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SZOVEGSZERKESZTES

DOKUMENTUM ELEMEK

A feladat megoldasa soran a Word 2010 hasznalata a javasolt.
Ebben a feladatban a kdvetkezoket fogjuk gyakorolni:

o Kotetegyesités.

e Cimsorok eldléptetése.

e Vazlat nézet hasznalata.

o Elfej és él61ab létrehozasa.
e Oldalszamozas kialakitasa.
e Tartalomjegyzék készitése.

A feladat megoldasa hozzavetdlegesen 80 percet vesz igénybe.

ELINDULAS

Nyissuk meg a mellékelt Kész.pdf dokumentumot és tanulmanyozzuk a feladatsor kinézetét.
Inditsuk el a Microsoft Word 2010 alkalmazast és nyissuk meg benne a Takats Sandor -
Magyar kiizdelmek.doc nevii szoveges dokumentumot.

A megnyitas utan mentsiik el a dokumentumot a Word 2010 sajat fajlformatumaban.

KOTETEK EGYESITESE

A konyv jelenleg két kotetbdl all, ezt az Elso kotet és a Masodik kdtet cimek jeldlik. Toriiljik
ki ezeket a cimeket, hogy a konyv egy kotetté egyesiiljon.

Nyissuk meg a Nézet meniiszalag Dokumentumnézetek csoportjabol a vazlat nézetet. Majd a
megjelenési szintnél allitsuk be a harmadik szintet.

Vazlat Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Karrektira Mézet
&= Megjelenitett szint: 3. szint -
@ <@ Szovegtdrzs v @ S 7 o ﬂ
Szdvegformazas megjelenitése = -
& w F o= ) ) o Dokumentum Vazlat nézet
[C] Csak az elsé sor megjelenitése megjelenitése bezardsa
Vazlateszkdzok Fédokumentum Bezaras

A megjelend listaban jeloljiik ki az ,,ELSO KOTET” és a ,,MASODIK KOTET” feliratokat,
majd a Delete gomb segitségével toroljiik ki. A kitorlés utan a legmagasabb szintii cimek
Cimsor 2 stilustiak lesznek. Léptessiik el6 a Cimsor 2 stilust bekezdéseket Cimsor 1 stilustiva
a Cimsor 3-at pedig Cimsor 2-vé. Ehhez jeloljiik ki az egész listat, majd az Eldléptetés nyo-
moégomb segitségével 1éptessiik el eggyel az dsszes cimsort.
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CIMNEGYEDIV

Hozzuk létre a cimnegyediv oldalait négy darab {ires oldal beszurasaval. Az elsé harom oldalt
a Lap elrendezése/Oldalbeallitas/Toréspontok/Oldaltorések/Oldaltorés (vagy a Beszi-
ras/Oldalak/Oldaltérés) paranccsal alakitsuk ki, a negyediket pedig a Lap elrendezé-
se/Oldalbeallitas/Toréspontok/Szakasztorések/Uj oldal paranccsal. A szakasztorésre azért
van sziikség, hogy a Word a cimnegyedivet és a regény szovegét két kiilon szakaszként (egy-
ségként) kezelje.

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektara Meézet

_— =p— .
By Ij Y= Toréspontok N [k il Behizas

1= OldaltGrések falra:

Tajolds Méret Hasabok .

aigias Meret Hasgha Oldaltarés labbr

Az egyik oldal végét és az Uj oldal kezdGpontjat

jelali.

UL

Oldalbeallitas

Hasabtorés
Azt jelzi, hogy a hasabtarés utin 2116 szoveg a
kévetkezd hasabba kerdl.

fi

Széveg kbrbefuttatisa
Weblapokon talalhaté objektumok karili széveq,
példaul felirat és szoveqtarzs elkilanitésére szalgal.

g
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Grések
Koyetkezd oldal
Szakasztorés beszdrdsa és Uj szakasz kezdése )
aldalon.

bRl [ |

Folyamatos
Szakasztérés besziirasa és ] szakasz kezdése
ugyanazon az oldalon.

Péros oldal
Szakasztérés beszirasa és Uj szakasz kezdése a
kovetkezé paros szamu oldalon,

Paratian oldal
Szakaszterés beszirdsa és Uj szakasz kezdése a
kovetkezé paratlan szamd oldalon.

Toltsiik ki a cimnegyedivet a Kész PDF szerint.
ELOFEJ, ELOLAB
Készitsiik el az éldlabat és jelenitsilk meg benne az oldalszamot. Figyeljiink arra, hogy a cim-

negyedivnek ne legyen €l6laba, illetve allitsuk azt is be, hogy a paros oldalakon bal, a parat-
lanokon pedig jobb oldalon jelenjen meg az oldalszam.

Valasszuk ki a Besziiras/Eléfej és él6lab/Elslab/Ures parancsot. Kattintsunk a cimnegyed
utani elsé oldal éldlababa, majd a Tervezés meniiszalagon kapcsoljuk ki a Csatolas az eld-
z6hoz opciot (ezért kellett a cimnegyedet kiilon szakaszként 1étrehozni) €s pipaljuk be, hogy

a4

a Paros és paratlan oldalon eltéré legyen.

j' 5, El6z6 [C] Elsé oldal eltérd
j Kavetkezd Paros és paratlan eltéra
Valtas az == ) —— .
Elifejre l%lﬂ Csatolas az elozohdz 5zdveg megjelenitése
Mavigacio Beallitasok

A paratlan oldal élélababa szurjunk be egy jobb oldalra igazitott oldalszdmot (Egyszerti
szam 3), a paros oldalra pedig egy bal oldali oldalszamot (Egyszerii szam 1). Alljunk a szo-
veg elsé oldalszamara, majd allitsuk be, hogy 1-t6] kezdje a szamozast. Ezt kijel6lés utan
jobb egérgombbal helyi meniib6l a Formazas, oldalszamozas parancs aldl tudjuk beallitani.
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Oldalszamozas =~

Szémformatum: |1, 2, 3, ... E

|| Fejezetszamokkal egyiitt
Fejezet kezdd stlusa: | Cimsor 1
Elvélaszto: - (kotajel)
Példak: 1-1, 1-A
Szémozas modja
(") Az elfizé szakasz folytatésa

@ Kezdd sorszam: |1 3

o [ e ]

b

Szurjuk be az élofejet és allitsuk be ott is, hogy a cimnegyednek ne legyen élofeje, illetve,
hogy a paros és paratlan oldalakon eltérd legyen az élofej. Az éléfejbe szurjuk be a Cimsor 1
stilust cimeket. Ezt a Tervezés/Beszuras/Kész modulok/Mez6... paranccsal tudjuk megol-
dani. A mezonevek koziil valasszuk ki a StyleRef-et és Stilusnévbdl a Cimsor 1-et. A paros

oldalakon bal, a paratlanokon pedig jobb oldalon jelenjen meg a cim.

<
Mez6 I [
Mezé kivdlasztisa Mezdtulajdonségok Mezdbedlitasok
Kategdriak: Stilusnev: [T Keresés a lap glidtél a tetejéig
{Osszes) |Z| Bekezdés alapbetiitipusa -
- Buborékszave ["] Bekezdésszém besziirdsa
Mezinesek: Gy
g:;mnPages &= g:m:g: % 1 [ Bekezdés pozicisjanak beszirdsa
Set Dokumentumtérkep =
Skiplf Dokumentumtérkép Char [ Relativ bekezdésszam beszirasa
T — Bl
Subject El&l&b P
s\,-m'lhd Labjegyzet-hivatkozés 7] gsak hataroldielek
TA Labjegyzetszoveg
TC Nem lista [ Teljes bekezdésszam beszirasa
Template Mormal
Time Normal tablazat
Title Ti1 S
TOA
TOC
UserAddress =
Userlnitials
UserName
XE s

Formatum megorzese frissitesnel
Leirds:
Szdveq beszirasa hasonld stlusd bekezdésbal

L = =

A cimen jobb egérgombbal kattintva helyi meniib6l a Mezékodok valtas paranccsal meg
tudjuk nézni, hogy milyen mez6kodot szurt be a Word. Sziikség esetén a CTRL+F9 billentyii-
kombinacié lenyomasa utan kézzel is hozhatunk létre egyedi mezékddokat.

TARTALOMJEGYZEK

A szépirodalmi miiveknek a végén van a tartalomjegyzéek, ezért toroljiik ki meglévo tartalom-
jegyzékét és hozzunk létre egy ujat a dokumentum végére. A dokumentum végére szakaszto-
réssel szarjunk be egy Uj oldalt. Az oldalnak toroljiik az él6fejét, de az oldalszamozast a 1ab-
fejben hagyjuk meg. rjuk be az oldalra cimként, hogy ,,Tartalomjegyzék”, majd a Cimsor 1
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stilus alapjan, hozzunk létre modositas nélkiil egy uj stilust Cimsor 1 al néven. A ,,Tartalom-
jegyzék” felirat stilusa legyen Cimsor 1 al.

A cim ald a Hivatkozas/Tartalomjegyzék/Tartalom/Tartalomjegyzék beszirasa... pa-

ranccsal készitsiik el az uj tartalomjegyzéket. A beallitasok nyomogomb alatt kapcsoljuk ki,
hogy a Cimsor 1 al stilusi bekezdéseket ne vegye fel a jegyzékbe.

*
- A

Tartalomjegyzek felépitése:
Stilusok
Elérhetd stilusok:

T szint:

Buborékszdveg

>

¥ Cimsor 1

Cimsor 13l |
¥ Cimsor 2
¥ Cimsor 3

Cimsor 4

Szerkezeti szintek
[ T3 mezék alapian

[

Allitsuk be a Megkiilonboztetd formatumot, jelenitsiik meg az oldalszdmokat, kitolté karakte-
reknek pedig a pontokat vélasszuk ki.

W
Targymutatd | Tartalomjegyzék | Abrajegyzék | Hivatkozasiegyzek |
Myomtatasi kép

Webkép

Cimsor 1

|:| Cimsor 1

Cimsor 2
Cimsor 3

Oldalzzamok megjelenitése

Oldalszamok helyett hiperhivatkozasok
Oldalszamok jobbra igazitva

Kitolt5 karakter: | |

Altalénos

Formatumok: | Megkilénboztetd E
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A beszuras utan modositsuk a tartalomjegyzék TJ 1 és TJ 2 stilusat, a betiitipusa legyen Ti-
mes New Roman, a bettistilusa normal.

FELADAT BEFEJEZESE

Végezetiil mentsiik el a dokumentumot docx és PDF formatumban is.

Gratuldlunk! Ezzel elérkeztiink a példa végéhez.

‘ © Boros Norbert, Dr. Kallos Gabor (SZE), 2016. Minden jog fenntartva

“a—a.  Felhasznalva Fehérvari Arnold korabbi oktatasi segédletét



