DIGITALIS
KULTURA

4.
SZOVEGSZERKESZTES
MS WORD

Osszedllitotta: Kolman Krisztian



Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

TARTALOMIJEGYZEK:

SZOVEGSZERKESZTES — MS WORD

1. SZOVEGSZERKESZTES — WORD ALAPOK ......oocuvirecerceeeeeceesesssesesssesesaesesssesessssssesssssssssssessssssnsssns 3
2. KEZDOLAP FUL ..ottt bttt st et a st s s s e bt s s s anaee 6
3. BETUTIPUS CSOPORT: (BETUSZINTU FORMAZAS)......cocoiieieerererieeeiete et 6
A, 04/1. GYAKORLATI FELADAT ...ouivieiecteeeeteetetetesae s tesasses s s ses s s sesse s sssssssssssssssesssssassassasassasssans 7
5. BEKEZDES CSOPORT (BEKEZDESSZINTU FORMAZAS).......oiuevereriiececiereetseeese e 8
6. 04/2 GYALORLATI FELADAT ....ooovveceeeeteeeseetesae s s sesse st sae s s e s s s s s sessssssssssssssssssssassassssasasans 9
7. SZEGELY ES MINTAZAT ..ottt ettt ettt sttt b s s anas 10
8. 04/3. GYAKORLATI FELADAT .....oruieeteceeeeetecteseetesessessesessesassssesssssssessssssssssssssssassessssassssassssssassanens 11
9. 04/4. GYAKORLATI FELADAT ....covteeveieeeeteeeeteseseetesssesesessssessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssnsssans 12
10. TABULATOROK.....o.veeeveeceeeeeceetesesteseseetessaesesesassesessssesasssssssssssssssssssssessssssessssssessssassssssssassssssnensans 13
11. 04/5. GYAKORLATI FELADAT ....ovuevveeeteeecteteseseesesestesesassssssesesssssssssssssasssssssssessssssssssssssssssssssssans 14
12. 04/6. GYAKORLATI FELADAT ...covuevveeeteeectesesesaesesestesessssssssesesssssssssssssasssssssssesssssssssssssssssssasensans 15
13. 04/7. GYAKORLATI FELADAT ....ovuivteeeteeeceeseseseesesessesessssssessssesssssssssssssasssssssssessssssssssssssssssssssnsans 16
14. 04/8. GYAKORLATI FELADAT .....ovecvveeeteeeceeseseseetesessesesassssessesessssssssssssssssessssssesssssssssssssassssssssnsans 17
15, BESZURAS FUL ..evvviiiecectctete ettt ettt sttt b et st et s s s e st nanas 18
16. KEPEK ES ALAKZATOK BESZURASA ......ovuieieiecteteieeeetete ettt s s ae s 19
17. 04/9.GYAKORLATI FELADAT .....vuevveevereeeeeeeseeseseeseesessssessessesessessssessssassesssssssssssssssssssssssssssssssassnes 20
18. 04/10. GYAKORLATI FELADAT ....ocvrvuvereeeeeseessteseesessesessessesessessssessssassssssessssssssssssssssssssssssssassnes 21
19. TABLAZAT BESZURASA.......ocuevieeeeeetete ettt ettt ettt sttt s sttt s st ettt s s s s sesanas 22
20. EGYEB FONTOS ESZKOZOK ......evvvieiieceetete ettt ettt sas s s s s st sesnanans 23
21. 04/11. GYAKORLATI FELADAT ...ovurvveeveeeeeeeeeeessteseesessesessssss s ssssssesssssssssssssssssssssasssssasassassassnsnnens 24
22. 04/12. OSSZEFOGLALO FELADAT ......oovuivveeeeeessteeee st sssae s s sesae s st s s s s sesaesenens 25
23. 04/13. OSSZEFOGLALO FELADAT ......oovivveeveeescseeee st ses s sas s s sas s s s s s sasae s 26
24. 04/14. OSSZEFOGLALO FELADAT ......ouvuivveevetessteeeesesse st se s s s st sae s s s s e senans 27
25, KORLEVEL KESZITESE ....vovucvveieevescectesete et sesee st a e s et ae st asae st sssaesesssesasassesans 28
26. BORITEKOK ES CIMKEK ......ocvevuivereiecteieeeseeee ettt sae s s st sasse s s ssaesesassessassesans 31
27. 04/15. KORLEVEL FELADAT .....ovuiveeeteeieeeseteesesessesaesesse s sse s s s s s s sas s s sassssassassasassanens 32
28. 04/16. KORLEVEL FELADAT .......vueveeeveeeeeeseseeseesestesessessssessssasssssssssesssssssssssssssssssssssssasssssssassassssnsens 33
29. 04/17. KORLEVEL FELADAT ......vuveeeeeeeeeeeesseeseesesaesessessssassssssssasssssessssssssssssssssssssssssasssssssassasassnnens 34




Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

SZOVEGSZERKESZTES — WORD ALAPOK

Mik azok a szovegszerkeszt6 programok?

A szbvegszerkeszt6 (angolul text editor) egy els6sorban szovegfajlok szerkesztésére szolgdld szamitdgépes
program, alkalmazas.

Mi az az MS Office Word?

A Microsoft cég Office programcsomagjanak része a Word. (A csomag tagjai még, az
Excel, PowerPoint, Access, SharePoint Designer, Publisher, stb.) A program ikonja: ——»

A Word dokumentumok kiterjesztése *.docx; ikonja: —»

Hogyan hozunk létre leggyorsabban egy dokumentumot?

Az asztalon jobb egér - Uj = Microsoft Word dokumentum ->Név megadasa > Megnyitds

Melyek a programablak részei?

1.
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Cimsor: Az aktivdokumentum cimét mutatja. A bal oldali Office gombbal és gyorselérési eszkoztarral,
jobb oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal végezhetlink m(iveleteket.

Meniiszalag: A meniiszalag segitségével hasznalhatjuk az egyes funkcidkat. A meniiszalag lapjai a
dokumentum létrehozadsanak egy adott munkatipusdhoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett
parancsok logikai csoportokba vannak rendez-ve.

Vonalzok: A vonalzo segitségével allithatjuk be a bekezdések helyzetét, és a tabulatorokat.
Szerkesztofeliilet: Az a fellilet, amin a sz6veget szerkesztjiuk, és ami a végleges dokumentumunkat
tartalmazza.

Gorditd savok: Ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a kilégo teriileteit a gordit6 savokkal
tehetjik lathatéva.

Kijelol6 sav: Egy keskeny fligg6leges sav a munkateriilet bal oldaldan, amely megkdnnyiti sorok,
nagyobb teriletek kijel6lését.

Allapotsor: Egyfel6l informacidkat tartalmaz a dokumentumrdl (oldalszam, szavak szdma..), masfel|
beadllithatjuk rajta, hogy milyen mddon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a képernyén.
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Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word
A meniiszalag: A korabbi Word verzidk esetén az ablak tetején taldlhaté menik és eszkdztarak helyett most
egy széles szalag huzddik végig a képernydn, csoportokba gy(ijtott parancsikonokkal.

A meniiszalag lapjai a dokumentum létrehozasanak egy adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon
elhelyezett parancsok logikai csoportokba vannak rendezve. A csoportokban a legtébbet hasznalt gombok a

legnagyobbak.
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A meniszalagnak harom f6 6sszetevéje van.

1. Lapok vagy fiilek: Hét f6 ful (rdjuk
kattintva: lap) taldlhaté a dokumentum
tetején. Az egyes fiilek, illetve lapok egy-
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3. Parancsok: A parancs lehet gomb,
informdcié megadasara szolgalé mezé
vagy mendu.
4. Specialis beallitasok: Azokat a plusz lehetdségeket hozzuk eld, melyek nem fértek ki a f6eszk6zok
kozé.

Ha az egérkurzort egy parancs folé vissziik, akkor alatta egy buborékban megjelenik leirasa.

Ha valamelyik fiilre kett6t kattintunk, akkor a meniiszalag elt(inik és csak a fiilek maradnak Iathatok. igy
nagyobb terlilet marad a dokumentum szamara. De célszer( rogziteni a menisort, hogy kényelmesen

dolgozzunk.
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Hogyan kezdjiik a munkat?

Célszerl mindig ugyanolyan kényelmes munkakérnyezetben dolgozni, ezért a Word

elsé inditasakor sziikséges a kovetkez6 Iépéseket megtenni! Ezenkiviil fontos még a

gépelési szabalyokat megismerni!

1. Egymas utan Entereket, és Space-eket tilos nyomni a munka soran; (Kivéve: a
szoveg végeén, ott lehet szabad , Enter”! Ha elfelejtettiink formazas el6tt szabad
,Entert” tenni, akkor egérrel kattintatunk kétszer a széveg ala!)

Minden latszik gombot be kell kapcsolni (Kezd6lap fiil / kozepén felsé sor) il ;

A vonalzék bekapcsolasa (Nézet fiil / kbzépen M);

Mindig a nyomtatasi elrendezést allitjuk be (Nézet fiil);

A munkateriilet méretének beallitasa, hogy korilbeliil az oldal kétharmadat |assam (Ctrl + egér gorg.)

Segédablakok bezarasa; (Ezeket csak akkor kell bezarni, ha eleve nincsenek bezarni.)
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A meniiszalag rogzitése is kényelmi megoldas! A lenyitott meniiszalag jobb alsé sarkaban

rakattintania * -ra!




Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

Informatikaban mi a bekezdés fogalma?

A tanulmdnyok soran kiderilt, hogy az 6sszetartozé szovegrészeket nevezzilk bekezdésnek. Ezzel ellentétben,

*az informatikaban az entertdl enterig terjed6 szovegrészeket nevezziik bekezdésnek!

Hogyan masolhatjuk be a formazandé nyersanyagot?

*Fontos szabaly, hogy a munkankhoz sziikséges sz6veget elGsz6r formazatlanul begépeljiik és utana

kezdjiik csak meg a munkat.

Hogy ne vegye el az id6nket a gépelés, ezért a nyersanyagot egy megadott helyrdl, egy txt szoveghbdl

nyerjik. Tehat a kovetkez6 |épésekkel masoljuk be a szoveget:

A nyersanyag helyének felkeresése

A nyersanyag fdjljanak megnyitasa

Ctrl + A (mindent kijelol)

Crtl + C (vagolapra helyez)

A Word dokumentum tetejére a kurzorhoz kattintani
Ctrl + V (beillesztés)

I

Miel6tt a formazasos feladatokat elkezdenénk, a lap tulajdonsagait be kell allitani! Hogyan?

A LAPELRENDEZES fiilre kell 1épni és az elején 1évé ikonokon végigmenni!

1. Méret (A4; A3)

2. Tajolés (All6 / Fekvd)

3. Margok (Egyéni margok...) (Tab gomb hasznalata)
4. (Hasabok -> Tovabbi hasabok)

Nagyon fontos a munkdhoz, hogy hogyan jel6lhetiink ki szovegrészeket?

Tehat, mielStt barmilyen formdazé parancsot szeretnénk kiadni, a formazandoé szovegrészt ki kell jel6Ini!

Kijelolés és kurzor mozgatdasa a szovegben:

1. Kijelolés egérrel
1.1. Tetsz6leges szovegrészt - bal egér lenyomva huizni
1.2. Sz6 - kétszer kattintas

1.3. Mondat - Ctrl gomb lenyomdsa majd egyszer katt, a mondaton

1.4. Sor - A kijelol6 oszlopon (margd) egy katt.
1.5. Bekezdést - A kijel6l6 oszlopon 2 katt.
1.6. Dokumentumot - Ctrl egy katt a kijel6l6 oszlopon
2. Kijelolés billentyiizettel
2.1. Tetszbleges szovegrész - Kurzor, Shift, Nyilak
2.2. Sz6 > F8 2*
2.3. Mondat - F8 3*
2.4. Bekezdés - F8 4* (Kilépni Esc bill.)
2.5. Teljes szoveg - Ctrl+ A4
3. Kurzor mozgatasa
3.1. Betlinként el6re, hatra, fol, le, > nyilakkal
3.2. Szavanként el6re, hatra = Ctrl + nyilak jobbra, balra
3.3. Bekezdésenként el6re, hatra = Ctrl + nyilak fel, le
3.4. Sor elejére és végére -> Home, End
3.5. Dokumentum elejére, végére - Ctrl + Home, End
3.6. Egy képernyényi fel, le - Page Up, Page Down
3.7. Adott oldalra - F5

A legegyszeriibben ugy
jegyezhetjik meg az
el6z6 oldalon, a fent és itt
a baloldalon leirtakat,
hogy egy tetszlleges
szoveget bemasolunk egy
uj, Ures dokumentumba
és ott kiprobaljuk sorban
Gket!




