

Adott bet(ik, formazasok, mezbk és specialis karakterek
keresése kédokkal

Az alabbi kodokkal betliket, formazast, mezbket és specialis
karaktereket kereshet. Fontos megjegyezni, hogy egyes
kédok csak a Behelyettesitéssel jelol6négyzet bejeldlése, vagy
bejelolésének torlése esetén hasznalhatok.



A Keresett szoveg és a Csere erre mez6ben is hasznalhato
kodok

#Bekezdésjel (Bekezdésjel ): Ap (nem hasznalhaté a
Keresett szoveg mez6ben, ha be van jelolve a
Behelyettesitéssel jelol6négyzet) vagy *13

+Tabulatorjel (Tabulatorjel ): At vagy "9

+Adott ASClI-karakter: Annn, ahol nnn a karakter ASCII-
kédja.

% ANSI-karakter: AOnnn (azaz a kalap-jel utani karakter
kotelez6en 0), ahol nnn a karakter ASCII-kddja.

#Hosszu gondolatjel ( — ): A+

#Gondolatjel (—): A=

*Kalap-jel (7): M

*Kézi sortorés (Kézi sortdrés ): M vagy A11.

#Hasabtorés: An vagy 14.

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

*Kézi oldaltorés: *m (az alkalmazas a szakasztdréseket is
megtalalja és cseréli, ha be van jel6lve a
Behelyettesitéssel jel6l6négyzet).

+Nem torhetd sz0kdz (Nem torhetd szokdz ): As
#+Nem torhetd kotSjel (Nem torhetd kotsjel ): A~

* Feltételes elvalasztojel (Feltételes elvalasztojel): A-



A csak a Keresett szoveg mez6ben haszndlhatd kodok (ha a
Behelyettesitéssel jel6l6négyzet nincs bejeldlve)

*Tetsz8leges karakter: A?
*Tetszbleges szamjegy: M
*Tetszbleges bet(i: AS

+Kép vagy mas grafikus objektum (csak a szoveggel egy
sorba helyezettek): g

* Labjegyzetjel: A vagy /2
+\Végjegyzet jel: Me
*Mez8 (ha lathatok a mezékodok): Ad, 219 vagy ~21

+Megjegyzések (csak szovegkdzi megjelenités esetén): Aa
vagy 5

+Szakasztorés: Ab

+ Ures karakterek: w (normal és nem torhetd szokdzok és
tabulatorjelek tetsz6leges kombinacidja).

A csak a Csere erre mezoben hasznalhato koédok

# A Microsoft Windows vagdélapjanak tartalma: Ac

Ugras adott oldalra, tablazatra vagy mas elemre



Megkeresheti és lecserélheti a dokumentumok kilonleges
karaktereit és mas elemeit, példaul az oldaltoréseket és a
tabulatorokat. Megkeresheti példaul az 6sszes egymast
kovetd bekezdéstorést, és egy-egy bekezdéstorésre cserélheti
ezek 0sszefliggd sorozatait.

A menuszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban az
ENTER billenty(ivel nyissa le a Keresés osztott gombot, majd
valassza az Ugras parancsot, vagy nyomja le a CTRL+G
billentylikombinaciot.

Lépjen a SHIFT+TAB billenty(paranccsal a Hova listaba, és a
nyilbillentylkkel jeldlje ki, hogy milyen tipusu pontra szeretne
ugrani.

Ha egy adott elemre szeretne ugrani a valasztott tipuson
belll, [épjen at a TAB billenty(ivel a tipuslista melletti
szerkesztémezbbe, és irja be a tipusnak megfelel6 azonosito
adatot, majd nyomja le az ENTER-t, vagy valassza a
parbeszédpanel Ugras gombjat.

Ha az adott tipuson bellil a kovetkez6 vagy el6z6 elemre
szeretne |épni, a lista melletti szerkesztémez6t hagyja lresen,
és lépjen a TAB billentylvel a Kovetkez6 vagy az EI6z6
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.



2.2.6 Szoveg masoldsa, mozgatdsa egy
dokumentumon beliil és tobb megnyitott
dokumentum kézott

A szoveges dokumentumokba nem csak gépeléssel lehet
szovegrészt bevinni, hanem a Masolas vagy a Kivagas parancs
segitségével is. Szoveg mozgatasa és masolasa torténhet a
Kezd6lap — Vagodlap csoport gombjaival, valamint a helyi
menlbdl vagy billentyliparancs segitségével a vagélapon
keresztil. Ha masol, akkor a szoveg az eredeti helyén is ott
marad, ha athelyez, vagy kivag, akkor az eredeti helyérél
eltlinik a szoveg.

Szoveg masolasa

Szoveg masolasahoz jeldlje ki a masolni kivant szoveget, és
valasszon a kovetkez6 lehet6ségek kozil:

1. Valassza a mentuiszalag Kezd6lap lap Vagolap
csoportjanak Masolas gombjat.

2. Valassza a helyi menu Masolas parancsat.

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

A Masolas parancs kiadasa utan alljon a kivalasztott helyre,
ahova be szeretné szurni a masolt szoveget, majd valasszon a
kovetkezd lehet6ségek kozil:



1. Nyissa le az ENTER billenty(vel a mentiszalag Kezdélap
lap Vagoélap csoportjanak Beillesztés osztott gombjat. A
Céltéma alkalmazasa parancs lesz az aktiv.

1.1 A JOBBRANYIL billenty(ivel tud valasztani a beillesztési
maodok kozul. A kivalasztashoz nyomja le az ENTER-t.

1.2 A LENYIL billenty(vel Az Iranyitott beillesztés és az
Alapértelmezett beillesztés beallitasa parancsok kozul
valaszthat. Az Iranyitott beillesztés parbeszédpanelen
részletesen megadhatja a beilleszteni kivant informacié
mikéntjét. Az Alapértelmezett beillesztés beallitasa
paranccsal pedig megnyithatja A Word beallitasai
parbeszédpanelt, ahol a Specialis kategéria alatt
testreszabhatja a beillesztés funkciot.

2. Lépjen a helyi meni Céltéma alkalmazasa menlipontjara,
majd a JOBBRANYIL billenty(ivel valasszon a beillesztési
maodok kozil, és nyomja le az ENTER-t.

3. Nyomja le a CTRL+V billentyliparancsot.

Megjegyzés: Mivel a kiilonallé szovegek egy |épésben torténd
masolasa problémas a billentylizetet hasznald latassérilt
felhasznaldknak, a képernybolvasdban megjelent egy Uj
szolgaltatas. Tobb kilonallé szoveg masolasahoz jeldlje ki az
els6 masolando szoveget, majd adja ki a masolas parancsot.
Ezutan keresse meg a kovetkezé masolando szoveget és
jeldlje ki. A kijelolés utan nyomja le az INSERT+WINDOWS+C
billentylparancsot. Ezzel a paranccsal a vagolapon talalhaté
szoveghez hozzaf(izi az utoljara kijelolt sz6vegreészt.



Szintén a képernydbolvaso szolgaltatasa az is, hogy a
vagolapon lévl szoveget meg lehet tekinteni. A
megjelenitéshez haszndlja az INSERT+SZOKOZ, majd a C
billenty(parancsot.

Sz6veg mozgatasa

Szoveg mozgatasahoz jeldlje ki az athelyezni kivant szoveget,
és valasszon a kovetkezd lehet8ségek kozil:

1. Valassza a mentuszalag Kezd6lap lap Vagolap
csoportjanak Kivagas gombjat.

2. Valassza a helyi menu Kivagas parancsat.

3. Nyomija le a CTRL+X billentyliparancsot.

A Kivagas parancs kiadasa utan alljon a kivalasztott helyre,
ahova be szeretné illeszteni a kivagott szoveget, majd a
masolasnal leirt beillesztési lehetdségek koziil valasszon
egyet.

Ugyanezek a mddszerek hasznalhatok akkor is, ha tobb
megnyitott dokumentum kozott szeretne adatokat masolni
vagy athelyezni.



El6fordulhat, hogy a dokumentumban t6bb szovegrészt
egymashoz hasonldan szeretne megformazni. llyenkor a
formatum masolasanak lehet6sége egyszerlbbé és gyorsabba
teszi a munkat. Jel6lje ki azt a szovegrészt, aminek a
formatumat masolni szeretné, majd valassza a menilszalag
Kezdblap lap Vagolap csoportjanak Formatummasolo
parancsat, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+C
billentylkombinaciot. Keresse meg, és jelolje ki azt a
szovegrészt, aminek a formatumat meg szeretné valtoztatni,
majd nyomja le a CTRL+SHIFT+V billentylikombinaciot. A
formatummasolassal a kijelolt szoveg formatumat
(megjelenését) masolja at, és nem magat a sz6veget.

2.2.7 Szovegq torlése

Szoveg torléséhez jeldlje ki a torlendd szovegrészt, majd
nyomja le a DEL vagy a BACKSPACE billentydit.

El6fordulhat, hogy egy meglévl szovegrészt ki szeretne
javitani. Jelolje ki a javitani kivant szoveget, majd gépelje be
az Ujat. llyenkor a kijelolt rész az els6 uj karakter bevitelekor
eltlinik, és a Word az ujonnan begépelt szoveget
folyamatosan beszurja a régi helyére. Ezt akkor érdemes
hasznalni, ha egy nagyobb szovegrészt teljesen le akar
cserélni uUjra.



2.2.8 A visszavonds (undo) és az ismétlés (redo)
parancsok haszndlata

Mdvelet visszavonasa, visszaallitasa vagy ismétlése

A Microsoft Office Word 2010 alkalmazasban szamos
mUveletet visszavonhat, illetve ismét végrehajthat.

A legutolsd mivelet vagy mUiveletek visszavonasa

A Word alkalmazasban akar 100 m(ivelet visszavondsara is
lehet8ség van. Ha példaul egy fontos szovegrészt véletlendl
kitorolt, visszavonhatja a mliveletet. Ha egy m(iveletet vissza
szeretne vonni, végezze el a megfeleld lépést:

Valassza a gyorselérési eszkoztar Visszavonas gombjat, vagy
nyomja le a CTRL+Z billentylkombinaciot.

Tobb mivelet egyidejl visszavonasahoz a gyorselérési
eszkoztaron az ENTER billenty(ivel nyissa le a Visszavonas
meniigombot, majd a megjelend listabdl a LENYIL vagy a
FELNYIL billentyd segitségével jeldlje ki azt a pontot ameddig
vissza kivanja vonni a m(iveleteket, majd nyomja le az ENTER
billentyit.



A program az dsszes kijelolt miveletet visszavonja, vagy
visszaallitja. Vannak vissza nem vonhaté muveletek. llyenek
példaul a Fajl lapon talalhaté parancsok vagy a fajl mentése.
Ha egy miveletet nem lehet visszavonni, a Visszavonas
parancs helyett a Nem vonhato vissza szoveg lathato.

A visszavont mUveletek visszaallitasa

Visszavont mivelet visszaallitasahoz valassza a Mégis gombot
a gyorselérési eszkdztaron, vagy nyomja le a CTRL+Y
billentylkombinaciot.

Az utolsd mivelet megismétlése

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

A legutdbbi mivelet megismétléséhez valassza az Ismét
gombot a gyorselérési eszkoztaron, vagy nyomja le a CTRL+Y
billentyllkombinaciot.



3 Formazas

3.1 Szoveg

3.1.1 Szoveg formatum megvaltoztatasa: betii
mérete, betltipus

A dokumentum legkisebb eleme a karakter. Karakternek
szamit minden betd, szam, szimbdlum, jel, és a sz6koz is.
Minden egyes karaktert kilon-kulon is fel lehet ruhazni
kiilonféle tulajdonsagokkal, ami f6leg az egyes szovegrészek
kiemelését szolgalja. Egy karakter barmely tulajdonsaganak
maodositasahoz el6bb ki kell jelolni a médositandé karaktert,
karaktereket vagy szovegrészt.

A kijelolés utan lépjen a menuszalag Kezd6lap lap Betl(itipus
csoportjaba, majd a TAB billenty(vel keresse meg a Bet(itipus
vagy a Betlmeéret beallitasi lehetbséget. A tipus és a méret
megadasara haszndlja a LE- vagy FELNYIL billenty(it, illetve
irjon be egy konkrét értéket.

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

Lehetfsége van a mentszalag kikerulésével a Betdtipus
parbeszédpanelen is végrehajtani a kilonféle



karakterformazasi beallitasokat. EI6szor jeldlje ki a formazni
kivant sz6veget, majd a Betl(itipus parbeszédpanel
megnyitasahoz valassza a mentuszalag Kezdblap lap Betlitipus
csoportjaban a Bet(tipus mentigombot vagy a helyi mentben
a Betltipus parancsot.

A CTRL+D billentylparancsot is hasznalhatja a Betditipus
parbeszédpanel megnyitasahoz. A Betlitipus
parbeszédpanelen két lapfil talalhatd, a Bet(itipus és a
Specialis. A lapfulek kozott a CTRL+TAB
billentylkombinacidval tud valtani, és az ablakban a TAB
billentylvel tud a mez6k kézott |épkedni. A parbeszédpanel
megnyitasa utan mindig azon a lapfuldn all a fékusz, amelyen
utoljara végzett valamilyen beallitast.

A Betd(tipus lapfll Betltipus mez6jében hatarozhatja meg a
szoveg megjelenitését. A Word szamos betd(tipussal
rendelkezik, a leggyakrabban hasznaltak a Times New Roman,
az Arial, a Courier New és a Calibri. A listabdl valaszthat a
nyilbillentylkkel, vagy begépelheti a kivant bet(tipus nevét.

A TAB billenty(ivel Iépjen tovabb a Betliméret beallitasi
lehetbségre. A betlik nagysagat nyomdai mértékegységben,
pontban hatdrozzdk meg. Egy pont 1/72 hivelyk, azaz kb.
0,35 mm. Az uUjsagok altalaban 8-9, a konyvek 10, a rovidebb
kiadvanyok, levelek pedig 12 vagy 14 pontos betlvel
készulnek. Hasznalja a nyilbillentylket, vagy irja be az értéket.



Ha minden beallitast elvégzett, akkor zarja be a
parbeszédpanelt az ENTER billentyl lenyomasaval, vagy
|épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és aktivalja az ENTER
billentylvel. Ha mégsem szeretné megtartani a beallitasokat,
akkor az ESC billentyl lenyomasaval, vagy a Mégse gomb
aktivalasaval modositas nélkil bezarhatja a parbeszédpanelt.

3.1.2 Szovegformazasi stilusok alkalmazasa, példaul:
félkover, dolt, alahuzott

A Betdstilussal a betlik irasmaddjat hatarozhatja meg. EI6sz6r
jeldlje ki a formazni kivant szoveget.

A kijelolt szoveg félkovér vagy dblt formazasahoz valassza a
menuszalag Kezd6lap lap Betlitipus csoportjanak Félkovér
vagy Délt gombjat.

A kijelolt szoveg alahuzasahoz Iépjen a meniszalag Kezddlap
lap Betl(tipus csoportjanak Alahuzott osztott gombjara, majd
nyomja le az ENTER billenty(t a menui legorditéséhez. A
megjelend lehet6ségek kozul valassza ki, hogy milyen tipusu
aldhuzast kivan hasznalni. A kivalasztas utan nyomja le az
ENTER billentydit.

Néhany formazasi |épés billentylparancsokkal is elvégezheto:
% Félkovér betdstilus alkalmazasa: CTRL+B

+ DGt bet(stilus alkalmazasa: CTRL+



#Alahuzas (szimpla) alkalmazasa: CTRL+U

Megjegyzés: Az el6z6 billentylparancsok kapcsoldként
mUkodnek, tehat ha egyszer lenyomja 6ket, akkor a
stilusformazas bekapcsol, ha Ujra lenyomja, akkor pedig
kikapcsol.

Lehet&sége van a mentszalag kikerulésével a Betd(tipus
parbeszédpanelen végrehajtani a kiilonféle karakterformazasi
beallitdsokat. EI6szor jeldlje ki a formazni kivant szoveget,
majd a Betl(itipus parbeszédpanel megnyitasahoz valassza a
menuszalag Kezd6lap lap Betdtipus csoportjaban a Betdtipus
menlgombot vagy a helyi menlben a Betltipus parancsot.

A CTRL+D billentylparancsot is hasznalhatja a Bet(itipus
parbeszédpanel megnyitasahoz. A Betdtipus
parbeszédpanelen két lapfil talalhatd, a Bet(itipus és a
Specialis. A lapfilek k6zo6tt a CTRL+TAB
billentylkombinacidval tud valtani, és az ablakban a TAB
billentylvel tud a mez6k kozott Iépkedni. A megnyitas utan a
parbeszédpanelen mindig az a lapfil lesz az aktiv, amelyen
utoljara végzett valamilyen beallitast.

A Betl(itipus lapfll Bet(istilus kombinalt szerkesztémezbjében
a kovetkezd betlstilusok kozul lehet valasztani:

+ Normal
+ DGt



= Félkovér
+Félkovér délt

Tovabba meghatarozhatja, hogy a kijelolt szoveg ala legyen-e
huzva, vagy sem, valamint azt is, hogy az alahuzas milyen
formaban jelenjen meg. Ehhez a TAB billenty(ivel keresse meg
az Alahuzas tipusa kombinalt listamez6t, majd a nyilbillentydk
segitségével kivalaszthatja a megfelel aldhuzasi format.

Az alahuzas kivalasztasa utan beallithatja az alahuzas szinét is.
Ehhez a TAB billentylvel |épjen az Alahuzas szine gombra,
majd a LENYIL billenty(ivel jelenitse meg a valasztasi
lehet6ségeket. A nyilbillentylikkel valasszon a szinek koziil, és
nyomja le az ENTER billentydt a kivalasztott szin
elfogadasahoz. A szinvalasztasi lehet8ség csak akkor lesz
elérhetd, ha mar valasztott valamilyen aldahuzast.

Ha minden beallitast elvégzett, akkor zarja be a
parbeszédpanelt. Ehhez lIépjen a TAB billenty(ivel az OK
gombra, és aktivalja az ENTER billenty(ivel. Ha mégsem
szeretné megtartani a beallitasokat, akkor az ESC billenty(
lenyomasaval vagy a Mégse gomb aktivalasaval modositas
nélkldl bezarhatja a parbeszédpanelt.

3.1.3 Felso és also index alkalmazasa a szovegben

Szoveg elhelyezése also vagy fels6 indexben



A szoveg fels6 indexbe helyezésekor a Word program a
kijelolt szovegrészt az alapvonal folé emeli, és a betliméretet
csokkenti. A fels6 index formatumot altalaban a
hatvanykitevénél hasznaljak. Példaul cm?, cm?
(négyzetcentiméter, kobcentiméter).

A szoveg alsé indexbe helyezésekor a Word program a kijelolt
szovegrészt az alapvonal ala sullyeszti, és a betliméretet
csokkenti. Altalaban felsorolasnal hasznaljak, ha egy elemnek
tobb valtozata van, példaul Xy, X;, X5. A tudomanyos képletek
példaul gyakran tartalmaznak alsé indexbe helyezett
szovegeket.

Jelolje ki a fels6 indexben vagy az alsé indexben elhelyezni
kivant szoveget.

Fels6 index |étrehozasahoz a meniszalag Kezd6lap lap
Bet(itipus csoportjaban valassza a Fels6 index gombot, vagy
nyomja le a CTRL+SHIFT+3 billentylkombinéciot.

Alsé index létrehozasahoz a mentszalag Kezdéblap lap
Bet(itipus csoportjaban valassza az Alsé index gombot, vagy
nyomja le a CTRL+SHIFT+7 billentylkombinaciot.

A fels6 index vagy az also index beallitasat elvégezheti az
el6z6 fejezetekben mar ismertetett Bet(itipus
parbeszédpanelen is.



Jelolje ki a formazni kivant széveget, majd valassza a helyi
menu Bet(itipus parancsat, vagy nyomja le a CTRL+D
billentylkombinacidot. A CTRL+TAB billenty(iparanccsal Iépjen
a Betdtipus lapfilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB
billenty(vel |épjen az Effektusok csoport Felsé index vagy Also
index jeldl6négyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ billentydvel a
kivant indexet.

Ha minden beallitast elvégzett, zarja be a parbeszédpanelt az
ENTER billenty( lenyomasaval, vagy |épjen a TAB billentydvel
az OK gombra és aktivalja az ENTER billentylivel. Ha mégsem
szeretné megtartani a beallitdsokat, akkor az ESC billenty(
lenyomasaval, vagy a Mégse gomb aktivalasaval mddositas
nélkil bezarhatja a parbeszédpanelt.

Megjegyzés: A képernybolvasd alaphelyzetben a szoveg
olvasasakor nem mondja ki, hogy az adott karakter alsé vagy
fels6 index formatumu, csak ha raall a karakterre, és
lenyomja az INSERT+F billentylGkombinaciot.

Megadhatja a képernybolvasdban, hogy az indexeket jelezze
felolvasas kdzben is. Ehhez mddositsa a Beallitasi kdzpontban
az alapértelmezett Felolvasasi és hangkezelési séma és a
Hangstilusok beallitasi lehetbségeket.

3.1.4 Kiilonboz6 szinek alkalmazasa



Szbveg szinének moddositasa

ElGszor jeldlje ki a mddositani kivant szoveget.

Lépjen a meniszalag Kezdd6lap lap Betdtipus csoportjaban a
Betlszin osztott gombra, és jelenitse meg az ENTER
billenty(vel a szinvalasztékot. A nyilbillentylkkel valassza ki a
kivant szint, majd nyomja le az ENTER billentydit a kivalasztott
szin véglegesitéséhez.

A szbveg szinének modositasara lehetdség van az el6z6
fejezetekben mar ismertetett Betl(itipus parbeszédpanelen is.

Jelolje ki a formazni kivant széveget, majd valassza a helyi
meni Betdtipus parancsat, vagy nyomja le a CTRL+D
billentylikombinacidt. A CTRL+TAB billenty(iparanccsal 1épjen
a Betdtipus lapfilre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB
billentylvel |épjen a Bet(iszin gombra, és a szinvalasztékot
jelenitse meg a LENYIL billentyivel.

Az alapértelmezés szerinti szin a fekete, de a beallitas
modosithatd. A 80%-os vagy ennél er6sebb arnyékolasu
bekezdések esetében az Automatikus valasztas a szoveget
fehérre valtoztatja.

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



Ha minden beallitast elvégzett, akkor zarja be a
parbeszédpanelt. Lépjen a TAB billentylvel az OK gombra, és
aktivalja az ENTER billentydvel. Ha mégsem szeretné
megtartani a beallitasokat, akkor az ESC billentyd
lenyomasaval, vagy a Mégse gomb aktivalasaval modositas
nélkll bezarhatja a parbeszédpanelt.

Megjegyzés: A képernybolvasd INSERT+F
billentylikombinacidjaval lekérdezhetd a betlszin, illetve az
INSERT+5 billentyliparanccsal a szoveg mellett a hatér szine is
elhangzik.

3.1.5 Kisbetiis és nagybetiis iras kozotti valtds
alkalmazdsa a szovegben

Valtas a kis- és nagybetlk kozott

A dokumentumban kijelolt szoveg kisbetliinek nagybetlkre és
nagybetliinek kisbetlkre valtasahoz el6szor jeldlje ki az
érintett szovegrészt.

Nyissa le az ENTER billentylivel a menlszalag Kezd6lap lap
Betdtipus csoportjaban a Kisbetld — nagybet(i menligombot,
majd a megjelend menliben valasszon a kovetkezé
lehetbségek koziil:

*+Mondatkezd8 nagybet(k: A kijeldlt szévegben talalhatd
mondatok elsé betdjét nagybetire alakitja.



*Kisbet(s: A kijeldlt szdveg dsszes betdjét kisbet(isre
alakitja.

*Nagybetis: A kijeldlt szoveg dsszes betlijét nagybet(isre
alakitja.

#Sz0kezdd nagybet(k: A kijeldlt szovegben 1év6 szavak
elsé betdjét nagybetdsre alakitja.

+ Kicsi és nagy cseréje: A kijeldlt szovegben taldlhatd
kisbetlket nagyra alakitja, a nagybetiket pedig kicsire.

A kis- és nagybet(ik kozotti valtast billentylizetrdl is végre
tudja hajtani. A nagy kezd6betds, a csupa nagybetis vagy a
csupa kisbetls formatumok kozotti valtashoz nyomja le
egyszer vagy tobbszor a SHIFT+F3 billentylikombinacioét.

A kijelolt szoveg nagy- vagy kisbetls beallitasara lehet6ség
van az el6z6 fejezetekben mar targyalt Betd(tipus
parbeszédpanelen is.

Jelolje ki a formazni kivant széveget, majd valassza a helyi
menu Bet(itipus parancsat, vagy nyomja le a CTRL+D
billentylkombinaciot. A CTRL+TAB billentyliparanccsal Iépjen
a Betd(tipus lapfulre - ha nem azon tartézkodna -, majd a TAB
billentylvel |épjen az Effektusok csoportban talalhaté
Nagybetds jelol6négyzetre.

Ha azt szeretné, hogy a kijel6lt szoveg csupa nagybetls
legyen, akkor jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel a



jelolénégyzetet. Ha nagybetds szovegrész van kijelolve, és
kiveszi a jel6lést, akkor kisbetls lesz a szoveg.

Ha minden beallitast elvégzett, akkor zarja be a
parbeszédpanelt az ENTER billentyd lenyomasaval, vagy
|épjen a TAB billentylivel az OK gombra, és aktivalja az ENTER
billentylvel. Ha mégsem szeretné megtartani a beallitasokat,
akkor az ESC billentyd lenyomasaval, vagy a Mégse gomb
aktivalasaval médositas nélkiil 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 folytatjak a sz6veget, ha a sz6 mar nem fér el a
sorban. A Word-ben alapértelmezésként a szavak nincsenek
elvalasztva. Azok a szavak, amelyek nem férnek ki, elvalasztas
nélkul kerdlnek Uj sorba. Az automatikus elvalasztas
bekapcsolasaval a Word az altala beszurt elvalasztojeleket a
szoveg szerkesztése kdozben automatikusan torli, vagy
athelyezi.



Ha szeretné, hogy a szavak legyenek elvalasztva a sor végén,
akkor |épjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban az Elvalasztas menidgombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it a meni legorditéséhez, majd jeldlje be az
Automatikus mentipontot.

Ezutan nyissa le ismét a meniszalag Lap elrendezése lapjan az
Elvalasztdas menligombot, és valassza az Elvalasztasi
beallitasok menupontot.

A megnyild Elvalasztas parbeszédpanelen a TAB billentydivel
navigalva a kovetkezdbket allithatja be:

#Automatikus elvalasztas: A jeldlénégyzet bejeldlésével itt
is bekapcsolhatja az automatikus elvalasztast.

+Nagybet(is szavak elvalasztasa: A jeldlénégyzet
bejelolésével engedélyezheti a csupa nagybetds szavak
elvalasztasat.

* Elvalasztasi zona: A |éptethetd szerkesztémezében a
nyilbillentylkkel megadhatja, vagy begépelheti azt a
jobb margodtdl szamitott tavolsagot centiméterben,
amelyen bellil a dokumentum szavainak elvalasztasat
engedélyezi.

#Egymas utani elvalasztasok szama legfeljebb: A
|éptethetd szerkesztémezbben nyilbillentylkkel
megadhatja, vagy begépelheti az egymast kovetd,
elvalasztassal véget ér6 sorok maximalis szamat.
Alaphelyzetben a Korlatlan lehet6ség van beallitva.



*Kézi: Ezzel a gombbal a feltételes kotSjelek beszirasat
kezdeményezheti. A Word megkeresi a sor végére esd
szavakat, és javaslatot tesz az elvalasztasukra.

A parbeszédpanel beallitasa utan Iépjen a TAB billentylvel az
Ok gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

3.2 Bekezdés

3.2.1 Bekezdések létrehozasa és egyesitése

A karakterek utani kovetkez6 nagyobb, dnalléan formazhato
egység a bekezdés. A bekezdés két enter kozotti szovegrész.
Meglévl bekezdés lezarasa és Uj létrehozasa az ENTER
billentyld lenyomasaval torténik. Az ENTER lenyomasa utan a
kurzor a kdvetkez6 sor elejére ugrik. A bekezdés végét a
Word bekezdés vége karakterrel jel6li. A formazokarakterek 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 billenty(it,
vagy alljon a kovetkez6 bekezdés elejére és nyomja le a
BACKSPACE billenty(it. Ezzel a két bekezdést egyesitheti.

Egy bekezdés barmely tulajdonsaganak modositasahoz
elegend6 a kurzort a bekezdés szovegében barhol
elhelyezni.Ha tobb bekezdést szeretne egyszerre formazni,
akkor azokat mind ki kell jeldlni.



Gépeléskor az ENTER lenyomasaval a kovetkez6 bekezdés
orokli az el6z6 tulajdonsagait. Tobbek kozott ezért kell el6szor
megirni a nyers szoveget, és utana végrehajtani a kiilonféle
formazasokat. Ha valaki a szovegbeiras kozben formazza a
beirtakat, el6fordulhat, hogy azok 6sszekeverednek, és utdlag
mar nagyon nehéz rendbe tenni, raadasul plusz id6t vesz el a
munkatol.

A bekezdések elrendezésére vonatkozo beallitasokat a
menuszalag Kezd6lap lap Bekezdés csoportjaban adhatja
meg, vagy hasznalja a helyi meni Bekezdés parancsat.

3.2.2 Kézi sortoreés (lagy Enter) beszurdsa és torlése

A szoveg begépelésekor a Word a dokumentum margoi
kozott automatikusan tordeli a sorokat, igy nem kell sort
valtani. El6fordulhat azonban, hogy egy szovegrészt Uj sorban
szeretne kezdeni, de nem akar Uj bekezdést |étrehozni.
llyenkor lehetfség van kézi sortorést beszurni. A sortdréshez
nyomja le a SHIFT+ENTER billentylikombinacioét. Ezt
kényszeritett sortorésnek is nevezik.

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



3.2.3Megfelel6 gyakorlat a széveg igazitasban:
igazitas, behuzas, tabulator hasznadlata

A szoveg elhelyezkedését tobb tényez6 hatarozza meg. A
margok a teljes szoveg oldalszélektdl valod tavolsagat szabjak
meg, a bekezdés margdk kozotti elhelyezkedése pedig a
bekezdés behuzasatdl és igazitasatol flgg.

Az igazitas, behuzas, valamint a tabulator hasznalataval
egységesebb, rendezettebb kilalakot adhat elkészitett
dokumentumainak. Ezek mind bekezdés szint(i formazasok.

A szoveget a lap oldalsé margdihoz képest balra, jobbra,
kozépre és sorkizarva, illetve az also és a fels6é margdihoz
képest kbzépre igazithatja. A szbveg vizszintes- és fliggbleges
kozépre igazitasat leggyakrabban dokumentumok
fedblapjainak készitéséhez hasznaljak.

Bekezdések formazasanal hasznalhatd a behuzas, mellyel az
elsd sort, vagy az elsd sor kivételével a tobbi sort allithatja
ugy, hogy az a bal oldali margotél a megadott tavolsagra,
beljebb kezd6djon. A bekezdés dsszes soranak behuzasara is
van lehetdség. A bal oldali behuzas azt jelenti, hogy a
bekezdés szovege a bal oldali margotol adott tavolsagra
beljebb kezdddik. A jobb oldali behuzas azt jelenti, hogy a
bekezdés szovegének vége a jobb oldali margdtdl csak a
megadott tavolsagig érhet.



A tabulator a bekezdés szovegének pozicionalasat végzi.
Megadhato, hogy a szoveg eleje, kozepe vagy vége a bal
margotdl milyen tavolsagra legyen. Tabulator jelet a TAB
billentylvel lehet elhelyezni. Ha nem allitott be tabulator
poziciot, akkor alaphelyzetben a TAB billenty( lenyomasaval
1,25 cm tavolsagra tudja beljebb igazitani a szoveget.

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

3.2.4 Szovegq igazitasa balra, jobbra, kézépre és
sorkizdrtan

A vizszintes igazitas hatarozza meg a bekezdések széleinek
megjelenését és tajolasat. A szoveg balra, jobbra és kdzépre
igazithatd. Az els6 két esetben a szoveg széle a bal, illetve a
jobb margohoz simul, mig a harmadik esetben a fliggbleges
kozépvonalhoz igazodik. Létezik még a sorkizaras, amikor a
szoveg két széle egyszerre simul a bal és a jobb margodhoz.

A leggyakoribb igazitasi mod a balra igazitas, de ezt
tetsz6legesen modosithatja egyetlen bekezdésben, tobb
bekezdésben vagy akar a teljes szovegben. Sok
dokumentumban példaul a cimsorok az oldal kozepére
vannak igazitva.



Jelblje ki azt a szovegrészt, amelyet igazitani szeretne, illetve
a teljes dokumentum kijel6léséhez nyomja le a CTRL+A
billentylkombinaciot. Ezutan a menuszalag Kezdélap lap
Bekezdés csoportjaban valassza a Balra zaras, a Kozépre
zaras, a Jobbra zaras vagy Sorkizaras gombok egyikét.

A szoveg igazitasara hasznalhatja a Bekezdés parbeszédpanelt
is. Valassza a mentuszalag Kezdblap lap Bekezdés
csoportjaban talalhato Bekezdés menligombot vagy a helyi
menl Bekezdés parancsat.

A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen az Igazitas
kombinalt listamez6 lesz az aktiv, de ha mégsem az lenne,
akkor a CTRL+TAB billentylkombinacioval valtson a Behuzas
és térkoz lapfiilre, majd a TAB billenty(vel Iépjen az Igazitas
kombinalt listaba. Itt a nyilbillentylk segitségével jeldlje 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 billentydit.

Az igazitas végrehajthato kozvetlenil az alabbi
billentylparancsokkal is:

#Balra zart: CTRL+L
#Jobbra zart: CTRL+R
*Kozépre zart: CTRL+E
#Sorkizart: CTRL+)



3.2.5 Bekezdések behuzasa balra, jobbra, az elsé sorra
alkalmazva

Bekezdések behuzasa

A behuzas mértéke azt adja meg, hogy a bal, illetve jobb
margohoz képest mennyivel kertljon beljebb a bekezdés.

Jelolje ki a behuzni kivant bekezdéseket, majd valassza a
menuszalag Kezd6lap lap Bekezdés csoportjaban a Behuzas
novelése vagy a Behuzas csokkentése gombot.

A Bekezdés parbeszédpanelen részletesebb beallitasi
lehetdség all rendelkezésére a behuzas testreszabasara.
Jelolje ki a behuzni kivant bekezdést vagy bekezdéseket, majd
valassza a meniszalag Kezd6lap lap Bekezdés csoportjaban a
Bekezdés gombot vagy a helyi menu Bekezdés parancsat.

A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen alapértelmezetten
a Behuzas és térkoz lapful lesz az aktiv. Ha mégsem az lenne,
akkor a CTRL+TAB billentylkombinacioval valtson at. A TAB
billentylvel |épjen a Behuzas csoport Balra |éptethetd
szerkesztémezdbjére, és a nyilbillentylikkel adja meg, vagy
gépelje be a bekezdés bal szélének a bal margdétol vald



tavolsagat. A TAB billenty(ivel |épjen at a Jobbra Iéptethetd
szerkesztdbmezdbre, és a nyilbillentylikkel adja meg, vagy
gépelje be a bekezdés jobb szélének a jobb margdtdl vald
tavolsagat. A behuzas mértéke centiméterben értendd. Ezek
a beallitasok a bekezdés minden sorara érvényesek lesznek.
Beallithato a bekezdéshez fliggd és els6 sor tipusu behuzas is,
ami azt jelenti, hogy nem a teljes bekezdés mozdul el a
margohoz képest. Ha nem szeretné a bekezdés mindegyik
sorat behuzni, akkor |épjen a TAB billenty(livel a Tipusa
kombinalt listamez6re, és a nyilbillentylkkel valassza ki a
kivant beallitast. Alapértelmezetten a Nincs behuzas van
kijelolve. Valaszthato lehet6ségek:

1. Elsé sor: Csak az elsd sort huzza be a dokumentum kozepe
felé. A bekezdés tobbi sora kint marad a bal margénal.

2. Flgg6b: Csak az els6 sor marad a bal margonal. A bekezdés
tobbi sora keril behudzasra a dokumentum kozepe felé. Ha
kivalasztott egy behuzastipust, akkor a TAB billentydvel
tovabblépve a Mértéke |éptethetd szerkesztémezbbe, a
nyilbillentylkkel megadhatja, vagy be gépelheti a behuzas
meértékét centiméterben.

A beallitasok jovahagyasahoz nyomja le az ENTER billentydit,
vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. A beallitasok
elvetéséhez és a parbeszédpanel bezarasahoz, nyomja le az
ESC billentydt.

A kovetkez6 billentylparancsokat hasznalhatja még a
behuzas elvégzésére:



#Bekezdés behuzasa balrél: CTRL+M

#Bekezdés bal oldali behtizasanak torlése: CTRL+SHIFT+M
*Fliggd behuzas készitése: CTRL+T

+Fliggs behuzas csokkentése: CTRL+SHIFT+T

3.2.6 Tabulator hatarolo jelek bedllitasa, torlése és
alkalmazasa: balra, kézépre, jobbra és tizedes
szamhoz igazitdassal

Tabulatorok beallitasa vagy torlése

A tabulator a bekezdés szovegének pozicionalasat segitd
karakter. A tabulatorok segitségével a soron vagy a
bekezdésen bellil a szoveget megadott pozicidoba helyezheti.
lgy a szOveget balra, jobbra, kdzépre, tizedesjelhez vagy
vonalhoz igazitva rendezheti.

A tabulatorpozicidk el6re bedllitott alapértékkel
rendelkeznek, amely megvaltoztathatd. Ha nem allit be
konkrét tabulator poziciot, és lenyomja a TAB billentydit, a
Word a tabulatorjelet az alapértelmezettként megadott
tavolsagra viszi a bal margotol. Az alapérték a Word
programban 1,25 centiméter, vagyis a tabulatorpozicidk a bal
margotol kezdve 1,25 cm-enként (kb. 0,5 hiivelykenként)
vannak.



A tabulator kitoltés funkcidjaval lehet pontokbdl, kotSjelekbdl
vagy alahuzas jelekbdl allé vizszintes vonalat huzni. A vonal
tarthat egy adott poziciotdél egy masik pozicidig, vagy akar egy
szoveg folytatasaként is. Ezt altalaban kitoltend6 Grlapokhoz,
nyomtatvanyokhoz vagy az alairasok helyének elkészitéséhez
hasznaljak.

A tabulatorpozicié beallitasa el6tt mindig jeldlje ki azt a
bekezdést, ahol hasznalni akarja a tabulatort. A
tabulatorpozicié megadasa utan alljon ahhoz a szovegrészhez,
amelyet tabulalni akar, és nyomja le a TAB billentydit. Egy
bekezdésben annyiszor kell lenyomni a tabulatort, ahanyat
beallitott. A beallitott tabulatoron felil lenyomott TAB
billenty(ivel alapértelmezett tabulalast lehet végezni.

A tabulator kapcsan meg kell emliteni a tabulatoritkoz6
fogalmat. A Tabulatoriitk6z6 az az oszloppozicio, melyekre a
szovegkurzor a TAB billenty(i lenyomasakor kerul. Ez az
aktualis helytél jobbra esé legkozelebbi oszloppozicid lesz.

A tabulatoritkozének harom f6 tulajdonsaga van:

1. Pozicid: A tabulatoriitk6z6 bal margdtol mért tavolsagat
jelenti.

2. Igazitas: A begépelt szovegek igazitasat jelenti a
(tabulatorjelekhez viszonyitva). Ezek a kovetkez6k lehetnek:

#Balra igazitasnal a begépelt széveg a tabuldtorhoz képest
jobbra helyezkedik el.



+Jobbra igazitasnal a begépelt széveg a tabulatorhoz
képest balra helyezkedik el.

+Kozépre igazitasnal a begépelt szoveg kdzepe a
tabulatornal lesz.

*Tizedes igazitasnal a tabulator a tizedesvesszénél all.

#A vonal segitségével fiigg6leges elvalasztd vonalat
helyezhet a bekezdés meghatarozott helyére.

3. Kitoltés: A tabulatorhoz tartozo kitolt6jelet hatarozza meg.
A kitoltSjel lehet pontozott, szaggatott vagy folyamatos
alahuzas.

Tabulatorok beallitasa a Tabulatorok parbeszédpanelen

A tabulator pontos helyét be lehet allitani a vonalzé
segitségével is, de ez nem alkalmazhato képernybolvasdval,
ezért hasznalja a Tabuldtorok parbeszédpanelt. Ha a tabulator
elé meghatarozott (sorkitoltd) karaktert szeretne beszurni,
akkor szintén a Tabulatorok parbeszédpanelt kell megnyitnia.

A Tabulatorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a
menuszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjaban
talalhaté Bekezdés gombot vagy a helyi meni Bekezdés
parancsat.

A Behuzas és térkoz lapfiilon a TAB billentydvel [épjen a
Tabulatorok gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.



Megjegyzés: A parbeszédpanel Tabulatorok gombjat gyorsan
elérheti az ALT+O hivobetd hasznalataval.

A Tabulatorok parbeszédpanelen a TAB billenty(
lenyomasaval tud a beallitasi lehetdségek kozott navigalni. A
Pozicido kombinalt szerkesztémezdbbe irja be a poziciét, ahova
a tabulatort el szeretné helyezni. Ez az érték a bal margotdl
szamitott tavolsag centi méterben.

Az Igazitds csoportban a nyilbillentylkkel jeldlje be a kivant
tabulatortipus valasztégombijat.

Ha a tabulatorokhoz pontokat szeretne hozzaadni, vagy mas
tipusu kitoltést szeretne felvenni, a Kitoltés csoportban a
nyilbillentylkkel jeldlje be a kivant valasztégombot.

A tabulator pozicidjanak megadasahoz a Felvétel gombon
nyomja le az ENTER billentydit.

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

Kitoltések vagy pontozott vonalak felvétele a tabulatorok
kozé

Meglévo tabulatorok kozé pontkitoltéseket vehet fel, vagy
mas formazasi beallitasokat adhat meg a Tabulatorok
parbeszédpanelen.



Valassza a mentlszalag Lap elrendezése lap Bekezdés
csoportjaban a Bekezdés gombot vagy a helyi menl Bekezdés
parancsat. A Behuzas és térkoz lapfulon a TAB billenty(vel
|épjen a Tabulatorok gombra, és nyomja le az ENTER
billentydt.

A Pozicid kombinalt szerkesztémezb6ben a nyilbillentylkkel
valasszon a meglévé tabulatorpozicidk kozul.

Ezutan lépjen a TAB billentydvel a Kitoltés csoportba, és a
nyilbillentylkkel jeldlje be a kivant kitoltést.

Végezetil aktivalja az OK gombot, majd nyomja le a TAB
billenty(it a dokumentumban.

Az alapértelmezett tabulatorhelyek tavolsaganak modositasa

A Tabulatorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a
menliszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjdban a
Bekezdés gombot vagy a helyi menu Bekezdés parancsat.

A Behuzas és térkoz lapfiilon a TAB billentydvel [épjen a
Tabulatorok gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Lépjen a TAB billenty(ivel az Alapérték Iéptethetd
szerkesztémezbbe, és valassza ki a nyilbillentylkkel, vagy
gépelje be az alapértelmezett tabulatorhelyek kivant
tavolsagat. Végezetil aktivalja az OK gombot a beallitas
elmentéséhez.

Ezutan a TAB billenty(i lenyomasakor megadott egységnyit
ugrik a tabulator a dokumentumban.



Tabuldtorok térkozének torlése

Ha kézzel vett fel tabulatorokat, torélheti egyetlen vagy az
0sszes kézi tabulator térkozét. A térkoz torlése utan a
tabulatorkarakterek az alapértelmezett helyukre kerilnek.

A Tabulatorok parbeszédpanel megjelenitéséhez valassza a
menduszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjaban a
Bekezdés gombot vagy a helyi menu Bekezdés parancsat.

A Behuzas és térkoz lapfiilon a TAB billentydvel [épjen a
Tabulatorok gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A Tabulatorok parbeszédpanel Pozicié mezbjében a
nyilbillentylkkel jel6lje ki a torlendd tabulatorpozicidt, majd a
TAB billenty(ivel keresse meg a Torlés gombot, és nyomja le
az ENTER billenty(it.

Ismételje meg az el6z6 |épéseket minden torlendd
tabulatorpozicié esetén.

Ha az 0sszes kézzel felvett tabulator térkozét egyszerre
szeretné tordlni, Iépjen a TAB billentylvel Az 6sszes torlése
gombra és nyomja le az ENTER billentydit.

Végezetul aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A program a dokumentumbdl nem tavolitja el a
mar bevitt tabulatorkaraktereket. Az eltavolitasukhoz torélje
azokat a DEL vagy a BACKSPACE billenty(vel, vagy a "t



karaktereket beirva a Keresett szoveg mez6be, és lresen
hagyva a Csere erre mez6t, futtasson keresés és csere
mUveletet. A Keresés és csere parbeszédpanel megnyitasahoz
a menuszalag Kezd6lap lap Szerkesztés csoportjaban valassza
a Csere parancsot, vagy nyomja le a CTRL+H
billentyldkombinaciot.

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

Két példa a tabulatorok hasznalatara. EI6szor is hozzon létre
két Uires bekezdést. Az els6ben lesz az alairasi pontsor, a
masodikban az alaird begépelt neve.

1. Pontozott vonal készitése a jobb oldal kozepére. Az oldal
szovegteriiletének szélessége az alapértelmezett 16 cm. Ha
megnyitotta a Tabulatorok parbeszédpanelt, irjon be a
Poziciohoz 10 centimétert. Ezt rogzitse a Felvétel gombbal, az
alapértelmezett balra igazitas nem valtozik. Ezutan a
Pozicidhoz keriil vissza. irjon be 14 centimétert, és allitsa be a
jobbra igazitast és a pontokkal valo kitoltést. Vegye fel ezt is a
Felvétel gombbal. Végill nyomja le az ENTER billenty(it, vagy
aktivalja az OK gombot.

A dokumentumba visszakerlilve nyomja le kétszer a TAB
billenty(t a pontsor elkészitéséhez.



2. A pontsor ala kell igazitani az alairé nevét, pontosan
kozépre. Gépelje be a pontsor ala az alairé nevét. Alljon a
begépelt név elé. Allitson be a Tabulatorok parbeszédpanelen
12 centiméteres, kozépre igazitott tabulatort, majd rogzitse a
Felvétel gombbal. Végezetil nyomja le az ENTER billentydit,
vagy aktivalja az OK gombot. Ezutan a tabulator
|étrehozasahoz nyomja le a dokumentumban a TAB
billenty(t.

Megjegyzés: A Microsoft Word 2010 programban lehet8ség
van aldirasi sor beszurdsara a tabulatorok helyett. Ezt a
meniiszalag Beszuras lap Szoveg csoportban talalhaté Alairasi
sor osztott gomb aktivalasa utan allithatja be.

3.2.7 Megfelel6 gyakorlat bekezdés térkozok
alkalmazasaban: Enter billentyd helyett térkoz
alkalmazdsa a bekezdések kozott

A sortavolsag a bekezdésben talalhaté szoveg sorainak
egymastol vald tavolsagat, a bekezdéstavolsag pedig a
bekezdés el6tti vagy utani tavolsagot hatarozza meg.

Alapértelmezés szerint a sorok egyszeres sorkdzre vannak
egymastol, a bekezdések utan pedig kicsit nagyobb térkoz
talalhato.



A bekezdések kozotti Ures részt nem ENTER billentyd
tobbszori lenyomasaval kell 1étrehozni, hanem be kell allitani
a bekezdés el6tti és utani térkozt. A hivatalos és szabalyos
formazas a térkoz, ezért a vizsgan csak ezt fogadjak el.

Ha a beallitott bekezdés- vagy sortavolsagot késébb Ujbdl
hasznalni szeretné, |étrehozhat egy stilust. A stilusok
|étrehozasardl, és a formazas ujbadli felhasznalasardl a 3.3.2
Létezd bekezdésstilus alkalmazasa egy vagy tobb
bekezdésben cimi fejezetben olvashat.

3.2.8 Térkoz alkalmazadsa bekezdések elott és utadn,
egyszeres, mdsfeles és dupla sorkéz alkalmazdsa a
bekezdésben

A szbveg és a bekezdések kozotti sorkdz mddositasa

A sorkoz a bekezdésszoveg sorainak egymastol mért
fugglleges tavolsagat hatarozza meg. A bekezdés térkoze a
bekezdés el6tti vagy utani tavolsagot hatarozza meg. A
Microsoft Word 2010 legtobb készstilus-készletében az
alapértelmezett térkodz a sorok kézott 1,15-sz6r6s, az egyes
bekezdések kozott pedig 10 pont. Az Office Word 2003
alkalmazasban az alapértelmezett térkoz a szimpla sorkoz, és
nincs Ures sor a bekezdések kozott.

A sorkoz modositasa



Kész stilus hasznalataval is beallithatja a teljes
dokumentumban a bekezdések sorkozeit, ha tudja, hogy
melyik stilus milyen sork6dzzel rendelkezik. Ha a sorkozt csak a
dokumentum egy részén szeretné modositani, jeldlje ki a
bekezdéseket, és mddositsa azok sorkdzbeallitasat.

A sork6z médositasa stiluskészlet hasznalataval a teljes
dokumentumban

A menuszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(t a Stilusmddositas menltigombon allva,
majd a megjelend menlben valassza ki a Stiluskészlet
almenit, és nyissa meg. A kiilonb6z6 stiluskészletek kozil a
LE- vagy FELNYIL billenty(vel valaszthat.

A Hagyomanyos és a Word 2003 stiluskészlet példaul szimpla
sorkozt, a Kézirat stiluskészlet pedig dupla sorkozt alkalmaz.

Ha megtetszik valamelyik sorkozbeallitas, nyomja le az ENTER
billenty(t a stiluskészlet nevén allva.

A sork6z médositasa a dokumentum egy részében

Jelolje ki azokat a bekezdéseket, amelyekben a sorkozt
maodositani szeretné, majd a mentszalag Kezdélap lap
Bekezdés csoportjaban nyomja le az ENTER billentydit a sor-



és bekezdéskdz mentigombon allva, és a megjelené menibdl
valassza ki a kivant sorkdznek megfelel6 szamot.

A Word korabbi verzidiban hasznalt szimpla sorkoz
alkalmazasahoz valassza az 1,0 beallitast.

Dupla sork6z hasznalatdhoz valassza a 2,0 beallitast.

Az 1,15 beallitassal a sorkdzt a Word 2010 programban
hasznalt szimpla sorkdzre modosithatja.

BSvebb beallitasi lehet8séghez valassza a Sorkozbeallitasok
parancsot, majd a megnyilé Bekezdés parbeszédpanelen a
SHIFT+TAB billentylikombinaciéval |épjen a Térkoz
csoportjaban talalhatd Sork6z kombinalt listara, és a
nyilbillentylkkel valasszon a felkinalt beallitasok kozul.

Valaszthato sorkozbedllitasok:

#Szimpla: Ez a beallitas az adott sorban taldlhaté
legnagyobb méretl karakternek megfelel6 sorkoznél
valamivel nagyobb érték. Hogy mennyivel nagyobb, az a
hasznalt betdtipustol fligg.

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

#Dupla: Ez a beallitas a szimpla sorkdz értékének
kétszerese.

* Legalabb: Ez a bedllitas a sorkdz méretét az adott sor
legnagyobb méret( karakterének vagy grafikus
elemének megjelenitését is lehetbveé tevd legkisebb
értékre allitja.



#Pontosan: Ezzel a bedllitassal a sorkdz pontos értékét
adhatja meg, pontokban kifejezve. Ha példaul a szoveg
betimérete 10 pont, a sorkozt megadhatja 12 pontnak.

£ TObbszoros: Ez a bedllitas a sorkdzt egynél nagyobb
szamokban fejezi ki. 1,15-sz6rosre allitva a sorkozt, a
beallitas 15 szazalékkal noveli meg a sorok kozotti
térkozt. Ha a sorkozt 3-szorosra allitja, a térkoz 300
szazalékkal (azaz haromszorosara) né.

A sortavolsag beallitasa billentylparancsokkal:

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

+Masfélszeres sortavolsag: CTRL+5

Megjegyzés: Ha egy sor nagyobb méret( karaktert, grafikus
elemet vagy képletet tartalmaz, akkor a Word csak az adott
sor sortavolsagat noveli meg. Ha azt szeretné, hogy a
sortavolsag a bekezdésen belll egyenletes legyen, hasznaljon
pontos sorkozbeallitast, és ugy hatarozza meg a tavolsagot,
hogy a legnagyobb méretd karakter vagy grafikus elem is
elférjen. Ha az elemek teteje nem latszik, novelje a sorkozt.

A sorkozbeallitasokat is tartalmazo Bekezdés parbeszédpanelt
megnyithatja a meniszalag Kezd6lap lap Bekezdés



csoportjaban talalhato Bekezdés gombbal vagy a helyi menu
Bekezdés parancsaval is. A Bekezdés parbeszédpanelen a
meniiszalagot mell6zve, hasonléd mddon tud elvégezni
beallitdsokat, mint a Word 2003 programban.

A bekezdések el6tti és utani térkoz modositasa

Kész stilus hasznalataval is beallithatja a teljes
dokumentumban a bekezdések térkozeit, ha tudja, hogy
melyik stilus milyen térkozzel rendelkezik. Ha a bekezdés
térkozét csak a dokumentum egy részén szeretné maodositani,
jeldlje ki a bekezdéseket, és modositsa azok — bekezdés elbtti
és utani — térkozbeallitasait.

A bekezdéskdz mddositasa stiluskészlet hasznalataval a teljes
dokumentumban

A menuszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(it a Stilusmddositas menltigombon allva,
majd a megjelend menlben valassza a Stiluskészlet almeniit,
és nyissa meg. Ezutan a kilonbo6z6 stiluskészletek kozul a LE-
vagy FELNYIL billenty(ivel valaszthat.

Word 2003 stilusu térkozoket a legegyszerlbben a Word
2003 stiluskészlet segitségével allithat be. A Word 2003
stiluskészlete példaul a bekezdések kdzé nem szur be
nagyobb térkozt, és a cimek folott is csak kicsivel noveli meg



azt. A Word 2010 stiluskészlete 10 ponttal megndveli a
Normal bekezdések utani és 24 ponttal a cimek folotti térkozt
is.

Ha megtetszik valamelyik térkozbeallitas, nyomja le az ENTER
billentydt a stiluskészlet nevén allva.

Megjegyzés: A Stilusmddositas menilipont alatt talalhaté
Bekezdéskoz almentben is talalhat kilonféle
bekezdésstilusokat.

A kijelolt bekezdések el6tti és utani térk6z modositasa

Alapértelmezés szerint a bekezdéseket lires sor koveti, a
cimek folé pedig megnodvelt térkozt szur be az alkalmazas.

Jelolje ki azt a bekezdést, amely el6tt vagy utan mddositani
szeretné a térkozt.

A menuszalag Lap elrendezése lap Bekezdés csoportjaban
|épjen a TAB billentylivel a Térkoz el6tte vagy a Térkoz utana
mez8re, majd a LE- vagy FELNYIL billenty(vel adja meg, vagy
gépelje be a kivant térkdoz méretét, és a véglegesitéshez
nyomja le az ENTER billentydit.

A térkozbeallitasi lehet6ségek a Bekezdés parbeszédpanelen
is megtalalhatdak. A megnyitashoz valassza a menuszalag Lap



elrendezése lap Bekezdés csoportjaban talalhatd Bekezdés
gombot vagy a helyi menu Bekezdés parancsat.

A megjelend Bekezdés parbeszédpanelen valtson at a
CTRL+TAB billentyllkombinaciéval a Behuzas és térkoz
lapfilre. A TAB billenty(ivel |épjen az El6tte |éptethetd
szerkesztémezbre, és adja meg a bekezdés elbtti térkoz
értékét. Alapértelmezetten az érték Opt. Allitsa be a kivant
értéket a LE- vagy FELNYIL billentydvel, vagy gépelje be.

Ezutan a TAB billentydvel |épjen az Utana léptethetd
szerkesztémezbre és adja meg a bekezdés utani térkoz
nagysagat is. Végezetil nyomja le az ENTER billentydit, vagy
aktivalja az OK gombot.

A szimpla sork6z bedllitasa alapértelmezettként az dsszes Uj
dokumentum szamara

A menuszalag Kezdélap lap Stilusok csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(it a Stilusmddositas menligombon allva,
majd a megjelené meniiben keresse meg a LENYIL
billentylvel a Stiluskészlet almeniit, és nyissa meg. Ezutan
valassza a Word 2003 elemet.

A menuszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(it a Stilusmddositas menltigombon allva,
majd a megjelend menliben valassza az Alapértelmezett
parancsot.



Megjegyzés: Ha egy masik stiluskészlet kiprébalasa utan
vissza szeretné allitani az egyénileg beallitott alapértelmezett
stiluskészletet, a mentiszalag Kezd6lap lap Stilusok
csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(t a Stilusmddositas
menltgombon allva, majd a megjelené menuben valassza a
Stiluskészlet almenut, és nyissa meg. Ezutan valassza a
Visszaallitas kész stilusokka sablonbdl parancsot.

3.2.9 A felsorolasjelek és a szamozads hozzaaddsa,
torlése egyszintii listabol. Valtas a kiilonb6zo
felsorolas és szamozas stilusok kozott egyszintii
listaban

Listajeles vagy szamozott lista létrehozasa

A felsorolasjeles vagy szamozott lista attekinthet6bbé,
tagoltabba teszi a szoveget. A felsorolas lehet egyszerd jel,
vagy akar grafikus elem is, amivel szinvonalasabba tehet6 a
dokumentum megjelenése. A felsorolasjellel vagy mas
szimbolummal ellatott listak bekezdések sorozata.

A Word beirads kozben automatikusan is |étre tud hozni listat,
de a meglévl szoveget is gyorsan listajeles vagy szamozott
listava alakithatja. Alapértelmezés szerint, ha csillaggal vagy
az 1. szammal kezd egy bekezdést, a Word felismeri, hogy el
szeretne kezdeni egy listajeles vagy szamozott listat. Készithet



egyszintd listat, illetve listan belili listakat tartalmazé
tobbszint( listat is.

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

Egyszintd, listajeles vagy szamozott lista beirasa

Ha listajeles listat szeretne kezdeni, irjon be egy * (csillag)
karaktert, ha szamozott listat szeretne, irja be az 1.
karaktersorozatot, majd nyomija le a SZOKOZ vagy a TAB
billentydt.

[rja be a kivant szdéveget. A kdvetkez§ listaelem
hozzaaddsahoz nyomja le az ENTER billenty(t. A Word
automatikusan beilleszti a kovetkezd listajelet vagy
sorszamot.

A felsorolas befejezéséhez nyomja le az ENTER billentydit
kétszer, vagy a BACKSPACE billenty(ivel tordlje az utolsé
sorszamot vagy listajelet.

Ha nem jelennek meg automatikusan a listajelek vagy a
sorszamok



Valassza a Fajl lap Beallitasok parancsat. Lépjen a
nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlvel a Nyelvi ellen6rzés
kategoriara.

A TAB billenty(ivel Iépjen at az Automatikus javitasi
beallitdsok gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t, majd az
Automatikus formazas beiraskor lapfiilre valtson at a
CTRL+TAB billentylikombinacidval.

Az Alkalmazas beiraskor csoportban jel6lje be az Automatikus
felsorolasokra és az Automatikus szamozott listakra
jelolénégyzetet.

Végezetul az Automatikus javitas és a Word beallitasai
parbeszédpaneleken aktivalja az OK gombot.

Listajelek vagy sorszamok hozzaadasa listahoz

Jelolje ki a listajelekkel vagy szamozassal ellatni kivant
elemeket.

Lépjen a Kezddblap lap Bekezdés csoportjaban a Felsorolas
vagy a Szamozas osztott gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. Ezutan a megjelent felsorolasstilusok vagy
szamozasi formatumok kozul valasszon a nyilbillentylkkel. A
Nincs elem valasztasaval kikapcsolhatja a mar beallitott
formazast. Sajnos a képernybolvasok nem tudjak megfelel6en
megnevezni a felsorolas jeleket, ezért ki kell tapasztalni, hogy
melyik jel valdjaban mit takar. Az Uj listajel megadasa



paranccsal |étrehozhat egyéni listajelet. Végezetil a
kivalasztott elemen allva nyomja le az ENTER billentydit.

A Felsorolas és Szamozas parancsokat a helyi mentben is
megtalalhatja.

Egyszintl lista atalakitasa tobbszintd listava

Meglévd listat ugy alakithat at tobbszintd listava, hogy
megvaltoztatja a lista elemeinek szintjét. Jeldlje ki azt az
elemet, amelyet mas szintre szeretne mozgatni.

Lépjen a Kezddblap lap Bekezdés csoportjaban a Felsorolas
vagy a Szamozas osztott gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(it. Ezutan a megjelend lehetbségek kozil a
nyilbillentylkkel valassza ki a Listaszint mdédositasa parancsot,
majd adja meg a kivant szintet.

3.2.10 Szévegdoboz és hattérszin hozzaaddsa a
bekezdéshez

A szovegdoboz olyan objektum, amely lehet6vé teszi, hogy
szoveget helyezzen el és irjon be barhol a Microsoft Office
2010 dokumentumba.



A szovegdoboz felvételéhez |épjen a mentiszalag Beszuras lap
Szbveg csoportjaban a Szovegdoboz menligombra, és nyomja
le az ENTER billentydit.

Oszlopokba és sorokba rendezett beépitett lista jelenik meg,
amelyek kozil a nyil billenty(k segitségével valaszthat.

Példaul:

Egyszer( szovegdoboz: alapértelmezett formazasu egyszer(
szovegdoboz.

Csillag stilusu idézet: idézet fellil és alul csillagos szegéllyel.

Valassza ki a hasznalni kivant szovegdobozt, majd nyomja le
az ENTER billenty(it. A dokumentumban létrejon egy
objektum, amelybe azonnal megkezdheti a szoveg bevitelét.
A beiras kdzben a sz6vegdoboz automatikusan névekszik a
szoveggel egyutt.

A szovegdoboz médositasat a helyi meni parancsaival
hajthatja végre (formdazhatja a szoveget, mdédosithatja az
elrendezést, beallithatja a szoveg korbefuttatasat, valamint
beallithatja a szovegdobozt alapértelmezettként).

Megjegyzés: A szovegdoboz konnyebb kijelolését a
képernybolvasd egyik szolgaltatasaval tudja megtenni.
Nyomja le a CTRL+SHIFT+O billentylkombinaciét az
objektumok listajanak megjelenitéséhez, majd a
nyilbillentylkkel valassza ki a kijelolend6 szovegdobozt, és



nyomja le az ENTER billenty(t. Ezutan hasznalhatja a helyi
menu parancsait.

Ha probléma adddik a szovegdobozok nyomtatasa soran,
gy6z8djon meg arrdl, hogy be van jeldlve az A Word
alkalmazasban készult rajzok nyomtatasa jelol6négyzet.

Ehhez nyissa meg a Fajl lapot, valassza a beallitasok
parancsot, majd a megjelené Word beallitasai
parbeszédpanelen a Megjelenités kategodriat. Ezutan a
Nyomtatasi beallitasok csoportban jeldlje be az A Word
alkalmazasban készult rajzok nyomtatasa jelol6négyzetet.

Mintazat beallitasa

A bekezdések, szovegrészek hatterének beallitasara is van
lehetbség.

Jelolje ki a szovegrészt (egy bekezdésnél nem kotelezd).
Lépjen a menuszalag Kezddlap lap Bekezdés csoportjaban az
Alsd szegély osztott gombra, és nyissa le az ENTER
billentylvel, majd a megjelend lehetbségek kozul valassza ki a
Szegély és mintazat gombot.

A megnyild Szegély és kitolté mintazat parbeszédpanelen a
CTRL+TAB billentyllkombinacidéval lépjen a Mintazat lapfiilre.



A TAB billentytivel 1épjen a Kitdltd szin gombra, és a LENYIL
vagy a SZOKOZ billenty(i lenyomasaval jelenitse meg a
szinvalasztékot. A nyilbillentylkkel valassza ki a kitoltés
szinét, majd nyomja le az ENTER billentydit.

Ha szeretne valamilyen mintastilust beallitani, akkor Iépjen a
TAB billenty(vel a stilus kombinalt listamez6be, és a
nyilbillentylkkel valassza ki a kivant mintat.

Ha valasztott stilust, akkor beallithatja a mintazat szinét is.
Ehhez a TAB billenty(vel Iépjen a Mintazat szine gombra, és
jelenitse meg a szinvalasztékot a LENYIL vagy a SZOK0Oz
billentyl lenyomasaval. A szinek kozil valasszon a
nyilbillentylkkel, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

Meghatarozhatja a mintazat hatokorét is. A TAB billenty(vel
|épjen a Hatokor kombinalt listaba, és a nyilbillenty(kkel
valassza ki, hogy a beallitas a kijelolt szovegre vagy a
bekezdésre vonatkozzon.

A modositasok véglegesitéséhez Iépjen a TAB billentydvel az
Ok gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Megjegyzés: A mintazat beallitasanal gondoljon arra, hogy
csak képernydre szanja, vagy fekete-fehéren, netan szinesen
fogja kinyomtatni a dokumentumot.



3.3 Stilusok

3.3.1 Létezod betiistilus alkalmazasa kivalasztott
szoveghez

A stilus azt a cél szolgalja, hogy ne kelljen minden alkalommal
a formazasi beallitasokat |épésrbl-lIépésre ismételgetni, mivel
ezt a program megjegyzi, és a felhasznalonak csak a
készletbdl ki kell valasztani a megfelel6 kiilalakot, amikor csak
szuksége van ra.

A Word szamos stilustipust biztosit:

A karakter- és bekezdésstilusok meghatarozzak a
dokumentumban |évd szoveg nagy részének a megjelenését.
A hivatkozott stilusok néven ismert néhany stilus karakter- és
bekezdésstilusként is hasznalhato.

A listastilus meghatdrozza a listak megjelenését, beleértve
egyes jellemzbket, példaul a felsorolasstilust, szamozasi
formatumot, behuzast és barmilyen cimkeszéveget.

A tablazatstilus meghatarozza a tablazatok megjelenését,
beleértve egyes jellemzbket, példaul a fejlécsorok szovegének
formazasat, a racsvonalakat és a sorok és oszlopok
jeldlbszineit.

Karakterstilusok



A karakterstilusok a szovegre alkalmazhaté formazasi
jellemz6ket — példaul a betltipus nevét, méretét, szinét,
félkovér, dolt, alahuzott formazast, szegélyeket és
arnyékolast — tartalmaznak.

A karakterstilusok nem tartalmazzak a bekezdés jellemzéit
meghatarozé formazast, tobbek kozt a térkozt, a szoveg
igazitasat, a behuzast és a tabulatorokat.

A Word szamos beépitett karakterstilust tartalmaz, példaul:
Kiemelés, Finom kiemelés és Erds kiemelés. E beépitett
stilusok mindegyike kombinalja a formazas (példaul félkovér,
délt) és a jelol6szin alkalmazasat, igy tipografiai tervek
egymashoz ill6 készleteit biztositja. A Kiemelés
karakterstilussal példaul a szoveg félkovér, délt lesz, és a
jelélészinben lathato.

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

Karakterstilus alkalmazasa

Karakterstilus alkalmazasahoz jel6lje ki a formazando
szoveget, amelyen a stilusokat alkalmazni szeretné. Stilus
megadasahoz lépjen a meniszalag Kezddélap lap Stilusok
csoportjaban a Kész stilusok menugombra, és nyomja le az



ENTER billenty(it. Ezutan a FELNYIL billentyGvel vagy a
SHIFT+TAB billentylikombinaciéval keresse meg a Stilusok
alkalmazasa parancsot, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Egyszer(ibb megnyitni a Stilusok hasznalata parbeszédpanelt
a CTRL+SHIFT+S billenty(ikombinacié lenyomasaval.

A Stilusok hasznalata parbeszédpanelen a Stilusnév kombinalt
szerkesztémezd6ben a nyilbillentylkkel kivalaszthatja, vagy
begépelheti a hasznalni kivant stilust. A kivalasztas utan
nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az Alkalmaz
gombot.

A Stilusok hasznalata parbeszédpanelen a kovetkez6ket tudja
még beallitani:

#Ha a Stilusnevek automatikus kiegészitése jeldlénégyzet
be van jel6lve, akkor a begépelés soran a program
kiegésziti automatikusan a stilus nevét, igy nem kell
végigirni azt.

+ A stilus kivalasztasa utan a parbeszédpanel Mddositas
gombjat aktivalva megnyithato a Stilus médositasa
parbeszédpanel, ahol modosithatja a stilus nevét és
paramétereit. A Felvétel a kész stilusok listajara
jelolénégyzet bejelolésével mentheti a modositott stilust
a stiluskészletek kozé. A Csak ebben a dokumentumban
jelolénégyzet bejelolésével meghatarozhatja, hogy a
maodositasok csak az aktualis dokumentumban legyenek



ervényesek. A beallitas végeztével aktivalja az OK
gombot.

Megjegyzés: Gyorsan alkalmazhatja a Karakterstilusokat a
helyi menu Stilusok almenijének parancsaival is.

Kész stilus alkalmazasa

Stilusok alkalmazasat kovetben gyorsan az igényei szerint
maodosithatja a dokumentum megjelenését a kivant kész
stilus kivalasztasaval. A kész stilusok tobb stilusformazast is
tartalmaznak. A Word alkalmazas automatikusan a Normal
kész stilussal formazza a dokumentum térzsszovegét. A kész
stilusokkal bekezdések formazhatok, de akar kilonallo
szavakra vagy karakterekre is alkalmazhatdk. Kihangsulyozhat
példaul egy kifejezést a Kiemelés kész stilus alkalmazasaval.

Jelolje ki a formazandd szoveget, amelyen a kész stilusokat
alkalmazni szeretné. Lépjen a meniszalag Kezdélap lap
Stilusok csoportjaban a Kész stilusok menliigombra, és nyomja
le az ENTER billenty(t. Ezutan a nyilbillentylkkel valassza ki az
alkalmazandd kész stilust, és nyomja le az ENTER billenty(t.

Dokumentumra alkalmazando stilus



A Word 2010 alkalmazasban ugyanazt a dokumentumsablont
és ugyanazokat a stilusokat hasznalhatja a kiilonb6z6 tipusu
dokumentumokhoz. Kozépre igazitott cimsorral rendelkez6
dokumentumok esetében hasznalhatja a Hivatalos
stiluskészletet, balra igazitott cimsorokkal rendelkezé
dokumentumokhoz pedig a kész stilusok egy masik készletét
(mint a Word 2007). A kész stilusok készleteinek valtasaval
automatikusan frissiti a dokumentum minden stilusanak a
formazasat.

Lépjen a meniszalag Kezddlap lap Stilusok csoportjaban a
Stilusmddositas menliigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(it. A megjelen6 menuben keresse meg és nyissa ki a
Bet(tipus vagy a Stiluskészlet almenit, és a nyilbillentylkkel
valasszon a kiilonféle stilusok kozil, majd nyomja le az ENTER
billentyd(t. A kivalasztott stilus az egész dokumentumban meg
fog jelenni.

Testre szabott stilusok

Ha a beépitett stilusokban, a kész stilusok készleteiben, illetve
a témak kozt nem talalhaté formazasi lehetbséget szeretne
hasznalni, az igényeinek megfeleld egyéni stilusokat is
|étrehozhat.

Gépelje, vagy illessze be a szoveget, majd formazza a kedve
szerint. Ezutan jeldlje ki a sz6veget, és |épjen a mentszalag
Kezd6lap lap Stilusok csoportjaban a Kész stilusok
menlgombra, és nyomja le az ENTER billentyd(t. Ezutan a



FELNYIL billentyGvel vagy a SHIFT+TAB billentyikombindciéval
keresse meg a Kijel6lt rész mentése Uj kész stilusként
parancsot, és nyomja le az ENTER billentydit.

Egyszer(bben is kiadhatja a parancsot, ha a helyi meni
Stilusok almenijében kivalasztja a Kijelolt rész mentése Uj
kész stilusként lehetfséget.

A Stilus |étrehozasa formazas alapjan megnyilo
parbeszédpanelen megadhatja a stilus nevét a Név
szerkesztémezbben, illetve a Modositas gomb aktivalasaval

még jobban testre tudja szabni a létrehozands kész stilust. Végezetiil
aktivalja az OK gombot a létrehozashoz.

3.3.2 Létezo bekezdésstilus alkalmazadsa egy vagy tobb
bekezdésben

Bekezdésstilusok

A bekezdésstilusok mindent tartalmaznak, amit a
karakterstilusok, emellett meghatarozzak a bekezdések
minden jellemzgjét, példaul a szoveg igazitasat, a
tabulatorokat, a térkdzoket és a szegélyeket.

Rendelkezhet példaul egy Figyelmeztetés nevi
karakterstilussal, amely félkovérre és vorosre formazza a
szoveget. Lehet emellett egy Cimsor nevi bekezdésstilusa is,
amely szintén félkovérre és vordsre formazza a szoveget. A



Cimsor bekezdésstilus azonban vizszintesen kozépre igazitja a
szOveget, és folé 24 pontos térkozt allit be.

llyen esetben, ha kijelol egy bekezdést, és a Figyelmeztetés
stilussal formazza, a bekezdés teljes szovege félkovér és voros
lesz, de semmi mas nem maddosul. Ha azonban a bekezdés
kijelolése utan azt a Cimsor stilussal formazza, a szbveg
félkovér és voros lesz, a bekezdés elé az alkalmazas kulon
térkozt szur be, és a bal és a jobb margdk kozt kdzépre
igazitja.

A Word két beépitett bekezdésstilust tartalmaz, a Normalt és
Listaszer( bekezdést. A Word alapértelmezés szerint
automatikusan a Normal bekezdésstilust alkalmazza egy ures,
Uj dokumentum minden szévegére. Hasonloképpen, a Word
automatikusan a Listaszer( bekezdés stilust alkalmazza a
listak minden elemére. Példaul, ha a Felsorolas parancsot
hasznalja egy listajeles felsorolas létrehozasahoz.

Bekezdésstilus alkalmazasahoz jeldlje ki a formazando
bekezdéseket. Ha csak egyetlen bekezdésen szeretné
alkalmazni a bekezdésstilust, Iépjen abban barhova.

Ezutan lépjen a menliszalag Kezd6lap lap Stilusok
csoportjaban a Kész stilusok menugombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Ezutan a nyilbillenty(ikkel valassza ki az
alkalmazandd kész stilust. és nyomja le az ENTER billentyt.



Stilus megadasahoz Iépjen a menlszalag Kezd6lap lap Stilusok
csoportjaban a Kész stilusok menigombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Ezutan a FELNYIL billenty(ivel vagy a
SHIFT+TAB billentylikombinaciéval keresse meg a Stilusok
alkalmazasa parancsot, és nyomja le az ENTER billentydit.

Egyszer(ibb megnyitni a Stilusok hasznalata parbeszédpanelt
a CTRL+SHIFT+S billentydkombinacio lenyomasaval.

A Stilusok hasznalata parbeszédpanelen a Stilusnév kombinalt
szerkesztémezd6ben a nyilbillentylkkel kivalaszthatja, vagy
begépelheti a hasznalni kivant stilust. A kivalasztas utan
nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az Alkalmaz
gombot.

Megjegyzés: Gyorsan alkalmazhatja a bekezdésstilusokat a
helyi meni Stilusok almenijének parancsaival is.

A dokumentumok bekezdésstilusainak megadasahoz |épjen a
menlszalag Kezd6lap lap Stilusok csoportjaban a
Stilusmoddositas menliigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend mentben keresse meg és nyissa ki a
Bekezdéskoz vagy a Stiluskészlet almenut. A nyilbillenty(ikkel
valasszon a kilonféle stilusok kozil, majd nyomja le az ENTER
billentydt. A kivalasztott stilus az egész dokumentumban meg
fog jelenni.



3.3.3 Formazast masolo eszk6z6k hasznalata

A formadazast masolo eszk6zok segitségével egy szovegen vagy
objektumon érvényes szoveg- és néhany egyszer( grafikus
formazast (példaul szegélyek és kitoltés) alkalmazhat egy
masik szovegrészre vagy objektumra.

Ha csak a sz6veg formazasat szeretné masolni, jeldlje ki a
bekezdés egy részét. Ha a szoveg és a bekezdés formatumat
is masolni szeretné, jeldlje ki a bekezdés egészét a
bekezdésjellel egyltt.

A kijelolés utan valassza a menuszalag Kezd6lap lap Vagélap
csoportjaban a Formatummasold 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 billentylkombinaciot a vagdlapon
talalhato formazas alkalmazasahoz.

Megjegyzés: A Formatum masolasa funkcioval nincs mod a
WordArt szovegek betltipusanak és betiméretének
masolasara.

Ha egy sz6 formazasat szeretné egy masik széra atmasolni,
akkor elég, ha a kurzorral a sz6 belsé részére all, és kiadja a
formatummasolas, illetve atlépve a masik szora kiadja a
formatummasolas alkalmazasara szolgalé parancsot.



4 Objektumok

4.1 Tablazat létrehozasa

4.1.1 Tablazat létrehozasa adat beszurasahoz

Tablazatok beszurasa és szoveg tablazatta alakitasa

A beirt szoveg elrendezéséhez haszndlhat tablazatot is. A
tablazatok sziikség esetén konnyen kiegészithet6ek Ujabb
sorokkal, oszlopokkal.

Elsé |épésben vigye a kurzort oda, ahova a tablazatot el
szeretné helyezni. A menuszalag Beszuras lap Tablazatok
csoportjaban nyomja le az ENTER billenty(t a Tablazat
gombon allva, majd a nyilbillentylkkel jel6lje ki a kivant
szamu sort és oszlopot a racson. A BAL- vagy a JOBBRANYiIL
billenty(vel az oszlopok, a LE- vagy FELNYIL billenty(vel pedig
a sorok szamat tudja beallitani. A beallitas utan nyomja le az
ENTER billenty(it, a tablazat megjelenik a dokumentumban.

Megjelenik a meniszalagon a Tablazateszk6zok > Tervezés és
Elrendezés lap is, amelyen szinek, tablazatstilusok és
szegélyek kozul valaszthat. Kés6bb a tablazatban felvehet és
torolhet sorokat, illetve oszlopokat.



Az el6bb bemutatott racs hasznalataval egyszer( tablazatot
lehet beszurni. Ha pontosabban szeretné szabalyozni a
tablazat méretét, a meniszalag Beszuras lap Tablazatok
csoportjaban nyomja le az ENTER billentydt a Tablazat
gombon allva, majd a FELNYIL billenty(ivel vagy a SHIFT+TAB
billentylparanccsal |épjen a Tablazat beszurasa parancsra, és
nyomja le az ENTER billentydt.

A megjelend parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel valthat a
beallitasi lehet6ségek kozott. Az Oszlopok szama és a Sorok
szama léptethetd szerkesztémezbkben a nyilbillentydlkkel
pontosan megadhatja, vagy begépelheti, hogy hany sorbdl és
oszlopbdl alljon a tablazat.

Az automatikus méretezés mikoddése csoportban a
nyilbillentylkkel beadllithatja a tablazat méretezési madjat. A
kovetkezd valasztasi lehet6ségek vannak:

#Allandé oszlopszélesség: Nem valtozik az oszlop
szélessége, igy a beirt szoveg fix hosszusagu lehet. Ha a
szoveg nem fér el a cella szélességében, akkor a Word
tobb sorba tordeli azt a cellan beliil. Allandd
oszlopszélesség kivalasztasa esetén megadhatd az oszlop
szélessége. Ehhez Iépjen tovabb a TAB billenty(vel, majd
valasszon a lehet8ségek kozil a nyilbillentylkkel, vagy
gépelje be az oszlop szélességének mértékét. Az
Autoszélesség lehetbség kivalasztasakor azonos
szélességl oszlopokbdl allo, a jobb és a bal margd
kozotti tertletet kitolts tablazat jon létre. Konkrét érték
kivalasztasa esetén a tablazat mindegyik oszlopa
megadott szélességl lesz.



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

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

A tablazat létrehozasahoz nyomja le az ENTER billentydit, vagy
aktivalja az OK gombot. Az Uj tablazat elsé cellajaba kerdil.

Hasznalhat tablazatsablont is a tablazat beszurasara. A
sablont el6re formazott tablazatok kozul valaszthatja ki. A
tablazatsablonok mintaadatokat tartalmaznak, amelyek
segitségével konnyebben elképzelheti, milyen lesz a tablazat,
amikor kitolti adatokkal.

Ha egy szovegrdl ugy gondolja, hogy tablazatos formatumban
szebben jelenne meg, a Word-del atalakithatja azt.
Lehetfsége van mar meglévd szoveg atalakitasara tablazatos
formara. Az atalakitani kivant szovegben helyezzen el egy-egy
tabulatorjelet vagy pontosvessz6t azokon a pontokon, ahol Uj
oszlopot szeretne kezdeni. Helyezzen el bekezdésjeleket
(nyomja le az ENTER billenty(t) azokon a pontokon, ahol uj
sort szeretne kezdeni. Végezetil jeldlje ki a szOveget.

Lépjen a meniszalag Beszuras lap Tablazatok csoportban
talalhaté Tablazat gombra, és nyomja le az ENTER billentydit,
majd a FELNYIL billenty(ivel vagy a SHIFT+TAB



billentylparanccsal Iépjen a Szovegbdl tablazat parancsra, és
itt is nyomja le az ENTER billentydit.

A Szovegbdl tablazat parbeszédpanelen a TAB billentydvel
|épjen a Cellahatarolé csoportba, majd a nyilbillenty(kkel
valassza ki a Tabulatorjel vagy a Pontosvessz6
valasztégombot attdl fliiggéen, hogy melyik jelet hasznalta
oszlop elvalasztonak. Végezetil nyomja le az ENTER
billentydt, vagy aktivalja az OK gombot.

Terjedelmesebb Word dokumentumban a képerny8olvasdé
segitségével gyorsan megtalalhatja a tablazatokat.

Lehet8ség van a tablazatok listaba szedésére. Ehhez nyomja
le az INSERT+CTRL+T billenty(ikombinaciét. A megjelené
listaban a nyilbillentylikkel valassza ki a megjeleniteni kivant
tablazatot, majd nyomja le az ENTER billentyd(t. Ha a
dokumentumban nem taldlhato tablazat, akkor a
képernybolvaso ezt kozli.

Hasznalhatd még a képernybolvaso navigaciod gyorsito
billenty( funkcidja. Az INSERT+Z billentylikombinacioval
kapcsolja be a navigaciés médot, majd nyomjalea T
billenty(t a tablazatra ugrashoz. Ha tébb tablazat talalhato a
dokumentumban, akkor tobbszor kell lenyomni a T billentydit.

4.1.2 Adat beszuradsa, szerkesztése tablazatban



A tablazat legkisebb eleme a sorok és oszlopok talalkozasi
pontjainal taldlhato cella. A tablazat celldiba tetszés szerinti
szoveget begépelhet. Egy cellaba tébbsoros, vagy akar tobb
bekezdésnyi szoveget is beirhat. A szoveg tordelését és a
cellak fliggbleges iranyu atméretezését a Word
automatikusan elvégzi. Ha Uj bekezdést szeretne kezdeni,
nyomja le az ENTER billentydit.

A cella tartalmat - ugyanugy, mint a karaktereket, vagy a
bekezdéseket - a betl- és a bekezdés szint(i formazasok
segitségével tetsz6legesen maddosithatja, valamint
hasznalhatja a formazasnal ismertetett billentyliparancsokat
is. A cellak tartalmat torolheti, ha a cellak kijelolése utan
lenyomja a DEL billenty(it. A tablazaton belll tabulatorokat is
tud hasznalni. A beallitott tabulatorpozicid mindig az aktualis
vagy a kijelolt cellakra vonatkozik. A tablazaton belil a
CTRL+TAB billentylikombinacidéval tehet tabulatorjeleket,
mivel Gnmagaban a TAB billenty( a tablazatban a kovetkez6
cellara |épteti a kijelolést.

Az egyes cellakba irt szoveg vizszintes és fliggbleges igazitasat
a menuszalag Elrendezés lap lgazitas csoportjaban talalhaté
gombok kivalasztasaval teheti meg.

Az Alapértelmezett cellamargdk meghatarozasara is van
lehetbség. A margdk beallitasahoz valassza a menltiszalag
Elrendezés lap lgazitas csoportjaban talalhatd Cellamargdk
gombot.



A megjelend Tablazatbeallitasok parbeszédpanelen a TAB
billentylvel |épjen a Fent, a Lent, a Balra és a Jobbra
|éptethetd szerkesztémezbkre, majd egyesével a
nyilbillentylkkel adja meg, vagy irja be a kivant margd
tavolsagot.

Az Automatikus atméretezés a tartalomnak megfelel6en
jelolénégyzet bejelolésével a Word a tartalom valtozasahoz
igazitja a cella méretét. Ez alapértelmezetten be van jeldlve.

A Cellak kozotti tavolsag jelolénégyzet bejeldlésével
megadhatja, hogy a cellak kozotti tavolsag mekkora legyen.
Ha a SZOKOZ billenty(ivel bejeldli ezt a jeldlénégyzetet, akkor
megjelenik egy |éptethetd szerkesztémez6, amelyre a TAB
billenty(ivel at tud lépni, majd megadhatja a nyilbillenty(ikkel,
vagy begépelheti a tavolsag mértékét. A beallitas végeztével
nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az OK gombot.

A kovetkez6 képernybolvaso billentylparancsok konnyebbé
teszik a tablazat tartalmanak felolvasasat, illetve a tablazat
elemei kozotti navigaciot.

#Ugras jobbra 1évé celldba: ALT+CTRL+JOBBRA
#Ugras balra l1évé celldba: ALT+CTRL+BALRA

* Ugras lefelé 1évé celldba: ALT+CTRL+LE

* Ugras felfelé 1évd celldba: ALT+CTRL+FEL



+Ugras az elsd cellara: ALT+CTRL+HOME

+Ugras az utolsé celldra: ALT+CTRL+END

+Ugras az oszlop elsé celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+FEL

+ Ugras az oszlop utolsé celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+LE
+Ugras a sor elsd celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+BALRA
+Ugras a sor utolsé celldjara: ALT+CTRL+SHIFT+JOBBRA

# Az aktudlis oszlop felolvasasa: ALT+WINDOWS+PONT
# Az aktudlis sor felolvasasa: ALT+WINDOWS+VESSZO

*épés az el6z6 oszlopra, és annak felolvasdsa:
WINDOWS+ALT+BALRA

*Lépés a kdvetkezd oszlopra, és annak felolvasasa:
WINDOWS+ALT+JOBBRA

*épés az el6z6 sorra, és annak felolvasasa:
WINDOWS+ALT+FEL

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

4.1.3 Sorok, oszlopok, cellak és a teljes tablazat
kijelolése

Ahhoz, hogy a tablazat elemein kilonb6z6 m(iveleteket
tudjon végrehaijtani, el6bb ki kell jelolnie a megfelel6



terlletet. Egy tablazat celldinak, sorainak és oszlopainak
kijelolése eltér a szoveg kijelolésétol.

A tablazat cellain a TAB vagy a SHIFT+TAB
billentylkombinacidval |épkedve mindig jel6lté valik annak a
cellanak a tartalma, amire éppen ralép.

A cellanal nagyobb kijelolhet6 egység a cellatartomany, amely
egynél tobb cellabdl allg, téglalap alaku tertlet. Egy
cellatartomany kijelélésére hasznalja a SHIFT+NYiL
billenty(ikombinacidk egyikét. Alljon az elsé kijelélendd
cellaba, majd nyomja le és tartsa lenyomva a SHIFT billentydit,
kozben a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a kivant cellakat. Az elsé
nyilbillentyd lenyomasaval az aktualis cellat jeloli ki.

Cella, oszlop, sor vagy egész tablazat menibdl torténd
kijel6léséhez alljon a tablazat azon cellajaba, amely a
kijel6lend6 tartomanyba beleesik, és valassza a kdvetkezd két
lehetO8ség egyikét:

1. A cella kivalasztasa utan lépjen a menuszalag Elrendezés
lap Tablazatok csoportjanak Kijelolés menigombjara, és
nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelend lehet6ségek
kozul valasszon a nyilbillentylkkel, attdl fliggben, hogy
cellat, oszlopot, sort vagy tablazatot szeretne kijel6lni,
majd a kivalasztott parancson allva nyomja le az ENTER
billentyit.



2. A cella kivalasztasa utan Iépjen a helyi men Kijelolés
almeniijébe, és valasszon a Cella, Oszlop, Sor vagy
Tablazat parancsok koziil.

A parancs kiadasat kovetden a tablazatban megtorténik a
kijelolés.

Kijelo6lésre haszndalhato billentyliparancsok:

*Kovetkezd cella tartalmdanak kijeldlése: TAB
*FE1626 cella tartalmanak kijellése: SHIFT+TAB

+Kijelolés bévitése a szomszédos celldkra: Tartsa
lenyomva a SHIFT billentydit, és nyomja le tobbszor az
egyik nyilbillentyt.

Egy oszlop kijeldlése

A nyilbillenty(ik segitségével az oszlop felsé vagy also celldjara
|ép, majd a kovetkez6k kozil valaszthat:

%A SHIFT+ALT+PAGE DOWN billentykombinacié
lenyomasaval az oszlopot fellilrél lefelé jeloli ki.

# A SHIFT+ALT+PAGE UP billenty(kombinacié
lenyomasaval az oszlopot lentrdl felfelé jeldli ki.



*Kijel6lés (vagy blokk) bévitése: CTRL+SHIFT+F8, majd
hasznalja a nyilbillenty(iket. A kijel6l6 médbdl vald
kilépéshez nyomja le az ESC billenty(it.

*Teljes tablazat kijeldlése: ALT+5 a szambillenty(zeten.
Ennek a parancsnak a végrehajtasa el6tt két dolgot kell
megtenni. A NUM LOCK legyen kikapcsolva. A
képernybolvaso elkerild billentylparancsat le kell
nyomni. Erre azért van sziikség, mert a képernybolvasdk
alaphelyzetben ezt a billentyliparancsot hasznaljak, igy
nem kapja meg a Word. Az elkerild billentydparanccsal
lehet jelezni a képernybolvasdnak, hogy hagyja
figyelmen kivul a kdvetkez6 parancsot, adja tovabb az
aktualis alkalmazasnak. A képerny&olvasodk elkerild
billentylparancsai a kovetkezobk:

+JAWS: INSERT+3
4= NVDA: INSERT+F2

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

4.1.4 Sorok és oszlopok beszurasa és torlése

Oszlopok és sorok felvétele, illetve torlése tablazatokban

Lehet&ség van a tablazat bbvitésére Ujabb sorok, oszlopok
vagy cellak beszurasaval. Ha oszlopokat vagy sorokat szeretne



felvenni, illetve t6rolni, azt a legegyszerlibben a helyi ment
parancsaival tudja megtenni.

Uj sor beszurdsa az aktudlis sor folé vagy ald

Lépjen arra a cellara, amely ala vagy folé Uj sort szeretne
beszurni, majd valassza a mentszalag Elrendezés lap Sorok és
oszlopok csoportjaban vagy a helyi menu Beszuras
almeniijében a Sorok beszurasa felllre vagy Sorok beszurasa
alulra parancsot.

Megjegyzés: Ha egyszerre tobb sort szeretne beszurni, akkor
el6szor jeldljon ki annyi sort, ahanyat be szeretne szurni. Az Uj
sorok mindig a legfels6 kijelolt sor elé kerilnek.

Gyorsan felvehet egy Uj sort a tablazat végére, ha a tablazat
jobb also (utolsd) celldjaba lép, és lenyomja a TAB billentydit.

Uj oszlop beszurasa az aktudalis oszloptdl balra vagy jobbra

Lépjen arra a cellara, amelyt6l balra vagy jobbra Uj oszlopot
szeretne beszurni, majd valassza a menuszalag Elrendezés lap
Sorok és oszlopok csoportjaban, vagy a helyi menu Beszuras
almenuijében az Oszlopok beszurasa balra vagy Oszlopok
beszurasa jobbra parancsot.



Megjegyzés: Ha egyszerre tobb oszlopot szeretne beszurni,
akkor el6szo6r jeloljon ki annyi oszlopot, ahanyat be szeretne
szurni. Az Uj oszlopok mindig a baloldali kijelolt oszlop elé
kerilnek.

Uj cella beszurasa

A Cellak beszurasa Parbeszédpanelen nem csak 6nallé
cellakat tud beszurni, hanem sorokat és oszlopokat is.

Lépjen arra a cellara, amelynek a helyére be szeretné szurni
az Uuj cellat, majd valassza a meniliszalag Elrendezés lap Sorok
és oszlopok csoportjaban vagy a helyi menu Beszuras
almeniijében a Cellak beszurasa parancsot.

A Celldk beszurasa parbeszédpanelen meg kell adni, hogy a
meglévo cellak milyen iranyban tolddjanak el. Valasszon a
Cellak eltolasa jobbra és a Cellak eltolasa lefelé parancsok
kozul. Szintén valaszthatd a Teljes sort szur be vagy a Teljes
oszlopot szur be parancs is.

Sor torlése

Sor torléséhez a kovetkez6 lehetbségek kozul valaszthat:

+Jelolje ki a torlendd sort, majd vélassza a helyi meniiben
a Sorok torlése parancsot.



#Lépjen a térlendd sorra, majd a meniszalag Elrendezés
lap Sorok és oszlopok csoportjaban nyomja le az ENTER
billenty(t a Torlés menigombon allva, és a megjelend
menliben valassza a Sorok torlése parancsot.

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

Oszlop torlése

Oszlop torléséhez a kovetkezd lehet8ségek kozil valaszthat:

*Jelolje ki a torlendd oszlopot, majd a helyi meniiben
valassza az Oszlopok torlése parancsot.

*Lépjen a térlendd oszlopra, majd a meniiszalag
Elrendezés lap Sorok és oszlopok csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(it a Torlés menligombon allva, és a
megjelené meniben valassza az Oszlopok torlése
parancsot.

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

Celldk torlése



A Cellak torlése parbeszédpanelen nem csak onallé cellakat
tud torolni, hanem sorokat és oszlopokat is. Cellak torléséhez
a kovetkez6 lehet6ségek kozil valaszthat:

+Jelolje ki a torlendd cellat vagy celldkat, majd a
menliszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok
csoportjaban nyomja le az ENTER billentydt a Torlés
menligombon allva, és a megjelend mentben valassza a
Cellak torlése parancsot.

*Jeldlje ki a torlendd cellat vagy celldkat, majd a helyi
menlben valassza a Cellak torlése parancsot.

A Cellak torlése parbeszédpanelen meg kell adni, hogy a
torlendd cellak helyére honnan huzzon be cellakat a Word.
Valasszon a Cellak eltolasa balra és a Cellak eltolasa felfelé
parancsok kozul.

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

Tablazat torlése

Teljes tablazat torléséhez valasszon a kovetkezd lehet6sége
kozul:

#Lépjen a szovegkurzorral a torlendd tablazatba, majd
adja ki a menuszalag Elrendezés lap Sorok és oszlopok
csoportjaban a Tablazat torlése parancsot.



+Jeldlje ki az egész tablazatot, és valassza a helyi meni
Tablazat torlése parancsat.

A parancs kiadasat kovetSen a teljes tablazat torlédik a
tartalmaval egydtt.

4.2 Tablazat formazasa

4.2.1 Az oszlopszélesség és a sormagassag
megvaltoztatdsa

Alapesetben egy tablazat minden oszlopa azonos szélességli
és minden sora azonos magassagu. A |étrehozas id6pontjaban
megadhat eltérdé méretezési paramétereket, illetve ezeket
késébb is modosithatja.

Oszlopszélesség megvaltoztatasa

Az oszlopszélesség megvaltoztatasahoz el6szor jeldlje ki a
maodositani kivant oszlopot vagy oszlopokat. Ezutan Iépjen a
menUiszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjanak
Oszlopszélesség szerkesztémezdbjére, és a nyilbillentylkkel
adja meg, vagy gépelje be a kivant szélességet, majd nyomja
le az ENTER billentydit a beallitas véglegesitéséhez.

A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen is meg tudja adni
az oszlopszélességet. Valassza a menlszalag Elrendezés lap



Cella méret csoportjaban talalhato Tulajdonsagok gombot
vagy a helyi menu Tablazat tulajdonsagai parancsat.

A megnyilo Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen a
CTRL+TAB billentyllkombinacidéval valtson az Oszlop lapfiilre,
majd a TAB billenty(ivel Iépjen a Kivant szélesség
jelolénégyzetre, és a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be. Ezutan a
TAB billenty(vel Iépjen a Kivant szélesség léptethets
szerkesztébmezbbe, és a nyilbillentylikkel adja meg, vagy
gépelje be a kivant szélességet. A TAB billenty(ivel
tovabblépve a kovetkez6 kombinalt listamezb6ben
meghatarozhatja a mértékegységet, hogy centiméterben vagy
szazalékban szeretné megadni a szélesség értékét. A kijelolést
oszloponként Iéptetheti az Oszlop lapfildn talalhato EI6z6
oszlop vagy Kovetkez6 oszlop gombok aktivalasaval. Ebben
az esetben mindig csak egy oszlopot jelol ki a Word.

Végezetil a beallitasok elmentéséhez aktivalja az OK gombot.

Sormagassag megvaltoztatasa

A Sormagassag megvaltoztatasahoz el6szor jeldlje ki a
maodositani kivant sort vagy sorokat. Ezutan lépjen a
menuszalag Elrendezés lap Cella méret csoportjanak
Sormagassag szerkesztémezgbjére, és a nyilbillentylkkel adja
meg, vagy gépelje be a kivant magassagot, majd nyomja le az
ENTER billenty(it a beallitas véglegesitéséhez.



A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen is meg tudja adni
a sormagassagot. Valassza a menuszalag Elrendezés lap Cella
méret csoportjaban talalhaté Tulajdonsagok gombot vagy a
helyi meni Tablazat tulajdonsagai parancsat.

A megnyild Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen a
CTRL+TAB billentylkombinacidéval valtson a Sor lapfiilre, majd
|épjen a TAB billentylivel a Kivant magassag jelol6négyzetre,
és a SZOKOZ billentydivel jeldlje be.

Ezutan a TAB billentydvel |épjen a kivant magassag |éptethetd
szerkesztdmezbbe, és a nyilbillentylikkel adja meg, vagy
gépelje be a kivant magassagot.

A Sormagassag kombinalt listamezében a nyilbillentylkkel
kivalaszthatja, hogy a megadott magassag legalabb értéket
vagy pontos értéket jelentsen.

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

#Pontosan: A megadott magassagtdl a Word soha nem
térhet el, ezért el6fordulhat, hogy a cella tartalma a
rendelkezésre allé teriileten nem fér el. llyenkor a kilégd
szoveg sem a képernydn, sem nyomtatasban nem jelenik
meg.

Ha SZOKOzZ-zel bejeldli az Oldaltérés soron beliil is lehet
jelolénégyzetet, akkor a Word az oldal aljan a tablazat



tobbsoros celldinak tartalmat a cellan belil tobb sorba
tordeli.

A kijelolést soronként Iéptetheti a Sor lapfulon talalhaté EI6z6
sor vagy Kovetkez6 sor gombok aktivalasaval. Ebben az
esetben mindig csak egy sort jelol ki a Word.

Megjegyzés: A Tablazat tulajdonsagai parbeszédpanelen
lehet6ség van még beallitani a tablazat és az aktiv cella
tulajdonsagait. A Tablazat fllnél a teljes tablazat szélessége,
vizszintes igazitasa, illetve bal margdéhoz viszonyitott
behuzasa allithatd be. A Cella flilnél pedig egy-egy cella
szélessége és a cellan belll talalhaté szoveg igazitasa
madosithato.

4.2.2 A cellahatarok vonalvastagsaganak,
szélességének és szinének megvdltoztatdsa

Kilonféle szegélyek beallitasaval a teljes tablazat vagy egyes
cellak racsvonalainak formatumat allithatja be. Ha a teljes
tablazat racsvonalainak formatumat szeretné beallitani, akkor
jeldlje ki a teljes tablazatot. Ha csak bizonyos cellak
racsvonalainak formatumat szeretné beallitani, akkor csak
azokat a cellakat jeldlje ki.



Valassza a menuszalag Tervezés lap Szegélyek rajzolasa
csoport Szegély és mintazat menipontjat vagy a helyi meni
Szegély és mintazat parancsat.

A megjelend Szegély és kitoltd mintazat parbeszédpanelen a
Szegély, az Oldal szegély és a Mintazat lapful talalhato,
amelyek kozott a CTRL+TAB billentylikombinaciéval tud
valtani. Lapflilon belil a TAB billenty( segitségével tud a
beallitasi lehetbségek kdzott navigalni.

A Szegély lapfil lehetbségei:

A CTRL+TAB billentyldkombinacioval keresse meg a Szegély
lapfulet, majd Iépjen a TAB billenty(vel a Tipus
valasztégombra. Itt a nyilbillenty(kkel kivalaszthatja, hogy a
szegély a tablazat mely részei koril legyen. Ha nem szeretné,
hogy a szegély megjelenjen, akkor valassza a Nincs
lehet6séget. Alaphelyzetben a Mind van kijeldlve.

A Stilus listamezd6ben a nyilbillenty(ikkel kivalaszthatja, hogy a
szegélynek milyen stilusa legyen. Példaul valaszthat a
pontozott, szaggatott, hullamos, stb. lehet8ségek kozuil.
Alaphelyzetben a szimpla stilus van beallitva.

A szegély szinének megadasara is van lehet6ség. A
Szegélyszin gombon dllva a LENYIL billenty(ivel jelenitse meg
a szinvalasztékot, majd a nyilbillentylkkel valassza ki a kivant
szint, és az ENTER billentydvel véglegesitse azt.



Meghatarozhatja a szegély vonalanak vastagsagat is. A
vonalvastagsag kombinalt listaban a nyilbillenty(kkel jel6lje ki
a kivant vastagsagot.

A tablazat 0sszes szegélyét egyenként ki vagy be tudja
kapcsolni, ha a szegély gombokon lenyomja az ENTER
billenty(t. Alaphelyzetben a Koril szegélytipus van kijelolve,
ezért az 6sszes szegélygomb le van nyomva. Ha csak
valasztovonalat szeretne késziteni, a TAB billentydvel Iépjen a
Felsd, az Alsd, a Bal és a Jobb szegély gombra, majd a
gombokon dllva nyomja le az ENTER billentydt, amelyik
oldalon nincs szliiksége a szegélyre. Ha tobb cellat jelolt ki,
akkor talalkozhat a Belsé fligg6leges és a Belsé vizszintes
szegély gombbal is. A Belsé fuggbleges és a Bels vizszintes
szegély gomb a cellakat valasztja el egymastodl fuggdbleges,
illetve vizszintes vonallal.

A hatokor kombinalt listaban kivalaszthatja, hogy a
szegélyezés mire vonatkozzon. A kijel6léstél fliggben a
nyilbillentylkkel valaszthat a tablazat, a cella, a bekezdés és a
szoveg lehetbségek kozil.

A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentydit, vagy
aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A képernybolvasd 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 billentylkombinaciot.



Kilonféle mintazatok beallitasaval a teljes tablazat vagy egyes
cellak hattere is beallithatd. Ha a teljes tablazatnak szeretne
hatteret megadni, akkor jel6lje ki a teljes tablazatot. Ha csak
bizonyos cellak hatterének mintazatat szeretné beallitani,
akkor csak azokat a cellakat jel6lje ki. Valassza a meniszalag
Tervezés lap Szegélyek rajzolasa csoport Szegély és mintazat
menlpontjat vagy a helyi menu Szegély és mintazat
parancsat.

A CTRL+TAB billentyldkombinacioval |épjen at a Mintazat
lapfilre. A TAB billenty(vel [épjen a Kit6It6 szin gombra, és a
LENYIL vagy a SZOKOZ billentyl lenyomasaval jelenitse meg a
szinvalasztékot. A nyilbillentylikkel valassza ki a kitoltés
szinét, majd nyomja le az ENTER billentydit.

Ha szeretne valamilyen mintastilust beallitani, akkor Iépjen a
TAB billenty(ivel a Stilus kombinalt listamezd6be, és a
nyilbillentylkkel valassza ki a kivant stilust.

Ha kivalasztott valamilyen stilust, akkor bedllithatja a
mintazat szinét is. Ehhez a TAB billenty(ivel Iépjen a Mintazat
szine gombra, és jelenitse meg a szinvalasztékot a LENYIL
vagy a SZOKOZ billenty(i lenyomasaval. A szinek kdzil
valasszon a nyilbillenty(kkel, majd nyomja le az ENTER
billenty(t.

Meghatarozhatja a mintazat hatdékorét is. A TAB billentydvel
|épjen a Hatokor kombinalt listaba, és a nyilbillentylkkel
valassza ki, hogy a beallitas a kijelolt szovegre, a bekezdésre,
a cellara vagy az egész tablazatra vonatkozzon.



A beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentydt, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

4.3 Importalt objektumok

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

A dokumentumokat alapvet6en kétféle tipusu abraval teheti
érdekesebbé, rajzokkal és képekkel. A Word a grafikai
formatumok széles skalajat le tudja kezelni. Lehetfsége van
mas programmal készult képek atvételére és beillesztésére is.
A grafikai szlr6k teszik lehetévé, hogy mas programokbdl
szarmazo abrakat is hasznalni lehessen a dokumentumokban.
Az Office programcsomag teljes telepitésekor a grafikai
sz(ir6k is elérhetévé valnak.

A képek lehetnek:
* pixelgrafikusak
+vektorgrafikusak.

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



A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl épuilnek
fel. Ezeknek a rajzelemeknek csak a tulajdonsagait taroljak, pl.
egy egyenes szinét, vastagsagat, kezd6- és végpontjat.
Altaldban a pixelgrafikus képeknél joval kisebb fajiméret
jellemzi 6ket, raadasul mindségromlas nélkil nagyithatok.

ClipArt kép beszurasa

A Microsoft médiatar, a ClipArt hasznalataval beszurhat
rajzokat, fényképeket, hangokat, videdkat és mas
médiafajlokat. Valassza a meniszalag Beszuras lap Abrak
csoportjaban a ClipArt gombot.

A megjelend ClipArt panelen, a Keresett szoveg
szerkesztémezdjébe irjon be egy keresdkifejezést, amely a
beszirandod képre jellemz8, majd nyomja le az ENTER
billenty(it, vagy |épjen at a TAB billenty(ivel a Keresés gombra,
és ott nyomja le az ENTER-t. Ha nem ir be semmilyen
kifejezést, és ugy inditja el a keresést, akkor az 6sszes ClipArt
képet kilistazza a program.

A keresést kovetSen lépjen at a TAB billenty(ivel a talalatok
listajaba, és a nyilbillentylkkel valassza ki a megfelel6
talalatot. A kivalasztott ClipArt kép beszurasahoz nyomja le a
SZOKO?Z billenty(it, vagy valassza a helyi meni{ BeszUras
parancsat. Ezutan visszaléphet a dokumentumba a beszurt
ClipArt megtekintéséhez. A Dokumentum és a ClipArt panel
kozott az F6 funkcidbillentylivel vagy a SHIFT+F6



billentylkombinacidval valthat. A dokumentum ablaktablaba
vissza tud térni akkor is, ha a ClipArt panelt bezarja az ESC
billenty(vel.

Kép beszurasa fajlbal

Lehet&ség van mas programbdl szarmazo kép beszurasara a
dokumentumba. El&szo6r alljon a szovegkurzorral arra a
helyre, ahova a képet be szeretné szurni, majd valassza a
Beszuras lap Abrak csoportjaban a Kép gombot.

A megjelend Kép beszurasa parbeszédpanelen irja be a
beszurni kivant kép elérési utvonalat a Név kombinalt
szerkesztémezbbe, vagy a SHIFT+TAB billentylparanccsal
|épjen a szamitdgép f6bb hattértarait és konyvtarait
tartalmazé fanézetbe. Itt a LE- vagy FELNYIL billenty(ivel vagy
a kezd6betlivel valassza ki a helyet, ahol a beszurando képfajl
talalhatd, majd nyomja le az ENTER billentydit.

Ezutan a TAB billentydvel |épjen tovabb a mappak
listanézetéig, majd a kezd6betlvel vagy a nyilbillentykkel
valassza ki a megfelel6 mappat, és az ENTER billentydvel
nyissa meg. A kivalasztast és a megnyitast ismételje meg
annyiszor, amig a beszurandé fajl mappajaba nem kerul.
Végezetll a beszurashoz keresse meg a csatolanddé képfajlt a
nyilbillentylkkel vagy a kezd6betivel, majd nyomja le az
ENTER billenty(it, vagy a TAB billenty(vel |épjen a Beszuras
gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ha a Beszuras gombon nem
az ENTER, hanem a LENYIL billenty(t nyomja le, akkor egy



menu jelenik meg. A Csatolas fajlhoz parancs kivalasztasaval
allandé kapcsolatot |étesithet a képfajl és annak
dokumentumba beszurt példanya kozott. llyenkor az eredeti
képfajl moédositasa automatikusan a dokumentumba beszurt
képre is vonatkozik majd.

Lehet&ség van ebben a legorduilé listdban a Csatolas és
beszurasra is, vagy csak a Beszuras lehet6séget is
valaszthatja.

Megjegyzés: Ha Eléfejbe vagy ElSlabba szeretne képet
beszlrni, akkor el8szdr a meniiszalag Beszuras lap ElSfej és
él6lab csoportjaban valassza a megfelel6 gombot, majd a fent
emlitett mddon szurja be a képet.

Abra beillesztése mas alkalmazasbal

Jelolje ki az dbrat az adott alkalmazasban (pl. Excel), majd
valassza a meniszalag Kezddlap lap Vagdlap csoportjaban a
Masol gombot, vagy nyomja le a CTRL+C billentylparancsot.

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

Végezetul valassza a mentliszalag Kezd6lap lap Vagolap
csoportjaban a Beillesztés gombot, vagy nyomja le a CTRL+V
billentylparancsot.



Képek és alakzatok elhelyezése, igazitasa a szoveghez képest

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

Jelblje ki az objektumot, pl. egy képet, majd nyissa le az
ENTER billenty(ivel a Formatum lap Elrendezés csoportjaban
az Elhelyezés vagy a Szoveg korbefuttatasa menligombot.

A nyilbillenty(ikkel valasszon az alabbi tipusok kozul:

*Sz0veggel egy sorba: A kép bekeriil a szdveg soraba. Ha a
kép nagyobb, mint a sormagassag, akkor a sormagassag
a kép magassagaval lesz egyenlé.

*Négyzetes és s(irl: A szoveg korbe veszi a képet, a
sormagassag valtozatlan marad.

+SzOveg elé: Az objektum eltakarja a széveget (elé keril).

*Sz0veg mogé: A szoveg eltakarja az objektumot (vagy
egy részét).

+Alatta és folotte: Az objektum és a széveg kiildn sorba
kerdal.

* Keresztil: A szoveg és a kép egymason lesz.

Objektumok bedgyazasa (csatolasa)



Mas alkalmazasok fajljait pl. Excel tabla, PowerPoint dia, stb.
be lehet agyazni a Word dokumentumba, illetve ezeket
szerkeszteni is lehet. Csatolas esetén az objektum nem
agyazadik be a dokumentumba, ezért mellékelni kell a csatolt
fajlt is a szoveges dokumentum mellé.

Vigye a szovegkurzort a beszuras helyére. A meniszalag
Beszuras lap Szoveg csoportjaban az ENTER billentyd
lenyomasaval nyissa le az Objektum osztott gombot, majd a
megjelend mentbdl valassza az Objektum parancsot.

Meg kell adnia, hogy Uj vagy létez6 objektumot szeretne
beilleszteni.

Ha a beszurdassal egylitt szeretné létrehozni a beagyazandé
objektumot, akkor a megjelen6 parbeszédpanelen lépjen a
CTRL+TAB billenty(ikombinacidval az Uj létrehozasa lapfiilre.

Ha nem azon lenne a kijel6lés, akkor |épjen a TAB billentydvel
az Objektumtipus listamezG6be, és a nyilbillenty(ikkel valassza
ki a Iétrehozandd objektum tipusat. A kivalasztas utan nyomja
le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az OK gombot.

Ha mar létez6 dokumentumot szeretne beagyazni, akkor
|épjen a CTRL+TAB billentydkombinacioval a Létrehozas
fajlbdl lapfilre, majd Iépjen a TAB billenty(ivel a Tall6zas
gombra, és aktivalja azt az ENTER billentydvel

Ezutan a Tall6zas parbeszédpanelen keresse ki a csatolando
fajlt, és valassza a megnyitas gombot.



Az Objektum parbeszédpanelen a Csatolas jel6l6négyzet
bejelolésével a fajlt csatolhatja a dokumentumba. Végezetil
nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az OK gombot.

Beagyazott (csatolt) objektum szerkesztése

A dokumentumban keresse meg a nyilbillentylkkel az
objektumot, majd |épjen a helyi menl Csatolt munkalap
objektum almenijébe, és valasszon a Szerkesztés csatolds és
a Megnyitas csatolas parancsok kozul.

El6fordulhat, hogy az alkalmazas a fajlt kiilon ablakban nyitja
meg a szerkesztéshez. Ez a képernybolvasé szempontjabal
praktikusabb szerkesztési mdd. A szerkesztés végeztével
bezarhatja az alkalmazas kilon megnyilt ablakat a Fajl meni
Kilépés parancsaval vagy az ALT+F4 billentylkombinacidval.
Ezutan folytathatja a munkat a Word programban.

Grafikon beszurasa

A grafikonok beszurasahoz valassza a mentiszalag Beszuras
lap Abrak csoportjaban a Diagram gombot.

A megjelend Diagram beszurasa parbeszédpanelen a Tipus
listamezd lesz az aktiv. Itt jeldlje ki a nyilbillenty(kkel a
beszirandd diagram tipusat. Ezutan a TAB billentydvel |épjen



at az Altipus listaba, és a nyilbillentylkkel adja meg a
kivalasztott diagram altipusat. A beallitas végeztével nyomja
le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: A kivalasztott grafikont beallithatja
alapértelmezett diagramként is.

4.3.2 Objektum kivalasztasa

A dokumentumban taldlhato objektumokat kijel6lheti, ha a
szovegkurzorral az objektum elé all, majd lenyomja a
SHIFT+JOBBRANYIL billenty(ikombinaciét.

A képernydolvaso tartalmaz olyan szolgaltatasokat,
amelyekkel konnyebben és gyorsabban jeldlhet ki
objektumokat.

Az aktualis dokumentumban talalhato objektumokat
osszegyljtheti egy listaba, ehhez nyomja le a CTRL+SHIFT+O
billentylparancsot. Ha a dokumentumban nincs objektum,
akkor a képerny6olvaso ezt kozli, és a parbeszédpanel nem
nyilik meg. Ha létezik objektum a dokumentumban, akkor
megnyilik a Beagyazott objektumok parbeszédpanel. A
listabdl a nyilbillenty(ikkel vagy a kezd6betlivel valassza ki a
kivant objektumot, és nyomja le az ENTER billentydit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.



A kivalasztast kovet6en a dokumentumban az objektum el6tt
all. Ezutan ki kell jeldInie a SHIFT+JOBBRANYIL
billentylkombinacidval az objektumot.

A navigaciot gyorsitd billentylk segitségével is ranavigalhat
egy grafikai objektumra a megnyitott dokumentumban.
Kapcsolja be a navigaciot gyorsité billentylket az INSERT+Z
billentylparanccsal, majd nyomja le a G billenty(t a grafikara
ugrashoz. Ha tobb abra taldlhaté a dokumentumban, akkor
tobbszor le kell nyomnia a G billentydit.

4.3.3 Objektumok masolasa, mozgatdsa egy
dokumentumon beliil és tobb megnyitott
dokumentum kézott

Kép, rajzobjektum és grafikon masolasahoz hasonléképpen
kell eljarnia, mint a szovegrészek esetében. Jelolje ki a
masolni kivant objektumot, majd valassza a meniszalag
Kezdblap lap Vagolap csoportjaban vagy a helyi mentben a
Masolas parancsot, vagy nyomja le a CTRL+C
billentylkombinaciot.

Ezutan alljon a szévegkurzorral arra a helyre, ahova masolni
szeretné az objektumot, majd nyissa le az ENTER billenty(vel
a menuszalag Kezddblap lap Vagolap csoportjaban a Beillesztés
osztott gombot, és valassza a Forrasformatum megdrzése



parancsot, vagy nyomja le a CTRL+V billentylkombinaciot. A
Beillesztés parancs Forrasformatum megdrzése lehetbsége a
helyi menuben is kivalaszthaté.

A masolando objektum helye és a masolas célja lehet egy
dokumentumon beliil, vagy akar tébb megnyitott
dokumentum kozott is.

A kép, rajzobjektum és grafikon athelyezéséhez
hasonldképpen kell eljarnia, mint a szovegrészek esetében.
Jelolje ki az athelyezni kivant objektumot, majd valassza a
menuszalag Kezd6lap lap Vagoélap csoportjaban vagy a helyi
menlben a Kivagas parancsot, vagy nyomja le a CTRL+X
billentylkombinacidt.

Ezutan alljon a szévegkurzorral arra a helyre, ahova at
szeretné helyezni az objektumot, majd nyissa le az ENTER
billentylivel a mentiszalag Kezd6lap lap Vagdélap csoportjaban
a Beillesztés osztott gombot, és valassza a Forrasformatum
meg0lrzése parancsot, vagy nyomja le a CTRL+V
billentylkombinaciot. A Beillesztés parancs Forrasformatum
megdlrzése lehetdsége a helyi menuben is kivalaszthato.

Az athelyezendd objektum helye és az athelyezés célja lehet
egy dokumentumon belll, vagy akar tobb megnyitott
dokumentum kozott is.



4.3.4 Objektumok méretezése, torlése

A kép tulajdonsagainak modositasahoz a kép kijeldlése utan
valassza a meniszalag Formatum lap Képstilusok
csoportjaban az Objektum formazasa menigombot vagy a
helyi meni Kép formazasa parancsat.

A megnyild Kép formazasa parbeszédpanelen a kép Gsszes
tulajdonsagat tetsz6leges értékkel modosithatja. A TAB
billentylvel |épjen a kategoria listaba, és a nyilbillentylikkel
valasszon a kovetkez6 képmaoddositasi lehetbségek kozul:

*Kép korrekcio: Novelheti a kép részletességét vagy a
hibak eltavolitasaval a minGségét. Minél élesebb a kép,
annal nagyobb a kontraszt a képen |év6 objektumok élei
mentén, minél lagyabb, annal elmosddottabb a kép.
Beallithatja a kép relativ fényességét (a fényero6t), illetve
a kép legvildgosabb és legsotétebb teriletei kozotti
kiilonbség mértékét (a kontrasztot) is.

*Kép szine: A szintelitettség a szinek intenzitdsat jelenti.
Minél magasabb a szintelitettség, annal élénkebbnek
latszik a kép, mig alacsonyabb szintelitettség esetén a
szinek kifakulnak. Ha a fényképez6gép helytelendl
allapitja meg a szinh6mérsékleteket, a képen szinfatyol
jelenhet meg (egy szin uralhatja a képet), amit6l az tul
kék vagy tul barna lesz. Ezt ugy szliintetheti meg, hogy
noveli, vagy csokkenti a szinhémérsékletet, ezzel



fokozhatja a kép részletességét, és javithatja a
mindségét.
+ M(ivészi effektusok: Kiilénboz8 miivészi effektusok kodzil

valaszthat, amelyekkel még egyedibbé teheti az
objektumot.

*Korilvagas: A Koriilvagas a kép fliggdleges vagy
vizszintes korvonalainak csokkentésével eltavolit, vagy
elfed olyan teruleteket a képen, melyeket nem szeretne
megmutatni. Ez az eljaras gyakran hasznalatos a kép egy
terlletének elrejtésére vagy lemetszésére, mas rész
hangsulyozasa, vagy a felesleges részek eltavolitasara.

+ Helyettesits szoveg: Az Office szoftverrel készitett
dokumentumaiban helyettesit6 szoveget hozhat létre az
alakzatokhoz, képekhez, diagramokhoz, tablazatokhoz,
SmartArt-abrakhoz és mas objektumokhoz. A
helyettesit6 szoveg lehetdvé teszi, hogy a
képernybolvasdval dolgozd felhasznalék fogalmat
alkossanak a képek tartalmaraol.

+Kitoltés: A kép, alakzat kitdltését adhatja meg.

*Arnyék: A kép térbeli arnyék effektjének bedllitasait
adhatja meg.

£ Tikroz6dés: A kép tikroz8dését és annak milyenségét
allithatja be.

#Ragyogds és finom élek: A kép ragyogasat és finom éleit
allithatja be.

*Térhatds formdzasa: A térhatast allithatja be.



#Térbeli formazas: A térbeli formazasokat allithatja be.

A beallitasok elvégzése utan a TAB billentydvel |épjen az Ok
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t.

Az objektum méretezéséhez is tartoznak beallitasi
lehet&ségek. Az objektum kijelolése utan lIépjen a meniliszalag
Formatum lap Méret csoportjaban talalhaté Alakzat
szélessége vagy az Alakzat magassaga szerkesztémezd6kre, és
gépelje be, vagy a nyilbillentylkkel valassza ki a kivant
értéket, majd nyomja le az ENTER billenty(t a beallitas
elfogadasahoz.

Tovabbi beallitasok megadasahoz valassza a menuszalag
Formatum lap Méret csoportjaban a Méret és pozicid
menlgombot vagy a helyi menl Méret és pozicid parancsat.

A megnyild Elrendezés parbeszédpanelen a Méret lapfil lesz
az aktiv, ahol beallithatja az eredeti vagy a rogzitett
méretaranyokat, illetve az elforgatas mértékét. Lépjen a TAB
billentylivel a Magassag és a Szélesség |éptethetd
szerkesztémezdbkre, és a nyilbillentylkkel adja meg, vagy
gépelje be a kivant méretet. A beallitas végeztével nyomja le
az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

Objektum torléséhez jeldlje ki a torolni kivant objektumot,
majd nyomja le a DEL vagy a BACKSPACE billentydt. Akkor is
torlédik az objektum, ha athelyezi masik helyre.



5 Korlevél készités

5.1 Elokészités

5.1.1 Dokumentum megnyitasa és eldkészitése
torzsdokumentumkeént a korlevélhez

Korlevélnek tekintheté minden olyan nyomtatvany, ahol a
tipusszoveg torzsdokumentum tartalmat adatbazisbdl vett
adatokkal egésziti ki a program, és igy készit egyedi
dokumentumot. A korlevél nem csak levelek irasara
hasznalhatd, hanem példaul csoportos szerz6dések, oklevelek
vagy meghivok irasara is.

A korlevelet elkészitheti a meniszalag Levelezés lap
kiilonb6z6 parancsaival vagy a mentszalag Levelezés lap
Korlevél készités inditasa csoport Lépésenkénti
korlevélvarazsld parancsanak kivalasztasaval. Ez utébbi
|épésrol-lépésre végigvezeti a korlevélkészités folyamatan.
Alabb mindkét mddszert bemutatjuk. Valassza ki az 6nnek
megfelel6bb |étrehozast. Mivel a korlevél elkészitése tobb
|épésbdl all, a Korlevél varazsldé és a manualis |étrehozas
kiilonvalasztasa odafigyelést igényel.

A korlevél készitése 3 6 lepésbdl all:

1. A torzsdokumentum létrehozasa vagy megnyitasa. A
torzsdokumentum tartalmazza azt a szoveget és azokat a



képeket, amely minden e-mailben azonos. Ez lehet pl. a
cégembléma vagy az Uzenet torzse.

2. Az adatforras |étrehozasa vagy megnyitasa.

3. Egyesitési paraméterek megadasa, majd az adatok
egyesitése.

Elsé |épésként a térzsdokumentumot kell [étrehozni, amely
lehet mar megirt vagy éppen szerkesztett dokumentum is. Ha
a térzsdokumentumot gépeléssel hozza létre, akkor
valaszthatja azt, hogy gépelés kozben szurja majd be a
megfelel6 helyre az aktualis mezdbket, vagy el6szor megirja a
szOveget, és utdlag szurja be a megfelel6 helyre a mezbket.
Az utébbit célszerd valasztani.

Ha nem a Korlevélvarazslot hasznalja, akkor meg kell
mondania, hogy a térzsdokumentum milyen tipusu
dokumentum. Lépjen a meniliszalag Levelezés lap
Korlevélkészités inditasa csoportban talalhaté
Korlevélkészités inditasa menligombra, nyissa le az ENTER
billentylvel, majd a megjelen6 mentben valasszon a Levelek,
az E-mailek, a Boritékok, a Cimkék, a Cimtar vagy a Normal
Word-dokumentum parancsok kozil, attdl fliggben, hogy
milyen dokumentumot szeretne létrehozni.

Ha a Korlevélvarazslot szeretné hasznalni, akkor |épjen a
menuiszalag Levelezés lap Korlevélkészités inditasa
csoportban talalhato Korlevélkészités inditasa menligombra,



nyissa le az ENTER billentylvel, majd valassza a Lépésenkénti
korlevélvarazsld parancsot. A panelen a TAB billenty(ivel tud
mozogni.

A Korlevélvarazsld els6 lépésében meg kell adnia, hogy
milyen tipusu dokumentumon dolgozik. A nyilbillentydk
segitségével valasszon a Levél, az E-mail, a Boriték, a Cimke
vagy a Cimtar valasztégombok kozul.

A tovabbi beallitasok megjelenitéséhez lépjen a TAB
billentylvel a Tovabb: Az alapul szolgalé dokumentum
hivatkozasra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A masodik |épés ablakaban meg kell adnia, hogy hogyan
kivanja létrehozni a korlevelet. A nyilbillentylkkel a kovetkez6
lehet6ségek kozil valaszthat:

* Az aktualis dokumentum alapjan: Az aktualisan
megnyitott dokumentum lesz a térzsdokumentum. Ez a
megszokott beallitas.

*Sablon alapjan: A valasztégomb kijellése utan a panelen
megtalalhatd Sablon kivalasztasa hivatkozas
megnyitasaval mar |étez6 dokumentumsablont adhat
meg.

#Egy mar meglévé dokumentum alapjan: Alapként
hasznalhat mar meglévd korlevél-dokumentumot. A
valasztégomb kijeldlése utan a panelen talalhaté
listanézetben a nyilbillentylkkel olyan dokumentumot
valaszthat ki, amelyet mar egyszer hasznalt
torzsdokumentumként. Ha nincs ilyen, akkor a Tovabbi
fajlok lehet6séget kell kivalasztani. A panel Megnyitas



gombjat aktivalva kikeresheti a megnyitando
dokumentumot.

A kovetkezd bedllitasi ablakba a Tovabb: Cimzettek
kivalasztasa hivatkozas aktivalasaval Iéphet tovabb.

Az el6z6 beallitasi ablak megjelenitéséhez aktivalja a Vissza:
Dokumentumtipus kivalasztasa hivatkozast.

5.1.2 Levelezési lista és mas adatfdjl kivalasztasa

A korlevél mezbinek kivalasztasahoz csatlakoztatni kell a
dokumentumot egy adatforrashoz vagy adatfajlhoz. Ha még
nem rendelkezik adatforrassal, a korlevél készitése kozben
|étrehozhat egyet.

Megjegyzés: Ha meglévd listat hasznal, ellenbrizze, hogy az
tartalmaz-e minden hasznalni kivant adatot, beleértve az
0sszes oszlopot és sort. A korlevélkészités soran végezhet
bizonyos mddositasokat, azonban nem nyithatja meg kiilén az
adatforrast. A korlevélkészités folyamatat leegyszerdsiti az
el6re elkészitett adatforras.

Adatforras kivalasztasa

Ha nem a Korlevélvarazslot hasznalja, akkor [épjen a
menuiszalag Levelezés lap Korlevélkészités inditasa
csoportjaban a Cimzettek kivalasztasa mentigombra, majd



nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelend meniben a
kovetkez6 lehetbségek kozil valaszthat:

1. Outlook-névjegyek hasznalata: Ha a Microsoft Outlook
névjegyalbumat szeretné hasznalni, valassza az Outlook-
névjegyalbum alapjan parancsot.

2. Meglévo adatforras-fajl hasznalata: Ha Microsoft Excel-
munkalapot, Microsoft Access-adatbazist vagy mas
tipusu adatfajlt kivan hasznalni, valassza a Meglévd lista
hasznalata parancsot, majd keresse meg a fajlt az
Adatforras kijelolése parbeszédpanelen. Excel hasznalata
esetén barmely munkafiizetet vagy a munkafiizeten
bellli, névvel ellatott tartomanyt kijelolhet
adatforrasként. Access-adatbazis esetén barmely, az
adatbazisban definialt tablat vagy lekérdezést
megadhatja adatforrasként. Korlevélkészitéskor a
kovetkez6 adatfajl-tipusok hasznalhatok:

* Egyréteg(, fajlalapu adatbazis-kezel8 alkalmazashol
szarmazo fajlok, amelyekhez telepitett OLE DB-
szolgdltatd vagy ODBC-illeszt6program tartozik (ezek
kozil szamos megtalalhaté a Microsoft Office 2010
programcsomagban).

* Egyetlen tablazatot tartalmazd HTML fajl. A tablazat
elsd soranak az oszlopok nevét, a tobbi sornak pedig
az adatokat kell tartalmaznia.

# Microsoft Word-dokumentum. A dokumentumnak
egyetlen tablazatot kell tartalmaznia, ahol az elsé
sornak a cimsorokat, a tobbi sornak pedig a korlevélbe
felvenni kivant rekordokat kell tartalmaznia.



+ Barmely olyan szdvegfajl, amelyben az adatmezdk
tabulatorjelekkel vagy vessz6kkel, az adatrekordok
pedig bekezdésjelekkel vannak elvalasztva, illetve
tagolva.

+ Uj adatfajl |étrehozdsa a Word alkalmazasban: Ha még
nincs adatfajlja, valassza az Uj lista létrehozésa
parancsot, majd a megjelend Urlappal hozza létre a
listat. Az alkalmazas adatbazisfajlként (.mdb) menti a
listat, amelyet kés6bb Ujra hasznalhat.

Adatforras létrehozdasa Uj lista beirasaval

Az Uj cimlista parbeszédpanelen adja meg a kérlevélen
feltintetendd els6 cim (vagyis rekord) adatait. A mez6k
kozott a TAB és a SHIFT+TAB billentylikombinacidkkal tud
mozogni. Ha egy rekord végére ér, akkor a TAB billentyd
lenyomasaval |étrehozza a kovetkezd rekordot, és a kurzor
annak els6 mezgjén fog allni.

Ha fel szeretne venni, vagy el szeretne tavolitani oszlopokat,
lépjen a CTRL+TAB billentyikombinacidval az Uj bejegyzés
gombra, majd a TAB billenty(ivel keresse meg az Oszlopok
testreszabasa gombot, és nyomja le az ENTER billentydit. A
megnyild Cimlista testreszabdsa parbeszédpanelen a
Hozzaadas gomb aktivalasaval egyéni mez6t hozhat létre. A
megnyild Mez6 hozzaadasa parbeszédpanelen irja be az A
mez6 neve szerkesztémez6be a hozzaadandd mez6 nevét,



majd nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja az OK
gombot.

Egy kivalasztott mez6t ki tud tordlni a Torlés, vagy at tud
nevezni az Atnevezés gombbal. A mezék sorrendjét a Lejjebb
és a Feljebb gombok lenyomasaval tudja médositani. A
beallitasok végeztével |épjen a TAB billentylvel az OK
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t.

Ha megadta az elsé rekordhoz tartozd 6sszes adatot, Iépjen a
CTRL+TAB billenty(ikombindciéval az Uj bejegyzés gombra, és
nyomja le az ENTER billenty(t, majd irja be a kdvetkez6
rekord adatait is. Tegye ezt mindaddig, amig az 6sszes rekord
adatat meg nem adta. Ha a TAB billentydvel jarta be az (rlap
mez8it, akkor az Uj bejegyzés gombra nincs sziikség, hiszen az
utolsé mez6 utan automatikusan létrejon egy uj rekord, és az
els6 mezdjére kerul a fokusz. Ha elkészilt a listaval, [épjen a
CTRL+TAB billenty(ikombinacidval az Uj bejegyzés gombra,
majd a TAB billenty(ivel keresse meg az OK gombot, és
nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelend Cimlista mentése
parbeszédpanelen adja meg az Uj lista nevét, és - ha
szukséges - a mentés helyét. Alapértelmezetten a
Dokumentumok mappa Adatforrasok mappajaba menti a
program a Microsoft Office cimlistak adatbazis fajlt. Végezetil
a TAB billentydvel Iépjen a Mentés gombra, majd nyomja le
az ENTER billenty(it.

Meglévd lista hasznalata:



Ha ezt a lehet8séget valasztja, akkor ki kell valasztania a
megfeleld fajlt a szamitogéprdl, majd a Megnyitas gomb
aktivalasaval meg kell nyitni az adatforrast. Ez a
legpraktikusabb és a legkényelmesebb mddszer adatforras
|étrehozasara. Ajanlott az Excel vagy a Word tablazat
|étrehozasa, mivel ezek a leginkabb akadalymentesebb
lehet&ségek.

A cimzettek vagy elemek listajanak pontositasa

Amikor létrehoz, vagy megnyit egy adott tipusu adatfajlt,
akkor megnyilik a Korlevél cimzettjei parbeszédpanel. A
rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. Az itt
talalhato lehet6ségekkel bbvitheti, vagy mddosithatja a listat,
a jelolénégyzetekkel pedig felveheti, vagy eltavolithatja az
egyesitéshez kapcsolodo cimzetteket.

A Korlevél cimzettjei parbeszédpanelt utélag is megnyithatja.
A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban
valassza a Cimzettlista szerkesztése gombot.

El6fordulhat, hogy nem szeretné a torzsdokumentumba
befoglalni az adatfajl minden rekordjanak (sordanak) adatait.
Ha sz(kiteni szeretné a cimzettek listajat, vagy az adatfajl
elemeinek csak egy részhalmazat szeretné hasznalni, akkor
hajtsa végre az alabbi miveleteket:

1. Egyes rekordok kijelolése: Rovid lista esetén ez a
legegyszer(ibb médszer. A SZOKOZ billenty(vel jeldlje be



a felvenni kivant cimzettek melletti jel6l6négyzeteket, a
nem kivantak mellél pedig torodlje a jelet. Sajnos a
képernybolvasd nem olvassa a bejel6lt vagy nem bejelolt
statust, csak ha az egérmutatodval ellendrzi le.

2. Rekordok rendezése: Ha Osszetett rendezést szeretne
hasznalni, nyomja le az ENTER billenty(it a Rendezés
hivatkozason allva a Cimzettek listajanak pontositasa
csoportban, és adja meg a kivant rendezési beallitasokat
a Sz(irés és rendezés parbeszédpanel Rekordok
rendezése lapjan. Ez a rendezéstipus hasznalhato
példaul akkor, ha a cimzettek cimét az egyes
iranyitészamokon belil a vezetéknév szerint, az
iranyitdoszamokat pedig szamsorrendben szeretné
rendezni.

3. Rekordok szlirése: Ez a lehet8ség akkor hasznos, ha a
lista olyan rekordokat tartalmaz, amelyeket el szeretne
rejteni, illetve nem kivan felvenni a korlevél cimzettjei
kozé. A sz(irt listaban a jelol6négyzetek segitségével
vehet fel és zarhat ki rekordokat.

A rekordok szliréséhez a Cimzettek listdjanak pontositasa
csoportban nyomja le az ENTER billentydt a Sz(irés
hivatkozason allva.

A Sz(irés és rendezés parbeszédpanel Rekordok szlirése lapjan
valassza ki a szliréshez hasznalando feltételeket.

Ha példaul csak azokhoz a cimekhez szeretne cimkét
késziteni, amelyekben orszagnak/régidonak Ausztralia van
megadva, akkor az Orszag vagy régio elemet kell valasztani a
Mezd listaban, az Egyenld lehet6séget kell valasztani a



Relacio listaban, és az Ausztralia szoveget kell beirni a
Viszonyitasi alap mezdbbe.

Ha tovabb szeretné finomitani a sz(ir6t, |épjen a TAB
billenty(vel az Es vagy a Vagy elemre, és adja meg a tovabbi
feltételeket.

Ha példaul csak a budapesti székhely( vallalkozasoknak
szeretne e-mailt kiildeni, akkor a sz(irés eredményeképpen
azokat a rekordokat kell megkapnia, amelyeknek Varos
mezQje a Budapest értéket tartalmazza, és amelyeknek a Cég
neve mez@je nem Ures. Ha a szlrésnél a Vagy lehet6séget
hasznalja az Es helyett, akkor a korlevélbe bekeriil minden
budapesti és minden cégnevet tartalmazdé cim (a varostol
figgetlendl).

4. Cimzettek felvétele: Ha cimzettet szeretne felvenni a
listara, az Adatforras mezében a nyilbillentylkkel
valassza ki az adatfdjl nevét. Lépjen a TAB billenty(vel a
Szerkesztés gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Az Adatforras szerkesztése parbeszédpanelen a CTRL+TAB
billenty(ikombinacidval I1épjen at az Uj bejegyzés gombra, és
nyomja le az ENTER billentydt, majd irja be az adott cimzett
adatait.

5. Ha a szamitégépen van cimérvényesitd szoftver, a
Korlevél cimzettjei parbeszédpanel Cimek érvényesitése



gombjan ENTER billenty(t nyomva ellendrizheti a
cimzettek adatait.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslé 3. [épésénél ki kell valasztani az
adatforrast. A nyilbillentylkkel valasszon a kovetkez6
valasztégombok kozil:

1. Uj lista létrehozasa: A valasztégomb kivalasztasa utan a
panelen talalhato Létrehozas hivatkozas segitségével tud
Uj adatfajlt |étrehozni.

2. Meglévé lista hasznalata: A valasztdgomb kivalasztasa
utan a panelen talalhaté Tall6zas gombbal tudja
kikeresni a mar |étez6 adatfajlt.

3. Outlook-névjegyalbum alapjan: A valasztégomb
kivalasztasa utan a panelen talalhaté Névjegyalbum
kijelolése hivatkozassal tudja megadni az adatforrasként
hasznalando névjegyalbumot.

Miutan megadta az adatforrast, bejel6lté valik a Létezé
listabdl valasztogomb.

Ha meggondolta magat és mas adatforrast szeretne
hasznalni, akkor aktivalja a panel Masik lista kijelolése
hivatkozasat.

A panel Cimzettlista szerkesztése hivatkozasanak
aktivalasaval utdlagosan tudja szerkeszteni a korlevélben
hasznalando Cimzettlistat.



Ha a kovetkezd ablakba tovabb szeretne [épni, akkor aktivalja
a Tovabb: A levél megirasa hivatkozast.

Ha valamiért vissza szeretne |épni az el6z6 beallitasi ablakra,
akkor aktivalja a Vissza: Az alapul szolgaléo dokumentum
hivatkozast.

Megjegyzés: A korlevél adatdokumentumanak
szerkesztéséhez haszndlhatja az ALT+SHIFT+E
billentylikombinaciot is.

5.1.3 Adatmezd beszurasa a térzsdokumentumba
(levél, levélcimkeék)

Korlevél: Adatmez6 beszurasa

A korlevélmezdk ismertetése

A hely6rzb6ket, példaul a cimet és a megszolitast korlevél-
mezdnek hivjuk. A Word mezdi a kivalasztott adatfajl
oszlopfejléceinek felelnek meg.

Az adatfajl oszlopai az informacid kategdriainak felelnek meg.
A torzsdokumentumhoz adott mez6k ezeknek a
kategoriaknak a hely6rzdi.



Az adatfajl sorai az informaciorekordoknak felelnek meg. A
Word korlevélkészitéskor minden rekordhoz |étrehozza a
torzsdokumentum egy példanyat.

Ha elhelyez egy mez6t a térzsdokumentumban, akkor ezzel
azt jelzi, hogy az adott helyen meg szeretne jeleniteni egy
adott kategdriaju informaciot, példaul a nevet vagy a cimet.

Megjegyzés: Amikor beszur egy korlevélmezét a
torzsdokumentumba, mindig francia idéz6jelek (« ») veszik
korul. Az egyesitett dokumentumokban ezek a francia
idézbjelek nem jelennek meg, csupan arra szolgalnak, hogy
meg tudja kulonboztetni a torzsdokumentum mez4it a
normal szovegtdl. A képernydolvasd a francia idéz6jeleket
kisebbkisebb és nagyobbnagyobb-ként olvassa.

Az egyesités folyaman az adatfajl els6é soranak informacioi a
torzsdokumentum mez6ibe keriilnek, és |étrejon az elsé
korlevél. A masodik korlevél ugy jon létre, hogy az adatfajl
masodik soranak informacidi kertilnek a masodik egyesitett
dokumentum mez6ibe, stb.

Lépjen oda, ahova be szeretné szurni a mez6t.

Hasznalja a meniiszalag Levelezés lap irds és mez8k beszurasa
csoport kovetkez6 parancsait:

Cimterulet gomb: A Cimterulet beszurasa parbeszédpanelen a
cimzett nevének beszurasahoz a nyilbillenty(ikkel valassza ki,




hogy milyen formatumban kivanja megjeleniteni a cimzett
nevét. Tovabba jeldlje ki a kivant cimelemeket és
formatumokat, majd aktivalja az OK gombot. Ha megjelenik a
Mezbk egyeztetése parbeszédpanel, a Word nem talalta meg
a cimterullethez az 6sszes sziikséges informaciot.

Megszolitas gomb: A Megszdlitas beszurasa
parbeszédpanelen meghatarozhatja a megszolitas
formatumat. A nyilbillentylkkel valassza ki a megszdlitas
tipusat, a név formatumat és a megszadlitas utani irasjelet. A
megszolitast és az irasjelet be is tudja gépelni, ha nem a
felajanlottakbodl szeretne valasztani.

A Megszélitas érvénytelen nevek esetén kombinalt
szerkesztdmezbbe a nyilbillentylkkel adja meg, vagy gépelje
be, hogy milyen szoveg 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 csaladi- és utonevét nem). Végezetil aktivalja az OK
gombot. Ha megjelenik a Mez6k egyeztetése parbeszédpanel,
a Word nem talalta meg a megszadlitashoz az 6sszes sziikséges
informaciot.

Adatmezd beszurasa osztott gomb: Kilonb6z6 adatokat, igy
utdnevet, telefonszamot vagy egy tamogatokat tartalmazo
listan 1év6 hozzajarulasi 6sszeget kiilonalld mezbként is
beszurhat. Ha gyorsan fel szeretne venni egy mez6t az
adatfajlbdl a torzsdokumentumba, nyomja le az ENTER
billenty(t az Adatmez6 beszurasa osztott gombon allva, majd
a nyilbillentylkkel valassza ki a mez§ nevét, és nyomja le az
ENTER billenty(it.




Megjegyzés: Ha az Adatbazismezdk listabdl szur be egy
mez6t, majd késébb olyan adatforrasra valt at, amely nem
tartalmaz annak nevével egyez6 nevi oszlopot, a Word nem
tudja beszurni a mez6 altal tartalmazott adatokat a
korlevélbe.

A korlevélmez6t be tudja szurni az ALT+SHIFT+F
billentylkombinacidval is.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazslo 4. lépésében szurhatja be a kiilonféle
adatmezdbket a torzsdokumentumba. A korlevél és a
dokumentum ablakok k6zott az F6, illetve a SHIFT+F6
billentylparancsokkal tud valtani, illetve a korlevél ablakabdl
az ESC billentyl lenyomasaval is vissza tud térni a
dokumentum ablakaba. A korlevélablakbol valtson a
SHIFT+F6 billentylikombinaciéval a dokumentum ablakba,
majd |épjen oda, ahova be szeretné szurni a kovetkez6
adatmez6t. Ezutan ismételten valtson vissza az F6
funkcidbillenty(ivel a korlevél ablakba, és szurja be a kivant
adatmez6t. Ezt ismételje meg annyiszor, ahanyszor
adatmezO6t szeretne beszurni. A kovetkez6 beszurasi
lehet8ségek allnak rendelkezésére:

#Ha a Cimterilet hivatkozason lenyomja az ENTER
billenty(t, akkor megnyilik a Cimterilet beszurasa



parbeszédpanel, és megadhatja a cimzett nevének
formatumat.

#Ha a Megszolitas hivatkozason lenyomja az ENTER
billenty(t, akkor megnyilik a Megszoélitas beszurasa
parbeszédpanel, és megadhatja a megszadlitas
formatumat.

+Ha a Tovabbi elemek hivatkozason lenyomja az
ENTER billenty(it, akkor megnyilik az Adatmez6
beszurdsa parbeszédpanel, és kivalaszthatja a
beszdrando mezbket. A Cimmezdbk és az
Adatbazismezbk valasztogombokkal szabalyozhatja,
hogy milyen beszurandd mezd&k jelenjenek meg.

Megtekintheti az egyesités eredményét ha a Tovabb: A
levelek megtekintése hivatkozast aktivalja.

Ha ismét meg szeretné adni a cimzetteket, akkor |épjen vissza
a Vissza: Cimzettek kivalasztasa hivatkozas aktivalasaval.

Adatok formazasa

Az adatbazisprogramok és a tablazatkezel6k (igy az Access és
az Excel is) nyers adatként taroljak a cellakba irt szoveget. A
szOvegre az Access vagy az Excel alkalmazasban alkalmazott
formazast (tehat a szineket, a bet(itipusokat és mas hasonld
beallitasokat) a nyers adathalmaz nem tartalmazza. Amikor a
felhasznald az adatokat az adatfajlbol Word-dokumentumba



egyesiti, csak a nyers adatok kertilnek a dokumentumba az
alkalmazott formazas nélkdil.

Forméazads megaddasihoz jeldlje ki a kdrlevélmezét. Ugyeljen
arra, hogy a kijelolésbe a mez6t korilvevé francia
idézbjeleket (« ») is belevegye. A menuszalag Kezd6lap lap
Bet(itipus csoportjaban allitsa be a kivant formazast. Az ott
nem talalhato beallitdsokat a Bet(tipus gomb aktivalasaval
érheti el.

5.2 Kimenet

5.2.1 A cimlista és a levél egyesitése uj fajlként vagy
nyomtatando dokumentumként

Eredmény megjelenitése

A korlevélkészités befejezése el6tt megtekintheti az
egyesitett dokumentumokat, és mddositasokat végezhet
rajtuk. EI6szor valassza ki a menlszalag Levelezés lap
Eredmény megjelenitése csoportjaban az Eredmény
megjelenitése gombot. Az eredmények egyenkénti
megtekintéséhez hasznalja a menliszalag Levelezés lap
Eredmény megjelenitése csoportjaban talalhatd parancsok
egyikét.

Végiglapozhatja az egyes egyesitett dokumentumokat az
Eredmény megjelenitése csoportban talalhaté Kovetkezd és
El6z6 gombokkal. Ugyanitt lehet6sége van az elsd és az utolso



rekordra Iépni. A szerkesztémezbbe be is gépelheti a rekord
szamat, majd az ENTER billenty(ivel oda tud ugrani.

A Cimzett keresése gomb aktivalasaval megkereshet, majd
megtekinthet egy adott dokumentumot.

Korlevélvarazslo

A korlevélvarazsld 5. |épése, ahol a dokumentumokat
megtekintheti. Az egyesitett levelek egyikét jeleniti meg a
Word program. A megjelenitett eredmény megtekintéséhez
|épjen at a SHIFT+F6 billentylikombinaciéval a dokumentum
ablakba, vagy nyomja le az ESC billenty(it. A korlevél ablakba
az F6 funkcidbillentylvel tud visszalépni.

Két névtelen gomb lenyomasaval tud lapozni el6re és hatra az
eredmények (rekordok) megjelenitése kozott.

A Cimzett keresése hivatkozassal megkereshet és
megjelenithet egy dokumentumot.

Ha valami médositas még sziikséges a cimzettlistaban, akkor
valassza a Cimzettlista szerkesztése hivatkozast.

A Cimzett kihagyasa gombon allva lenyomott ENTER
billentydlvel figyelmen kivil hagyhatja az aktualis cimzettet. A
cimzett nem torlédik a cimzettlistabdl, de nem kerdl
egyesitésre a torzsdokumentummal.

A levelek megtekintése utan aktivalja a Tovabb: Az egyesités
befejezése hivatkozast. Ekkor kinyomtathatja az egyesitett
leveleket, illetve személyes megjegyzéseket flizhet hozzajuk.



Ha szeretne mez6ket hozzaadni vagy torolni, akkor a
visszalépéshez aktivalja a Vissza: A levél megirasa hivatkozast.

Befejezés és egyesités

Kinyomtathatja, és egyesével mddosithatja az egyesitett
korleveleket. Kinyomtathatja, és modosithatja az dsszes
dokumentumot vagy a dokumentumok egy részhalmazat.

Ha nem szeretné nyomtatni az 6sszes dokumentumot,
rekordszamokkal adhatja meg a kivant tartomanyt.

Egyesitett korlevelek nyomtatasa

A menuszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(it a Befejezés és egyesités gombon allva, és
a megjelen6é menubdl valassza a Dokumentumok nyomtatasa
parancsot.

Adja meg, hogy a teljes dokumentumhalmazt, csak a lathato
példanyt vagy a dokumentumhalmaz egy részhalmazat
szeretné-e kinyomtatni. Ez utdbbi a rekordszammal adhato
meg.

A dokumentum egyes példanyainak mddositasa

A menlszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(t a Befejezés és egyesités gombon allva, és



a megjelend menlbdl valassza a Dokumentumok
szerkesztése kiilon parancsot.

Az Egyesités Uj dokumentumba parbeszédpanelt az
ALT+SHIFT+N billentydkombinacidéval is megtudja nyitni. Adja
meg, hogy az dsszes dokumentumot, csak az éppen lathato
példanyt, vagy a dokumentumhalmaz valamely részét
szeretné-e szerkeszteni. Ez utdbbi a rekordszammal adhato
meg. A Word a szerkeszteni kivant példanyokat egyetlen
fajlba flzi, és a dokumentumpéldanyok kozé egy-egy
szakasztorést helyez el.

Miutan befejezte az Uj dokumentumfajl szerkesztését, a
dokumentumok nyomtatasahoz valassza a Fajl lap Nyomtatas
lapfilén talalhatd Nyomtatas parancsot, vagy nyomja le a
CTRL+P billentylkombinaciot.

E-mailek kildése

A menuszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(it a Befejezés és egyesités gombon allva, és
a megjelen6 menubdl valassza az E-mailek klildése parancsot.
Valassza ki a cimzettek e-mail cimét taroldé mezé6t a Cimzett
mez6ben.

A Targy mez6be irja be az Gizenet targyat.

Ha a dokumentumot az e-mail torzseként szeretné elktldeni,
a Levél formatuma mezbben valassza a HTML vagy az
Egyszer(l szoveg lehetfséget, ha pedig mellékletként szeretné
elkuldeni, valassza a melléklet lehet6séget.



Megjegyzés: Ha a dokumentumot egyszeril szoveges
uzenetként kildi el, az e-mail nem fogja tartalmazni a
szovegformazasokat és a grafikus elemeket.

Mentse a torzsdokumentumot!

Ne feledje, hogy a mentett egyesitett korlevelek egyike sem
azonos a torzsdokumentummal. Erdemes menteni magat a
torzsdokumentumot is, ha hasznalni szeretné egy kovetkez6
korlevélkészitéshez.

Amikor menti a torzsdokumentumot, akkor ezzel menti az
adatfajllal fennallé kapcsolatat is. A térzsdokumentum
kovetkez6 megnyitasakor az alkalmazas megkérdezi, hogy az
adatfajlban lévé informaciokat egyesitse-e ismét a
torzsdokumentumba.

Ha az Igen elemet valasztja, a dokumentum megnyilik, és az
elso rekordban talalhato informacio lathatd benne.

Ha a Nem elemet valasztja, a torzsdokumentum és az adatfijl
kozotti kapcsolat megszakad. A térzsdokumentum normal
Word-dokumentumma alakul. A mez6k helyére az els6 rekord
egyedi adatai kerilnek.

Korlevélvarazslo



A korlevélvarazslé 6., utolsé [épésében egyesitheti a
torzsdokumentumot és az adatforrast, majd ezutan
szerkesztheti és kinyomtathatja a kapott eredményt.

A Nyomtatas hivatkozas aktivalasaval egyesitheti a
dokumentumot, és a korlevelet a nyomtatdra kiildheti.

Az egyes levelek szerkesztése hivatkozas kivalasztasaval
|étrehozza az egyesitett dokumentumot, melyben az egyes
rekordok dokumentumai szakasztoréssel vannak elvalasztva
egymastol.

Ha az egyesités el6tt még mddositani szeretné az adatokat,
akkor a visszalépéshez valassza a Vissza: A levelek
megtekintése hivatkozast.

5.2.2 Korlevél nyomtatasa: levelek, cimkék

A korlevelek nyomtatasat kétféle modon is megteheti. Az
egyik mddszerrel az egyesités utan kdzvetlentl a nyomtatora
lehet kiildeni a dokumentumot. A masik mddszerrel az
egyesitést kovetéen még lehet szerkeszteni a dokumentumot,
majd azutan a szokdsos nyomtatas parancsokkal ki lehet
nyomtatni.

Egyesitett korlevelek nyomtatasa

A menlszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(t a Befejezés és egyesités gombon allva, és



a megjelen6 menubdl valassza a Dokumentumok nyomtatasa
parancsot. A Korlevél nyomtatoéra kiildése parbeszédpanelen
valassza ki a nyilbillentylkkel a kinyomtatandé rekordokat.

A Mind valasztégomb kijel6lésével a teljes
dokumentumhalmazt tudja kinyomtatni.

Az Aktualis rekord valasztogomb kijelolésével az aktualisan
megjelenitett példanyt tudja kinyomtatni.

Az Ett6l valasztégomb kijeldlése utan a dokumentumhalmaz
egy részhalmazat adhatja meg az Ett6l, Eddig
szerkesztbmezbkben. A tartomanyt a rekordszammal adhatja
meg.

A kinyomtatandd dokumentumok megadasa utan lépjen a
TAB billenty(ivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(it a nyomtatas elinditdsahoz. Ezutan megjelenik a
Nyomtatdas parbeszédpanel.

A dokumentum egyes példanyainak modositasa

A menuszalag Levelezés lap Befejezés csoportjaban nyomja le
az ENTER billenty(t a Befejezés és egyesités gombon allva, és
a megjelend menibdl valassza a Dokumentumok
szerkesztése kiilon parancsot. Az Egyesités uj dokumentumba
parbeszédpanelt az ALT+SHIFT+N billentylikombinacioval is
meg tudja nyitni.



Az Egyesités Uj dokumentumba parbeszédpanelen valassza ki
a nyilbillentylkkel az egyesitendd és a szerkesztendd
rekordokat.

A Mind valasztégomb kijelolésével a teljes
dokumentumhalmazt tudja egyesiteni és szerkeszteni.

Az Aktualis rekord valasztégomb kijel6lésével az aktualisan
megjelenitett példanyt tudja egyesiteni és szerkeszteni.

Az Ett6l valasztégomb kijeldlése utan a dokumentumhalmaz
egy részhalmazat adhatja meg az Ettdl, Eddig
szerkesztbmezbkben. A tartomanyt a rekordszammal adhatja
meg.

Az egyesitendd és szerkesztend6 dokumentumok megadasa
utan lépjen a TAB billentylvel az OK gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it. A Word a szerkeszteni kivant példanyokat
egyetlen fajlba flizi, és a dokumentumpéldanyok kozé egy-egy
szakasztorést helyez el.

Miutan befejezte az Uj dokumentumfajl szerkesztését, a
dokumentumok nyomtatasahoz valassza a Fajl lap Nyomtatas
lapfulén talalhaté Nyomtatas parancsot.

Korlevélvarazslo

A Korlevélvarazsld 6., utolso |épésében egyesitheti a
torzsdokumentumot és az adatforrast, majd kinyomtathatja
az egyesitett dokumentumot.



A Nyomtatas hivatkozas aktivalasaval egyesitheti a
dokumentumot, és a korlevelet a nyomtatdra kiildheti.

Az egyes levelek szerkesztése hivatkozas kivalasztasaval
|étrehozza az egyesitett dokumentumot, majd a Fajl lap
nyomtatas lapfilén a Nyomtatas parancs kiadasaval vagy a
CTRL+P billentylikombinacidoval kinyomtathatja a
dokumentumot.

6 Kimeneti anyagok eldkészitése

6.1 Beallitas

6.1.1 Dokumentum elrendezésének megvadltoztatdsa,
allo, fekvé laptdjolas. Papirméret megvadltoztatdsa

Laptajolas beallitasa

All6 (fugg6leges) vagy fekvé (vizszintes) tajolast a
dokumentum egészére vagy egy részére allithat be.

A teljes dokumentum tajolasanak megvaltoztatasa

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Tajolas menltigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend mentben a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki



az alkalmazni kivant All6 vagy Fekvé tajolast, majd nyomja le
az ENTER billentydt.

All6 és fekv6 tajolas hasznélata ugyanazon a dokumentumon
belil

Jelolje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyek
tajolasat meg szeretné valtoztatni.

Ha a tajolas modositasakor az adott oldalon talalhaté
szovegnek csak egy részét jeloli ki, a Word a kijelolt szoveget
sajat oldalan hagyja, a kornyezetét pedig kiilon oldalakra
helyezi.

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Margdk menliigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend mentben a nyilbillentylikkel jel6lje ki
az Egyéni margdok parancsot, majd nyomja le az ENTER
billenty(t.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen a Margok lapfulon a TAB
billenty(ivel |épjen a tajolas valasztégombra, és a
nyilbillentylkkel valassza ki az All6 vagy a Fekvé tajolast.

A TAB billenty(ivel Iépjen tovabb a Hatokor listaba, és a
nyilbillentylkkel valassza ki a Kijelolt szoveg elemet. A
beallitasok végeztével nyomja le az ENTER billentydit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Az Uj oldaltajolasu szoveg elé és mogé a Microsoft Word
automatikusan szakasztorést szur be. Ha tobb szakaszbol allo



dokumentummal dolgozik, adott szakaszba |épve vagy tobb
szakaszt kijelolve korlatozhatja a tajolas mddositasat a kijelolt
szakaszokra.

Papirméret beallitasa

A teljes dokumentum papirméretének megvaltoztatasa

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Méret menigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend mentben a nyilbillenty(ikkel valassza
ki a megfelel6 papirméretet, majd nyomja le az ENTER
billentydt.

Papirméret hasznalata ugyanazon a dokumentumon beliil

Jelolje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyek
papirméretét meg szeretné valtoztatni.

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Méret mentigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend mentben a nyilbillenty(ikkel valassza
ki a Tovabbi papirméretek parancsot, és nyomja le az ENTER
billentydt.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen a Papirméret lapfilon a
Papirméret kombinalt listaban nyomtatotdl fliggben
kiilonb6z6 szabvany papirméretek kozul valaszthat a LE- vagy



FELNYIL billenty(vel vagy a kezdébet(vel. Alapértelmezett
papirméret az Ad-es, de a lista végén az Egyedi méret
lehetbség kivalasztasaval megadhatja a szélességet és a
magassagot.

A TAB billenty(ivel tovabblépve a Szélesség és a Magassag
|éptethetd szerkesztémezbkbe, a nyilbillentylkkel
megadhatja, vagy begépelheti a kivant méretet.

A parbeszédpanelen meghatarozhatja azt is, hogy a beallitas a
dokumentum mely részére legyen érvényes. Lépjen a TAB
billenty(ivel a Hatokér kombinalt listaba, és a nyilbillentykkel
valassza ki az érvényességi teriletet. Alapértelmezetten a
Teljes dokumentum van beallitva. Az aktualis ponttdl opcid
valasztasaval a papirméret a dokumentumban talalhato
szovegkurzortdl kezdve lesz bedllitva. Ha a beallitas el6tt ki
lett jelolve szOvegrész vagy bekezdés, akkor valaszthatd a
Kijelolt szoveg lehetbség is.

Az Alapértelmezés gomb megnyomasaval az aktualis
beallitdsokat alapértelmezetté tudja tenni. Ezutan az aktualis
és a tovabbi dokumentumok a beallitott tulajdonsagokat
fogjak alkalmazni.

A beallitasok végeztével Iépjen a TAB billenty(ivel az OK
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t.

Az Uj papirméretd szoveg elé és mogeé a Microsoft Word
automatikusan szakasztorést szur be. Ha tobb szakaszbdl alloé
dokumentummal dolgozik, adott szakaszba |épve vagy tobb
szakaszt kijelolve korlatozhatja a papirméret médositasat a
kijelolt szakaszokra.



Megjegyzés: Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasahoz
valaszthatja a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban talalhato Oldalbeadllitas menigombot is.

A CTRL+TAB billentydvel valtson at a Papirméret lapfiilre,
majd a TAB billentydvel jarja korbe a lapfil beallitasi
lehet8ségeit. Itt beallithatja a papirméretet, illetve
megadhatja a papir szélességét és magassagat.

Ezutan a CTRL+TAB billentyllkombinacioval valtson at a
Margok lapfilre, majd a TAB billenty(ivel jarja korbe a lapfiil
beallitasi lehetbségeit. Itt beallithatja a dokumentum
tajolasat, illetve a hatokort.

A beallitasok végeztével a TAB billenty(vel Iépjen az OK
gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

6.1.2 A teljes dokumentum margodinak
megvadltoztatasa: felso, also, bal és jobb margok

Az oldalmargdk az oldalak szélei mentén lathatd ures
terlletek. A szOveget és az abrakat altaldban a margok kozotti
nyomtathato teruletre szurja be a program. A
dokumentumok oldalmargdinak mddositasakor
megvaltoztatja a szOveg és az abrak helyét az egyes
oldalakon. Az oldalmargdkat megvaltoztathatja, ha a Word
el6re megadott beallitasai kozul valaszt egyet a Margodk
gyldjteményben, illetve ha egyéni margokat hoz létre.



Oldalmargok kivalasztasa el6re megadott beallitasok
segitségével

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Margdk menliigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend Margdk gydjteményben a
nyilbillentylkkel jeldlje ki az alkalmazni kivant margadtipust,
majd nyomja le az ENTER billentydit.

Ha a dokumentumban tobb szakasz talalhatd, az alkalmazas
csak az aktualis szakaszra alkalmazza az Uj margotipust. Ha a
tobb szakaszt tartalmazé dokumentumban tobb szakaszt
jelolt ki, az alkalmazas minden kijeloltre alkalmazza az 4j
margotipust.

Az alapértelmezett margdk megvaltoztatasahoz egy uj margo
beallitasa utan Iépjen a menlszalag Lap elrendezése lap
Oldalbedllitas csoportjaban a Margdk meniligombra, és
nyomja le az ENTER billenty(t, majd valassza az Egyéni
margok parancsot. Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen lépjen
a TAB billentydvel az Alapértelmezett gombra, és nyomja le
az ENTER billenty(t. Az alkalmazas az Uj alapértelmezett
beallitasokat abba a sablonba menti, amely alapjan a
dokumentum készlilt. Az adott sablon alapjan készult minden
dokumentum az Uj margdbeallitasokat hasznalja.



Egyéni oldalmargd-beallitasok |étrehozasa

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Margdk menliigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. Megjelenik a Margok gylijtemény. A
nyilbillentylkkel Iépjen a Margdk gylijtemény aljan talalhaté
Egyéni margdk parancsra, és nyomja le az ENTER billentydit.
Megjelenik az Oldalbeallitas parbeszédpanel.

A Margok lapfilon a nyilbillentylkkel adja meg, vagy gépelje
be a margdk Uj értékeit a Felsd, az Also, a Bal és a Jobb
|éptethetd szerkesztémezbkben. A beallitasok végeztével
nyomja le az ENTER billentydt, vagy aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat.

Ha csak a dokumentum egy részén szeretné megvaltoztatni a
margokat, jelolje ki a megfelel6 szoveget, majd az
Oldalbeallitas parbeszédpanelen adja meg a kivant
margobeallitast. A Hatokor listaban valassza ki a
nyilbillentylkkel a Kijelolt szoveg elemet. A Microsoft Word
automatikusan szakasztorést illeszt az Uj margot tartalmazé
szoveg elé és mogé. Ha a dokumentumot mar szakaszokra
osztotta, a margdk mddositasahoz Iépjen a megfeleld
szakaszba, vagy jeldlje ki a kivant szakaszokat, majd hajtsa
végre a modositast.

A legtobb nyomtatonak van egy minimalis margdszélessége,
vagyis a nyomtatok nem tudnak egészen a lap széléig



nyomtatni. Ha tul keskeny margoét allit be, a Microsoft Word
az ,,Egy vagy tobb margd az oldal nyomtathato részén kivil
esik” lizenetet jeleniti meg.

A margok helyes beallitdsahoz valassza a Javitas gombot, igy a
Word automatikusan megnoveli a margdk méretét. Ha az
uzenetet figyelmen kivil hagyva a jelenlegi formajaban mégis
megprobalja kinyomtatni a dokumentumot, a Word ujabb
uzenetben rakérdez, hogy biztosan folytatni szeretné-e a
m(veletet.

A margok legkisebb értékei az On altal hasznalt nyomtatd
paramétereitdl, annak illesztéprogramjatdl és a
nyomtatashoz hasznalt papir méretétdl fliggenek. A legkisebb
margomeéretek beadllitasahoz tanulmanyozza a nyomtatdé
dokumentacidjat.

Szemben |évé oldalak margdinak bedllitasa

Kétoldalas dokumentumok — példaul konyvek vagy ujsagok —
esetén az egymassal szemben talalhato oldalakon hasznaljon
tukormargot. A tikoérmargodk kivalasztasakor a bal és a jobb
oldal margéi egymas tikorképei lesznek (azaz a kiilsé és belsé
margok egyforma szélesek lesznek).

Lépjen a meniszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban a Margdk menliigombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend Margdk gylijteményben a



nyilbillentylkkel jeldlje ki a Tikdrmargo elemet, majd nyomja
le az ENTER billentydit.

Megjegyzés: A margodszélesség modositasahoz a Margok
gyljtemeény aljan valassza az Egyéni margok parancsot. Adja
meg az Uj értékeket a Belsd és a Kiilsé mezbben.

Kotésmargok felvétele a dokumentum bekotése esetére

Ha a dokumentumot be szeretné kottetni, az ehhez sziikséges
helyet kotésmargdk alkalmazasaval biztosithatja a
dokumentum oldalsd, felsé vagy belsé margdjan. A
kotésmargo alkalmazasaval elkeriilhetd, hogy a dokumentum
bekotésekor a szoveg valamely része fedésbe keriljon.

A kotésmargo beallitdsahoz [épjen a meniszalag Lap
elrendezése lap Oldalbeallitas csoportjaban a Margok
menligombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelené
Margok gylijteményben valassza az Egyéni margdk parancsot.

A TAB billenty(vel [épjen a K6tésmargo léptethetd
szerkesztémezbbe és a nyilbillentylikkel valassza ki, vagy irja
be a kotésmargo szélességére vonatkozo értéket.

A TAB billenty(ivel tovabblépve a Kotésmargd helye
kombinalt listaban a nyilbillentylkkel valassza a Bal oldalon
vagy a Fent elemet.



A beallitas végeztével nyomja le az ENTER billentydit, vagy
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Megjegyzés: Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasahoz
valaszthatja a mentszalag Lap elrendezése lap Oldalbeallitas
csoportjaban talalhaté Oldalbeallitas menigombot is. A
CTRL+TAB billenty(vel valtson at a Margoék lapfiilre, majd a
TAB billentydvel jarja korbe a lapfil beadllitasi lehetfségeit. Itt
beallithatja az egyéni-, a tiikor- és a kotésmargokat.

6.1.3 Megfelelé gyakorlat oldalak hozzaaddasaban:
oldaltorés beszurasa Enter helyett

Oldaltorés beszurasa

A Word programban az oldaltorés beszurasa automatikusan
torténik. Ha mashova szeretné az oldaltorést helyezni, kézi
oldaltoréseket is beszurhat, vagy beallithat olyan szabalyokat
a programban, amelyek alapjan az automatikus oldaltorés
oda kerul, ahova szeretné. Ez kiilonosen hosszu
dokumentumok esetén hasznos.

A tobb ENTER lenyomasaval kikényszeritett automatikus
oldalvaltas helytelen szerkesztési mivelet! 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 szeretne kezdeni,
majd a menuszalag Beszuras lap Oldalak csoportjaban
valassza az Oldaltorés gombot, vagy nyomja le a CTRL+ENTER
billentylkombinaciot.

A Word altal automatikusan elhelyezett oldaltorések
szabalyozasa

Ha néhany oldalndl nagyobb terjedelm( dokumentumon
dolgozik, és kézi oldaltoréseket szur be, gyakran sziiksége
lehet ezek athelyezésére a szoveg szerkesztése soran. Ennek
elkertlése érdekében egyszer(bb, ha beallitja, hol helyezzen
el a Word automatikus oldaltoréseket.

A Bekezdés parbeszédpanel Szévegbeosztas lapfilén talal
automatikus oldaltorésre vonatkozo beallitasi lehetGségeket.
A beallitasok eléréséhez a menlszalag Lap elrendezése lap
Bekezdés csoportjaban valassza a Bekezdés gombot vagy a
helyi menu Bekezdés parancsat. A megnyilo Bekezdés
parbeszédpanelen a CTRL+TAB billentylkombinacioval
valtson at a Szovegbeosztas lapfulre.

Bekezdésen bellli oldaltorések tiltasa



Jelolje ki azt a bekezdést, amelynek két oldalra tordelését
meg kivanja akadalyozni. Ezutan a Bekezdés parbeszédpanel
Szovegbeosztas lapflilén a TAB billenty(vel Iépjen az Egy
oldalra jeldl&négyzetre, majd a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be.

Bekezdések kozotti oldaltorések tiltasa

Jelolje ki azokat a bekezdéseket, amelyeket egy oldalon
egyutt szeretne tartani. Ezutan a Bekezdés parbeszédpanel
Szovegbeosztas lapflilén a TAB billenty(ivel Iépjen az Egyiitt a
kovetkezdvel jeldlénégyzetre, majd a SZOKOZ billenty(ivel
jeldlje be.

Bekezdés el6tti oldaltorés megadasa

Lépjen arra a bekezdésre, mely elé oldaltorést szeretne
helyezni. Ezutan a Bekezdés parbeszédpanel Szévegbeosztas
lapfiilén a TAB billenty(vel Iépjen az Uj oldalra
jelolénégyzetre, majd jeldlje be a SZOKOZ billentydivel.

A bekezdés legalabb két soranak egylitt tartasa az oldal aljan
és tetején

Professzionalis megjelenés(i dokumentumok oldalai nem
fejez6dnek be egy Uj bekezdés egyetlen soraval, és nem



kezd6dnek az el6z6 oldalrél athuzodoé bekezdés utolso
soraval. A bekezdés lap tetején 6nmagaban allé utolsé sorat
fattyusornak nevezik. A bekezdés lap aljan 6nmagaban all6
elsd sora arvasorként ismert.

Jelolje ki azokat a bekezdéseket, amelyekben meg kivanja
tiltani a fattyu- és arvasorok kialakulasat. Ezutan a Bekezdés
parbeszédpanel Szovegbeosztas lapfiilén a TAB billentydvel
lépjen a Fattyu- és arvasorok jeldlénégyzetre, és a SZOKOZ
billenty(ivel jel6lje be. Alapértelmezés szerint ez a beallitas
engedélyezett.

Tabldzaton bellli oldaltorés tiltasa

Lépjen a tablazat azon sorara, amelyet egyutt kivan tartani.
Ha az egész tablazatot egyetlen oldalon szeretné tartani,
jeldlje ki az egész tablazatot. Egy oldalnal nagyobb méret(
tablazatok térdelése nem elkerilhetd.

A menuszalag Elrendezés lap Tablazat csoportjaban valassza a
Tulajdonsagok gombot. Valtson a CTRL+TAB
billentylkombinacidval a Sor lapfilre, majd a TAB billentydvel
|épjen az Oldaltorés soron belil is lehet jel6l6négyzetre, és a
SZOKOZ billenty(i lenyomasaval tordlje a jelet.

Oldaltorés torlése

A Word altal automatikusan beszurt oldaltoréseket nem lehet
torolni, csak a kézi oldaltoréseket. Valtson at a Piszkozat, a



Nyomtatasi elrendezés vagy a Vazlat nézetre, ezekben
kezelhet6ek az oldaltorések.

Kézi oldaltorés torléséhez |épjen az oldaltorés elé, és nyomja
le a DEL billentydt, vagy |épjen az oldaltorés utan, és nyomja
le a BACKSPACE billenty(it.

6.1.5 Eléfej (fejléc) és élélab (Iabléc) szé6vegének
megaddsa és modositdsa

Az él6fej és az él6lab a dokumentum oldalainak felsé és alsé
margojan lévo terulet, ami a dokumentum minden oldalan
megjelenik. Az él6fej az oldal tetején, az él6lab pedig az aljan
lathatd. A tartalomtdl teljesen elkilonilnek.

Az él6fejben és az él6labban szoveget vagy abrakat, példaul a
cég emblémajat, a dokumentum cimét, a fajl nevét, a szerz6
nevét, oldalszamot, illetve datumot helyezhet el, amelyek
nyomtataskor az oldalak tetején és aljan jelennek meg.

ElSfej és é161ab hozzaadhaté a gy(ijtemény hasznalataval,
illetve egyéni él6fej és él6lab Iétrehozasaval. Az egyénileg
|étrehozott, vagy a gyljteménybdl valasztott és atszerkesztett
el6fej és él6lab a gydjteménybe menthet6 késébbi
felhasznalas céljabdl. Az ElSfej és é161ab csak nyomtatasi
nézetben jelenik meg. Az él6fej és az él6lab teriletét a Word
szaggatott vonallal valasztja el, és kis cimkével jeloli
szerkesztés kozben. A torzsdokumentum szlirkén tovabbra is
latszik.



Az élofej és élblab elhelyezéséhez l1épjen a meniszalag
Beszuras lap ElSfej és é161ab csoportjaba, és valassza az
El6fej vagy az EI&lab meniigombot, majd nyomja le az
ENTER billenty(it. Valassza a nyilbillenty(kkel a
megjelend beépitett elemek kozil azt, ami leginkabb
megfelel a kivant eredménynek, és nyomja le az ENTER
billenty(it. A Iétrehozas utan az El6fej vagy az EISlab lesz
az aktiv, amelyet szerkeszteni is tud. A LE- vagy FELNYIL
billenty(ivel valthat az El&fej és az EI6lab mezdi kozott.

A mar létrehozott él6fej vagy az él6lab szerkesztéséhez Iépjen
a meniiszalag BeszUras lap Eléfej és él6lab csoport ElSfej vagy
ElSlab menligombjara, majd nyomja le az ENTER billenty(it. A
megjelend lehet8ségek koziil valassza az El6fej szerkesztése
vagy az El6lab szerkesztése parancsot. Valaszthat teljesen
ures fejléc vagy labléc mintat is, amelybe tetsz6leges
adatokat vihet be.

Ha az informaciot igazitani szeretné, valassza a menuszalag
Tervezés lap Pozicid csoportjaban az Igazito tabulator
beszurasa gombot.

Az lgazitd tabulator parbeszédpanelen az Igazitas részben a
nyilbillentylkkel valassza ki a Kbzépre vagy a Jobbra
valasztégombot. Az Igazitas a kovetkez6h6z kombinalt
listaban a nyilbillentylkkel meghatarozhatja, hogy az igazitas
a behuzashoz vagy a margdhoz képest torténjen. Ha
szukseéges, a Kitoltés valasztégomb-csoportban a



nyilbillentylkkel kivalaszthatja valamelyik kitoltést, amelyet a
tabulatorhoz tud rendelni. Végezetliil Iépjen a TAB billentydvel
az OK gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Ezutan ha szliikséges, nyomja le a TAB billenty(it az
igazitashoz, majd gépelje be a megjeleniteni kivant szoveget
az él6fejbe vagy az él6labba.

Az él6fej vagy az él6lab szerkesztésekor megjelenik a
Tervezés lapfiil, amelyen a kovetkez6 csoportok parancsait
hasznalhatja:

#BeszUras: Datumot, képet, ClipArt-ot vagy kész
modulokat szurhat be az él6fej vagy az él6lab egyes
részeibe. A Kész modulok mentpont tovabbi
parancsokat tartalmaz.
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* Pozicid: Az él6fej, valamint az é16lab pozicidjat adhatja
meg a lap szélétbél szamitva, illetve igazité tabulatorokat
is elhelyezhet. Ezeket a tabulatorokat is tudja balra,
jobbra vagy kdzépre igazitani. igy az adott éléfej vagy
él6lab megfeleld részeiben a tabulatornak megfelel6en
igazodik a beirt, vagy elhelyezett mez6 sz6vege.

#Navigacid: Valthat az él6fej és az é161ab kdzott, valamint

a Csatolas az el6z6h6z funkcid kikapcsolasaval egy-egy
szakaszhoz eltérd él6fejet vagy él6labat készithet.



+Bedllitas: Bedllithatd, hogy az él6fej illetve az él18lab az
elsé vagy a paros és paratlan oldalakon eltér6 médon
jelenjen meg.

+Bezaras: A dokumentum torzséhez térhet vissza.

Oldalszamok, él6fejek és él6labak eltavolitasa

Az él6fej és él6lab tartalmanak torléséhez el6szor nyissa meg
szerkesztésre az él6fejet vagy él6labat. Jeldlje ki az élbfej,
él6lab tartalmat vagy az oldalszamot, és nyomja le a DEL
billenty(t.

Az él6fej vagy él6lab eltavolitasahoz Iépjen a meniliszalag
Beszuras lap ElSfej és é161ab csoport Eléfej, vagy ElSl&b
menidgombjara, majd nyomja le az ENTER billentydt. A
megjelend lehet8ségek koziil valassza az El6fej eltavolitasa
vagy az El6lab eltavolitasa parancsot.

6.1.6 Mezok hozzaaddsa élofejhez (fejléchez) és
élélabhoz (labléchez): datum, oldalszam, informacio,
fajlnév

Az él6fej és élblab részekbe felvehet kész mezbket is. A
|étrehozott él6fej vagy él6lab szerkesztéséhez |épjen a
meniiszalag BeszUras lap El6fej és é16lab csoport ElSfej vagy



ElSlab menligombjara, majd nyomja le az ENTER billenty(t. A
megjelend lehet8ségek kdzil valassza az El6fej szerkesztése
vagy az El6lab szerkesztése parancsot. Ezzel megjelenitette az
ElSfej- és é18lab eszkdzok csoportban a Tervezéslapot.

Ha kész mez6t szeretne beszurni, akkor [épjen a meniszalag
Tervezés lap Beszuras csoport Kész modulok menliigombjara,
és nyomja le az ENTER billenty(t, majd a megjelend menibdl
valassza ki a Mez6 elemet. A megnyiléo Mez6
parbeszédpanelen a Mez6nevek listaban a nyilbillentylkkel
keresse ki a beszirandé mez6t, majd nyomja le az ENTER
billentydt, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
Néhany mez6 magyarazata:

*Page — Oldalszam.
+NumPages - A dokumentum 8sszesitett oldalszama.

*FileName - A fajl neve.

Ha Page mez6t ad az él6fejhez vagy az él6labhoz, az
oldalszamozas formazasat mddosithatja. Lépjen a menlszalag
Beszurds vagy Tervezés lap El&fej és é161ab csoportjaban
talalhaté Oldalszam menidgombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t, majd valassza a Formazas, oldalszamozas
lehetbséget.



Datum és idg, illetve kép beszurasara kozvetlendl is van
lehetOsége. Valassza a menuszalag Tervezés lap Beszuras
csoportjaban talalhaté Datum és id6 vagy Kép gombot.

Megjegyzés: Elemek beszurasara a mentszalag Beszuras lap
parancsait is hasznalhatja.

Ha az él6fej vagy az él6lab szerkesztését befejezte, akkor a
dokumentum torzséhez visszatérhet a meniszalag Tervezés
lap Bezaras csoportban talalhaté El6fej és él6lab bezarasa
gomb kivalasztasaval, de az is elegendd, ha lenyomja az ESC
billentydt.

6.1.7 Automatikus lapszamozds alkalmazadsa

Oldalszam hozzaadasa

Ha minden oldalon fel szeretné tlintetni az oldalszamot, és
nem szeretne mas informacidot megjeleniteni (példaul a
dokumentum cimét vagy a fajl helyét), a gylijteménybdl
azonnal hozzaadhatja azt. Egyéni oldalszamot is Iétrehozhat,
amely akar az dsszesitett oldalszamot is tartalmazhatja.

Oldalszam hozzaadasa a gyljteménybdl



A meniszalag BeszUras lap El&fej és é161ab csoportjaban
nyomja le az ENTER billenty(t az Oldalszam mentigombon. A
megjelend almentk kozil valassza ki az oldalszam
elhelyezésének pozicidjat, amely lehet az oldal tetején, az
oldal aljan, az oldalmargon, illetve a jelenlegi pozicién. A
pozicid kivalasztasa utan a megjelend gyljteményben a
nyilbillentylk segitségével valasszon a formatumok koziil,
majd nyomja le az ENTER billentydt a kivant oldalszamozasi
formatumon.

Ha az oldalszamozast az él6fej vagy az él6lab terliletére szurta
be, akkor a dokumentum torzséhez visszatérhet a mentszalag
Tervezés lap Bezardas csoportban taldlhato Eléfej és é161ab
bezarasa gomb kivalasztasaval, vagy az ESC billentyd
lenyomasaval.

Az Oldalszamozas parbeszédpanelen részletes beallitasokkal
testreszabhatja az oldalszamok megjelenitését. A meniiszalag
BeszUras lap El6fej és él6lab csoportjdban nyomja le az ENTER
billenty(t az Oldalszdm menidgombon dallva, majd a megjelend
menlbdl valassza a Formazas és oldalszamozas parancsot.

A megjelend Oldalszamozas parbeszédpanelen a TAB
billentylvel korbejarhatja a beallitasi lehet6ségeket.

A nyilbillenty(ik segitségével megadhatja a Szamformatum
kombinalt listamez6ben, hogy az oldalszam milyen legyen.

A fejezetszamozas feltiintetését és annak maodjat
megadhatja, ha bejeldli a SZOKOZ billentydvel a
Fejezetszamokkal egyltt jelolOnégyzetet.



Az EI6z6 szakasz folytatasa vagy a Kezd6 sorszam
valasztégombokkal meghatarozhatja, hogy a kezd6 sorszam
melyik szamtol kezd6djon. A Kezd6 sorszam léptethet6
szerkesztdmezd6ben a nyilbillentylkkel kivalaszthatja, vagy
begépelheti az oldal szamat.

Ha mindent bedllitott, zarja be az ablakot az OK gomb
megnyomasaval.

Ha mar nincs ra sziiksége, akkor megsziintetheti a
dokumentumban az oldalszamozast. A menuszalag Beszuras
lap Eléfej és él6lab csoportjaban nyomja le az ENTER
billenty(t az Oldalszdm menidgombon dallva, majd a megjelend
menlibdl valassza az Oldalszamok eltdvolitasa parancsot.

6.2 Ellenbrzés és nyomtatas

6.2.1 A dokumentum helyesirds-ellendrzése és a
sziikséges modositdasok elvégzése, példaul helyesirasi
hibak kijavitdasa vagy az ismétlodo szavak torlése

A Word programban lehet8ség van a szovegen helyesiras- és
nyelvhelyesség-ellen6rzést végezni. Akkor érdemes egyszerre
helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenérzést futtatni, ha
korrekturazni szeretné a szoveget. Megkeresheti az esetleges
hibakat, majd egyesével elfogadhatja, vagy elvetheti a
felkinalt javitasokat.



Valassza a menuszalag Korrektura lap Nyelvi ellenérzés
csoportjanak Helyesiras gombjat, vagy nyomja le az F7
funkcidbillentydit.

Ha a program helyesirasi hibat talal, akkor megjelenik egy
parbeszédpanel vagy egy munkaablak az elsé hibas szdval,
ahol eldontheti, hogy mit szeretne tenni. Amint kijavit egy
hibas szdt, a program megjeloli a kovetkez6t. Miutan a
program megjelolte a helyesirasi hibakat, megjeleniti a
nyelvhelyességi hibakat is. Mindegyik hibahoz hasznalhatja a
Nyelvi ellen6rzés parbeszédpanel megfelel6 lehetfségét.

Megjegyzés: Hatékonyabba tudja tenni a hibak kijavitasat a
képernybolvasd alabbi billentyliparancsainak hasznalataval:

+INSERT+F7: A rosszul irt sz6 vagy kifejezés, illetve az els6
javaslat felolvasasa.

#INSERT+C: Sz6 vagy kifejezés felolvasasa
szovegkornyezettel egyitt.

A program altal talalt hibak kijavitasara az alabbi lehetGségek
allnak rendelkezésre:

+ A hiba kijavitasa javasolt sz6 segitségével: Lépjen a TAB
billenty(vel a Javaslatok listajaba, majd a LE- vagy
FELNYIL billentydvel valasszon egy szét a javaslatok
kozul. A kivalasztas utan a TAB-bal [épjen a Csere
gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.
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szerkesztémez6ben modositsa a kifogasolt szot, majd a
maodositas utan a TAB-bal Iépjen a Csere gombra és
nyomja le az ENTER billentydit.

%A hibasnak vélt sz atugrasa és a kdvetkezd hibas széra
ugras: A TAB billenty(ivel Iépjen az Atugorja gombra, és
nyomja le az ENTER billentydit.

#A hibasnak vélt sz dsszes eléforduldsanak atugrasa és a
kovetkezd hibas széra ugras: A TAB billenty(ivel Iépjen az
Osszes atugrasa gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t.

+ A gyakori hiba automatikus kijavitasa a leirast kdvet&en:
A TAB billenty(ivel Iépjen a Javaslatok listajaba, és a LE-
vagy FELNYIL billenty(vel valassza ki a helyes szét. A
kivalasztas utan a TAB billenty(ivel Iépjen az Automatikus
javitas gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellen6rzés
hasznalata

Az iras kozbeni automatikus helyesiras ellen6rzés a kés6bb
javitando helyesirasi hibak szamat csokkenti. A Microsoft
Office program munka kézben hullamos piros vonallal jeldli
meg a helytelenul irt szavakat. A hibasan irt szon allva a
HELYIMENU billenty(ivel megjelenitheté meniiben
megtalalhatd a javasolt javitasok listaja. A helyi meniiben
kiilonboz6 lehetbségek jelennek meg, példaul felveheti a



szavakat az egyéni szétarba. Tovabba megjelenhet javaslat a
javitasra. A hibat mell6zheti, vagy a Mondat jellemzése
parancsot kivalasztva megtekintheti, hogy a program miért
jelolte hibaként.

Az automatikus javitas be- és kikapcsolasa

Valassza a mentUszalag Fajl lap Sugd csoport Beallitasok
parancsat. A Word beallitasai parbeszédpanelen a LE- vagy
FELNYIL billentydvel, vagy a kezdébet(ivel Iépjen a Nyelvi
ellen6rzés kategoriara. A TAB billentydvel |épjen a Helyesiras-
ellenbrzés iras kozben, a Nyelvhelyességi hibak megjelolése
beiraskor és a BOvitett helyesiras-ellenbrzés
jelolénégyzetekre, majd a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be Sket,
vagy torolje a jelet.

Megjegyzés: A Microsoft Office egyetlen alkalmazasaban sem
fog hibasként megjelenni a sz6, miutan a szétarba fel lett
véve.

A képernydbolvaso kovetkezd billentylparancsaival listaba
szedheti a nyelvhelyességi hibakat, illetve a rosszul irt
szavakat:

# ALT+SHIFT+L: Rosszul irtként megjeldlt szavak
felsorolasa.

# INSERT+SHIFT+G: Nyelvhelyességi hibak felsoroldsa.



Ha bekapcsolta az INSERT+Z billentylkombinacidéval a
képernybolvasd navigaciot gyorsitd billentylik szolgaltatasat,
akkor a kovetkez6 nyelvhelyességi hibara az A billenty(vel, a
kovetkezd rosszul irt széra az M billenty(ivel Iéphet.

6.2.2 Szavak hozzaaddsa a beépitett szotarhoz a
helyesiras-ellenérzé haszndlataval

A helyesiras-ellen6rz6 a Microsoft Office csomag részét
képezb alapszotar szavaival veti 6ssze a dokumentumban
talalhaté szavakat. Az alapszotar a legaltalanosabban hasznalt
szavakat tartalmazza, azonban sok tulajdonnév, szakkifejezés,
betliszé és mas kifejezés, illetve az egyéni irasmodu szavak
nem taldlhatok meg benne. Ezen kivil a szavak nagybetd(s
irdsmaodja is eltérhet a szotari alaktél. Ha azt szeretné, hogy a
helyesiras-ellendrzé ne jeldlje meg hibaként az ilyen szavakat,
vegye fel 6ket a sajat szotarba.

Megjegyzés: Ha egy Microsoft Office-alkalmazdsban
maodositja a sajat szétar barmely beallitasat, az az 6sszes
tobbi Office-alkalmazasra is érvényes lesz.

Sajat szotar megnyitasa és szavak felvétele



Valassza a mendUszalag Fajl lap Sugod csoport Beallitasok
parancsat. A Word beallitasai parbeszédpanelen a LE- vagy
FELNYIL billentydvel, vagy a kezdébet(ivel Iépjen a Nyelvi
ellen6rzés kategdriara. Ha be van jelolve a Javaslatok csak az
elsédleges szotarbol jeldlénégyzet, akkor a SZOKOZ
billentylvel vegye ki a jelolést. Ezutan lépjen a TAB
billentylivel a Sajat szétarak gombra, és nyomja le az ENTER
billentydit. Itt is Iépjen a TAB billenty(vel a Szerkesztés
gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. A Szerkesztés
gomb a programban el van irva, ezért Szerkeszetes néven
talalhatd meg. Itt megadhatja a szavak listajat, majd azt is,
hogy a szétarban milyen formaban szerepeljen. Végil az Ok
gombbal bezarhatja a szotar parbeszédpaneljét.

6.2.3 Nyomtatdsi kép megtekintése

Az Office-alkalmazasokban egyszerlen megtekintheti a
dokumentumok nyomtatasi elrendezését anélkil, hogy
ténylegesen kinyomtatna 6ket. Ez a nyomtatasi kép. A
nyomtatasi kép akkor is megjelenithetd, ha nincs nyomtatdé
csatlakoztatva a szamitégéphez. A Word alkalmazasban is van
lehetOség el6zetesen megtekinteni az e-mail nyomtatasi
képét, modositani a beallitdsain, majd - ha van telepitett
nyomtato - kinyomtatni azt.

A nyomtatasi kép megjelenitéséhez nyissa meg a
dokumentumot, majd Iépjen a F3ajl lap Nyomtatas lapjara,
vagy nyomja le a CTRL+P billentyldparancsot. A dokumentum
nyomtatasi képe a képernyd jobb oldalan jelenik meg. A



nyomtatas elemeit a TAB billenty(ivel érheti el. A tobb oldalas
dokumentum kovetkez6 oldalara valthat, ha a nyomtatasi kép
nézet also részében a Kovetkez6 gombot aktivalja, az el6z6
oldal megjelenitéséhez pedig az EI6z26 gombot. A képernybn a
Kovetkezd gomb jobbra mutatd nyilként, az EI6z6 gomb pedig
balra mutatdé nyilként jelenik meg.

A nyomtatasi kép megjelenitési mérete a jobb alsé sarokban
|évé nagyitasi csuszkaval nagyithatd és kicsinyithetd. A
csuszkan a Nagyitas gombbal nagyithatja, a Kicsinyités
gombbal pedig kicsinyitheti a megjelenitési méretet. A
gombok kivalasztasaval a nagyitasi méret minden alkalommal
10%-kal valtoztathatd. A nagyitasi arany a csuszka bal oldalan
jelenik meg. A csuszka jobb oldalan talalhatd Nagyitasi szint
értékén ha lenyomja az ENTER billenty(t, megnyithatja a
Nagyitds parbeszédpanelt. A Nagyitas parbeszédpanelen az
Oldal szélessége valasztogombot kivalasztva jelenithet meg
egy teljes oldalt a képernydn.

6.2.4 A dokumentum nyomtatdsa egy telepitett
nyomtatoval, nyomtatadsi tartomany kivalasztdasa:
teljes dokumentum, aktualis oldalak, példanyszam
megaddsa

A nyomtatasi elrendezés ellenbrzése és modositasa utan
ténylegesen elkezdheti a nyomtatast. A nyomtatas
kezdeményezéséhez |épjen a Fajl lap Nyomtatas lapjara, vagy
nyomja le a CTRL+P billentyliparancsot. A Nyomtatas lapfilon



a nyomtatas gomb lesz aktiv, igy ha nem kivan beallitasokat
megadni, akkor az ENTER billenty( lenyomasaval elindithatja
a nyomtatast. Ha mégis szeretne nyomtatasi beallitasokat
megadni, akkor hasznalja a TAB billenty(it a beallitasi
lehet&ségekre |épéshez.

A Példanyszam szerkeszt6mez6be begépeléssel adja meg a
nyomtatni kivant példanyok szamat.

A Melyik nyomtato kombinalt listaban a nyilbillenty(kkel
valassza ki a hasznalni kivant nyomtato nevét.

A Nyomtatandd kombinalt listaban jeldlje ki a dokumentum
nyomtatni kivant tartalmat és oldalait. A nyilbillentydkkel
jeldlje ki, hogy a teljes dokumentum, a kijel6lt terilet, az
aktualis oldal illetve az egyéni tartomany nyomtatasat kivanja
elvégezni.

Ha adott oldalt vagy oldalakat szeretne nyomtatni az Oldalak
szerkesztémezbbe irja be a megfelel6 oldalszamokat a
nyomtatando oldalak megadasahoz. 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
mezdbbe.

A Beallitasok csoportban adja meg a papirméretet, és hogy
hany oldalt szeretne nyomtatni egy-egy papirlapra.

A beallitasok végeztével |épjen a TAB billentydvel a
Nyomtatas gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. A Word
dokumentumot a valasztott nyomtaté kinyomtatja a
megadott példanyszamban.



E. Szakirodalom

A JAWS for Windows képerny&olvasd szoftver magyar nyelv(
valtozatanak sugodja

Microsoft Windows Sugé
Microsoft Office Sugé
Krea Kft. ECDL 2011 Szo6vegszerkesztés

Herczeg Lajos: Szovegszerkesztés tananyag latassérult
felhasznaldk részére

Impresszum
Szerz8: Herczeg Lajos, Mali Attila

Szakmai lektor: Herczeg Lajos
Kiadja: , Informatika a latassériltekért” Alapitvany

A kiadast tamogatja: Fogyatékos Személyek
Esélyegyenl6ségéért Kozhasznu Nonprofit Kft.



