Szbvegszerkesztés Word 2007-tel

A lap elrendezése és nyomtatasa

A lap elrendezése

Alapértelmezés szerint a Word allé formatumt, szabvanyos A/4-es méretli (azaz
210%x297 mme-es) lapot jelenit meg, 2,5 cm-es margokkal. Ezek az értékek altalaban
megfeleldek, azonban néha eléfordulhat, hogy eltérd beallitdsokra van sziikségiink.

A marg6k nagysaga, a lap tajoldsa és a papir mérete médosithato, ha a Lap
elrendezése szalagon kivalasztjuk a megfeleld parancsot az Oldalbeallitas csoportban.
Az ikonokra kattintva a legdrdiilé galériakban valogathatunk a tipikus értékek kozott. Ha
nem talalunk megfeleld értékeket, akkor az ikoncsoport jobb alsé sarkaban 1€vo jellel
hivhatjuk be az Oldalbeallitas ablakot.

Az egyetlen talan nem magatdl értet6d6 dolog a Tiikormargo lehetéség. Ezt kétol-
dalas elrendezés esetén hasznaljak, ekkor ugyanis nem bal és jobb, hanem kiils6 és belsd
margdt kell megadnunk (pl. egy kdnyvben).
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A szakasz fogalma. Tobbhasabos rész készitése

Mint lattuk, a dokumentumban akkor hasznalhatunk eltéré oldalbeallitasokat, ha azt
tobb szakaszra bontjuk: egy-egy szakaszban az oldalbeallitisnak azonosnak kell
lennie. Kezdetben tehat minden dokumentum egy szakaszbél all. Uj szakaszt béarhol
kezdhetiink a Téréspontok parancs valasztasaval. A megjelend galéria alsé részén kell
megadnunk, hogy a szakasz hol kezddjon.

Tipikus oldalbeallitas példaul a hasabok szama. Ha azt szeretnénk, hogy a
folyoszoveg kozepén egy kijelolt rész pl. kéthasabos legyen, kattintsunk a Hasdbok
ikonra, és valasszuk ki a megfelelé elrendezést. Ilyenkor a Word az adott részt hdrom
szakaszra bontja: ezek a kéthasabos rész, az azt megel6z0 rész, illetve az azt kdvetd rész.

Tobbhasabos résznél el6fordulhat, hogy a hasabok hossza nem megfelel6. Ekkor ezt
egy hasabtoréssel hozhatjuk helyre, melyet a Toréspontok ikonnal szarhatunk be.
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Nyomtatdasi kép

Mielétt a dokumentumot kinyomtatnank, érdemes megtekinteni, hogy hogyan is
nézne ki a papiron. Ezért a szovegszerkesztd programok altalaban tartalmaznak egy
Nyomtatasi kép megtekintése lehetOséget, ahol megtekinthetjiik az oldalakat, illetve
modosithatjuk a lap elrendezéseit.

A Word esetében a nyomtatasi képet ugy érjiik el, hogy az Office menii Nyomtatds
parancsara kattintunk, s a megjelené meniiben a Nyomtatdsi kép lehetOséget valasztjuk.
A megjelend szalag csupan egyetlen parancslapot tartalmaz.

A nyomtatasi képbdl szerkeszté nézetbe értelemszeriien a Nyomtatasi kép bezardsa
ikonnal térhetlink vissza.

Nyomtatasi kép
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Myomtatas Oldalbeallitas (P Magyitas Myomtatasi kép

A Nyomtatasi kép szalag.
Mikor érdemes a Nagyitas csoport Két oldal bedllitasat hasznalni? Miért?

A szalag négy csoportot tartalmaz. A Nyomtatds csoport ikonjaira a kovetkezd
pontban tériink vissza, mig az Oldalbeallitds csoporttal az eldzéekben mar talalkoztunk.

A Nagyitas csoportban allithatjuk be, hogy mekkora méretben jelenjenek meg a
képernyon az oldalak. Két parancsot érdemes kiemelni. A Nagyitds ikon a korabbiakban
mar megismert Nagyitas dialdgusdobozt hozza be. A Két oldal feliratt ikon oldalparok
megjelenitését mutatja, azaz egymas mellett 1atjuk a paros és a paratlan oldalakat.

A Nyomtatasi kép csoport ikonjai koziil a Nagyito jelolonégyzetet kell kiemelni. Ha
ez be van jeldlve, akkor a kurzor egy nagyitot mintaz: ha ezzel a szovegre kattintunk,
akkor az a rész nagyitva jelenik meg, ami egy 0jboli egérkattintassal visszavonhato.

Ha nincs bejeldlve, akkor a szovegben megjelenik a kurzor, és lehetdségiink van a
szoveg (illetve a formatumok) mddositasara. Mivel ilyenkor a szalag lapjai nem
elérheték, a formazashoz célszerlien a minipultot hasznalhatjuk. Ilyenkor altalaban
a széveg fiiggdleges igazitasdaval foglalkozunk. Szabalyosan ez a bekezdések eldtti és
utani térkoéz megnévelésével torténik, de rovid dokumentumok esetén még gyakran
elfogadhatd, ha egy-egy iires bekezdést szirunk be. A folosleges iires bekezdések a
Backspace [bekszpész] gombbal térolhetok.

Nyomtatds

A dokumentum nyomtatasat kezdeményezhetjik a Nyomtatdsi kép szalagrol a
Nyomtatas ikonnal, de az Office menii Nyomtatas meniipontjaval is. Ez utébbi esetben
két lehetéségiink van. Megtekintjiik, és esetleg modositjuk is a nyomtatd beallitasait
a Nyomtatas ponttal, vagy maris inditjuk a nyomtatast a Gyors nyomtatas lehetéséggel.

A nyomtatds legfontosabb beallitdsai a kovetkezok. A Nyomtatasi tartomany
keretben megadhatjuk a nyomtatando6 teriiletet, itt a Kijelolt teriilet csak akkor valaszt-
hato, ha tényleg kijeldltiink eldtte egy részt a dokumentumban. A tobbi beallitas értelem-
szerl, az oldalak megadasara (1d. abra) a dialdgusdoboz példakat is mutat.
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A Példanyszam megadasa a kis nyilakra valo kattintassal vagy annak beirasaval
torténik. A Nagyitas/kicsinyités lehetévé teszi, hogy egy lapra tobb oldalt nyomtassunk,
vagy az oldalakat egy Adott papirméretre nagyitsuk vagy kicsinyitsiik.

Myomkatasi tartomany Myomatok

finden oldal Példanyszam: |2 z

Akkudlis oldal Kijeldlt szdveg

2 (E)_Idalak: Is Levslogatss
Irja be az oldalszamokat ésfvagy
-tartomanyokat a dokumentum vagy a

szakasz elejétdl, példaul; 1; 3; 5-12 vagy
plsl, plsZ, pls3—p3s3

Nyomkatandd: | Dokumentum |Z| Magyit as fkicsinyités

MNyomkatas: A tartomany minden oldala IZ| Tobb oldal egy lapon: | 2 oldal

K1 | KN

Adott papirméretre; | Mem méretezhetd

Ertelmezziik az abran lathaté nyomtatasi beallitdsokat!

A PDF és az XPS formatum

A PDF és az XPS formatumu fajl a szoveget, az abrakat és a képeket eszkoz- és
hardverfiiggetlen médon tartalmazza. Ez lehetové teszi azt, hogy ha a dokumentumot
online médon nézziik meg az interneten keresztiil vagy kinyomtatjuk, mindig ugyanazt a
képet kapjuk. Segitségiikkel a dokumentum nyomtatasi képét elektronikusan, papir kiik-
tatasaval tovabbithatjuk.

A PDF dokumentumok megtekintéséhez az Adobe Acrobat Reader [adobi akrobat
rider], mig az XPS fajlok megnyitdsdhoz az Internet Explorer sziikséges.

Ha egy f4jlt PDF vagy XPS formatumban szeretnénk menteni, akkor kattintsunk az
Office menii Mentés maskent lehetéségének PDF vagy XPS pontjara. A két formatum
kozott a fajl tipusanak megadasaval valaszthatunk. Az ablak als6 részén megadhatjuk azt
is, hogy a Word mentéskor kés6bbi nyomtatasra vagy az interneten torténd elhelyezésre
optimalizalja a f3jlt.

(Megjegyzés: Ahhoz, hogy PDF fajlt tudjunk késziteni, eldszor le kell tolteni, és fel
kell telepiteni a Kézzététel PDF vagy XPS formatumban beépiild modult.)

Feladatok

1. Nyissunk meg egy nagyobb dokumentumot (pl. a korabban let61tott Mikszath
regényt), és végezzik el vele a kdvetkezé miiveleteket:

a) Allitsuk be a lapot fekvé tajolast B5 méretiire, keskeny margokkal!

b) Szurjunk bele egy kéthasabos részt! Hasabtoréssel oldjuk meg, hogy az elsé hasab
kb. harmadakkora legyen, mint a masodik!

¢) Tekintsiik meg a dokumentum elénézeti képét kétoldalas elrendezésben! Szurjunk
ebben a nézetben iires bekezdéseket az els6 oldalra ugy, hogy két oldal legyen beldle!
d) Mentstik el a dokumentumot internetre optimalizalt PDF formatumban!
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Adatok tablazatos elrendezése

Az adatok tablazatos elrendezésére két modszeriink van: az irdgépeknél mar hasz-
nalt tabulator és a megformazhato tablazat.

Tabulatorok

Ha lenyomjuk a billentyiizeten a tabulatorgombot, akkor a kurzor adott pozi-
ciéval jobbra 1ép: ez lehetové teszi egyszerli adatok elrendezését a képernyén. A Word-
ben az alapértelmezett tabulatorpoziciok a bal margotol kezdve 1,25 cm-enként vannak.

Az alapértelmezett tabulatorpoziciok a legtobb munka esetében nem felelnek meg,
ilyenkor lehetéségiink van ezek helyett az adott szoveghez egyéni pozicidkat definialni.

Attol fiiggéen, hogy a beirt szoveg mely részét kivanjuk a tabulatorpoziciohoz
illeszteni, négyféle lehetdségiink van. A tabultor lehet balra, jobbra vagy kozépre
zart, illetve decimalis. Példaul a jobbra zart tabulator esetén a beirt szoveg jobb széle
illeszkedik a megadott pozicidhoz, tehat a szoveg beiras kozben balra 1épked (amig van
hely). A decimalis igazitas esetén a tizedesvesszOk keriilnek egymas ala, a tizedesjel
el6tti szoveg balra terjeszkedik, a tizedesjel utani pedig jobbra.

Valasztas Kézépre zart Jobbra zart Decimalis
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Példa tabulatorpoziciok definialasara. Készitsiik el az abran lathato elrendezést!
Miben kiilonbozik a decimalis és a jobbra zart tabulator?

A Wordben 1j tabulatorpoziciokat a kovetkezOképpen hozhatunk 1étre. Jelenitsiik
meg a vonalzot, majd a munkateriilet bal felsé sarkaban lévé jelre kattintgatva
valasszuk ki a megfelelé tabulatorfajtat. Ezutan a vonalzon kattintsunk a kivant
helyre: értelemszeriien jobbra igazitasnal a szdveg jobb szélét, kozépre igazitasnal a
szoveg kozepét, mig decimalis igazitasnal a tizedesvessz6 helyét kell megadnunk.

A szoveg beirasahoz nyomjuk le a tabulatorgombot, irjuk be az elsé szot (Megneve-
z¢s), majd megint nyomjuk le a tabulatort, és irjuk be a masodik sz6t (Darabszam), stb.
Az utolso sz6 (Egységar) utan Shifi Enter-t nyomunk, majd a kovetkez0 sor elején meg-
nyomjuk ismét a tabulatort, és beirjuk a kdvetkezd nevet stb.

A tabulatorpozicid helyének modositasahoz a tabulatorjeleket a vonalzén az
egérrel tovabbhuzhatjuk. Bal gombbal rakattintva a tabulatorjelre fiiggdleges vonal
jelzi végig a monitoron a poziciot. Ha mindkét egérgombbal egyszerre kattintunk a jelre,
akkor a tabulatorpozicio oldalaktél mért tavolsagat latjuk. A tabulatorpozicid torlé-
séhez a jelet a vonalzorol egérrel hiizzuk be a munkateriiletre.
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