Szovegszerkesztes



Hogyan kezdodott?

Torténeti barangolasok



A nyomdaszat torténete

 Gondolatok
esztétikus sokszorositasa

* ie. 3000 Mezopotamia
» 868. Kina
» 1440. J. Gutenberg

» XV. szazad Matyas budai
nyomdaja



Az irogep torténete

Irodai és otthoni irat
el6allitasnak lehetosége

1808. Pellegrino Turri készitef
eloszor irogépet (Olaszorszac

1874. Sorozatgyartas a
Remington Small Arms
Company altal.



A szbvegszerkesztokrol...

1975. Electric Pencil -
Michael Schrayer elso
szerkesztd programja. (USA)

1985. megjelenik az elso
grafikus felhasznaldi felliletu
szovegkezelo program
(Pagemaker).

Az 1990-es évek elejen
nepszeruve valik a
szovegszerkeszto



Microsoft termékek

= izat
J] Bu\ém | \E§|

|%G"EEE ﬂ‘m’i

=7 x
Iaal@

Ti 24 ‘
\1 - - U L I
A . ®

| ’7 | |I:| A - s
. IR RE TR TN I

L. -Mit-tudsz-a- népkdlieszetrdl ]

SZAMONKERES MAGY AR-TRODALOMBOLY|
TESZTE

EIEIEIE

ar 1 Bt ||| FonR | B BT

1997. Microsoft Word,
mint az MSOffice 97
Irodal programcsomag
része.

2000. MSWord 2000 az
MSOffice 2000-ben

2002. MSWord 2002,
ismertebb nevén XP az
MSOffice XP-ben.

2003. MSWord 2003 az
MSOffice 2003-ban



Egyeb termekek

Star Office
Open Office
Magyar Office




Alapfogalmak

Elméleti alapok



Szovegkezelo programok

Editor
Szovegszerkeszt6

Kiadvanyszerkeszto



Szbvegkezeld programok - editor

Teljeskoru javitas (RAM)
Tarolas utan ujrafelhasznalhato
Kereses, csere
ASCII formatumu szoveg eloallitasa
csak egyfajta betltipus hasznalhato
korlatozott formazas
peldaul Edit (DOS),
Jegyzettomb (Windows 95)



Szovegkezelo programok -
szovegszerkeszto

formazasi lehetosegek

WYSIWYG elv
(What You See Is What You Get)

tablazat, grafika és egyeb objektumok
nyelvi modulok

nagyobb hardverigény és fajiméret
pl.: MSWord 97 (Windows 95)



Szovegkezelo programok -
kiadvanyszerkeszt6

a sajtotermekek elballitasara készitettek

alapveto egységként egy cikket kepes
kezelni, amely tobb darabban is lehet
kilonb6dz0 helyen és oldalakon

alta
(cik

aban a veégso kialakitasnal hasznaljak
Kek, kepek 0sszerendezese,

torc

elése)
pl.: QuarkXpress (Windows 95)



Ismert fogalmak

Tipografia
Szovegszerkeszto
Dokumentum

Szerkesztés, formazas



Mi az a tipografia? (I.)

A tiiposz (gorog) szobol szarmazik,
jelentése tipusokkal irni. A XV. szazad
kdzepetdl hasznaljuk.

Tetszoleges helyen megjeleno, alapvetoen
szOveget tartalmazo, gyakran
illusztracioval kiegészitett termék muvészi
igénylU kivitelezéséet, valamint a felhasznalt
eszkdzok Osszesseget,

Osszhatasat jelent.



Mi az a tipografia? (II.)

A termeék lehet konyv, térkép, kotta,
Ujsag, folyoirat, oriasplakat, allomany,
utcai eligazito tabla, egy Uzlet
reklamtablaja, nevének felirata, képeslap
stb.

A termék megjelenhet egy lapon,
Osszeflizott lapokon, monitoron, hazfalon

sth.



Mi itt a lényeg?

A szbvegszerkeszto egy olyan alkalmazas,
amellyel a szoveges dokumentumok tartalmi és
formai kialakitasat végezhetjiik el.

Egyéb specialis szolgaltatast is nyujthat.
Manapsag grafikus felhasznaldi fellletiik van
(GUI

A dokumentum egy olyan elektronikus alkotas,
melyet a felhasznalo specialis alkalmazasokkal
készit el, majd hattértarolon tarol a

tobbszori felhasznalast miatt.



Mikor hasznaljuk?

Ha esztetikus, nyomtatott szoveget szeretnenk
étrehozni kepekkel tablazatokkal.

ol. palyazat, sziloi IeveI szakdolgozat, teszt,
dolgozat, hirdetes, hirdetés stb.

Ha dokumentum elkészitése sok valtoztatast
igenyel: utolagos torlest, szovegreszek cserejet.

Ha hosszu a dokumentum, mivel hasznalhato a
tobbek kozott a helye5|ras ellenorzeés és az
oldalszamozas a gyors munkahoz.




Nem csak szerkesztunk?

SZERKESZTES - tartalom kialakitas

— konfiguralas, fajl mlveletek, karakterek
modositasa, navigalas, kijelolés, kereses,
csere, egyeb szdveges €s nem szoveges
elemek beszurasa

FORMAZAS — az esztétikai kialakitas

— a formazo szovegegységek es egyeb
egysegek kinézetének kialakitasa



A munkaterulet I.

Lap, oldal, papir
Laptiikor
Margok



Lap, oldal, papir
Laptiikor
Margok
Eléfej, é161ab



A munkaterulet III.

Lap, oldal, papir

Laptikor
Margok
Eléfej, é161ab
A/4 | Méret (A/4 - A ivbél)
[rasirany (tajolas)
Allo
Fekvo

Al4

A/3



A tartalmi egysegek

FOszOveg

Labjegyzet, végjegyzet
Tartalomjegyzék
Irodalomjegyzek
Fliggelék

Targymutato (Névmutato)

sth.



A szerkesztes

Gyakorlati 1épések



Automatikus tordelés befolyasolasa
SZOKOZ az utazas utan

elmondta,hogy milyen
megtiszetltatés volt szamara

— két sz0 kozotti karakter
— tordelés a sz0kdzok mentén
— sokszor az irasjelek utan torjilk meg a sort Mmegmertek az atmerojet

, ,€s az 45 mm volt, pedig
SPECIALIS karakterek

) o a mult éjszaka 10,
sortores 5 fokkal hilt le a

— oldaltoreés

— hasabtorés

felkérték a tegnapi napon Dr.
— nem torhetd sz0kéz stb.  Kiss Sandort, hogy az avatas

F(?rm’azo egysegek befejeztek.

ZARO karaktere A folytatast mar mindenki
p L iIsmeri. A felek nem tudtak

FORMATUM (pl. sorkizaras)



A tordelést befolyasold nehany
specialis karakter




A gepelés szabalyai 1.
‘Nagybetiik gépelése a SHIFT billentyfvel.

‘Harmadik jel gépelése az ALT GR billentydivel.

*A nem nyomtathato karakterekbdl csak egyet
gepeljink (szokoz, tabulator, bekezdésjel,...)!

-Bekezdésjelet (Enter) csak (j gondolatndl
irjunk!

-Ures bekezdés ne szerepeljen a
dokumentumban!

-Uj oldalt U c’ oldal karakterrel kezdjiink
(Ctrl+Enter)!



A gépelés szabalyai II.

-Trdsjelek utdn egy székozt, elétte viszont soha
ne gépeljink székozt (1?2 ., : ;)

‘Pdros karakterek esetén a kezdé elé és a zard
karakter mogé gépeljlink székozt! pl.: (xxx),

"

wXXX .

*Gondolat jel elé és mogé is gépeljiink szokozt!
-Kotdjel, tizedesvesszé mogé és elé ne gépeljlink
szokozt! pl.: 12,5 pont, Maddch-csal,...

Az idépont gépelésénél kettdsponttal

vdlasztjuk el az éradt és a percet!
pl.: 14:15-kor, 7:08 utan,...



A gepelés szabalyai III.

-Gépeléskor ne valasszunk ell Ha mégis
szeretnénk elvdlasztani, akkor hasznal juk a
feltételes elvalasztéjelet (Ctrl+-)!

Egymas alatt hdromndl tobb sor végén ne
valasszunk el!

»Sorkizdrt bekezdés esetén mindenképpen
hasznal juk az elvdlasztas nyelvi modult!

Magyar szovegben haszndljunk (kerek)
zdrojelet!

Magyar szévegben hasznadl junk
.magyar” idézdjelet!



Konkrét kezdeti Iépések

Microsoft Word



A felhasznaloi fellilet

Programablak




menusor =

Programablak

vonalzok

eszkoztarak

jelolok

Dokumentumablak csuszka

gorgetd mezdok

/ allapotsor bongészd menii I_ | |




Konfiguralasi lehetosegek

- Nézet meni
a felhasznaloi felilet bedllitasaihoz

» Eszkozok/Bedllitdsok
a teljeskor( konfigurdcidhoz

» Eszkozok/Automatikus javitas
automatikus szerkesztés, formdzas kikapcsoldsa

» Eszkozok/ Testreszabads
a felhaszndléi feliilet bedllitdasa olyan
felhaszndloknak, akik naponta haszndl jak

Ezek a parancsok nem
visszavonhatoak visszalll



A parancsok kiadasa



Parancsok visszavonasa

Szerkesztés mend
Visszavonas menupont

Fail | Szerkesztés Mezet Beszuras Formatum

EI Visszavonas: Beiras  Chr4Z
W, Ismnek: Beirds Chrl+Y

K |T|

Figyelem! Vannak olyan parancsok,
amelyek nem vonhatok vissza!



A normal nézet

Nézet/Normal

Cimsor 1

Marmal

Ette-azidiszakra-esik-a- mikros
elsd- _clup™,- mad- 15
mikroszamitogepes forr

ezek: konyrian: alkalmay

akkori-thagas-ary




WYSIWYG szerkesztés nezete (Nézet meni)

Word 97:
Oldalkeép

Word 2000:
Nyomtatasi
kép

Word XP:
Nyomtatasi
elrendezés

Etrte-az-iddszakraesika:
eled- clup™ - ma
tikroszamitogepes
ezek- kinyrtar alk
akkor-magas-ary




A nyomtatasi elotti nézet

Fajl /
Nyomtatasi
kép

& aB | o -

[T SRR R
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1. gyakotlat

mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Ette az 1ddszakra esi]

elsd ,clup”,
'j - -'I -




Kurzorok szerepe

Szovegkurzor

Egérkurzor




A kurzor mozgatasa

BillentyUzettel:

—kurzormozgato nyilak,

—Home, End billentydk,

—Page Up, Page Down billentydik.
Egérrel:

—Az Uj beszurasi pontba egy kattintas.

A gorgeto mezovel a szovegkurzor
nem mozgathato!



A szbveg kijelolése

BillentyUzettel:

—a kurzormozgatasnal tanult billentylk +
SHIFT

Egérrel:

—Az egér bal gombjat nyomva tartva
mozgatjuk a kijeldlendd szdvegen.

A kijelolés megsziintetéséhez a

munkateruletre kattintunk egyet az
egerrel.



A szbveg athelyezése

Menibol vagolappal:
—Kijeloles
—Szerkesztés/Kivagas

—Szerkesztés/Beillesztés
tetszOlegesen sokszor, akar késobb is

Egérrel:
—A kijelolt szoveget athelyezziik.

A vagolapnak 1 (97), vagy 12 (2000),
vagy 24 (XP) eleme lehet.



A szOveg masolasa

Meniibol vagolappal:
—Kijeloles
—Szerkesztés/Masolas

—Szerkesztés/Beillesztés
tetszOlegesen sokszor, akar kesobb is

Egérrel:
—A kijelolt szbveget athelyezzik + CTRL.

A vagolapnak 1 (97), vagy 12 (2000),
vagy 24 (XP) eleme lehet.



Szbveg keresese, csereje

MS Word 97/2000:
Szerkesztés/Kereses e€s csere...

MS Word XP:
Szerkesztes/Kereses...
Szerkesztes/Csere...



Allomanykezelés

Ugyanugy jarunk el, mint barmely mas
program esetéen.
Mentés, megnyitas, nyomtatas.

A legjellemzobb allomanytipusok:

Word - *.doc,

formazatlan szdveg - *.txt,

formazott szoveg - *.rtf, stb.

A TXT és az RTF formatumokat minden
Word képes megnyitni.



Nyelvi modulok

Szoveg helyesirasanak ellendrzése (szotar)
Nyelvtani ellendrzes

— pl: szorend, allitmany hianya, vesszo hibak stb.
Elvalasztas (feltételes elvalasztojel)

Szinonimaszotar



Formatumok sokasaga



A dokumentum formatumat meghatarozé
szerkezete




Szovegformazasi egységek

Csupan 3 szovegegység formazhato:
Szakasz

Bekezdés
Karakter



A dokumentum formai egységei

KARAKTER: lehet bet(i, szam irasjel és egyéb jel.
A szOveg legkisebb egysége, szerkeszto és formazo
parancsot adhatunk ki ra (pl.: térlés, meéret, tipus stb.).

BEKEZDES: két bekezdésjel ( | ) kézétti szoveg.

A bekezdésekre formazd parancsok adhatok ki.
pl.: kdzepre igazitas, sorkdz stb.

SZAKASZ: azonos bedllitasu oldalak, vagy egyez6
hasabszamu szOvegrész, amire formazo
parancsok adhatok ki.



Szakasz - margok beallitasa



Szakasz - a papir mérete



Szakasz - €lofej, elolab

Oldalbeallitas

Margdk. | Papirméret I Papiradagolas I Elrendezés I

Fenti: —
Lenti; 2,50m 5
Eal: 2,50m 5
Jobb: 2,50m =

Tavolsag a lap szélékal

Elafei: 1,25 cm

~inkta

1,25 cm

Hakdkir:

Teljes dokurnenturn -

alapérték, ..

| 804 I

Mégse




Szakasz - €lofej, elolab

Oldalbeallitas kil Ed

Marask | Papirméret | Papiadagolss | Evendezés |

Kezddponk: Minka

|GFej és elalab

[~ Paros és paratlan eltérd
[ Elsd oldal elkérd

Filiggdleges igazitas:

|Fe|ﬂ| -

Sorok szdmozésa. .. Hakakdr: ITtees dakurnenturm -

™ veégjegyzetek letitasa

Alapértek, ., | | 2K I Mégse




Szakasz - €lofej, elolab

Elife) éx él5lab

B & B E 0§ O, e

Kesz szdveq beszirasa «

—



Idalszegély




Szakaszformak parancsai

Fajl/Oldalbedllitas...
Nézet/El6fej és él6lab
Formatum/Hasabok...

Formatum/Szegély és
mintazat...
(Oldalszegély fiil)



Bekezdés - igazitas

Az 1 600-assal tehat a Fiatijra probalkozik, egy olyan
hagyomanyt kivetve, mely nagy sikereket ért el az 500-
as,a 126-o0s, a Panda & az 1y Cinguecento piacra
dobasaval, és a Fiatot mindig az elsd helyen latia az
értekesites & az értekelés szempontjabol az
Természetesen a hasonldsagok az illuszitis eldddel
megallnak a névrokonsagnal, mivel az 13 600-as egy a
legmodernebb parameéterek szerint gyartott auto,

Az 0 600-assal tehat a Fiatijra probalkozik, egy olyan
hagyomanyt kivetve, mely nagy sikereket ért el az 500-
as,a 126-o0s, aPanda & az 1 Cinquecento piacra
dobasaval, &s a Fiatot mindig az elsd helyen latta az
ertekesités és az értekelés szempontjahdl az
Természetesen a hasonlosagok az fllusziris eldddel
megallnak a névrokonsagnal, mivel az 1y 600-as egy a
legmodernebb parameéterek szerint gyartott auto.

Az 1) 600-assal tehat a Fiatra probalkozik, egy olyan
hagyomanyt kivetve, mely sikereket ért el az 500-
as, a 126-0s, a Panda & gz Cinquecento piacra
dobasaval, és a Fiatot mingig az elsd helyen latta az
értekesités és az értckdlés szempaontjabol az
Termeészetesen a hasonlogpgok az illusziris eldddel
megallnak a névrokonsagnd), mivel az 1y 600-as egy a
legmodernebb paramét szerint gyartott autd.

Az 1y 600-assal tehat a Fiatijra probalkozik, egy olyan
hagyomanyt kivetve, mely nagy sikereket ért el az 500-
as, a 126-0s, a Panda é& az 1y Cinquecento piacra
dobasaval, és a Fiatot mindig az elsd helyen latta az
erickesités & az Eriekelés  szempontjabdl az
Termeészetesen a hasonldsagok az illusziris eldddel
megallnak a névrokonsagnal, mivel az vj 600-as egy a
legmodernebb parameéterek szerint gyartott autd,




Bekezdés - behuzas

peleszamit
idkeletesit

7a, melynek sokat kiszdinhetnell a mail egyteriek) 196
tt, "D" valtozat.

Az 1) a00-assal tehat a Fiatgjra probalkozik, egy
olyan hagyormanyt kivetve, mely nagy sikereket ét
el az 500-as, a 126-0s, a Panda és az 1y Cinquecento
piacra dobasawval, & a Fiatot mindig az elsd helyen
latta az értékesités és az étékelés szempontjabdl az
Tertnészetesen a hasonldsagok az illusziris eldddel
megallnak a névrokonsagnal, mivel az 1) 600-as egy

A henyo
gutddesi

a legmodernebb paraméterek szerint gyartott autd.
s, melyet elsd latasra kelt bentiink, biztosan tetszetds

-1g, mikor gyartasra ket s
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& stilusa egyszen és tiszta, az

legijabb iranyzatait kKoveti. Annak ellenére, hogy egy

gen Kismératll autorol beszelink
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&z 1) 600-assal tehat a Fratijra probalkozik

gy olyat] hagyomanyt kivetve, mely nagy sikereket ¢
az 500-as, a 126-0s, a Panda é az 1) Cinquecent
iacra dobasaval, &5 a Fiatot mindig az elsd helyen Iat

ertekesités &g

ermészetesen a hasonlosagok az dlusziris elddd
egallnak a névrokonsagnal, mivel az v 600-as egy
egmodernebb parameéterek szennt gyartott autd.
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az eatekelés szempontiabol

Az 1 600-assal tebdt a Fiatijra probalkozik, egy olyan
hagyomanyt kivetve, mely nagy sikereket &t £l az
500-as, & 126-0s, a Panda ¢ az ¥ Cinguecento
piacta dobasaval, é a Fiatot mindig az elsd helyen
latta az értekesites g5 az etekeles szempontiabil az
Termeszetesen a hasonlosagok az diuszins eldddel
megalinak a névrokonsagnal, mivel az vy 600-as egy
a legmodernebb parameterek szernt gyartott autd




Bekezdés - térkoz

_Belso-adatabrazolasy

Meumatiti-e

ik elve-volt, hogy

szamdra kimretleriil eléthetire k
az-altalunt: elinditott programol;,
a- BLAN-ba- ketilhel: - amit- adatn

adatok-egy-rés

ie-merevlemezre 3

& gzamitogepYaz adatokat- kod
tenidezetlernil- az- adatol: - a-szam
utasitas- vazy teljesery mas- jelle;
keriilhet hozzank-a-szamit dgép e

Bekezdés

Behlzas és térkdz | Szovegbeosztas |

Igazitas:

wazlatszint: ISzﬁvegtﬁrzs -]

Behlzas

Balral:

Tipusa: Mérkeke:

I{ninn:s]l j I ﬂ

Sorkiz: Ertéke:

ISzimpIa j I ﬂ

reuniann cpih st ol hopy b radbiGdks o Wb popranion, sulaniing o adamlar L piToc o
prhribrn bErvrdend clbrheoSst bell ornd cpw BeleS conlbepeyst b, vapn 1 Aeovd-ban eapurdban
Lx Wourd clird oo pregrardch, yalanding L oerarach b

Tabulatorak. ..

] I Megse




Bekezdeés - sorkoz

\ARAA

Belso-adatabraz
Weumatin egyik: elve-vo

szamira kizvetleriil-elé:
az-altahande elinditott pre
a' BLAM-ba: kerilnelk: - at
adatok egy-tésze merevl
A szamitdgén- az addtc
tendezetleniil az adatok

utasitds vagsy teljesen n
keriilhet hozzdnk-a-szan

Bekezdés

Eehiizas és térkdz | Szovegbeosztas I

Igazitas: Sorkizart j Yazlakszink: ISzﬁvegtt‘urzs j
Behizas

Balrdl: 0 cm j Tipusa: Merkéke

Jobbral; 0 cm = I{nincs]l j I =
Térkiz

Eldtte: 0 pk Sl

Ukana: 0 pk Cupla -

Szimpla

Minkta 1,5 sor

rEundern ceh cive svolg hopy o rodhScks ool

X Moulurd clind o proyranich, YR ARG L I

LIk pregraraca
mrhrd b bSovrdendd clirheoist bell orre oy be RS dorod be vk

Legalabb
Ponkosan
Tobbszdras

Tabulatorak, ..




Bekezdésformak parancsai

Formazd eszkoztar [ EEEE|E = &= 0-
—igazitas, bal behuzas, szegély, stilusok
—felsorolas és szamozas ——— ,
Vonalzo - behlzas, tabuldtor -~ | ﬁmfmlam
Formatum/Bekezdés... elttatdsdnakcenete felgyots
Formatum/Felsorolas és szamozas...
Formatum/Szegély és mintazat...
Formatum/Tabulatorok...

Formatum/Stilus...




A karakterkeszlet (font)

Operacios rendszertol fligg
Start/Beallitasok/Vezerlopult/Betltipusok

Vektorgrafikus
Tetszolegesen méretezheto
Elemeil:

— betlik, szamok, irasjelek, muiveleti jelek,

— szerkeszto karakterek
(pl. sz0koz, bekezdésjel)

— grafikus jelek.



Betlitipusok

Times New Roman

Garamond
Arial Wingdings
Couriler VAREDSE
DDV
Symbol:

220 o®Y

N/



Beszuras/Szimbolum




Karakterméretek

1 - 1638 pt

kdzott lehet a karakterek meérete.
Szamitdgépes programok esetén:
1 pt =0,35278 mm,
1 inch = 72 pt.



Karakterformak 1.

Palacsinta - palacsinta
Dobos torta - Dobos torta

Turos retes - 1Turos retes




Karakterformak 2.

arnyekolt
korvonalas
kis kapitalis - arnyékolt

nagybetus - ritkitott



Karakter formak 3.

Beliitipus

Bekitipus | Térkdz és pozicio | Animalas |

Betdkipus: Betlskius: Mérek:
imes Mew Foman Ihlu:urrnél I 10
DCR A Extended - g -
Symboal S Dréilk S g —
Tahaoma e Félkdnér m_l
Tempus Sans [TC Félkdweér dalk 11
Times Mew Roman - =iz |
Alahzas: Sgin:
I{ninu:s]l - I. Aukomatikus =
klldnlegességek,
™ Athiizott [~ Arnyékolt I Kiskapitalis
[ Kétszer dthiizokt [ Kérvonalas ™ Magvbetiis
[ Felsd index ™ Dombor [ Rejtett
[ alsdindex [ vésett

Minkta




Karakter formak 4.

B etiitipus 7] %

Bekitipus | Térkdz és pozicid | Animalas I

YWizszinkesen: |100%% hd

Betikdz: Mormal * |  merteke: —
Elhelvezés:  |Mormal | merkéke: =
[ Betiparok aldvagasa: =1 pont vagy tébb

Minta




Karakter - szegéely

Epen: ~ a- vidéken a-népi épitészet és- targykult
hézak, - az ipartorténeti emlékek és- a-temetdk A- korat
telepilés- Orzi- a- tradiciondlis: falvak jegyeit és- hangu
szamdara(Josvafd, Tornakdpolha, Teresztenye).-Sajatost
hagyomanyokisfellelhetdk-a-telepilésekeny




Karakterformazas

Formazo eszkoztar
—bettipus

—betliméret
—felkodver, dolt, alahuzott karakterformak

Formatum/Bet(itipus...
Formatum/Szegély és mintazat...
Formatum/Stilus...

Times Mew Foman = 10 *

Kisbetl-Nagybetd,
Inicialé nem sorolhato ide!



