Informatika I
Elcadas

Szamitdgépes
dokumentumkeészités I

@ Szovedfile-ok tipusai
#Szovegszerkesztok tipusai
#®Sz0vegszerkesztk szolgaltatasai
#Microsoft Word szovegszerkesztok

Szobvedfile-ok tipusai

& Formazatlan (ASCII file)
= Text editorral megjelenitheto
s CR, CR+LF, FF
= Formatumleiras nincs

& Formazott

‘SzOvegszerkeszték tipusai

#®Egyszer( (Text editor)

Szoveg megjelenési formaja érdektelen
(pico, textedit, ...)

@ Professzionalis (Word processor)
Formazott dokumentumok (WORD,...)
#®Kiadvanyszerkesztd (Desctop

= Binarisan kodolt (pl. Microsoft WORD) Publishing)
= Karakteresen kodolt (pl. TEX) Nyomdai termékek (Ventura Publisher, Page
Maker, ...)
Szovegszerkesztok szolgaltatasai ‘Mértékegységek

@Szerkesztés (tartalom)
Minden sz6vegszerkeszté tamogatja
#Formazas (megjelenési forma)
Professzionalis szovegszerkesztd tdmogatja
#Specialis
Professzionalis szovegszerkesztok extra
szolgaltatasai

@pont pt 1pt =0.0351cm
#inch in,” 1in =7227pt=2.54 cm
#cm cm 1cm = 28.54 pt

#mm
#sor, lineli 1 line = 12 pt
®A4 210 * 297 mm

@®letter 8.5" * 11"~ 216 * 279 mm




" Microsoft Word
szovegszerkesztok

_Verzidk

4MS WORD (DOS)
#Word for Windows 2.0, 6.0 (WIN 3.1)
#Word for Windows 7.0 (WIN 95-)

#Word for Windows 8.0
#Microsoft Word 2000

‘Tulajdonsagok

#WYSIWYG (What you see is what you get)
#Binarisan formazott
#Dokumentum-file *.doc
(Word dokumentum)
#Honositott software-ek is

#a Microsoft Office xx irodai software-csomag
részeként
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~Parancsvégrehajtas

#Shortcut (CUHD) p————
#Eszkoz A :erw:‘lv

#Meni R
#Gyorsmend (helyi men .. = - d

# Statuszsor gom\éﬁ‘

#\/onalzo

File-kezelés

#1 dokumentum= 1 file (*.doc)

#TObb dokumentum lehet nyitva

#1 aktiv doc. (Ablak (Window) meni)
4Megnyitas (Open)

#Uj dokumentum

#Aktualis dokumentum mentése (Save)
#Minden nyitott doc. mentése (Save all)
#Bezaras (Close)




Konverzidk
#Text only (formatum nélkiil) *.ixt
#Reach text *.rtf

(formatummal, verziéfiiggetlen)
#Word dokumentum
*.doc
(korabbi verzidkra is)
#HTML doc. *.html
(formatumban korlatozas lehet)

SzOveg bevitele I

#Automatikus sortordelés, oldaltérdelés

#Ne tordeljik foloslegesen az dsszetartozd
dokumentumrészeket, csak bekezdés
végén legyen soremelés

#irasjel a sz6 utan, utana szokoz, zarojel a
szohoz kapcsolva

,, )

azért, mert igazitadsnal csunya (attekinthetetlen)

- Szbveg bevitele 11

BillEntytiparancs !
Magykiit jel Cirl+hLrm = 4
Nemtsrl kot Clr_ Szerkesztes
Feltétales kotdjel Ctrl+-
Szdles szdkiz
Keskeny sackiiz
Nern tiehetd székiz Ctri+Ehift+Space
Copyright Ctrl+Shift+y
Regisztalt At HR
Yedjegy AltHCH [+
Szakasz
Bekezclds
Harom pont AltHCH -,
Egyszeres nyitd cézbjel Cirl+", "
! Egyszeres 2drd idézdiel Cirl+!
Myt Iclézd el Cirl+ "
Zard Idéadjel Cirl+!"

Szbvegegységek (szerkesztéshez)

@ Bet(i
#570
#Mondat

@ Sor
#Bekezdés (végjele: enter (1))
#Teljes dokumentum-file

#Téglalap alaku blokk
(kijelélése: Ctrl+Shift-+F8)

Tevékenységek I

# Pozicionalas

# Javitas

# Dokumentumrészlet kijelolése
s TObbsz6ros click
= Kijel6ld sav

# Torlés (Delete)

# Specialis karakterek (@&,-1,%)
beillesztése




‘Tevékenységek II

#Vagolap (Clipboard) hasznalata
= Dokumentumon beliil
= Dokumentumok kozott
= Windows alkalmazasok kozott
#®Masolas (Copy)
#Kivagas (Cut)
#®Beillesztés az aktualis poziciéra (Paste)

‘Tevékenységek II1

#Ugras (oldal, labjegyzet, szakasz,
konyvjelzd)

#\isszavonas

#Visszavont Iépes Ujra végrehajtasa

Formazas

‘Word dokumentum szintjei

#®Karakter (character)

#Paragrafus (paragraph) (végjele: 1)
#Szakasz (section) (végjele: @)
#Dokumentum file (document)
#®F6dukumentum (master document)

hierarchikusan egymasra épllo egységek

Formazas

@A dokumentum arculatat hatdrozza meg
#Formazasi paraméterek definialhatdk az
egyes szintekhez
#A formazas mindig a kijelolt
dokumentum-részen hajtédik végre
@lépések:
1. kijelolés
2. formazas

Lehetdségek

#Karakterformatum
#Tordelés

#Menl hasznalata esetén minta lathato




Karakterformatum I

#Betltipus (font)
= proporcionalis (Times Roman, Ariel)
» fix szélességli (Courier)

256 karakterbdl all6 karakterkészlet
adott nyomtatotipushoz kotodik

karakterformatum masolhato
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‘Todelés
= Sorok ) _
| orok a tordeles automatikus, de
" 1apo paraméterei bedllithatok
= hasabok

#®kényszeritett toréspontok:
= shift+enter soremelés bekezdésen belil .
= cirl+enter lapemelés
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Bekezdés II

#®Felsorolas

#Sorszamozas (t6bb szint(i)
#®Szegély, mintazat
#Inicialé

#Tabulatorok




Szakasz, Dokumentum

Bevezetés

#margo
#lapallas (tajolas)
#®lapméret
#tlkormargd
#fejléc, labléc
#oldalszamozas
#hasabszam

Specialis elemek

Stilusok

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

= stilus létrehozasa

= stilus modositasa

= stilus torlése

= stilus hozzarendelése

~ Nyelvi elemek
H@ Nyelv bedllitdsa /bekezdésenként/ (Language)

# Helyesiras ellendrzése (spelling)

# Nyelvtani ellen6rzés (grammar)

# Automatikusan is

4 Automatikus javitas (auto-correct)

# Roviditésszotar (auto-text, kész szoveg)
4 Sajat szotar

# Szinonimaszétar (Thesaurus)

# Elvalasztas kezelése (Hyphenation)

Beszurasok
#0ldalszam @®Abrajegyzék
#Datum, ido #Targymutatd
#Labjegyzet, @Tartalomjegyzék
végjegyzet #Kép
#Kereszthivatkozas @ File
#Konyvjelzo #0bjektum

#Hiperhivatkozas
#Képalairas

- Objektumok

[t.név |2.név |3 . n.
Kelet | 20.4] 27.4] 90] 20.4

[ 30.6] 38.6] 34.6] 31.6]
Eszd 46.9) 45 43.9)

#Térkép

#Kép
#Mozgdkép




