Szovegszerkesztés Word 2007-tel

ablakban tobb készletbdl is valaszthatunk a Betiitipus melletti lista legorditésével. A leg-
gyakoribb szimb6lumok a Symbol [szimbol] vagy a Wingdings [vingdingsz] készletben
vannak.
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A szimbolumokat a Beszurds szalag Szimbolum ikonjaval érhetjiik el.
Hol taldaljuk a leggyakoribb matematikai jeleket? Keressiik meg oket!

Specialis karakterek

Nem torhet6 szokoz (Ctrl Shift [kontrol sift] szokéz): Normal szokoz helyett hasznal-
hato, ha azt akarjuk, hogy a két sz6 mindig ugyanabban a sorban maradjon. Nem torhetd
sz0kozt célszerli tenni példaul a fizikdban a mérészam €s a mértékegység kozé: ,,123 m”.

Nem torheté kotéjel (Ctrl Shift kotdjel): Olyan kotéjel, ahol a két szd6 nem
valaszthat6 el. Példaul egy telefonszdm nem valaszthato el a kotdjelnél: 276-5335.

Gondolatjel: A gondolatjel az elvalasztojelnél hosszabb. Ezt a Word automatikusan
felismeri, ha a kotdjel elé és mogé — példaul itt is — egy-egy szokodzt tesziink. Ha
kozvetleniil akarjuk bevinni, akkor nyomjuk le egyszerre a Ctr/ gombot és a numerikus
billentytizeten 1év6 — jelet.

Felteteles kotojel (Ctrl —): A feltételes kotdjelnél az adott szo elvalaszthatd (ha az a
sor végére kertiil). Ebben az esetben a feltételes kotdjelnél a Word elvalasztja a szot, és
kiteszi a kotdjelet, egyébként azonban a kotdjel nyomtatasban nem jelenik meg. (Itt a
jobb oldali Shift melletti - jelet kell beirnunk.)

Sortorés (Shift Enter): Ha lenyomjuk a Shift Enter kombinaciot, akkor a Word gj
sort kezd az adott bekezdésen beliil (pl. amikor egy versszakot irunk be). Fontos, hogy
az igy kapott, tobb sorra tort bekezdés egy bekezdés, tehat nem lehet pl. az elsd sort
balra, a masodikat jobbra zarni, az igazitas az egész bekezdésre fog vonatkozni.

Listakezeles

Lista* alatt dsszetartozo elemek sorozatat értjilkk (pl. névsor). Megjelenitéstdl
fiiggben lehet felsorolds vagy szdmozas (szamozott lista). Felsorolas* esetén vala-
mennyi listaelemet azonos szimbélum vezet be, mig szAmozas* esetén szamok vagy
mas rendezett szimbolumok (betlik, romai szamok stb.).

Ha az elemek nem egyenrangtiak, hanem hierarchikus felépitéstiek, akkor azt
tobbszintii listaként valosithatjuk meg. Példaul egy feladatgyiijteményben a szammal
jelolt feladatoknak gyakran betiivel jelolt részei is vannak.
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Listat a kovetkezoképpen készithetiink. {rjunk minden listaclemet Gj bekezdésbe,
majd jeldljik ki a listat, és kattintsunk a Kezddlap szalag Bekezdés csoportjaban a
megfeleld ikonra.
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A listakezel6 miiveleteket a Kezddlap szalag Bekezdés csoportjaban érhetjiik el.
Nézziik meg, milyen a feladatszamok betiistilusa egy matematika feladatgyiijteményben!
Hogyan lehet ezeket a beadllitdsokat a Word 2007 szalagjan elvégezni?

A listat a lap kozepe felé, illetve vissza, a korabbiakban mar megismert Behuizds
novelése, illetve Behuzas csokkentése ikonokkal (| ££ ££) mozgathatjuk. Ugyanezekkel az
ikonokkal Iéptethetjiik el6, vagy fokozhatjuk le a tobbszintli lista elemeit is.

Ha moédositani szeretnénk a lista formatumat, akkor kattintsunk a megfeleld ikonra,
¢és valasszunk a felkindlt lehet6ségek koziil egy masikat. Ha itt sem talalunk megfeleld
elemet, akkor tovabbi beallitisokhoz jutunk a megjelend Uj szimbélum megaddsa (vagy
Uj szamformdtum megaddsa) pont kivéalasztasaval.

A lista elemei 1ényegében 6nalld bekezdések, ezért az egységes formazas érdekében
modosithaté a stilusuk. Uj listastilust a Tobbszintii lista parancsanak legorditésével, az
Uj listastilus definidldsa ponttal hozhatunk 1étre. Ha a megjelené ablakban a Formdtum
gombra kattintunk, akkor a Szamozas ponttal megadhatjuk pl. a szimbdélum vagy szam és
a listaclem ko6zotti tavolsagot is.

A lista elemeit rendezhetjiik*. Ehhez a Wordben jeldljiik ki a listat, majd kattint-
sunk a Rendezés (|24]) ikonra. A megjelend dialdgusdobozban megadhatjuk a rendezés
iranyat (n6vekvod vagy csokkend), illetve tipusat (szam, szoveg, datum).

Az automatikus javitas

A Word mar beiraskor figyeli a szoveget, és a beirt szoveg tartalmatol fliggéen
bizonyos formatumokat felismer, illetve beallit. Nézziink meg erre két gyakori példat!

Automatikus szamozas. Ha egy bekezdés az 1. jelsorozattal kezdddik, akkor azt a
Word egy szamozott lista elsé elemeként kezeli, és az Enter leiitése utan a szamozast
folytatja. Ha éppen mégsem felsorolast készitiink, akkor kattintsunk a lista el6tt megje-
lend intelligens cimkére, és valasszuk a Visszavonas: Automatikus szamozds lehetdséget.

Internetcimek felismerése. Az e-mail, illetve a webcimeket a Word felismeri, és
kék szinnel kiemeli. Ha az ilyen hivatkozasra a Ctrl gomb lenyoméasa mellett az egérrel
rakattintunk, a Word elinditja a levelezOprogramot, és megcimez egy 0j e-mailt, vagy
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