A Word 2007 haszndlata

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 beallitasokra van sziikségiink.

A margok nagysaga, a lap tajolasa és a papir mérete modosithato, ha a Lap
elrendezése szalagon kivalasztjuk a megfeleld parancsot az Oldalbeallitas csoportban.
Az ikonokra kattintva a legordiilo 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 lehetdség. Ezt kétol-
dalas elrendezés esetén hasznaljak, ekkor ugyanis nem bal és jobb, hanem kiils6 és belsd
marg6t 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 oldalbedllitasnak azonosnak kell
lennie. Kezdetben tehat minden dokumentum egy szakaszbol all. Uj szakaszt barhol
kezdhetiink a Téréspontok parancs valasztasaval. A megjelend galéria alsé részén kell
megadnunk, hogy a szakasz hol kezd6djon.

Tipikus oldalbeallitas példaul a hasabok szdma. Ha azt szeretnénk, hogy a
folyoszoveg kodzepén egy kijelolt rész pl. kéthasabos legyen, kattintsunk a Hasdabok
ikonra, és valasszuk ki a megfeleld elrendezést. Erdemes tudni, hogy ilyenkor a Word az
adott részt harom szakaszra bontja: ezek a kéthasabos rész, az azt megeldzo rész, illetve
az azt koveto rész.

Tobbhasabos résznél eléfordulhat, hogy a hasdbok hossza nem megfeleld. Ekkor ezt
egy hasdbtoréssel hozhatjuk helyre, melyet a Toréspontok ikonnal szurhatunk 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
Nyomtatdsi kép megtekintése lehetdséget, ahol megtekinthetjik az oldalakat, illetve
mddosithatjuk 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 térhetiink vissza.

Nyomtatasi kép
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A Nyomtatasi kép szalag

A szalag négy csoportot tartalmaz. A Nyomtatds csoport ikonjaira a kovetkezd
pontban tériink vissza, mig az Oldalbedllitds csoporttal az el6zéekben mar talalkoztunk.

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

Az 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 1jboli egérkattintassal visszavonhato.

Ha nincs bejeldlve, akkor a szovegben megjelenik a kurzor, és lehetdségiink van a
szoveg (illetve a formatumok) modositdsara. Mivel ilyenkor a szalag lapjai nem
elérhetk, a formazashoz célszerlien a minipultot hasznalhatjuk. Altalaban ilyenkor nem
els6sorban a formazassal, hanem — féleg révid hivatalos dokumentumok esetén — a
szoveg széthuzasaval foglalkozunk. Szabalyosan ez a bekezdések eldtti és utani térkoz
megnovelésével torténik, de rovid dokumentumok esetén még elfogadhatd, ha egy-egy
tires bekezdést sziirunk be az Enter gomb lenyomasaval. A folosleges tires bekezdések a
Backspace gombbal torolhetok.

Nyomtatas

A dokumentum nyomtatasat kezdeményezhetjiik a Nyomtatasi kép szalagrol a
Nyomtatds ikonnal, de az Office menii Nyomtatds meniipontjaval is. Ez utdbbi esetben
két lehetéségiink van. Megtekintjiik, és esetleg mddositjuk 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 kijeloltiink eldtte egy részt a dokumentumban. A tobbi beallitas értelem-
szerll, az oldalak megadasara (1d. abra) a dialdgusdoboz példakat is mutat.

38



