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K Szamitoégépes szovegszerkesztés

/l @ Alapfok ismeretek (pl. ECDL)
O < révid széveg (1-2 oldal): egyedi, alapvetd formdazdsok
@ Mélyebb ismeretek:

< hasonlé szdveg (pl. hivatalos levelek): sablon készitése

< hosszabb széveg: egységes megjelenés biztositdsa

< igényesebb munka: tipogrdéfiai alapismeretek




K Szamitoégépes szovegszerkesztés

/1 ® Text editor:

O & ,nyers széveg” szerkesztésére.
® Szovegszerkeszté | WYSIWYG:

& sokféle formdazasi lehet8ség, automatikus nyelvi ellenérzés

& beillesztheték képletek, tablazatok, képek, rajzok,
< tagolds elvalhat a formézdastdl,
< tartalomjegyzék, index, kereszthivatkozdsok generdldsa,
< vdltozdasok kdvetése (Review),
<& korlevelek generdlésa (adatbdzis-kapcsolat),
< ismétldds feladatok régzitése (makrd, programozds),
< hypertext lehet8ség.
©® DTP (Desktop Publishing):

< tipikusan jobban elvélik a forma (sablon), és a tartalom.
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elvileg akdr betinként eltérhet (de ez nem céll):
betlkészlet, -tipus, -méret, betivdaltozatok,

betlkoz, ritkitds, alavagds.

az egyes bekezdésekre vonatkozéan (egységesen) dllithaté:
igazitds, behuzds, térkoz,

szovegbeosztds, tordelés.

tobb, egymdst kovetd bekezdésre egységesen dllithaté:
lapméret, hasdbok, éléfej és éléldab,
a szakaszhatdr lehet
bekezdéshatdron (folyamatos),

0j oldalon / Uj pdratlan oldalon / Gj pdros oldalon
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Bekezdes

Uj bekezdés: Enter §|
® Bekezdések igazitasa:
<& szabadsoros,
< t6mbé&s, eréltetett (igényesebb),
& kézéprezdrt (cimek)
< hatrazart (tablazatok, szamok).
® Bekezdések elvalasztasa:
<& behuzdssal (nem székdz, tabuldtor) 1-2 em
< térkdzzel (nem Enter),
féleg miszaki szévegekben.
@ Sorvégi elvalasztas:
< igényesebb dokumentumndl feltétlenil (akar

szabadsoros, akdr tombos szedési).

Tagoldas és szerkezet
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a szoveget a program tordeli a szovegtikorbe az aktudlis papirméret, margdk,
betltipus, betiméret, stb. figgvényében,

kozvetve befolydsolhaté szévegbeosztdsi bedllitdsokkal, toréspont beszirdsaval,
specidlis jelek haszndlataval, stb.

lebegd objektumok elhelyezheték a laphoz/margdhoz képest is.

szovegen kivili (lebegd) objektum helyzete megadhaté:

egy adott bekezdéshez képest,

a lap vagy a szévegtikor bal vagy jobb széléhez képest,
tabldzat: adott szélességi celladban (leginkdabb javasolt méd),

tabuldtorpozicidk: automatikus, balra-, kézépre-, jobbra-, tizedeshez igazitott
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kerilendd: bekezdés elsé sora dbra felett, utolsd
sora lap vagy hasdb tetején, dbra alatt (orphan
line), kivéve, ha a sor tele van,

eltirhetd: bekezdés elsé sora a lap aljan, hasdab

aljgn (widow line).

alcim utdn, dbra el6tt vagy utdn,
utolsd, kifuté oldalon (Uj lapon kezdéds fejezet

elott).

Jrrcsina- Hasedpana
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folyamatos, Uj oldal, pdaros/pdratlan oldal.

szakaszon belil egyforma, de
kilonbozhet pdros és pdratlan oldalon,
mads lehet a szakasz elsé oldaldn,

tartalmazhat ddtumot, fejezetcimet, oldalszdmot...

egyoldalas, kétoldalas
figgdleges igazitds: felllre,
papirméret: A5—B5—A4,

margok mérete, ardnya (Id. Bekezdés).

kifuté oldalon a hasdbok egyforma magasak

legyenek

TR R 5 SRRRI SORSRARSI SRR SRS SR, TR &
R e o it R B et el
e SRR SERTERIER R
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TERRRRARATH IR 15 SRR . AL SRR RS O AR
R SR ASRRARNR A SRS AR MR, AR MR A
5 A RS RS R TR SO
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pl. szérdlap, reklam, plakdt, pl. konyv, dolgozat,
prezentdcid, hivatalos levél dokumentdcid, mileirds
megijelenési forma elsédleges a szerkezet az elsédleges
minden grafikai elem helye a megijelenés, formdazads utdlag is
kilon megtervezett hozzdrendelhet6
fix szerkesztés automatikus térdelés

rajzold, prezentdcio-készitd szoveg- és kiadvdny-szerkeszt6

programok programok
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rossz: két Enter — igy mérete késébb nehezen és egyesével médosithatd

j0: bekezdések kozotti térkoz dllitdsa

A stilusok és formdzds panelen a
stilus kivalasztdsa *> Mdodositds

Jellemz&k médositdsa, majd OK

Az adott stilust sz6vegrészek

formdja rogton médosul

adott stilusU bekezdés formdzdsa
a stilusok és formdzds panelen a
stilus kivdalasztdsa *> Frissités a
kijelolés formdatumdra
a tobbi ilyen stiluso bekezdés is
modosul
Ez automatizalhaté a stilus médositdsa
ablakban az Automatikus frissités

bekapcsolasaval



Stilusok

/jX] @ Stilus: formdzasi bedllitasok egy gyiljteménye

O < tipusai: karakter-, bekezdés-, lista-,

tabldazatstilus.

<& bedllithaté elemek: karakter-, bekezdés-
formdzds, tabuldtor-pozicidk, szegély, nyely,
szamozds,

<> mas stilusra épiil, az eltéréseket adja meg,

< gyorsités érdekében megadhaté a kévetkezd
bekezdés stilusa (pl. cimsor utdn szévegtoérzs),

® Miveletek stilusokkal
< stilusok kézvetlen datvitele dokumentumok kdz6tt,
<> sablondokumentum létrehozdsa, felhaszndldasa,

< széveg Ujraformdzdsa sablon atvételével.

Modify Style ?

Properties
Name: Heading 1
Style type: Linked (paragraph and character)
Style based on: " Normal y.
Style for following paragraph: " Normal r
Formatting
Calibri Light (Headin|~| 16 |~ ‘ B I U ‘ K

V=
=

= = = o
= - — L2

==

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Font: (Default) +Headings (Calibri Light), 16 pt, Font color: Accent 1, Space
Before: 12 pt
After: 0 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 1, Style: Linked, Show in the Styles gallery,
Priority: 10
Add to the Styles gallery |:| Automatically update

@ Only in this document O New documents based on this template

v

Font..
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...
Numbering...
Shortcut key...
Text Effects...
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1 A szoveget nem egyedileg formdzzuk, hanem szerkezetet, tagoldst adunk neki, majd
ehhez a szerkezethez rendelink formdzdast. Ekkor a szoveg tagoldsa a formdzdastdl
figgetlenil megadhatd, médosithatd, igy az egységes megjelenés kénnyebben

biztosithato, és a széveget gyorsan (4t) lehet formdazni.

normdl stilus: minden mas stilus alapja,
szovegtorzs stilus: folyd széveg stilusa,

cimsorN: hierarchikus struktira, tartalomjegyzék, kereszthivatkozdsok tadmogatdsa.

kiemelés (em, ): dltaldban kurziy,
hangsulyozds ( ): dltaldban félkovér,
irogép (if): dltaldban fix szélességl bety,

idézet (cite): dltaldban kurziv,

definicié (dfn): dltaldban kurziv.
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szovegben: a kép is egy karakter, pl. képletek, (kézel) hasdbszéles vagy
kozéprezart dbrdk, tablazatok,
szovegen kivil (lebegd): a szoveg korbefolyja az dbrat,
lehorgonyozhaté laphoz vagy bekezdéshez,
csak egy oldalrdl folyjon koril a széveg,
minden sor legyen legaldbb 40 karakter,

szoveg ald (vizjelként): erésen rontja az olvashatésdgot.

konvertdlva (pl. Excel tabldzat Word tdbldzattd),
képként (eredeti alkalmazdssal szerkeszthetd, kell importszirg),

ikonként vagy hivatkozdsként.

bedgyazds: az dbra a fdjl része lesz,

csatolds: csak egy kilsé fajlra mutatd hivatkozds (csapatmunka).

/|
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Generalt tartalmak

]X] ©® Mezé6 beszurasa:

& Page, NumPages: oldalszédm, oldalak

& Filename: fdjl Gtvonal és név

& Date, Time: aktudlis datum és id8

& =: képlet (hasonléan az Excelhez)
@ Ertékek frissitése:

< jobb-klikk > Mezéfrissités (F9 gomb)

<> mentéskor, megnyitdskor, nyomtatdskor
@ Mezékédok megijelenitése

< jobb-klikk > Mez8kédok — valtds

< Alt-F9 (dokumentum 8sszes mezdje)

Field
Please choose a field Field properties Field options
Categories: Field name; [[] Text to be inserted before:
(All)
D Text to be inserted after:
Field names: Format:
Keywords (none) ] Mapped field
LastSavedBy Uppercase
Link Lowercase ) )
ListNum First capital [ vertical formatting
MacroButton Title case
MergeField
MergeRec
MergeSeq
Next
Nextlf
NoteRef
NumChars
NumPages
NumWords
Page
PageRef
Print
PrintDate Preserve formatting during updates
Description:
Insert a mail merge field
Field Codes Cancel
Formula ? X
Formula:
=AVERAGE()
Number format:
# ##0,00 v
Paste function: Paste bookmark:
ABS A
AVERAGE
COUNT
DEFINED
FALSE
IF
INT o

/1



Generalt tartalmak

/1 ® Ldbjegyzet, végjegyzet
O ® Szdmozas

< lista, akdr t6bbszint{ lista (pl. cimsor stilusokhoz rendelve)

< dbra, tadblazat, képlet {Seq}
® Jegyzék

< tartalom (cimsorokbdl) {TOC /o "1-3"}

< dbra, tdblazat, képlet (szamozott elembdl) {TOC "Figure'}
® Kereszthivatkozas

< cimsorra, listaelemre, dbrdra (tablazatra, képletre), labjegyzetre

< megjelenhet a hivatkozott elem szévege, oldalszdma, sorszdma, elébb /aldbb
@ Korlevél

< adatmezé értéke {MergeField}, sorszdma...
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Tagolas

A @ 7, szink v & ¢ 4 F | F = -

£ Tartalomjegyzék frissitése |4 ¥ ik

Egy nagyobb dokumentum részei kilon (pdrhuzamosan) szerkesztheték.

kozos lehet az oldalszdmozds, a tartalomjegyzék,
meglévd, (akar kilonbozdképpen formdzott) dokumentumokhoz k6zos

tartalomjegyzék készitheto

Vdazlat (Outline) nézetben cimsor (aldokumentum neve) utdn aldokumentum
(subdocument) létrehozdsa (create) vagy beszirdsa (insert)
legyenek k6z6s mappdban (egyitt mozgathatdk)

dtnevezés csak a fédokumentumbdl

|I|1 ‘
I



Valtozas-kovetes

végleges sziveq korrektiraval  + Megislenités+ W 23 v v ar v W - =

/l @ Korrektira / véleményezés
O < Bekapcsolt dllapotban kdveti valtozdsokat

& Tobb véleményezd esetén kiilonb6z8 szinek

< Médositdsok elfogadhaték vagy elvethetdk

<> Megjelenitheté az eredeti vagy a végleges széveg, korrektiraval vagy anélkl.
® Dokumentumok 6sszehasonlitdsa

< Kilénbségeket jeldlése korrektiraként

< Tébb embernek kikiildheté atolvasdsra, visszaérkezés utdn a javitdsok

osszefésilhetok
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