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MICROSOFT WORD FELHASZNALO KEZIKONYV

ELSO LEPESEK

Az Office-fajlidhoz tokéletes sablon megtalélasa

Az Office-alkalmazasok — példaul a Word, az Excel, a PowerPoint, a Visio vagy az Access —
megnyitasakor nyomban lathatja a sablonok listajat, melyeket hasznéalhat a fajljai és a
dokumentumai létrehozasahoz.

1. Ha szeretne késébb sablonokat keresni egy Office-alkalmazasban, valassza
a Fajl > Uj parancsot. Ekkor megjelenik a sablonok listaja, mely a Wordben példaul az
alabbihoz hasonl6an neéz ki:
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2. frja be a kivant sablonnak megfelel6 kulcsszét az Online sablonok keresése mezébe. Vagy ha
a népszer( sablonokat szeretné végigbdngészni, valassza a keresémezé alatti kulcsszavak
egyikét.


https://support.office.com/hu-hu/word

Online sablonok keresése
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3. Valassza a sablon miniat(rjét a nagyobb minta megtekintéséhez. A minta két oldalan lévé
nyilakkal Iépegethet a kapcsolddo sablonok kézott. Ha megtalalta a kivant sablont, valassza
a Létrehozas gombot.

Jelentés téma (lres)
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Létrehozis

TIPP : Ha gyakran hasznal sablonokat, rogzitheti is a sablont, igy az az Office-alkalmazas
inditasakor mindig az adott helyen lesz. Ehhez valassza a sablonlistadban |évé miniatlr alatti
rajzszdg ikont.

A Word régebbi verzidiban [étrehozott dokumentumok megnyitdsa a Word 2016-ban

Hatokor: Word 2016

Ha a Word alkalmazas 2010-es vagy régebbi verzidjaban készilt dokumentumot nyit meg a
Word 2016-ban, a dokumentumablak cimsoraban a Kompatibilis izemmaod felirat lathato.

A kompatibilis izemmaddban a Word 2016 Uj és bdvitett funkcioit ideiglenesen letiltja az
alkalmazas annak érdekében, hogy a Word 2010 vagy korabbi verzié felhasznal6i minden
szerkesztési lehetdséget el tudjanak érni. A kompatibilis izemmod a dokumentum
elrendezését is megorzi.



Ha Word 2013-dokumentumot nyit meg a Word 2016-ban, nem fogja latni a Kompatibilis
tizemmod feliratot a cimsorban, mert a Word 2013 és a Word 2016 kompatibilis egymassal.

Dokumentumok megnyitasa kulénbdzd médokban, és a kompatibilitas

A dokumentumokat a kdvetkezé izemmaodok valamelyikében nyithatja meg a Word 2016
programban:

Word 2013-2016-0s tizemmod

Word 2010-kompatibilis tzemmod
Word 2007-kompatibilis tzemmod
Word 97-2003-kompatibilis Gzemmod

Ha megjelenik a Kompatibilis izemmad felirat a cimsorban, az aldbbiak szerint deritheti ki,
melyik izemmodban van:

1. Kattintson a Fajl > Informacio parancsra.

2. A Dokumentum vizsgalata csoportban kattintson a Problémak ellenérzése gombra, majd
a Kompatibilitas ellenérzése parancsra.

3. A Megjelenitendd verziok kijelolése elemre kattintast kdvetéen a dokumentum
Uzemmaodjanak megfelelé név mellett megjelenik egy pipa.

Szolgaltatasok elérhetésége az egyes lizemmaédokban

Szolgaltatas 97-2003 2007 2010 2013 és 2016
Office-alkalmazasok 3¢ 3¢ 3¢
Webes videofajl 3¢ 3¢ 3¢ 4
Uj szamformatumok 92 9% < v
Uj alakzatok és szévegdobozok 92 9% v »
Effektusok a sz6vegben 3¢ 3¢ ”
Helyettesitd szoveg tablazatokban 3¢ 3¢ ” 2
OpenType-szolgaltatasok 3¢ 3¢ ”
Szerzok tiltasa 3¢ 3¢ ” 2
Uj WordArt-effektusok 92 9% < v
Uj tartalomvezérlk 92 9% < »
Word 2007 verzioju 3¢ ” ” »
tartalomvezérlok

Témak 3¢ ” ” »
A cimek és a szbvegtorzs 3¢ o ” 2
betltipusa

Nyomon kovetett athelyezés ) 4 ” o »
Margétabulatorok 3¢ " " "



o

Szolgaltatas 97-2003 2007 2010 2013 és 2016

SmartArt-abrak 3% " " .
Office 2007 diagramok 3¢ o ” 2
Nyilt XML beagyazott objektumok 3% " " »
Epitéelemek 92 v v »
Irodalomjegyzék és idézetek 3% " " »
Egyenletek 3¢ o ” 2
Relativ szovegdobozok 3% " " »
Egyéni XML 3¢ o ” 2
El6z6 verzidju WordArt ” ” 3% 3¢
El6z6 verzidju diagramok ” 3¢ 3% 3¢
El6z6 verziéju diagramok ” 3¢ 3% 2

Dokumentum atalakitadsa Word 2016-tzemmddba

Dolgozhat kompatibilis izemmédban, vagy Word 2016 fajlformatumra alakithatja at a
dokumentumot. A Word Konvertalas parancsa torli a kompatibilitasi beallitdsokat, igy a
dokumentum ugy jelenik meg, mintha a Word 2016 programban hozta volna létre. Ha a fajl
.doc formatumu, a Konvertalas paranccsal a fajl formatumat is modositja .docx formatumra.

Ha atalakitja a dokumentumot, akkor hasznalhatja a Word 2016 Uj és bdvitett funkcidit.
Lehetséges azonban, hogy akik a Word régebbi verziodit hasznaljak, nem vagy csak nehezen
tudjak szerkeszteni a dokumentum egyes, a Word 2016 Uj és bovitett funkcioit hasznald
részeit.

1. Kattintson a Fajl fulre.

2. Végezze el az alabbi mlveletek egyikét:
Ha a dokumentumot Ugy szeretné konvertalni, hogy nem menti annak masolatat, kattintson
az Informaciokategoriara, majd a Konvertalas parancsra.
Ha a dokumentum masolatat Word 2016-os Gizemmodban szeretné létrehozni, kattintson
a Mentés masként parancsra, és valassza ki azt a helyet és mappat, ahova menteni szeretné az
Uj példanyt. A Fajlnév mezdbe irja be a dokumentum Uj nevét, majd a Fajltipus listdban
valassza a Word-dokumentum elemet. Ha a Kompatibilitas a Word korabbi
verzidival jelolénégyzet be van jel6lve, tordlje beldle a jelet.

Kénnyen kezelhet® Word-dokumentumok létrehozésa

Hatékor: Word 2016, Word 2013, Office vallalatoknak , Word 2010, Word 2007



E cikk olyan Microsoft Word-dokumentumok készitéséhez ad Utmutatast, amelyek tartalma a
fogyatékkal él6 felhasznalok szamara is hozzaférhetd. Mivel ma mar szamos fajlt gyakrabban
tekintenek meg elektronikus formaban, a vilag egyre tébb orszagaban teszik kdtelezévé a
kormanyok és az iparagak az elektronikus és az informaciotechnologia fogyatékkal éléknek
valo hozzéaférhetévé tételét. Az Egyesiilt Allamok 1973. évi rehabilitacios torvényének 508-as
kiegészito cikkelye példaul eldirja a szovetségi ligynokségek szamara azt, hogy minden
elektronikus és informaciotechnologiai rendszeriiket akadalymentesitsék.

TIPP : A Microsoft Office 2010 egy Uj eszkoz inditasa a Word, Excel és PowerPoint a Kisegit6
lehet6ségek ellendrzése cim( érhetd el, hogy is hasznalhatja a Word-dokumentumokban az
esetleges problémak, amelyek elé6fordulhat, hogy azt nehéz egy felhasznald a fogyatékkal.

Helyettesitd széveg megadasa képekhez és objektumokhoz

Helyettesitd szoveg, mas néven a helyettesitd szoveg vagy a helyettesité szoveg, jelenik meg,
amikor az egérmutato kép vagy objektum folé. Helyettesité szovegek segitik megérteni a
dokumentumban lévé képek tartalma a képernyéolvasot hasznald felhasznaldk. Sok olvasdk
Ez az egyetlen adatait rendelkeznek a képek és objektumok a dokumentumban. Helyettesit6
szoveg idealisan mellékelve a kovetkezd objektumok a dokumentumban barmelyikét:

Képek

ClipArt

Grafikonok

Tablazatok

Alakzatok (amelyek nem tartalmaznak szoveget, és nincsenek csoportositva)
SmartArt-abrak

Csoportok (az alakzatokon kivil a jelen lista 6sszes objektumat akkor is el kell [atni helyettesité
szoveggel, ha csoportba vannak rendezve)

Beagyazott objektumok

Szabadkézi miveletek:

Video- és hangfajlok

Az alabbi 1épésekkel adhat meg helyettesitd szoveget:
Kattintson a jobb gombbal a képre vagy objektumra, és valassza a Formazas parancsot.
MEGJEGYZES : Tablazat esetén valassza a Tablazat tulajdonsagai parancsot.

Kattintson a Helyettesit6 szoveg kategériara.
frja be a kép vagy objektum leirasat a Cim és Leirds mezékbe.

TIPP : A leiras legyen egyértelm(, ugyanakkor tomor. Példaul az ,egy piros Ferrari” cim
tobbet arul el a képrdél, mint az ,egy auto” leiras.

Kattintson a Bezaras gombra.

Tovabbi tudnivaldkeért lasd: helyettesitd szoveg egy alakzatot, képet, diagramot, tablazat,
SmartArt-abrat, vagy mas objektumvagy Appropriate hasznalja a helyettesité szovegek.

Oszlopfejlécsorok megadéasa tablazatokban

A tablazat tartalmat leird helyettesitd szoveg megadasa mellett a tablazatban vald
eligazodast is megkdnnyitheti azzal, ha oszlopfejléceket ad meg.


https://support.office.com/hu-hu/article/helyettes%C3%ADt%C5%91-sz%C3%B6veg-egy-alakzatot-k%C3%A9pet-diagramot-t%C3%A1bl%C3%A1zat-SmartArt%C3%A1br%C3%A1t-vagy-m%C3%A1s-objektum-44989b2a-903c-4d9a-b742-6a75b451c669
https://support.office.com/hu-hu/article/helyettes%C3%ADt%C5%91-sz%C3%B6veg-egy-alakzatot-k%C3%A9pet-diagramot-t%C3%A1bl%C3%A1zat-SmartArt%C3%A1br%C3%A1t-vagy-m%C3%A1s-objektum-44989b2a-903c-4d9a-b742-6a75b451c669
http://webaim.org/techniques/alttext/

A kovetkezo lépésekkel adhat meg fejlécsort a tablazatban:

Kattintson a tablazat tetszéleges helyére.

A Tablazateszkdzok eszkdzcsoport Tervezés lapjanak Tablazatstilusok
beallitasai csoportjaban jeldlje be a Fejlécsor jel6ldnégyzetet.

Adja meg a fejlécbe szant informaciokat.

Stilusok hasznalata hossz( dokumentumokban

A cimsor- és bekezdésstilusok, valamint sziikség esetén tartalomjegyzékek hasznalata jéval
attekinthetdbbé teszi a dokumentumot minden olvasé szdmara. A hosszabb
dokumentumokat ezek az elemek konnyen kdvethet6 szerkezettel latjak el, igy megkdnnyitik
a képernydolvasot hasznalok dolgat, valamint azokét, akiknek az olvasott anyagban valo
eligazodashoz a szakaszcimsorok nyujtotta vizualis segitségre kell hagyatkozniuk.

MEGJEGYZES : A Word navigaciés ablakaval cimsor szerint lehet keresni a
dokumentumban. Errdl részletesebben a Navigalas a dokumentumban cimd témakorben
olvashat.

A kovetkezo lépésekkel alkalmazhat a dokumentumban cimsorstilusokat:
Jeldlje ki a cimsorra alakitand6 szoveget.
A Kezdélap lap Stilusok csoportjaban valassza ki a megfelel6 szintG cimsorstilust a Kész

stilusok gyUjteménybdl.

A sajat cimsor és bekezdésstilusokat is |étrehozhat. Kapcsolatos tovabbi informacioért olvassa
el a Cimsor hozzaadasa cim( témakart.

Rovid cimek hasznalata a cimsorokban

Amikor cimsorokat hoz létre a dokumentumban, tgyeljen arra, hogy ezek révidek legyenek
(20 szonal nem hosszabbak). A cimsorok altalaban legfeljebb egy sor hosszisaguak legyenek.
Ezzel segithet az olvasdknak abban, hogy gyorsan eligazodjanak a dokumentumban annak
kdzvetlen atgorgetésekor vagy a navigacios ablak hasznalatakor.

Az 6sszes cimsorstilus helyes sorrendbe rendezése

A dokumentumban valé konnyl eligazodast és informacidkeresést azzal is elésegitheti, hogy
a cimsorszinteket értelemszer( sorrendben hasznalja, vagyis példaul a Cimsor 4 stilust a
Cimsor 3 stilus alatt, nem pedig a Cimsor 2 stilus alatt hasznalja.

A cimsorok stilusat az alabbi mddon valtoztathatja meg:

Jelolje ki a modositani kivant cimsort.
A Kezddlap lap Stilusok csoportjaban valassza a helyes cimsorstilust.

Cimsor hozzaadasahoz tegye a kovetkezoket:

SzUrjon be egy sor szOveget arra a pontra, ahol az Uj cimsort el szeretné helyezni.
A Kezdélap lap Stilusok csoportjdban valassza a helyes cimsorstilust.

A dokumentum szerkezetének ellendrzéséhez és helyesbitéséhez
a Nézet lap Megjelenités csoportjaban jeldlje be a Navigacios ablak jel6lénégyzetet. Ha a
hosszabb dokumentumokban meg szeretné 6rizni a navigacié attekinthetéségét, korilbelil


https://support.office.com/hu-hu/article/Navig%C3%A1l%C3%A1s-a-dokumentumban-bef88154-4c2e-4f7d-9ae1-045d672d7792
https://support.office.com/hu-hu/article/C%C3%ADmsor-hozz%C3%A1ad%C3%A1sa-3eb8b917-56dc-4a17-891a-a026b2c790f2
https://support.office.com/hu-hu/article/navig%C3%A1ci%C3%B3s-ablak-bef88154-4c2e-4f7d-9ae1-045d672d7792
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két oldalanként helyezzen el legalabb egy cimsort, és ligyeljen a cimsorok helyes sorrendjére
(példaul a Cimsor 2 a Cimsor 1 stilus alatt helyezkedjen el).

Ertelmes hivatkozasszovegek hasznélata
A hivatkozasszoveg a cél vilagos leirasat tartalmazza, ne pusztan az URL-cimet.
Hivatkozas beszurasahoz tegye a kdvetkezoket:

Helyezze a kurzort oda, ahova be szeretné szurni a hivatkozast.

Kattintson a Beszuras lap Hivatkozasok csoportjanak Hivatkozas gombjara a hivatkozas-
parbeszédpanel megnyitasahoz.

A Megjelend szoveg mezobbe irjon be egy olyan nevet vagy kifejezést, amely réviden jellemzi
a hivatkozas céljat.

A Cim mezdbe irja be az URL-cimet.

Kattintson az OK gombra.

Ha modositani szeretné egy hivatkozas szovegét, tegye az alabbiakat:

Jeldlje ki a hivatkozast, majd a Beszuras lap Hivatkozasok csoportjdban a Hivatkozas gombra
kattintva nyissa meg a Hivatkozas parbeszédpanelt.

A Megjelend széveg mezdben végezze el a kivant modositast.

Kattintson az OK gombra.

Az Elemleiras gombra kattintva egy olyan tovabbi szoveget is megadhat a hivatkozashoz,
amely a helyettesité széveghez hasonlé mddon akkor jelenik meg, amikor a kurzort par
masodpercig a hivatkozason hagyjak. Elemleiras hozzaadasahoz tegye a kdvetkezdket:

Helyezze a kurzort abba a hivatkozasba, amelyhez elemleirast szeretne adni.
Kattintson a Beszuras lap Hivatkozasok csoportjanak Hiperhivatkozas gombjara a
hivatkozas-parbeszédpanel megnyitasahoz.

Kattintson az Elemleirds gombra.

frja be a szdveget Az elemleiras szévege mezébe.

Kattintson az OK gombra.

Egyszer( tablazatszerkezet hasznalata

A tablazatokban valo eligazodast kiszamithatova és egyszer(ivé teheti azzal, ha nem hasznal
azokban egymasba agyazott tablazatokat, egyesitett cellakat vagy felosztott cellakat. Példaul
Urlap tervezésekor gyakran a teljes dokumentum egy sok formazasi elemmel rendelkez6
tablazaton alapul, ami nagyon megneheziti a képernydolvasot hasznalok szamara a
tablazatban valé mozgast, és arra kényszeriti 6ket, hogy az egyenként, kiszamithatatlan
sorrendben felolvasott cellakbdl probaljanak rajonni az Grlap tartalmara.

A tablazatok szerkezetének ellendrzéséhez és leegyszerlsitéséhez végezze el az alabbi
|épéseket:

Jeldlje ki a tablazat elsé cellajat.

Nyomja le tobbszor a Tab billenty(t, és ellendrizze, hogy a fékusz eldszor az elsd soron
halad-e végig, majd utana lép at a kdvetkezd sor elsé cellgjara.

Ha a tablazat egyszerUsitése érdekében cellakat kell egyesitenie vagy felosztania, a
Tablazateszkozok eszkdzcsoport Elrendezés lapjanak Egyesités csoportjaban kattintson
a Cellak egyesitése vagy a Cellak felosztasa gombra sziikség szerint.
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Az Ures cellak formazas céljabdl vald hasznalatanak kerilése

Ha Ures cellakat hasznal a tablazat forméazasara, a képernydolvasot hasznaldk tévesen azt
gondolhatjak, hogy az Ures cellan tul nincs tobb adat a tablazatban. Ezt azzal kiiszobdlheti ki,
hogy torli a sziikségtelen Ures cellakat, vagy amennyiben a tablazat kifejezetten a tartalom
dokumentumon beliili elrendezésére szolgal, torli az Osszes tablazatstilust az alabbi lépések
végrehajtasaval:

Jeldlje ki a teljes tablazatot.

A Tablazateszkozok eszkdzcsoport Tervezés lapjanak Tablazatstilusok csoportjaban a
stilusgyljtemény melletti nyilra kattintva bontsa ki tablazatstilusok gydjteményét.

A gyUjtemény alatti meniben kattintson a Torlés parancsra.

Az elrendezéstéblazatok szerkezetének kénnyl navigalashoz valé kialakitasa

Ha elrendezéstablazatot (azaz Normal tablazat stilusu tablazatot) hasznal, ellendrizze, hogy a
cellak felolvasasa értelemszer( sorrendben torténik-e (magyar nyelv esetén ez a balrél jobbra
és fentrdl lefelé torténd olvasas).

Az olvasasi sorrendet Ugy ellendrizheti, hogy a tabulatorbillentylvel végiglépked a cellakon,
és megfigyeli, hogy az adatok logikus sorrendben kdvetkeznek-e egymas utan.

Az ismétldédd Ures karakterek hasznalatanak kertlése

El6fordulhat, hogy a képerny&olvasodt hasznaldk a halmozott szokdzoket, a tabulatorokat és
az Ures bekezdéseket Ures résznek érzékelik. Miutan a képernyéolvaso tébbszor egymas utan
Ures karaktert jelez szamukra, azt gondolhatjak, hogy elérték az informaciét tartalmazé rész
végét. Ezért ajanlott e mddszerek helyett inkabb formazas, behlzas és stilusok alkalmazasaval
|étrehozni a szlikséges térkozoket.

A bekezdés korili térkozok formazassal torténd létrehozasahoz kdvesse az alabbi lépéseket:

Tavolitson el minden térkodzt a bekezdés kortil.
Jeldlje ki a szoveget, majd kattintson ra a jobb gombbal, és valassza a Bekezdés parancsot.
Térkoz létrehozasahoz adja meg a Behuzas és a Térkoz csoportban 1évd mezok értékét.

A lebegd objektumok hasznalatéanak kerulése

A szdveg vonalabdl kilégo objektumok akadalyozzak a konny( navigalast, és a csokkent
latoképességu felhasznalok szamara teljesen hozzaférhetetlenek maradhatnak. Azzal, ha az
objektumok korili széveg-korbefuttatas modjaként az Alatta és folotte vagy A széveggel
egy sorba lehetdséget valasztja, kdvethetdbbé teheti dokumentuma felépitését a
képerny6olvasét hasznalok szamara.

Az objektumok korili szoveg-korbefuttatas modjat a kovetkezé |épésekkel valtoztathatja
meg:

Jeldlje ki az objektumot, és kattintson ra a jobb gombbal.
Mutasson a Széveg korbefuttatasa pontra, és valassza A szoveggel egy sorba vagy az Alatta
és folotte parancsot.



A képes vizjelek hasznalatanak kerulése

El6fordulhat, hogy a vizjelként hasznalt képeket a csokkent latoképességlek vagy a csokkent
értelmi képességliek nem tudjak értelmezni. Ha mindenképpen hasznalnia kell vizjelet, akkor
az abban foglalt informaciot feltétlenil foglalja bele a dokumentum mas részeibe is.

Kodolt feliratok hozzaadasa barmely hanganyaghoz

Ha hangos Osszetevéket is elhelyez dokumentumaban, minden esetben gondoskodjon arrol,

hogy a tartalom mas formaban — kédolt feliratként, atiratként vagy helyettesité szévegként —
is elérhetd legyen a fogyatékkal él6 felhasznaldk szamara.

A Megnvyités parancs Uj helyének bemutatasa

A Fajl > Megnyitas parancsra kattintva (vagy a Ctrl+O billentylGkombinaciot lenyomva)
megjelenik a Megnyitas terllet, rajta a legutdbbi fajlok és azok a helyek, pl. a szamitdgép,
a OneDrive vagy a SharePoint, ahonnan fidkja engedélyei lehetdvé teszik a fajlok
megnyitasat.

Megnyitas

Lot Legutobb dokumenturmos
Pilnd - telvadiogis
tapiai s ks pon ks
E W - M B rendend éi igarkd segbSvonalik
Dy ook

‘. Onelirwe - Micrasoft

a o a8 o

Bl OneDnive

Egrpets helyel & weten

Ha olykor-olykor a Megnyitas parbeszédpanelt is szeretné hasznalni, nyomja le a Ctrl+F12
billentykombinaciét. Ha pedig vissza szeretne térni a Megnyitas parbeszédpanel kizarélagos
hasznalatara, kattintson a Fajl > Beallitasok > Mentéskategoriara, és jelolje be a Ne jelenjen
meg a Backstage nézet a fajlok megnyitasakor és mentésekor jel6l6négyzetet, majd zarja
be és nyissa meg Ujra a nyitva lévd Office-alkalmazasokat.

MEGJEGYZES : A jel6lénégyzetet csak az egyik Office-alkalmazasban kell bejelélnie, és az
0sszes Office-alkalmazasban érvényesilni fog.

Ha egy fajlt a szamitogépre szeretne menteni, kattintson a Szamitogép elemre, és valassza ki
a kivant mappat, vagy kattintson a Tallézas elemre, és a Megnyitas parbeszédpanelen
keresse meg a helyet. Ha a felhébe mentés megkdnnyitésére fel szeretne venni egy Uj helyet,
kattintson a Hely hozzdadasa elemre. Vagy kattintson az egyik olyan helyre, amelynek
elérését a fidkja lehetdve teszi, sziikség esetén jelentkezzen be, és nyissa meg a kivant fajlt.



DOKUMENTUMOK LETREHOZASA ES FORMAZASA

Az Office-fajlidhoz tokéletes sablon megtalélasa

Az Office-alkalmazasok — példaul a Word, az Excel, a PowerPoint, a Visio vagy az Access —

megnyitasakor nyomban lathatja a sablonok listajat, melyeket hasznalhat a fajljai és a
dokumentumai létrehozasahoz.

1. Ha szeretne késébb sablonokat keresni egy Office-alkalmazasban, valassza

a Fajl > Uj parancsot. Ekkor megjelenik a sablonok listaja, mely a Wordben példaul az
alabbihoz hasonléan néz ki:
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2. frja be a kivant sablonnak megfelelé kulcsszét az Online sablonok keresése mezdbe. Vagy ha

a népszer( sablonokat szeretné végigbdngészni, valassza a keresémez¢ alatti kulcsszavak
egyikét.

Online sablonok keresése

Javasolt keresésele  Arculati csomagok  Vallalkozas — Személyes

Myomtatvany Levelek Egyszerd lpar

3. Valassza a sablon miniatlrjét a nagyobb minta megtekintéséhez. A minta két oldalan lévo

nyilakkal [épegethet a kapcsolddd sablonok kozott. Ha megtalalta a kivant sablont, valassza
a Létrehozas gombot.
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Létrehozis

TIPP : Ha gyakran hasznal sablonokat, rogzitheti is a sablont, igy az az Office-alkalmazas
inditasakor mindig az adott helyen lesz. Ehhez valassza a sablonlistaban |évé miniatlr alatti
rajzszog ikont.

Kitolthetd Urlap létrehozasa

Hatékor: Word 2016, Word 2013

Ha egy olyan Urlapot szeretne a Wordben elkésziteni, amelyet masok kitolthetnek, induljon ki
egy sablonbdl, és adjon hozza tartalomvezérl6ket. A tartalomvezérldk kozé tartoznak olyan
elemek, mint a jel6l6négyzetek, sz6vegdobozok, datumvalasztok és legordilé listak. Ha
ismeri az adatbazisok hasznalatat, ezeket a tartalomvezérldket adatokhoz is kapcsolhatja.

Egy kitolthetd Urlap elkészitéséhez hat alaplépésben kezdhet hozza. Haladjunk végig ezeken
a lépéseken.

1. |épés: A Fejleszteszkdzok lap megjelenitése

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Menliszalag testreszabasa elemre.

A Meniiszalag testreszabasa csoportban talalhaté F6 lapok listaban jeldlje be
a Fejleszt6eszk6zok jeldldnégyzetet, majd kattintson az OK gombra.
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Mendszalag testreszabasa: '

Fé lapok |~ |

Fé lapok
Kezdélap
Beszuras
Tervezés
Lapelrendezés
Hivatkozas
Levelezés
WVélernényezés
Meézet
:
Kod
Bévitmények
Vezérldk
Megfeleltetés
Védelem
Sablonok
Bévitméenyek
Blogbejegyzés
Besziras (blogbejegyzés)
Vazlat
Hattér eltavelitisa

M)

Uj lap ] ’ Uj csoport l ’ Atnevezés... ]

Egyéni bedllitdsolk: | Alaphelyzet = |0

’ Importalas/exportalas - ] i

2. lépés: Az Urlap alapjaul szolgélé sablon vagy dokumentum megnyitasa

Id6t takarithat meg, ha az Urlapot sablonbdl kiindulva hozza |étre. Ha egy teljesen Uj Grlapot
szeretne késziteni, hasznaljon egy (ires sablont.

Kiindulas Grlapsablonbdl

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson az Uj gombra.

Az Online sablonok keresése mezébe irja be az elkészitendd Urlaptipust, és nyomja le az
ENTER billentyt.

Kattintson a hasznalni kivant Grlapsablonra, majd a Létrehozas gombra.

Kiindulas Ures sablonbol

Kattintson a Fajl fulre.
Kattintson az Uj gombra.
Kattintson az Ures dokumentum elemre.



3. Iépés: Tartalom hozzdadasa az Urlaphoz

Kattintson a Fejlesztéeszk6zok lap Tervezé mod gombjara, majd szurja be a megfeleld

vezérldelemeket.

Dokumentumd - Ward

VELEMEMNYEZES MEZET
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[ E Tulajdonsagok
) _ XML-megfeleltetés
Csoportositas rmunkaaklak
Wezérlok Megfeleltetés

FEJLESZTOESZKOZOK

I

Szerzak Szerkesztés
tiltaza = korlatozasa

Wédelem

MEGJEGYZES : A tartalomvezérlék felhasznalasaval létrehozott Grlapok kinyomtathaték
ugyan, de a tartalomvezérlok koril 1évo téglalapok nem latszanak a nyomaton.

Szoveges vezérldelem beillesztése, amelybe a felhasznalok szoveget irhatnak

Rich Text formatumu tartalomvezérlé esetében a felhasznalok félkovér vagy dolt formazassal
lathatjak el a szOveget, és tobb bekezdést irhatnak be. Ha korlatozni szeretné a felhasznaldok
altal hasznalhat6 formazasokat, az Egyszer( szoveg tartalomvezérlét szdrja be.

Kattintson arra a pontra, ahova a vezérlét be szeretné szurni.
A Fejleszt6eszk6zok lapon kattintson a Rich Text tartalomvezérlé A2 vagy az Egyszer(
széveg tartalomvezérlé £2 gombra.

A vezérl6 tulajdonsagainak beallitasarol a 4. 1épés: A tartalomvezérlok tulajdonsagainak
beallitasa és modositasa ciml szakaszban talal tajékoztatast.

Képvezérlé beszurasa
A képvezérl6t gyakran hasznaljak sablonokhoz, de Grlaphoz is hozzaadhatja.

Kattintson arra a pontra, ahova a vezérl6t be szeretné szurni.
A Fejlesztéeszk6zok lapon kattintson a Kép tartalomvezérlé6 gombra.

A vezérl6 tulajdonsagainak beallitasarol a 4. 1épés: A tartalomvezérldk tulajdonsagainak
beallitasa és modositasa ciml szakaszban talal tajékoztatast.

Epitéelemtar vezérléelem beszurasa

Az Epitéelemtar tartalomvezérldt akkor hasznalhatja, ha azt szeretné, hogy a felhasznalok
szovegblokkok kozil valaszthassanak. Ez példaul akkor hasznos, ha szerzédéssablont készit,
és a szerzddés kdvetelményeinek megfelelden kiilonb6zé sablonszdvegeket kell felvennie. A
sablonszéveg minden verzidjahoz létrehozhat Rich Text tartalomvezérl6t, majd egy
Epitéelemtar tartalomvezérlét hasznalhat a Rich Text tartalomvezérlék tarolasara.

Az Epitéelemtar tartalomvezérlét Grlapon is hasznalhatja.

Kattintson arra a pontra, ahova a vezérl6t be szeretné szurni.
A Fejlesztéeszkozok lap Vezérldk csoportjaban kattintson egy tartalomvezérlére:
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A vezérl6 tulajdonsagainak beallitasardl a 4. |épés: A tartalomvezérlok tulajdonsagainak
beallitasa és modositasa cimU szakaszban talal tajékoztatast.

Beviteli lista vagy legordiilé lista beszurasa

Beviteli lista segitségével a felhasznaldk az elére megadott lehetéségek koziil valaszthatnak,
vagy beirhatjak sajat adataikat. Legorduld listakban a felhasznaldk csak az elére megadott
listabol valaszthatnak.

A Fejlesztéeszkozok lapon kattintson a Beviteli lista tartalomvezérl6 ER vagy a Legorduilé

lista tartalomvezérld Ijgombra.

Jeldlje ki a tartalomvezérlét, majd a Fejlesztéeszk6zok lapon kattintson

a Tulajdonsagok gombra.

A valasztasi lehetdségek listajanak Iétrehozasahoz kattintson a Legordiild lista
tulajdonsagai csoportban a Hozzaadasgombra.

frjon be egy vélasztasi lehetéséget a Megjelenitendé név mezébe,

példaul Igen , Nem vagy Talan.

Ismételje meg ezt a I1épést annyiszor, hogy az 6sszes valasztasi lehetdség rakeriljon a listara.
Tetszés szerint adja meg a tovabbi tulajdonsagokat.

MEGJEGYZES : Ha bejelsli A tartalom nem szerkesztheté jel6lénégyzetet, a felhasznalok
nem kattinthatnak a valasztasi lehetéségekre.

Datumvalaszto beszurasa

Kattintson arra a pontra, ahova a vezérlét be szeretné szurni.
A Fejlesztéeszkozok lapon kattintson a Datumvalaszto tartalomvezérlé gombra.

A vezérl6 tulajdonsagainak beallitasardl a 4. [épés: A tartalomvezérlok tulajdonsagainak
beallitasa és modositasa ciml szakaszban talal tajékoztatast.

Jeldlénégyzet beszurasa

Kattintson arra a pontra, ahova a vezérl6t be szeretné szurni.
A Fejlesztéeszkozok lapon kattintson a Jelolénégyzet tartalomvezérlé gombra.

A vezérl6 tulajdonsagainak beallitasardl a 4. [épés: A tartalomvezérldk tulajdonsagainak
beallitasa és modositasa ciml szakaszban talal tajékoztatast.
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4. |épés: A tartalomvezérldk tulajdonsagainak beéllitdsa és mddositasa

Minden tartalomvezérlének vannak tulajdonsagai, amelyeket beallithat és médosithat. A
Datumvalaszto vezérld esetében példaul megadhatja, hogy milyen formatumban jelenjen
meg a datum.

Kattintson a modositani kivant tartalomvezérlére.
A Fejlesztéeszk6zok lapon kattintson a Tulajdonsagok gombra, és médositsa a kivant
tulajdonsagokat.

5. lépés: Utmutaté széveg hozzéadésa az Grlaphoz

Az Utmutatd szévegek kdnnyebben hasznélhatdva tehetik az On 4ltal létrehozott és
terjesztett Urlapot. A tartalomvezérldk alapértelmezett Utmutatd szévegét mddosithatja.

Ha testre szeretné szabni az alapértelmezett Utmutato szoveget, amely az Urlap
felhasznaldinak szdl, hajtsa végre a kovetkezd miveleteket:

A Fejlesztéeszk6zok lapon kattintson a Tervezé méd gombra.

Kattintson arra a tartalomvezérlére, amelyben modositani szeretné a helyérzéként lathato
Utmutatd széveget.

Szerkessze és formazza a szoveget a kivant mdédon.

A tervezé szolgaltatas kikapcsolasahoz és az Utmutato széveg mentéséhez kattintson

a Fejlesztéeszkozok lap Tervezé mod parancsara.

MEGJEGYZES : Ha azt szeretné, hogy a felhasznaldk altal beirt széveg az Gtbaigazité széveg
helyére keriljon, akkor ne jeldlje be A tartalom nem szerkeszthet6 jel6l6négyzetet.

6. |épés: Védelem hozzdadasa az Grlaphoz

Ha korlatozni szeretné, hogy masok mennyire szerkeszthetik és formazhatjak az Grlapot,
hasznalja a Szerkesztés korlatozasa parancsot:

Nyissa meg a lezarni vagy védelemmel ellatni kivant Grlapot.

Kattintson a Kezdélap > Kijel6lés > Az dsszes kijelolése elemre, vagy nyomja le a CTRL+A
billentyGkombinaciot.

Kattintson a Fejleszt6eszk6zok > Szerkesztés korlatozasa gombra.

TIPP : Terjesztése elott tetszés szerint tesztelheti az Urlapot. Nyissa meg és toltse ki, ahogyan
azt a felhasznald is tenné, majd mentse a kivant helyre.

Oldalmargdk beéllitdsa a Wordben

Hatékor: Word 2016

A Word automatikusan beallit egy 2,5 cm-es margot minden oldal koril. Néhany kattintassal
valaszthat egy masik, elére megadott margét, vagy akar sajat margét is allithat be. Emellett
kilon megadhatja a szemben lévé oldalak margéjat, nagyobb margoét allithat be
kotésmargoként, és a margok mérési modjat is atallithatja.



Elére megadott margodbedllitas kivélasztasa

1. Kattintson az Elrendezés > Margok gombra.

Home Insert Design References

@ % IE '# Breaks ~ Indent

] . ) ] [ Line Numbers~  *=Left |0
Margins |Orientation  Size Columns L
- - = > bc Hyphenation= = =% Right |0

Page Setup M

Ekkor megjelenik a Margdk gyUjtemény, melyben ki van valasztva a Normal 2,5 cm-es
margo.

2. Masik margé valasztasahoz kattintson barmelyik masik lehetéségre

a Margoék gyljteményben. A gyljteményben szerepld margdk mindegyike mellett lathatok a
meéretei is.

Normal

Top: 1" Bottom: 1"
Left: 1" Right: 1"
Narrow

Top: 05" Bottom: 0.5"
Left:  0.5" Right: 05"
Moderate

Top: 1" Bottorn: 1"
Left: 073" Right 075"
Wide

Top: 1" Bottorn: 1"
Left: 2" Right: 2"
Mirrored

Top: 1" Bottom: 1"

Inside;  1.25" Cutside: 1"

Office 2003 Default
Top: 1" Bottom: 1"
Left: 125" Right: 1.25"

Custom Margins...

MEGJEGYZESEK :

Ha a dokumentuma tdbb szakaszt tartalmaz, az Uj margo csak az aktualis szakaszra lesz
érvényes, vagy ha tobb szakaszt jelolt ki, akkor a kijel6lt szakaszokra.

Ha azt szeretné, hogy az Uj margd legyen az alapértelmezés a Word megnyitasakor, akkor
kattintson a Margdk > Egyéni margok lehetdségre.

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan kattintson az Alapértelmezett gombra.

Egyéni margok létrehozasa

Ha a normal margdk koziil egyik sem felel meg Onnek, sajat margot is llithat be.
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Kattintson az Elrendezés > Margok > Egyéni margok parancsra.
Adja meg a kivant értékeket az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan.

MEGJEGYZES : Ha azt szeretné, hogy az (j margé legyen az alapértelmezés a Word
megnyitasakor, akkor kattintson a Margék > Egyéni margdk lehetdségre.
Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margdk lapjan kattintson az Alapértelmezett gombra.

Szemben Iévé oldalak margdinak beallitasa

Kétoldalas dokumentumok, példaul kdnyvek vagy Ujsagok esetén az egymassal szemben lévd
oldalakon hasznaljon tiikérmargét. Ilyenkor a bal és a jobb oldalon 1évd oldalak margoi
egymas tukorképei lesznek.

Kattintson az Elrendezés > Margok gombra.
Kattintson a Tiikérmargé gombra.

MEGJEGYZES : A tiikdrmargok szélességének modositasahoz a Margok gydjtemény aljan
kattintson az Egyéni margok parancsra. Adja meg az Uj értékeket a Bels6 és
a Kiils6 mezdben.

Kétésmargok felvétele a dokumentum bekétése esetére

Ha a dokumentumot be szeretné kottetni, az ehhez sziikséges helyet kotésmargdk
alkalmazasaval biztosithatja a dokumentum oldalso, felsé vagy belsé margojan. Ezzel
elkeriilhetd, hogy a dokumentum bekotésekor a szoveg valamely része takarasba keriljon.

Kattintson az Elrendezés > Margok > Egyéni margok parancsra.

A Kotésmargo mezoébe irja be a kotésmargd szélességét.

A Kotésmargo helye listaban valassza a Bal oldalon vagy a Fent elemet.

MEGJEGYZES : A Margok tiikrozése, a 2 oldal laponként és a Fiiggdleges hajtas beallitas
esetén a Kotésmargo helye lista nem hasznalhaté. E beallitasok esetén a Word
automatikusan hatarozza meg a kétésmargo helyét.

A margd mértékegységének modositasa

A marg6 mértékegységét arra allithatja be, ami Onnek a legmegfelelébb. Ez lehet: hiivelyk,
centiméter, milliméter, pont vagy pika.

Valassza a Fajl > Bedllitasok > Specialis kategoriat.
A Megjelenités csoportban, a Mérészamok mértékegysége mezdben valassza ki a kivant
beallitast.

Tovabbi tudnivalék a margokrol

Ha a margodkat csak a dokumentum egy adott pontjatol kezdédéen szeretné médositani, akkor

jelolje ki a szoveget, majd valassza az Elrendezés > Margok > Egyéni margok lehetdséget.

Ezutan az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan irja be a kivant margoméretet, és

a Hatokor listaban valassza Az aktualis ponttdl beallitast.

Ha a kijelolt szovegre alkalmazza a margdbeallitast, akkor a Word automatikusan beilleszt egy
szakasztorést a szoveg elé és mogé. Ha a dokumentuma mar szakaszokra van osztva, akkor az
egyik szakasz terlletére kattintva vagy tobb szakaszt kijel6lve modosithatja a margéjat csak a
kijelolt szakasz(ok)nak.



A legtdobb nyomtatonak van egy minimalis margoszélessége, vagyis a nyomtatok nem tudnak
egészen a lap széléig nyomtatni. Ha tul keskeny margoét allit be, az Egy vagy tobb margé az
oldal nyomtathaté részén kiviil esik tizenetet jelenik meg. Kattintson a Javitas gombra a
margdszélesség automatikus ndveléséhez. A margok legkisebb értékei az On éltal hasznalt
nyomtatd paramétereitdl, annak illesztéprogramjatol és a nyomtatashoz hasznalt papir
méretétdl fliggenek. A legkisebb margdmeéretek beallitasahoz tanulmanyozza a nyomtato
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Modosithatja a sorkézt a Word 2016-ban

Hatékor: Word 2016

A szovegsorok és a bekezdések kdzotti tavolsagot az egész dokumentumra kiterjedéen
a Tervezés lap Bekezdéskoz menligombjaval allithatja at a leggyorsabban, mivel a gomb
mindkét méretet egyszerre valtoztatja meg.

1. Kattintson a Tervezés lap Bekezdéskéz gombjara.

n A —# Bekezdéskaz - [

Stiluskészlet
Szinek Betltipusok

Foo 18 Beépitett
% Mincs bekezdéskaz
% Kompakt
% Szoros
% Myitott
——| Laza
; Dupla

Egyéni bekezdéskaz...

2. Vigye a kurzort az egyes bekezdéskoz-beallitasok folé a Beépitett csoportban, és figyelje
meg, hogyan valtozik a sorkdz.

3. Valassza a kivant beallitast. Ha szimpla sorkozt szeretne hasznalni a dokumentumban,
valassza a Nincs bekezdéskoz lehetdséget.

Ez felllbiralja a pillanatnyilag hasznalt stilus beallitasait. Ha késdbb ugy dont, hogy visszatér
az eredeti beallitasokhoz, kattintson a Tervezés > Bekezdéskoz elemre, majd adja meg

a Stiluskészlet beallitas értékét. Az érték lehet Alapértelmezett, ahogy fent is lathatd, illetve
annak a stilusnak a neve, amelyet éppen hasznal.


https://support.office.com/hu-hu/article/szimpla-sork%C3%B6zt-szeretne-haszn%C3%A1lni-a-dokumentumban-e0bb532d-8681-44a9-89e8-bdf37f6eef16

A sorkdz médositasa a dokumentum egy részében
A sork6z mddositasa a dokumentum egy részében:

Jel6lje ki azokat a bekezdéseket, amelyeket mddositani szeretne.
A Kezdélap lapon kattintson a Sor- és bekezdéskéz gombra.
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Sorkazbedllitasok...

Térkdz beszirdsa a bekezdés elé
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Bekerdés utani térkiz eltivolitasa

Adja meg a sorkdzok kivant szamat, vagy kattintson a mena aljan

a Sorkozbeallitasok parancsra, és adja meg a kivant beallitasokat

a Bekezdés parbeszédpanel Térkoz csoportjaban. Ezekrdl a beallitasokrdl a Behlzas és térkoz
beallitasa ciml témakdrben tudhat meg tobbet.


https://support.office.com/hu-hu/article/Beh%C3%BAz%C3%A1s-%C3%A9s-t%C3%A9rk%C3%B6z-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-0cc5028b-02c6-4eb3-9a3a-57befde470d3
https://support.office.com/hu-hu/article/Beh%C3%BAz%C3%A1s-%C3%A9s-t%C3%A9rk%C3%B6z-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-0cc5028b-02c6-4eb3-9a3a-57befde470d3
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Ha szeretné modositani a kijelolt bekezdések eldtti vagy utani térkozt, kattintson
az El6tte vagy az Utana mez6 melletti nyilakra, és irja be a kivant értéket.

A betlszin (szbvegszin) mddositasa

1. Jeldlje ki a médositani kivant szoveget.

2. A Kezdélap lapon kattintson a Bet(tipus csoportban a Betliszin gomb melletti nyilra, és
valassza ki a kivant szint.
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A szOveg gyors formazasara a minipulton talalhaté formazasi beallitasokat hasznalhatja. A
szoveg kijeldlésekor a minipult automatikusan megjelenik.

Calibri (Széveg - (10 - A" A7 &

FoAW-A-E~i=>

A szoveg kijeldlésekor a minipult automatikusai

MEGJEGYZESEK : A PowerPoint, a Publisher és a Word tovabbi lehetéségeket kinal a
betlszin modositasara:

A PowerPointban a szinatvivo segitségével szinmintat vehet barmilyen szinbdl, amelyre
ramutat és rakattint. Ezutan a szint a PowerPoint-diak masik elemére alkalmazhatja.

A Publisherben a betUszint tonusokkal és kitoltési hatasokkal hangolhatja. A Publisherben
talalhato egy Betliszinminta nev( eszkdz is, amely hasonlit a PowerPoint szinatvivéjéhez.

A Wordben a Szinatmenet eszkdzzel modosithatja a szoveg szinét, attetszdségét és arnyalatat.

"A PISZKOZAT" vizjel hozz4adasa a dokumentumot a Wordben

Hatékor: Word 2016

A Word szamos beépitett vizjelet tartalmaz, ideértve példaul a ,Piszkozat”, a ,Bizalmas” és a
,Lemasolni tilos” vizjelet. Emellett ha szeretné, sajat vizjelet is tervezhet.

Kattintson a Tervezés > Vizjel gombra.

Design
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Page Background

Gorgesse végig a vizjelgyljteményt, és kattintson a hasznalni kivant vizjelre. Ezutan a
valasztott vizjel megjelenik az 6sszes oldalon, kivéve a feddlapot.

TIPP : Ha nem latja a vizjelet, valassza a Nézet > Nyomtatasi elrendezés lehetéséget. Ebben
a nézetben lathatja, hogy a nyomtatott vizjel miként fog mutatni.

Vizjel médositasa

Kattintson a Tervezés > Vizjel gombra.

Kattintson az Egyéni vizjel hivatkozasra a vizjelgyljtemény aljanal.

Ha szeretné modositani a vizjel szovegét, akkor vagy irja be a sajat szovegét

a Szoveg mezdbe a Szoveg hasznalata vizjelként szakaszban, vagy valasszon egyet

a Szoveg lista lehetdségei kozul.

Adja meg a vizjel egyéb beallitasait, példaul a betltipust, a betiiméretet és a szint, majd
kattintson az Alkalmaz gombra.



Kép hasznalata hattérvizjelként a Windows Word 2016-ban

Hatokor: Word 2016
Egy kép vizjelként vald hozzaadasaval konnyen megjeldlheti a dokumentumat céges
emblémaval, vagy stilusos hatteret allithat be. Ha gyorsan szeretne beilleszteni egy képet

hattérnek, adja hozza egyéni vizjelként. De ha tobb lehetdséget szeretne a hattérkép
kezelésére, akkor célszer(i inkabb éléfejként beillesztenie.

Hattérkép hozzaadésa egyéni vizjelként
Ez a mddszer gyors ugyan, de a kép formazasara nem nyujt tul sok lehetéséget.

Kattintson a Tervezés > Vizjel gombra.
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Watermark] Page Page
= Color - Borders

Page Background

Kattintson az Egyéni vizjel parancsra.

Kattintson a Kép hasznalata vizjelként > Képvalasztas gombra.

Tall6zzon a kivant képhez (vagy keresse meg), majd kattintson a Beszdras gombra.

Adja meg a kép beillesztési méretének szazalékos értékét a Méretarany mezében. Ugyeljen
ra, hogy olyan értéket allitson be, hogy a kép kitdltse az oldalt, vagy valassza az Auto értéket.
Hogy a kép ne rontsa a szoveg olvashatosagat, jelolje be a Fakitas jel6lonégyzetet a kép
vilagositasahoz.

Kattintson az OK gombra.
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Hattérkép hozzaadésa tobb formézasi lehetdséggel

A hattérkép éléfejként valo beszurasa kicsit bonyolultabb, de cserébe tobb lehetdséget kinal
a kép beallitasahoz.

Kattintson a Beszuras > Eléfej > El6fej szerkesztése parancsra.

Az El6fej- és él6labeszkozok eszkdzesoport lapjan kattintson a Képek gombra.

Keresse meg a képet, majd kattintson a Besziras gombra.

A Képeszkozok eszkdzcsoport lapjan kattintson az Elhelyezés mentigombra, és kattintson az
oldal kozepére helyezés gombjara a Korbefuttatassal csoportban.

A Képeszkozok lapon kattintson a Széveg korbefuttatasa > A szoveg mogé lehetdségre.

A Képeszkozok lapon valassza a Kiigazitas csoport kivant beallitasat. Ha példaul fakitani
szeretné a képet, hogy az ne zavarja a szoveget, kattintson a Szin menligombra, és

az Ujraszinezés csoportban valassza a Fakitas lehetéséget.

Kattintson az El6fej- és él6labeszkdzok lapon az Eléfej és él6lab bezarasa gombra.

Besziras Terverés Elrendezés Hivatkozds Levelezés Véleményezés
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Alairas beszurésa

Hatékor: Word 2016, Word 2013

A kézzel irt alairas a dokumentum egy személyes érintéses adja vissza. Alairasat beolvassa, és
képfajlba kép beszurasa a dokumentumba.

Alairasi sort is elhelyezhet, ezzel jelezheti, hogy hova kell az alairasnak kerdlnie.
Kézzel irt aldiras |étrehozésa és beszdrésa

Ehhez a muvelethez sziiksége lesz egy képolvasoéra.


https://support.office.com/hu-hu/article/Al%C3%A1%C3%ADr%C3%A1s-besz%C3%BAr%C3%A1sa-f3b3f74c-2355-4d53-be89-ae9c50022730#__insert_a_signature
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frja le az alairasat egy papirra.
Olvassa be az oldalt és mentse a gépre egy szokasos fajlformatumba: .omp, .gif, .jpg vagy

.png.

A képolvaso hasznalataval kapcsolatos tudnivaldkat nézze meg a gyartd kézikonyvében vagy
webhelyén.

Nyissa meg a kép fajlt.
Vagja koril a képet, kattintson ra a Képeszkdzok eszkdzcsoport Formatum lapjanak
megnyitasa, és kattintson a Koriilvagas gombra, majd egyenként vagja koril a képet.
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Kattintson a jobb gombbal a képre, és kattintson a Mentés képként a képet egy kilon fajlba
menti.

Az aldirasnak a dokumentumban torténd elhelyezéséhez kattintson

a Beszuras > Képek gombra.
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at | Képek |Online Alakzatok SmartfArt Diagram Képernydkép
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tok Abrak

Gépelt széveg hozzdadasa az Ujrafelhasznalhaté aléirashoz

Ha azt szeretné, hogy az alairasa olyan adatokat is tartalmazzon, mint példaul a beosztasa,
telefonszama vagy az e-mail-cime, mentse ezeket a képpel egyutt Kész szovegként.

frja a kivant szoveget a beillesztett kép ala.
Jelolje ki a képet és a begépelt szoveget.
Kattintson a Beszuras > Kész modulok parancsra.
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4. Kattintson a Kijelolt rész mentése a kész modulok gyljteményébe parancsra. Ekkor

megnyilik az Epitéelem létrehozasa parbeszédpanel.


https://support.office.com/hu-hu/article/a-k%C3%A9pet-egy-k%C3%BCl%C3%B6n-f%C3%A1jlba-f6e4520e-fb56-40ee-84bd-83c90838aebb
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EpitGelem létrehozasa

Név: Uj kész szdveg
Gyljtemeény: | Kész szbveq
Kategoria: | Altalanos
Leiras:
Hely: Mormal
Beallitasok: Csak a tartalom beszlrasa
ok ||

A Név mezbben adja meg az alairasblokk nevét.

A Gyljtemény mez6ben valassza a Kész szoveg beallitast.

Kattintson az OK gombra.

Amikor ezt az aldirast szeretné hasznalni, helyezze el a beszurasi pontot ott, ahova az
alairasblokkot szeretné beilleszteni.

Kattintson a Beszuras > Kész modulok > Kész szoveg parancsra, és kattintson az alairasblokk
nevére.

Alairasi sor beszuréasa

Az Alairasi sor paranccsal beszurhat egy olyan alairasi sort, amelyen egy X jelzi, hogy hol kell
alairni a dokumentumot.

Kattintson oda, ahova a vonalat helyezni szeretné.
Kattintson a Beszuras > Alairasi sor gombra.

o g 4 AEEE=

5 Détum és id6

Szdvegdoboz  Kész  WordArt Inicialé )
v modulok = - Objektum

Szoveg

Kattintson a Microsoft Office alairasi sorgombra.

Az Alairas bedllitasa parbeszédpanelen beirhat egy nevet a Javasolt alairé mezdbe. Akar
beosztast is adhat meg a Javasolt alairé beosztasa mezdben.

Kattintson az OK gombra. Az alairasi sor ezzel megjelenik a dokumentumban.

X

Harmath Zoltan
Menedzser




ELOFEJEK ES ELOLABAK HOZZAADASA

ElGfej vaqy él6lab beszdrésa

Hatokor: Word 2016 , Word 2013
Az él6fejhez vagy éldlabhoz az oldalszamozason kiviil még sok mast is hozzaadhat. De
kezdetnek nézziik meg, hogyan kell egy egyszer( éléfejet és éldlabat Iétrehozni és testre

szabni.

Kattintson a Beszlras gombra, majd az Eléfej vagy az ElSlab lehetdségre.

O3 sl

Eléfej Elélab Oldalszam

- - -

Eléfej és éldlab

Szamos beépitett elrendezés megjelenik. Gorgesse dket végig, és valasszon egyet tetszés
szerint.

Ekkor megnyilik a dokumentum éléfej- és élélabteriilete, illetve az El6fej- és
élélabeszk6zok eszkdzcsoport. A dokumentum toérzsét nem fogja tudni szerkeszteni egészen
addig, amig be nem zarja az Eléfej- és éldlabeszk6zok eszkdzcsoportot.

frja be a kivant szoveget az él6fejbe és az él6labba. A legtdbb éléfej- és él6lab tartalmaz egy
hely6rzd szoveget (példaul ,Dokumentum cime”), melyet nyugodtan felilirhat.

TIPP : Ha szeretne tovabbi elemeket adni az él6fejhez vagy az élélabhoz, példaul datumot,
id6t, képet, szerzénevet vagy egyéb dokumentumadatot, akkor valassza az annak megfelel6
lehetéséget az El6fej- és él6labeszkozok csoportban. Akar eltérd éléfejet is jelenithet meg a
paros és paratlan oldalakon, és megadhatja, hogy az elsé oldalon ne jelenjen meg él6fej és
élélab.

Ha végzett, kattintson az El6fej és él6lab bezarasa gombra.
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Pozicio Beraras

TIPP : Az El6fej- és él6labeszkozok csoportot barmikor gyorsan megnyithatja, ha duplan
kattint az él6fej vagy az éldlab terlletére.



Képek beillesztése éléfejbe vagy él6labba

Hatékor: Word 2016

Az oldalszamok és a szévegek mellett az élofejben és az éldlabban képet is elhelyezhet,
példaul a cég emblémajanak egy kisméretl valtozatat.

1. Kattintson a Beszuras, majd az Eléfej vagy az ElSlab elemre. Ekkor megjelenik a tébb tucatnyi
beépitett elrendezés. Kattintson az egyik egyszer(ibbre, példaul az Ures elemre.

Beszliras Terverés

& Tablézat Képek Online Alakzate

{Kanyvjelzé Kereszthivatkozds Megjegyzés
= képek = |

Tablizatok | | Hivatkozdsok Megjeqyzések ElGfej és &l8lab

2. Az élofej vagy élolab kép szovegterilet cserélni, jel6lje be a terlletre. Példaul ha ugy dontott,
hogy az Ures, vagy savos elrendezést, kattintson duplan a [Ide irja] és [dokumentum cim].

Elofej- es elolabeszkozik
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3. Az Eléfej- és él6labeszkozok eszkozcsoport tervezés lapjan, ha a kép a szamitégépen van
tarolva, kattintson a képek gombra, és jeldlje ki a képet. Ha a kép online allapotban,
kattintson az Online képek és a Keresés a Bing szolgaltatasbdl vagy mas online helyekre.

MEGJEGYZES : A kép beillesztése utan a meniiszalag automatikusan a Képeszkdzok lapra
valt, lehetbvé téve ezzel a kép szerkesztését és atméretezését, illetve effektusok hozzaadasat.
A még pontosabb atméretezéshez hasznalja a Képeszkézok lap Méret csoportjanak
beallitasait. Vagy jelolje ki a képet, és huzza a megfelel helyre a sarkokban talalhaté kis
koroket.

4. Ha végzett, kattintson az El6éfej és él6lab bezarasa gombra.


https://support.office.com/hu-hu/article/oldalsz%C3%A1mok-cb9a7fe2-d482-4cf3-9dc5-36bebca5524f
https://support.office.com/hu-hu/article/sz%C3%B6vegek-b87ee4df-abc1-41f8-995b-b39f6d99c7ed
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Oldalszamok beszurasa az éléfejbe vagy az élélabba a Wordben

Hatékor: Word 2016

MEGJEGYZES : Ha nincs éléfeje vagy él6laba, vagy ha van egy éléfeje vagy él6laba, de nem
szeretné azt megtartani, oldalszamok gyors hozzaadasahoz kattintson

a Beszuras > Oldalszam elemre, és valassza ki a kivant tipusu oldalszamozast. Ha igy tesz,
azzal minden megléevé élofejet vagy éldlabat lecserél. Errdl bovebben az Oldalszamozas
beallitasa cim( cikkben olvashat.

Ha a dokumentumban mar vannak él6fejek vagy élélabak, a Page mezékdddal ugy adhat
hozza oldalszamokat, hogy kdzben nem irja felll az él6fejeket vagy éldlabakat.

Az oldalszamokat egy tovabbi lépéssel ,X/Y" formatumban jelenitheti meg.
Oldalszamok beszirasa él6fejbe vagy élélabba a Page mezdkdd hasznalataval

1. Kattintson duplan az él6fej vagy az élélab teriiletére (a lap tetejénél, illetve aljanal). Ekkor
megnyilik a Tervezés lap az Eléfej- és él6labeszkozok csoportban.
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2. Helyezze a kurzort arra a pontra, ahova be kivanja illeszteni az oldalszamot. Ha az
oldalszamot a lap kdzepén vagy jobb oldalan szeretné megjeleniteni, tegye az alabbiakat:
Ha az oldalszamot kozépen szeretné elhelyezni, kattintson a Tervezés lapon az Igazitd
tabulator beszurasa >Kozépre > OK elemre.
Ha az oldalszamot a lap jobb oldalan szeretné elhelyezni, kattintson a Tervezés lapon
az Igazito tabulator beszurasa> Jobbra > OK elemre.
3. A Beszuras lapon valassza a Kész modulok > Mez6 lehetdséget.

[ Header ~ A =] Quick Parts ~ E"Signature Line = JU Equation -
[2] Footer~ — &l AutoText » ¢ymbaol -
[£] Page Number~ = gy~ [=1 Document Property *

Header & Footer ] Field... ymbols
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4. A Mezoénevek listaban jel6lje ki a Page elemet, és kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZESEK : Az oldalszdmok ,X/Y" formatumban valé megjelenitéséhez végezze el a

kovetkezd miveleteket:

o Az imént felvett szam utan irjon be egy / karaktert.
o A Beszuras lapon valassza a Kész modulok > Mezé gombot.
o A Mezdnevek listaban jel6lje ki a NumPages elemet, és kattintson az OK gombra.
5. Ha modositani szeretné az oldalszamok formézasat, kattintson a Tervezés lapon (az Eléfej- és
élélabeszk6zok csoportban) az Oldalszamozas > Formazas, oldalszamozas parancsra.
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6. A dokumentum torzséhez az El6fej- és él6labeszkozok > Elfej és élolab bezarasa elemre

kattintva léphet vissza.

A mezdkddokkal kapcsolatban tovabbi informaciot A Word mezékddjai cim cikkben talal.

Fléfej vagy él6lab torlése egyetlen oldalrél a Windows Word 2016-ban

Hatékor: Word 2016

FONTOS : Ez a cikk gépi forditassal lett leforditva, lasd a jognyilatkozatot. A cikk angol

valtozatat itt talalhatja meg.

Ha él6fejet vagy élélabat hasznal, konnyen el6fordulhat, hogy nem szeretné az elsd oldalon
megjeleniteni. Emellett szlikség lehet az él6fej és éldlab mas oldalakrol valo eltavolitasara is,
ideértve példaul az Uj fejezetek vagy szakaszok elsé oldalat.

Flfej és él614b torlése az elsé oldalrdl

1. Kattintson duplan az éléfej vagy az él6lab teriiletére (az oldal tetején vagy aljan) az El6fej- és
élélabeszk6zok megnyitasahoz.
2. Jeldlje be az Elsé oldal eltéro jelolénégyzetet. Ez automatikusan eltavolitja az elsé oldalrol az

éléfejet és éldlabat.
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pvigation Options Position Close

Elfej és él6lab torlése egy méasik oldalrdl

Ha szeretné a dokumentum egy-egy oldalardl eltavolitani az éléfejet és éldlabat, akkor
eldszor illesszen be egy szakasztoreést.

MEGJEGYZES : A szakasztorések kilonboznek az oldaltorésektdl. Ha azelétt az oldal elétt,
amelyrol el szeretné tavolitani az él6fejet vagy az élélabat, mar van egy oldaltorés, tordlje az
oldaltorést, és az alabbiak szerint cserélje le egy szakasztorésre.

Kattintson arra a helyre, ahol Uj oldalt szeretne kezdeni az él6fej vagy élélab nélkdl.
Toréspont létrehozasahoz valassza az Elrendezés > Téréspontok > Kévetkezd
oldal lehetdséget.
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Page

Mark the point at which cne page ends
and the next page begins.

I, Column
J Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.
[—T

Text Wrapping

= Separate text around cbjects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Next Page

Insert a section break and start the new
section on the next page. %
Continuous

Inzert a section break and start the new
section on the same page.

.

AT [TV

Even Page

Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Kattintson duplan az él6fej vagy az él6lab teriiletére (az oldal tetején vagy aljan) az El6fej- és
élélabeszk6zok megnyitasahoz.
Kattintson a Csatolas az el6z6h6z parancsra a szakaszok kdzti csatolas kikapcsolasahoz.


https://support.office.com/hu-hu/article/t%C3%B6r%C3%B6lje-az-oldalt%C3%B6r%C3%A9st-8430f927-961c-4105-b0a3-9117d7bd0e44
https://support.office.com/hu-hu/article/t%C3%B6r%C3%B6lje-az-oldalt%C3%B6r%C3%A9st-8430f927-961c-4105-b0a3-9117d7bd0e44

docx - Word Preview : r 8 er Tools

Mailings Review [ Tell me what you want to do...
[Z14 Previous | Different First Page i+ Header from Top: 0.5 :
Sl Mext Different Odd & Even Pages "'+ Footer from Bottom: |0.5" :
Goto Goto =m i
eader Footer|-h...s Link to Pre'.riﬂu[:g +| Show Docurnent Text Insert Alignment Tak
Mavigation Cptions Position

Kattintson az El6fej vagy El6lab elemre, és valassza az El6fej eltavolitasa vagy az El6lab
eltavolitasa parancsot a menu aljan. (Ha az él6fejet és az élélabat egyarant torolni szeretné,
akkor meg kell ismételnie a 3-5. Iépéseket.)

A dokumentum torzséhez az Eléfej- és él6labeszkozok > Eléfej és él6lab bezarasa elemre
kattintva léphet vissza.

TIPP : Emellett ugy is visszatérhet a dokumentumtdrzshdz, ha duplan kattint az éléfej és
élélab teriletén kivil.

A program eltavolitja az éléfejet és/vagy az él6labat az elsé oldalrdl a szakasztoérés utan.

Ha az Osszes élofejet vagy élblabat el szeretné tavolitani a szakasztorés utan, kattintson
duplan az él6fej vagy éldlab terlletére azon az oldalon, amelyrdl el szeretné tavolitani az
élofejet vagy élblabat, és ismételje meg a fenti 4-6. |épéseket. Ha a szakaszban kiilonb6z6
paros és paratlan oldalak talalhatdk, szlikség lehet arra, hogy ismét végrehajtsa a
muUveletsort.

Ha késdbb ismét hozza szeretné adni az élofejeket vagy élélabakat a dokumentumhoz,

szurjon be egy masik szakasztorést, majd adjon hozza egy éléfejet vagy éldlabat az Uj
szakaszhoz.

Failnév beillesztése él6labba

Hatokor: Word 2016

Az él6labba beszurhat a dokumentumra vonatkoz6 adatokat, példaul fajlnevet, szerzét,
szamitogépes elérési Utvonalat vagy targyat. Lehetdség van arra is, hogy ezek az informaciok
csak a cimlapon jelenjenek meg.

Kattintson duplan az él6lab teriiletére (a lap aljan) az El6fej- és
élélabeszk6zok megnyitasahoz.
Kattintson a Dokumentumadatok lehetdségre és valassza ki a megjeleniteni kivant adatokat.


https://support.office.com/hu-hu/article/adjon-hozz%C3%A1-egy-%C3%A9l%C5%91fejet-vagy-%C3%A9l%C5%91l%C3%A1bat-b87ee4df-abc1-41f8-995b-b39f6d99c7ed
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Deokumentumcim
[=1 Dokumentumtulajdonsag »

] Mezd..

Northwind jelentés-végleges.docx - Word

Hivatkozasok Levelezés Vélemenyezes z Tervezés

o D E L| Eiq ElGzé :

Ei Kovetkezd

Csatolas az eldzdhdz 3

A Northwind és a Contoso multinacionalis vallalatokka
nem felejtették el az értékeket. amelyvek alapjan alapitot

MEGJEGYZES : Kattintson a Dokumentumtulajdonsag elemre a tovabbi informaciék,
példaul szerzd, vallalat és targy kivalasztasahoz. A Mezé elemet valasztva szamos egyéb
tulajdonsagot, példaul datumot és idét vagy hivatkozasokat valaszthat.

3. A dokumentum torzséhez az El6fej és él6lab bezarasa gombra kattintva térhet vissza.

Header & Footer Tools
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Different First Page i+ Header from Top:  |0.5" - E
[ | Different Odd & Even Pages "'t Footer from Bottom: |0.5" -
i Close Header
Show Document Text Insert Alignment Tab and Footer
Options Position Close

TIPP : Ha kozépen szeretné elhelyezni a fajlnevet, kattintson a Kezddlap filre, majd a
mendiszalagon a K6zépre ikonra.



OLDALSZAMOZAS BEALLITASA

Oldalszdmok felvétele a Wordben

Hatékor: Word 2016 , Word 2013

MEGJEGYZES : Ez az eljaras lecseréli az él6fejet és az él6labat, ha van. Ha oldalszamokat
szeretne felvenni a meglévo éléfejbe vagy éldlabba, olvassa el a kdvetkezd
cikket: Oldalszamozas felvétele az él6fejhez és éldlabhoz.

Kattintson a Beszuras > Oldalszam parancsra, kattintson egy helyre (példaul Az oldal
tetején), majd valasszon stilust. A Word automatikusan megszamoz minden oldalt.
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Amikor elkésziilt, kattintson az El6fej és él6lab bezarasa gombra, vagy kattintson duplan az
élofej és az él6lab terlletén kivil esé részre.

Header & Footer Tools

s +| Different First Page i+ Header from Top: 0.5"

4 k|4 F

Different Odd & Even Pages * 't Footer from Bottom: |0.5"

. Close Header
Previous +| Show Document Text Insert Alignment Tab and Footer
Options Position Close

TIPP : A Word automatikusan megszamoz minden oldalt, de ezt modosithatja. Ha példaul azt
szeretné, hogy a dokumentum elsé oldalan ne legyen oldalszam, kattintson vagy koppintson
duplan az oldal aljara vagy tetejére, hogy megjelenjen az Eléfej- és élélabeszkdzok

Tervezés lapja, majd jeldlje be az Elsé oldal eltéré jelolonégyzetet. Tovabbi beallitasokért
valassza a Beszuras > Oldalszam > Formazas, oldalszamozas parancsot.

Oldalszdmok beszlrasa az él6fejbe vagy az élélabba a Wordben



https://support.office.com/hu-hu/article/Oldalsz%C3%A1moz%C3%A1s-felv%C3%A9tele-az-%C3%A9l%C5%91fejhez-%C3%A9s-%C3%A9l%C5%91l%C3%A1bhoz-46d6dfe5-f99b-40d8-8809-be4808a291f4

Hatékor: Word 2016

MEGJEGYZES : Ha nincs éléfeje vagy él6laba, vagy ha van egy éléfeje vagy él6laba, de nem
szeretné azt megtartani, oldalszamok gyors hozzaadasahoz kattintson

a Beszuras > Oldalszam elemre, és valassza ki a kivant tipusu oldalszamozast. Ha igy tesz,
azzal minden megléevé elofejet vagy éldlabat lecserél. Errdl bovebben az Oldalszamozas
beallitasa cimU cikkben olvashat.

Ha a dokumentumban mar vannak él6fejek vagy éldlabak, a Page mezékdddal ugy adhat
hozza oldalszamokat, hogy kézben nem irja felll az él6fejeket vagy éldlabakat.

Az oldalszamokat egy tovabbi lépéssel ,X/Y" formatumban jelenitheti meg.
Oldalszamok beszirésa él6fejbe vagy élélabba a Page mezdkdd hasznalataval

1. Kattintson duplan az él6fej vagy az éldlab teriiletére (a lap tetejénél, illetve aljanal). Ekkor
megnyilik a Tervezés lap azEl6fej- és él6labeszkdzok csoportban.

Header & Footer Tools

Design Layout References Mailings Review View
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Sy Mext Different Odd & Even Pages |
Link to Previous +| Show Document Text

Date & Document Quick Pictures Online Goto Goto
Time Infor  Parts - Pictures Header Footer

Close Header
and Footer

Insert Mavigation Options Close

2. Helyezze a kurzort arra a pontra, ahova be kivanja illeszteni az oldalszamot. Ha az
oldalszamot a lap kozepén vagy jobb oldalan szeretné megjeleniteni, tegye az aldbbiakat:
o Ha az oldalszamot kdzépen szeretné elhelyezni, kattintson a Tervezés lapon az Igazité
tabulator beszurasa >Koézépre > OK elemre.
o Ha az oldalszamot a lap jobb oldalan szeretné elhelyezni, kattintson a Tervezés lapon
az Igazité tabulator beszurasa> Jobbra > OK elemre.
3. A Beszuras lapon valassza a Kész modulok > Mez6 lehetdséget.

[ Header - A =] Quick Parts ~ Q’Signature Line - JC Egquation -
D Footer = - &l AutoText y ymbol~
[#] Page Number - Box~ |[m1 Document Property k

Header & Footer ] Field... ymbols
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4. A Mezbnevek listaban jelolje ki a Page elemet, és kattintson az OK gombra.

MEGJEGYZESEK : Az oldalszamok ,X/Y" formatumban valé megjelenitéséhez végezze el a
kovetkezd muveleteket:

o Az imént felvett szam utan irjon be egy / karaktert.
o A Beszuras lapon valassza a Kész modulok > Mezé gombot.
o A Mezdnevek listaban jeldlje ki a NumPages elemet, és kattintson az OK gombra.


https://support.office.com/hu-hu/article/Oldalsz%C3%A1moz%C3%A1s-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007
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5. Ha modositani szeretné az oldalszamok formazasat, kattintson a Tervezés lapon (az El6fej- és
élélabeszk6zok csoportban) az Oldalszamozas > Formazas, oldalszamozas parancsra.
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6. A dokumentum torzséhez az El6fej- és él6labeszkozok > Eléfej és él6lab bezarasa elemre
kattintva léphet vissza.

A kilonbdzé szakaszok eltérd oldalszamozasa és szamformatuma

Hatékor: Word 2016 , Word 2013

Tegyuk fel, hogy kiilon oldalszamozast vagy szamformatumokat és stilusokat, példaul i, ii, iii...
esetében az — bevezetés és a tartalom és 1, 2, 3... mindent utan a dokumentum kilonb6z6
részein hasznalni kivant. A triikkk az, ossza fel a dokumentumot szakaszokra, és gy6z6djon
meg arrél, hogy ezek a szakaszok ne legyenek dsszekapcsolva.

1. Kattintson vagy koppintson az els6 oldal, amelyhez inditasa, leallitasa vagy mddositasa az
oldalszamozast elejére.

2. A Lapelrendezés lap Oldalbeallitas csoportjaban kattintson a Toréspontok > Kovetkez6
oldal parancsra.
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'{Z:Erreaks* Indent Spacing

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Indicate that the text following the column
break will begin in the next column,

Text Wrapping
= Separate text around chjects on web
pages, such as caption text from body text.
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Section Breaks

MNext Page

Insert a section break and start the new
section on the next page. %
Continuous

Insert a section break and start the new
section on the same page.
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Y (17

Even Page

Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

-IhT

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

il

3. A szakasztorést kovetd oldalon kattintson duplan az éléfej vagy az élélab teriletére, hogy
megnyissa a Tervezés lapot az El6fej- és élélabeszkozok csoportban.
4. A Navigacié csoporton belll kattintson a Csatolas az el6z6h6z parancsra a csatolas

megszlintetéséhez.
docx - Word Preview Header & Footer Tools
Mailings Review View
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MEGJEGYZES : Az él6fejek és él6labak csatolasa egymastdl fiiggetlen, ezért ha az
oldalszamok az él6fejben vannak, az él6fejben kapcsolja ki a csatolast, mig élélabbeli
oldalszamok esetén az élélabban.

5. Az Eléfej és él6lab csoportban kattintson az Oldalszam lehetéségre, majd valasszon egy
helyet és egy stilust.
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6. A formatum és a kezdé sorszam megadasahoz kattintson az Eléfej és
élélab csoport Oldalszam > Formazas, oldalszamozas parancsara.

7. Kattintson a hasznalni kivant szamra a Szamformatum vagy a Kezdé sorszam listaban, majd
kattintson az OK gombra.

Oldalszarmozds ?

|5.za'mfnrma'tum: 1,23, . e

[ ] Fejezetszamokkal egyitt
Fejezet kezdd stilusa: | Cimsor 1
Elvalaszto: - [k@tajel
Példak: 141, 1-A
Szamozas modja

() Az elézd szakasz folytatdsa

.

(®) Kezdd sorszam: || =

8. Amikor elkésziilt, kattintson az Eléfej és él6lab bezarasa gombra, vagy kattintson duplan az
élofej és éldlab terlletén kivili részre.
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Oldalszdmozas inditdsa a dokumentumon beltl

Hatékor: Word 2016



Idénként eléfordulhat, hogy az éléfejben vagy az élélabban a tényleges oldalszamoktél eltérd
oldalszamokat szeretne feltlintetni. Ha példaul az elsé oldal egy feddlap, a masodik a
tartalomjegyzék, a harmadik oldalt szeretné az 1. oldalként megjeleniteni.

Ha a dokumentumban késdbb kivanja elkezdeni az oldalszamozast, el6szor szakaszokra
osztja a dokumentumot, megszakitja a szakaszok kozotti kapcsolatot, majd beszurja az
oldalszamokat. Ezutan megjeleniti az oldalszamozast, és kivalasztja a kezd6 értéket.

1. Kattintson a dokumentumban arra a pontra, ahova szakasztorést szeretne beszurni.
2. Kattintson az Elrendezés > Toréspontok > Kovetkezd oldal parancsra.

3.

4.

Design Layout References Mailings Revie
§| "= Breaks Indent Spacing
- Page Breaks
s

Page
Mark the point at which cne page ends
and the next page begins.
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Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.
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Text Wrapping
Separate text around cbjects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Next Page

Insert a section break and start the new
section on the next page. %
Continuous

Insert a section break and start the new
section on the same page.
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Even Page

Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

-IFT-

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.
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Kattintson duplan a fejléc vagy a labléc azon teriiletére, ahova az oldalszamokat helyezni
szeretné. Ezzel megnyitja az Eléfej- és él6labeszkozok fiil alatti Tervezés lapot.

Kattintson a Csatolas az el6z6h6z gombra a kikapcsolashoz, valamint az él6fej vagy élélab és
az el6zd szakasz kozotti kapcsolat megsziintetéséhez.

docx - Word Preview Header & Footer Tools
Mailings Review View Tell me what you want to do...
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Goto Goto =m i
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6.

7.

MEGJEGYZES : Az élofejek és él6labak csatolasa egymastdl fiiggetlen, ezért ha az
oldalszamok az éléfejben vannak, az éléfejben kapcsolja ki a csatolast, mig élélabbeli
oldalszamok esetén az élélabban.

Kattintson az Oldalszam gombra, majd valasszon egy helyet és egy stilust. Példaul
kattintson Az oldal tetején parancsra, és valassza ki a megfelel6 stilust.

Fajl Kezddlap Besziras Tervezés Elrendezt

O LOME B b E

Elafej Elélab Oldalszam Datum Dokumentumadatok — Kés

M - > s idd = modu
Eléfej és € B Az oldal tetején b Besziirds
[E] Azoldal aljan r
l¥] Az oldalmargén »

[£] lelenlegi pozicis »

Erg Formazas, oldalszamozas...

[% Oldalszamok gltévolitasa

Kattintson az Oldalszam > Formazas, oldalszamozas parancsra

az Oldalszamozas parbeszédpanel megnyitasahoz.

Ha a szamozast 1-gyel szeretné kezdeni, jelolje be a Kezdd sorszam valasztdgombot, és adja
meg az 1 értéket (ellenkezd esetben a Word automatikusan az aktualis oldalszamot
alkalmazza).

= = 2
Oldalszamozas

szamformatum: |1, 2, 3, .. W
[ ] Fejezetszamokkal egyitt

Fejezet kezdd stilusa: | Cimsor 1
Elvalaszto: - [kdtojel)
Példak: 1-1,1-A
Szamozas modja
() Az elézd szakasz folytatasa

(®) Kezdd sorszam: | =

Kattintson az OK gombra.
Amikor elkésziilt, kattintson az Eléfej és él6lab bezarasa gombra, vagy kattintson duplan az
élofej és élolab terlletén kivil eso részre.

Header & Footer Tools

Q@ Tell me what you want to do...

5 | Different First Page .+ Header from Top:  |0.5" s E
Different Odd & Even Pages -t Footer fram Bottorm: |0.5" .
. Close Header
Previous | |¥] Show Document Text Insert Alignment Tab and Foater

Options Paosition Close
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4.

Oldalszdmozas inditasa 1-t6l kulonbdzd szammal

Hatokor: Word 2016 , Word 2013

El6fordulhat, hogy az éléfejben vagy az élélabban lathatd oldalszamozas kezdéértékeként
nem 1-et szeretne megadni. Ha példaul az On &ltal szerkesztett dokumentum egy masik
dokumentum folytatasa, lehetséges, hogy az elsé oldalt példaul a 210. oldalként kivanja
feltlintetni. Ebbdl a témakorbdl megtudhatja, hogyan teheti meg mindezt.

Késdbb is donthet Uugy, hogy oldalszamozast indit a dokumentumban. Ha példaul az elsd
oldal egy feddlap, a masodik pedig tartalomjegyzék, valoszintleg a harmadik oldalt szeretné
majd 1. oldalként feltlintetni. Ennek modjardl az Oldalszamozas inditasa a dokumentumon
belll cim( témakdrben tajékozodhat.

Ha az oldalszamozast nem az 1-es szammal szeretné inditani, kovesse az alabbi |épéseket.

Kattintson duplan a fejléc vagy a labléc teriiletére. Ezzel megnyitja az El6fej- és
élélabeszkozok ful alatti Tervezés lapot.

Ha a dokumentumban mar nincs oldalszamokat, kattintson a Oldalszam , és valasszon egy
helyet és egy stilust.

File Home Insert Design
N || o Y = 4
BDH= B3 4 8 08 =
Cover Blank Page  Table Pictures! [Comment Header Footer  Page Text Quick WordArt
Page~ Page Break = . S = Number~ . Box~ Parts~ -
Pages Tables i {Comments Header &F [# Top ofPage »
E Bottom of Page 3
k=] Page Margins 3
[#] Lurrent Position k

Eb'E Format Page Murnbers...

E;'.; Remove Page Numbers

Ha a dokumentumon mar talalhatdk oldalszamok, folytassa a kdvetkezd lépéssel.

Kattintson az Oldalszam > Formazas, oldalszamozas parancsra.
Az Oldalszamozas parbeszédpanelen jeldlje be a Kezdd sorszam valasztogombot, és adja
meg, hogy hanyadik oldalon kezd6djon az oldalszamozas.

Oldalszédmozas ? -

Szamformatum: |1, 2, 3, ... w

[] Fejezetszamokkal egyitt
Fejezet kezdd stilusa: | Cimsor 1
Elvalasztd: - [k&tdjel
Példak: 1-1, 1-A
Szamozas modja
() Az elézd szakasz folytatasa
I@ Kezdd sorszam: 1| = I



https://support.office.com/hu-hu/article/Oldalsz%C3%A1moz%C3%A1s-ind%C3%ADt%C3%A1sa-a-dokumentumon-bel%C3%BCl-c73e3d55-d722-4bd0-886e-0b0bd0eb3f02
https://support.office.com/hu-hu/article/Oldalsz%C3%A1moz%C3%A1s-ind%C3%ADt%C3%A1sa-a-dokumentumon-bel%C3%BCl-c73e3d55-d722-4bd0-886e-0b0bd0eb3f02

5. Kattintson az OK gombra.
6. Kattintson az El6fej és él6lab bezarasa gombra, vagy kattintson duplan az éléfej és éldlab
teruletén kival esé részre.

Header & Footer Tools

s | Different First Page i+ Header from Top: 0.5"

4 kj4dF

Different Odd & Even Pages '+ Footer from Bottom: |0.5"

Close Header
Previous +| Show Document Text E Insert Alignment Tab and Footer
Options Position Close

Y/X. oldalszdm hozzdadasa eqy Word-dokumentumhoz

Hatokor: Word 2016

A dokumentum aktualis és teljes oldalszamat a leggyorsabban az oldalszamok
gyUjteményével jelenitheti meg.

FONTOS : Az oldalszamok gyUjteményének hasznalataval lecseréli az élofejet, illetve az
élélabat. Ha az éléfej vagy az él6lab megdrzése mellett szeretne oldalszamokat felvenni,
olvassa el az Oldalszamok beszurasa az él6fejbe vagy az élélabba cim( témakort.

1. A Beszuras lapon kattintson az Oldalszam gombra.

J Dol B B 4

gyzés  El6fej ElGldb Oldalszam  Szovegdoboz — Kész  WordArt

- - M modulok - -
VZések Eléfaj és & B h oldal tetején b Szdveq
[# Az oldal aljdn 3
k=] Az oldalmargén k
[#] Jelenlegi pozicia k

EhEI Formazas, oldalszamozas..,

[% Oldalszamok eltévolitisa

2. Valassza ki az oldalszamok helyét a megfeleld almentikkel (példaul Az oldal tetején, Az oldal
aljan vagy Jelenlegi pozicio).

MEGJEGYZES : Az Oldalmargén lehetéséget ne valassza, ott nem talalhaté ,Y/X. oldal”
tipusu oldalszamozas.

3. Gorgessen lefelé a gyljteményben, amig meg nem talalja az Y/X. oldal nev( oldalszamozast.
Kattintson az oldalszamozasi formatumok egyikére.
5. A dokumentumtdrzsbe valo visszatéréshez kattintson az Eléfej és élélab bezarasa gombra
a Tervezés lapon (az El6fej- és él6labeszkdzok csoportban), vagy kattintson duplan az
éloéfejen vagy élélabon kivali teriletre.

»


https://support.office.com/hu-hu/article/Oldalsz%C3%A1mok-besz%C3%BAr%C3%A1sa-az-%C3%A9l%C5%91fejbe-vagy-az-%C3%A9l%C5%91l%C3%A1bba-cb9a7fe2-d482-4cf3-9dc5-36bebca5524f
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'RVEZES

o+ Elfej feliilrgl: 0,5 em
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“ T EISlab alulrék: 0,5 cm

Igazitd tabulator beszirasa

Pozicia

N

El&fej és £l6lah

berdrasa
Bezaras

Hatékor: Word 2016

Oldalszdmozas torlése

Az 6sszes dokumentum vagy szakasz az oldalszamok gyorsan torléséhez kattintson
a Beszuras > Oldalszam > Oldalszamok eltavolitasa.
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Online  Hivatkozds Kanyvjelzd Kereszthivatkozds = Megjegyzés Elﬁfej Elélab Oldalszam Szovegdoboz  Kész
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Oldalszamok eltavolitasa




TARTALOMJEGYZEK HOZZAADASA

Tartalomjegyzék létrehozésa a Wordben

Hatokor: Word 2016, Word 2013, Word 2010, Word 2007

Ha szeretne létrehozni egy kdnnyen frissithetd tartalomjegyzéket, alkalmazzon
cimsorstilusokat a tartalomjegyzékben szerepeltetni kivant szévegekre. A Word ezutan
automatikusan Osszeallitja a tartalomjegyzéket e cimsorok alapjan.

Cimsorstilusok alkalmazasa

Jeldlje ki a tartalomjegyzékben szerepeltetni kivant széveget, majd a Kezdélap lapon
kattintson a cimsorstilusok egyikére (példaul Cimsor 1).

Copy

Format Painter

MTTable T Mo Spac.]| Heading 1

board [P

Végezze el ezt a mlveletet a tartalomjegyzékben szerepeltetni kivant dsszes szévegnél.
Tartalomjegyzék létrehozasa

A Word a dokumentum cimsorai alapjan képes automatikusan felépiteni a tartalomjegyzéket.
Az ilyen tartalomjegyzék egyszerilen frissithetd, ha mddositja a cimsorok szévegét, sorrend;jét
vagy szintjét.

Kattintson arra a helyre, ahova be szeretné szurni a tartalomjegyzéket. Ez a hely altalaban a
dokumentum eleje.

A Hivatkozas lapon kattintson a Tartalom gombra, és valasszon egy Automatikus
tartalomjegyzék elemet a stilusgyljteménybdl.

MEGJEGYZES : Ha Manualis tartalomjegyzék stilust valaszt, akkor a Word nem hasznélja fel
a cimsorokat a tartalomjegyzék létrehozasahoz, és frissiteni sem lehet automatikusan a
tartalomjegyzéket. Ehelyett a Word helyettesitd széveges tartalomjegyzéket hoz létre, melybe
manualisan kell beirnia az egyes bejegyzéseket.


https://support.office.com/hu-hu/article/friss%C3%ADthet%C5%91-6c727329-d8fd-44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a

File Home Insert Design Layout References

) Add Text - ABl I Insert Endnote @

™! Update Table AB Next Footnote -

Table of i Insert 5 Insert

Contents - Footnote Show Notes Citation
Built-In

Automatic Table 1

Contents
Heading 1 i
Headirg 2 1

Automatic Table 2

Table of Contents
Heading 1 1
Headirg 2 1

Manual Table

Table of Contents
Type chapter tithe (leved 1) 1
Type chapter title {level 2) 2
Type chapter titke (lvel 3] 3
Tvpe chapher tithe (level 1) A
@ More Tables of Contents from Office.com 4

Custom Table of Contents...
E;.; Remaove Table of Contents

Eﬁ Save Selection to Table of Contents Gallery...

Ha szeretné, a tartalomjegyzéket formazhatja és testre szabhatja. Mddosithatja példaul a
betltipust, a cimsorszintek szamat, illetve hogy jelenjen-e meg pontozott vonal a
bejegyzések és az oldalszamok kdzott.

Tartalomjegyzék formézéasa vagy testreszabésa

Hatékor: Word 2016

Miutan tartalomjegyzéket hozott |étre, testre szabhatja annak megjelenését. Megadhatja
példaul, hogy hany cimsorszintet tartalmazzon, és hogy legyen-e pontozott vonal a cimsorok
és az oldalszamok kdzott. Megvaltoztathatja a szoveg formatumat is, a Word pedig ezt a
formatumot tartja meg, akarhanyszor is frissiti a tartalomjegyzéket.

Kattintson a Hivatkozas > Tartalomjegyzék > Egyéni tartalomjegyzék parancsra.


https://support.office.com/hu-hu/article/a-tartalomjegyz%C3%A9ket-form%C3%A1zhatja-%C3%A9s-testre-szabhatja-19f2f5a5-8ddf-46db-bc22-ff6df24acfad
https://support.office.com/hu-hu/article/tartalomjegyz%C3%A9ket-hozott-l%C3%A9tre-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0
https://support.office.com/hu-hu/article/friss%C3%ADti-a-tartalomjegyz%C3%A9ket-6c727329-d8fd-44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a

F&jl Kezddlap Beszirdas Terverés Elrenderés RelEidars
% B Uj szoveg - A.Bl M Végjegyzet beszirasa
(! Frissités _ AB, Kgvetkezd labjegyzet ~
Tartalom Labjegyzet |
> e T legyzetek megjelenitése | pad
Beépitett
Automatikus tartalomjegyzék 1
lartalom
Cimsor 1 1
Cimsor ... - |
Climesor 3 -
@ Tovabbi tartalomjegyzekek alz) Office.com webhelyrél 3
Egyeni tartalomjegyzék...
E;.; Tartalomnjegyzék eltdvolitdsa

2. Végezze el a kivant modositasokat a Tartalomjegyzék parbeszédpanelen. A jobb oldali
terlleten figyelemmel kisérheti a mddositasai eredményét.

Ll

Tartalomjegyzek

Targymutato | Tartalomjegyzék | Abrajegyzék I Hivatkozasjegyrék

Myomtatasi kép Webkép
Cimsor 1

.................................... 1= Cimsor 1

o33 1o T A 3 Cimsor 2

Cldalszamok megjelenitése

Cldalszamok helyett hiperhivg
Oldalszamok jobbra igazitya

KitGltd karakter [ IZ[
Altalanos

Formatumok: | Sablonbal E
Szintek: lZ kel

s

Beallitasok... |50

o Ha szeretne pontozott vagy alahuzott kitoltést megjeleniteni a bejegyzések és az oldalszamok

kozott, valasszon a Kitoltd karakter listdban egy vonalstilust. A vonalak eltavolitasahoz valassza
a (nincs) beallitast.

o A tartalomjegyzék altalanos megjelenésének megvaltoztatasahoz kattintson
a Formatumok listara, majd a kivant formatumra.



o A tartalomjegyzékbeli szintek szamanak médositasahoz kattintson a Szintek mezénél 1évd
felfelé és lefelé mutato nyilra.
3. Kattintson az OK gombra.
A tartalomjegyzék sz6vegének formazasa

Testre szabhatja a tartalomjegyzék egyes szintjeinek szovegstilusat.

1. Kattintson a Hivatkozas > Tartalomjegyzék > Egyéni tartalomjegyzék parancsra.

F3jl Kezd&lap Beszirds Tervezrés Elrenderés [EaltEdarstd
% B U] széveg - Bl M Végjegyzet beszirasa
[ Erissités AB Kavetkezd labjeqyzet -
Tartalom Labjegyzet 5 I |
> (e T legyzetek megjelenitése | pad
Beépitett
Automatikus tartalomjegyzék 1
lartalom
Cimsor 1 1
Cimsor ... 1
Climesor 3. 1
@ Tovabbi tartalomjegyzekek alz) Office.com webhelyrél k
Egyeni tartalomjegyzék...
E;.; Tartalomnjegyzék eltavolitasa

2. A Tartalomjegyzék parbeszédpanel Formatumok listajaban valassza a Sablonbél beallitast.



&

Tartalomjegyzek

Targymutata rtalomjegyz | Abrajegyzék | Hivatkozasjegyzék

Myomtatasi kép Webkép
1] ] i S — 1|+ Cimsor 1
|
{3y Yo Lo A 3 Cimsor 2
CIMSORD s nsasssssn 5 Cimsor 3

Oldalszamok megjelenitése

Oldalszamok helyett hiperhiva
Oldalszamok jobbra igazitva

Kitalt karakter: | ... E[
Altalanos

Formatumok: | Sablonbol IZI
Szintek: 3 |

—al|

Beallitasok... [l

3. Kattintson a Modositas gombra a parbeszédpanel aljan.

A Stilus parbeszédpanel Stilusok listajaban kattintson a modositandé szintre, majd kattintson
a Médositas gombra.

A Stilus médositasa parbeszédpanelen modositsa a forméazast tetszés szerint, majd
kattintson az OK gombra.

Ismételje meg a 4. és az 5. |épést a tartalomjegyzékben megjelenitendd minden szintnél.

Tartalomjegyzékbeli szintek médositasa vagy hozzaadasa

Hatokor: Word 2016, Word 2013

A tartalomjegyzékben megjelend szintszam megvaltoztatasanak legegyszeribb maodja, hogy

kicseréli a meglévd tartalomjegyzéket egy olyanra, mely a kivant szintekkel rendelkezik. Egy

ennél rovidebb, viszont sokkal technikaibb jellegi megoldas a mezékod-informaciok
szerkesztése.

Ha modositani szeretné egy cim szintjét az egyes tartalomjegyzékekben, a széveg torzsében
mas szerkezeti szintet kell beallitania az adott szévegrészre. Ezzel kapcsolatban tovabbi
informaciokat talal az Egy tartalomjegyzékbeli cim szintjének modositasa részben.

A tartalomjegyzék cseréje

1. Kattintson a Hivatkozas > Tartalomjegyzék > Egyéni tartalomjegyzék parancsra.


https://support.office.com/hu-hu/article/Egy-tartalomjegyz%C3%A9kbeli-c%C3%ADm-szintj%C3%A9nek-m%C3%B3dos%C3%ADt%C3%A1sa-d2f05736-4486-4a4a-88b3-ee1b1ce96af8
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< beszirasa Jegyz
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Automatikus tartalomjegyzék 1

Tartalom

Cimsaor 1.....
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@ Tovabbi tartalomjegyzékek a(z) Office.com
Egyéni tartalomjegyzék... L\\,
E;‘.; Tartalomjegyzék eltavolitasa

2. A Tartalomjegyzék parbeszédpanel Szintek mezdjében adja meg a megjelenitendé szintek
szamat, majd kattintson az OK gombra.

F

Tartalomjegyzek

Targymutato Tartalomjegyzék | Abrajegyzek

Myomtatasi kép

Oldalszamok megjelenitése
Oldalszamak jobbra igazitva

Kitltd karakter: | ...

Altaldnos

Formatumaolk: | Sablonbal IEI

Y

szintek: 2
Te

Ha példaul 2 szintet allit be, akkor a Cimsor 1 és Cimsor 2 stilussal formazott szovegek fognak
megjelenni a tartalomjegyzékben.

3. Atartalomjegyzék cseréjének megerésitését kérd tizenetpanelen kattintson az Igen gombra.
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A mezdkdd-informécidk szerkesztése

A Word adott parancsok hasznalatakor automatikusan beszur bizonyos mezdket.

Az Oldalszamok hozzaadasa parancs hasznalata esetén példaul a Word az Oldal mezdt szurja
be. A Tartalomjegyzék létrehozasa parancs hasznalatakor a Word a Tartalomjegyzék mezot
szurja be.

A mezo6kdd-informacidk szerkesztésével gyorsan médosithatja a tartalomjegyzékben
megjelend szintek szamat.

Kattintson a tartalomjegyzékbe, majd nyomja le az Alt+F9 billentykombinaciot. A mezékdd-
informaciok zarojelben jelennek meg, és az alabbihoz hasonléan néznek ki:

- Dl Fri55|’té5...‘

Tartalomjegyzék
{TOC\o "1-3"\h\z\u}

Médositsa az idézdjelben 1évé szamokat. Ha példaul csak két szintet szeretne megjeleniteni,
akkor az "1-3" helyett irjon be "1-2"-t.

Nyomija le az Alt+F9 billentylkombinaciét, hogy Ujra a tartalomjegyzék legyen lathato.
Frissitse a tartalomjegyzéket a mdédositasok megtekintéséhez (Hivatkozas > Frissités).

A mezbkddokkal kapcsolatban tovabbi informaciot A Word mezékddjai ciml témakorben
talal.

Eqy tartalomjegyzékbeli cim szintjének mddositasa

Hatékor: Word 2013

Ha modositani szeretné egy tartalomjegyzékbeli cim szintjét, allitson be mas szerkezeti
szintet az adott szOvegrészre a szoveg torzsében.

Jelolje ki a modositando cimsort (a szovegtorzsben).
A Kezddlap lap Stilusok csoportjaban kattintson a kivant cimsorszintre.

VZAS LEVELEZES WELEMENYEZES MEZET

i d | E=ades | oA -, h Ao AR
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Bekezdés Stilusok

il



https://support.office.com/hu-hu/article/Oldalsz%C3%A1mok-hozz%C3%A1ad%C3%A1sa-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007
https://support.office.com/hu-hu/article/Oldal-aef4b341-db2a-4bd9-9f97-2d3b97a89b67
https://support.office.com/hu-hu/article/Tartalomjegyz%C3%A9k-l%C3%A9trehoz%C3%A1sa-5eaadd8f-efa5-4791-84ba-746383b97ecb
https://support.office.com/Article/1f538bc4-60e6-4854-9f64-67754d78d05c?omkt=hu-HU
https://support.office.com/hu-hu/article/A-Word-mez%C5%91k%C3%B3djai-1ad6d91a-55a7-4a8d-b535-cf7888659a51

3. A Hivatkozas lapon kattintson a Frissités parancsra.

KEZDOLAP  BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELRENDEZES — HIVATKOZAS
% B Uj szoveg - A.Bl M) Végjegyzet beszarasa B = Forrasak kea
_ AE! Kovetkezé labjegyzet - ER stilus: |APA
Tartalo |¢ | Labjegyzet Idézet -
= besziirisa = Jegyzetek megjelenitése | pocriirsa = Em Irodalomjeg
Tartalomjegyzék Labjegyzetek ra ldézetek és irodalomjegy

4. Jeldlje be a Teljes jegyzék frissitése valasztégombot, és kattintson az OK gombra.

A Word automatikusan felveszi a tartalomjegyzékbe a harom felsé szintet. Tobb vagy
kevesebb szint beallitdsahoz olvassa el a Tartalomjegyzékbeli szintek modositasa cimd részt.

Tartalomjegyzék frissitése

Hatékor: Word 2016

A cimsorstilusok alapjan automatikusan létrehozott tartalomjegyzék frissitéséhez kattintson
a Hivatkozas > Frissités parancsra.

KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKOZAS

% T—j Uj széveg = ABl ﬁ'] Végjegyzet beszirasa @ ,r:ﬁ',, Forrdsok kea
_ AB Kpvetkezd libjegyzet ~ ER stilus: | APA

Tartalo h. Labjegyzet Idézet : -
- besziirdsa = legyzetek megjelenitése | pecrirgsa - E'm Irodalomjeg

Tartalomjegyzék Labjegyzetek [ Idézetek és irodalomjegy

A tartalomjegyzékben 1évé oldalszamok vagy szoveg frissitéséhez valaszthat a Csak az
oldalszamok frissitése vagy a Teljes jegyzék frissitése parancs kozil. A tartalomjegyzék
készitésével kapcsolatos tudnivaldkat a Tartalomjegyzék létrehozasa cimU témakdrben talalja
meg.


https://support.office.com/hu-hu/article/Tartalomjegyz%C3%A9kbeli-szintek-m%C3%B3dos%C3%ADt%C3%A1sa-120615ee-d0a4-45d1-9f1b-84661502fcc1
https://support.office.com/hu-hu/article/Tartalomjegyz%C3%A9k-l%C3%A9trehoz%C3%A1sa-5eaadd8f-efa5-4791-84ba-746383b97ecb
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HIVATKOZASOK, KEPEK ES GRAFIKUS ELEMEK BESZURASA

Hivatkozas létrehozasa

Hatokor: Word 2013, Word 2010, Word Starter , Word Starter 2010

A Word automatikusan hoz létre hivatkozast, nyomja le az Enter vagy a sz6koz egy URL-cim —
példaul http://www.contoso.com- beirasa utan.

Idénkeént eléfordul azonban, hogy szévegre vagy képre, a dokumentum adott helyére mutaté
hivatkozas létrehozasara van sziikség — ennek végrehajtasat mutatjak be az alabbi Iépések.

Dokumentumra, fajlra, weblapra vagy tres e-mail izenetre mutatd hivatkozas készitése

Jeldlje ki a hivatkozasként megjeleniteni kivant széveget vagy képet, kattintson a jobb
gombbal a szovegre vagy képre, és valassza a helyi menl Hiperhivatkozas parancsat.

I = o+ i+ stiluse
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2. Az alabbi lehet6éségek kozil valaszthat:

Meglévé fajlra vagy weblapra mutaté hivatkozashoz kattintson a Hivatkozott cim savban

a Létez6 fajl vagy weblapelemre, majd irja be a Cim mezdbe a hivatkozas céljaul szolgalo
cimet. Ha nem tudja a fajl cimét, akkor a Hely lista melletti nyilra kattintva kikeresheti a kivant
fajlt.

Ha a hivatkozas még nem létezé fajlra fog mutatni, akkor az Uj dokumentum elemet vélassza
a Hivatkozott cimsavban, majd adja meg a nevét Az Uj dokumentum neve mezdében, végill
valasszon a Szerkesztés ideje szakasz Az Uj dokumentum szerkesztése késdbb vagy Az 4j
dokumentum szerkesztése most lehetdségei kozil.

Ures e-mailre mutat6 hivatkozashoz kattintson a Hivatkozas erre elemre, majd az E-mail

cim mezére. frja be a kivant e-mail cimet az E-mail cim mezébe, vagy valasszon ki egy cimet
a Legutdbb hasznalt e-mail cimek listabdl. Irja be az e-mail targyat a Targy mezdbe.

MEGJEGYZES : Ha az egérmutatdnak a hivatkozas f6lé helyezésekor megjelené elemleirast
szeretné megvaltoztatni, akkor kattintson az Elemleiras gombra, és irja be a megfeleld
szOveget. Ha nem ad meg szdveget, a Word a fajl cimét vagy elérési utjat jeleniti meg.



TIPP : Létrehozhat hivatkozast Ures e-mail Uzenethez Ugy is, hogy az e-mail cimet kdzvetlendl
beirja a dokumentumba. Ha példaul beirja a valaki@example.com e-mail cimet, a Word
|étrehozza a hivatkozast, hacsak nem tiltotta le az automatikus hivatkozasképzést (az
Utmutatas az alabbiakban érhet6 el).

A dokumentum adott helyére mutaté hivatkozas létrehozasa

Ezzel a két 1épéssel megjeldlheti, hogy hova kell vinnie a hivatkozasnak, majd felveheti a
hivatkozast. A hivatkozas lehet adott dokumentumon beliili vagy dokumentumok kozotti
hivatkozas is.

1. Iépés: A hivatkozasi pont megjel6lése

Elsd lépésként szurjon be kdnyvjelzd, vagy cimsorstilussal jeldlje meg a helyet. A
cimsorstilusok csak akkor hasznalhatok, ha ugyanazon a dokumentumon beliili helyre mutaté
hivatkozast ad meg.

Konyvjelzo beszurdsa

Az aktualis vagy a hivatkozott dokumentumban hajtsa végre az alabbi |épéseket:

Jeldlje ki azt a szovegrészt, amelyhez kdnyvjelzét szeretne rendelni, vagy helyezze a kurzort

arra a pontra, ahova konyvjelzét szeretne beszurni.
Kattintson a Beszuras > Hivatkozasok > Konyvjelzé parancsra.

A BESILRAS TERVEEZES LAPELRENDEDES HIVATEDZAS LEVELETES VELEMENVEZES MEZET
s L ] | I i+ a i o L
shtrés | Tiblamst  Kipek Onbne Alskrstok Smarthe Duaguam Cipemytiip e Onbne  Heatkozisbeyvielnd
- wepet - . slisbvacisck = vided
Fasiazioi ARtk AR almEnin Lirps Hasalhoca)

Az Azonosito mezdbe irjon be egy nevet.

A konyvjelzé nevének betlvel kell kezdédnie, és tartalmazhat szamjegyeket is. A névben nem
szerepelhet sz6kdz, de a szavak tagolasara hasznalhat alahuzasjelet (példaul Els6_cimsor).

Kattintson a Hozzaadas gombra.

Cimsorstilus alkalmazasa

Ha dokumentumon belili hivatkozast szeretne Iétrehozni, a Word beépitett
cimsorstilusainak valamelyikét is alkalmazhatja a hivatkozasi pont szovegére. Az aktualis
dokumentumban hajtsa végre a kdvetkezd 1épéseket:

Jelolje ki azt a szoveget, amelyre alkalmazni szeretné a cimsorstilust.
Kattintson a Kezdélap > Stilusok parancsra, majd valassza ki a kivant stilust.

Aafsbbo | Ag A AR Salks ,ﬂ,a,ﬂl ALEBEL  Aodabbd
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¥ Formitumemducié
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Ha példaul kijeldl egy szoveget, és f6 cimsorra szeretné alakitani, kattintson a Kész stilusok
gyUjtemény Cimsor 1 elemére.


https://support.office.com/hu-hu/article/be%C3%A9p%C3%ADtett-c%C3%ADmsorst%C3%ADlusainak-8a361157-3705-45c7-b90a-feab81cb3b2f
https://support.office.com/hu-hu/article/be%C3%A9p%C3%ADtett-c%C3%ADmsorst%C3%ADlusainak-8a361157-3705-45c7-b90a-feab81cb3b2f
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2. 1épés: A jelenlegi dokumentum egy masik pontjara vagy egy masik dokumentum
valamelyik pontjara mutaté hivatkozas Iétrehozasa

Jeldlje ki a hivatkozasként megjeleniteni kivant széveget vagy objektumot.
Kattintson a jobb gombbal, és valassza a helyi menl Hiperhivatkozas parancsat.
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L7 Ujmegjegyzés

Masik dokumentumban talalhat6 hely hasznalatahoz kattintson a parbeszédpanel bal oldalan
levé Hivatkozott cimszakaszban a Dokumentum adott pontja vagy a Létez6 fajl vagy
weblap elemre.

Jelolje ki a hivatkozott fajlt, és kattintson a Kényvjelzé gombra.

Jeldlje ki a listaban azt a konyvjelzét vagy cimsort, amelyre hivatkozni kivan.

Az automatikus hivatkozasképzés letiltasa

Amikor nem praktikus, hogy a Word automatikusan létrehozza a dokumentumban a
hivatkozasokat, kikapcsolhatja ezt a funkciot.

Kattintson a Fajl > Beallitasok > Nyelvi ellen6rzés kategoriara.

Kattintson az Automatikus javitasi beallitasok gombra, majd az Automatikus formazas
beiraskor filre.

Tordlje a jelolést az Internetes és haldzati Utneveket hiperhivatkozasra jel6l6négyzetbdl.

Hivatkozasok teljes cimének megjelenitése

Az automatikus hivatkozasképzés ki- és bekapcsolhato. Ha be van kapcsolva az automatikus
hivatkozasképzés, és a Word csak részlegesen jeleniti meg a hivatkozasok cimét, beallithato a
teljes cim megjelenitése is.

Valassza a Fajl>Beallitasok>Specialis kategoriat.
Az Altalanos szakaszban kattintson a Webes beallitasok > Fajl parancsra.
Torolje a jelet a Hivatkozasok frissitése mentéskor jeldlonégyzetbdl.



A hivatkozasoknak a Ctrl+kattintds kombinacidval torténd kovetésének kikapcsolasa

A Word a hivatkozasok megnyitasahoz a Ctrl+kattintas kombinacié hasznalatat kéri. Ezzel a
kiegészito 1épéssel megeldzhetd, hogy a Word dokumentum szerkesztése kozben hirtelen a
hivatkozott objektum jelenjen meg.

Ha a hivatkozasokra a Ctrl billentyl lenyomasa nélkul szeretne kattintani, prébalja meg a
kovetkezot:

Valassza a Fajl>Beallitasok>Specialis kategoriat.
A Szerkesztés szakaszban torolje a jelet a Hivatkozas kovetése: CTRL +
kattintas jelol6négyzetbdl.

A Word bedllitisai
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Konyvielzd felvétele eqy Word-dokumentum és az Outlook-Uzenet

Hatékor: Word 2016, Outlook 2016

A konyvjelzé a dokumentum egy adott szavat, szakaszat vagy helyét azonositja, hogy késébb
kdnnyen megtalalhassa, és ne kelljen végiggorgetnie a dokumentumon. Kényvjelzd
|étrehozasaval azonosithat példaul egy késébb atnézendd szdvegrészt.

Konyvjelz6 felvételéhez elészor jeldlje meg a dokumentumban azt a helyet, ahova vissza
szeretne térni. Ezt kovetden mar visszaugorhat az adott helyre, vagy hivatkozast hozhat létre
hozza a dokumentumban.
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Koényvjelzé felvétele

Jeldlje ki azt a szovegrészt, képet vagy helyet a dokumentumban, ahova kdnyvjelzét szeretne
beszurni.
Kattintson a Beszuras > Konyvjelzé gombra.

= what you want to do...

B D B3 &k

Table Picturﬁé { Online  Hyperlink|Bookmark
Break - | | Video
Es Tables | | Media Links

A Konyvjelzé neve mezdben adjon meg vagy valasszon egy nevet, majd kattintson
a Hozzaadas gombra.

MEGJEGYZES : A kdnyvjelz6k nevének betlvel kell kezdédnie, legfeljebb 40 karakter hosszu
lehet, és nem tartalmazhat szokozt. A név betlkbdl, szamokbadl és alahuzasjelbdl allhat.

Ugras a konyvjelzdkre

Miutan létrehozta a konyvjelzoket, barmikor a kdnyvjelzékre ugorhat, vagy rajuk mutato
hivatkozasokat adhat a dokumentumhoz.

Ugras egy konyvjelzore

Nyomja meg a Ctrl+G billentylkombinaciot a Keresés és
csere parbeszédpanel Ugras lapjanak megnyitasahoz. A Hova listaban valassza
a Konyvjelz6 elemet, jeldlje ki a kivant kdnyvjelzét, majd kattintson az Ugras gombra.

Find and Replace ? X

Find Replace GoTo

5o to what: Enter bookmark name:

Page ' Cnntnsn| LY
Section

Line

Comment

Footnote i

Hivatkozas konyvjelzére

Adhat a dokumentumahoz konyvjelzére mutatd hivatkozast, mely kattintaskor a
konyvjelzével megjeldlt helyre viszi.

Jel6lje ki a hivatkozasként megjeleniteni kivant széveget vagy objektumot.

Kattintson a jobb gombbal a kijeldlt részre, és valassza a Hiperhivatkozas ®
A Hivatkozott cim csoportban kattintson a Dokumentum adott pontja elemre.
Jelolje ki a listaban azt a konyvjelzét vagy cimsort, amelyre hivatkozni kivan.

parancsot.




MEGJEGYZES : Ha az egérmutatdnak a hivatkozas f6lé helyezésekor megjelené elemleirast
szeretne megadni, akkor kattintson az Elemleiras gombra, és irja be a megfelel6 széveget.

5. Kattintson az OK gombra.

Hivatkozas eltavolitasa

Hatokor: Word 2013

Ha a hivatkozast a szOveg megtartasaval szeretné eltavolitani, kattintson a jobb gombbal a
hivatkozasra, majd a Hivatkozas eltavolitasa parancsra.
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Uj megjegyzés

A teljes eltavolitashoz jeldlje ki a hivatkozast, majd nyomja le a Delete billentyt.

Képek beszurasa az Office 2013-ban és az Office 2016-ban

Az Office 2016-0s vagy Office 2013-as dokumentumokba kiilonbdzé helyekrél, példaul a
szamitdgéprdl, online forrasokbdl (példaul Bing.com), képolvasorol vagy weblapokrdl is
beszurhat képeket.

Kép beszlrasa a szamitogépré!

1. Kattintson arra a helyre a dokumentumban, ahova a képet be szeretné szdrni.
2. Kattintson a Beszuras > Képek gombra.



délap Beszlras Tervezés Elrendezés H
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3. A Kép beszurasa parbeszédpanelen keresse meg a szamitdgépen a kép helyét, jeldlje ki a
képet, és kattintson a Beszurasgombra.

A program ekkor beagyazza az eredeti képet a dokumentumba. Ha a képfajl tul nagy
méretvé tenné a dokumentumot, a dokumentum méretének csdkkentéséhez a kép
beadgyazasa helyett elhelyezhet egy arra mutaté hivatkozast. A Kép

beszurasa parbeszédpanelen kattintson a Besziras gomb melletti nyilra, és valassza
a Csatolas fajlhoz parancsot.

Kép beszurasa online forrasbdl

Ha még nem talalta meg a tokéletes képet, online forrasbdl (példaul Bing) is
megprébalkozhat kép beszurasaval:

1. Kattintson arra a helyre a dokumentumban, ahova a képet be szeretné szdrni.
2. Kattintson a Beszuras > Online képek gombra.
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3. A Bing Képkeresé mezobe irja be a keresett képet leirod szot vagy kifejezést, és nyomja le az
ENTER billentyt.

Kepek beszurasa

> Bireg Képhkeresd

E1EEEE & webdn

Vagy a Képek beszurasa parbeszédpanel aljan bejelentkezve személyes online
képforrasokban, példaul a OneDrive-on vagy a Facebookon is tallozhat a képek kozott.

ClipArtDeprecation_2013
4. Az eredménylistabol valasszon egy elemet, majd kattintson a Beszuras gombra.
Kép beszurasa weblaprdl

1. Nyissa meg a dokumentumot.

2. Kattintson a jobb gombbal a kivant képre a weblapon, és valassza a Masolas vagy a Kép
masolasa parancsot.

3. A dokumentumban kattintson a jobb gombbal arra a helyre, ahova be szeretné szdrni a
képet, majd kattintson a Beillesztés beallitasai csoportban a kivant parancsra.



Kép beszurasa képolvasordl

Beolvashat képeket a OneNote-ba, majd beillesztheti ket a dokumentumba. Ehhez a
kovetkezoket kell tennie:

A OneNote-ban nyissa meg vagy hozza létre azt a lapot, amelybe be szeretné szurni a
beolvasott képet, és kattintson oda, ahol meg szeretné jeleniteni.
Kattintson a Beszuras > Beolvasott kép gombra.

BESZURAS RAJZ ELOZMENYEK  WELEMEMYEZES i
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Valassza ki a beolvasas felbontasat a Webes minéség (ez a legmegfelelébb, ha csak a
képernyon valé megjelenités a fontos) vagy a Nyomtatasi min6éség (ez a legmegfelelébb, ha
a beolvasott képet késébb ki szeretné nyomtatni) elemre kattintva. A képolvasé tipusatol
figgden tovabbi lehetéségeket is felkinalhat.

Kattintson a Beszuras gombra.

Kattintson a jobb gombbal a beolvasott képre a OneNote-ban, és valassza

a Masolas parancsot.

A dokumentumban kattintson arra a helyre, ahovéa be szeretné illeszteni a képet, majd
kattintson a Beillesztés parancsra.

Képernydfelvétel vagy képernyérész beszirésa

Az Office-fajlokhoz egyszerlen és gyorsan hozzaadhatok képernydképek, amelyek javithatjak
az olvashatosagot, raadasul mindehhez el sem kell hagynia a programot, amelyben dolgozik.
Ez a lehetéség a Microsoft Excelben, az Outlookban, a PowerPointban és a Wordben érhetd
el.

MEGJEGYZES : Egyszerre csak egy képernydkép szirhaté be. Ha tobb képernydképet kell
beszurnia, akkor ismételje meg a 2. és 3. [épést.

Kattintson a dokumentumnak arra a pontjara, ahova be szeretné szurni a képernydképet.
Az Excel, az Outlook és a Word esetében kattintson a Beszuras lap Abrak csoportjaban
a Képernydkép gombra.

L_‘l;' @} ]ﬁ II (o B3

Képek Online Alakzatok Smartfrt Diagram Képernyckép
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Abrak

Az Excelben és az Outlookban megjelend csoporthoz hasonlé Abrak csoport a Wordben.

A PowerPoint program esetében kattintson a Beszuras lap Képek csoportjaban
a Képerny6kép gombra.
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3. Az aldbbi lehetdségek kozil valaszthat:
Egy teljes ablak hozzdadasahoz kattintson a Rendelkezésre all6 ablakok gyljteményben az
ablak miniatarjére.
Az ablak egy részletének hozzaadasahoz kattintson a Képernydérész-kivagas parancsra. Amikor
a mutaté keresztre valtozik, a rogziteni kivant képernydrész kijeldléséhez nyomija le és tartsa
lenyomva a bal egérgombot.
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Ha tobb ablak is meg van nyitva, akkor a Képernydrész-kivagas parancs hasznalata el6tt
kattintson arra az ablakra, amelyben a kivagast el szeretné végezni. A Képernyorész-
kivagas parancsra kattintas utan a program, amelyben dolgozik, kis méretU lesz, és a
kivalasztott ablakban lehet majd elvégezni a kivagast.

TIPP : A beillesztés utan a Képeszkozok lapon talalhato eszkdzdkkel mddosithatja a
képernybképet, és javithatja mindségét.

Tudnivaldk a SmartArt-abrakrol

Hatokor: Excel 2016 , Word 2016, Outlook 2016 , PowerPoint 2016

A SmartArt-abrak attekintése

A SmartArt-abrak informéacidk és koncepciok vizualis megjelenitésére szolgalnak. Szamos
kiilonboz6 elrendezés kozil valaszthat, ha Gzenetét SmartArt-abrakkal szeretné gyorsan,
egyszerlen és hatékonyan megjeleniteni. A SmartArt-abrak, kilondsen mas funkcidkkal —
példaul témakkal — egyltt hasznalva lehetévé teszik, hogy néhany egérkattintassal a
grafikusokéhoz hasonlé abrazolasokat hozzon létre.



SmartArt-abra hozhat létre, Excel, PowerPoint, Word, vagy az e-mailbe az Outlook. A
SmartArt gomb a Beszuras lap, de, attol fliggden, hogy a képernyd méret fog hasonlitani az
alabbiak egyikét:
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Mas Office-alkalmazasok nem engedélyezi a SmartArt-abra létrehozésa, de masolja a
vagolapra, és illessze be a SmartArt-abrak képként azokat a programokat.

A SmartArt-abra megjelenését megvaltoztathatja a benne 1évé alakzat vagy szoveg
kitoltésének mddositasaval, effektusok (arnyék, tiikrozédés, ragyogas, finom élek)
alkalmazasaval, vagy olyan térhatasu effektusok hozzaadasaval, mint a fazetta vagy az
elforgatas.

Tanulhat sokkal tobb Ez a cikk aljan felsorolt kapcsolodé informaciokolvasasaval SmartArt-
abrak hasznalata.

Az elrendezés kivalasztasanak szempontjai

A SmartArt-abra elrendezésének kivalasztasakor gondolja at, hogy mit szeretne kozdlni, és az
informaciot milyen médon szeretné megjeleniteni. A SmartArt-abrak létrehozasakor e
folyamat soran kilonbozé tipusokbdl valaszthat (ilyen példaul aFolyamatok,

a Hierarchia vagy a Kapcsolatok). A tipusok a SmartArt-abrak egyfajta kategoriai, és
mindegyikik tobb, kilonbozé kivitell elrendezést tartalmaz.

Mivel is gyorsan és egyszer(ien elrendezést valt, prébalja elrendezést (a kiilonb6z6), amig
keresse meg azt, amely a legjobban azt szemlélteti, hogy az lizenetet.
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i A
Mind ista
= e = | S 58 — —
¢ Folyamat =] D& Cl\;l -
"?:.'F Ciklus IEI
| e - —
gk Hierarchia = =13 a= &= —
— =
E Kapcsolat
E:E‘J M atrix E Q;Q; %% e-e-0-
é Piramis Q) . )
. Egyszeru blokklista
s

a- a- aq- m Az abra blokkokba szervezett informaciok
T E’E’H % % % iii sorrendiség nélkdli szemléltetésére
alkalmas, Az alakzatok rendelkezésére
allo terdletet flggdlegesen és

0= D:: = vizszintesen is a lehetd
0= L= — leghatékonyabban kihasznalja.
el B/ OE = .
| (o] | | Meégse

Az alabbi tablazat néhany gyakori céljara a SmartArt-abrak és a legjobb SmartArt tipusu
minden szempontok példak.

cél Tipus
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cél Tipus

Nem meghatarozott sorrend szerint szervezddd informaciék megjelenitése Lista

Lépések megjelenitése egy folyamatban vagy tGtemtervben Folyamatok
Folytonos folyamat megjelenitése Ciklusok
Szervezeti diagram létrehozasa Hierarchia
Dontési fa megjelenitése Hierarchia
Kapcsolatok szemléltetése Kapcsolatok

Annak szemléltetése, hogy az egyes részek miként viszonyulnak az egészhez ~ Matrix
Hangsulyozza a tartalmat képek hasznalataval Kép

Aranykapcsolatok szemléltetése Ugy, hogy a legnagyobb 6sszetevé legfelil  Piramis
vagy legalul jelenjen meg

Vegye figyelembe azt is, hogy milyen mennyiségl szoveggel dolgozik, hiszen gyakran a
mennyiség és a kivant alakzatok szdma hatarozza meg, hogy melyik elrendezés fog a
legjobban érvényesiilni. A részletekre szeretne nagyobb hangsulyt fektetni vagy az
0sszefoglalé pontokra? A SmartArt-abrak altalaban akkor a leghatékonyabbak, ha az
alakzatok szama és a szoveg mennyisége csak a legfontosabb pontokra szoritkozik. A
hosszabb szévegek elterelik a figyelmet a SmartArt-abra képi hatasarél, és nehezebbé teszik
az Uzenet vizualis atadasat. Azonban bizonyos elrendezések, példaul a Lista tipus Trapéz
alaku lista valtozata jol hasznalhatdk hosszabb szévegek esetében is.

Bizonyos SmartArt-abrak korlatozott szamu alakzatot tartalmaznak.

A Kapcsolatok tipus Kiegyenlité nyilak elrendezése példaul két egymasnak ellentmondo
fogalom vagy koncepcié bemutatasara hasznalhato. Mivel csak két alakzat tartalmazhat
szOveget, ezért az elrendezést nem lehet tobb fogalom vagy koncepcié megjelenitéséhez
maodositani.

* 1.pont-le
2. pont - fel *

Ha ketténél tdbb fogalmat szeretne szemléltetni, valtson olyan elrendezésre, amelyben a
szoveghez tobb alakzat all rendelkezésre. Ilyen példaul a Piramis tipus Egyszeri

piramis elrendezése. Vegye figyelembe, hogy az elrendezések vagy a tipusok médosithatjak
az informacio jelentését. Egy olyan elrendezésnek példaul, amelyben jobbra mutatoé nyilak
lathatok — ilyen példaul a Folyamatok tipus Egyszeri folyamatabra elrendezése — mas a
jelentése, mint egy kérbe mutatd nyilakat tartalmazé abranak, példaul

a Ciklusok tipus Folytonos ciklus elrendezésének. A nyilak inkabb folyamatot vagy egy
bizonyos iranyban térténd haladast, mig a nyilak helyett 6sszekdté vonalakat tartalmazo
elrendezések kapcsolatokat szemléltetnek, de ezek nem feltétlendl folyamatjellegtek.

Ha nem talal olyan elrendezést, amilyenre szliksége van, akkor hozzaadhat és eltavolithat
alakzatokat, igy finomithatja a SmartArt-abra elrendezésének szerkezetét. Lehet példaul, hogy
bar a Folyamat tipusu Egyszerd folyamatabra harom alakzattal jelenik meg, csak két
alakzatra van sziiksége, de az is lehet, hogy Ot alakzatot kell hasznalnia. Amikor hozzaad vagy
eltavolit alakzatokat, és szerkeszti a szoveget, az alakzatok elrendezése és a bennik 1évd



szoveg hossza automatikusan frissil — igy megmarad a SmartArt-abra eredeti megjelenése és
kerete.

Amikor kivalaszt egy elrendezést, helydrzd széveg (példaul [Szoveg]) jelenik meg. Ennek a
szOvegnek a helyére tetszés szerint beirhatja sajat szovegét. A helyérzd széveg nyomtatasban
és a PowerPoint-bemutatdkban nem lathato, a hely6érzé szoveget tartalmazé alakzatok
azonban mindig megjelennek képernydn és nyomtatasban egyarant, kivéve ha torli oket.

TIPP : Ha a SmartArt-abrat nem talalja, valtson olyan elrendezésre, amely tartalmazza a
kifejezOnek, vagy egy masik SmartArt-stilust vagy szinvariaciot alkalmazni. Amikor
elrendezést valt, a szOveg és mas tartalmat, szinek, stilusok, effektusokbdl és szoveg
formazasa automatikusan jobbara az Uj elrendezéshez.

A szbvegablak — attekintés

A szbvegablakba beirhatja és szerkesztheti a SmartArt-abraban megjelenitendé széveget. A
szOvegablak az abra bal oldalan talalhato. Amikor a szovegablakban tartalmat vesz fel vagy
modosit, a SmartArt-abra automatikusan frissil, vagyis a program sziikség szerint alakzatokat
ad hozza vagy tavolit el beldle.

Erre a teriletre irhat X

By -

SmartArt-abra létrehozasakor a program az abrat és a szovegablakot helyérzé széveggel tolti
fel, amelyet sajat szovegére cserélhet. A szvegablak tetején szerkesztheti a SmartArt-
abraban megjelend szdveget. A szovegablak aljan a SmartArt-abrarol olvashat tovabbi
informaciokat.

Rogzitett szamu alakzatot tartalmaz6 SmartArt-abrak esetében a szévegablakban 1évé
szovegnek csak egy része jelenik meg a SmartArt-abraban. A meg nem jelenitett szoveget,
képeket és mas tartalmakat egy voros X jeldli a szovegablakban. Ez a tartalom tovabbra is
elérhetd, ha mas elrendezésre valt, ha azonban megtartja és bezarja az adott elrendezést,
akkor a program ezt az informaciét személyes adatainak védelme érdekében torli.

Erre a teriiletre irhat ¥*

* Point 1- down
* Point 2-up
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A szovegablak ugy mikodik, mint egy vazlat vagy listajeles felsorolas, amely kozvetlenil a
SmartArt-abraba képezi le az informaciokat. Minden SmartArt-abra kiilon definialja a
szovegablakban talalhato listajelek és a SmartArt-abra alakzatai kozotti leképezés modjat.

Ha egy Uj listajeles sort szeretne beirni a szovegablakba, nyomja le az ENTER billentytt. Ha
egy sort behuzva szeretne megjeleniteni, jeldlje ki, majd a SmartArt-

eszkdzok eszkdzcsoport Tervezés lapjanak Abra létrehozasa csoportjaban kattintson

a Lefokozas gombra. Ha egy sort kijjebb szeretne huzni, kattintson az El6léptetés gombra. A
szovegablakban a TAB és a SHIFT+TAB billentyGkombinacid lenyomasaval is beljebb, illetve
kijjebb huzhatja a sorokat.

Ha a SmartArt-eszk6zok vagy a Tervezés lap nem lathatd, kattintson duplan a SmartArt-
abrara.

MEGJEGYZES : A SmartArt-abra kijelolt elrendezésétdl fliggben a szévegablakban szereplé
minden listajel Uj alakzatként, vagy egy alakzaton belili Uj listajelként jelenik meg a SmartArt-
abraban. Az alabbi két SmartArt-abraban példaul megfigyelheti, mennyire eltéréen van
leképezve ugyanaz a szoveg. Az elsé példaban az allistajelek kiilon alakzatként jelennek meg.
A masodik példaban az allistajelek az alakzaton belili listajelekként lathatok.
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TIPP : Ha a sz6veget nem kilonallo alakzatokban szeretné megjeleniteni, valtson olyan
elrendezésre, amely minden részét listajelekkel jeleniti meg.

Ha egy Asszisztens alakzatot tartalmazo szervezeti diagramot hasznal, egy vonallal ellatott
listajel jeloli az Asszisztens alakzatot.
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A SmartArt-abran megjelend szoveget a szovegablakban lathatd szévegen keresztil
formazhatja, példaul beallithatja a betltipust és -méretet, a félkdvér, délt vagy alahuzott
szedést. Ez a karakterformazas nem jelenik meg a szovegablakban, de a SmartArt-abran
lathato a hatasa.

Ha valamelyik alakzatban csdkken a betiméret, mert tovabbi szoveget adott hozza, akkor a
SmartArt-abra tobbi alakzataban 1évé szoveg is felveszi az Uj méretet, hogy a SmartArt-abra
egésze konzisztens és profi képet mutasson. Ha egy elrendezés kivalasztasa utan az
egérmutatot a meniiszalagon talalhaté elrendezések folé viszi, az él6 minta funkcioval
megtekintheti, hogy a tartalom miként nézne ki az adott elrendezés alkalmazasakor.

SmartArt-abrakra alkalmazhato stilusok, szinek és effektusok

A SmartArt-eszk6zok eszkdzcsoport Tervezés lapja két olyan gydjteményt tartalmaz
(SmartArt-stilusok és Mas szinek), amellyel a SmartArt-abra megjelenését gyorsan
modosithatja.

A SmartArt-stilusok kiilonb6z6 kitdltéseket, éleket, arnyékokat, vonalstilusokat,
szinatmeneteket és térhatasu perspektivakat tartalmaznak, és a teljes dbrara alkalmazhatok. A

SmartArt-abra egy vagy tobb alakzatara egyedi alakzatstilusokat is alkalmazhat.

A Mas szinek gyUjtemény szamtalan szinbeallitast kinal a SmartArt-abrakhoz, ezekkel egy
vagy tobb szindsszeallitas alkalmazhat kilonb6z6 moédokon az abra alakzataira.

Ha az egérmutatdt a két gyljtemény elemei folé viszi, akkor a stilus tényleges alkalmazasa
nélkdl is lathatja, hogy miként nézne ki az abra a kivalasztott SmartArt-stilussal vagy szinnel.

A SmartArt-stilusokkal és a szinkombinaciokkal hangsulyt adhat az abra tartalmanak.

Ha példaul perspektivikus, térhatast SmartArt-stilust hasznal, minden elemet egyazon szinten
lathat.




Perspektivikus, térhatasd SmartArt-stilussal kiemelhet egy, a jovébe mutato idésort is.
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TIPP : A kilonféle térhatasu SmartArt-stilusokat — kiiléndsen a helyfliggé térhatas — érdemes
mertékkel hasznalni, kiilénben kénnyen elterelhetik a figyelmet a kdzd6Ini kivant
informaciordl. Ezek leginkabb a dokumentumok cimlapjan vagy a bemutatok elsé digjan
mutatnak jél. Az egyszerGbb térhatasu effektusok, példaul a fazetta, nem ennyire
figyelemfelkeltoek, de tanacsos ezeket is ritkabban hasznalni.

Ha egy Folyamat tipusi SmartArt-abraban a kiilonb6z6 |épéseket ki szeretné hangsulyozni,
akkor a Szines csoportban talalhato szinkombinacidk kozil valasszon.

-0-0-00-00

A Ciklusok tipust SmartArt-abra esetén az Atmenetes tartomany, n. jel6l6szin kombinaci6
hasznalataval adhat nagyobb hangsulyt a korkords folyamatnak. A szinek fokozatosan
sotétednek a kozépsé alakzatig, majd visszatérnek az elsé alakzat szinére.

—
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Ha megfeleld szinek kivalasztasa is vegye figyelembe kivanja-e a kozonség a SmartArt-abra
nyomtatasa vagy online megtekintését.

TIPP : Ha egy kép egy diasablon hattérképe, akkor leginkabb a neviikben az Attetsz6 szot is
tartalmazo szinvariaciék mutatnak a legjobban. Ezekkel még kifinomultabb grafikai hatast
érhet el dokumentumaban.

Ha szinséma megadasa nélkil szdr be SmartArt-abrat a dokumentumba, akkor a program a
dokumentum egyéb tartalmahoz illeszkedd stilust fog alkalmazni. Ha médositja a
dokumentum téma, a SmartArt-abra megjelenése is automatikusan frissil.

Ha a beépitett gyljtemények segitségével nem tudja elérni a kivant hatast, akkor a SmartArt-
abra szinte barmelyik részét ellathatja egyéni beallitasokkal. Ha a SmartArt-stilusok



gyUjteményben nem talal megfeleld kitdltés-, korvonal- és effektuskombinaciét, akkor kiilon
alakzatstilusokat alkalmazhat, vagy teljes egészében testre szabhatja az alakzatot. Ha az
alakzat mérete vagy elhelyezkedése nem megfeleld, az alakzatot athelyezheti vagy
atméretezheti. A legtdbb testreszabasi lehetéség a SmartArt-

eszk6zok eszkdzcsoport Formatum lapjan talalhato.

Az egyéni beallitasokat akkor is megdrzi a program, ha a SmartArt-abra testreszabasa utan
elrendezést valt. Ha minden formazast el szeretne tavolitani, és el6lrél szeretné kezdeni a
stilus kialakitasat, akkor kattintson a Tervezés lap Visszaallitdscsoportjaban az Abra
visszaallitasa parancsra.

Abra
visszaallitdsa
Alaphelyzet

Tovabbi tudnivaldk a SmartArt-abra szineinek megvaltoztatasa olvasasaval szinének,
szegélyszinének, és a teljes SmartArt-abra szinének mddositasa.

Animécidk SmartArt-dbrékon
A PowerPointban animaciot is alkalmazhat a SmartArt-abrara, illetve egy-egy alakzatra a
SmartArt-abran belll. Belusztathat példaul egy alakzatot a képernyé egyik oldalan, majd

elhalvanyithatja.

A rendelkezésre allé animaciok fliggnek a SmartArt-abrahoz valasztott elrendezéstdl, de
egyszerre vagy csak egy alakzatot animalhat, vagy az dsszeset.

WordArt-elem alakjadnak meqgvéltoztatasa

Ha a WordArt-széveg alakjat modositani szeretné, [ényegében csak a széveg sajatos
formazasat kell megvaltoztatnia. A formazasi lehetéségeket megtalalja a Rajzeszk6zok lapon.

1. Kattintson a médositani kivant WordArt-szovegre.

" Sajst-WordArt:

A kijelolés utan megjelenik a Rajzeszk6zok eszkdzcsoport és a Formatum lap.

2. Kattintson a Rajzeszk6zok > Formatum lapon az Effektusok a
szovegben > Atalakitas parancsra, és valasszon a lehetéségek koziil.
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TIPP : A WordArt-szoveg megjelenését forgatassal, tiikrozéssel vagy atméretezéssel is
megvaltoztathatja.

Alakzatok felvétele

A dokumentumokban, e-mailekben, bemutatokban és szamolotablakban elhelyezhet
alakzatokat (példaul koroket, téglalapokat és nyilakat). Ugy vehet fel alakzatot, hogy

a Beszuras lap Alakzatok menligombjara kattint, kivalasztja az alakzatot, majd kattintassal és
huzassal megrajzolja.

Miutan egy vagy tobb alakzat, felveheti a sz6veg, felsorolas és szamozas hozzajuk, és
modosithatja a kitoltés, korvonal és egyéb effektusokat, kattintson a Formatum lap.

TIPP : Egyéni alakzatok hozzaadasa a diagramhoz, vagy alakzatok felvételével testre
szabhatja a diagram SmartArt-abrat vagy a képet. Diagramok és SmartArt-abra hasznalatarol
a dokumentumok tovabbi tudnivalokért lasd: Mikor érdemes hasznalni a SmartArt-abrat, és
mikor érdemes hasznalni a diagram?

Vegyen fel egy alakzatot az Excel, Outlook, Word és PowerPoint

1. Kattintson a Beszuras lapon talalhaté Alakzatok gombra.

&) Alakzatok -
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Alakzatok

-

2. Kattintson az alakzatra, szeretné, kattintson a munkaterilet barmely pontjara, és hlzza az
alakzatot a helyére.

_|_

Ha szabalyos négyzetet vagy kort szeretne rajzolni (vagy korlatozni az egyéb alakzatok
meéreteit), huzas kdzben tartsa lenyomva a Shift billenty(t.

Alakzat hozzaadasa a Project alkalmazéasban

A kovetkezo lépésekkel sziiksége megnyitasa és a jelentés létrehozasa. Ehhez a jelentés lapon
kattintson a legutdbbiak tartalmazé meglévd jelentés megnyitasa, vagy kattintson a Tovabbi
jelentések valasszon ki egy jelentést a jelentések parbeszédpanelen a listabol, vagy hozzon

létre egy Uj jelentés gombra.

1. A megnyitott jelentésben kattintson a Tervezés lap az alakzatok gombra.

D
Alakzatok

-

2. Kattintson az alakzatra, szeretné, kattintson a munkaterilet barmely pontjara, és hizza az
alakzatot a helyére.

_|_

Ha szabalyos négyzetet vagy kort szeretne rajzolni (vagy korlatozni az egyéb alakzatok
méreteit), hizas kdzben tartsa lenyomva a Shift billenty(t.



Szbéveg hozzdadéasa alakzathoz
Szurjon be egy alakzatot, vagy kattintson egy meglévé alakzatra, és irja be a szoveget.

1. Kattintson a jobb gombbal az alakzatra, és kattintson a Szoveg hozzaadasa vagy a Széveg
szerkesztése, vagy kezdjen el irni.

MEGJEGYZES : Az alakzatokba irt szévegek az alakzatok részévé valnak, igy azok
forgatasakor és tukrozésekor a szoveg is vellk egyutt valtozik.

2. A szbveg igazitasa és formazasa, kattintson a Kezddlap fllre, és valassza ki a beallitasokat
a betdtipus, a bekezdés és algazitas csoportok attél fliggden, hogy a program hasznal, és
milyen tipusu formazast szeretne alkalmazni. (Szévegformazasi lehetéségek korlatozza a
Projectben.)

Alakzat atalakitasa mas alakzatta
MEGJEGYZES : A Projectben nem érhetdk el ezek a parancsok.

1. Kattintson a modositani kivant alakzatra.

Ha tobb alakzatot szeretne modositani, tartsa lenyomva a Ctrl billentylt, mikdzben rakattint a
modositani kivant alakzatokra.

2. A Formatum lap Alakzatok beszurasa csoportjaban kattintson az Alakzat

, e z I P / o
szerkesztése I~ Alakzat szerkesztése~ gombra, mutasson az Alakzatvaltas pontra, és végil
kattintson a kivant Uj alakzatra.

Hozzaadasa az alakzathoz tobbszor

Ha tobbszor hozzaadasa az alakzathoz kell mlveleteket hajthat végre ilyen gyorsan a rajzolasi
Uzemmod zarolasa lehet6séget.

MEGJEGYZES : Az egyéni alakzatokkal létrehozott rajzok helyett hasznos lehet

inkabb SmartArt abrakat késziteni. A SmartArt abrakon az alakzatok elrendezése és az
alakzatokban lévé széveg mennyisége automatikusan frissil az alakzatok hozzaadasa és
eltavolitasa, illetve a sz6veg szerkesztése kdzben.

1. Kattintson a Beszuras lapon talalhaté Alakzatok gombra.

&) Alakzatok -

D
Alakzatok

-

2. Kattintson a jobb gombbal a felvenni kivant alakzatra, majd valassza a Rajzolasi izemmod
zarolasa lehetdséget.
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Kattintson a munkaterilet barmely pontjara, és hlzza az alakzatot a helyére.
Ismételje meg az alakzat hozzaadasa szerinti szamu alkalommal 3.

TIPP : Ha szabalyos négyzetet vagy kort szeretne rajzolni (vagy korlatozni az egyéb alakzatok
meéreteit), huzas kdzben tartsa lenyomva a Shift billenty(t.

Az Osszes alakzat hozzaadasa utan nyomja le az Esc billenty(t.

Listajeles vagy szamozott lista felvétele az alakzatba

MEGJEGYZES : A Projectben nem érhetd el ez funkcié.

Jeldlje ki az alakzatban azt a szOvegrészt, amelyhez listajelet vagy szamozast szeretne
hozzaadni.

Kattintson a jobb gombbal a kijeldlt szovegre, mutasson a helyi meni Felsorolas pontjara,

majd kattintson a Felsorolas és szamozas lehetdségre.
Valasszon az alabbi lehetéségek kozdil:

o Listajelek hozzaadasahoz kattintson a Listajeles flilre, majd valassza ki a kivant beallitasokat.
o Szamozas hozzdadasahoz kattintson a Szamozott filre, majd valassza ki a kivant beallitasokat.

1
2.

Kész stilus hozzaadasa az alakzathoz

A kész stilusok segitségével egyetlen kattintassal stilust rendelhet az alakzatokhoz. A stilusok
a kész stilusok gyujteményében talalhatok. Ha folotte hagyja az egérmutatot egy kész stilus
miniatlrje folott, lathatja, hogyan hat a stilus az alakzatra.

Kattintson a modositani kivant alakzatra.
Kattintson a hasznalni kivant kész stilusra a Formatum lap Alakzatstilusok csoportjaban.

Rajzeszkdzdk

Elrendezés Hivatkozds Levelezés Yélernényezés Farrnatum Q
& Kitaltés

e ﬂl

Q Effektusok -
Alakzatstilusok )

-'-—|

Tovabbi kész stilusok megtekintéséhez kattintson a Tovabbi |~/ gombra.



Alakzat szinének mdédositasa

Kitoltdszin, szegélyszinének és a szoveg szinének modositasa ciml témakorben olvashat,
olvassa el a szovegdoboz vagy alakzat hasznalt szinek médositasa cim( témakort.

Alakzat torlése
e Kattintson a tordlni kivant alakzatra, majd nyomja le a Delete billenty(t. Tobb alakzat

torléséhez a Ctrl billentylt lenyomva tartva kattintson a tordlni kivant alakzatokra, majd nyomja
le a Delete billenty(t.

Szimbdlumok beszirasa

Idénkeént el6fordul, hogy olyan karakterekre van sziiksége, amelyek nincsenek a
billentylzeten, mondjuk egy kulféldi pénznem szimbolumara, a védjegy jelére (™) vagy
példaul egy ilyen tortre: 1/3. Néhany szimbolum beirhaté az automatikus javitasi funkcio
alkalmazasaval. Az 6sszes tobbihez a Beszuras > Szimbélum parancsot hasznalhatja.

Az automatikus javitasi funkcié egyes lelitéssorozatokat szimbélumokka tud alakitani. ime
néhany a legaltalanosabban hasznaltak kozal.

Tipus Beszuras
(©) ©

(r) ®

(tm) ™

(e) €

A szimbolumokka atalakithatd egyéb billentyUlelitések megtekintéséhez kattintson

a Fajl > Beallitasok > Nyelvi ellen6érzés >Automatikus javitasi beallitdisok gombra, és

az Automatikus javitas lapon gorgessen lefelé a listaban. Az Automatikus javitaslapon
létrehozhat sajat, ezzel a funkcioval atalakitandd karaktereket ugy, hogy

a Médositand6 mezébe beir egy billentyUlelitést, a J6 széveg mezdbe pedig azt, amire ki
szeretné cserélni.

1. Egyéb szimbdlumok beszirasahoz kattintson a Beszuras > Szimbélum gombra.

| Q

Egyenlet]Szirmbalum

- -

Szimbalumaok

Ekkor megnyilik a szimbélumok gyUjteménye, amely sok mas szimbolum mellett, tovabbi
kalféldi pénznemszimbdlumokat is tartalmaz.

2. Jelolje ki a beillesztendd szimbolumot.
3. Még tobb szimbolumot talal a gyGjtemény aljan 1évd Tovabbi szimbolumok lehetdségre
kattintva. Ekkor megjelenik a Szimbolum parbeszédpanel.


https://support.office.com/hu-hu/article/sz%C3%B6vegdoboz-vagy-alakzat-haszn%C3%A1lt-sz%C3%ADnek-m%C3%B3dos%C3%ADt%C3%A1sa-c3ab6bb7-89f9-4908-912e-e86ea5fd106d

Szimbadlum

Szimbalumaok | Specialis karaktersk |

Betltipus: | (narmal szdveg) |Z| Alké

.K?:ngﬁqsﬁett

4. Gorgessen végig a karakterek listajan a Betltipus mezében megadott aktualis
bet(tipus (normal szoveg) esetén valaszthatd 6sszes karakter megtekintéséhez. Figyelje meg,
hogy gorgetés kdzben az Alkészlet mezdben lathatd cimke megvaltozik. Ha példaul
kdzvetlendl a nem egyenld jelre szeretne ugrani, valassza ki a Matematikai
operatorok cimkét az Alkészlet mezében.

Alkészlet] Matematikai operatorok IEI

MEGJEGYZESEK : Ha nem lathato az Alkészlet legordiilé lista, nézze meg, mi lathaté a
parbeszédpanel jobb alsd sarkaban talalhatdé mezében, és a Készlet listaban valassza
a Unicode (hexadecimalis) elemet.

Készlet: | Unicode [hexadecimalis) IEI

5. Ha nem talalja a keresett szimbdlumot, valasszon egy masik betUtipust a Betiltipus mezdben.
6. Miutan megtalalta a hasznalandd szimbolumot, kattintson a Beszuras > Bezaras gombra. Ha
mégsem szeretné beilleszteni a szimbdélumot, kattintson a Mégse gombra.

TIPP : Képszer( szimbolumhoz valtson valamelyik Wingding betGtipusra
a Betlitipus mezdben.

Tortek

Bizonyos tortek (az 1/4, az 1/2 és a 3/4) gépelés kdzben automatikusan atvaltoznak
tortjelekkeé (Y4, ¥2, ¥4). Mas tortekre (1/3, 2/3, 1/5 stb.) ez nem vonatkozik.

1. Ha valamit tortjellé szeretne atalakitani, kattintson a Beszuras > Szimbélum > Tovabbi
szimbolumok lehetbségre.

2. Az Alkészlet legordild listaban kattintson a Tortszamok elemre, és jel6ljon ki egy tortet.

3. Kattintson a Beszuras > Bezaras gombra.

TIPPEK :

o Tovabbi matematikai szimbdlumokat talal, ha az Automatikus javitas gombra kattint
a Szimbolum parbeszédpanel aljan. A Matematikai automatikus javitas filre kattintva a
dokumentumba illesztheté matematikai szimbolumok billentykombinacioit tekintheti meg.
Ugyeljen arra, hogy be legyen jeldlve a Széveg valtoztatasa beiraskor jeldlénégyzet. Attdl
fliggden, hogy a dokumentumnak épp melyik részében van, eléfordulhat, hogy A matematikai
automatikus javitas szabalyainak alkalmazasa a matematikai teriileteken
kivil jelolénégyzetet is be kell jeldInie.



DOKUMENTUMOK KORREKTURAZASA

Nyomkovetés Wordben

Hatokor: Word 2016, Word 2013

Ha latni szeretné, hogy ki mit médositott a dokumentumban, kapcsolja be a Valtozasok
kdvetése funkciot.

Kattintson a Véleményezés > Valtozasok kovetése gombra.

KOZAS LEVELEZES VELEMEMNYEZES MWEZET

4 . . b
EE\‘ [:E] Eqyszer( korrektira A -
. ZQE Korrektira megjelenitése ~ _ a

Valtozds Elfogadas
ledvetése * VEélemenyezes ablak - - -a

MNyomon kavetés Ma Waltozasok

Ekkor a Word Egyszerl korrektura nézetben van. A Word minden médositast megjeldl, és
megjeleniti a modositas helyét a margo kozelében 1évé vonallal.

E Annak|érdekében, hogy dokumentu
fedélap- és szdvegdobozdizajnokat
oldalsavot. Kattintson a Beszuras fii

A Word egy kis buborékot jelenit meg ott, ahol valaki megjegyzést fizott hozza. Ha meg
szeretné nézni a megjegyzést, kattintson a buborékra.

Gfej-, éldlab-, fed8lap- és szdveg [
mashoz illd feddlapot, éldfejet és '
tilonféle galéridkbal.

A modositasok megjelenitéséhez kattintson a margd melletti vonalra, amely a Wordot
Minden korrektura nézetre valtja at.

Annak-érdekében,heg-do-kumentur
fedblap- és-szivegdobozdizajnokat-k
oldalsavot.-Kattintson-a-Beszdras-fiilr

Tartsa bekapcsolva a Valtozasok kdvetése funkciot

Egy jelszo beallitasaval megel6zheti, hogy valaki mas kikapcsolja a Valtozasok kovetése
funkciot. (A jelszot feltétlendl jegyezze meg, hogy amikor elkésziilt, ki tudja kapcsolni ezt a
funkciot.)



1
2.

Kattintson a Véleményezés fiilre.
Kattintson a Valtozasok kovetése gomb szovege melletti nyilra, és valassza
a Valtozaskovetés zarolasa parancsot.

KOZAS  LEVELEZES ~ VELEMENYEZES — NEZET
=5, [:r‘“ Egyszerd korrektdra M -
s B Korrektira megjelenitése - a
Viltozdsok Elfogadas
[t = Vélemeényezés ablak - - a
[ Valtozasok kovetése F Valtozasok
[ Viltozdskdvetés zaroldsa b

frjon be egy jelszét, majd a Megerdsités mezébe irja be Ujra.
Kattintson az OK gombra.

Amig a valtozaskovetés zarolva van, a Valtozasok kovetése funkcidt nem tudja kikapcsolni, a
moddositasokat pedig nem tudja elfogadni vagy elvetni.

A zérolas feloldasahoz kattintson a Valtozasok kovetése gomb melletti nyilra és kattintson
Ujra a Valtozaskovetés zarolasa gombra. A Word kérni fogja a jelszét. Miutan beirta a jelszét,
és az OK gombra kattintott, a Valtozasok kévetése funkcié Ujra be lesz kapcsolva, és On
elfogadhatja és elutasithatja a modositasokat.

A valtozasok kovetésének kikapcsolasa

A Valtozasok kovetése funkciod kikapcsolasahoz kattintson a Valtozasok kovetése gombra. A
Word ettél kezdve nem jel6li meg az Ujabb mddositasokat — de a dokumentumban mar
meglévo valtoztatasok megmaradnak, amig el nem tavolitja 6ket.

A korrektlrak eltavolitasa

FONTOS : Csak ugy lehet eltiintetni a dokumentumbal a korrekturakat, hogy elfogadja vagy
elutasitja 6ket. A Megjelenités véleményezésre mezdben a Nincs korrektura lehetdséget
valasztva megtekintheti, hogy milyen lesz a végleges dokumentum, de ez csak ideiglenesen
tinteti el a korrekturakat. A médositasok nem torlédnek, és a dokumentum kovetkezd
megnyitasakor Ujra megjelennek. A korrekturak végleges torléséhez fogadja el vagy utasitsa
el 6ket.

Kattintson a Véleményezés > Kovetkez6 > Elfogadas vagy Elvetés gombra.

[EVELEZES = VELEMENYEZES ~— NEZET
ES |Minden korrektira - Elvetés -
El Korrektira megjelenitése = a Eldzd .
Elfogadas = Osszehasonlitds
5] Véleményezés ablak ~ - P Kovetkezs .
Myoman kdvetés M= Valtozasok Osszehasonlitas

A Word ezzel a paranccsal elfogadja vagy eltavolitjia a modositast, és a kovetkezore lép.

Ha tordlni szeretne egy megjegyzést, jeldlje ki, és kattintson

a Véleményezés > Torlés gombra. Az 6sszes megjegyzés torléséhez kattintson a Torlés > A

dokumentum minden megjegyzésének torlése elemre.



https://support.office.com/hu-hu/article/elfogadja-4838d24c-d5d1-4c6c-8e39-78b44bd2b4cc

TIPP : A dokumentum végleges verzidjanak megosztasa el6tt érdemes futtatni a
Dokumentumfigyel6t. Ez az eszkdz ellendrzi a korrekturakat, megjegyzéseket, rejtett
szoveget, tulajdonosi adatokat és mas egyéb informaciét, amelyet nem szeretne széles

kdérben megosztani.

Kovetett valtozasok elfogadasa a Windows Word 2016-ban

Hatékor: Word 2016

A dokumentumok megosztasa eldtt tavolitson el minden korrekturat bel6lik a kovetett

valtozasok elfogadasaval vagy elvetésével, illetve a megjegyzések torlésével.

FONTOS : A kovetett valtozasok csak elfogadassal vagy elvetéssel tavolithaték el, a
megjegyzéseket pedig torolni kell ehhez. A Nincs korrektara nézetet valasztva csak
ideiglenesen tiinteti el a modositasokat és a megjegyzéseket. Nem torli Oket, és ezek Ujra

megjelennek, amikor valaki Gjra megnyitja a dokumentumot.

Mdodositasok elfogadasa vagy elvetése

A valtozasokat és a korrekturakat elfogadhatja egyenként vagy egyszerre mindet.

1. Kattintson a dokumentum elejére, majd a Véleményezés lapon, a Kévetkezé gombra

kattintva lépjen az els6 kovetett valtozasra.

Véleményezés Nézet Fejlesztoeszkazik

1#) Szabadkeézi megjegyzes E‘j‘ Eﬁ| Minden korrektira

To

. . ) El Korrektira megjelenitése -
z& Kovetkezd Megjegyzések Valtozasok

Megjegyrések Myomon kivetés

| & Bi6zs

megjelenitése Radir kEvetése - Véleményezés munkaablak ~

F]

3" Kavetkezd

Elfogadas Elvetés

*

Valtozasok

2. A médositas megtartasahoz vagy eltavolitasahoz kattintson az Elfogadas vagy

az Elvetés gombra. A Word ezutan a kovetkezd modositasra lép.
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Ismételje meg a 2. épést, amig at nem nézte az 6sszes mddositast a dokumentumban.

TIPP : Az 6sszes modositas egy I1épésben torténd elfogadasahoz kattintson

az Elfogadas gomb melletti nyilra, és valassza a Minden médositas elfogadasa parancsot.

Megjegyzések eltavolitasa

Eltavolitasukhoz torélheti a megjegyzéseket egyenként vagy egyszerre.



Kattintson a megjegyzésre, és a Véleményezés lapon kattintson a Torlés gombra.
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TIPP : Az 6sszes megjegyzés egy lépésben torténd eltavolitdsahoz kattintson az egyik
megjegyzésre, majd a Véleményezés lapon kattintson a Térlés gomb alatti nyilra, és
valassza A dokumentum minden megjegyzésének torlése parancsot.

Korrekturak és meqgjegyzések eltdvolitdsa a Windows Word 2016-ban

Hatokor: Word 2016
A dokumentum korrekturainak eltavolitasa kétlépéses folyamat: El6szor el kell fogadnia vagy
utasitania a dokumentumban 1évd korrekturakat, majd el kell tavolitania a megjegyzéseket.
Ha ezzel végzett, akkor a dokumentuma tiszta és megosztasra kész lesz.

A korrekturak eltavolitasa

A korrekturak elfogadasaval vagy elvetésével eltavolithatja ket a dokumentumbdl:

A korrekturak egyesével vald atnézéséhez a Véleményezés lapon kattintson
a Valtozasok csoport Kovetkezé gombjara, majd kattintson az Elfogadas vagy
az Elvetés gombra.
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A Word ilyenkor elfogadja vagy eltavolitja a modositast, és a kdvetkezore 1ép.

Ha minden mdédositast egyszerre szeretne elfogadni, kattintson az Elfogadas gomb melletti
nyilra, majd a Minden médositas elfogadasa parancsra.

Ha minden modositast egyszerre szeretne elvetni, kattintson az Elvetés gomb melletti nyilra,
majd a Minden modositas elvetése parancsra.

FONTOS : Ha a Nincs korrektura nézetet valasztja, megtekintheti a dokumentum végleges
megjelenését — de ezzel a korrekturakat csak ideiglenesen rejti el. A mddositasok nem
torlédnek, és a dokumentum kdvetkezd megnyitasakor Ujra megjelennek. Ha véglegesen
torolni szeretné a modositasokat, fogadja el vagy utasitsa el dket.



Megjegyzések eltavolitasa

A korrekturak elfogadasa vagy elvetése nem torli a dokumentumban l1évé megjegyzéseket,
ezeért azokat kilon kell tordini.

Kattintson a megjegyzésre, és a Véleményezés lapon kattintson a Térlés gombra.

Tell me what you want to do Q
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Az Osszes megjegyzés egy lépésben torténd eltavolitdsahoz kattintson az egyik megjegyzésre,
majd a Véleményezés lapon kattintson a Torlés gomb alatti nyilra, és valassza A dokumentum
minden megjegyzésének torlése parancsot.
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A dokumentum minden megjegyzésének tarlése

Specidlis valtozaskovetési beéllitdsok

Hatékor: Word 2016 , Word 2013

Ha testre szeretné szabni a valtozaskovetési jelek kinézetét a dokumentumokban, a Specialis
valtozaskovetési beallitasok parbeszédpanelen minden szempontbdl modosithatja a jelek
megjelenését.

A Specialis valtozaskovetési beallitasok parbeszédpanel megnyitasa:

1. A Véleményezések lap Nyomon kdvetés csoportjaban kattintson a Valtozaskovetési
beallitasok médositasa parancsra.

KOZAS  LEVELEZES ~ VELEMENYEZES = NEZET
i [,E:Eg},rszerﬁ korrektira = =
2 Korrektira megjelenitése - a
Viltozdsok Elfogadas
kovetics - ] Véleményezés ablak = - 'a
Myomaon kivetés Valtozasok

2. A Valtozaskovetési beallitasok parbeszédpanelen kattintson a Specialis beallitdsok gombra.



Valtozaskovetési besllitasok

Megjelenités
Megjegyzések Frissitések kiemelése
Szabadkéz Egyéb szerzok

Beszurasok és torlések Képek megjelenitése a megjegyzéseknél
Formazas

Buborékok tartalma a Minden korrektira nézetben: | Megjegyzések és fulmézésEl
Véleményezés ablak: |Kikapesohva

[ Specialis beallitasok... ] [ Eelhasznalonév modositasa... ]

| ok || mégse |

Egy adott tipusu korrekturajel formazasanak modositasahoz valasszon egy beallitast a
maodositani kivant korrekturajel melletti legorduld listabdl.

Besourt elemek: | Alihizott = || sgin: B scers szenint E|
Tersit ahemek: Athizott [x] sonc [ P————
Madositott sorok: | Edlsd szegely E]

Alapértelmezés szerint a Word kiilonb6zd szineket rendel a kiilonb6zd véleményezbk
beszurassal, torléssel és formazassal végzett modositasaihoz.

. Szerzd szerint IZI

MEGJEGYZES : A hozzarendelt szinek véltozhatnak, ha bezarja, majd Gjra megnyitja, vagy ha
valaki egy masik szamitdgépen nyitja meg a dokumentumot.

Azt nem adhatja meg, hogy a Word milyen szint rendel a véleményezdkhoz, megadhatja

azonban a kilonboz6 tipusu korrekturajelek szinét. Ha a szerzé helyett inkabb a korrektdrajel
tipusa alapjan szeretné a szineket meghatarozni, valasszon egy szint a legérdilé meniibél:

. Szerzd szerint

Szerzd szerint i
. Automatikus EI
. Fekete
B kex
. Tirkiz

. Zold S

Valtozaskdvetés zarolasa jelszoval

Hatokor: Word 2016 , Word 2013

Ha biztos szeretne lenni afelél, hogy a Word minden felhasznalé valtoztatasait koveti, tartsa
bekapcsolva a valtozaskdvetést annak zarolasaval.

1. Kattintson a Véleményezés filre.



2.

3.

Kattintson a Valtozasok kovetése gomb szovege melletti nyilra, és valassza
a Valtozaskovetés zarolasa parancsot.
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kivetése * 3] Véleményezés ablak ~ - -a
[ Véltozasok kovetése m Valtozasok

[ Viltozdskdvetés zaroldsa %

frjon be egy jelszét, majd a Megerdsités mezébe irja be Ujra.

TIPP : Erdemes kénnyen megjegyezhetd jelszot valasztani. A Word nem jeleniti meg a
beallitott jelszavakat.

Kattintson az OK gombra.

Amig a valtozaskovetés zarolva van, a Valtozasok kovetése funkciot nem lehet kikapcsolni, a
valtoztatasokat pedig nem lehet elfogadni vagy elvetni.

A valtozasok kdvetése zarolasanak feloldasahoz gomb A valtozasok kévetése melletti nyilra,

és kattintson ismét a Valtozaskovetés zarolasa parancsot, és irja be a jelszét a zarolas
feloldasahoz.

A valtozasok kdvetésének kikapcsolasa

Hatokor: Word 2016

A dokumentum korrekturainak eltavolitasa kétlépéses folyamat: El6szor ki kell kapcsolnia a
Valtozasok kdvetése funkciot, majd el kell fogadnia vagy utasitania a dokumentumban mar
meglévo korrekturakat. Ha ezzel végzett, akkor a dokumentuma tiszta lesz, igy masokkal is
megoszthatja.

A véltozasok kovetésének kikapcsolasa

A Valtozasok kovetését a bekapcsolassal megegyezé modon tudja kikapcsolni:

Kattintson a Véleményezés > Valtozasok kévetése gombra.
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A korrekturak eltavolitédsa

Kovetkezd lépésként tavolitsa el végleg a dokumentum korrektuarait. Erre az egyetlen
megoldas, ha elfogadja vagy elutasitja 6ket, majd torli a megjegyzéseket.

FONTOS : A korrekturak a dokumentum megnyitasakor megjelennek. Ha a Nincs
korrektura lehet6séget valasztja a Véleményezés lapon (a Minden korrektura beallitas Nincs
korrektura beallitasra vald modositasaval), akkor megtekintheti, hogy milyen lesz a végleges
dokumentum, de ez csak ideiglenesen tlinteti el a korrekturakat. A modositasok nem
torlédnek, és a dokumentum kdvetkezé megnyitasakor Ujra megjelennek. A korrektdrak
végleges torléséhez fogadja el vagy utasitsa el Oket.

Kattintson a Véleményezés > Kovetkez6 > Elfogadas vagy Elvetés gombra.
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A Word elfogadja vagy eltavolitja a modositast, és a kdvetkezore 1ép. Ha minden modositast
egyszerre szeretne elfogadni, kattintson az Elfogadas gomb alatti nyilra, majd a Minden
modositas elfogadasa parancsra.

Megjegyzések eltavolitasa

A dokumentum megjegyzéseinek eltavolitdsahoz egyszerlien torélje dket.

Kattintson az egyes megjegyzésekre, majd valassza a Véleményezés > Torlés lehetdséget.
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Az Gsszes megjegyzés egy lépésben torténd eltavolitasahoz kattintson az egyik
megjegyzésre, majd a Véleményezés lapon kattintson a Torlés gomb alatti nyilra, és
valassza A dokumentum minden megjegyzésének torlése parancsot.

TIPP : A dokumentum végleges verzidjanak megosztasa el6tt érdemes futtatni a
Dokumentumfigyel6t. Ez az eszkdz ellendrzi a korrekturakat, megjegyzéseket, rejtett
szOoveget, tulajdonosi adatokat és mas egyéb informaciot, amelyet nem szeretne széles
kdérben megosztani. A Dokumentumfigyel6 futtatasahoz kattintson

a Fajl > Informacid > Problémak ellenérzése > Dokumentum vizsgalata parancsra.

Helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenérzés az Office 2010-es és Ujabb verzidiban
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Minden Office-alkalmazas képes ellendrizni a fajlok helyesirasat és nyelvhelyességét.
Ellendrizheti egyszerre a helyesirast és a nyelvhelyességet a helyesiras- és nyelvhelyesség-
ellendrzo futtatasaval, vagy valaszthatja a helyesiras és a nyelvhelyesség automatikus
ellendrzését, hogy kozvetlenil munka kozben javithassa a hibakat. Az automatikus helyesiras-
és nyelvhelyesség-ellendrzést sziikség szerint be- és kikapcsolhatja.

MEGJEGYZESEK : Ez a cikk az Office 2010-es és Ujabb verzidihoz késziilt.

A helyesiras- és nyelvhelyesség-ellen6rz6 futtatasa

1. Nyissa meg a helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzét:

A legtobb Office-alkalmazasban: Kattintson a Véleményezés fiilre, és valassza
a Helyesiras gombot a Nyelvi ellen6érzés csoportban.

Az Accessben: Kattintson a Kezdélap filre, és valassza a Helyesiras gombot

a Rekordok csoportban.

Az InfoPathban: Kattintson a Kezddlap fiilre, és valassza a Helyesiras gombot
a Szerkesztés csoportban.

A OneNote-ban: Kattintson a Kezddlap fiilre, és valassza a Helyesiras gombot
a Szerkesztés csoportban.

2. Ekkor megjelenik egy parbeszédpanel az elsd hibas szdval. A valaszthaté lehetéségek és

gombok eltérhetnek attél fliggden, hogy a munkaablakot vagy a parbeszédpanelt hasznalja-
e.

Helyesiras: Magyar (Magyarorszag) » RN |

Nincs a szotarban:
helyesirass Atugorja

Az fsszes kihagyasa

Felvétel a szotarba

Javaslatok:

helyesigs | Csere
helyesirasa
helyesirassa Az Gss5zes cseréje
helyesiras
Automatikus javitas
A szotdr nyelve: | Magyar (Magyarorszag) W
Beallitasok... Utolsd visszavonasa Mégse

Helyesiras-ellendrzés ™ %
Helyesirass

Kihagyas | | Az dsszes kihagyasa | | Hozzaadas

Helyesiras-ellendrzés
Helyesirasa
Helyesirassa

Helyesirds

Csere | | Az dsszes cseréje
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3. Az egyes hibak javitasahoz tegye az alabbiak egyikét:
o A javasolt szavak egyikének hasznalatahoz jeldlje ki a kivant szot, és kattintson a Csere gombra.
o A sz6 manualis cseréjéhez szerkessze a szot kozvetleniil a dokumentumban vagy a Nincs a
szétarban mezoben.
o A sz0 alapértelmezett szotarba vald felvételéhez (hogy az Office a késébbiekben ne jelezze
hibasként) kattintson a Hozzaadas vagy a Felvétel a szotarba gombra.

MEGJEGYZES : Ha a Hozz4dadas vagy a Felvétel a szotarba lehetéség nem érhetd el,
ellendrizze, hogy van-e alapértelmezett sajat szotar megadva a Sajat

szotarak parbeszédpanelen. Az alapértelmezett sajat szotar megadasarol bévebben Annak a
sajat szotarnak a megvaltoztatasa, amelyikbe a helyesiras-ellenérzd felveszi a szavakat cimu
témakodrben tajékozodhat.

o A szo kihagyasahoz és a kdvetkezé megjeldlt szora ugrashoz kattintson a Kihagyas vagy
az Atugras gombra.

o A sz0 dsszes el6fordulasanak kihagyasahoz és a kovetkezé megjeldlt széra ugrashoz
kattintson Az dsszes kihagyasa gombra.

Hibak megjelenitése automatikusan munka kozben

A legtobb Office-alkalmazas automatikusan ellendrzi a helyesirast és a nyelvhelyességet, és
megjeleniti a lehetséges hibakat, mikézben gépel, igy Onnek semmit nem kell tennie munka
kdzben a hibak megjelenitéséhez. Ha azonban inkabb a szdvegiras utanra hagyna az
ellendrzést kikapcsolhatja az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzést.

MEGJEGYZESEK :

e Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés az Access, az Excel és a Project
alkalmazéasban nem érhet¢ el.

e Az automatikus nyelvhelyesség-ellenérzés csak az Outlookban, a Wordben, a PowerPoint
2013-ban és a PowerPoint 2016-ban érhet6 el.

Az Office piros hullamos vonallal alahuzza a lehetséges helyesirasi hibakat:

Az astalra tettem a levelet.

A lehetséges nyelvhelyességi hibakat kék hullamos vonal jeldli:

Honnan kellett volna tudnom, ki az a Gipsz Jakab.

Ha a helyesirasi vagy nyelvhelyességi hibak nincsenek aldhuzva, akkor lehetséges, hogy ki van
kapcsolva az automatikus ellendrzés. Ilyenkor bekapcsolhatja az automatikus helyesiras- és
nyelvhelyesség-ellendrzést.

Ha helyesirasi vagy nyelvhelyességi hibat lat, az adott szora vagy kifejezésre jobb gombbal
kattintva vagy hosszan koppintva megtalalhatja a javitasi lehetéségeket.
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Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellen6rzés be- és kikapcsolasa

Ha nem szeretné, hogy a Word hullamos vonallal alahlzza a lehetséges hibakat, mikdzben
On dolgozik, kikapcsolhatja az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzést:

Nyissa meg a helyesirasi és nyelvhelyességi beallitasokat:

A OneNote, a PowerPoint, a Publisher, a Visio és a Word alkalmazasban: Kattintson

a Fajl meniben a Beallitasok, majd a Nyelvi ellen6rzés lehetdségre.

Az InfoPathban: Kattintson a Kezddélap lapon a Helyesiras gomb melletti nyilra, és valassza

a Helyesiras-ellen6rzés beallitasai parancsot.

Az Outlookban: Kattintson a Fajl meniben a Beallitasok lehet6ségre, kattintson

a Levelek pontra, majd kattintson a Helyesiras és automatikus javitas gombra.
Jel6lje be a Helyesiras-ellendrzés iras kozben jeldlonégyzetet, vagy tordlje a jeldlését. Egyes
alkalmazésokban a Nyelvhelyességi hibak megjeldlése beiraskor jelolénégyzetet is
bejeldlheti, illetve tordlheti a jelolését.

Helyesirds- &s nyelvhelyesség-ellendrzés alz) Word programban

J%Hel}fesl'rds-ellenﬁrzés iras kozhen
| Myelvhelyességi hibak megjeldlése beiraskor
| Gyakran Gsszetévesztett szavak jelzése

| Bawvitett helyesiras-ellendrzés

Statisztika

MEGJEGYZES : A Wordben a helyesiras-ellenérzést be- vagy kikapcsolhatja csak az épp
szerkesztett dokumentum szamara, illetve az 6sszes Uj dokumentum szamara is. Valasszon
egy lehetdséget a Kivételek hatdkore listabdl, majd jeldlje be a Csak az aktiv dokumentum
helyesirasi hibainak elrejtése és a Csak az aktiv dokumentum nyelvhelyességi hibainak
elrejtése jelolonégyzetet, vagy torolje a jelet beldlik.

A nyelvhelyesség-ellendrzés teljes kikapcsolasa

Ha azt szeretné, hogy a Word egyaltalan ne ellendrizze a nyelvhelyességet (akar helyesiras-
ellendrzés futtatasakor, akar automatikusan beiraskor), kikapcsolhatja azt:

Nyissa meg a helyesirasi és nyelvhelyességi beallitasokat:
A OneNote, a PowerPoint, a Publisher, a Visio és a Word alkalmazasban: Kattintson
a Fajl meniben a Beallitasok, majd a Nyelvi ellen6rzés lehetbségre.
Az InfoPathban: Kattintson a Kezddélap lapon a Helyesiras gomb melletti nyilra, és valassza
a Helyesiras-ellenérzés beallitasai parancsot.
Az Outlookban: Kattintson a Fajl meniben a Beallitasok lehet6ségre, kattintson
a Levelek pontra, majd kattintson a Helyesiras és automatikus javitas gombra.
Torolje a Nyelvhelyességi hibak megjeldlése beiraskor és a Bovitett helyesiras-
ellenérzés jeloldnégyzet jellését.
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Helyesirds- &s nyelvhelyesség-ellendrzés az) Word programban

| Helyesiras-ellendrzés iras kdzben
Myelvhelyességi hibak megjeldlése beiraskor
| Gyakran Gsszetévesztett szavak jelzése

% Bowvitett helyesiras-ellendrzés

MEGJEGYZES : Nem minden Office-alkalmazasban talalhaté meg mindkét beallitas. Ilyenkor,
ha azt szeretné, hogy a Word ne ellendrizze a nyelvhelyességet, egyszerlen tordlje a
nyelvhelyességre vonatkozo jeldldnégyzetek jeldlését.

Korabban mar mell6zott helyesirasi és nyelvhelyességi hibak ujraellenérzése

A Word, Outlook és PowerPoint 2013, valamint a PowerPoint 2016 alkalmazasban
kényszeritheti a programot, hogy a korabban mell6z6tt szavakat és nyelvhelyességi hibakat
Ujbdl ellendrizze. Ehhez kdvesse az alabbi lépéseket:

Nyissa meg az ellenérzend6 dokumentumot vagy mas elemet.
Kattintson a Fajl mentben a Beallitasok parancsra, majd:
A Wordben: Kattintson a Nyelvi ellen6érzés pontra, majd a Helyesiras- és nyelvhelyesség-
ellendérzés a(z) Word programban csoportban kattintson a Dokumentum
Ujraellenérzése gombra.
A PowerPointban: Kattintson a Nyelvi ellenérzés pontra, majd a Helyesiras- és
nyelvhelyesség-ellenérzés a(z) PowerPoint programban csoportban kattintson
a Dokumentum ujraellenérzése gombra.
Az Outlookban: Kattintson a Levelek pontra, kattintson a Helyesiras és automatikus
javitas gombra, majd a Helyesiras-ellenérzés Outlook alkalmazasbeli beallitasai csoportban
kattintson az E-mailek Gjboli ellenérzése gombra (akkor is, ha esetleg naptarelemet szeretne
Ujraellendrizni).
Kattintson az Igen gombra, amikor megjelenik a helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenérzés
alaphelyzetbe allitasarol szol6 figyelmeztetés.
Kattintson az OK gombra a parbeszédpanelen a dokumentumba valé visszatéréshez,
majd futtassa a helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzést ismét.

Szavak felvétele a helyesirasi szbtarba

A helyesiras-ellen6rzd a Microsoft Office csomag részét képezé alapszétar szavaival veti
dssze a dokumentumban talalhato szavakat. Az alapszotar a legaltalanosabban hasznalt
szavakat tartalmazza, azonban sok tulajdonnév, szakkifejezés, betlszd és mas kifejezés, illetve
az egyéni irasmédu szavak nem talalhatok meg benne. Ezenkiviil a szavak nagybetus
irasmoddja is eltérhet a szotari alaktdl. Ha azt szeretné, hogy a helyesiras-ellenérzé ne jeldlje
meg hibaként az ilyen szavakat, vegye fel Oket a sajat szotarba.

FONTOS : Ha egy Microsoft Office-alkalmazasban modositja a sajat szotar barmely
beallitasat, az az 6sszes tobbi Office-alkalmazasra is érvényes lesz.
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Sajat szbtarak hasznalata

A sajat szotarak hasznalatba vételéhez elészor ki kell jeldlnie ket a Sajat
szbtarak parbeszédpanelen.

Access, Excel, OneNote, PowerPoint, Project, Publisher, Visio és Word

Kattintson a Fajl fulre.

Valassza az Informacié kategoriat.

Valassza a Nyelvi ellendrzés kategoriat.

Ha be van jel6lve a Javaslatok csak az elsédleges szétarbdl jelolénégyzet, tordlje belble a
jelet.

Kattintson a Sajat szétarak gombra.

A Sajat szétarak parbeszédpanelen jel6lje be az 6sszes hasznalni kivant sajat szotar melletti
jelolénégyzetet.

Outlook

Nyisson meg egy Uzenetet.

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Levelek kategoriaban talalhatd Helyesiras és automatikus javitas gombra, majd
a Nyelvi ellendérzéskategoriara.

Ha be van jel6lve a Javaslatok csak az elsédleges szétarbol jelolénégyzet, tordlje beldle a
jelet.

Kattintson a Sajat szotarak gombra.

A Sajat szétarak parbeszédpanelen jel6lje be az 6sszes hasznalni kivant sajat szotar melletti
jeldlénégyzetet.

InfoPath

A Kezdélap lapon kattintson a Helyesiras gomb mellett I1évé nyilra, majd a Helyesiras-
ellendérzés beallitasai parancsra.

Ha be van jelolve a Javaslatok csak az elsédleges szotarbdl jel6lonégyzet, tordlje beldle a
jelet.

Kattintson a Sajat szotarak gombra.

A Sajat szétarak parbeszédpanelen jeldlje be az 6sszes hasznalni kivant sajat szotar melletti
jelélénégyzetet.

SharePoint Workspace

A SharePoint Workspace 2010 Helyesiras-ellen6rzési beallitasok parbeszédpanelje csak ugy
érhetd el, ha el6bb megnyitja a Helyesiras parbeszédpanelt. Ezért a sajat szotarak
bekapcsolasahoz el6bb helyesiras-ellendrzést kell inditania.

Egy SharePoint Workspace-eszkdz valamely Rich Text-terliletén nyisson meg egy elemet
szerkesztésre. Kattintson példaul egy vitaforum elemre, jegyzettombelemre vagy
naptarprofilra.

A Kezddlap lapon kattintson a Helyesiras gombra, vagy nyomja le az F7 billenty(t.

A Helyesiras parbeszédpanelen kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Sajat szétarak gombra.

A Sajat szotarak parbeszédpanelen jeldlje be az 6sszes hasznalni kivant sajat szotar melletti
jelolonégyzetet.
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A Sajat szotérak parbeszédpanel megnyitésa
Access, Excel, OneNote, PowerPoint, Project, Publisher, Visio és Word

Kattintson a Fajl fulre.

Valassza az Informacié kategoriat.

Valassza a Nyelvi ellendrzés kategoriat.

Ha be van jel6lve a Javaslatok csak az elsédleges szétarbol jelolénégyzet, tordlje belble a
jelet.

Kattintson a Sajat szotarak gombra.

Outlook

Nyisson meg egy Uzenetet.

Kattintson a Fajl fulre.

Kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Levelek kategoriaban talalhatd Helyesiras és automatikus javitds gombra, majd
a Nyelvi ellendérzéskategoriara.

Ha be van jeldlve a Javaslatok csak az elsédleges szétarbdl jelolénégyzet, tordlje belble a
jelet.

Kattintson a Sajat szotarak gombra.

InfoPath

A Kezdélap lapon kattintson a Helyesiras gomb mellett I1évé nyilra, majd a Helyesiras-
ellendrzés beallitasai parancsra.

Ha be van jelolve a Javaslatok csak az elsédleges szotarbdl jel6lonégyzet, tordlje beldle a
jelet.

Kattintson a Sajat szétarak gombra.

SharePoint Workspace

A SharePoint Workspace 2010-ben a Helyesiras-ellenérzési beallitasok parbeszédpanel csak
a Helyesiras parbeszédpanelrél érhetd el. Ezért a Sajat szétarak parbeszédpanel
megnyitasahoz el6bb helyesiras-ellendrzést kell inditania.

Egy SharePoint Workspace-eszkdz valamely Rich Text-terlletén nyisson meg egy elemet
szerkesztésre. Kattintson példaul egy vitaférum elemre, jegyzettdmbelemre vagy
naptarprofilra.

A Helyesiras parbeszédpanelen kattintson a Beallitasok gombra.

Kattintson a Sajat szétarak gombra.

Sajat szétar létrehozasa

A sajat szotarak parbeszédpanel megnyitasa szakasz |épéseit kovetve nyissa meg a Sajat
szotarak parbeszédpanelt.

Kattintson az Uj gombra.

A Fajlnév mezébe irja be a sajat szotar nevét.

Kattintson a Mentés gombra.

Ha masik nyelvhez szeretné rendelni az Uj szétarat, jelolje ki a Szétarlista mezében, majd A
szotar nyelve legordiilé listaban adja meg a kivant nyelvet.
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Meglévé sajat szétar feltétele

A Sajat szétarak parbeszédpanel megjeleniti a program altal a helyesiras-ellenérzésre
hasznalhato sajat szotarak listajat. Ha a hasznalni kivant szétar — példaul egy kiilsé cégtdl
vasarolt szotar — telepitve van a szamitogépen, de nem jelenik meg aSzotarlista mezdben,
felveheti oda.

A sajat szotarak parbeszédpanel megnyitasa szakasz lépéseit kdvetve nyissa meg a Sajat
szotarak parbeszédpanelt.

Kattintson a Hozzaadas gombra.

Keresse meg a kivant sajat szétarat tartalmazd mappat, és kattintson duplan a szoétarfajlra.

Ha tovabbi segitségre van szlikség egy kiilsé cégtdl beszerzett szotar telepitéséhez, olvassa el
a szotar telepitési Utmutatojat.

Vissza a lap tetejére
Szavak felvétele, torlése vagy szerkesztése a sajat szotérban

A sajat szotarak parbeszédpanel megnyitasa szakasz lépéseit kdvetve nyissa meg a Sajat
szétarak parbeszédpanelt.
Jelolje ki a szerkeszteni kivant szétarat. Vigyazzon, nehogy torolje a jelet a jel6lonégyzetbdl.
Kattintson a Szerkesztés gombra.
Az alabbi lehetdségek kozll valaszthat:
Szavak hozzdadasahoz irja be a sz6t a Szavak mezdbe, majd kattintson a Hozzaadas gombra.
Ha egy szét torolni szeretne, jeldlje ki a Szétar mezdben, majd kattintson a Torlés gombra.
Egy sz6t gy modosithat, ha torli, majd a kivant irasméddal ismét felveszi azt.
Az Osszes sz0 torléséhez kattintson Az dsszes torlése gombra.

Vissza a lap tetejére
A sajat szétarhoz rendelt nyelv megvéltoztatasa

Alapértelmezés szerint a programban az Uj sajat szotar nyelvi beallitasa Minden nyelv, azaz
barmely nyelven torténé helyesiras-ellendrzéskor hasznalatos. A szotarat azonban egy
meghatarozott nyelvhez is tarsithatja, ilyenkor a program csak az adott nyelv( szévegek
nyelvi ellenérzéséhez hasznalja azt.

A sajat szotarak parbeszédpanel megnyitasa szakasz |épéseit kdvetve nyissa meg a Sajat
szoétarak parbeszédpanelt.

Kattintson a Szétarlista mezében a modositani kivant szotarra.

Kattintson A szétar nyelve legordiild listaban arra a nyelvre, amelyhez hasznalni kivanja a
szotarat.

Annak az alapértelmezett sz6tarnak a megvaltoztatasa, amelyikbe a helyesiras-ellendrzd felveszi a
szavakat

Amikor helyesiras-ellenérzést futtat, a hibasként megjeldlt szavakat felveheti egy sajat
szotarba. Az alapértelmezett sajat szotar az a szotar, amelybe a program ilyenkor felveszi a
szavakat.
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Ha meg szeretné adni azt az alapértelmezett sajat szétart, amelyet a Microsoft Office-
alkalmazasok hasznalnak az 6sszes nyelvhez vagy a dokumentumokban hasznalt nyelvekhez,

végezze el az alabbi mlveleteket:

1. Asajat szotarak parbeszédpanel megnyitasa szakasz |épéseit kovetve nyissa meg a Sajat

szotarak parbeszédpanelt.
2. Tegye az alabbiak egyikét a Szétarlista mezdben:
o Az 0sszes nyelvhez hasznalt alapértelmezett szotar megvaltoztatdsahoz a Minden

nyelv csoportban jeldlje ki a szotar nevét.
o Az egyes nyelvekhez hasznalt alapértelmezett szotar megvaltoztatasahoz az adott nyelv alatt

jelolje ki a szotar nevét.
3. Kattintson az Alapértelmezés médositasa gombra.

MEGJEGYZES : Ha csak egy sz6tar szerepel egy cimsor alatt, akkor az lesz az alapértelmezett
szotar. Ez esetben a gomb nem hasznalhato.

A legkozelebbi nyelvi ellenérzéskor a program a kijelolt alapértelmezett sajat szotarakat fogja
hasznalni.


https://support.office.com/hu-hu/article/Szavak-felv%C3%A9tele-a-helyes%C3%ADr%C3%A1si-sz%C3%B3t%C3%A1rba-56E5C373-29F8-4D11-BAF6-87151725C0DC#__open_the_custom

KORLEVELKESZITES

Tomeges e-mail-kildés a korlevélkészitési funkcidval

Hatékor: Word 2016, Word 2013, Word 2010

Ha sok személynek szeretne e-mailt kiildeni, amelyet azonban minden egyes cimzettnek
személyre szeretne szabni, hasznalja a korlevélkészitési funkciot. Létrehozhat egy kodteget az
azonosan formazott és ugyanazt a szoveget és grafikai elemeket tartalmazé személyre
szabott e-mailekbdl. Az e-mailnek csupan bizonyos részei kilonbdznek, illetve személyre
szabottak. A korlevélkészités esetén — ellentétben azzal, amikor egy lizenetet kozvetit
személyek egy csoportjanak — minden egyes cimzett az lizenet egyetlen cimzettjeként
szerepel.

A korlevélkeszités folyamatanak 3 fajlja

i
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Levelezési
lista Boritékok

Cimkéek

Fodoku-
mentum

Az e-mailek korlevélkészitéssel valo létrehozasanak folyamataban az aldbbi hdrom
dokumentum vesz részt:

e Torzsdokumentum
Ez a dokumentum az On e-mail-lizenete, amely az egyesitett dokumentum minden egyes
verzidjaban azonos szoveget és grafikai elemeket (példaul emblémat vagy képet) tartalmaz.

e Levelezélista
Ez a dokumentum a levélben az informacidk kitoltéséhez hasznalatos adatokat tartalmazza. A
levelezdlista példaul neveket tartalmaz, a torzsdokumentum pedig az az e-mail-lizenet,
amelynek a listaban szerepld személyek lesznek a cimzettjei.

o Egyesitett dokumentum
Ez a dokumentum a térzsdokumentum és a levelezélista kombinacidja. A korlevélkészités a
levelezdlista formatumat hasznalja a torzsdokumentumban, és ennek eredményeképp a
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levelezdlistaban szereplé minden egyes személy esetében egy személyre szabott, egyesitett
dokumentum jon létre.

1. Iépés: A térzsdokumentum elSkészitése

A kezdés el6tt a Wordben irja be annak az e-mailnek a torzsét, amelyet mindenkinek el
szeretne kildeni. Ha példaul egy kdzelgé eseményrdl szeretne masokat tajékoztatni, adja
meg az esemény nevét, datumat, idépontjat és helyét. Fontos, hogy ezekrdl az informaciokrol
mindenki értesuljon.

e A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban valassza a Korlevélkészités
inditasa > E-mailek lehetéséget.

BLAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMNDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES

| B2 2 B =

Korlevelkészités Cimzettek Cimzettlista Korlevélmezék Cimterdlet Megszdlitas Adatmezd
inditasa>  kivdlasztisa = szerkesztése kiemelése beszirdsa

2| Levelek fras és mezédk beszirasa
= E-mailek
E7] Boritékok...
:FI . -
M Cimkek., I}
B Cimtér
E| MNarmal Word-dokumentum

[%] Lépésenkénti korlevélvarazsls...

2. lépés: A levelezdlista beallitasa

E-mailek klldéséhez telepitve kell lennie egy MAPI-kompatibilis levelezéprogramnak (példaul
Outlook vagy Gmail). Az Outlook MAPI hasznalata esetén gy6zddjon meg arrol, hogy a Word
és az Outlook verziéja megegyezik.

A levelezélista az On adatforrasa. Ez lehet egy Outlook-cimjegyzék, egy Access-adatbazis
vagy egy Office-cimlista. A listaban azok a rekordok szerepelnek, amelyeket a Word hasznal
az informacidk beolvasasara az e-mailek |étrehozasahoz.

Tippek

e Ha nincs levelezdlistaja, létrehozhat egyet a korlevélkészités kozben. Miel6tt elkezdené a
korlevélkészitési folyamatot, gyljtse dssze az Osszes adatrekordjat, és adja hozza 6ket az
adatforrasahoz. Lasd: Uj lista létrehozasa a Wordben.

e Ha Excel-szamolétablat hasznal, Ggyeljen arra, hogy az iranyitészamokat tartalmazoé oszlopot
szovegként formazza, hogy egyetlen nullat se veszitsen el. Tovabbi informaciot Az Excel-
adatforras elokészitése a Word korlevélkészités funkciojahoz ciml témakdrben talal.

e Ha az Outlook-cimjegyzékét szeretné hasznalni, gondoskodjon arrol, hogy az Outlook legyen
az alapértelmezett levelezOprogram. Tovabbi informaciot a Korlevél létrehozasa Outlook-
névjegyekben talalhatd adatok segitségével cim( témakorben talal.
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3. 1épés: A levelezdlista csatolésa az e-mailhez

Most itt az ideje, hogy kivalassza a cimzetteket egy adatforrasbol (cimlistabol). Gondoskodjon
arrél, hogy az adatforrasban legyen egy oszlop az e-mail-cimeknek, és hogy minden olyan
személynél szerepeljen e-mail-cim, akinek el szeretné kiildeni az e-mailt.

1. A Levelezés lap Korlevélkészités inditasa csoportjaban valassza a Cimzettek
kivalasztasa gombot, majd valasszon a megjelend lehetéségek koziil.
2. Hajtsa végre a megfeleld muveletet:
o Ha nincs levelezélistaja, valassza az Uj lista létrehozasa lehetéséget, és hozzon létre egyet.

vagy

o Ha levelezdlistaja egy Excel-tablazat, egy Access-adatbazis vagy mas tipusu adatfajl, valassza
a Meglévé lista hasznalata elemet. Ezutan tall6zassal keresse meg a listat, jeldlje ki, és
kattintson a Megnyitas gombra.

vagy

o Ha Outlook-névjegyeit hasznalja, valassza az Outlook-névjegyek alapjan lehetéséget.
3. Valassza a Fajl > Mentés masként parancsot.
4. A Fajlnév mezoébe irjon be egy fdjlnevet, majd valassza a Mentés gombot.

A levelezélista szerkesztése

Ha a listan szerepl6 Osszes személynek el szeretné kiildeni az e-mailt, ugorjon a 4. [épés:
Személyre szabott tartalom hozzdaddsa az e-mailhez |épésre. Ha a listan szerepldk koziil csak
bizonyos személyeknek szeretné elkildeni az e-mailt, A levelezdlista szerkesztése cimU

szakasz lépéseit kovetve szUkitheti a listat.

1. Valassza a Cimzettlista szerkesztése elemet.

LAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIV

Karlevelkészités  Cimzettek | Cimzetthsta | Korlevelmezok Cimtg
inditdasa~  kivalasztasa « szerkesztéze kiermelése

Karlevélkészités inditasa

2. Jelolje be azoknak a személyeknek a nevét, akiknek el szeretné killdeni az e-mailt.

=
Karievél cimzettjei

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehe
jeldlanégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitésk
kattintson az OK gombra.

Adatforrds | [ [Vezetéknev | Uhdnev
Eseménylevelezésilistax.. [¥  Verebélyi Agnes
EsemenylLevelezesilista.x... [T Balazs Erzsebet
Eseménylevelezésilistax.. [¥ Bedecs Anna

EseményLevelezésilista x._ Ll Belinszki | Balazs
Esemeénylevelezésilista.x... [T Dobandi Barbara
Eseménylevelezésilistax.. [ Harmath Zoltan




A nevek és cimek konnyebb megkereséséhez rendezheti vagy szlrheti a listat.

4. |épés: Személyre szabott tartalom hozzaadasa az e-mailhez

Az egyes e-maileket személyre szabhatja Ugy, hogy hozzaadja egy személy nevét és cimét. A
legjobb mddja ennek, ha korlevélmezdket szur be a térzsdokumentumban.

A Levelezés lap Iras és mezdk beszurasa csoportjaban valassza a Cimteriilet
beszulrasa elemet.

PELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMEMYEZES MNE]
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) ) ) EE Mezék egyeztetése
Kérlevelmezék]Cimterdlet [Megszolitas Adatmezd

kiermelése beszirdsa~ Lo Cimkeék frissitése

Iras &5 mezdk beszirasa

2. A Cimteriilet beszurasa parbeszédpanelen valassza ki a cimzett nevének az e-mailben

w

o

megjeleniteni kivant formatumat.

Cimelemek meghatarozasa

Cimzett nevének beszirasa az alabbi formatumban:

ﬁu.rpi i

Ifj. Kovacs Arpi

Ifj. Kovacs B. Arpi
Arpad )

Ifj. Kovacs Arpad
Hfj. Kovacs B, Arpad

[/] Cégnév beszirisa

Levélcim beszirasa:
Az orszag vagy regio neve soha ne szerepeljen a cimben
A7 orszag vagy régid neve mindig szerepeljen a cimben

(@ Csak akkor szerepeljen az orszag vagy régié neve, ha az nem

| Magyarorszag

Cim formazasa a célorszagnak/-régionak megfeleloen

Valassza az OK gombot a korlevélmezd beszurasahoz.
Az Iras és mezdk beszirasa csoportban valassza a Megszélitas gombot.

AEMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMEMNYEZES MNE|

D B “b [5 Szabalyok

. EE Mezdk egyeztetése
irlevélmezdl Cirnterdlet JMegszalitds | Adatmezd T
kiermelése besziirdsa - Cimkek frissitése

Iras és mezdk beszirasa

A Megszolitas beszurasa parbeszédpanelen valassza ki a hasznalni kivant formatumot.
Valassza az OK gombot a korlevélmezd beszurasahoz.
Az e-mailek megdrzéséhez valassza a Fajl > Mentés parancsot.

MEGJEGYZES : A mez6k beszurasa utan manualisan kell forméaznia az e-mailt.


https://support.office.com/hu-hu/article/rendezheti-vagy-sz%C5%B1rheti-a-list%C3%A1t-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e

Mas mezdket is hozzdadhat az adatforrasboél az e-mailhez. Tovabbi
informacio: Korlevélmezok beszurasa.

A korlevélmezdk nevének ellenérzése

Gy6z6djon meg arrdl, hogy a Word megtalalja a levelezdlistaban szereplé neveket és
cimeket.

1. A Levelezés lap Iras és mez6k beszurasa csoportjaban valassza a Mez6k egyeztetése elemet.

TIPP : A MezOk egyeztetése parbeszédpanel a cimterilet térzsdokumentumhoz valo
hozzaadasara hasznalt Cimteriilet beszurasa parbeszédpanelrdl is megnyithaté.

2. A Mezdk egyeztetése parbeszédpanelen ellendrizze, hogy a listaban megjelend rekordmezdk
megfelelnek-e a levelezdlista adatforrasaban lévé rekordok oszlopfejléc neveinek.

P 5 =

Mez6k eqyeztetéce -7 |(=23a]

A& spedalis szolgéltatésok hasznalatahoz a kirlevélfunkdonak meaq kell adni, hogy
a dmzettiista mely mezdit tireitsa a szikséges mezdkhdz. A legardild listdban
valassza ki @ megfeleld dmzettistamezdt a dmmezd egyes dsszetevdihez.

Egyedi azonositd '{i'lincs' iag'yelz'l‘é's} E] -
Udvarias megszdlitas 'Hégszéli'h?'s = I
Utdneéy Utdnéy E| X
Kbzépsd név _{nin;:s_ egyezes) [} 3
Vezetéknéy |vezetéknéy E[

MEGJEGYZES : A parbeszédpanelen két oszlop lathaté. A bal oldali oszlop példaul egy iizleti
rekordban szerepl6 gyakori neveket sorolja fel. A jobb oldali oszlop pedig az adatforrasban lévé
oszlopfejléccel megfeleltetett gyakori név mezdneve.

3. Hajtsa végre a megfelelé mulveletet:
Ha a megjelené mezdénevek megfelelnek a levelezdlista adatforrasaban szerepl6 rekordokhoz
hasznalt oszlopfejléceknek, akkor nem kell tennie semmit.

vagy

Ha a (nincs egyezés) feliratot latja egy olyan mezdnévben, amelyrdl azt varta, hogy meg fog felelni
az adatforrasban 1évé egyik oszlopfejlécnek, valassza a legordiilé lista nyilat, majd valassza ki a
levelezdlista adatforrasaban szereplé mezénevet. Sziikség szerint ismételje meg a muveletet.

4. Valassza az OK gombot.

A korlevélmezdk formazasa

Az egyesitett tartalom betGtipusanak, méretének, sorkdzének megvaltoztatasahoz jeldlje ki a
korlevélmezd nevét, és hajtsa végre a kivant mddositasokat.

5. Az Eredmények elénézete csoport Levelezés lapjan az Eredmények elénézete lehetdséget
valasztva valthat vissza az egyesités eredményérdl a korlevélmezdkre a levelében.

& Ml >

: E)Find Recipient
Preview
Recults Q Check for Errors

Preview Results
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6. Valassza ki a korlevélmezd nevét.

«Cimtertlets

7. A Kezdélap lapon valassza ki a hasznalni kivant betGtipust és betiiméretet.

Home Insert Design Layout

Calibri (Body) ~/11 ~ A A Aa~- #&9

B I U -abex, x [A-3-A-

Font P

8. A Lapelrendezés lapon (Word 2013) vagy az Elrendezés lapon (Word 2016) adja meg a
bekezdések térkozét.

Indent Spacing

2= Left 0" - I: Befare: |0 pt .

=& Right: 0" 4= After  Bpt :
Paragraph T

MEGJEGYZES : Mivel a Word a cimteriletek minden sorat bekezdésként kezeli, érdemes lehet
csokkenteni a térkozt a sorok kozott.

5. Iépés: Megtekintés és befejezés

Miutan hozzaadta a korlevélmezdket a térzsdokumentumhoz, megtekintheti az egyesités
eredményét. Ha elégedett a latottakkal, befejezheti a korlevélkészitést.

1. Valassza az Eredmény megjelenitése lehetdséget, majd a Kovetkezd b vagy

az El6z6 4 gombbal gy6zddjon meg arrdl, hogy a levél torzsében helyesen jelennek meg a
nevek és a cimek.

7ES NEZET

k- M4 [» M S
[yyertetése & : -}

[T‘.} Cirnzett keresése

Eredmény Befejezés és

Frissitése megjelenitése Q Hibak keresése egyesités *

Eredmény megjelenitése Befejezés

TIPP : A lista elejére az Els6 M aista végére pedig az Utolso g gombot valasztva léphet.

2. Valassza a Befejezés és egyesités > E-mailek kiildése lehetdséget.



n e

Befejezés és
egyesités -
Dr_h‘ Dokurmenturnck szerkesztése kalan...

E:E'ﬂ Dokumentumeok nyomtatasa...

B E-mailek kiildése...

3. A Cimzett mezdben adja meg a lista e-mail-cimeket tarolé oszlopanak a nevét.

MEGJEGYZES : A Word egy egyéni iizenetet kiild minden egyes e-mail-cimre. Masolatot
vagy titkos masolatot nem kiildhet mas cimzetteknek. Az e-mailhez tovabba mellékletet sem
adhat hozza.

4. ATargy mezbbe irja be az Gzenet targyat.

5. Ha a dokumentumot az e-mail szovegtorzseként szeretné elkiildeni, akkor a Levél
formatuma listaban valassza a HTML(alapértelmezett beallitas) vagy az Egyszeri
szbveg elemet.

FONTOS : Ha az e-mailt egyszerl szoveges Gzenetként kildi el, a torzsdokumentum nem
fogja tartalmazni a sz6vegformazasokat és a grafikus elemeket.

6. A Rekordok kiildése csoportban valasszon az alabbi lehetéségek kozil:
o Fogadja el az alapértelmezett Mind beallitast az 6sszes rekord egyesitéséhez és elkildéséhez.

vagy

o Jeldlje be az Aktualis rekord valasztégombot, ha csak a képernydn lathatd rekordot szeretné
elkdldeni.

vagy

o Valassza az utolsé lehetdséget, és az Ett6l mezbbe irja be az egyesités kezd6 rekordszamat,
az Eddig mezébe pedig irja be az egyesités zaro6 rekordszamat.

MEGJEGYZES : Ezzel az e-mailt csak az itt megadott tartoméanyban szerepld rekordszammal
rendelkezd felhasznaloknak kdldi el.

7. Valassza az OK gombot a korlevélkészités futtatasahoz.
6. Iépés: A személyre szabott Gizenet mentése
Erdemes mentenie az e-mailt, ha masik korlevélhez is hasznalni szeretné.
A torzsdokumentum mentésekor a rendszer a valasztott adatforrassal létrehozott kapcsolatot
is menti. A torzsdokumentum kdvetkezé megnyitasakor a Word rakérdez, hogy szeretné-e
fenntartani az adatforrassal létesitett kapcsolatot.
e Ha azIgen lehetdséget valasztja, a dokumentum ugy nyilik meg, hogy az elsé rekorddal
egyesitett informacidk lathatdk benne.

e Ha a Nem lehetdséget valasztja, a torzsdokumentum és az adatforras kozotti kapcsolat
megszakad. Az e-mail térzsdokumentuma normal Word-dokumentumma alakul.



A korlevélfunkcid hasznalata levelek testreszabasahoz tdmeges levelek készitésekor

Hatékor: Word 2016, Word 2013, Word 2010

A korlevélfunkcioval leegyszerUsithet6 az olyan levelek, tanusitvanyok és mas egyéb
dokumentumok testreszabasa, amelyet tobb kiillénb6z6 ember szamara nyomtat ki. A
folyamat ot |épésbdl all. Id6t takaritat meg, ha a megfelelé adatokat hasznalja kiindulasként,
és a részletekre is kiilonos gondot fordit.

Nézzik at a korlevél-dokumentumok létrehozasanak és nyomtatasanak egyes Iépéseit. Ha
elektronikus korlevelet szeretne szétkildeni, olvassa el az Elektronikus korlevél készitése a
Word alkalmazassal cim( cikket. A korlevélfunkcidval torténé cimkekészitéssel kapcsolatban
a Cimkeék létrehozasa korlevéllel cimi cikkben talal tovabbi informaciot.

1. A levelezdlista bedllitasa

A korlevelek készitésekor a legfontosabb feladat, hogy a kezdés el6tt ellendrizze az adatokat.
A Word a levelezdlistabdl olvassa be a dokumentumba az adatokat. Minél pontosabbak az
adatok, annal jobb lesz a végeredmény.

Ha a levelezdlista Excel-szamolotablaban talalhato, Ggyeljen ra, hogy az iranyitdszamok
oszlopa szovegként legyen forméazva, hogy ne maradjanak ki nullak az iranyitészamokbol.
Errél a Korlevél szamainak, datumainak és egyéb értékeinek formazasa cimd témakorben
olvashat.

Ha az Outlook Névjegyek mappajat szeretné hasznalni, az Outlookot alapértelmezett
levelezéprogramkeént kell beallitani. Az ezzel kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat Az Outlook
beallitasa alapértelmezett programként az e-mailekhez, a névjegyekhez és a naptarhoz cimd
cikk tartalmazza.

Ha még nem rendelkezik sajat levelezdlistaval, a Wordben lehetésége van ennek
|étrehozasara a korlevélkészités folyamata alatt is. Miel6tt hozzakezdene, minden cimlistat
készitsen eld. (A Wordben megirt listat a dokumentummal egylitt mentheti, és a kovetkezé

korlevél kuldésekor Ujra felhasznalhatja.)

2. A dokumentum létrehozasa

Kattintson a levelezés > Korlevélkészités inditasa > levelek.

LAP  BESZURAS ~ TERVEZES  LAPELREND| |  LEVELEZES

5 G

Korlevélkészités Cimzettek Cimzettlista  Karlevd bolitas Adatmezd

inditésax  kivélasztdsa v szerkesztése kiem | beszirasa
Levelek % | imeziik beszlirasa
E-mailek
Boritékok...

Cimbkeék...
Cimtar

MNormal Word-dokumentum

ARz 00D

Lépésenkénti karlevélvarazsla...



https://support.office.com/hu-hu/article/Elektronikus-k%C3%B6rlev%C3%A9l-k%C3%A9sz%C3%ADt%C3%A9se-a-Word-alkalmaz%C3%A1ssal-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.office.com/hu-hu/article/Elektronikus-k%C3%B6rlev%C3%A9l-k%C3%A9sz%C3%ADt%C3%A9se-a-Word-alkalmaz%C3%A1ssal-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.office.com/hu-hu/article/C%C3%ADmk%C3%A9k-l%C3%A9trehoz%C3%A1sa-k%C3%B6rlev%C3%A9llel-276a2cd1-74d2-43d0-ab5a-b90460358ad5
https://support.office.com/hu-hu/article/levelez%C5%91lista-Excelsz%C3%A1mol%C3%B3t%C3%A1bl%C3%A1ban-tal%C3%A1lhat%C3%B3-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9l-sz%C3%A1mainak-d%C3%A1tumainak-%C3%A9s-egy%C3%A9b-%C3%A9rt%C3%A9keinek-form%C3%A1z%C3%A1sa-990e6516-49bc-4a43-aecc-acd027d92a00
https://support.office.com/hu-hu/article/Az-Outlook-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-alap%C3%A9rtelmezett-programk%C3%A9nt-az-emailekhez-a-n%C3%A9vjegyekhez-%C3%A9s-a-napt%C3%A1rhoz-ff7990c4-54c4-4390-8fe3-c0285226f021
https://support.office.com/hu-hu/article/Az-Outlook-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-alap%C3%A9rtelmezett-programk%C3%A9nt-az-emailekhez-a-n%C3%A9vjegyekhez-%C3%A9s-a-napt%C3%A1rhoz-ff7990c4-54c4-4390-8fe3-c0285226f021

3.

A levelezés lapon kattintson a Cimzettek kivalasztasa , és kattintson a lista megfelel
lehet6séget. Ha a levelezdlistajabdl egy Excel-szamolotablaban vagy Access-adatbazist,

Kapcsolddas a levelezdlistahoz

kattintson a meglévd lista hasznalata lehetdséget.

Ha még nincs listaja, valassza az Uj lista. Tovabbi tudnivalokért olvassa el a Korlevél lista a

Word vagy az Outlook beallitasa cim( témakort.

Elkészités | Cimzettelkk  Cimzettlista | Kdrlevélmezdk Cimterilet
litaza ~ kivdlasztasa = srerkesrtéze kiemeléze

BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKC

Korleve B3 U lista létrehozdsa.., , ]
M Meglévd lista hasznalata... %
Outlock-névjegyalbum alapjan...

Ha a listaban szerepld 6sszes személynek el szeretné kildeni a levelet, ugorjon a 4. [épéshez.
Ha viszont a listarol csak néhany emberrel kivan kapcsolatba 1épni — példaul azokkal akik a
meghirdetett esemény 30 km-es korzetében élnek — valassza ki, ki kertljon a cimzettek kozé.

1. Kattintson a Cimzettlista szerkesztése parancsra.

2.

LAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIV,

Karlevélkészités  Cimzettek | Cimzettlista JKarlevelmezok Cimts

ENHEALNE

inditdsa = kivalasztasza | szrerkesztése kiemelése

Karlevélkészités inditasa

Jelolje be az azoknak a neve melletti jeloldnégyzetet, akiknek el szeretné kiildeni a levelet.

-

Karlevel cimzettjei

& rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez, A lenti lehe
jelolonégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitésk
kattintson az OK gombra.

Adatfomras |_ Vezeteknév w | Ltonév
EseménylLevelezésilistax... [v Werebelyi Agnes
Eseménylevelezésilistax.. [ Baldzs Erzsebet
Eseménylevelezésilistax.. [¥ Bedecs Anna
Esernén].rlevelezésil_ista.:r.... Belinszki | Balazs
Eseménylevelezésilistax.. [ Dobandi Barbara
Eseménylevelezésilistax.. [ Harmath Zoltan

A nevek és cimek konnyebb megkereséséhez rendezheti vagy szlrheti a listat.
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4. A személyre szabott tartalom hozzaadéasa

El6szor irja be a mindenkinek szél6 informacidkat. Ha példaul egy kézelgd eseményrdl
szeretné tajékoztatni a cimzetteket, irja be az esemény nevét, datumat, idépontjat és
helyszinét. Ezek az adatok mindenkinél megegyeznek.

Ezt kdvetben készitheti el a levélnek azt a részét, amely cimzettenként kilonb6z6 lesz -
példaul a név és a cim.

Ez leggyorsabban egy Cimterlilet mezd és egy Megszolitas mezd felvételével valosithato
meg.

1. Kattintson oda a levélben, ahova a cimzett cimét szeretné beilleszteni, majd kattintson
a Cimterilet gombra.

'ELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMEMNYEZES ME]

b [3 Szabélyok~

) ) EE Mezdk egyeztetése
KarlevélmezdkCimterilet Megszalitas  Adatmezd

kiemelése beszirasa~ -

3 Cimbkeék frissitése

Iras €5 mezak beszarasa

2. Valassza ki, hogyan jelenjen meg a név.

Cimelemek meghatarozasa

Cimzett nevének beszirasa az alabbi formatumban:

ﬁ.rpi .
Ifj. Kovacs Arpi
Ifj. Kovacs B. Arpi
Arpad )

Ifj. Kovacs Arpad

[/] Cégnév basziirdsa
Levélcim beszirasa:
Az orszag vagy régio neve soha ne szerepeljen a cimben

A7 orszag vagy régid neve mindig szerepeljen a cimben

(@) Csak akkor szerepeljen az orszag vagy régid neve, ha az nem

| Magyarorszag

Cim formazasa a célorszagnak/-régionak megfelelden

TIPP : Hogy a Word biztosan megtalalja a listaban 1év6 neveket és cimeket, kattintson

a Mezo6k egyeztetése gombra. Ellendrizze a listdban megjelenitendé mezdket. Ha egy
felvenni kivant mezénél a Nincs egyezés jelzést latja, akkor nyissa meg a mez6hoz tartozéd
legordild listat, majd kattintson az oszloppal egyezd névre.

3. Kattintson a levélben arra a helyre, ahova a cimzett megszolitasat szeretné elhelyezni, és
kattintson a Megszélitasgombra.



1EMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMEMYEZES ME!

B B “ [ Szabélyok -

) EE Mezdk egyeztetése
irlevelmezdlk Cimterdlet JMegszalitas | Adatmezd

kiemelése beszirdsa = Cirnkek frissitése

Iras €s mezdk beszirasa

4. Valassza ki a megnevezés stilusat, és adja meg a tobbi beallitast.

Ha személyre szabott megszdlitast vagy mas informaciét szeretne a levelezdlistabdl
felvenni, egyesével illessze a korlevélmezoket a levélbe.

5. A levelek nyomtatasa

1. Kattintson az Eredmény megjelenitése gombra, majd a nyilakra kattintva gy6zédjon meg
arrél, hogy a korlevélmezdk a kivan moédon néznek ki.

ZES  NEZET
k- @ ML ru By
gyeztetése E} Cirnzett keresése ;
Eredmény Befejezés és
rissitése megjelenitése Q Hibak keresese egyesités
Eredmény megjelenitése Befejezés

2. Kattintson a Befejezés és egyesités > Dokumentumok nyomtatasa parancsra.

" s

Befejezes és
egyesités »

DD Dokumenturnok szerkesztése kalan...
Eh.g, Dokumentumok nyomtatasa...

B E-mailek kiildése...

A korlevél-dokumentum mentése késébbi hasznéalatra

A korlevél-dokumentum mentésekor megmarad a kapcsolat a levelezdlistaval. A korlevél-
dokumentum Ujboli hasznélatahoz nyissa meg a dokumentumot, és amikor a Word a
kapcsolat fenntartasanak megerdsitését kéri, kattintson az Igen gombra. Ha meg szeretné
valtoztatni a korlevélhez felvenni kivant személyeket vagy elemeket, az adatok rendezéséhez,
szlréséhez vagy kivalasztasahoz kattintson a Cimzettlista szerkesztése gombra. A levelezési
listak rendezésérdl és szlrésérél az Adatok rendezése és szlirése korlevélhez cimi
témakdrben olvashat.

A korlevélmezdk forméazasa

Az egyesitett tartalom betltipusanak, méretének, sork6zének megvaltoztatasahoz jelolje ki az
adott mezdt, és hajtsa végre a kivant modositasokat.

1. Az Eredmény megjelenitése gombra kattintva az egyesitett eredményekrdl visszavalthat a
korlevélmezore.
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2.

7ES MEZET

k- @ K41 |[» M D"

fyertetése ! E} Cirnzett keresése e

[ Eredrmény - ) Befejezes és

rissitése megjelenitése Q Hibak keresése egyesités
Eredmény megjelenitése Befajezés

Jeldlje ki a teljes mezot, beleértve a két végponton talalhaté jeldléseket is.

eCimterilets

Kattintson a Kezddlap lapra, és valassza ki a kivant betltipust és betiGméretet.

KEZDOLAP  BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZ

il " -
M Calibri (Szave =11 = A" A Aa-~ %o

i||E5zté5‘. F D A ~abe X, X° &Tayvﬁv

-

Vagalap = Betltipus Ia

Kattintson a Lapelrendezés (a Word 2013-ban) vagy az Elrendezés (a Word 2016-ban), és
valassza ki a kivant bekezdés térkoze. Példaul Word tekinti minden sor egy cimterilet a
bekezdés, igy érdemes lehet csdkkentheti a ezt a mezét a bekezdések kozotti térkozt.

LAPELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES

Behtzas Térkdz

3= Balra: |0 cm "= Elstte: EI pt

r
-
-
-

IERS E

=¢ Jobbra: 0 cm *= Utana: Elﬂ pt

Bekezdés M

A modositott formatum minden egyesitett korlevélben megjelenik.

Cimkék létrehozésa korlevéllel

Hatékor: Word 2016 , Word 2013, Word 2010

A korlevelekben a Word a levelezdlista adatait hasznalja fel a cimkedokumentumhoz. A
cimkék korlevéllel torténd készitése bonyolult lehet, alapvetéen azonban négy Iépésbdl all.

El6szor érdemes attekinteni ezt a négy lépést. Ha problémat tapasztal, és tovabbi
informaciora van sziiksége, a hivatkozasra kattintva tovabbi részleteket ismerhet meg.

1. A cimke méretével egyezd dokumentum beallitasa

1. Kattintson a Levelezés > Korlevélkészités inditasa > Cimkék parancsra.



OLap BESZURAS TERVEZES LAPELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES

Karlevelkészités Cimzettek Cimzettlista Karlevélmezdk Cimterdlet Megszdlitds Adatmezd
inditasar  kivdlasztasa ~ szerkesztése kiemelése beszirasa

Levelek fras és mezédk beszirasa
E-mailek

Boritékok...

Cimkeék... l}

Cimtar

MNormal Word-dokumentum

A8 Mz 00O

Lépésenkénti korlevélvardzsla...

2. A Cimkegyartok legordild listaban valassza ki a hasznalni kivant cimkéket gyarté vallalat

nevét.

Cimkeadatok

Cimkegyartok: mre Us Letter B
Frissitések keresése az Office.com webhelyen
Termektipus: Cimkead
14221 Print or Write Color Coding Labels = Tipus:
15395 Self Adhesive Mame Badges i Magass:
15510 WeatherProof Mailing Labels [ 4 i g
15513 WeatherProof Mailing Labels JetiEa
15516 WeatherProof Mailing Labels Oldalmeé
15563 Shipping Labels x

Részletek.., ] [ Uj cimke... | |  Tarlés

3. A Terméktipus listaban jeldlje ki a cimke csomagolasan talalhatoval megegyezd
termékazonositd szamot.

2. A dokumentum hozzakapcsolésa a cimlistdéhoz

1. A Levelezés lapon kattintson a Cimzettek kivalasztasa > Meglévé lista hasznalata elemre, ha
mar van egy Excel-szamolotablaban késziilt listaja vagy egy Access-adatbazisa. Vagy valassza
az Outlook-névjegyekbdl parancsot, haOutlook-névjegyeket szeretne hasznalni. Ha még
nem rendelkezik listaval, a Wordben készithet egyet.

RAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES

Cimzettek | Cimzettlista | Karlevélmezdk Cimterdlet Megszdlitds Adatmg
kivdlasztdsa = szerkesztése kiemelése beszird

F E Uj lista létrehozdsa.. Irds és mezdk beszdrag
| Meglévé lista hasznalata...

Dutlook-névjegyalbum alapjan...

2. Talldzassal keresse meg a sziikséges listat, és kattintson a Megnyitas gombra.


https://support.office.com/hu-hu/article/Excelsz%C3%A1mol%C3%B3t%C3%A1bl%C3%A1ban-k%C3%A9sz%C3%BClt-list%C3%A1ja-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.office.com/hu-hu/article/Outlookn%C3%A9vjegyeket-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f
https://support.office.com/hu-hu/article/a-Wordben-k%C3%A9sz%C3%ADthet-egyet-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f

Ha a lista az Excelben van, és a Word rakérdez, valassza a Munkal$ lehet6séget, és kattintson
az OK gombra.

3. Ha csak a lista egyes neveihez szeretne cimkéket [étrehozni, kattintson a Cimzettlista
szerkesztése gombra.

LAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIV

Karlevélkészités  Cimzettek | Cimzettlista JKarlevélmezok Cimtd
inditdsa~  kivalasztdsa < szerkesztése kiemelése

Karlevélkészités inditasa

4. Jelolje be a cimkékhez hozzaadni kivant neveket.

Z
Karievél cimzettjei

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehe
jeldldnégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitésk
kattintson az OK gombra.

Adatfords [ [ [vereteknev & [ Uténev
Eseménylevelezésilistax.. [¥  Verebélyi Agnes
Esemenylevelezésilista.x... [T Baldzs Erzsébet
Esemenylevelezésilista.x... [¥  Bedecs Anna
EseményLev&lezésiLista.:f.... Belinszki | Balazs
Eseménylevelezésilistax.. | Dobandi Barbara
Eseménylevelezésilistax.. [ Harmath Zoltan

A nevek és cimek konnyebb kereséséhez rendezheti vagy szlrheti a listat. A levelezési listak
rendezésérdl és sz(irésérdél az Adatok rendezése és szlrése korlevélhez ciml témakorben

olvashat.

3. A nevek és cimek hozzaadéasa

1. Kattintson a Cimterilet hivatkozasra.

ELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMENYEZES ME]

L, 5 _L [ szabilyok -
88 Oy . .
) g . t 0 Mezdk egyeztetése
KarlevelmezekfCimterllet Megszolitas Adatmezd
kiemelése beszirasa~ -

3 Cimkék frissitése

irds és mezdk beszirasa

2. Valassza ki, hogyan jelenjen meg a név.

Cimelemek meghatarozasa
Cimzett nevének beszurasa az alabbi formatumban:
ﬁ;«rpi i
Ifj. Kovacs Arpi
Ifj. Kovacs B. Arpi
Arpad :
Ifj, Kovacs Arpad

j. Kovdcs B. Arpdd

[/] Cégnév beszirasa

Levélcim beszurasa:
Az orszag vagy régid neve soha ne szerepeljen a cimben
A7 orszag vagy régio neve mindig szerepeljen a cimben

(@ Csak akkor szerepeljen az orszag vagy régié neve, ha az nem

|Magyar0rsza'g

Cim formazasa a célorszagnak/-régidnak megfelelden



https://support.office.com/hu-hu/article/Adatok-rendez%C3%A9se-%C3%A9s-sz%C5%B1r%C3%A9se-k%C3%B6rlev%C3%A9lhez-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e

TIPP : Hogy a Word biztosan megtalalja a listaban 1évd neveket és cimeket, kattintson
a Mezo6k egyeztetése gombra. Ellendrizze a listdban megjelenitendé mezdket. Ha egy
felvenni kivant mezénél a Nincs egyezés jelzést latja, nyissa meg a mezdhoz tartozo
legordild listat, majd kattintson az oszloppal egyezé névre. Ha egyeztette az dsszes
sziikséges mez6t, kattintson az OK gombra.

Kattintson az OK, majd a Cimkék frissitése gombra.

Képet (példaul emblémat) ugyancsak beszurhat. Miutan elhelyezte a képet, kattintson
az Elrendezés beallitasai gombra.

Ezutan allitsa be a kép elrendezését a Négyzetes vagy a Szoros elemre kattintva. A Cimkék
frissitése elemre kattintva minden cimkén megtekintheti a képet.

TIPP : Minden alkalommal, amikor valamilyen modositast hajt végre (példaul képet ad
hozza), kattintson a Cimkeék frissitése elemre, és tekintse meg az egyes cimkéken

végrehajtott valtoztatasokat.

4. A cimkék megtekintése és nyomtatasa

Kattintson az Eredmények elénézete elemre, majd a nyilakra kattintva bizonyosodjon meg
arrél, hogy a cimkék a kivant médon néznek ki.

ZES  NEZET
k~ @ M4t [»M _}
gyeztetése E} Cirnzett keresése ;
Eredmeény Befejezés és
rissitése megjelenitése Q Hibak keresese egyesités *
Eredmény megjelenitése Befejezés

Ha a cimkéken tul sok hely van a sorok kdzott, jeldlje ki a teljes cimet az elsé cimkén,
kattintson a jobb gombbal, valassza a Bekezdés parancsot, és irja be a 0 szamot az El6tte és
az Utana mezdbe, és kattintson az OK gombra. Ezutan kattintson a Cimkék frissitése gombra
a cimkéken végrehajtott valtoztatasok megtekintéséhez.

TIPP : Ha a cimek tul kozel vannak a cimke tetejéhez, kattintson az elsé cimkén a cim feletti
terlletre, nyomja meg a Shift+Enter billentylkombinaciot, majd kattintson a Cimkék
frissitése gombra.

Kattintson a Befejezés és egyesités gombra, majd kattintson a Dokumentumok
nyomtatasa parancsra.

M s

Befejezés és
egyesités v

-:DD Dokumentumok szerkesztéze kilan...
E‘:EII, Dokumentumck nyomtatasa...

EL  E-mailek kildése...



https://support.office.com/hu-hu/article/besz%C3%BArhat-3c51edf4-22e1-460a-b372-9329a8724344
https://support.office.com/hu-hu/article/%C3%A1ll%C3%ADtsa-be-a-k%C3%A9p-elrendez%C3%A9s%C3%A9t-becff26a-d1b9-4b9d-80f8-7e214557ca9f

3. Végezzen prébanyomtatast; ehhez valassza az Egyesités nyomtatora teriilet Ettl beallitasat,
majd irja be az 1 szamot, illetve az egy lapon elhelyezheté cimkék szamat. Ha példaul a
cimkelapok laponként 30 cimkét tartalmaznak, akkor irja be az 1 és a 30 szamot.

i ™
Karlevél nyomtatora kiildése M

Fekordok nyomtatasa
() Mind
() Aktudlis rekord

1 Eddig: |30

[ Ok J ’ Mégse

4. Ha elégedett az eredménnyel, toltse a cimkéket a nyomtatdba, kattintson Ujra
a Dokumentumok nyomtatasa parancsra, és valassza a Mind lehet6séget.

A cimkefjl mentése

Ha menti a korlevél-dokumentumot, a levelezdlistaval is megmarad a kapcsolat. A korlevél-
dokumentum Ujboli hasznalatahoz nyissa meg a dokumentumot, és amikor a Word a
kapcsolat fenntartasanak megerdsitését kéri, kattintson az Igen gombra. Ha meg szeretné
valtoztatni a korlevélhez felvenni kivant személyeket vagy elemeket, az adatok rendezéséhez,
sz(iréséhez vagy kivalasztasahoz kattintson a Cimzettlista szerkesztése gombra. A levelezési
listak rendezésérdl és szlrésérdl az Adatok rendezése és szlrése korlevélhez cimi
témakaorben olvashat.

Korlevél boritékokkal

Hatékor: Word 2016, Word 2013, Word 2010

A korlevélkészitével konnyen nyomtathat boritékokat a levelezdlistajan szerepld
személyeknek. Ez egy Otlépéses folyamat, melyben ha id6t szeretne megtakaritani, érdemes
megfelelé adatokkal kezdeni és kiemelt figyelmet forditani a részletekre.

A levelek, a boritékok kiildeni kivant testreszabasahoz, olvassa el a Korlevél funkcid
hasznalata levelek testreszabasahoz cim( témakort. Az elektronikus korlevél készitése
futtatni, olvassa el a hasznalata Word-korlevelet e-mailt. Ha a korlevél funkcidval cimkékhez,
olvassa el a cimkék létrehozasa korlevéllel cim( témakort.

1. A levelezdlista bedllitasa

A korlevelek készitésekor a legfontosabb feladat, hogy a kezdés elé6tt ellendrizze az adatokat.
A Word levelezdlistabdl olvassa be az adatokat a boritékokba. Minél pontosabbak az adatok,
annal jobb lesz a végeredmény.

Ha a levelezolista Excel-szamolotablaban talalhato, Ggyeljen ra, hogy az iranyitészamok
oszlopa szovegként legyen formazva, hogy ne maradjanak ki nullak az iranyitoszamokbol.
Errél a Korlevél szamainak, datumainak és egyéb értékeinek formazasa cimd témakorben
olvashat.


https://support.office.com/hu-hu/article/Adatok-rendez%C3%A9se-%C3%A9s-sz%C5%B1r%C3%A9se-k%C3%B6rlev%C3%A9lhez-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e
https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9l-funkci%C3%B3-haszn%C3%A1lata-levelek-testreszab%C3%A1s%C3%A1hoz-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9l-funkci%C3%B3-haszn%C3%A1lata-levelek-testreszab%C3%A1s%C3%A1hoz-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
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https://support.office.com/hu-hu/article/c%C3%ADmk%C3%A9k-l%C3%A9trehoz%C3%A1sa-k%C3%B6rlev%C3%A9llel-276a2cd1-74d2-43d0-ab5a-b90460358ad5
https://support.office.com/hu-hu/article/levelez%C5%91lista-Excelsz%C3%A1mol%C3%B3t%C3%A1bl%C3%A1ban-tal%C3%A1lhat%C3%B3-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9l-sz%C3%A1mainak-d%C3%A1tumainak-%C3%A9s-egy%C3%A9b-%C3%A9rt%C3%A9keinek-form%C3%A1z%C3%A1sa-990e6516-49bc-4a43-aecc-acd027d92a00

Ha az Outlook Névjegyek mappajat szeretné hasznalni, az Outlookot alapértelmezett
levelezéprogramkeént kell beallitani. Az ezzel kapcsolatos tovabbi tudnivaldkat Az Outlook
beallitasa alapértelmezett programként az e-mailekhez, a névjegyekhez és a naptarhoz cimd

cikk tartalmazza.

Ha még nem rendelkezik sajat levelezdlistaval, a Wordben hozhat létre levelezdlistat a
korlevélkészités folyamata alatt is. Miel6tt hozzakezdene, minden cimlistat készitsen eld. (A
Wordben megirt listat a dokumentummal egyiitt mentheti, és a kdvetkezd korlevélkészitéskor

Ujra felhasznalhatja.)

2. A boritékok beéllitasa

A boritékok beallitasa egy soklépéses folyamat — de ne aggddjon, nem tart sokaig.

A boritékok beallitasa és a nyomtatasuk tesztelése

Mieldtt nagyobb szamu boritékot nyomtatna, érdemes tesztelnie a nyomtatobeallitasokat,

hogy sziikség esetén mddosithassa Oket.

1. Kattintson a F4jl > Uj > Ures dokumentum elemre.
2. Kattintson a Levelezés > Boritékok gombra.
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[Cimkek  Korlevelkészites
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Cimzettek

kivalasttasa = scerkesats

Létrehozas

Earlevelkeszites inditasa

HIVATKOZAS LEVELEZES

Irds &5 mezok beszurasa

3. fIrjon be a Cim mezébe egy tetszéleges széveget.

Boritékok |g[mb;éb;

Cim:

Ez csak arra szolgal, hogy tesztelje, hogyan fognak kinézni a nyomtatott boritékok. A

korlevélben nem fog megjelenni a megadott széveg.

4. A Felad6 cime mezébe irja be a sajat cimét.

Feladd cime: EZ = [C] Feladd cimének elhagydsa

Verebélyl Agnes -
1111 Budapest [
Korns utca 123

-

A nyomtatd figyelmeztetésekor tegyen boritékot a nyomtatd kézi adagoldjaba

MNyomtatas ] [Jelenlegigokumentumba ] [ Beallitasok... l [Elek‘traniku



https://support.office.com/hu-hu/article/Az-Outlook-be%C3%A1ll%C3%ADt%C3%A1sa-alap%C3%A9rtelmezett-programk%C3%A9nt-az-emailekhez-a-n%C3%A9vjegyekhez-%C3%A9s-a-napt%C3%A1rhoz-ff7990c4-54c4-4390-8fe3-c0285226f021
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5. Kattintson a Beallitasok > Boriték beallitasai filre.
6. A Boritékméret listaban valassza ki a megfelel6é méretet.

{Boritek bealiitasal || Nyomtatasi beallitsok |

Boritékméret:
Size 6 3/4 3 5/8 x 6 1/2 hivelyk) -
Cim

Balral: Auto

Eelllral: |&uto

Ak

Ak

Felada cime

Betlitipus... Balrol: Auto

Feldlral: |&uto

Ak

Ak

Minta

Ha nincs a boriték méretének megfelel6 lehetdség, akkor gorgessen a lista aljara, kattintson
az Egyedi méret elemre, és irja be a boriték méretét a Szélesség és Magassag mezdbe.

7. A Cim és a Felado cime csoport Bet(tipus gombjara kattintva megadhatja a hasznalando
betltipust.

8. Adja meg a cimek helyét a Balrol és a Felulrél listakban.
A Minta terileten lathato az aktudlisan érvényes elrendezés.

9. Kattintson a Nyomtatasi beallitasok filre.

A nyomtat¢ elkildi az adatokat a Wordnek, hogy milyen iranyban kell betolteni a boritékot.
Ez az informaci6 az Adagolas modja részen lathato.

10. A boritékot az Adagolas modja részen lathaté modon téltse a nyomtatéba.

Adagolas modja

— — — Y = F
@ Cimzéssel felfelé ) Cimzéssel lefelé
Dglforgat‘ua

11. Kattintson az OK gombra.

12. A boriték nyomtatasahoz kattintson a Nyomtatas gombra.

13. Amikor a Word felajanlja a felado cimének mentését, kattintson az Igen gombra.

14. Ellendrizze, hogy a boriték nyomtatasa megfelel6en tortént.

15. Ha a nyomtatas nem megfeleld, akkor probalja atallitani az Adagolas maédja részen 1évo
beallitasokat.

Ha a nyomtatott tesztboriték kinézete megfeleld, akkor készen all a korlevélkészitésre.



A korlevélkészités megkezdése

Kattintson a Levelezés > Korlevélkészités inditasa > Boritékok parancsra.

KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES LAPE

SR =

ekok Cimkek Karlevélkeszités Cimzettek Cimzettlista
inditasa = kivalasztasa = szerkesztésze
étrehozas Levelek

E-mailek
Boritékok... I}
Cimkeék...

Maormal Word-dakumenturm

ABMMNa 00D
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Lépésenkénti kirlevélvarazsla...

Kattintson a Boriték beallitasai parbeszédpanelen az OK gombra.
Ezeket a beadllitdsokat megadta mar a tesztboriték nyomtatasakor.

Ekkor a Word létrehoz egy dokumentumot, melynek a mérete megegyezik a boriték
meéreteivel.

A feladd cime egy keretben latszik a lapon. A cimzett cimét tartalmazo keret
megjelenitéséhez kattintson oda, ahol a cim megjelenését varna.

3. A boritékok hozzakapcsolasa a cimlistahoz

Kattintson a Levelezés lapon a Cimzettek kivalasztasa gombra, és valassza a listajanak
megfeleld lehetdséget.

Ha a levelezdlistahoz Excel-szamolotabla, Access-adatbazis vagy egy masik tipusu adatfajlt,
kattintson a meglévé lista hasznalata lehet6séget. Tall6zassal keresse meg a listara, és
kattintson a Megnyitasgombra.

Ha az Outlook-névjegyeit hasznalja, valassza az Outlook-névjegyalbum alapjan lehet6séget.

Ha még nincs listaja, valassza az Uj lista. Tovabbi tudnivaldkért olvassa el a Korlevél lista a
Word vagy az Outlook beallitasa cim( témakort.

BESZLIRAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATEC

Elkészités  Cimzettek Cimzettlista | Kdarlevélmezdk Cimterdlet
litasa = kivalasztasa = szerkesrtése kiemeléze
korleve BB UJj lista létrehozdsa... : !
1
| Meglévd lista hasznalata... h

&5 Outlook-néviegyalbum alapjan...
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Ha a listaban szerepld 6sszes személynek szeretne boritékot nyomtatni, ugorjon a 4.
|épéshez. Ha viszont a listarol csak néhany emberrel kivan kapcsolatba 1épni — példaul
azokkal, akik a meghirdetett esemény 20 km-es kdrzetében élnek — valassza ki, ki keriljon a
cimzettek kozé.

1. Kattintson a Cimzettlista szerkesztése parancsra.

2.

LAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIV

Karlevélkészités Cimzettek | Cimzettlista [Karlevélmezdk Cimtg
inditdsa >  kivalasztisa - szerkesztése kiemelése

Karlevélkészités inditasa

=
Korlevél cimzettjei

kattintson az OK gombra.

A rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez. A lenti lehe
jelaldnégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitésk

EseményLevelezés]Lista.:-:... Belinszki | Balazs
Eseménylevelezésilistax.. [ Dobandi Barbara
Eseménylevelezésilista.x... [T Harmath Zoltan

Adatforrds [ [ [vereteknév & | Utaney
EseményLevelezésilistax... v Verebélyi Agnes
Eseménylevelezésilistax.. [ Baldzs Erzsébet
Eseménylevelezésilista.x... ¥ Bedecs Anna

Jel6lje be az azoknak a neve melletti jelol6négyzetet, akiknek el szeretné kiildeni a levelet.

A nevek és cimek kdnnyebb megkereséséhez rendezheti vagy szlrheti a listat.

4. Cimterulet hozzaadéasa a boritékhoz

Kattintson oda a levélben, ahova a cimzett cimét szeretné beilleszteni, majd kattintson

a Cimterilet gombra.

HIVATKOZAS LEVELEZES

i
[=T=]
(==}
==}

Karlevélmezok)Cimterdlet [Megszalitas Adatmezd |
kiemelése beszirasa~ -

ELREMDEZES

[5 Szabalyak -

Iras és mezdk beszdrasa

VELEMEMYEZES

EE Mezdk egyeztetése

Cirnkék frissitése

IE]

2. Valassza ki, hogyan jelenjen meg a név.

Cimelemek meghatarozasa

Cimzett nevének beszurasa az alabbi formatumban:

Arpi )

Ifj. Kovacs Arpi
Hfj. Kovécs B. Arpi
Arpad

Ifj, Kovacs Aréd
Hj. Kovécs B. Arpad

|| Cégnév beszidrasa
Levélcim beszurasa:
Az orszag vagy regio neve soha ne szerepeljen a cimben
Az orszag vagy régio neve mindig szerepeljen a cimben
(@ Csak akkor szerepeljen az orszag vagy régio neve, ha az nem

il\’lagyarorszég

Cim formazasa a célorszagnak/-régionak megfelelden



https://support.office.com/hu-hu/article/rendezheti-vagy-sz%C5%B1rheti-a-list%C3%A1t-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e

TIPP : Hogy a Word biztosan megtalalja a listaban 1évd neveket és cimeket, kattintson

a Mezo6k egyeztetése gombra. Ellendrizze a listdban megjelenitendé mezdket. Ha egy
felvenni kivant mezénél a Nincs egyezés jelzést latja, akkor nyissa meg a mezdhoz tartozo
legorduld listat, majd kattintson az oszloppal egyezd névre.

5. Boritékok nyomtatasa

Kattintson az Eredmények elénézete elemre, majd a nyilakra kattintva bizonyosodjon meg
arrél, hogy a boritékon megjelend nevek és cimek a kivant mdédon néznek ki.

ZES  NEZET
k- @ ML ru By
gyeztetése E} Cirnzett keresése ;
Eredmény Befejezés és
rissitése megjelenitése Q Hibak keresese egyesités
Eredmény megjelenitése Befejezés

Kattintson a Befejezés és egyesités > Dokumentumok nyomtatasa parancsra.

" s

Befejezés és
egyesités ~

ED Dokumentumaok szerkesztése kilan...
Eh.g, Dokumenturmnck nyomtatasa...

EL.  E-mailek kildése...

A korlevélborfték mentése késébbi hasznélathoz

Ha menti a korlevélboritékot, a levelezdlistaval is megmarad a kapcsolat. A korlevélboriték
Ujboli hasznalatahoz nyissa meg a dokumentumot, és amikor a Word a kapcsolat
fenntartasanak megerésitését kéri, kattintson az Igen gombra. Ha meg szeretné valtoztatni a
korlevélhez felvenni kivant cimeket, az adatok rendezéséhez, sz(iréséhez vagy kivalasztasahoz
kattintson a Cimzettlista szerkesztése gombra. A levelezési listak rendezésérdl és szlrésérdl
az Adatok rendezése és szUrése korlevélhez ciml témakorben olvashat.

Cimkék létrehozésa korlevéllel

Hatokor: Word 2016, Word 2013, Word 2010

A korlevelekben a Word a levelezdlista adatait hasznalja fel a cimkedokumentumhoz. A
cimkék korlevéllel torténd készitése bonyolult lehet, alapvetéen azonban négy lépésbdl all.

El6szor érdemes attekinteni ezt a négy lépést. Ha problémat tapasztal, és tovabbi
informaciora van sziiksége, a hivatkozasra kattintva tovabbi részleteket ismerhet meg.


https://support.office.com/hu-hu/article/Adatok-rendez%C3%A9se-%C3%A9s-sz%C5%B1r%C3%A9se-k%C3%B6rlev%C3%A9lhez-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e

1. A cimke méretével egyezd dokumentum beallitasa

1. Kattintson a Levelezés > Korlevélkészités inditasa > Cimkék parancsra.

BLAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES,

Korlevelkészités Cimzettek Cimgzettlista = Karlevélmezdk Cimterilet Megszdlitds Adatmezd
inditasa >  kivdlasztdsa ~ szerkesztése kiemelése beszirasa

Levelek irds és mezédk beszirisa
E-mailek

Boritékok...

Cimkék... b

Cimntar

Normal Word-dokumentum

AR 00 m

Lépésenkénti kirlevélvarazslo..,

2. A Cimkegyartok legordild listaban valassza ki a hasznalni kivant cimkéket gyarté vallalat

nevét.

Cimkeadatok

Cimkegyartok: mre Us Letter E[
Frissitések keresése az Office.com webhelyen
Termektipus: Cimkead
14221 Print or Write Color Coding Labels = Tipus:
15395 Self Adhesive Mame Badges i Magass:
15510 WeatherProof Mailing Labels [ 4 i g
15513 WeatherProof Mailing Labels JetiEa
15516 WeatherProof Mailing Labels Oldalmeé
15563 Shipping Labels x

Részletek.., ] [ Uj cimke... | |  Tarlés

3. A Terméktipus listaban jeldlje ki a cimke csomagolasan talalhatoval megegyezd
termékazonositd szamot.

2. A dokumentum hozzakapcsoléasa a cimlistdhoz

1. A Levelezés lapon kattintson a Cimzettek kivalasztasa > Meglévé lista hasznalata elemre, ha
mar van egy Excel-szamolotablaban készilt listaja vagy egy Access-adatbazisa. Vagy valassza
az Outlook-névjegyekbdl parancsot, ha Outlook-névjegyeket szeretne hasznalni. Ha még
nem rendelkezik listaval, a Wordben készithet egyet.

RAS TERVEZES LAPELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES

Cimzettelc©  Cimzettlista | Karlevélmezdk Cimterilet Megszdlitis Adatm
kivdlasztasa = szerkesziése kiemelése beszira
£E Ujlista létrehozdsa.. frés és mezék beszira

[0 Meglévé lista hasznélata...

Dutlook-névjegyalbum alapjan...

2. Talldzassal keresse meg a sziikséges listat, és kattintson a Megnyitas gombra.


https://support.office.com/hu-hu/article/Excelsz%C3%A1mol%C3%B3t%C3%A1bl%C3%A1ban-k%C3%A9sz%C3%BClt-list%C3%A1ja-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.office.com/hu-hu/article/Outlookn%C3%A9vjegyeket-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f
https://support.office.com/hu-hu/article/a-Wordben-k%C3%A9sz%C3%ADthet-egyet-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f

Ha a lista az Excelben van, és a Word rakérdez, valassza a Munkal$ lehet6séget, és kattintson
az OK gombra.

3. Ha csak a lista egyes neveihez szeretne cimkéket létrehozni, kattintson a Cimzettlista
szerkesztése gombra.

LAP BESZUIRAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIV!

B B[2|B E

Karlevélkészités Cimzettel | Cimzettlista JKarlevelmezok Cimts
inditdsa = kivalasztasza | szerkesztéze kiemelése

Karlevélkészités inditasa

4. Jeldlje be a cimkékhez hozzaadni kivant neveket.

=
Karlevel cimzettjei

& rendszer ezt a cimzettlistat hasznalja az egyesitéshez, A lenti lehe
jelalénégyzetekkel pedig felveheti vagy eltavolithatja az egyesitésk
kattintson az OK gombra.

Adatfomas |_ Vezetélinéy « | Ltdnév
EseményLevelezésilista.x... [v Verebelyi Agnes
Eseménylevelezésilistax.. [ Baldzs Erzsebet
Esemenylevelezesilistax... [¥ Bedecs Anna
EseményLe'.rE-lezésiLista.:-:... Belinszki | Balazs
Eseménylevelezésilistax.. [ Dobandi Barbara
Esemeénylevelezesilistax.. [T Harmath Zoltan

A nevek és cimek konnyebb kereséséhez rendezheti vagy szlrheti a listat. A levelezési listak
rendezésérdl és szlrésérdl azAdatok rendezése és szlrése korlevélhez cimG témakorben
olvashat.

3. A nevek és cimek hozzaadéasa

1. Kattintson a Cimterilet hivatkozasra.

'ELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES VELEMEMNYEZES ME!

s “b [5 Szabélyok~
=i O3 . )
) ) i %0 Mezdk egyeztetése
Kerlevélmezdk]CimterdletMegszdlitds Adatmezd

kiemeléze beszirasa~ -

u Cimbkék frissitése

Iras és mezok beszarasa

2. Valassza ki, hogyan jelenjen meg a név.


https://support.office.com/hu-hu/article/Adatok-rendez%C3%A9se-%C3%A9s-sz%C5%B1r%C3%A9se-k%C3%B6rlev%C3%A9lhez-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e

Cimelemek meghatarozasa

Cimzett nevének beszirasa az alabbi formatumban:

ﬁ.rpi .

Ifj. Kovacs Arpi

Ifj. Kovacs B. Arpi
Arpad )

Ifj. Kovacs Arpad
Ifj. Kovacs B, Arpad

[/] Cégnév basziirdsa
Levélcim beszirasa:
Az orszag vagy régio neve soha ne szerepeljen a cimben

A7 orszag vagy régid neve mindig szerepeljen a cimben

(@) Csak akkor szerepeljen az orszag vagy régid neve, ha az nem

| Magyarorszag

Cim formazasa a célorszagnak/-régionak megfelelden

TIPP : Hogy a Word biztosan megtalalja a listaban 1évd neveket és cimeket, kattintson
a Mezok egyeztetése gombra. Ellendrizze a listdban megjelenitendé mezdket. Ha egy
felvenni kivant mezénél a Nincs egyezés jelzést latja, nyissa meg a mezéhoz tartozo
legordild listat, majd kattintson az oszloppal egyez6 névre. Ha egyeztette az dsszes
sziikséges mez6t, kattintson az OK gombra.

Kattintson az OK, majd a Cimkék frissitése gombra.

Képet (példaul emblémat) ugyancsak beszirhat. Miutan elhelyezte a képet, kattintson
az Elrendezés beallitasai gombra.

Ezutan allitsa be a kép elrendezését a Négyzetes vagy a Szoros elemre kattintva. A Cimkék
frissitése elemre kattintva minden cimkén megtekintheti a képet.

TIPP : Minden alkalommal, amikor valamilyen modositast hajt végre (példaul képet ad
hozza), kattintson a Cimkék frissitése elemre, és tekintse meg az egyes cimkéken
végrehajtott valtoztatasokat.

4. A cimkék megtekintése és nyomtatasa

Kattintson az Eredmények elénézete elemre, majd a nyilakra kattintva bizonyosodjon meg
arrél, hogy a cimkék a kivant médon néznek ki.

ZES  NEZET
- @ (M4 o [rom B
gyeztetése E} Cirnzett keresése ;
Eredmény Befejezés és
rissitése megjelenitése Q Hibak keresese egyesités
Eredmény megjelenitése Befejezés

Ha a cimkéken tul sok hely van a sorok kdzott, jeldlje ki a teljes cimet az elsé cimkén,
kattintson a jobb gombbal, valassza a Bekezdés parancsot, és irja be a 0 szamot az El6tte és
az Utana mezdbe, és kattintson az OK gombra. Ezutan kattintson a Cimkék frissitése gombra
a cimkéken végrehajtott valtoztatasok megtekintéséhez.


https://support.office.com/hu-hu/article/besz%C3%BArhat-3c51edf4-22e1-460a-b372-9329a8724344
https://support.office.com/hu-hu/article/%C3%A1ll%C3%ADtsa-be-a-k%C3%A9p-elrendez%C3%A9s%C3%A9t-becff26a-d1b9-4b9d-80f8-7e214557ca9f

TIPP : Ha a cimek tul kozel vannak a cimke tetejéhez, kattintson az elsé cimkén a cim feletti
terlletre, nyomja meg a Shift+Enter billentykombinaciot, majd kattintson a Cimkék
frissitése gombra.

Kattintson a Befejezés és egyesités gombra, majd kattintson a Dokumentumok
nyomtatdasa parancsra.

" =S

Befejezés és
egyesités -

?D Dokumentumok szerkesztése kilan...

E:E'# Dokumentumck nyomtatasa...

EL  E-mailek kiildése...

Végezzen probanyomtatast; ehhez valassza az Egyesités nyomtatora terilet Ett6l beallitasat,
majd irja be az 1 szamot, illetve az egy lapon elhelyezhetd cimkék szamat. Ha példaul a
cimkelapok laponként 30 cimkét tartalmaznak, akkor irja be az 1 és a 30 szamot.

il N
K&rlevél nyomtatSra kildése M

Rekordok nyomtatasa
) Mind
() Aktualis rekord
1 Eddig: |30

[ QK J [ Mégse

Ha elégedett az eredménnyel, toltse a cimkéket a nyomtatdba, kattintson Ujra
a Dokumentumok nyomtatasa parancsra, és valassza a Mind lehetéséget.

A cimkefajl mentése

Ha menti a korlevél-dokumentumot, a levelezdlistaval is megmarad a kapcsolat. A korlevél-
dokumentum Ujbdli hasznalatahoz nyissa meg a dokumentumot, és amikor a Word a
kapcsolat fenntartasanak megerdsitését kéri, kattintson az Igen gombra. Ha meg szeretné
valtoztatni a korlevélhez felvenni kivant személyeket vagy elemeket, az adatok rendezéséhez,
szUréséhez vagy kivalasztasahoz kattintson a Cimzettlista szerkesztése gombra. A levelezési
listak rendezésérdl és szlrésérdl az Adatok rendezése és szlrése korlevélhez cimu
témakdrben olvashat.

A Word Uj korlevél lista bedllitasa

Hatokor: Word 2016, Word 2013, Word 2010, Word Starter , Word Starter 2010

Lista két modon készithetd: a korlevél készitése soran beirhat egyet a Wordben, vagy
hasznalhatja az Outlook névjegyeit.


https://support.office.com/hu-hu/article/Adatok-rendez%C3%A9se-%C3%A9s-sz%C5%B1r%C3%A9se-k%C3%B6rlev%C3%A9lhez-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e

Korlevéllista készitése a Wordben

Ha még nem rendelkezik listaval, akkor a korlevél beallitasainak megadasakor készithet egyet.
Ehhez csak be kell irni a megfelel6 adatokat.

1. Kattintson a Levelezés > Korlevélkészités inditasa gombra, és adja meg a késziteni kivant
korlevél tipusat.

DLAP BESZURAS  TERVEZES LAPELRENDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES
2 57 =
[ =P |
Karlevélkészites Cimzettek Cimzettlista FKaorlevélmezdk Cimterdlet Megszélitas Adatmezd
inditasa ~ kivdlasztdsa = szerkesztése kiemelése beszirasa
Levelek fras és mezék beszirasa
£ E-mailek
E] Boritékok...
:L_-l C.- k.-k
i Cimkeék... %
B Cimtar
E| Marmal Word-dokumentum
[%] Lépésenkénti korlevélvarazslo...

2. Kattintson a Cimzettek kivalasztasa > Uj lista.

BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKQ

Elkészités  Cimzettek Cimzettlista | Karlevélmezdk Cimterdlet

litasa =  kiwalasztdsa = szerkesziése kiemelése
Korleve B2 (Jj lista létrehozdsa... , !
1
] Meglévé lista hasznalata... Q

Bzl Outlook-névjegyalbum alapjan...

A Word automatikusan hoz létre oszlopokat az olyan alapvetd informéaciéhoz, mint az utonéy,
a vezetéknév vagy a cim.

Ha Uj — példaul egy Személyes lizenetek elnevezésl — oszlopot szeretne felvenni, egyszertibb
ekkor hozzaadni, hogy kitélthesse, amikor beirja az adatokat.

Kattintson az Oszlopok testreszabasa gombra.

|¢| 0 |

[ Uj bejegyzés ][ Keresés,,, ]

[ Bejegyzés tarlése ] [ Oszlopok testreszabasa... ]

Kattintson annak az oszlopnak a nevére, ahova fel szeretné venni az Uj oszlopot, és kattintson
a Hozzaadas gombra. Irja be az Uj oszlop nevét, és kattintson az OK gombra.



r.

Cimlista testreszabasa

Mezdnevek

Y e
Utanéw =
Wezetéknév
CEg neve

A cim elsd sora - -
A cim masodik sora Atnevezes...
Varaos

Megye
Iranyitdszam
Orszag vagy régio
Otthoni telefon
FMunkahelyi telefon

Tarlés

1y

E-mail cim ' Feljebh
= Lejjebb
E oK ] [ Mégse ]
& == — =

TIPP : Ha kés6bb mddositani szeretné az oszlopok sorrendjét, kattintson az Oszlopok
testreszabasa gombra, majd az érintett oszlop nevére. A Feljebb és a Lejjebb gombbal
moddosithatja az oszlop elhelyezését (a ,feljebb” irany a cimlistdban valé balra tolast jelenti).

3. Toltse ki az elsd listahoz adand6 személyhez tartozé6 mezdket.

P

Uj cimlista
A tablazatba irhatja a cimzettadatokat. Tovabhbi bejegyzések felvételéher kattintson aj
gombra.

Megszdlitas w | Ltdnéy w | Vezetélnév - I Cég neve - | A
BE

4. Kattintson az Uj bejegyzés gombra, és toltse ki a listaban 1évé kovetkezd személyhez tartozod
mezoket.

|1‘| 1 |

[ Uj bejegyzés ][ Keresés.., ]

[ Bejegyzés tarlése ] [ Oszlopok testreszabasa... ]

5. Ha minden személyt felvett a listara, kattintson az OK gombra.

Most mar beszurhatja a korlevélmezdket. Errdl a Korlevélmezdk beszdrasa cim témakdrben
olvashat bévebben.

Outlook-partnerlista
Az Outlook partnerlistajat az alabbiak szerint hasznalhatja korlevéllista készitéséhez.

1. Kattintson a Levelezés > Korlevélkészités inditasa gombra, és adja meg a késziteni kivant
korlevél tipusat.


https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9lmez%C5%91k-besz%C3%BAr%C3%A1sa-9a1ab5e3-2d7a-420d-8d7e-7cc26f26acff
https://support.office.com/hu-hu/article/Az-Outlook-partnerlist%C3%A1j%C3%A1t-e1dc4548-3bd6-4644-aecd-47b5728f7b0d

LAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKOZAS LEVELEZES

Karlevelkészités Cimzettek Cimzettlista Korlevélmezdk Cimterdlet Megszdlitas Adatmezd
inditdsa =  kivdlasztdza = szerkesztése kiernelése beszirasa |

Levelek fras és mezdk beszirdsa
E-mailek

Boritékok...

Cimkeék... b

Cimntar

MNarmal Word-dokumentum

Z2RMz 0D D

Lépésenkénti kirlevélvarazslo...

2. Valassza a Cimzettek kivalasztasa > Outlook névjegyekbdl lehetdséget.

BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES HIVATKOZAS

evélkészités | Cimzettek | Cimzettlista | Kérlevélmezdk Cimteridlet Megszd
ditdsa~  kivalasztdsa = szerkesziése kiermnelése
Karleve B2 Uj lista létrehozasa... Iras és m

[ Meglévs lista hasznélata...

Outlook-névjegyalbum alapjan... %

Ha tobb Outlook-partnerlistaja vagy profilja is van, a Word a korlevélkészitéshez hasznalni
kivant lista vagy profil kivalasztasat kérheti.

3. Az Outlook-névjegyjegyeket a korlevél-dokumentumhoz kapcsolta.

4. Az egyes sorokhoz tartozé jelolonégyzetek bejelolésével valassza ki a felvenni kivant neveket
(vagy sorokat). Ha a listanak csak egy adott részét szeretné latni, akkor szlrheti és rendezheti
a listat.

5. Az OK gombra kattintas utan beszurhatja a korlevélmezoéket. Errél a Korlevelmezok
beszurasa ciml témakaorben olvashat bévebben.


https://support.office.com/hu-hu/article/sz%C5%B1rheti-%C3%A9s-rendezheti-a-list%C3%A1t-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e
https://support.office.com/hu-hu/article/sz%C5%B1rheti-%C3%A9s-rendezheti-a-list%C3%A1t-af9f7912-5e1d-40a6-a52a-f41eccf98b8e
https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9lmez%C5%91k-besz%C3%BAr%C3%A1sa-9a1ab5e3-2d7a-420d-8d7e-7cc26f26acff
https://support.office.com/hu-hu/article/K%C3%B6rlev%C3%A9lmez%C5%91k-besz%C3%BAr%C3%A1sa-9a1ab5e3-2d7a-420d-8d7e-7cc26f26acff

MEGOSZTAS ES NYOMTATAS

Dokumentum nyomtatasa a Wordben

Hatékor: Word 2016

Nyomtatas el6tt megtekintheti a dokumentuma elénézetét, és megadhatja, hogy mely
oldalakat szeretné nyomtatni.

A dokumentum el6nézetének megtekintése

1. Kattintson a Fajl meni Nyomtatas parancsara.
2. Az egyes oldalakat az elénézet aljan lévé nyilakkal tekintheti meg.

Beallitasok

”=D Az gsszes oldal nyomtatasa

A teljes dokumentum

Oldalak:

IEI Egycldalas nyomtatds .
Myomtatds csak a lap egyik ol...

||=D-|=|:| Szétwalogatassal .

1:23 123 1:2:3

D Alle tajolas -

Letter
2159 crmx 27,94 cm

D:| Mormal margdk
Bal: 25 cm  Jobb: 2.5 cm
D Laponkeént 1 cldal -

Oldalbeallitas

Ha tul kicsi a szOveg a kényelmes olvasashoz, akkor ezt a nagyitasi csuszkaval korrigalhatja.

3. frja be a masolatok kivant szamat, illetve adja meg a tobbi szilkséges beallitast, majd
kattintson a Nyomtatas gombra.

Egyes oldalak nyomtatasa
1. Kattintson a Fajl meni Nyomtatas parancsara.

2. Ha csak bizonyos oldalakat, dokumentumtulajdonsagokat, nyomon kovetett valtozasokat
vagy megjegyzéseket szeretne nyomtatni, akkor a Beallitasok csoport Az 6sszes oldal



nyomtatasa (az alapértelmezett érték) eleme melletti nyilra kattintva tekintheti meg az
elérhetd lehetdségeket.

Beallitasok

||=|j Az Gsszes oldal nyomtatasa

Ateljes dokumenturmn

Dokumentum

||; Az dsszes oldal nyomtatasa
D A teljes dokurnentum

D Aktudlis oldal nyomtatisa
C=ak az aktualis oldal

Chy _}j Egyéni nyomtatas
DJ A nyomtatanda cldalak, szakaszok vagy tartorndnyok megadésa

Dokumentumadatok
Dokumentumadatok
Tulajdonsagok (példaul fajlnevek, szerzék és cimek) listdja
Korrektiralista
Sajat kovetett valtozdsok
Stilusok
A dokumentumban hasznalt stilusck listdja
Kész szovegek
A kész szavegek gyldjtemeényében |&vd elernek listd)ja
Billentyliparancsok

Frrvéni hillentulinarancenk lictaia

v Korrektdrajelek

Csak a pdratlan oldalak nyomtatasa

Csak a pdros oldalak nyomtatasa

Csak egyes oldalak nyomtatasahoz tegye az alabbiak egyikét:

o Az elénézetben épp megjelenitett oldal nyomtatasahoz valassza az Aktualis oldal
nyomtatasa lehetdséget.

o Egymast kovetd oldalak (példaul az 1-3. oldal) nyomtatasahoz valassza az Egyéni
nyomtatas lehet6séget, majd adja meg az elsé és utolsé oldal szamat az Oldalak mezében.

o Ha vegyesen szeretne egyes oldalakat és oldaltartomanyokat nyomtatni (példaul a 3. és a 4-6.
oldalt), valassza az Egyéni nyomtatas lehetdséget, majd irja be vesszdvel elvalasztva az
oldalszdmokat és -tartomanyokat (példaul: 3, 4-6).

Szdvegzsugoritas lapkitdltéshez

Hatokor: Word 2016 , Word 2013

Ha egy rovid dokumentumot nyomtat, melynek az utolsé oldalan csak kevés szdveg talalhato,
akkor érdemes lehet kicsit zsugoritani a szévegen, hogy elkerilhesse egy utolso, majdnem
Uresen hagyott lap nyomtatasat.



Ehhez elég egyszerlen az Egy oldallal kisebb parancsot valasztania. A Word ekkor
megprobalja egy oldallal lerdviditeni a dokumentumot a szoveg méretének és
térkozértékeinek a csokkentésével. A fenti dokumentumot példaul 1 oldalasra zsugoritana,
mig egy 3 oldalas dokumentumot 2 oldalasra zsugoritana.

TIPP : A parancs hasznalata el6tt célszerG menteni egy masolatot az eredeti dokumentumbol.
A dokumentum roviditése érdekében a Word csokkenti a dokumentumban 1évd széveg
betliméretét. A parancsot visszavonhatja a Ctrl + Z billentylGkombinacioval. Ha azonban
lementi és bezarja a dokumentumot, akkor méar nem tudja visszavonassal visszaallitani az
eredeti betimeéretet.

Az Egy oldallal kisebb parancsot csak ritkan szoktak hasznalni, ezért a gombja
alapértelmezés szerint nem lathaté. Gyorsan megjelenitheti azonban. A leggyorsabb
megoldas az, ha a gombot a gyorselérési eszkdztarhoz adja.

1. A Word ablakanak tetejénél lévd gyorselérési eszkdztaron kattintson a Gyorselérési eszkoztar
testreszabasa gombra (a lefelé mutato nyilra), és valassza a Tovabbi parancsok lehetéséget.

El E ©- 0 =

KEZDOLAP Gyorselérési eszkdztar testreszabasa
= Létrehozds
|:| |:| Megnyitas

Olvasdrmod Myomtatasi

elrendezés
e E-mail

MMentés

Gyors nyomtatds

Myomtatasi kép €s nyomtatas
Helyesiras

Visszavonas

Ismet

Tablazat rajzolasa
Erintéses/egérvezérléses mad
Tovabbi parancsok... L‘}

Megjelenités a mendszalag alatt

2. A Valaszthat6 parancsok helye listaban valassza a Minden parancs lehetdséget.



w

E'E & gyorselérési eszkdztar testreszabasa

Valaszthatd parancsok helye: (0

Gyakori parancsok

Gyakori parancsck

A mendszalagon nem szerepld parancsok

basza

Kezddlap lap

i AL |

Gorgessen le a parancsok listajaban, amig meg nem talalja az Egy oldallal kisebb parancsot.
Kattintassal jel6lje ki az Egy oldallal kisebb parancsot, majd kattintson a Hozzaadas gombra.

Lrolt

Dalt folyd szaveg

Déantés balra

Dantés felfelé

Dantés jobbra

Dantés lefelé

Duplan athdzott

Duplikalas

Effektusck 3
Egy cldal

Egy cldallal kisebb
Egyeb kitaltotémak 3 Felvitel »» h.

Egyenes Gsszekdtd

Egyenes dsszekdtd nyillal

Egyéni bekezdéskaz...

Egyéni egyenlet k

Kattintson az OK gombra.

Miutan a gomb elérhetdvé valt, egyszerlien kattintson ra a széveg zsugoritasahoz.

E KR5S O FEE[‘X
KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES LAPELREMDEZES

s M Kivagas

L
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Oldal elforgatasa allé vagy fekvd helyzetbe a Wordben

Hatokor: Word 2016

All6 (fuggdleges) vagy fekvd (vizszintes) tajolast beallithat a dokumentum egészére vagy egy
részére.



A teljes dokumentum tajolasanak megvaltoztatasa

1. Kattintson az Elrendezés > Tajolas lehetdségre.

Home Insert Design References

IE "# Breaks =
_ i Line Numbers= 2= Left:
Size  Columns

> > bt Hyphenation= =& Right

Page Setup s

2. Kattintson az All6 vagy a Fekvé parancsra.

TIPP : A dokumentum tajolasanak modositasakor a fedélapgyljteményben talalhato
feddlapok tajolasa is koveti a médositast. Ha fel szeretne venni egy feddlapot a
gyUjteménybdl, kattintson a Beszuras lap Feddlap gombijara.

Eltéré tdjolds hasznalata a dokumentumon beldl

El6fordulhat, hogy a dokumentum bizonyos részeihez eltéré tajolast kell beallitania, mint a
tobbihez.

1. Jeldlje ki azokat az oldalakat vagy bekezdéseket, amelyeknek a tajolasat meg szeretné
valtoztatni.
2. Kattintson az Elrendezés > Oldalbeallitas csoport parbeszédpanel-megnyitoé ikonjara.

Home Insert Design References

@ @ IE ¥— Breaks ~ Indent

: ) _ _ £ Line Numbers~ 2= Left:
Margins Orientation  5ze Columns .
> = > > bt Hyphenation~ =¢ Right

Page Setup Iy

3. Az Oldalbeallitas parbeszédpanel Tajolas részén valassza az Allo, vagy Fekvd lehetbséget.

Margins Faper Layout

Margins

Top: 1 = Bottom:

Left: 1" = Right:

Gutter: o = Gutter position:
Orientation

Al || [A)

Portrait Landscape

4. A Hatokor listaban valassza a Kijelolt szoveg lehetdséget.



Preview

Applyto: | Whaole document IEI
Whole document
Selected text
Set As Defg Cancel

MEGJEGYZESEK : A Word ekkor a kijeldlt széveget sajat lapra helyezi, a kdrnyezé
szovegeket pedig kilon lapokra. A Word ennek végrehajtasahoz szakasztoréseket szdr be az
Uj tajolasu széveg elé és mogé.

Ha a dokumentuma mar szakaszokra van osztva, akkor az egyik szakasz teriletére kattintva
(vagy tobb szakaszt kijeldlve) médosithatja a tajolasat csak a kijel6lt szakasz(ok)nak. Ha
érdekli, tovabbi Utmutatast is taldlhat a szakasztorések hozzaadasarol.

Mentés PDF formatumban

Az Office-alkalmazéasokkal PDF formatumban is mentheti a fajljait, igy megoszthatja, illetve ki
is nyomtathatja dket. Es ehhez semmilyen mas szoftverre vagy bévitményre nincs sziiksége.

Mi a PDF formatum?

PDF (Portable Document Format): A PDF formatum megdrzi a dokumentum formazasat,
és lehetdvé teszi a fajl megosztasat. A PDF-fajlok online megtekintésekor vagy nyomtatasakor
olyan marad a fajl megjelenése, amilyennek széanta. A PDF formatum szintén hasznos, ha a
dokumentumot nyomdai Uton kivanja eldallitani. A PDF formatumot szdmos ligyndkség és
szervezet érvényes formatumként fogadja el, és az XPS formatumnal tébb platformon
érhetdk el hozza megjelenitéprogramok.

FONTOS : A PDF fajlok megtekintéséhez a szamitdgépen telepiteni kell egy PDF-olvasét,
példaul az Acrobat Reader alkalmazast, amely az Adobe Systems honlapjan érheté el.

A dokumentum olvashatésaganak ellenérzése

Amikor a Microsoft Outlook és a Microsoft Word befejezi a helyesiras és nyelvhelyesség
ellendrzését, megjelenitheti a dokumentum olvashatosagaval kapcsolatos adatokat, példaul
az alabbi tesztek alapjan készilt statisztikakat:

Flesch-féle olvashatosag
Flesch—Kincaid-féle osztalyszint


https://support.office.com/hu-hu/article/a-szakaszt%C3%B6r%C3%A9sek-hozz%C3%A1ad%C3%A1s%C3%A1r%C3%B3l-2962ecb4-f136-4b8c-b5c2-79626644a347
https://acrobat.adobe.com/hu/hu/acrobat.html

N

Outlook

Kattintson a fajlfllre, és kattintson a Beallitdsok gombra.

Valassza a Levelek kategoriat, és az Uzenetek irasa csoportban kattintson a Helyesiras és
automatikus javitas gombra.

Kattintson a Nyelvi ellendrzés elemre.

A Helyesiras-ellen6rzés Outlook alkalmazasbeli beallitasai csoportban jeldlje be a Bovitett
helyesiras-ellendrzés jel6lonégyzetet.

Jeldlje be a Statisztika jel6l6négyzetet.

Miutan engedélyezte ezt a szolgaltatast, nyissa meg az ellendrizni kivant fajlt, és a helyesiras-
ellenérzés. Amikor az Outlook vagy a Word befejezte a helyesiras-és nyelvhelyesség-
ellendrzés, informaciot a dokumentum olvasasi szintjét jeleniti meg.

Word

Kattintson a Fajl fulre, majd a Beallitasok kategoriara.

Kattintson a Nyelvi ellenérzés elemre.

A Helyesiras- és nyelvtani ellen6rzés Word alkalmazasbeli beallitasai csoportban jeldlje be
a Bovitett helyesiras-ellendrzés jelolénégyzetet.

Jeldlje be a Statisztika jelol6négyzetet.

Miutan engedélyezte ezt a szolgaltatast, nyissa meg az ellendrizni kivant fajlt, és a helyesiras-
ellendrzés. Amikor az Outlook vagy a Word befejezte a helyesiras-és nyelvhelyesség-
ellendrzés, informaciét a dokumentum olvasasi szintjét jeleniti meg.

Az olvashat6séagi statisztika magyarazata

Az olvashatésaggal kapcsolatos tesztek altal adott 6sszes osztalyzat az atlagos szavankénti
szotagszamon és mondatonkénti szoszamon alapul. A kdvetkezé szakaszokbdl megtudhatja,
hogy miként befolyasoljak az egyes teszteredmények a fajl olvashatdsagat.

Flesch Reading Ease (Flesch-féle olvashatdsagi) teszt
Ez a teszt egy szaz pontos skalan helyezi el a széveget. Minél nagyobb a pontszam, annal
egyszerlibb megérteni a dokumentumot. A szokasos fajlok tobbségénél cél, hogy ez a

pontszam 60 és 70 kozott legyen.

A Flesch-féle olvashatésagi pontszam az alabbi képlet alapjan szamithato ki:

206.835 — (1.015 x ASL) — (84.6 x ASW)

ahol:

ASL = atlagos mondathossz (a szavak szdma osztva a mondatok szamaval)

ASW = atlagos szavankénti szotagszam (a szdétagok szama osztva a szavak szamaval)
Flesch-Kincaid Grade Level (Flesch—Kincaid-féle osztalyszint) teszt

Ez a teszt az amerikai iskolarendszer osztalyainak megfeleléen értékeli a szoveget. A 8,0

osztalyzat példaul azt jelenti, hogy a dokumentum érthet6 egy nyolcadikos didk szdmara. A
legtobb dokumentum esetében az a cél, hogy ez a pontszam 7,0 és 8,0 kozott legyen.


https://support.office.com/hu-hu/article/a-helyes%C3%ADr%C3%A1sellen%C5%91rz%C3%A9s-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227
https://support.office.com/hu-hu/article/a-helyes%C3%ADr%C3%A1sellen%C5%91rz%C3%A9s-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227
https://support.office.com/hu-hu/article/a-helyes%C3%ADr%C3%A1sellen%C5%91rz%C3%A9s-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227
https://support.office.com/hu-hu/article/a-helyes%C3%ADr%C3%A1sellen%C5%91rz%C3%A9s-5cdeced7-d81d-47de-9096-efd0ee909227

A Flesch—Kincaid-féle osztalyszint pontszama az alabbi képlet alapjan szamithato ki:
(.39 x ASL) + (11.8 x ASW) — 15.59

ahol:

ASL = atlagos mondathossz (a szavak szama osztva a mondatok szamaval)

ASW = atlagos szavankénti szétagszam (a szoétagok szdma osztva a szavak szdmaval)
Vissza a lap tetejére

Hogyan befolyasoljék az egyes nyelvek az olvashatdsagi statisztikakat?

A dokumentumban hasznalt nyelvek befolyasolhatjak, hogy az adott Office-alkalmazas
miként ellendrzi az olvashatosagot, és hogyan jeleniti meg a statisztikakat.

Ha a Word hasznalataval mas nyelveken irott szovegek helyesirasat és nyelvhelyességét
ellendrzi, és a dokumentum tdbbnyelvl széveget tartalmaz, a Word a legutdbb ellendrzott
nyelvnek megfelel6 olvashatdsagi statisztikakat jeleniti meg. Ha példaul egy dokumentum
harom bekezdésbdl all — az elsé angol, a masodik magyar, a harmadik ismét angol nyelven
irodott — a Word csak az angol nyelvnek megfelel6 olvashatdsagi statisztikakat jeleniti meg.

Ha egy angol nyelven irédott dokumentumon belll bizonyos egyéb eurdpai nyelvek is
szerepelnek, esetlikben a Word csak a szészamokkal és atlagokkal kapcsolatos adatokat jeleniti
meg, az olvashatésagot nem.

Egyuttmukoddés a Word dokumentumok valds idejl tarsszerz&séget

Hatékor: Word 2016

Ha a munkatarsaival k6zésen szeretne dolgozni egy dokumentumon, akkor a valés idejl
tarsszerz6ség hasznalataval folyamatosan lathatjak egymas valtoztatasait.

El6szor a dokumentumat a OneDrive-ra vagy a SharePoint Online-ra kell mentenie, hogy
elérhet6 legyen masoknak.

Kovetkezé lépésként meg kell hivnia szerkesztésre a kivant személyeket. Ha ezutan a
munkatarsai megnyitjak és szerkeszteni kezdik a dokumentumat a Word 2016-ban vagy a
Word Online-ban, latni fogjak valos idében egymas médositasait.

Dokumentum mentése online, és személyek meghivasa a k6z6s munkahoz

Kattintson a megosztas > felhé menteni, jeldlje ki a OneDrive vagy a SharePoint Online hely
és a kivant mappara, és kattintson a Mentésgombra.


https://support.office.com/hu-hu/article/A-dokumentum-olvashat%C3%B3s%C3%A1g%C3%A1nak-ellen%C5%91rz%C3%A9se-85B4969E-E80A-4777-8DD3-F7FC3C8B3FD2#top
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Ezt a mlveletet csak egyszer kell elvégeznie az egyes dokumentumokban. A koévetkezd
megnyitaskor az alkalmazas ugyanarra a helyre menti automatikusan a dokumentumot.

MEGJEGYZES : Ha még sosem mentett dokumentumot online helyre, kattintson a Hely
hozzaadasa gombra, majd adja hozza a OneDrive vagy a SharePoint szolgaltatast egy
bejelentkezéssel.

2. A megosztas ablaktabla lehet6ségek valamelyikét:

Ha szeretné, hogy a Word elkiildje a munkatarsainak a dokumentum hivatkozasat, irja be a
személyek nevét a Személyek meghivasa mezdbe. Valassza a Szerkesztheti a

tartalmat jogosultsagot, és irjon be egy Uzenetet, ha szeretne. Gy6z6djon meg réla, hogy
a Médositasok automatikus megosztasa beallitasnal a Kérdést kérek vagy a

Mindig lehetéséget valasztotta, majd kattintson a Megosztas gombra.

Személyek meghhdisa . ¥

Szerkesztheti a tartalmat u

Rovid megjegyzes irdsa ff

L ——

I_ W wente Roailia

“wrbeurim

!.. § molop Agras

Tulaplome

Felkéri Oket sajat maga, a megosztasi link Get a megosztas ablaktabla aljan kattintson, és a
csatolas e-mailben vagy azonnali Gizenetben. (Megosztasi link get nem érhetd el Ha
SharePoint Online hasznal, és a hely felligyelete a beallitas le van tiltva.)



Kildes mellekletkent

Megosztasi hivatkozas
l&trehozasa |

A dokumentum kdzos szerkesztésének megkezdése

Nyissa meg, és kezdje el szerkeszteni a dokumentumot a Word 2016-ban vagy a Word
Online-ban. Nincs szlikség semmilyen kilonleges tarsszerzéi modra vagy parancsra a kozos

szerkesztés megkezdéséhez.
Ha Word 2016-ot hasznal, és még nem fogadta el, hogy masok lathassak a moddositasait,
akkor valassza az Igenlehetdséget az automatikus megosztashoz.

&= - b 4

£ Megosztas

MASIK FELHASZNALO EPP SZERKESZTI A DOKUMENTUMOT. X
Szeretng automatikusan, ehvégzésikkor megosztani a modositasokat?

P

&

| Ez a kérdés ne jelenjen meg tébbet

gen Mem

Ha a meghivott személyek a kapott hivatkozasra kattintanak, megnyilik a dokumentum a
Word alkalmazasukban vagy a bongészojikben (Word Online). Ha 6k szintén a Word Online-
t vagy a Word 2016-ot hasznaljak, és elfogadtak a modositasok automatikus megosztasat,
akkor lathatja valds idében a szerkesztéseiket.

=T

[
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A szines jel6l6k alapjan lathatja, hogy az egyes személyek a dokumentumnak pontosan melyik
részén dolgoznak épp.
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A Word figyelmeztetést jelenit meg, ha valaki csatlakozik vagy tavozik.

MEGJEGYZES : Ha a szerkesztok egyike nem fogadta el a valds idejii tarsszerzéséget, akkor
attol On még értesiil rola, ha az illeténél meg van nyitva a dokumentum, a mddositasokat
azonban csak azutan lathatja, hogy a személy mentette a dokumentumot.

A modositasok megosztasanak lehetéségei: Kérdést kérek, Mindig és Soha

A Modositasok automatikus megosztasa beallitas valasztasi lehetdségei az aldbbiakat
jelentik:

Mindig: Ha ezt a lehetdséget valasztja, a mddositasok megosztasat szintén engedélyezd tobbi
felhasznal6 folyamatosan latni fogja az On médositasait.

Kérdést kérek: Ha még sosem hasznalta a valds idejl tarsszerzdséget, akkor az alkalmazas
rakérdez, hogy meg akarja-e osztani a modositasait valds idében. Valassza az Igen lehet6séget,
ha szeretné, hogy a kdzo6s munka soran mindig engedélyezve legyen az automatikus
megosztas. Torolje az Ez a kérdés ne jelenjen meg tobbet jelol6négyzetbdl a jelet, ha szeretné,
hogy az alkalmazas ismét feltegye ezt a kérdést, amikor olyan dokumentumot nyit meg,
amelynek a médositasait valaki mar megosztja.

Soha: E lehetdség valasztasaval kikapcsolja a valods ideju tarsszerzéséget az adott, illetve az
dsszes tobbi dokumentum szamara. Egyediil On fogja latni a modositasait egészen addig, amig
nem menti ismét a fajlt az online helyén. Emellett On sem fogja latni masok médositasait. Azt
azonban lathatja, hogy ki masnal van még megnyitva a dokumentum.

MEGJEGYZES : Ez a beallitas a teljes Wordre érvényes, nemcsak a megnyitott
dokumentumra. Ha modositani szeretné a beallitast, valassza

a Fajl >Beallitasok > Altalanos lehetéséget, és a Valos idejii egyiittm(ikodés
lehet6ségei beallitasnal valassza a kivant értéket.

Dokumentum megosztasa a SharePoint vagy a OneDrive szolgaltatasban

Hatékor: Word 2013

Nagyon ismerésen hangzik, ugye? E-mailben elkiild egy fajlt kollégainak. Ok hozzafzik sajat
véleményiiket, Onnek pedig az eredeti fajl 3 vagy 4 kiilénbozé példanyabdl kell a
megjegyzéseket és a modositasokat egy fajlba integralnia.

Létezik azonban mas mddszer is. Ha van SharePoint- vagy Microsoft OneDrive-fidkja, és ezek
valamelyikére menti Word-fajljait, majd a Megosztas parancsot hasznalja, azzal lehetéséget
biztosithat masoknak, hogy elolvashassak és szerkeszthessék a fajl masolatat. Ezentdl nem
kell egy kupacnyi fajllal dolgoznia — csak egyetlen példany létezik, amely mindenkinek a
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visszajelzéseit tartalmazza. (Pontosabban a fajlon olyan modositasokat végezhetnek,
amelyekre On engedélyt adott.)

fme a folyamat az elejétél a végéig. Ugorjon arra a szakaszra, amelyre sziiksége van.
SharePoint- vagy OneDrive-tarhely felvétele a Word helylistajara

A Wordben kattintson a Fajl > Mentés masként > Hely hozzaadasa elemre.

A Hely hozzaadasa csoportban kattintson arra a szolgaltatasra, amelyiket hasznalni szeretné.
Ez lehet az Office 365 SharePoint vagy a OneDrive.

Toltse ki az egyes szolgéaltatasok esetében megjelend Bejelentkezés képernyd mezdit.
El6fordulhat, hogy a felhasznalonevet és a jelszot meg kell kérdeznie az informatikai
részlegtdl.

Amikor végzett, az Uj hely megjelenik a Word Mentés masként ablaktablajaban.
Mentés az Uj helyre és a fajl megosztasa

Azutan, hogy a helyek listahoz hozzaadott egy felh6alapu tarhelyet, megoszthatja a
dokumentumait. Ezt a mUveletet fajlonként csak egyszer kell végrehajtani.

Nyissa meg a megosztani kivant dokumentumot.

Kattintson a Fajl > Mentés masként parancsra.

A Mentés masként lapon kattintson duplan a hasznalni kivant helyre — a SharePoint-
dokumentumtarra, a szamitdégépén talalhato helyre, a sajat webhelyére vagy a OneDrive-ra.
Nevezze el a fajlt, és kattintson a Mentés gombra. Ha a Mentés gombra kattintva

az Informacio lap jelenik meg, kattintson ismét a Megosztas kategoriara.

A Megosztas masokkal (a Word 2013-ban: Személyek meghivasa) csoportban irja be azon
személyek neveit vagy e-mail cimeit, akikkel meg szeretné osztani a fajlt.

Ha szeretné, a Szerkesztheti a tartalmat vagy a Can View beallitast is megadhatja. Az elsé
beallitassal engedélyezi a kollégainak a fajl modositasat. A masodikkal jobban védi a fajlt.
A cimsor alatti mezbébe beirhat egy tetszés szerinti lizenetet. Ezutan kattintson

a Megosztas gombra.

Mar mentett dokumentum megosztasa

Ha a fajlt mar korabban mentette a SharePointban vagy a OneDrive-on, a kovetkezé 1épések
szerint jarjon el.

Nyissa meg a megosztani kivant dokumentumot.

Kattintson a Fajl > Megosztas > Megosztas masokkal (a Word 2013-ban: Személyek
meghivasa) elemre.

frja be azon személyek neveit vagy e-mail cimeit, akikkel meg szeretné osztani a fajlt.

Ha szeretné, a Szerkesztheti a tartalmat vagy a Megtekintheti a tartalmat beallitast is
megadhatja. Az elsé beallitdssal engedélyezi munkatarsainak a fajl modositasat. A masodikkal
jobban védi a fajlt.

A cimsor alatti mezébe beirhat egy tetszés szerinti Gzenetet. Ezutan kattintson

a Megosztas gombra.

Egyvalakivel torténé megosztas ledllitasa

fgy 4llithatja le a dokumentum megosztasat.
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Nyissa meg azt a dokumentumot, amelyet mar nem szeretne megosztani.

Kattintson a Fajl > Megosztas gombra.

A Megosztas masokkal (a Word 2013-ban: Személyek meghivasa) csoportban kattintson a
jobb gombbal az eltavolitandd személy nevére, és valassza a Felhasznald

eltavolitasa parancsot.

Tovabbi informacié a OneDrive-rél és az Office 365-rdl

Ha egy OneDrive-fidkot szeretne nyitni, olvassa el a Microsoft-fiok regisztralasa cimu cikket.
Ha regisztralni szeretne maganak egy Office 365 SharePoint-fidkot, latogasson el a Microsoft
Office 365 kezddlapjara.

Ha vallalata hasznalja a SharePointot, az ezzel kapcsolatos kérdésekkel forduljon a
rendszergazdahoz.


http://signup.live.com/
http://office365.microsoft.com/
http://office365.microsoft.com/

KISEGITO LEHETOSEGEK

Kénnyen kezelhetd Word-dokumentumok létrehozésa

Hatokor: Word 2016, Word 2013, Office vallalatoknak , Word 2010, Word 2007

E cikk olyan Microsoft Word-dokumentumok készitéséhez ad Utmutatast, amelyek tartalma a
fogyatékkal él6 felhasznaldk szamara is hozzaférhetd. Mivel ma mar szamos fajlt gyakrabban
tekintenek meg elektronikus formaban, a vilag egyre tobb orszagaban teszik kotelezévé a
kormanyok és az iparagak az elektronikus és az informaciétechnologia fogyatékkal éléknek
valé hozzaférhetévé tételét. Az Egyesiilt Allamok 1973. évi rehabilitaciés torvényének 508-as
kiegészitd cikkelye példaul eléirja a szovetségi ligyndkségek szamara azt, hogy minden
elektronikus és informaciotechnoldgiai rendszeriiket akadalymentesitsék.

TIPP : A Microsoft Office 2010 egy Uj eszkoz inditasa a Word, Excel és PowerPoint a Kisegit6
lehetdségek ellendrzése cimi érhetd el, hogy is hasznalhatja a Word-dokumentumokban az
esetleges problémak, amelyek elé6fordulhat, hogy azt nehéz egy felhasznal6 a fogyatékkal.
Tovabbi tudnivalokért olvassa el a Kisegitd lehetdségek ellendrzése cimi témakort.

Helyettesitd szoveg megadasa képekhez és objektumokhoz

Helyettesitd szoveg, mas néven a helyettesitd szoveg vagy a helyettesitd széveg, jelenik meg,
amikor az egérmutato kép vagy objektum folé. Helyettesitd szovegek segitik megérteni a
dokumentumban Iévé képek tartalma a képernydolvasot hasznald felhasznalok. Sok olvasék
Ez az egyetlen adatait rendelkeznek a képek és objektumok a dokumentumban. Helyettesité
szoveg idealisan mellékelve a kdvetkez6 objektumok a dokumentumban barmelyikét:

Képek

ClipArt

Grafikonok

Tablazatok

Alakzatok (amelyek nem tartalmaznak széveget, és nincsenek csoportositva)
SmartArt-abrak

Csoportok (az alakzatokon kivil a jelen lista 6sszes objektumat akkor is el kell 1atni helyettesité
szoveggel, ha csoportba vannak rendezve)

Beagyazott objektumok

Szabadkézi miveletek:

Video- és hangfajlok

Az alabbi lépésekkel adhat meg helyettesitd szoveget:
Kattintson a jobb gombbal a képre vagy objektumra, és valassza a Formazas parancsot.
MEGJEGYZES : Tablazat esetén valassza a Tablazat tulajdonsagai parancsot.

Kattintson a Helyettesit6 szoveg kategoriara.
frja be a kép vagy objektum leirasat a Cim és Leiras mezékbe.


https://support.office.com/hu-hu/article/Kiseg%C3%ADt%C5%91-lehet%C5%91s%C3%A9gek-ellen%C5%91rz%C3%A9se-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f

1.

TIPP : A leiras legyen egyértelm(, ugyanakkor tomor. Példaul az ,egy piros Ferrari” cim
tobbet arul el a képroél, mint az ,egy autd” leiras.

Kattintson a Bezaras gombra.
Oszlopfejlécsorok megadéasa tablazatokban

A tablazat tartalmat leird helyettesité szoveg megadasa mellett a tablazatban valé
eligazodast is megkonnyitheti azzal, ha oszlopfejléceket ad meg.

A kovetkezo l1épésekkel adhat meg fejlécsort a tablazatban:

Kattintson a tablazat tetszéleges helyére.

A Tablazateszkozok eszkdzcsoport Tervezés lapjanak Tablazatstilusok
beallitasai csoportjaban jeldlje be a Fejlécsor jel6ldnégyzetet.

Adja meg a fejlécbe szant informaciokat.

Stilusok hasznalata hossz( dokumentumokban

A cimsor- és bekezdésstilusok, valamint sziikség esetén tartalomjegyzékek hasznalata jéval
attekinthetdbbé teszi a dokumentumot minden olvasé szdmara. A hosszabb
dokumentumokat ezek az elemek konnyen kdvethet6 szerkezettel latjak el, igy megkdnnyitik
a képernydolvasot hasznalok dolgat, valamint azokét, akiknek az olvasott anyagban valo
eligazodashoz a szakaszcimsorok nyujtotta vizualis segitségre kell hagyatkozniuk.

MEGJEGYZES : A Word navigaciés ablakaval cimsor szerint lehet keresni a
dokumentumban. Errdl részletesebben a Navigalas a dokumentumban cimd témakorben
olvashat.

A kovetkezo lépésekkel alkalmazhat a dokumentumban cimsorstilusokat:

Jeldlje ki a cimsorra alakitand6 szoveget.

A Kezdélap lap Stilusok csoportjaban valassza ki a megfelel6 szintG cimsorstilust a Kész

stilusok gyUjteménybdl.

A sajat cimsor és bekezdésstilusokat is |étrehozhat. Kapcsolatos tovabbi informacioért olvassa
el a Cimsor hozzaadasa cim( témakart.

Rovid cimek hasznalata a cimsorokban

Amikor cimsorokat hoz létre a dokumentumban, ligyeljen arra, hogy ezek révidek legyenek
(20 szonal nem hosszabbak). A cimsorok altalaban legfeljebb egy sor hosszisaguak legyenek.
Ezzel segithet az olvasdknak abban, hogy gyorsan eligazodjanak a dokumentumban annak
kdzvetlen atgorgetésekor vagy a navigacios ablak hasznalatakor.

Az 6sszes cimsorstilus helyes sorrendbe rendezése

A dokumentumban valé konnyl eligazodast és informacidkeresést azzal is elésegitheti, hogy
a cimsorszinteket értelemszer( sorrendben hasznalja, vagyis példaul a Cimsor 4 stilust a
Cimsor 3 stilus alatt, nem pedig a Cimsor 2 stilus alatt hasznalja.

A cimsorok stilusat az alabbi mddon valtoztathatja meg:

Jeldlje ki a modositani kivant cimsort.


https://support.office.com/hu-hu/article/Navig%C3%A1l%C3%A1s-a-dokumentumban-bef88154-4c2e-4f7d-9ae1-045d672d7792
https://support.office.com/hu-hu/article/C%C3%ADmsor-hozz%C3%A1ad%C3%A1sa-3eb8b917-56dc-4a17-891a-a026b2c790f2
https://support.office.com/hu-hu/article/navig%C3%A1ci%C3%B3s-ablak-bef88154-4c2e-4f7d-9ae1-045d672d7792

A Kezddlap lap Stilusok csoportjaban valassza a helyes cimsorstilust.
Cimsor hozzaadasahoz tegye a kovetkezdket:

SzUrjon be egy sor szOveget arra a pontra, ahol az Uj cimsort el szeretné helyezni.
A Kezdélap lap Stilusok csoportjaban valassza a helyes cimsorstilust.

A dokumentum szerkezetének ellendrzéséhez és helyesbitéséhez

a Nézet lap Megjelenités csoportjaban jel6lje be a Navigacios ablak jelolénégyzetet. Ha a
hosszabb dokumentumokban meg szeretné érizni a navigaciod attekinthetdségét, korilbell
két oldalanként helyezzen el legalabb egy cimsort, és ligyeljen a cimsorok helyes sorrendjére
(példaul a Cimsor 2 a Cimsor 1 stilus alatt helyezkedjen el).

Ertelmes hivatkozasszévegek hasznélata
A hivatkozasszoveg a cél vilagos leirasat tartalmazza, ne pusztan az URL-cimet.
Hivatkozas beszurasahoz tegye a kdvetkezéket:

Helyezze a kurzort oda, ahova be szeretné szurni a hivatkozast.

Kattintson a Beszuras lap Hivatkozasok csoportjanak Hivatkozas gombjara a hivatkozas-
parbeszédpanel megnyitasahoz.

A Megjelend szoveg mezdbe irjon be egy olyan nevet vagy kifejezést, amely roviden jellemzi
a hivatkozas céljat.

A Cim mezdbe irja be az URL-cimet.

Kattintson az OK gombra.

Ha modositani szeretné egy hivatkozas szovegét, tegye az alabbiakat:

Jelolje ki a hivatkozast, majd a Beszuras lap Hivatkozasok csoportjaban a Hivatkozas gombra
kattintva nyissa meg a Hivatkozas parbeszédpanelt.

A Megjelend szoveg mezoben végezze el a kivant modositast.

Kattintson az OK gombra.

Az Elemleiras gombra kattintva egy olyan tovabbi szoveget is megadhat a hivatkozashoz,
amely a helyettesité széveghez hasonlé mddon akkor jelenik meg, amikor a kurzort par
masodpercig a hivatkozason hagyjak. Elemleiras hozzaadasahoz tegye a kdvetkezdket:

Helyezze a kurzort abba a hivatkozasba, amelyhez elemleirast szeretne adni.
Kattintson a Beszuras lap Hivatkozasok csoportjanak Hiperhivatkozas gombjara a
hivatkozas-parbeszédpanel megnyitasahoz.

Kattintson az Elemleiras gombra.

frja be a szdveget Az elemleiras szévege mezébe.

Kattintson az OK gombra.

Egyszer( tablazatszerkezet hasznalata

A tablazatokban val6 eligazodast kiszamithatdva és egyszer(ivé teheti azzal, ha nem hasznal
azokban egymasba agyazott tablazatokat, egyesitett cellakat vagy felosztott cellakat. Példaul
Urlap tervezésekor gyakran a teljes dokumentum egy sok formazasi elemmel rendelkezd
tablazaton alapul, ami nagyon megneheziti a képernydolvasot hasznaldk szdmara a
tablazatban valé mozgast, és arra kényszeriti 6ket, hogy az egyenként, kiszamithatatlan
sorrendben felolvasott cellakbol probaljanak rajonni az Grlap tartalmara.
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A tablazatok szerkezetének ellendrzéséhez és leegyszerlsitéséhez végezze el az alabbi
|épéseket:

Jeldlje ki a tablazat elsd cellajat.

Nyomja le tobbszor a Tab billenty(t, és ellendrizze, hogy a fékusz eldszor az elsd soron
halad-e végig, majd utana lép at a kdvetkezd sor elsé cellgjara.

Ha a tablazat egyszerUsitése érdekében cellakat kell egyesitenie vagy felosztania, a
Tablazateszkozok eszkdzcsoport Elrendezés lapjanak Egyesités csoportjaban kattintson
a Cellak egyesitése vagy a Cellak felosztasa gombra szlikség szerint.

Az Ures cellak formazas céljabdl vald hasznalatanak kerilése

Ha Ures cellakat hasznal a tablazat formazasara, a képernydolvasét hasznaldk tévesen azt
gondolhatjak, hogy az Ures cellan tul nincs tobb adat a tablazatban. Ezt azzal kiiszobdlheti ki,
hogy torli a sziikségtelen Ures cellakat, vagy amennyiben a tablazat kifejezetten a tartalom
dokumentumon belili elrendezésére szolgal, torli az dsszes tablazatstilust az alabbi |épések
végrehajtasaval:

Jelolje ki a teljes tablazatot.

A Tablazateszkdzok eszkdzcsoport Tervezés lapjanak Tablazatstilusok csoportjaban a
stilusgyljtemény melletti nyilra kattintva bontsa ki tablazatstilusok gydjteményét.

A gyUjtemény alatti menUlben kattintson a Torlés parancsra.

Az elrendezéstéblazatok szerkezetének konnyl navigalashoz vald kialakitasa

Ha elrendezéstablazatot (azaz Normal tablazat stilusu tablazatot) hasznal, ellendrizze, hogy a
cellak felolvasasa értelemszer( sorrendben torténik-e (magyar nyelv esetén ez a balrél jobbra
és fentrdl lefelé torténd olvasas).

Az olvasasi sorrendet Ugy ellendrizheti, hogy a tabulatorbillentylvel végiglépked a cellakon,
és megfigyeli, hogy az adatok logikus sorrendben kdvetkeznek-e egymas utan.

Az ismétlédd Ures karakterek hasznalatdnak kertlése

El6fordulhat, hogy a képerny6olvasodt hasznalok a halmozott szokdzdket, a tabulatorokat és
az Ures bekezdéseket Ures résznek érzékelik. Miutan a képernydolvaso tébbszor egymas utan
Ures karaktert jelez szamukra, azt gondolhatjak, hogy elérték az informéciét tartalmazé rész
végét. Ezért ajanlott e modszerek helyett inkabb formazas, behulzas és stilusok alkalmazasaval
létrehozni a szlikséges térkozoket.

A bekezdés koruli térkdzok formazassal torténd létrehozasahoz kdvesse az alabbi [épéseket:

Tavolitson el minden térkdzt a bekezdés kordil.
Jelolje ki a szoveget, majd kattintson ra a jobb gombbal, és valassza a Bekezdés parancsot.
Térkoz létrehozasahoz adja meg a Behuzas és a Térkoz csoportban [évé mezdk értékét.

A lebegd objektumok hasznalatanak kertlése

A szoveg vonalabdl kilogd objektumok akadalyozzak a konnyl navigalast, és a csokkent
latoképességl felhasznalok szamara teljesen hozzaférhetetlenek maradhatnak. Azzal, ha az
objektumok korili szoveg-korbefuttatas modjaként az Alatta és folotte vagy A széveggel
egy sorba lehet6séget valasztja, kovethetébbé teheti dokumentuma felépitését a
képernybolvasét hasznalok szamara.



Az objektumok korili szoveg-korbefuttatas modjat a kovetkezé |épésekkel valtoztathatja
meg:

Jeldlje ki az objektumot, és kattintson ra a jobb gombbal.

Mutasson a Széveg korbefuttatasa pontra, és valassza A szoveggel egy sorba vagy az Alatta
és folotte parancsot.

A képes vizjelek hasznalatanak kerulése

El6fordulhat, hogy a vizjelként hasznalt képeket a csdkkent latdképességlek vagy a csdkkent
értelmi képességliek nem tudjak értelmezni. Ha mindenképpen hasznalnia kell vizjelet, akkor
az abban foglalt informaciot feltétlenil foglalja bele a dokumentum mas részeibe is.

Kddolt feliratok hozzaadédsa barmely hanganyaghoz

Ha hangos 6sszetevOket is elhelyez dokumentumaban, minden esetben gondoskodjon arrdl,

hogy a tartalom mas formaban — kodolt feliratként, atiratként vagy helyettesité szoévegként —
is elérhetd legyen a fogyatékkal él6 felhasznaldk szamara.

Konnyen kezelhet® PDF-fajlok létrehozasa

A PDF-fajlok cimkékkel valé ellatasa megkonnyiti a képernydolvasdk és egyéb kisegitd
technoldgiak szamara a fajl logikus felolvasasi és navigacios sorrendjének meghatarozasat,
valamint lehetdvé teszi a tartalom Ujratordelését nagyméretd kijelz6kon, kézi szamitdgépeken
és mobiltelefonokon. A cimkézés automatikusan elvégezhetd a fajl PDF formatumba torténd
mentésekor a Microsoft Office 2007 programcsomagba tartozé Excel, PowerPoint, Publisher,
Visio és Word alkalmazassal.

A PDF-cimkézés mikddési elve

A cimkézéssel felvesz egy Ujabb, Ugynevezett ,szemantikai” informacios réteget a PDF-
dokumentumba, amely megjeldli, hogy milyen tipusu objektumok — példaul cimsorok,
bekezdések, képek és tablazatok — talalhatok a fajlban. Amikor a fajlt PDF formatumban
menti, az éppen hasznalt Office alkalmazas azonositja és felcimkézi ezeket a szemantikai
elemeket, majd rogziti a cimkéket a fajlban. A kisegité technolégiak, példaul a
képernydolvasok és -nagyitok ezek utan be tudjak olvasni a cimkéket, és azok alapjan tudjak
a csokkent munkaképességu felhasznaldk elé tarni a tartalmat. A cimkézetlen fajlok esetében
elképzelhetd, hogy a kisegitd technologiak nem értik meg a fajl egyes részeinek
rendeltetését, és ezért a felhasznaldét megtéveszté moédon adjak vissza a tartalmat. Olykor az
is el6fordulhat, hogy egyes elemeket teljesen kihagynak.

A Publisher vagy a Visio legalabb 2007-es verzidjanak hasznalata esetén alkalmazhatja a fenti
cikkekben bemutatott iranyelveket, példaul helyettesitd szoveget adhat meg a tablazatokhoz
és képekhez, vagy cimsor- és bekezdésstilusokat alkalmazhat a szévegblokkokra, miel6tt a
fajlt PDF formatumban mentené.

MEGJEGYZES : A PDF-fajlba foglalt cimkék névelik a fajl méretét.



N

F&jl mentése cimkézett PDF-fajlként

Miutan létrehozott egy Excel-munkafiizetet, PowerPoint-bemutatét, Publisher-kiadvanyt,
Visio-rajzot vagy Word-dokumentumot, az alabbi lépésekkel mentheti azt cimkézett PDF-
fajlként:

Office 2016

Kattintson a Fajl > Mentés masként parancsra, és valassza ki a helyet, ahova menteni
szeretné a fajlt.

A Mentés masként parbeszédpanel Fajltipus listajaban valassza a PDF lehet6séget.
Kattintson a Beallitasok lehetdségre, jelolje be a Kisegité dokumentumszerkezeti
cimkék jeloldnégyzetet, és kattintson az OK gombra.

Office 2013

Kattintson a Fajl fulre, majd a Mentés masként parancsra.
A Hely kivalasztasa teriileten valassza ki, hogy hova szeretné menteni a fajlt.

A Mappa kivalasztasa tertleten valasszon ki egy mar korabban hasznalt mappat, vagy masik

mappa valasztasahoz kattintson a Tovabbi mappak tall6zasa lehetéségre.

A Mentés masként parbeszédpanelen kattintson a Fajltipus listaban lathato nyilra, majd
kattintson a PDF formatumra.

Kattintson a Beallitasok gombra.

Gy6z6djon meg arrdl, hogy be van jeldlve a Kisegité dokumentumszerkezeti

cimkék jeldlonégyzet, és kattintson az OK gombra.

Kattintson a Mentés gombra.

Office 2010

Kattintson a Fajl fiilre, majd a Mentés masként parancsra.

A Mentés masként parbeszédpanelen kattintson a Fajltipus listaban lathatod nyilra, majd
kattintson a PDF formatumra.

Kattintson a Beallitasok gombra.

Gy6z6djon meg arrél, hogy be van jeldlve a Kisegité dokumentumszerkezeti

cimkék jeldldnégyzet, és kattintson az OK gombra.

Kattintson a Mentés gombra.

Office 2007 esetén

Kattintson az Office gombra * -
masként parancsot.

A Mentés masként parbeszédpanelen kattintson a Fajltipus listahoz tartozo nyilra, majd
kattintson a PDF formatumra.

Kattintson a Beallitasok gombra. (A Publisher 2007-ben kattintson a Médositas gombra,
majd a Specidlis filre.)

Gy6z6djon meg arrél, hogy be van jeldlve a Kisegité dokumentumszerkezeti

cimkék jeldlonégyzet, és kattintson az OK gombra.

Kattintson a Mentés gombira.

vagy a Fajl mentre, és valassza a Mentés

A kiseqité lehetéségekkel kapcsolatos problémak ellenbrzése




A kiseqit6 lehetdségek ellendrzdje segit megkeresése és kijavitasa a kisegit6 lehetéségekkel
kapcsolatos problémak, példaul a helyesiras-ellendrzés jelzi, hogy a lehetséges helyesirasi
hibakat. A kisegitd lehetéségek ellendrzéje mikodik, a Word, Excel és PowerPoint.

A kiseqitd lehetdségek ellendrzdje problémak talal, és megtudhatja, hogy miért minden
probléma tehetik probléma a fogyatékkal szo6lé jelentés lathato. Végul. kozli, hogy a
probléma megoldasa.

A kiseqitd lehetéségek ellenérzéjének hasznalata

Szeretne nézni egy videot arrdl, hogy miként hasznalhatd a kisegité lehetdségek ellendrzéje,
olvassa el a megkeresése és kijavitasa a kisegité lehetéségekkel kapcsolatos problémak a
Word 2016-bancim( témakort.

Kattintson a Fajl > Informacio kategériara.
Ha a kisegitd lehetdségek ellendrzéje potencialis problémakra bukkant, egy tizenet lathato
a Problémak ellenérzése gomb mellett.

T Dokumentum vizsgalata
il Vigyazzon a kozzétételnél, a fajl az alabbiakat tartalmazza
Prablémak Deokurnentum tulajdensdgai és szerms neve

llendrrese -
Slennese A esdkkent munka képességl felhasznaldk szdmara nerm ohvashatd tartalom

Ha ellendrizni szeretne eqgy fajlt, és ki szeretné javitani a benne talalhatoé problematikus
részeket, akkor kattintson a Problémak ellenérzése gombra, majd a Kisegit6é
lehetéségek parancsra.

Dokumentum vizsgalata

: '.'lgyi:z-;‘n a kdzzétételndd a !'.:'r||| az dlabbiakat tartalmary:
Problémilk Dekumentum tulsjdonshgan &4 szerzd neve
ellendrrése <

A cstkkent munkaképességl fefhasznalok szdmdra nem olashatd

4" Dokumentum yizsgalata

ii Rejtett tulajdonsdgok és szermdlyss adatok jelenléiének ellendrése a
dokumentumban

Iy Kiseqgitd iehetdségek

| Olyan tartalomelemek keresese a dokumentumban, amelyek chasasa
nehézséget okozhat a csdkdeent munkaképessér ™ felnasrnalaknak

b Kompatibilitis ellendroése :

_-/J & Word régebbi verzidi sital nem tamogatott 5o galtatdsok
mitglereiEie

Ekkor Ujra megjelenik a fajl, és A kisegité lehetdségek ellenérzése munkaablakon latszik az
ellenérzés eredménye.


https://support.office.com/hu-hu/article/megkeres%C3%A9se-%C3%A9s-kijav%C3%ADt%C3%A1sa-a-kiseg%C3%ADt%C5%91-lehet%C5%91s%C3%A9gekkel-kapcsolatos-probl%C3%A9m%C3%A1k-a-Word-2016ban-9d660cba-1fcd-45ad-a9d1-c4f4b5eb5b7d
https://support.office.com/hu-hu/article/megkeres%C3%A9se-%C3%A9s-kijav%C3%ADt%C3%A1sa-a-kiseg%C3%ADt%C5%91-lehet%C5%91s%C3%A9gekkel-kapcsolatos-probl%C3%A9m%C3%A1k-a-Word-2016ban-9d660cba-1fcd-45ad-a9d1-c4f4b5eb5b7d

A kisegito lehetose... ™ %
Ellendrzés eredménye
HIBAK

4 Hidnyzd helyettesitd szdveg
Képl

FIGYELMEZTETESEK

4 Az objektumok nem illeszkednelk a
Képl

Tovabbi informacia W
Miért javitandd:
A helyettesitd szdvegek seqgitik az
olvasdkat a képeken és mads

ohjektumokban talalhato
informacidk megértésében,

leldlje ki &s haritsa el a fenti
problémakat, hogy a dokurmnentum a
csokkent munkaképességlek szamara is
hasznalhatd legyen.

4. Az egyes problémakra kattintva megjelenitheti a részleteket tartalmazd Tovabbi
informacid szakaszt, és megtekintheti a tartalom modositasara ajanlott lépéseket.

A kisegité lehetdségek ellendrzési szabalyai

A kisegit6 lehetdségek ellendrzdje ellendrzi a fajlt a fajl lehetséges problémak azonositd
szamara, akik a fogyatékkal él6k szamara szabalyhalmaz szemben. Minden egyes probléma
egy tipp hibat vagy figyelmeztetést mindsiil. Ezek kapcsolatos tovabbi tudnivalokért lasd: a
kisegitd lehetdségek ellendrzdje altal hasznalt szabalyok.

Hiba: Ebbe a kategdridba azokat a problémakat sorolja a program, amelyek jelentésen
hatraltathatjak a csokkent munkaképességleket a tartalom megértésében, vagy akar teljesen
lehetetlenné is tehetik szamukra a tartalom hasznalatat.

Figyelmeztetés: Ebbe a kategdridba azok a problémak tartoznak, amelyek a legtobb — de
nem minden — esetben hatraltathatjak a csokkent munkaképességuieket a tartalom
megértésében.

Tipp: Ez a kategodria olyan tartalmat jeldl, amely ugyan érthet6 a csokkent
munkaképességliek szamara, mashogyan rendszerezve azonban jobban hasznalhato lenne.

A jelzett problémak elharitasahoz el6fordulhat, hogy meg kell valtoztatnia, Ujra kell formaznia
vagy frissitenie kell fajlja tartalmat.


https://support.office.com/hu-hu/article/a-kiseg%C3%ADt%C5%91-lehet%C5%91s%C3%A9gek-ellen%C5%91rz%C5%91je-%C3%A1ltal-haszn%C3%A1lt-szab%C3%A1lyok-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1
https://support.office.com/hu-hu/article/a-kiseg%C3%ADt%C5%91-lehet%C5%91s%C3%A9gek-ellen%C5%91rz%C5%91je-%C3%A1ltal-haszn%C3%A1lt-szab%C3%A1lyok-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1

A kisegit6 lehetéségek ellendrzdje az Office-nak azokrél a funkcidirdl is tajékoztatast nyuit,
amelyekkel megkdnnyitheti a tartalom megértését a csokkent munkaképességlek szamara.

A Windows Microsoft Word 2016 billenty(iparancsai

Hatékor: Word 2016, Word 2013

Ez a cikk a Microsoft Word 2016 osszes billentylparancsat tartalmazza. A cikkben ismertetett
billentylparancsok az egyesiilt allamokbeli billentylzetkiosztashoz irddtak. Mas
billentylzetkiosztas esetén eléfordulhat, hogy a billenty(ik nem felelnek meg pontosan az
amerikai angol nyelvi billentylzeten talalhato billentylGknek.

MEGJEGYZES : Azoknal a billenty(iparancsoknal, ahol két vagy tébb billenty(it kell egyszerre
lenyomni, a billenty(k plusz (+) jellel vannak elvalasztva. Ha el6szor az egyik billenty(t kell
lenyomnia, majd rogtdn utana egy masikat, akkor a billentylket vesszé (,) valasztja el
egymastol.

Gyakran hasznélt billentyGparancsok

Az alabbi tablazatban a Microsoft Word leggyakrabban hasznalt billentylGparancsait talalhatja
meg.

Mivelet Billentylparancs
Ugras a ,Mondja el, mit szeretne tenni” ALT+M
mezbbe

Megnyitas CTRL+O
Mentés CTRL+S
Bezaras CTRL+W
Kivagas CTRL+X
Masolas CTRL+C
Beillesztés CTRL+V
Az Osszes kijelolése CTRL+A
Félkover CTRL+B
Dolt CTRL+I
Alahuzott CTRL+U
Betliméret csokkentése 1 ponttal CTRL+(
Betlmeéret novelése 1 ponttal CTRL+)
Szoveg kdzépre igazitasa CTRL+E
Szoveg balra igazitasa CTRL+L
Szoveg jobbra igazitasa CTRL+R

Mégse Esc



Mivelet Billentylparancs

Visszavonas CTRL+Z
Ismét CTRL+Y
Nagyitas/kicsinyités ALT+A, EA, majd hasznélja a Tab billenty(t a Nagyitas

parbeszédpanelen a kivant érték kivalasztasahoz.

Navigalas a menuszalagon csak a billentydzettel

A meniszalag a Word ablakanak tetején lathato sav, mely lapokra van osztva. Az egyes
lapokon mas és mas menuszalag-tartalmat lathat. A meniszalaglapokat csoportok alkotjak,
és minden csoportban egy vagy tobb parancs talalhatd. A Word dsszes parancsat elérheti a
billentylzetrol.

MEGJEGYZES : A bévitmények is adhatnak hozza djabb lapokat a meniiszalaghoz, és kiilén
hivobetlket allithatnak be a lapokhoz.

A meniszalag lapjain kétféle médon navigalhat:
e Nyomja le az Alt billentylt a meniszalagra val6 ugrashoz, majd valtson a lapok kézott a Jobbra

és a Balra nyilbillentyGvel.
e Ha kdzvetlenil a meniszalag egy adott lapjara szeretne ugrani, hasznalja a lap hivobetujét.

Mivelet Billentylparancs
A Fajl lap megnyitasa a Backstage nézet hasznalatahoz ALT+F
A Tervezés lap megnyitasa a témak, a szinek és az effektusok, példaul az ALT+X

oldalszegélyek beallitasahoz

A Kezddlap lap megnyitasa a gyakori formazasi parancsok és ALT+0O
bekezdésstilusok, illetve a Keresés eszkoz eléréséhez

A Levelezés lap megnyitasa a korlevélfeladatok elvégzéséhez vagy a ALT+E
boritékokkal és cimkékkel val6 munkahoz

A Beszuras lap megnyitasa tablazatok, képek, alakzatok és szovegdobozok ALT+E
beszurasahoz

Az Elrendezés lap megnyitasa az oldalmargodk, az oldaltajolas, a behtzas és  ALT+P
a terkozok beallitasahoz

Keresési kifejezés beirasa a ,Mondja el” mezdbe sugodtartalmak kereséséhez ~ ALT+M, majd a keresési
kifejezés beirasa

A Véleményezés lap megnyitasa helyesiras-ellenérzéshez vagy a ALT+U
dokumentum mddositasainak kdvetéséhez és attekintéséhez

A Hivatkozas lap megnyitasa tartalomjegyzék, labjegyzetek vagy idézetlista ~ ALT+I
hozzaadasahoz

A Nézet lap megnyitasa a dokumentumnézet (példaul Olvasémadd vagy ALT+A
Vazlat nézet) kivalasztasahoz. Ugyanitt a nagyitas szintjét is beallithatja, és
kezelheti a dokumentumablakokat.

Menuszalag-parancsok hasznalata a billenty(izettel

e A meniszalagfilek listajara ugrashoz nyomja le az Alt billenty(t. Ha kdzvetlenil egy adott
lapra szeretne ugrani, nyomja le a lap hivobetujét.



A meniszalaglap tartalmara ugrashoz nyomja le a Le nyilbillenty(t. (A JAWS erre a mUveletre
,als6 menUszalagra valo valtas” néven utal.)

A parancsok kozotti navigalashoz hasznalja a Tab billenty(t vagy a Shift+Tab
billentylkombinaciot.

Az épp kijeldlt csoportba vald ugrashoz nyomija le a Le nyilbillentyt.

A menlszalaglap csoportjai k6zotti navigalashoz hasznalja a Ctrl+Jobbra és a Ctrl+Balra
billentylkombinaciot.

A menlszalag vezérloit eltéré modokon aktivalhatja, a vezérlé tipusatol fliiggden:

Ha a kijeldlt parancs egy gomb, a SZOKOZ vagy az ENTER billenty(vel aktivalhatja.

Ha a kijelolt parancs egy osztott gomb (vagyis olyan gomb, amely tovabbi parancsok mendijét
jeleniti meg), az Alt+Le billentykombinacidval aktivalhatja. A mentben 1évd parancsok kozott
a Tab billenty(vel valthat. Az éppen kijel6lt parancs valasztasahoz pedig a SZOKOZ vagy az
ENTER billenty(t kell lenyomnia.

Ha a kijelolt parancs egy lista (példaul a BetGtipus lista), akkor a lista megnyitasahoz nyomja le
a Le nyilbillenty(it. Ezutan az elemek koz6tt a Le és Fel nyilbillentylvel mozoghat.

Ha a kijelolt parancs egy gy(jtemény, az aktivalashoz nyomja le a SZOKOZ vagy az ENTER
billentylt. Ezutan az elemek kozo6tt a Tab billenty(vel |épegethet.

TIPP : Az egynél tobb sort tartalmazoé gyUjteményekben a Tab billenty( az aktualis sor
elejétdl a végéig halad, majd a sor vége utan a kovetkezo sor elsé elemére valt. Ha az aktualis
sor végén lenyomja a Jobbra nyilbillenty(t, a kijeldlés visszaugrik az aktualis sor elejére.

Hivébetilik hasznalata megjelenitett billentylitippek esetén
A hivobetlk eléréséhez:

Nyomja le az ALT billentyt.
Ezutan nyomja le a négyzet alaku billentyGtippek betlinek egyikét, melyek az egyes
menUlparancsok felett jelennek meg.

A lenyomott betltdl fliggden tovabbi billentyGtippek is megjelenhetnek. Ha példaul lenyomja
az ALT+F kombinaciét, megnyilik az Office Backstage nézete, ahol tovabbi billentyGtippek
talalhatok. Ezért ha ismét lenyomja az ALT billentylt, megjelennek az Uj lap navigacios
billentytippjei.

A billentylzetfékusz mddositasa a billenty(zettel, egérhasznalat nélkudl

Az alabbi tablazatbol megismerheti a billenty(izetfékusz mozgatasanak néhany olyan modjat,
amelyet egér nélkil is igénybe vehet.

Mivelet Billentylparancs

A meniszalag aktiv lapjanak kivalasztasa és a hivébetlk aktivalasa ALT vagy F10.
Masik lapra
valtashoz
hasznalja a
hivobetlket vagy a
nyilbillentyket.

A fokusz athelyezése a menlszalag parancsaira TAB vagy
SHIFT+TAB

Fokusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, elére-, illetve hatrafelé TAB vagy

SHIFT+TAB



Muvelet

Mozgas a menuszalag elemei kozt le, fel, balra vagy jobbra

A menuszalag megjelenitése vagy bezarasa
A kijelolt elem helyi menijének megjelenitése

A fokusz athelyezése az ablak egy masik ablaktablajaba, példaul a Kép
formazasa, a Nyelvtan vagy a Kijelolés ablaktablaba

A menuszalagon kivalasztott parancs vagy vezérl6 aktivalasa
A menuszalag kivalasztott menujének vagy gyUjteményének megnyitasa

A menlszalag egy vezérl6elemének értékén végzett modositas véglegesitése,
és a fokusz visszavitele a dokumentumra

A Microsoft Word billentylparancsainak ¢sszefoglalasa

Dokumentumok létrehozésa és szerkesztése
Dokumentum létrehozasa, megjelenitése és mentése

Mivelet

Uj dokumentum létrehozasa
Dokumentum megnyitasa
Dokumentum bezarasa
Dokumentumablak felosztasa

Dokumentumablak felosztasanak megsziintetése

Dokumentum mentése

Munka webes tartalmakkal

Mivelet

Hivatkozas beszurasa
Visszatérés az el6z6 oldalra
Ugras a kovetkezé oldalra
Frissités

Dokumentumok nyomtatasi képe és nyomtatasa

Mdvelet

Dokumentum nyomtatasa

Atvaltas nyomtatasi kép nézetre

Navigalas a nyomtatasi képen nagyitas kdzben

Navigalas oldalanként a nyomtatasi képen kicsinyités esetén

Billentylparancs

LE, FEL, BALRA
vagy JOBBRA

CTRL+F1
SHIFT+F10
F6

SZOKOZ vagy
ENTER

SZOKOZ vagy
ENTER

ENTER

Billentylparancs
CTRL+N
CTRL+O
CTRL+W
ALT+CTRL+S

ALT+SHIFT+B

vagy
ALT+CTRL+S

CTRL+S

Billenty(iparancs
CTRL+K
ALT+BALRA
ALT+JOBBRA

F9

Billentylparancs
CTRL+P
ALT+CTRL+I
NyilbillentyGk

PAGE UP vagy
PAGE DOWN



Mivelet
Ugras az els6 oldalra a nyomtatasi képen kicsinyités esetén
Ugras az utolso oldalra a nyomtatasi képen kicsinyités esetén

Helyesiras ellendrzése és a dokumentummaodositasok attekintése

Mivelet

Megjegyzés beszlrasa (a Véleményezés munkaablakban)
Valtozasok kdvetésének be- vagy kikapcsolasa

A nyitott korrekturaablak bezarasa

A Véleményezés lap valasztasa a meniszalagon.

A Helyesiras parancs valasztasa

Keresés, csere és ugras a dokumentum adott elemeire

Mivelet
A Navigalas munkaablak keresémezdjének megnyitasa

Szdveg, adott formazas és kilonleges elemek cseréje

Ugras lapra, kdnyvjelzére, labjegyzetre, tablazatra, megjegyzésre, abrara vagy

egyéb helyre
Lépegetés a négy legutobb szerkesztett hely kdzott

Navigalas a dokumentumban billentydzettel

Mdvelet

Egy karakterrel balra

Egy karakterrel jobbra

Egy szoval balra

Egy szoval jobbra

Egy bekezdéssel feljebb

Egy bekezdéssel lejjebb

Egy cellaval balra (tablazatban)
Egy cellaval jobbra (tablazatban)
Egy sorral feljebb

Egy sorral lejjebb

A sor végére

A sor elejére

Az ablak elejére

Az ablak végére

Egy képernybnyit vissza (gorgetés)
Egy képernybnyit eldre (gorgetés)

Billentylparancs
CTRL+HOME
CTRL+END

Billenty(parancs
ALT+U, U
CTRL+SHIFT+E
ALT+SHIFT+B

ALT+U, majd LE nyilbillenty( a
lapon lévé parancsokra valtashoz

ALT+U, H

Billenty(iparancs
CTRL+F
CTRL+H
CTRL+G

ALT+CTRL+Z

Billentylparancs
BALRA

JOBBRA
CTRL+BALRA
CTRL+JOBBRA
CTRL+FEL
CTRL+LE
SHIFT+TAB

TAB

FEL

LE

END

HOME
ALT+CTRL+PAGE UP

ALT+CTRL+PAGE
DOWN

PAGE UP
PAGE DOWN



Mivelet

A kovetkez6 oldal tetejére
Az el6z6 oldal tetejére

A dokumentum végére

A dokumentum elejére

Az el6z6 korrektura helyére

A dokumentum megnyitasa utan arra a pontra, ahol a dokumentum
legutdbbi bezarasakor dolgozott

Tartalomyjeqyzék, labjeqgyzetek vaqy idézetek beszurasa vaqy jelolése

Mivelet

Tartalomjegyzék egy elemének megjel6lése
Hivatkozasjegyzék-bejegyzés (idézet) megjeldlése
Targymutato-bejegyzés megjeldlése

Labjegyzet beszurasa

Végjegyzet beszlrasa

Ugras a kovetkezo labjegyzetre (a Word 2016-ban)
Ugras az el6z6 labjegyzetre (a Word 2016-ban)

Ugras a ,Mondja el, mit szeretne tenni” mezdbe, és Intelligens keresés (a

Word 2016-ban)

Dokumentumok hasznalata kiillonféle nézetekben

Billentylparancs
CTRL+PAGE DOWN
CTRL+PAGE UP
CTRL+END
CTRL+HOME
SHIFT+F5
SHIFT+F5

Billentylparancs
ALT+SHIFT+O
ALT+SHIFT+I
ALT+SHIFT+X
CTRL+SHIFT+X
ALT+CTRL+D
ALT+SHIFT+.
ALT+SHIFT +,
ALT+M

A Word szdmos nézetet kinal a dokumentumokkal valo munkahoz. Minden nézet mas és mas
feladatok megkdnnyitésére lett tervezve. Olvasémddban példaul a dokumentum két oldalat

lathatja egymas mellett egyszerre, és a nyilbillentyGkkel lapozhat.

Valtas masik dokumentumnézetre

Mivelet

Valtas Olvasomodba

Valtas Nyomtatasi elrendezés nézetre
Valtas Vazlat nézetre

Valtas Piszkozat nézetre

Cimsorok kezelése Vaziat nézetben

Billenty(parancs

ALT+A, S

CTRL+ALT+SHIFT+O
CTRL+ALT+SHIFT+V
CTRL+ALT+SHIFT+N

Ezek a billentyliparancsok csak akkor érvényesek, ha a dokumentum Vazlat nézetben van.

Mivelet

Bekezdés eldléptetése
Bekezdés lefokozasa
Lefokozas sz6vegtorzzsé

Kijelolt bekezdések mozgatasa felfelé

Billenty(iparancs
ALT+SHIFT+BALRA
ALT+SHIFT+JOBBRA
CTRL+SHIFT+N
ALT+SHIFT+FEL



Mivelet
Kijelolt bekezdések lefokozasa
Cimsor szovegének kibontasa

Cimsor szovegének 6sszecsukasa

Az Osszes szOveg vagy cimsor megjelenitése vagy elrejtése

Karakterformazas megjelenitése vagy elrejtése

A szbveg elsé soranak vagy a teljes szovegnek a megjelenitése
Az ¢sszes Cimsor 1 stilussal formazott cimsor megjelenitése

A ,Cimsor n" szintig létrehozott 6sszes cimsor megjelenitése

Tabulatorjel beszurasa

Navigalas Olvasomoadban

Mdvelet
Ugras a dokumentum elejére HOME
Ugras a dokumentum végére END

Ugras az n. oldalra

Billentylparancs
ALT+SHIFT+LE
ALT+SHIFT+PLUSZ
ALT+SHIFT+MINUSZ
ALT+SHIFT+A

Perjel (/) billentyG a
szambillentylzeten

ALT+SHIFT+L
ALT+SHIFT+1
ALT+SHIFT+n
CTRL+TAB

Billentylparancs

n (az n annak az oldalnak a szama, amelyre Iépni

szeretne), ENTER

Kilépés az Olvasomodbol. ESC

Szoveg és kép szerkesztése, athelyezése
Szoveg €s kep kijelolése

Szoveg kijeldléséhez tartsa lenyomva a SHIFT billenty(t, és mozgassa a kurzort a

nyilbillentylkkel.

Kijeldles bovitése

Mdvelet
Bovitési mod bekapcsolasa

Legkozelebbi karakter kijelolése

Kijelolés méretének novelése

Kijelolés méretének csokkentése
Bovitési mod kikapcsolasa

Kijelolés méretének novelése egy karakterrel
jobbra

Kijelolés méretének novelése egy karakterrel
balra

Kijelolés méretének ndvelése a sz6 végéig
Kijelolés méretének ndvelése a szo elejéig

Kijelolés méretének novelése a sor végéig

Billentylparancs
F8

F8, majd nyomja le a BALRA vagy a JOBBRA
billenty(t

F8 (sz6 kijeloléséhez egyszer nyomja le,
mondat kijel6léséhez kétszer stb.)

SHIFT+F8
ESC
SHIFT+JOBBRA

SHIFT+BALRA

CTRL+SHIFT+JOBBRA
CTRL+SHIFT+BALRA
SHIFT+END



Mivelet

Kijelolés méretének novelése a sor elejéig
Kijelolés méretének novelése egy sorral lefelé
Kijelolés méretének novelése egy sorral felfelé
Kijelolés méretének novelése a bekezdés végéig
Kijelolés méretének novelése a bekezdés elejéig

Kijelolés méretének ndvelése egy képernydvel
lefelé

Kijelolés méretének ndvelése egy képernydvel
felfelé

Kijelolés méretének névelése a dokumentum
elejéig

Kijelolés méretének ndvelése a dokumentum
végeéig
Kijelolés méretének ndvelése az ablak végeéig

A teljes dokumentum kijelolése

Fliggdleges szdvegblokk kijelolése

Kijelolés méretének novelése a dokumentum egy
bizonyos pontjaig

Szoveg és kép torlése

Mdivelet

Egy karakter torlése balra
Egy sz6 torlése balra

Egy karakter torlése jobbra

Egy szét torlése jobbra

Kijelolt szoveg kivagasa és az Office vagolapra helyezése

A legutobbi mivelet visszavonasa

Kivagas és a nyarsra helyezés (A nyarsra helyezés egy olyan funkcié, amely

Billentylparancs
SHIFT+HOME
SHIFT+LE
SHIFT+FEL
CTRL+SHIFT+LE
CTRL+SHIFT+FEL
SHIFT+PAGE DOWN

SHIFT+PAGE UP

CTRL+SHIFT+HOME

CTRL+SHIFT+END

ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN
CTRL+A

CTRL+SHIFT+F8, majd hasznalja a
nyilbillentylket. A kijel6l6é modbél vald
kilépéshez nyomja le az ESC billentyt.

F8+nyilbillentylk. A kijel6lé modbdl vald
kilépéshez nyomja le az ESC billentyt.

Billenty(parancs
BACKSPACE
CTRL+BACKSPACE
DELETE

CTRL+DEL
CTRL+X

CTRL+Z

CTRL+F3

lehetdvé teszi, hogy kiilonb6z6 helyekrél szévegcsoportokat gyljtson dssze, és

azokat egy masik helyre beillessze.)

Szoveq és kep masolasa és athelyezése

Muvelet

Az Office vagolap megnyitasa

Kijelolt szoveg vagy kép Office vagolapra masolasa

Kijelolt szoveg vagy kép kivagasa és az Office vagolapra helyezése

Billentylparancs

Ugras az ALT+O
billentyGkombinaciéval
a Kezdélap lapra, majd
o)

CTRL+C
CTRL+X



Muvelet

A legutébb odahelyezett vagy masolt elem beillesztése az Office
vagolaprol

Szdveg vagy grafikus elem athelyezése egyszer

Szdveg vagy kép masolasa egyszer

Billentylparancs

CTRL+V

F2 (majd a kurzor
mozgatasa utan
nyomja le az ENTER
billenty(t)

SHIFT+F2 (majd vigye a
kurzort a kivant helyre,

és nyomja le az ENTER

billentyt)

Amikor széveg vagy objektum van kijelélve, az Epitéelem ALT+F3
Iétrehozasa parbeszédpanel megnyitasa

Helyi meni megjelenitése a kijelolt épitéelemhez (példaul SmartArt- SHIFT+F10
abrahoz)

Kivagas és a nyarsra helyezés CTRL+F3

A nyars tartalmanak beillesztése CTRL+SHIFT+F3
A dokumentum el6z6 szakaszaban hasznalt él6fej vagy élélab masolasa ALT+SHIFT+R
Téblazatok szerkesztése €s mozgas a tdbldzatokban

Szoveq és kep kijelolese tablazatban

Mivelet Billentylparancs

Kovetkezo cella tartalmanak TAB

kijelolése

El6z6 cella tartalmanak kijeldlése SHIFT+TAB

Kijelolés bovitése a szomszédos Tartsa lenyomva a SHIFT billenty(t, és nyomja le tobbszor az
cellakra egyik nyilbillentyt.

Egy oszlop kijelolése A nyilbillenty(k segitségével az oszlop felsd vagy alsé

cellajara l1ép, majd a kovetkezok kozil valaszthat:

sHIFT+ALT+PAGE DOWN billentyGkombinacio lenyomasaval

1z oszlopot felllrdl lefelé jeldli ki.

sHIFT+ALT+PAGE UP billentyllkombinacié lenyomasaval az

)szlopot lentrdl felfelé jeldli ki.

Teljes sor kijelolése Lépjen a sor elsé vagy utolsé cellajara a nyilbillentytkkel.

1a a sor elsd cellajaban van, nyomja le a SHIFT+ALT+END
:ombinaciét a sor balrdl jobbra valo kijeldléséhez.

1a a sor utolsé cellajaban van, nyomja le a SHIFT+ALT+HOME
:ombinaciét a sor jobbrol balra valo kijeldléséhez.

Kijelolés (vagy blokk) bévitése CTRL+SHIFT+F8, majd hasznalja a nyilbillentylket. A kijel616
modbol valé kilépéshez nyomja le az ESC billenty(t.

Teljes tablazat kijelolése ALT+5 a szambillenty(zeten (a NUM LOCK legyen

kikapcsolva)



Navigalas tablazatban

Mdvelet

A sor kovetkezé celldjara
A sor megel6zd cellajara
A sor elsé celldjara

A sor utolso cellajara

Az oszlop elsé cellajara
Az oszlop utolso celldjara
Az el6z6 sorra

A kovetkezd sorra

Egy sorral felfelé

Egy sorral lefelé

Bekezdések és tabulatorok beszurasa tablazatban

Beszuras
Uj bekezdéseket egy cellaba

Tabulatorokat egy cellaba
Karakterek és bekezdések forméazasa
Karakterek formazasa

Muvelet

A Betlitipus parbeszédpanel megnyitasa a karakterformazas
megvaltoztatasahoz

Kisbetlk atirasa nagybetlkre és forditva
Csak nagybetUkbdl allé formazas

Félkovér formazas alkalmazasa

Alahuzas alkalmazasa

Alahuzas alkalmazéasa csak a szavakra (szok6zdkre nem)
Szbveg kettds alahuzasa

Rejtett formazas alkalmazasa

Dolt betls formazas

Bet(ik formazasa kiskapitalisra

Alsé index alkalmazasa (automatikus sorkdz)
Fels6 index alkalmazasa (automatikus sorkoz)
Kézi formazasok torlése

Kijelolés formazasa Symbol betUtipusra

Betdtjpus modositasa vaqy atmeéretezése

Muvelet

Billentylparancs
TAB

SHIFT+TAB
ALT+HOME
ALT+END
ALT+PAGE UP
ALT+PAGE DOWN
FEL

LE
ALT+SHIFT+FEL
ALT+SHIFT+LE

BillentyGparancs

ENTER
CTRL+TAB

Billenty(parancs

CTRL+D

SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+A
CTRL+B
CTRL+U
CTRL+SHIFT+W
CTRL+SHIFT+D
CTRL+SHIFT+H
CTRL+I
CTRL+SHIFT+K
CTRL+O
CTRL+SHIFT+3
CTRL+SZOKOZ
CTRL+SHIFT+Q

Billenty(parancs



Muvelet

A Betltipus parbeszédpanel megnyitasa a betltipus megvaltoztatasahoz

Bet(iméret novelése

Bet(iméret csokkentése
Betliméret novelése 1 ponttal
Betlméret csokkentése 1 ponttal

Formdazas masolasa

Mivelet
A szoveg formazasanak masolasa
A masolt formazas alkalmazasa a szévegre

Bekezdés igazitasanak modositasa

Mivelet

A bekezdésformazas valtasa balra és kozépre zart kozott
A bekezdésformazas valtasa balra zart és sorkizart kozott
A bekezdésformazas valtasa jobbra és balra zart kozott
Balra zart bekezdés

Bekezdés behlzasa balrdl

Bekezdés bal oldali behtzasanak torlése

Fliggd behuzas készitése

Fliggd behuzas csdkkentése

Bekezdés formazasanak eltavolitasa

Szovegtormazasok masolasa és ellendrzése

Mivelet Billentylparancs

Billentylparancs
CTRL+SHIFT+F
CTRL+SHIFT+:
CTRL+ALT+(
CTRL+)

CTRL+(

Billentylparancs
CTRL+SHIFT+C
CTRL+SHIFT+V

Billenty(parancs
CTRL+E

CTRL+J

CTRL+R

CTRL+L

CTRL+M
CTRL+SHIFT+M
CTRL+T
CTRL+SHIFT+T
CTRL+Q

Nem nyomtathatd karakterek megjelenitése  CTRL+SHIFT+* (a szambillenty(zeten talalhaté csillag

nem hasznalhato)

Szovegformazas megjelenitése SHIFT+F1 (majd kattintson arra a szovegre, amelynek
formazasat meg szeretné jeleniteni)

Forméazasok masolasa CTRL+SHIFT+C
Formazasok beillesztése CTRL+SHIFT+V
Sorkéz beallitasa

Muvelet

Egyszeres sortavolsag
Dupla sortavolsag
Masfélszeres sortavolsag

Bekezdés el6tti Ures sor beszurasa vagy torlése

Billentylparancs
CTRL+1

CTRL+2

CTRL+5

CTRL+0 (nulla)



N

Stilusok alkalmazasa bekezdésekre

Muvelet

A Stilusok hasznalata munkaablak megnyitasa

A Stilusok munkaablak megnyitasa

Automatikus formazas inditasa
Normal stilus alkalmazasa
Cimsor 1 stilus alkalmazasa
Cimsor 2 stilus alkalmazasa

Cimsor 3 stilus alkalmazasa

A Stilusok ablaktabla bezarasa

Billentylparancs
CTRL+SHIFT+S
ALT+CTRL+SHIFT+S
ALT+CTRL+K
CTRL+SHIFT+N
ALT+1

ALT+2

Alt+3

Az F6 billenty( lenyomasaval jeldlje ki a Stilusok munkaablakot, ha nincs kijeldlve.
Nyomja le a CTRL+SZOKOZ billentyikombinaciét.
A nyilbillenty(k segitségével valassza ki a Bezaras elemet és nyomja le az ENTER billentyt.

Specialis karakterek beszurasa

Beszurni kivant elem

Mezd

Sortdrés

Oldaltorés

Hasabtorés

Hosszu gondolatjel
Gondolatjel

Feltételes kotojel

Nem torhetd kotdjel

Nem torhetd szokoz
Copyright szimbolum
Bejegyzett védjegy szimbolum
Kereskedelmi védjegy szimbdlum
Harom pont

Egyszeres nyitd idézojel
Egyszeres zaré idézdjel

Dupla nyité idézojel

Dupla zar¢ idézdjel

Kész szbveg

Billenty(iparancs

CTRL+F9

SHIFT+ENTER

CTRL+ENTER

CTRL+SHIFT+ENTER
ALT+CTRL+MINUSZ (a szambillenty(izeten)
CTRL+MINUSZ (a szdmbillenty(izeten)
CTRL+KOTOJEL
CTRL+SHIFT+KOTOJEL
CTRL+SHIFT+SZOKOZ

ALT+CTRL+A

ALT+CTRL+R

ALT+CTRL+T

CTRL+PONT

CTRL+ (aposztrof), (aposztrof)

CTRL+' (aposztrof), ' (aposztrof)
CTRL+" (aposztréf), SHIFT+' (aposztrof)
CTRL+' (aposztrof), SHIFT+' (aposztrof)

ENTER (miutan beirja a kész szoveg nevének elsé néhany
betljét, és megjelenik az elemleiras)



1
2.

o

o

HwnN e

Karakterek beszurdsa karakterkodok hasznalataval

Mivelet Billentylparancs
A megadott Unicode tipusu (hexadecimalis) karakterkddnak megfeleld A karakterkod,

Unicode karakter beszurasa. Az eurd jelének ( €) beszirasahoz példaul irja be  ALT+X
a 20AC értéket, majd az ALT billenty( lenyomasa mellett nyomja le az X
billentyt.

A kijelolt karakternek megfelelé Unicode karakterkéd megtalalasa ALT+X

A megadott ANSI tipusu (decimalis) karakterkddnak megfelel6 ANSI karakter ~ ALT+karakterkdd (a
beszurasa. Az eurd jelének beszurasahoz példaul nyomja le az ALT billenty(t szambillentylzeten)
és irja be a 0128 értéket a szambillentylzeten.

Objektumok beszUrasa és szerkesztése
Objektum beszurasa

Nyomja le az ALT, E, U, majd a E billenty(t az Objektum parbeszédablak megnyitasahoz.
Hajtsa végre a megfelel6 muveletet:
A LE nyilbillentyGvel valasszon egy objektumtipust, majd az ENTER billentyl lenyomasaval
hozzon létre egy objektumot.
A CTRL+TAB billentyGkombinaciéval Iépjen a Létrehozas fajlbol lapra, nyomja le a
tabulatorbillenty(it, majd irja be a beszurni kivant objektumot tartalmazo fajl nevét, vagy
keresse meg a fajlt.

Objektum szerkesztése

A dokumentumban a kurzort helyezze balra az objektumtodl, és jeldlje ki az objektumot a
SHIFT+JOBBRA billentykombinacioval.

Nyomija le a SHIFT+F10 billentyGkombinaciot.

A Tab billenty( segitségével vigye a fokuszt az Objektum neve elemre, nyomja le ENTER
billenty(t, majd ismét az ENTER billenty(t.

SmartArt-ébra beszurdsa

A SmartArt-abra kivalasztasahoz nyomja le és engedje fel az ALT, E, majd az M billenty(t.
Valassza ki az abra kivant tipusat a nyilbillentytkkel.

A TAB billenty(l, majd a nyilbillenty(k segitségével valassza ki a beszurni kivant abrat.
Nyomja le az ENTER billenty(t.

WordArt beszurasa

A WordArt kivalasztasahoz nyomja le és engedje fel az ALT, E, majd a O billenty(t.

A nyilbillenty(k segitségével valassza ki a kivant WordArt stilusat, majd nyomja le az ENTER
billentyt.

frja be a kivant szoveget.

A WordArt objektum kijel6léséhez nyomja le az ESC billenty(t, majd a nyilbillenty(k
segitségével helyezze at az objektumot.

A dokumentumhoz visszatérhet, ha ismét lenyomja az ESC billentyt.

Korlevelek és mezdk

MEGJEGYZES : A kdvetkezd billenty(parancsok hasznalatdhoz a Levelezés fiilre kell
kattintania vagy meg kell nyomnia az ALT+E billenty(kombinaciot.



Korlevél létrehozasa

Miuvelet

Korlevél elébnézete

Korlevél egyesitése

Egyesitett korlevél nyomtatasa

Korlevél adatdokumentumanak szerkesztése
Korlevélmezé beszurasa

Mezok

Muvelet

DATE mez6 beszlrasa
LISTNUM mez6 beszurasa
PAGE mez6 beszlrasa
TIME mezd beszurasa
Ures mezd beszlrasa

Hivatkozassal kapcsolt informaciék frissitése Microsoft Word-
forrasdokumentumban

A kijelolt mezok frissitése
Mez6 hivatkozasanak megsziintetése
Valtas egy kijelolt mezokdd és annak eredménye kdzott

Valtas a mezdkod és a mezd eredménye kozott, minden mezdben
egyszerre

A GOTOBUTTON vagy a MACROBUTTON parancs futtatasa eredményt
megjelenitd mezébdl

Ugras a kovetkezé mezére
Ugras az el6z6 mezdre
Mezd zarolasa

Mezd zarolasanak feloldasa

Nyelvi eszkdztar

Ellenérzés nyelvének megadasa

Billentylparancs
ALT+SHIFT+K
ALT+SHIFT+N
ALT+SHIFT+M
ALT+SHIFT+E
ALT+SHIFT+F

Billentylparancs
ALT+SHIFT+D
ALT+CTRL+L
ALT+SHIFT+P
ALT+SHIFT+T
CTRL+F9
CTRL+SHIFT+F7

F9
CTRL+SHIFT+F9
SHIFT+F9
ALT+F9

ALT+SHIFT+F9

F11

SHIFT+F11
CTRL+F11
CTRL+SHIFT+F11

Minden dokumentumnak van egy alapértelmezett nyelve, mely altalaban megegyezik az
operacios rendszer nyelvével. De ha a dokumentuma mas nyelv(i szavakat vagy
szovegrészeket is tartalmaz, hasznos lehet beallitani a nyelvi ellen6rzést ezekhez a
szovegrészekhez. Ez nemcsak abban segit, hogy ellendrizze az idegen nyelven irt széveg
helyesirasat és nyelvhelyességét, de a kisegité lehetéségek (példaul képernydolvasok)

szamara is lehetdvé teszi e szOvegrészek kezelését.

Muvelet

Az Ellenérzés nyelvének megadasa parbeszédpanel megnyitasa

Billenty(iparancs

ALT+U, 5,V



Mivelet

Az ellendrzési nyelvek listajanak megtekintése

Az alapértelmezett nyelvek beallitasa

A kelet-azsiai irasjegybevivok bekapcsolasa

Mdivelet

A 101 billentyls japan irasjegybevivé (IME) ki- vagy bekapcsolasa
A 101 billentyls koreai irasjegybevivé (IME) ki- vagy bekapcsolasa
A 101 billenty(s kinai irasjegybevivé (IME) ki- vagy bekapcsolasa
Funkciobillentydk

Funkciodbillentyiik

Mdivelet

A sugo6 megjelenitése vagy az Office.com elérése.
Szbveg vagy grafikus elem athelyezése

Utolsd mivelet megismétlése

Az Ugras parancs végrehajtasa (a Kezdélap lapon)
Ugras a kovetkez6 ablaktablara vagy keretre

A Helyesiras parancs végrehajtasa (Véleményezés lap)
Kijelolés bovitése

A kijelolt mezdk frissitése

Billentylfeliratok megjelenitése

Ugras a kovetkezd mezdre

A Mentés masként parancs végrehajtasa
SHIFT+funkciobillentyii

Mdivelet

Kornyezetfliggd sugd inditasa vagy a formazas felfedése
Szbveg masolasa

Kisbetlk atirasa nagybetlkre és forditva

A Keresés vagy az Ugras parancs ismétlése

Ugras az utols6 modositasra

Ugras az el6z6 ablaktablara vagy keretre az F6 billenty( lenyomasa utan

A Szinonimak parancs végrehajtasa (Véleményezés lap, Nyelvi
ellendrzés csoport)

Kijelolés méretének csdkkentése

Valtas a mezdkod és annak eredménye kozott
Helyi meni megjelenitése

Ugras az el6z6 mezdre

A Mentés parancs végrehajtasa

Billentylparancs
LE
ALT+A, I

Billentylparancs
ALT+~

Jobb ALT
CTRL+SZOKOZ

Billenty(iparancs
F1
F2
F4
F5
F6
F7
F8
F9
F10
F11
F12

Billenty(parancs
SHIFT+F1
SHIFT+F2
SHIFT+F3
SHIFT+F4
SHIFT+F5
SHIFT+F6
SHIFT+F7

SHIFT+F8
SHIFT+F9
SHIFT+F10
SHIFT+F11
SHIFT+F12



CTRL+funkcidébillentyii

Mivelet

A menUszalag megjelenitése vagy bezarasa
A Nyomtatasi kép parancs végrehajtasa
Kivagas és a nyarsra helyezés

Ablak bezarasa

Ugras a kovetkez ablakra

Ures mezé beszurasa

Teljes méretl dokumentumablak

Mezd zarolasa

A Megnyitas parancs végrehajtasa
CTRL+SHIFT+funkciébillentyd

Mivelet

A nyars tartalmanak beszurasa
Konyvjelz6 szerkesztése

Ugras az el6z6 ablakra

Kulsd forrasbdl hivatkozott informaciok frissitése Word-
forrasdokumentumban

Kijelolés vagy blokk bévitése

Mezd hivatkozasanak megsziintetése
Mezd zarolasanak feloldasa

A Nyomtatas parancs végrehajtasa
ALT+funkciobillentydi

Mivelet

Ugras a kovetkezé mezére
Uj Epitéelem létrehozésa
Kilépés a Wordbdl

Programablak el6z6 méretének visszaallitasa

Visszalépés megnyitott parbeszédpanelrdl a dokumentumba, olyan
parbeszédpanelek esetén, amelyek tamogatjak ezt a lehetdséget

A kovetkez helyesirasi vagy nyelvtani hiba keresése

Makré futtatasa

Billenty(iparancs
CTRL+F1
CTRL+F2
CTRL+F3
CTRL+F4
CTRL+F6
CTRL+F9
CTRL+F10
CTRL+F11
CTRL+F12

Billenty(parancs
CTRL+SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+F5
CTRL+SHIFT+F6
CTRL+SHIFT+F7

CTRL+SHIFT+F8, majd
nyilbillenty(

CTRL+SHIFT+F9
CTRL+SHIFT+F11
CTRL+SHIFT+F12

Billenty(parancs
ALT+F1
ALT+F3
ALT+F4
ALT+F5
ALT+F6

ALT+F7
ALT+F8

Valtas a mezdkdd és a mezd eredménye kdzott, minden mezében egyszerre  ALT+F9

A Kijelolés munkaablak megjelenitése

Microsoft Visual Basic kod megjelenitése
ALT+SHIFT+funkcidbillentyi

Muvelet

Ugras az el6z6 mezdre

ALT+F10
ALT+F11

Billentylparancs

ALT+SHIFT+F1



Mivelet
A Mentés parancs végrehajtasa

A GOTOBUTTON vagy a MACROBUTTON parancs futtatasa eredményt
megjelenitd mezébdl

Egy elérhetd mUlvelethez tartozé meni vagy lizenet megjelenitése

A Tartalomjegyzék taroldban a Tartalomjegyzék gomb kivalasztasa,
amikor a tarolé aktiv

CTRL+ALT+funkciobillentyd

Mdivelet
Rendszerinformaciok megjelenitése

A Megnyitas parancs végrehajtasa

Billentylparancs
ALT+SHIFT+F2
ALT+SHIFT+F9

ALT+SHIFT+F10
ALT+SHIFT+F12

BillentyGparancs
CTRL+ALT+F1
CTRL+ALT+F2
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