Bevezetés az informatikaba
9. elbadas

Dokumentumkészités
szamitogéppel 11

Microsoft Word
szovegszerkesztok folyt.

Stilusok

#Formazasi paraméterek névvel ellatva
#karakter-stilus
#bekezdés-stilus (stilus)
#tevékenységek

= stilus létrehozdsa

= stilus médositasa

= stilus torlése

= stilus hozzarendelése

Egyedi formatum

#Adott stilusi bekezdés egyedileg tovabb
formazhato (lasd korabbiak)

#Egyedi formatum torolhetd:
m ctrl +sz06koz: egyedi karakter-formatum
torlése
= ct rl +q: egyedi bekezdés-formatum
torlése

Nyelvi elemek

4% Nyelv beallitasa /bekezdésenként/ (Language)
4 Helyesiras ellen6rzése (spelling)

4 Nyelvtani ellen6rzés (grammar)

4 Automatikusan is

4 Automatikus javitas (auto-correct)

% Roviditésszotar (auto-text, kész széveg)

% Sajat szétar

% Szinonimaszétar (Thesaurus)

# Elvalasztas kezelése (Hyphenation)

Word Mezok

4 Minden Word altal beillesztett specialis elem
1-1 mez6

% (pl. tartalomjegyzék, oldalszam, datum)
% egyszer(ibb formulat is készithetiink

# valaszthatunk (shift+F9): a mez6 kddja vagy
eredménye jelenjen meg

ol
t{D \* MERGEFORMAT}-és'nvomjuk-me
-vagy-kattintsupk- {- TIME-\* MERGEFORMAT-}k
. . ~a
Macro...-parancsat.-11/06/01-és-nyomjuk
kattintsunk-4:01-DUkétszer-az-allapotsor-"




Mezo [2]x] ,
e Beszurasok
lGsok €5 hivatkozdsak d . 4 . Ve

Do s Mo # Oldalszam #Abrajegyzék
: ki d th y Y
i gskamzmjm 2u::|t2at\zélésa zﬂmi[m @ Datum, |d0 @Ta’rgymutaté

enletek s képletek utohumLgl P

] Egrhasz:;\o'i adai[wjak‘E :uﬁzumégut #La b_]egyzet, #Ta I"ta|0m]egy2ék

Korlevel AutoText o

S;émozas ) ) ) AutoText st Vngegyzet @K 7

Tar?yfnutahj, tartalomjegyzek (‘:‘UmmEﬂB‘ ‘ LI @ Kereszthivatkozés ep
. Mezfkodok: = Formula [Konyyjelzd] [4# Szamformatum] @ K ) | " @F”e

onyvjelz6

I o , -

I= 4 Hiperhivatkozas #0bjektum
- Leira , sz
1 illz?ezés ertékenek kiszamitdsa ® Kepalalras
¥ Eormatum megtirzése frissitésngl

’TI Megse Egyebek...
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#Tablazat wa i
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#Diagram =7 =
#Rajz
#Térkép
#Kép
#Mozgokép

#Sablonfajlok: *.dot fajlok

#Tarolhatdk benne:
= stilusok,
= makrok,
= kész szbvegek,
= eszk6ztarak,
= (s6t, maga a dokumentum is).

% Dokumentum szerkesztésénél mindig van egy
sablonfdjl, amivel dolgozunk

4 Normal.dot: alapértelmezett sablonfajl

Adatlap

#Dokumentum-fajl adatlapjanak
lekérése: File/Adatlap meni
= statisztika a fajlrol
= kereséshez témakort, szerzét,

kulcsszavakat rendelhetiink

= stb.

[} KROK.DOC Proparties
[Ainaidns || Adatiap | Stetisztike | Taralom | Egyeni |
W_] Makrok doc

'
Tipus: Micresaft Wiord dokumentu

Hely: D\ sers\Marcei\Doku_gyakieffsl5a7
Mot 17.5KB (17,920 bt

MS-DOG név:  MAKRCK.DOC

el Friday, September 21, 2001 1:41:01 P
Moxcositea: Wedneday, April 20, 1997 1:21:10 PM
Hagzafénds: Friday, September 21, 2001 1:41:01 PM
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fMAKROK.DOC Properties
Anslgnos | Adetiap Sttisztiks | Tansiom | Eqvéni|

sz Tumsclay, April 29, 1997 3:34:00 PV

Madositva: Wednesday, April 30, 1997 1:21:10 P

Mozzifinds:  Fricay, September 21, 2001 1:41:01 PM
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Urlap készitése
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Korlevél készitése

#Eszkozok/Korlevél meniibdl
#Megvaldsitas lépései

= Torzsdokumentum

= Adatforras

PETE EEmm— = Adatforras egyesitése a torzs-
RalEpéskar: Koryvjelzd: dOkumentummal
I j ILBgElrdLHUl
Elhagyaskor: I™ Kilépéskar szamalis
b ¥ Legirdiils engedélyezve
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A kbrlevél dsszeallitishoz ezeket hasznalhatja. Elsdkent valassza a
Létrehozas gombot,

1
(=1 Tarzsdokumentum

Létrehozds ~ ]

Adatok egyesitése a dokumentummal

Egyesite. .

Mégse

& kifrleveél teszedllitishoz ezeket hasznalhatja. Elstként vilassza a
Letrehozas gombot.
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(=1 Tarzsdokumentum

Eormalevelek...
Levlcimkek...

2%

igszaa]|t=e szakasns Vandl dakurmenturmra),.

3
] adatok egyesce a dokurmentummal

Egyesit

Mégse

Kﬁllavélsegim HE

A torzedokumentum és az adatforras egyesitéere kész, Az Egyesités gomb
valagztzasaval 18trejon az egyesités.

=
1 Torzedokumentim

Létrehozas ™ Szerkesztés ©

Egyesftési tious: Formalevelek
Torzsdokumentum: C:MWINNT\Profilesimarcsi, . \orlev.doc

2 Adatforras

Adatok | Szerkesztes ~
o \Meveimbely, bt

Adatok:

Adatok egyesitése a dokumentumrmal

Egyesités... "Lekirdezes| foitetiek,,

Ervényes bedllitdsok:

Ures sorok letiltasa a cimekben
Egyesités 4 dokumentumba

Mégse

Boriték, etikett nyomtatasa
Eszk6zok/Boriték és cimke menii
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A nyomtatd figyelmeztetésekor tegyen boritékot a nyomtatd kézi adagolajaba,
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Makrok hasznalata

#A makro a Wordben végrehajthatd
miveletekbdl képzett Osszetett parancs.

#Tevékenységek sorozata elbre rogzitve
#Eszk6zok/Makro menii

#makrd azonositasa: makro-névvel
#makro rogzitése

#makro lejatszasa

#makro tarolasa (dokumentumban, sablonfajlban)

Makrd [71x]

[akrdngy:
=

Makrol MEEE

Lépésenkeént
Szerkeszies

Létrehozas
_I Torles
) Szerwezd...
Makrd helya: |Minden aktiv sablon és dokumentum J

Leiras:
Rogzités: 05/03/01, készito: marcsi

Makro rogzitése HE

Makrdngy:
— k.

ozzarendelé: ﬂl
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Eszkoztar Billentylizet
Elérhetdseg:
IMinden dokurentum (Normal.dot) j

Leiras:
Rogzités: 11/06/01, készitd: marcsi

#Rogzitbgombok

n e
#\Vigyazat
= a szamitdgépes virusok nagy része WORD
makro virus

= a viruskeresd programok gyakran letiltjak a
makrét tartalmazé dokumentumok beolvasasat

= virusveszély esetén makré nélkiil érdemes
megnyitni

Munkakdrnyezet

% Munkakornyezet bedllitdsanak szabadsaga
# Testre szabhato:

= menl

= eszkOztarak

= eszk6zok mérete

% Dokumentum megjelenitési médja (pl. normal,
oldalkép)
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Nyomtatas
3 - ’ - : 4 File/Nyomtatas menii
s d : % Nyomtatas el6tt nézzilkk meg a nyomtatasi
képet: File/Nyomtatasi kép menl
# Ellendrizzik az oldalbeallitast: File/ oldalbeallitas
mend
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4 Ellen6rizziik a nyomtato beallitasait (a csatolt
nyomtatotdl fligg, mik a lehetGségek)

4 Nem csak dokumentum nyomtathatd, hanem pl.
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Karakteresen kodolt dokumentumok

# ASCII fajlok
# Formatumleiras karakteresen kodolva
# Péda karalteresen kodolt dokumentumokra:
« HTML
= Tex, Latex
# Elkészitéslikhoz egyszer(i szovegszerkesztét hasznalunk
4 Elérhet6k célszoftverek is. Példak:
# HTML szerkeszték: Netscape Composer, HTML kit,
(Windows), ...

HTML

(Hypertext Markup Language)

Az interneten a Word Wide Web (WWW) lapokat leiré nyelv

Alkalmazas:

- Elsésorban halézati dokumentumok készitésére

- Lokalisan pl. CD-n hypertext, hypermedia anyagokhoz
(pl.oktaté cd-k, online help-ek, stb)

Elgallitas:
Bérmely text-editorral (pl. Nodepad, pico, Norton Edit)
- HTML-editorral (pl. Netscape Composer)
- Konvertalhaté mas tipusi dokumentumokbol (pl. Word 2000 —)

# Tex, Latex szerkeszt6k: WinEdt, Kedit fejlesztGi Megtekintés:
kornyezet, ... - Tetszoleges browserrel (nem sziikséges internet kapcsolat)
(pl. Internet Explorer, Opera)
A HTML elemei: TEX
Tag (cimke)

- szoveg formazasahoz
- linkek megadasihoz

kezddcimke-zarécimke parok (altalaban):
<cimkenév paraméterek>

</cimkenév>

Ekezetek: acute, tilde, circ, uml
A &Aacute

é &eacute

[ &otilde

i &uuml

A dokumentumkeészités mas
lehetdségei (izelito)

Erdekes témak, szoftverek

# Prezentacio készitése Windows alatt (PowerPoint)
HTML hipermedia dokumentumok szerkesztésére

Az XML

WAP szerkesztok, a WML alapjai

Grafikus rajzolé program CorelDraw

Képszerkesztd program PhotoEditor
Egyenletszerkesztés

Tablazatkezelés, diagramszerkesztés (Excel tablazatkezeld)
Kiadvanyszerkesztd rendszerek (Publisher, PageMaker)
Honlapkészités

Multimédia eszkdzok a dokumentumkészitésben
Animacio készitése

Videodigitalizalas

Scanner hasznalata,

CD-ir6 hasznalata

Virusok, adatvédelem

Netikett - etikett a szamitogéphaldzatok vilagaban
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