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1. Bevezető 

Könyvünk célja, hogy az eddigiektől eltérően konkrét példákon, fela-
datokon és azok részletes megoldási leírásain keresztül mutassuk be a 
Word szövegszerkesztő használatát. A feladatokon lépésről-lépésre 
végighaladva gyakorlatban ismerheti meg a Tisztelt Olvasó a Word ke-
zelésének módját és lehetőségeit.  

Könyvünk a Word 2007, 2010 és 2013 verzióira épül. S bár a leírás fő-
ként a 2010-es verziót veszi alapul, mivel ezen verziók nagymértékben 
hasonlítanak egymásra, jelentős eltérésekkel nem fogunk találkozni. Ha 
azonban korábbi változat van telepítve gépünkre, úgy jelentős eltéré-
sekkel kell szembenéznünk. 

A könyvben a feladatokat, azok megoldási módját és további meg-
jegyzéseket a szövegek előtt kis ikonokkal jelöltük az alábbi módon: 

 

 Így jeleztük a feladatot, amit meg kellene oldani. Ha úgy gondolja, hogy 
ismeri a feladat megoldásának mikéntjét, akkor próbálja meg egyedül el-
készíteni. Ha ez nem sikerül, vagy nem tudja még, hogy az adott feladatot 
miként kell megoldani, akkor az alatta lévő megoldás szerint eljárva csi-
nálja azt végig. 

 Így jelöltük a feladat megoldásának módját. Ezen megoldási módo-
kat lépésről-lépésre végig elkészítve gyakorlatot szerezhetünk a 
Word minden lényeges funkcióját illetően. Fontos, hogy ha valami 
nem kellő magabiztossággal megy, úgy azt később is gyakoroljuk 
még. 
 

 Így jelöltük azokat az egyéb ismereteket, amiket nem árt még tudnunk 
ahhoz, hogy kellő magabiztossággal dolgozhassunk a Wordben. Ezen ré-
szek nem konkrét feladatot, vagy megoldást tartalmaznak, hanem olyan 
egyéb hasznos kiegészítő információkat, amiket érdemes elolvasni, mert 
később, egy más szituációban végzett feladatmegoldás során szükségünk 
lehet rá. 

 
Ma már köztudott, hogy a számítógépes szövegszerkesztő prog-

ramok alkalmazása rengeteg előnnyel és némi hátránnyal jár a kézi 
vagy egyéb módon történő szöveg-előállítással szemben. Sokan tévesen 
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azt gondolják, hogy a számítógép minden területen jobb a hagyomá-
nyos eszközöknél, pedig ez messze nem igaz. Egy űrlap egyedi kitölté-
sére, jegyzetelésre, egyszerű gépelésre nem célszerű számítógépet al-
kalmazni. Természetesen az esetek nagy többségében azonban messze 
kényelmesebb és célszerűbb a számítógépes szövegszerkesztők alkal-
mazása. Egy szövegszerkesztővel készített anyagot eltárolhatunk ké-
sőbbre, s ha utólag javítani kell, azt egy pillanat alatt elvégezhetjük a 
teljes anyag újragépelése nélkül. Természetesen a folyamatos szövegbe-
vitelnél is egyszerűbbek a javítások, akár egy elütött betűről, akár egy 
átszerkesztendő szövegrészről van is szó. A szövegszerkesztővel elké-
szített anyagunkat esztétikus formára hozhatjuk, s azt tetszőleges pél-
dányban kinyomtathatjuk. Ma már majdnem mindegyik szövegszer-
kesztő képes szavakat, szótöredékeket keresni, s ha kell, azt automati-
kusan kicserélni. A szövegszerkesztők egy része képes automatikus 
elválasztást, helyesírás-ellenőrzést, automatikus oldalszámozást végez-
ni, eltérő betűtípusokat és kiemeléseket használni. De ami a legfonto-
sabb, amit egyszer már számítógépre vittünk, azt még egyszer leírni 
vagy begépelni már biztosan nem kell, ugyanis szövegszerkesztők a 
korábban begépelt dokumentumokból is képesek átvenni szövegrészle-
teket. 

 


