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Fontos

» Fontos, hogy a tényleges szerkesztés elott
néhany fogalmat tisztazzunk; igy sorra
vesszik a legfontosabb kifejezéseket,

- meghatarozasokat.

g Lehé’fSQge‘s esoportositast olyan
sorrendben t€S8Ziik, ahogyan a fogalmak
egybetartoznak, kevés eltérést mutatva az
ABC sorrendtél.

» A kOvetkezo felsorolas kozel sem teljes.




Aktiv ablak:

A képernyon lévé ablakok kozul az az ablak, amelyben szerkeszthetink. Egyszerre
csak egy ablak lehet aktiv.
Arvasor:

A tobb soros bekezdésbél az oldal aljara kerulo egyetlen SO. Rontja az oldal
kulalakjat, ezért kertilendé.

Fattyusor:

A tobb soros bekezdésbél az oldal tetejére kerll6 egyetlen sor. Rontja az oldal

- kiilalakjat, ezert kerlilendé.

Atl’rés: ,.,;';-w.__--' . by
Az atirasos Uzemmodban abegepelt karakterek nem toljak jobbra az utanuk
kdvetkez6 karaktereket, hanem felllirjak azokat.

Beszuras:

A beszurasos uzemmodnal (ez a WORD alapértelmezése) a szovegrészt (karaktert,
sz06t stb.) a gépeles helyetdl jobbra tolja.

Behuzas:
A bekezdések szélei és a margok kozOtti tavolsag




Bekezdeés:

A bekezdés egy gondolatkor folyamatos irasa. A bekezdéseket Enter
billentyi lettésevel fejezzuk be. A bekezdés tehat két Enter kozotti
szovegrész. A bekezdeseket bekezdesjelek () zarjak le.

Beillesztés:

A Vagolap tartalmanak bemasolasaegy dokumentumba. A beillesztés
utan a vagolap tartalma nem torlédik.

Bekeretezeés:

'Nyemtat\éshban IS megjelend keret (szegélyvonal) rajzolasa oldal, a
szévegrészﬂﬁvegy.valamil,yen objektum (rajok, fényképek stb) koré.

Bekezdések formazasa:
A bekezdések alapvet6 formazasat a bekezdések bal, jobb vagy

mindkét margora valo igazitasa, illetve a margdkhoz viszonyitott
behuzasa jelenti.

Betiitipus:

Az adott betlikészlet nyomdaiparban hasznalatos neve.




Egermutato:

A képernyOn az eger mozgatasaval azonos iranyban elmozdulo jel, amely
a helyétdl fuggoen kulonbozo6 alakzatokat vehet fel. Elsésarban meniik,
parancsok kivalasztasara, kilonb6zé jellemzdk beallitasara és
szOvegrészek kijelolésére hasznalatos.

Elofej (fejlec): ol

A lap tetején, a felsé margo tertletén, a dokumentum minden oldalan
megjelend, altalaban a dokumentum cimét, a dokumentumon beldli
_fejezet cimeét szokas ide irni.

161ab (labléc):.

Az elofejhez hasonloarg;,*de—-a lap als6é margo teriletén elhelyezett
szbveget. Tobbnylre az oldalszamokat szoktuk ide helyezni.

Eszkoztar:

A programablak tetején, a menusor alatt, a képernyd ket széle kdzott
végighuzodé sav, amelynek gombjai segitsegével egyetlen
egérkattintassal adhatunk ki ktlénb6z6 parancsokat.




 Felteteles kotojel:

Lehet6ség van gepeles kozben olyan kotdjelek elhelyezésére, amelyek
csak akkor jelennek a nyomtataskor, ha az adott sz6 a sor végére esik
és elvalaszthato ezen a ponton. Olyankor érdemes hasznalnunk, ha
kézileg vegezzuk el a szavak elvalasztasat, vagy ha a szonak specialis
elvalasztasa van (pl.: Magyar- orszag)

-

Nem torheté kotéjel:

Nem torhet6 kotdjelet (Beszur / Szimbolumok / Kilénleges karakterek)
_olyan szavaknal hasznalunk, melyeket kotojelekkel kell 6sszekdtnink,

es ﬂema_sz‘abad elvalasztani meg akkor sem, ha a sorvegeére esik.

Nem torheta sz'okoz

Nem toérhetd sz6koz (Beszur / Szimbolumok / Kilénleges karakterek)
hasonlé a nem t6rhetd két6éjelhez. Olyan szdédsszetételeknél
hasznaljuk;;ahel.a sz6t egyben akarjuk tartani. A nem t6rhetd szokoz
mérete a sorkiegyenlités folyaman nem valtozik meg.




Lagy sorvegijel:

El6fordul, hogy egy bekezdesen belll a szOveget Uj sorban akarjuk
folytatni, a bekezdest egyben akarjuk tartani, j6llehet a sor még nem
fejez6dott be (peldaul verset irunk). Ekkor a SHIF T és az ENTER
billentyl egyideju lenyomasaval ugy valtunk sort, hogy nem jott I1étre Uj
bekezdés.

Masolas:
Sz6vegrész atmasolasa a VAGOLAPRA. Az 4tmasolt szévegrész nem
torlodlk ki a dokumentumbdl.

""-."h

Men Ol
A dokumentum tarolasafirogzitese lemezes fajlba, hatter tarolora
(mereviemezre, floppyra).

Nyomtatasi nezet:

Ebben a nézetben a dokumentumunk egyszerre tObb kicsinyitett oldalat
nézhetjuk meg. Az oldalak ugy jelennek meg a képernydn, ahogyan
majd a nyomtatasban fogjuk latni.




 Oldaltores:

Specialis karakter, amely arra utasitja a Word-6t, hogy Uj oldalt kezdjen.
Normal esetben ezt maga a Word helyezi el az oldal aljan, amikor eléri a
szdveg az oldal aljat.

Szakasz:

A szakasz a dokumentumon bellul egy.olyan'meghatarozott terllet,
amelyben a teljes teruletre vonatkozé egyseges forma allithaté be (Beszur
/ Toréspont / Uj szakasz). Hossza egyetlen karaktertd! a teljes
dokumentumig terjedhet.

Egy Uj dokumentum kezdetben mindig egyetlen egy szakaszbdl all.

A dokumentum tetszoleges szamu szakaszokra oszthaté. A szakasz
hatarok altal.hatarolt teplileteket kilonb6z6 médon formazhatjuk,
alakithatjuk ki, hasabokra tordelhetjik, stb.

Szovegdoboz.

Olyan keret, amely abrat, rajzot, diagramot vagy szdvegrészt vesz kortl. A
szovegdobozban levé dokumentumelemek a doboz pozicionalasaval az
oldal tetszdleges helyére helyezhet6.




Tabulalas;

A tabulatorok egymas alatti szavak, mondatok vagy objektumok rendezett
elhelyezésére szolgalnak (Tab billenty( lenyomasa). A tablazatos
felépitési szovegreszek elkeszitésének ez a hagyomanyos médja. A
vonalzé bal szelen lathatjuk a tabulalas igazitasat, a vonalzé valamelyik
beosztasara kattintva pedig a tabulalas helyét allithatjuk be.

Vagolap: o
A Windows atmeneti tarol6 helye, ahova a Word masolhat, helyezhet el,
es ahonnan szovegrészeket illeszthet be a dokumentum mas részeibe,

vagy .a‘_kér mas objektumokba.

"" l""-. iy
Vegjegyzet .-
A dokumentum végenimegjelené magyarazészoveg. Sorszamokkal
hivatkozunk rajuk.

Labjegyzet
A szovegben egyes kifejezésekhez, ami bévebb magyarazatot igényel,
sokféle jeleket alkalmazhatunk. Az oldal alsé margo feletti helyén,

leirhatjuk a jelzésekhez tartoz6 magyarazatot

=




Web dokumentum:

HTML nyelvi dokumentum, amely kdozzétehetd az Interneten, és
bdngészékben megjelenithetd. Webhely A World Wide Weben egy
cimmel (URL) azonositott hely. Egy webhely weblapokbdl all,
amelyek szoveges, hangos, allé és mozgokepes informaciokat
tartalmaznak. A web helyeket hiper hivatkozasok kapcsoljak
egymashoz.

Webes megjelenltes R

Ugy jeleniti meg a dokumentumot, amint azt egy web bdngészdben
) Iatnank

‘WYSIWYG szévegszerkeszto:

A WYSIWYG (What You_ﬁee It What You Get) szb6vegszerkesztd
fogalma azt jelenti; Aogy'amit a monitoron latunk, azt fogjuk kapni a
kinyomtatott oldalens(papiron) is.

A WORD

szovegszerkeszto ide sorolhatd, ezért csak akkor kell kinyomtatni a
dokumentumot, amikor mar kesz, a nyomtatasi kep megtekintésével
meggy6zodtink a formazasok helyességérol.




