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1.Bevezeto

Koényviink célja, hogy az eddigiektdl eltéréen konkrét példakon, fela-
datokon és azok részletes megoldasi leirasain keresztiil mutassuk be a
Word szovegszerkesztd hasznalatat. A feladatokon lépésrdl-lépésre
végighaladva gyakorlatban ismerheti meg a Tisztelt Olvasé a Word ke-
zelésének modjat és lehetdségeit.

Koényviink a Word 2007, 2010 és 2013 verzidira épiil. S bar a leiras f6-
ként a 2010-es verzidt veszi alapul, mivel ezen verziok nagymértékben
hasonlitanak egymasra, jelentds eltérésekkel nem fogunk talalkozni. Ha
azonban kordbbi valtozat van telepitve gépiinkre, ugy jelentds eltéré-
sekkel kell szembenézniink.

A konyvben a feladatokat, azok megoldasi modjat és tovabbi meg-
jegyzéseket a szovegek el6tt kis ikonokkal jeldltiik az alabbi modon:

# gy jeleztiik a feladatot, amit meg kellene oldani. Ha ugy gondolja, hogy
ismeri a feladat megolddsanak mikéntjét, akkor prébalja meg egyediil el-
késziteni. Ha ez nem sikerdl, vagy nem tudja még, hogy az adott feladatot
miként kell megoldani, akkor az alatta Iévé megoldds szerint eljarva csi-
nalja azt végig.

Igy jeloltiik a feladat megoldésdnak moédjat. Ezen megoldasi modo-
kat lépésrél-lépésre végig elkészitve gyakorlatot szerezhetiink a
Word minden lényeges funkcidjat illetéen. Fontos, hogy ha valami
nem kell6 magabiztossaggal megy, ugy azt késébb is gyakoroljuk
még.

L gy jeldltiik azokat az egyéb ismereteket, amiket nem drt még tudnunk
ahhoz, hogy kell6 magabiztossdggal dolgozhassunk a Wordben. Ezen ré-
szek nem konkrét feladatot, vagy megolddst tartalmaznak, hanem olyan
egyéb hasznos kiegészité informdciokat, amiket érdemes elolvasni, mert

késébb, egy mds szitudcioban végzett feladatmegoldds sordn sziikségiink
lehet ra.

Ma mar koztudott, hogy a szamitogépes szovegszerkesztd prog-
ramok alkalmazasa rengeteg elénnyel és némi hatrannyal jar a kézi
vagy egyéb mddon torténd szoveg-eldallitassal szemben. Sokan tévesen
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azt gondoljak, hogy a szamitégép minden teriileten jobb a hagyoma-
nyos eszkozoknél, pedig ez messze nem igaz. Egy trlap egyedi kitolté-
sére, jegyzetelésre, egyszeri gépelésre nem célszer(i szamitogépet al-
kalmazni. Természetesen az esetek nagy tobbségében azonban messze
kényelmesebb és célszerlibb a szamitdgépes szovegszerkesztok alkal-
mazasa. Egy szovegszerkesztdvel készitett anyagot eltarolhatunk ké-
s6bbre, s ha utdlag javitani kell, azt egy pillanat alatt elvégezhetjiik a
teljes anyag ujragépelése nélkiil. Természetesen a folyamatos szovegbe-
vitelnél is egyszertibbek a javitasok, akar egy eliitott bet(irdl, akar egy
atszerkesztendd szovegrészrdl van is szd. A szovegszerkesztdvel elké-
szitett anyagunkat esztétikus formara hozhatjuk, s azt tetszéleges pél-
danyban kinyomtathatjuk. Ma mar majdnem mindegyik szovegszer-
keszt6 képes szavakat, szotoredékeket keresni, s ha kell, azt automati-
kusan kicserélni. A szovegszerkesztOk egy része képes automatikus
elvalasztast, helyesiras-ellendérzést, automatikus oldalszamozast végez-
ni, eltérd betlitipusokat é€s kiemeléseket haszndlni. De ami a legfonto-
sabb, amit egyszer mar szamitogépre vittiink, azt még egyszer leirni
vagy begépelni mar biztosan nem kell, ugyanis szovegszerkesztdk a
korabban begépelt dokumentumokbol is képesek atvenni szovegrészle-
teket.



