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Regiondlis Egyiittmiikédésért keretében.
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Dokumentum-osszefoglalé

Ez a képzési segédanyag a szinvonalasabb kozszolgaltatisok nyujtasa érdekében az
Oonkormanyzati alkalmazottak kapacitasépitését célzo COMPETENCE (Capacity building of
eMployees of municiPalities for betTEr provisioN of public sErvices) projekt keretében

készilt.

A képzési segédanyag

Részletes utmutaté végfelhasznaloknak

R Ez az anyag részletes leirdst tartalmaz a Microsoft Word
leggyakrabban hasznalt funkcidir6l, amelyek szovegfajlok
1étrehozasahoz és formazasahoz sziikségesek.

Célkozonség Elsodleges kozonség: Az §sszes dnkormanyzati alkalmazott,

akik kezd6 szintli informatikai készségekkel rendelkezik, és
akiknek a levelezésekhez és jelentések elkészitéséhez
szovegszerkesztot kell igénybe venniiik.

Masodlagos kozonség: Belsd vagy kiilsd oktatok, akik
informatikai képzéseket dolgoznak ki és tartanak
Oonkormanyzati alkalmazottaknak.

Tervezett felhasznalas

Elsédleges felhasznalas: onallé tanulas

Az Gtmutat6 segitségével a felhasznalok onéalldan
elsajatithatjak és gyakorolhatjak a MS Word leggyakrabban
hasznalt funkcibit.

Masodlagos felhasznalas: szakoktatoknak szant
referenciaanyag

Segédanyagként is szolgalhat dnkormanyzati
alkalmazottaknak sz6l6 informatikai képzés kidolgozasahoz,
valamint kiosztott anyag is lehet az ilyen jellegli képzéseken.
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1. A MS Word alkalmazas altalanos leirasa

A Microsoft Word egy Microsoft kdrnyezetbe dgyazott szovegszerkesztd program, amellyel
egyszeri és bonyolult dokumentumokat lehet 1étrehozni. A Word alkalmazés tébbféle teriileten
(pénziigyi, jogi, orvosi, tudomanyos, technikai dokumentumok stb.) lehet6vé teszi a szovegek
feldolgozasat. Lehetové teszi a formdzast a dokumentum, a karakter és a bekezdés szintjén,
mikdzben tobbféle objektum (példaul képek, hivatkozdsok, specialis szdvegsablonok,
tablazatok, grafikonok stb.) beszlirdsara is lehetdséget biztosit.

Minden egyes MS Word hasznélataval késziilt dokumentum alapértelmezés szerint 1étrehoz egy
»-docx” kiterjesztésti fajlt. Ha a 2003-as verzi6 elotti formatumban keriil sor a fajl mentésére,
akkor ,..doc” lesz a kiterjesztése.

A Word-alkalmazasablak hasonld a tobbi Windows-alkalmazas ablakahoz. Tartalma:

Cimsor: Dn L'Z‘ 9-0 1= -l ¥

)/
—
Bal oldalon a dokumentum neve, jobb oldalon a méretezés, lekicsinyités €és bezaras talalhato.

Altalanos eszkozok/segédeszkozok teriilete

Ez a teriilet tobbféle gombot tartalmaz olyan parancsok ikonjaival, amelyeket az egérrel lehet
miikddtetni, emellett olyan parancsokat is tartalmaz, amelyek a meniikben is megtalalhatok, de
mivel jelen vannak a meniiszalagon, egyszeriibben és gyorsabban el lehet dket érni. A
leggyakrabban hasznalt parancsok:

Uj — Uj f4jlt hoz létre (.docx az automatikus kiterjesztés).

Megnyitas — Megnyit egy mar létezd dokumentumot.

Mentés — Adott néven menti a dokumentumot egy adott helyre. Minden ezt kdvetd
mentésnek ugyanez lesz a neve és a helye is.

Mentés masként — Lehetdséget ad masolatok 1étrehozasara. Minden egyes
hasznalatkor parbeszéd alakul ki a felhasznaloval a fajl nevét és helyét illetden.

Nyomtatas — Kinyomtatja a megnyitott dokumentumot.
Nyomtatasi kép — Nyomtatas el6tt megmutatja az elonézetet.
Helyesiras — Nyelvtani javitast végez a szovegen.

Visszavonas — Torli a legutobbi modositast, vagy visszavonja a legutobb végrehajtott
miiveletet.

Ismét — Visszaforditja a Visszavonds parancsot.

A meniiszalag a kdvetkez6 meniilistat tartalmazza:

Home Insert Page Layout References Mailings Review View
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Kezddlap — Dokumentumokon végrehajthatd miiveletek parancsait tartalmazza
(Vagolap teriilet, formazasi lehetéség a karakter és a bekezdés szintjén, stilusok
megadasa, keresés €s csere a szovegben).

Besziras — Olyan parancsokat tartalmaz, amelyek lehetdvé teszik kiilonb6zd
objektumok beszurasat.

Lap elrendezése — Parancsokat tartalmaz a dokumentum ¢és a bekezdés szintjén torténd
formazéashoz, valamint elemeket a szoveg tartalmahoz hozzdadott objektumok
keretének beallitasahoz.

Hivatkozas — Generalt tartalomjegyzék, labjegyzet, irodalomjegyzék, hivatkozas stb.
létrehozasara szolgaltat lehetdségeket.

Levelezés — Biztositja cimkék és tartalommezok megadasat, Excel-listabol szarmazo
tételek felvételét stb.

Korrektiura — Magéba foglalja a nyelvtani ellendrzést, magyarazé megjegyzések
beszlrasat stb.

Nézet — Parancsokat tartalmaz annak moédositasara, ahogy a dokumentum megjelenik a
képerny6n.

Sugo gomb — Segitséget nyujt a felhasznalonak.

A Word-alkalmazasablak egyéb elemei:
* Vonalzd: Lehetévé teszi a dokumentum margojanak beallitasat, bekezdések behuzasat
¢s tabulatorok beallitasat.

* Dokumentum létrehozasara szolgalé képernyé: Helyet ad a tartalom beirasara. A
dokumentumban 1év6 pozicidt a kurzor helye hatarozza meg.

= Allapotsor: A képernyd aljan talalhatod, altaldnos informaciot tartalmaz a
dokumentumrdl, mint amilyen az oldalak szdma, a sz6szadm, a nyelv stb.

2. Dokumentumok formazasa

A legtobb oldalkonfiguracios miiveletet az Oldalbeallitas parbeszédpanelen lehet végrehajtani,
amit a Fajl meniiben 1évd Oldalbeallitas lehetdségre torténd kattintassal lehet elérni. Az ebben
a parbeszédablakban lévO alapértelmezett értékek a legtobbszor megfelelok, de néhany
dokumentum esetében modositani kell ezeket a beéllitasokat.

A kovetkezé miiveleteket lehet elvégezni az Oldalbeallitas parbeszédpanelen:

- margok modositasa (pl. dokumentum eldkészitése kotéshez);

- lap méreteinek és tajolasanak beallitasa;

lapok forrasanak megadasa nyomtataskor;

dokumentum szakaszokra osztasa;

1B Microsoft Word felhasznaloi kepzes (22 oldal)_h. i q m. 5
Orszagos Fordito és Forditashitelesit Iroda Zrt ¥ % Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.

AHITELES FORDITAS KULCSA



- sorok szamozasa;

- aszoveg fliggdleges igazitasa a lapon.

2.1 Dokumentum margoéinak médositasa

A marg6 a papir oldalai €s a szoveg kozotti tavolsagot jelenti. Ez a dokumentumot koriilvevo
iires teriilet. A margok alapértelmezésként az egész dokumentumra vonatkoznak, de van
lehetdség kiilonb6zé margdk megadasara a dokumentum kiilonbo6z0 teriileteinek megfelelden.

Kétféleképpen keriilhet sor a margdok modositdsara: a vonalzét vagy a Lap elrendezése
meniielem Oldalbeallitas parbeszédpaneljét hasznalva. A kdvetkezOkben a masodik modszert
ismertetjiik. Erdemes ezt részesiteni elényben a margok pontos beallitisdhoz, vagy ha olyan
modositasokat szeretne elvégezni, amelyek csak a dokumentum egy részét érintik.

El6szor is el kell dontenie, hogy a tdbboldalas
4 . Margins Paper Layout
dokumentum nyomtatasakor csak a lap egyik vagy | "
mindkét oldalara szeretne-e nyomtatni. Ezt a T [zam  F] st 2 B
Inside = £ Outside: 2 cm =
parbeszédpanel kozepén 1¢évé Oldalak rész Margék B z
tiikkrozése lehetdségénél lehet beallitani. peign

- Ha ki van jeldlve, a program ugy tekinti, hogy az e
oldalak jobb ¢s bal margéval rendelkeznek, de | ™=
beliilrdl és kiviilrél, mert példaul az elsé oldal bal |
margdjanak meg kell egyeznie a masodik oldal jobb

=
7
E
H
H

margdjaval.

- Ha nincs kijeldlve, a program tgy tekinti, hogy az

Osszes oldal egyforma bal €s jobb margoval PRSI rrerep—
rendelkezik.

A margdk méretét az egyes mezdkben lehet beallitani:
» Felso: A lap felsd oldala és az ¢éldfej teriilete kozotti tavolsag.
* Alsé: A lap also oldala és az ¢l6lab teriilete kdzotti tdvolsag.
= Bal vagy belsé: A bal margd vagy adott esetben a belsé margo.
= Jobb vagy kiilsé: A jobb marg6 vagy adott esetben a kiils6 margo.

= Kotésmargo: A bal oldalon tovabbi helyet lehet biztositani, ha a dokumentumot
lefiizik vagy bekotik.

= EKléfej: A lap fizikai felsé széle és az él6fej szamara fenntartott teriilet kozotti
tavolsag.

= KI6lab: A lap fizikai alja és az é1614b teriilete kozotti tavolsag.
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2.2 A papir méreteinek és tajolasanak beallitasa

A papir tajolasat és méreteit az Oldalbeallitas ablakban, a Papirméret fiilon adhatja meg. Ez
arész a kovetkezo elemeket tartalmazza:

* Papirméret:  Tobb  elére  meghatirozott [EEEEm RX

papirformatumot tartalmaz (pl. A4, A3, Letter stb.) [/ tasis ||
az Egyéni méret lehetdség mellett, amellyel a | o~

Layout

Ad

felhasznalok sajat oldalforméatumot adhatnak meg. wideh s 3

= Szélesség ¢s Magassag mez0: Ha az Egyéni Heloht: ey 5
méret lehetdséget valasztja ki a Papirméretnél, o ther page:
ezekben a mezdkben tudja megadni a kivant ey e ST

oldalszélességet- €s magassagot.
= Tajolas: Meghatarozza az oldal tajolasat, és

Preview

tartalmazza a lehetdségeket. e —
= All6: A lap tajolasa fiiggblegesen, azaz ,,portré” This secten \ —
stilusban. =

= Fekvé: A lap tajolésa vizszintes, azaz ,.tajkép”
stilusban

2.3 Szoveg igazitasa

Az elrendezés a dokumentum szadmos, felhaszndlo altal megszabhato tulajdonsagara utal.
Pe¢ldaul el6fordulhat, hogy a felhasznal6 fliiggélegesen szeretné igazitani a szoveget, hogy az az
oldal kozepén helyezkedjen el, vagy szdmozott szdvegsorokat szeretne Iétrehozni a
dokumentumon beliil, hogy az olvasok ezekre a szamokra hivatkozva tehessenek
megjegyzéseket. Ezeket a beallitasokat az Oldalbeallitas parbeszédpanel Elrendezés fiilén
lehet megadni.

Margins Paper

Seckion

Section stark: Mewvs page b

Headers and Fookers
[ ] Different odd and even
[] pifferent First page

Header: |2 cm
From edge:

4|4k

Eooker: 2 cm

Pag=

¢

YWertical alignment: | Top

Prewview

Apply to: | wWhole documenk - [ Line Mumbers, .. ] [ Eorders. .. ]

C o J o ]
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A kovetkezoket lehet beallitani az Elrendezés fiillon:

o szakasz kezdete (Kezddpont lista):
o élofejek és él6labak (Eléfej és El6lab mezob);
e szovegigazitas. A szoveg fiiggéleges igazitasat a Fiiggéleges igazitas listaban
kivalasztott érték hatarozza meg. Az alabbi lehetdségek koziil lehet valasztani:
o Feliill — A szoveg a lap tetején fog megjelenni.
o Kozépre — A szoveg a lap kdzepén fog megjelenni.
o Kiegyenlitett — A sorok kozotti tavolsag noni fog, hogy az oldal teljes hasznos
tertiletét kitoltse.
e SOrok szamozasa (Sorok szamozasa gomb);
o szegélyek (Szegélyek gomb);

Kezdopont:

Modosithatja egy szakasz torésjelének beillesztési modjat a Kezddpont lista kivant
lehetSségének kivalasztasaval. Ez a lista a kovetkezd lehetéségeket tartalmazza: Uj oldal,
Folyamatos, Uj hasab, Péaros oldal, Paratlan oldal. Az, hogy a dokumentum mely teriiletére
vonatkozik a beallitas, attol fiigg, hogy milyen lehetdséget valaszt ki az Oldalbeallitas ablak
Hatokor listajan.

Kiilonbozd é16fej/él61ab beallitasa a kiilonbozé oldalakon az Eléfej és é161ab lehetségnél:
= A Paros és paratlan eltéré lehetdség kivalasztasakor a paros oldalakon 1évo élofej
= Az Elso oldal eltéroé lehetdség kivalasztasakor az elsd oldalon 1év6 él6fej és ¢ldlab
el fog térni a tobbi oldal €é16fejétdl és élélabatol.

2.4 Eléfej és él6lab hasznalata

Az ¢lofejek és éldlabak a szoveg azon részei, amelyek a felhasznalé dontése szerint megjelennek
az egyes oldalak tetején vagy aljan. Az éldfej az oldal tetején, az €161ab az aljan helyezkedik el.
Az ¢lofej vagy €16lab szamdra fenntartott helyen barmilyen informéciét meg lehet adni, de
altalaban olyan elemeket helyeznek el benniik, mint a cim, az oldalszam, a datum ¢és id6 a
rendszerbdl valo felvétellel vagy egyéb cimkék.

Ha szdveget szeretne hozzdadni egy ¢élofejhez vagy éldlabhoz, valassza a Beszards menii —
Eléfej és é161ab lehetéségét. Ezt kovetden megnyilik az alabbi gombsav:

4 & &

Header Footer Page
v * Number =

Header & Footer
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Az el6z0 bekezdés (lasd a fenti 2.3 bekezdést) ismertette az eltérd ¢€léfejek és éldlabak
beallitdsanak maodjat a kiillonb6z6 oldalakon.

2.5 Labjegyzetek és végjegyzetek hasznalata a dokumentumban

A labjegyzetek ¢€s végjegyzetek olyan megjegyzések, amelyek tovabbi informaciot nytjtanak
egy adott szovegrészrol a dokumentumon beliil. A Wordben az aktualis oldal aljan jelennek meg
a labjegyzetek. A dokumentum végén vagy a szakasz végén lathatd megjegyzéseket
végjegyzetnek hivjak. Labjegyzetet és végjegyzetet a Hivatkozas menlii — Labjegyzet
beszirasa lehetdségének kivalasztasaval lehet beszarni.

2.6 Szakaszok hasznalata

Eléfordulhatnak olyan helyzetek, amikor eltérd modon kell kezelni a dokumentum kiilénb6zd
terlileteit. Ezért lehetdség van a dokumentum ugynevezett szakaszokra osztdsara. A szakasz
lefedheti az oldal egy részét vagy tobb oldalt is, és nem feltétlentil kezdddik 1j oldalon.

Két szakaszt a szakaszvégjel valaszt el egymastol, amely a kurzor helyén fog megjelenni a
Toréspont beszurasa parancsra. Ezt a lehetdséget a kdvetkez6 modon lehet elérni:

A Toréspont gomb megnyomdsaval, ami ha nem lathatdo, a Gyorselérési eszkoztar
testreszabasa lehetdség Tovabbi parancsok pontjaval jelenithetd meg a képernyon.

A Tovabbi parancsok gombot megnyomva valik lathatéva az eddig rejtett parancsok listdja.
A Valaszthaté parancsok helye alatti legordiild meniiben véalassza a Minden parancs —
Toréspont lehetdséget.

Ahogy lathato, a parbeszédpanel két részre oszlik:

1. a toréspont tipusa (oldal vagy sor szintjén), vagy

2. kiilonboz0 lehetdségek a szakaszok alkalmazasara az oldalakon beliil vagy az oldalak kozott.
A Szakasztorések elérhetd lehetdségei:

Break E]E]

Break types

() Calumn break:

() Text wrapping break
Section break types

{:} Mext page

) Continuous

() Even page

() 0dd page

[ a4 l[ Cancel I

Uj oldal — A szakasz végjele utan talalhaté szoveg a kovetkezd oldal elejére lesz athelyezve,
tekintettel arra, hogy innen 0j szakasz kezdddik.

Folyamatos — A szakasz torésjele a szoveg elrendezésének modositasa nélkiil lesz beillesztve.
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Paros oldal — A szakasz végjele utan taldlhat6 szoveg a kovetkezd paros oldal elejére lesz

athelyezve, tekintettel arra, hogy innen uj szakasz kezdddik.

Paratlan oldal — A szakasz végjele utan talalhato szoveg a kovetkezo paratlan oldal elejére lesz
athelyezve, tekintettel arra, hogy innen uj szakasz kezdddik.

2.7 Oldalak szamozasa a dokumentumban

A dokumentum oldalainak szamozésara a Besziras menii — Eléfej és él6lab teriiletének

Oldalszam eleme biztosit lehetdséget.

ERE"E"

Header Footer | Page
® v Nymber' |

Header & A ﬂ Top of Page
Bottom of Page
Page Margins
Current Position

Format Page Numbers...

B

A |ﬁ; Format Page Mumbers...

Itt a kovetkezdket lehet kivalasztani:

1. az oldalszam pozicidja az oldalon, ami lehet az
¢léfejen vagy az ¢ldlabon beliil,

S 2. az igazitas, ami torténhet jobbra, balra vagy
8 kozépre,

¢s azt is kivalaszthatja, hogy szeretne-¢
szamozast az els6 oldalra.

(Formazés, oldalszamozas) meniielem lehetdséget ad az

oldalszam formatumanak kivalasztasara, beleértve a fejezetszamokat és a szamozas kezdetének

beallitasat is (lasd az alabbi képet).

Page Number Format

21X

Mumber format: |1, 2, 3, w

[¥]include chapter number

Chapter starts with style: | Heading 1 w
IJse separator: {hyphen) w
Examples: 1-1, 1-A

Page numbering
{:} Conkinue From previous seckion

() Stark at; |55 &

I K l l Cancel

2.8 A dokumentumok megtekintési lehetdségei

Minden Word-dokumentumot tobbféleképpen meg lehet tekinteni. Az alkalmazas lehetdséget
biztosit arra, hogy a felhasznald barmikor kivalaszthassa a szandékanak (szerkesztési sebesség,
elénézet, dokumentum rendezése stb.) legmegfeleldbb nézetet. Igy tobbféle megjelenitési mod

10
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érhetd el a dokumentum szerkesztéséhez €és a benne vald tdjékozodashoz a Nézet menii
Dokumentumnézetek lehetdségén beliil.

Nyomtatasi elrendezés — Ebben a megtekintési modban a dokumentum pontosan gy jelenik
meg, ahogy nyomtatasban fog, vagyis a helyiikon vannak az ¢€l6fejek, ¢élolabak, labjegyzetek,
képek, oszlopok és egyéb elemek. Ugyanakkor ez a megjelenitési mod lassabb, mert a Word
programnak, a Windows rendszernek €s a szamitogépnek, amelyen ezek futnak, keményebben
kell dolgoznia az dsszes elem megjelenitése érdekében.

Olvasas teljes képernyén — Lehetévé teszi a dokumentum teljes képernyén torténd
megtekintését.

Webes elrendezés — Ennek a megjelenitési modnak az a célja, hogy konnyebben lehessen
olvasni az informaciokat a képernydn, ahelyett hogy a nyomtatott valtozathoz hiien jelenne meg
a szoveg. Emellett a webes elrendezés aktivalja a dokumentum térképét, ami lehetévé teszi a
dokumentumban 1év0 szovegnek €s annak térképének egyidejii megtekintését.

Vazlat — Ugy jeleniti meg a dokumentum véazat, hogy a felhasznald gyorsan megtekinthesse (és
modosithassa) az elrendezését.

Piszkozat — Ebben a nézetben a dokumentum nagyjabol ugyanabban a formatumban jelenik
meg, ahogy ki lesz nyomtatva, par kivételtdl eltekintve, amelyek nem 1ényegtelenek. Példaul
ebben a nézetben nem latszanak a fontos képek, és ha megprobalja hasznalni a Word
rajzeszkdzeit, a program automatikusan Nyomtatasi elrendezés modba valt.

Az érdeklddésre szamot tartd teriilet novelésére (a dokumentum egy részére torténd
fokuszalasra) a Nézet menii Nagyitas lehetOsége szolgdl. Ezen lehetdségek mindegyike
gyorsabban is elérhetd a képernyd jobb alsé sarkdban 1évé gombsavrol

EEEIEE TN Y I

3. Szoveg létrehozasa

3.1 Szoveg bevitele egy dokumentumba

Egy 0j dokumentum megnyitdsakor a kurzor (beszlrasi jel) automatikusan a dokumentum
elején helyezkedik el. Ettdl a pillanattol kezdve a felhaszndlo elkezdheti irni a kivant szoveget
a dokumentumba beillesztendé informaciot alkotd karakterek egyszerli begépelésével. A
begépelt szoveget barmikor lehet moédositani (hozzaadas, torlés, csere stb.) A sor végére érve a
kurzor automatikusan a kovetkezd sorra ugrik, €s a szoveg az el6zéleg megadott elrendezésnek
megfelelden lesz igazitva.

Ha latni szeretné a szokozoket (¢), a tabualtorokat (—) €s a bekezdés végét (Y)), azaz azokat a
karaktereket, amelyek bizonyos kivételektdl eltekintve altalaban nem jelennek meg a
képernyén (nem nyomtathatd karakterek), a szokdsos eszkoztaron taldlhatdo Minden latszik
ikon () lehet a segitségére.
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Ha az ikon aktiv, lathatok lesznek a fent felsorolt nem nyomtathaté karakterek (a szdmukra
kijelolt szimbolumokkal). Ugyanezt a [CTRL] + [SHIFT] + [*] billentyltkombinacioval is el
lehet érni.

A MS Word kétféle szovegbeviteli lehetdséget tamogat:

1. Beszuras: A begépelt szoveg beillesztésre keriil a dokumentumba (a kurzor aktuélis
helyzetétdl kezdve) a mar meglévo szdveg ,,mozgatasaval”, de anélkiil, hogy barmi is
elveszne a korabban megadott informéciokbol.

2. Feliiliras: Az Gjonnan begépelt szoveg helyettesiti a mar 1étezd szoveget a kurzor
aktualis helyzetétdl kezdve.

A Word elinditasakor a beszirasi mod az alapértelmezett. Ugy valthat egyikrél a masikra, ha
az allapotsavon 1évo Feliiliras gomb f61¢ viszi a kurzort, és kétszer rakattint.

3.2 Szoveg kijelolése

Athelyezés, torlés vagy egy szoveg irasi formatuméanak modositasa eldtt ki kell jeldlni a szoveg
adott részét.

Szoveg kijelolése a billentyiizettel

A kijelolés foként a [SHIFT] billentytivel torténik, amely a kurzormozgatd billentytikkel
(nyilak) egyiitt lehetdvé teszi a dokumentum adott teriiletének kijeldlését.

Billentytikombinacio Kijelolés hatokore
Ctrl + A teljes dokumentum
Shift + — a jobbra 1év0 karakter
Shift + « a balra 1évo karakter
Shift + Home kijeldlés a sor elejéig
Shift + End kijelolés a sor végéig
Shift + 1 egy sor felfelé

Shift + | egy sor lefelé

Ctrl + Shift + — a jobbra 1év0 sz6

Ctrl + Shift + « a balra 1év0 sz6

Szoveg kijelolése egérrel
Ebben az esetben sokkal egyszeriibb a kijelolés, mert az egérkurzor sokkal gyorsabban mozog
a képernyon.

Kijelolés hatokore ‘ Modszer
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a szoveg egy részének
kijelolése

Vigye az egérkurzort a kijeldlni kivant teriilet elejére.
Tartsa lenyomva a bal egérgombot, és mozgassa a
kurzort a kijel6lni kivant szoveg végére, majd engedje el
az egér gombjat.

egy szo6 kijelolése

Mutasson az egérkurzorral a széra, majd kattintson ra
kétszer.

sor kijelolése

Vigye az egérkurzort a kijeldlni kivant sor bal oldalara
(kattintés nélkiil), majd varjon a felbukkand fehér nyilra,
¢s kattintson kétszer.

bekezdés kijeldlése

Vigye az egérkurzort az adott bekezdés elsd sordnak bal

oldaléra, majd kattintson haromszor.

A fenti tablazatban emlitett Kijelolés sav az oldal bal oldalan talalhato teriilet, ahol a kurzor nyil

format olt.

A Kijelolés megsziintetéséhez vigye az egérkurzort a kijelolt teriileten kiviilre, és kattintson
egyet, vagy a billentylizetet barmelyik nyilbillenty(ijét hasznalva mozgassa el a kurzort.

3.3 Szoveg helyesbitése és torlése

Gépelés kozben két funkciobillentyli egyikét hasznalva lehet kijavitani a hibakat. Mindkét
billentyli ugyanazt a hatést €éri el, és torli a karaktereket. A két billentyli kozotti kiilonbség:

A [BACKSPACE] torli a kurzort6l balra 1évo karaktert.
A [DELETE] torli a kurzortol jobbra 1évo karaktert.

Ha a szoveg nagyobb részét szeretné torolni, eldszor ki kell jeldlnie az adott teriiletet, majd meg
kell nyomnia a két billentyli ([«—] vagy [DEL]) valamelyikét.

Ha véletlentil kitorolt egy szoveget, és szeretné ujra el6hivni, hasznalja a kovetkezd

lehetdségek egyikét:

¥ - jkon, azaz a VISSZAVONAS parancs vagy a [CTRL] + [Z] billentyiikombinécio.

3.4 szoveg masolasa és athelyezése

Ha a kijeldlt szoveget egy ideiglenes tarhelyre (Vagolap) szeretné masolni uigy, hogy a helyén
hagyja az eredeti szoveget, hasznélja a Kezdélap menii — Masolas parancsat vagy a [Ctrl]+C

billentylikombinéciot, vagy kattintson kozvetleniil a gombra.

Ha ki szeretné vagni és a vagdlapon szeretné tartani a kijeldlt szoveget, hasznalja a Kezddlap
menii — Kivagas lehetdségét vagy a [Ctrl]+X billentylikombindciot, vagy kattintson

kozvetleniil a @ gombra.

13
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Ha be szeretné illeszteni a masolt vagy kivagott szoveget a dokumentum barmely pontjara,
hasznalja a Kezd{#p menii — Beillesztés lehetoségét vagy a [Ctrl] + V billentylikombinaciot,
vagy kattintsona  gombra.

Emellett vannak specialis beillesztési lehetéségek is a Kezdolap — Iranyitott beillesztés
elem hasznalataval.

Paste Special

Source;  Microsoft \Waord Document
C:\Documents and SettingsiMircea Musani...

B: Caneel
I+ Paste: Microsaft Word Document Obiject J

~ Formatted Text (RTF

nFarmatted Tesxt

Picture

Picture (Enhanced Metafile)

HTML Farmat

Unformatted Unicode Text J r

Result
Inserts the conkents of the Clipboard as bext without

=
arry Formatting.

Az ezzel a lehetdséggel végzett beillesztés mas dokumentumokbdl szarmazé formazas nélkiili
szoveggel tud kiegésziteni egy olyan dokumentumot, amely esetében dokumentum szintli
konfiguracios beallitasok keriiltek meghatarozasra, azaz a beillesztett szoveg formatuma
automatikus méodosul a dokumentum tobbi részének megfelelden.

3.5 Egy karakter vagy karaktercsoport keresése a szovegben

Lehet6ség van rakeresni egy karakterre vagy egy tobb karakterbdl allo szovegre és/vagy
helyettesiteni ezeket mas szoveggel. Ehhez hasznalja a Keresés ([Ctrl]+F) vagy Csere
([Ctrl]+H) parancsot.

A Keresés ¢és csere parbeszédpanel (lasd alabb) lehetOséget biztosit egy szovegre valo
keresésre, egy szoveg helyének meghatarozasara €s a szoveg cseréjére.

Find and Replace
Find Replace | Go Ta
Find what: |maine merg i |
Replace with: |m§ine mergem| A |

l Replace ] l Replace All ] I Find et ] l Cancel ]
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A Keresés és Csere parancsot az egész dokumentumra vagy egy kijelolt szovegrészre
vonatkozoan is végre lehet hajtani.

Ugyanebben a parbeszédpanelben az Ugras fiilet megnyitva egy adott oldalra, szakaszra,
szOvegsorra, megjegyzésre, labjegyzetre, dokumentumjegyzetre stb. lehet ugrani.

4. Valtozasok kovetése a dokumentumban

A Valtozasok kovetése funkcid egy nagyon hasznos eszkoz, kiilondsen amikor megosztjuk a
dokumentumot a munkatarsakkal, vagy masokkal egyiitt hozzuk 1étre. A Véaltozasok kovetése
r0gzit minden egyes hozzaadott, tordlt, atformazott vagy megjegyzéssel ellatott szovegrészt,
hogy a t6bbi 4tnézd elfogadhassa vagy elvethesse dket és valaszolhasson a megjegyzésekre.

Példa:

Llama Raising research centres

Jenny Hamrick
Should we list the other two on this page?

The School of Llama Raising at the University of St Andrews hosts khree research centres I

dedicated to the study of llamas through collaborative research with other llama-inter I ;i‘;:é:“r'r"mk

ested institutions in the UK.

Jenny Hamrick
Deleted: t

Institute for the Study of Llamas Inside and Out

The Institute for the Study of Llamas Inside and Out (ISLIO) focuses its research on the
dietary habits of llamas, both domestic and wild, and how different diets can affect the | Jenny Hamrick
external features of the llama. | Deleted: (e.g. shiny coats, pearly teeth, good smelling spit)

The Institute for the Study of Llamas Inside and Out is a collaboration between llama
researchers at the University of St Andrews and the University of Aberdeen. It promotes

collaboration by hosting talks and seminars at both universities, inviting guests speakers . . Jenny Hamrick
from all over the world to share their expertise on the physiology of the great and noble Deleted: of
llama.

Llamas are amazing animals. Everyone should either own or befriend a llama as soon as
possible.

Lépések:
1. Valassza a meniiszalagon a Véleményezés lapot, majd a Valtozasok kovetése

lehetdséget.

2. Haa Valtozasok kovetés be van kapcsolva, ez a rész ki van emelve. A torléseket athuzas,
a kiegészitéseket alahuzas jeloli. A kiilonbozd szerzok mddositasai kiilonbozd szinnel
jelennek meg.

(] MteSave @or A H OIS = Document1

Home  Insert Draw Design Layout References Mailings  Review  View

abe Thesaurus A) ) ek, A v £ ? B 2 E v ‘5 v [
Y By Al Markup il

v ) & ax OF =B = Ve X B
Spelling & = word count Read Check Translate Language New  Delete Resolve Previous Mext track Changes 7] Mark-up Options v Reviewing Accept  Reject [1

Grammar Aloud | Accessibility Comment
[ 2 1 1 2 4 E & 8 y 10 1

)
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Fontos megjegyezni, hogy a Valtozasok kovetés a Word egyes valtozataiban gombként jelenik
meg.

I1IB Microsoft Word felhasznaloi kepzes (22 oldal)_h.

¥ % Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.

Orszagos Fordito és Forditashitelesit Iroda Zrt
AHITELES FORDITAS KULCSA



3. Modositsa a legordiild listdban a ,,Nincs korrektura” kijelolést ,,Minden korrekttra”
kijelolésre.

4. Dokumentum szerkesztésekor:

41 A szoveg minden modositasat sziirke sav fogja jelezni a modositott szoveg bal
oldalén.

4.2 A szoveg kiegészitései mas szinnel jelennek meg, igy konnyen észre lehet venni
az eltéréseket.

4.3 A szoveg torlése vagy formazasanak modositdsa a dokumentum jobb margdjan
lathaté egy megjegyzésben.

4.4  Ha megjegyzést szeretne fiizni a szoveghez, valassza a Véleményezés lap Uj
megjegyzés lehetoségét. A megjegyzések a jobb margon fognak megjelenni.

Mailings  Review  View

% —ltv_j v ﬁ] ?j CT\: EBpy Al Markup 2

ige New Delete Resolve Previous Next Mark-up Options
Comment Track Changes B P Op

<

6 8 ] 11 12 13

With all their promising talents and early information, they were entirely deficient in the less Ty Ml Koo sesonds sas
common acquirements of self-knowledge, generosity, and humility. In everything but Note to self: use this in real life to belittie enemies
disposition they were admirably taught.

5. A szerkesztett szoveg modositasainak elfogadasahoz vagy elutasitasahoz kattintson a
modositasra vagy a margdn talalhatd megjegyzésre, és valassza a Véleményezés lap
Elfogadas vagy Elvetés lehetdségét.

o - By Al Markup & E E——ﬁ/ v @<: El E—J v D v % v

2 i Reviewin Accept q
Track Changes [1] Mark-up Gptions v g P Reject and Move to Next

o 12 13 15 15 8 Reject Change

Reject All Changes
Reject All Changes and Stop Tracking

5. Képernyokép készitése a teljes képernyorol

A képernyOkép készitése egy egyszeriien végrehajthatod és nagyon hasznos funkcio Windows
kornyezetben. Gyorsan régzit mindent, ami a képernydn lathatd, és elmenti a képet a
szamitogépre. Amint a felhaszndldé elmentette a képernyOképet, szerkesztheti vagy
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Lépések:
1. Jelenitse meg a képerny6n azt, amit rogziteni szeretne. Ugyeljen arra, hogy minden

olyan ablakot bezarjon, amit nem szeretne viszontlatni a képernydképen.

2. Keresse meg a képernyokép rogzitésére szolgalo billentyiit a billentyiizeten. Ez a
billentyli altalaban a billentyiizet jobb felsd oldalan helyezkedik el (a numerikus
billentylizetet nem szamitva). A billentyt altalaban a ,,PrtSc” vagy hasonl6 roviditéssel

van ellatva.

3. Készitse el a képernyoképet. Két lehetdsége van az egész képernyo rogzitésére:

a. Képerny6kép azonnali, képként torténé mentése: Nyomja meg egyszerre a Windows-
billentyiit és a PrtSc billentylit. Ez PNG-fajlként menti a képernydképet a Képek mappa
Képernyoképek almappdjaba. Ilyenkor a legtobb esetben kis iddre elsotétedik a képernyd.

b. Képernyékép masolasa beillesztés céljabol: Nyomja meg a képernyokép készitésének
gombjat, hogy a vagodlapra tudja masolni a képernydt. Beillesztheti a masolt képernydképet
egy dokumentumba, e-mailbe vagy kdzosségimédia-bejegyzésbe, ha a kivant helyre kattint
az egér jobb gombjaval, majd a Beillesztés lehetdséget valasztja.

6. Mi a kiilonbség a MS Word és a MS Excel kozott?

A Microsoft Word egy szovegszerkesztd program, amelyet levélirashoz, dokumentumok és
jelentések létrehozasédhoz stb. hasznalnak.

A MS Excel egy tablazatkezeld program, amelyet adatok mentéséhez, tablazatok és diagramok
készitéséhez és bonyolult szamitasok elvégzéséhez hasznalnak.

A MS Word és a MS Excel kozotti alapveto eltérések
Az alabbi felsorolasban talalhato a MS Word és a MS Excel kozotti par alapvetd eltérés.

o A Word egy szovegszerkesztésen alapuld alkalmazas, mig az Excel egy
tablazatkezelésen alapul6 alkalmazas.

. Egy Word-fajlba be lehet illeszteni Excel-tablazatokat, de egy Excel-fajlba nem
lehet beilleszteni Word-fajlokat.
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J A Word automatikusan ellendrzi a nyelvhelyességet és a helyesirast, emellett ki
is emeli az ilyen jellegli hibakat. Az Excelben nincs ilyen lehetdség.

J A Word szadmos magas szinti formdzasi lehetdséget biztosit, mint amilyen
példaul a WordArt. Ezzel szemben az Excelben korlatozottak a formazasi lehetdségek.

. Az Excel tobb halado szintli lehetdséget kinal adattartalmak masolasara, ezért
tobbféleképpen képes adatok mésolasara, mint a Word.

. Az Excelben szamitasokat és sokféle képletet lehet haszndlni. Masfeldl a
Wordben manualisan is meg lehet adni a képleteket, de nincs lehetdség a szamitasok
ezeknek megfeleld elvégzésére.

° A Wordot foként dokumentumfajlokhoz hasznaljék, példaul levelek, esszék,
torténetek stb. irasara. Az Excel viszont elsésorban dokumentumok vazlatanak
elkészitésére szolgal. Ez azt jelenti, hogy az Excelben szdmokat és adatokat lehet
megadni tablazatos formdban, és szamitasokat vagy sziikség szerint egyéb feladatokat
lehet elvégezni.

o Az Excelt adatbazis-muveletekhez, példaul adatok sziréséhez és egyéb
elemzésekhez hasznaljdk. A Word a dokumentumok elrendezésének kialakitdsara

szolgal.

A MS Word és a MS Excel kozotti 6 kiilonbségeket 6sszehasonlitasos forméaban ismerteti az

alabbi tablazat, hogy jobban 4t lehessen latni az egyes programok funkcioit.

Jellemz6 MS Word MS Excel
A Microsoft Word egy | A Microsoft  Excel  egy
Meghatarozas s%i)'\,/e’gszerkesztc'i, amely. ”se,gi"’[ téblézatkez’elc'il, amely ) s’egi‘.c
kivalo mindségli | adatokat tdblazatokban rdgziteni
dokumentumféjlokat létrehozni. és veliik miiveleteket végezni.
Alkalmaza
tipu:amazas Szovegszerkeszto alkalmazas. Tablazatkezel6 alkalmazas.

Kezdeti nézet

Az 0j dokumentum vagy fajl,
amelyet a MS Word megjelenit,
egy lires lap, ahova a felhasznalo

szoveget gépelhet be, képet
illeszthet, tablazatokat hozhat
1étre stb.

Az 1) munkafiizet vagy fajl,
amelyet a MS Excel megjelenit,
egy tablazatos oldal, ahol sorok és
oszlopok cellakkd allnak dssze. A
felhasznald6 ezen sorokat ¢és
oszlopokat hasznalva adhat meg
adatokat.

Felhasznaloi
feliilet

A MS Word felhasznéloi feliilete
egyszeri, a felhasznald6 kénnyen
megértheti ¢és hasznalhatja a

A MS Excel felhasznaloi feliilete
meglehetdsen egyszeriinek tlinik,
ugyanakkor a meniiszalag
eszkozei készségeket igényelnek
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Jellemzo MS Word MS Excel
meniiszalag eszkdzeit. a megértéshez és a feladatok
végrehajtasahoz.
Failkiteriesztés A MS Word fajlok ,.doc” | A MS Excel fajlok ,,.xIs”
J ) kiterjesztéssel rendelkeznek. kiterjesztéssel rendelkeznek.
A MS Excel foként Osszetett
dathal k int Sldaul
A MS Word dokumentumok, acd an?azo,. (mint  peldau
levelek esszék jelentések munkavallaloi adatok °Ey
Felhasznalas . o 777 | irodaban, munkavallalok fizetése,
onéletrajzok stb. irdsara , , ., e
hasznalhato leltar vezetése, didkok listdja és
' adatai a felsGoktatdsban stb.)
kezelésére szolgal.
A MS Word-fajlokat nem lehet | MS Excel tablazatokat konnyen
, , | Excel-fajlokba beilleszteni. | be lehet szurni egy Word-tf3jlba.
Egymassal vald . e e . . . .
kapcsolat Vagyis .doc kiterjesztésli fajlokat | Egyszeriien ki lehet mésolni és be
nem lehet  Excel-tablazatba | lehet illeszteni az adatokat az
illeszteni. adott fajlba.
A MS Word viszonylag magas
- o . y g \ g A MS Excelbdl tobb magas szintli
Formazas szinti formdazasi lehetdségeket . N )
o formézési lehetdség is hianyzik.
kinal.
A MS Excel lehetdséget ad a
beépitett  fiiggvények  vagy
A MS Word nem teszi lehetdvé | testreszabott egyenletek
szamitdsok  elvégzését  vagy | hasznalatéra, amelyek
Szamitasok képletek  hasznalatat. Csak | automatikusan elvégzik a
manudlisan lehet képleteket és | szamitasokat. A program
szamitasokat megadni. hasznalhato Osszetett
adatsorokkal valé  miveletek
elvégzésére és adatelemzésre is.
A MS Word képes automatikusan | A MS  Excel  semmilyen
¢észlelni és javitani a nyelvtani | lehetéséget nem kinal a nyelvi
) , , | hibakat. Emellett ha a Word | ellendérzésre. Ugyanakkor par
Nyelvi ellen6rzés . L, , .
helyesirdsi  szotardban  nem | bonyolult moddszerrel bizonyos
szerepel egy adott sz0, azt pirossal | mértékben ki lehet javitani az
alahtizza a program. ilyen jellegii hibakat.
Adatbazis- A MS Word egyaltalan nem | A MS Excel tamogat szamos
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Nehézségi szint

megtanulhato, és konnyl vele
dolgozni.

Jellemzo MS Word MS Excel
tevékenységek tamogatja adatbazisokkal valé | adatbazis-muveletet, példaul az
miiveletek végrehajtasat. adatok sziirését.
A MS Excel 4altalaban adatok
A MS Word dokumentumok | , L, )
, L, , értelmezésére, valamint
) létrehozéasara szolgal, hogy a Yo 1 , ,
Elemzés L, ) , . | kiértékelésére hasznalatos, igy
felhasznalok minden elemzési o i o
i o elemzéskozponti  megkozelitést
készség nélkiil olvashassak oket.
alkalmaz.
A statisztikai adatok MS Excelben
Statisztikai MS Wordben viszonylag | térténé sziirése és modositasa
. ) bonyolult a statisztikai elemzés és | meglehetésen egyszerli, ¢és a
osszetettseg ., , ,,
az adatok szétvalasztasa. szoftver  alapvetd  funkciojat
képezi.
L . | A MS Word  alapszinti | A MS Excel specifikusabb
Maésolas és Y C o o,
. . lehetGségeket biztosit az adatok | lehetdségeket biztosit az adatok
beillesztés e .  arr .
masolasara és beillesztésére. masolasara és beillesztésére.
A MS Word-dokumentumokat | MS Excel-fajlokat is konnyen
konnyen ki lehet nyomtatni | lehet nyomtatni, ugyanakkor a
Nyomtatas Y . Y , . y , gy
megfeleléen formazott | sorkozt és a formdzast nem lehet
elrendezésben. nyomtataskor modositani.
A MS Excel egy bonyolult
szoftver, amikor képletek ¢és
A MS Word konnyen .

egyéb halad6 szintli funkcidk
hasznalatarol van sz6. Ezért a MS
Excellel val6 munka magasabb
szintli készségeket igényel.

Programozasi
segitség

MS Word hasznélatakor nincs
sziikség programozasra, ezért
nincs lehetdség ilyen jellegi
tamogatas igénybevételére.

A MS Excel VBA (Visual Basic
for Applications) szerkesztot
biztosit a halad6 szinti és
bonyolult feladatok elvégzéséhez.
Emellett a VBA programnyelv
segithet feladatokat
azokon kiviil is, amik elérhetok a
MS Office alkalmazasokban.

elvégezni

I1IB Microsoft Word felhasznaloi kepzes (22 oldal)_h. i q m.
- Y

20

Orszagos Fordito és Forditashitelesit Iroda Zrt

AHITELES FORDITAS KULCSA

Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.



Végkovetkeztetés és tovabbi eroforrasok

A Microsoft Word egy szovegszerkesztd program, amellyel egyszerli és bonyolult
dokumentumokat lehet 1étrehozni. Az Office 365 esetében alkalmazédsokat lehet letdlteni a
merevlemezre, €s a felhasznalo hozzaférést kap az online verzidhoz is.

A MS Word funkcioi segitenek professzionalis irdsokat 1étrehozni, valamint szerkeszteni és
formazni a mar meglévé dokumentumokat. A program emellett segit képekbdl €és egyebekbdl
allo grafikus dokumentumok létrehozasaban is.

Tovabbi segédanyagot talal:
e a Word Stigé meniijében

e a Microsoft hivatalos iligyfélszolgalatanak weboldalan: https://support.microsoft.com

([ ] SZAKFORDITAS

Készitette az Orszagos Fordito
AHITELES FORDITAS KULCSA és Forditashitelesité Iroda Zrt.

A hiteles forditast nem helyettesiti!

A dokumentum 6sszeéllitdsdhoz a kovetkezd weboldalak tartalma keriilt felhasznalasra. Szives
ajanljuk ezen informativ oldalak felkeresését, amennyiben tovabbi segitségre van sziiksége:
o https://support.microsoft.com

o https://www.tatachilla.sa.edu.au/learning/elearning/self-help-information/self-help-
support-staff

o https://www.javatpoint.com

o https://ualr.edu/itservices/applications/v/microsoft-word
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Sorin Mircea Mocuta, Aradi Szocialis Joléti Féigazgatdsag
Ancuta Daniela Deac, Aradi Szocialis Joléti Féigazgatosag
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Thibault Rabussier, Apenhet AS

Lektoralta:
Uj Aniko, Business Coach Kft.
Forgach Géza Business Coach Kft.

A szerkesztés lezarva:
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Szakforditast készitette:

Orszéagos Fordito €s Forditashitelesitd Iroda Zrt.

A képzési anyag tartalmaért a szerzok, valamint a szakmai tamogatast nyujto
és a lektordlast végzo szakemberek a felelosek.

A képzési anyag a COMPETENCE cimi projekt keretében, nemzetko6zi partnerségi
egylittmiikddés keretében késziilt.
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A COMPETENCE projekt Izland, Liechtenstein és Norvégia tamogatdasaval valosult meg az
Europai Gazdasagi Terség és a Norvégia Regionalis Egyiittmiikédési Alapon (EEA and
Norway Grants Fund for Regional Cooperation) keresztiil.

Iceland [P[!l' Nl—
Liechtenstein Norway
Norway grants grants

1B Microsoft Word felhasznaloi kepzes (22 oldal)_h. m 22
Orszagos Fordito és Forditashitelesit Iroda Zrt ¥ % Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.

AHITELES FORDITAS KULCSA



