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Megnyitas

A dokumentumok megnyitasanak egyik moédja az, amikor a ,,Fajl” mentbél
indulunk ki, és valasztjuk a megnyitas mdveletet.

Figyeljik meg a megnyitas &l Dokumentum1 - Microsoft Word
jellegzetes ikonjat, ezt az -
eszkdzsoron is megtalaljuk, és
kivalasztva teljesen azonos
eredményt kapunk a menusorbdl
elinditott megnyitassal.
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Ugyancsak figyelmukbe ajanlom
a menu felirataban szereplé
billentyl kombinaciét (CTRL+O)
is mely ugyan-ezt eredményezi,
csak gyorsabban.




A kivalasztas utan ehhez hasonlé ablak lesz lathaté.

ltt el6sz0r is a ,Hely:” -re figyeljunk, ugyanis a szovegszerkeszténk az
alapértelmezett mappa illetve meghaijté tartalmat fogja mutatni, ez
tébbnyire a ,Dokumentumok” mappa.
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A fajl kivalasztasa

Azt, hogy mely fajlok legyenek lathatok, azt a ,Fajl tipus:”
befolyasolja, ezért a legszerencsésebb a ,Minden fajl” kivalasztasa,
de ekkor szamolnunk kel a sok kulonbo6z6 fajl felsorolasaval, és adott
esetben elég nehéz lesz megtalalni azt, amit meg akarunk nyitni.

A dokumentum kivalasztasa utan kattintsunk a egér bal gombjaval a
,Megnyitas” gombra!

Megnyitas

® king James

Erllljnr[ﬁ'u Program Office 2000-re

| Failnéw:

1 Failtipus:




Dokumentumok mentése

A dokumentumok mentéséhez is a
,Fajl” menibdl induljunk ki, és a
,Mentés maskent” menlpontot
javaslom valasztani, fuggetlenul attol
hogy elmentettlk e mar el6zéleg a
munkankat, vagy sem.

Ezt a javaslatomat azzal indoklom,
hogy ez az a menupont, ahol a lehet6
legjobban tudjuk a dokumentum
helyét megvalasztani, de ami még
ennél is fontosabb az, hogy itt tudjuk
a dokumentum tipusat megadni.

Ez nagyon fontos a kompatibilitas
szempontjabol!
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Az el6z6ekben mar latott ablakkal szinte azonos ablak fog fogadni minket,
ahol el6sz6r a dokumentum helyét valasztjuk ki (alapértelmezés szerint
ez a ,Dokumentumok” mappa).
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A Word alapértelmezése a DOC1... nev, ezt kivansagaink

szerint természetesen atirjuk.
Batran alkalmazhatjuk a magyar ékezetes betiiket is.
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Faijltipus: Word dakumenturn

FigyelmUnket a név beirasa utan a ,Faijl tipus:” -ra forditsuk!

A Word dokumentum tipus az alkalmazott Word verzié tipusatol
flgg, ami a lehetd legtobb gondot okoz a kompatibilitas
szempontjabol!




A ,Faijl tipus:” beviteli mez6t .
lenyitva valasszuk ki a Word  Feinev:
60/ 95 tl'pUSt X Fajltipus: Ward dokumentumn
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Ez a lehet6 legkedvezbbb
valasztas, mert ettdl a verziotol
kezdve minden késébbi Word be
tudja majd olvasni, még a kepek
is a helylkon lesznek!

Egy méasik kedvezd valasztas lehet a ,Rich Text formatum”. Ezt a
formatumot mas tipusu szévegszerkesztok is képesek beolvasni. Azzal
viszont szamolhatunk, hogy ha a dokumentum Word-el készitett rajzot is
tartalmaz, nem biztos hogy a megnyitas utan a rajz megfeleld lesz!
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A Fajlnév: beirdsa és a megfeleld ,Faijl tipus:” kivalasztasa utan
nyomjuk le a Mentés gombot!
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Gyakran el6fordulhat, hogy egy figyelmeztet6 ablakban hivja fel a Word
figyelmUnket, hogy ilyen fajl az adott mappaban mar létezik. Dontéslnk
értelmében folytathatjuk a mentést. Ha a meglévé fajl cseréjét valasztjuk,
akkor természetesen a fajl régi tartalma teljesen elvész, nincs olyan
egyszerl szamitastechnikai modszer, mellyel vissza lehessen hozni a régi
fajl tartalmat.
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