Egy beadandó dolgozat megformázása MS Word programmal
Ezen a gyakorlaton elsajátítjuk a Microsoft Word beadandó, illetve diplomadolgozat formázásához szükséges szerkesztési lehetőségeit egy gyakorlati feladat megoldásán keresztül. 

A Microsoft Word program a Microsoft Office programcsomag része, amelyet dokumentumok létrehozására, szerkesztésére és feldolgozására alkalmazhatunk.
 A program indítása

Az MS Word szövegszerkesztő a Start menü Programok - Microsoft Office könyvtárából indítható. A feladatmegoldás során a program 2003-as magyar nyelvű verziójával dolgozunk. 

Feladatunk a Formázatlan szöveg.doc fileban megadott szöveg szerkesztése és formázása a kijelölt szempontok alapján. 

A formázatlan, nyers file-t a File menü Megnyitás parancsával nyithatjuk meg. 

A Word ablak felépítése 

A legfelső címsor a bal oldalon az aktív dokumentum címét mutatja, a jobb oldalon pedig a kis méret, teljes méret, bezárás ikonokkal a programablakkal végezhetünk műveleteket. 

A címsor alatt található menüsorban az aktív dokumentumban használható parancsokkal az aktív dokumentumablakkal végezhetünk műveleteket. 

A menüsort követő eszköztárak sorban találjuk meg a leggyakrabban használt műveletek ikonjait. Az eszköztárakat tetszés szerint megjeleníthetjük, vagy bezárhatjuk. Az eszköztár megjelenítését a Nézet menü Eszköztárak parancsa alatt tudjuk módosítani.
Ezen kívül a dokumentumablakban megtalálhatjuk a vonalzót, gördítősávokat, valamint a kurzur aktuális állapotát, a szövegszerkesztő üzemmódját jelző állapotsort. 

A megadott szöveg formázása

1. Címoldal készítése

Az első feladat egy címoldal készítése lesz, amelyen a címnek, névnek és dátumnak kell szerepelnie. Ehhez szakasztöréssel hozzunk létre egy üres oldalt a Beszúrás / Töréspont / Szakasztörés / Új oldal kiválasztásával. A cím szövegét rendezzük középre és formázzuk meg, ahogy az alábbi ábrán látható. 
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1. ábra: A címoldal elkészítése

A következő lépésben a cím előtt, illetve után alkalmazzunk helykihagyást a Formátum menüpont alatt Bekezdés / Térköz / Előtte, Utána parancsokkal. A lap alján szerepeljen a név és a dátum középre igazított tabulátorral a jobb szélen! Ezt a Formátum menüponton belül a Tabulátorok / Pozíció: 13 cm, Igazítás: középre, Kitöltés: nincs kiválasztásával állíthatjuk be.
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2. ábra: Helykihagyás és tabulátorok beállítása
2. A tartalmi oldalak formázása

A következő feladatként a szöveget rendezzük sorkizárt formába, a margókat a jobb, bal oldalon, illetve alul és felül állítsuk 2,5 cm-re. A sorkizárt rendezést a szöveg kijelölése után a Formátum / Bekezdés / Igazítás: sorkizárt parancsokkal végezhetjük el, míg a margók beállítását a Fájl / Oldalbeállítás / Margók menüpont alatt tudjuk elvégezni. 

Ezt követően a tartalmi oldalakon élőfejben tüntetjük fel a dolgozat címét, valamint élőlábban jobbra igazítva helyezzük el az oldalszámokat. A Nézet / Élőfej és élőláb kiválasztásával jelenik meg az élőfej, illetve élőláb üres mezeje. Az élőfejben jobbra igazított tabulátorral, aláhúzással írjuk be a dolgozat címét az ábrán látható módon.

[image: image4.png]Kérdése van? frja be ide.

= . Célszerll,  ha-az-azonos- tagot- tartalmazo- §sszehasonlitando- parokat-a- dontés- soran-a-
lehet6 - legnagyobb- tavolsagra- helyezziik - el, - igy- befolyasoljak- a- dontések - egymast-a-

A" hiba- elkeriilésére- tobben- a- parok,- illetve- a- tulajdonsagok- véletlenszerli- elrendezését-
ajanljak. -Ezzel-eleget-tesziink-az-elozoekben részletezett-kovetelmények koziil-az-elsonek, -de-
a- masodik- feltételt- nem- teljesitjiik. - Ennek- ellenére, - ltalanosan- elterjedten- alkalmazzak.- A+

Veletlenszeru elrendezésnek- két- modszerét- kovetik- altalaban:- a- véletlen- szamok- tiblazata-
hasznalatan-alapulot, -illetve-a-sorsolas-modszerét.|

Ez- utobbit- végezhetjiik- ugy, hogy- az- dsszehasonlitasban- szerepld- tényez0- sorszamat- (n-1)-
szer- felujuk kiilon- k1s kartonlapokra", az: 1gy kesznett W(n-l) lapot 'sszekeverjuk s egymas-




3. ábra: Az élőfej és élőláb létrehozása

Az élőlábban az oldalszámozást szintén a Nézet / Élőfej és élőláb kiválasztásával állítjuk be, az Oldalszám beszúrása paranccsal, formázni pedig az Oldalszám formázása paranccsal tudjuk. 
A szövegben szereplő idézeteknél a szövegközi hivatkozásokat a lap alján sorszámmal ellátva helyezzük el a Beszúrás / Hivatkozás / Lábjegyzet / Az oldal alján, Számformátum: 1,2,3,…, Kezdő sorszám: 1, Számozás: folyamatos, Hatókör: aktuális szakasz parancsok beállításával. 
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4. ábra: Hivatkozás létrehozása lábjegyzetben

3. A szövegben szereplő címek, alcímek formázása
A következő lépésben a szövegben szereplő alcímeket címsor stílus formázással látjuk el, ahol a beállított formázások minden azonos Címsornál ugyanazok lesznek, így egységessé tehetjük az alcímeket. Továbbá a tartalomjegyzék készítésénél a Címsor stílussal ellátott címeket automatikusan generálni tudjuk a tartalomjegyzékünkbe. 
A stílusok alkalmazásának előnye, hogy a dokumentumunk egységes képet fog mutatni. A címsoraink egységes formátumban jelennek meg és kiemelkednek a szövegből. 

A címsor stílusok beállítása a Formátum / Stílusok és formázás kiválasztásával történik. Ekkor előjön egy külön munkaablak a jobb szélen. A címsor stílusok beállítását az Új stílus menüpont alatt, vagy már egy létező stílust kiválasztva annak módosításával, a Stílus módosítása menüpont alatt tudjuk elvégezni. 

Az első szintű (1, 2, …) címekhez Címsor1 stílust alkalmazunk. A betűméret: 14-es TNR, vastag betű, balra zárt, egyszeres sorköz, előtte 12 pt, utána 6 pt térköz, többszintű számozás: 1., 1.1., 1.1.1., …. A második szintű (2.1., 2.2., …) címekhez Címsor 2 stílust alkalmazunk. A betűméret 12-es TNR, vastag betű, balra zárt, egyszeres sorköz, előtte 12 pt, utána 6 pt térköz, többszintű számozás: 1.1., 1.1.1., ….
A stílus jellemzőit az ikonok segítségével, valamint a Formátum fül alatt elhelyezett menü segítségével tudjuk beállítani. Amennyiben egyszer elvégeztük a szükséges Címsorok formázását, a későbbiekben a cím, vagy alcím szövegét kijelölve a Menü ikonsorában a Stílusok és formázás ikonja, illetve legördülő menüje alatt már egyszerűen ki tudjuk választani a kívánt stílust. 
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5. ábra: Címsor stílus alkalmazása
4. A szövegben szereplő ábrák, táblázatok, felsorolások formázása

A szövegben szereplő ábrákat, táblázatokat szükség esetén formázzuk, és sorszámozott felirattal látjuk el. A feliratokat a táblázat, illetve ábra kijelölése után a Beszúrás / Hivatkozás / Képaláírás kiválasztásával adjuk meg. 
Például Képaláírás: 1. Táblázat: Értékelési tényezők, Pozíció: A kiválasztott egység felett. A létrehozást követően a képaláírást kijelölés után tudjuk tovább formázni. Igazítsuk középre és hagyjuk előtte 12 pt, utána pedig 6 pt helykihagyást, ahogy a 6. ábrán látható.
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6. ábra: Ábra, táblázat feliratozása

A továbbiakban ahol szükséges formázzuk meg a felsorolásokat, alkalmazzunk oldal-, illetve szakasztörést, hasábokat. A felsorolások formázását a Formátum / Felsorolás és számozás menüpont alatt tudjuk elvégezni, illetve a Menü ikonsorában szereplő Számozás, Felsorolás, Behúzás csökkentése, illetve Behúzás növelése ikonok segítéségével.
Az oldal- illetve szakasztörés beállítása a Beszúrás / Töréspont menüpont alatt történik. A Töréspont alatt tudjuk az Oldaltörést beállítani. A Szakasztörés esetében amennyiben új oldalt akarunk kezdeni, az Új oldal, amennyiben pedig az adott oldalon szeretnénk folytatni a szöveget, a Folyamatos szakasztörést alkalmazzuk. 

A hasábok kialakítása a Formátum / Hasábok menüponttal valósítható meg. Például a szövegben szereplő 2. Táblázat jelmagyarázatánál a jelmagyarázat előtt, illetve után állítsunk be egy-egy folyamatos szakasztörést (Beszúrás / Töréspont / Szakasztörés / Folyamatos), majd a jelmagyarázat szövegének kijelölése után a Formátum / Hasábok menüpont alatt állítsunk be két hasábot. 
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7. ábra: Hasábok létrehozása
5. Egyenletek szerkesztése

A szövegben szereplő képleteket egyenletszerkesztő segítségével szerkesszük meg. Ahol szükséges ott alsó, illetve felső indexeket alkalmazunk. Az egyenletszerkesztőt a Beszúrás / Objektum menüpont alatt tudjuk elindítani, ahol az Objektumtípusok közül a Microsoft Equation 3.0 típust kell kiválasztanunk. 
Ekkor előjön egy szerkesztőablak, amelyben az egyenletet létre tudjuk hozni, valamint egy ikonokat tartalmazó szerkesztőléc, amely segítséget nyújt az egyenlet megszerkesztésében. A szerkesztőablakba egyszerűen elkezdjük beírni a szükséges képletet, amit aztán a szerkesztőlécben szereplő eszközök, például Relációjelek, Zárójelsablonok, Tört- és gyök-sablonok, Alsó- és felsőindex-sablonok, Szumma-sablonok, Műveleti jelek, stb. segítségével tudunk a megfelelő formátumba rendezni. 
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8. ábra: Egyenlet szerkesztése
Például a d=[n(n-1)(2n-1)/12] – [∑a2/2] egyenlet esetében a szerkesztőablakba a „d=” beírása után a Tört-sablont választjuk ki. A tört számlálójába beírjuk az „n(n-1)(2n-1)” kifejezést, majd a nevezőbe a „12”-t. A tört után mínusz jel következi, majd ismét egy Tört-sablont választunk ki, ahol a számlálóba a ∑a2 kerül Szumma-sablon és Felsőindex-sablon alkalmazásával, a nevezőbe pedig a 2 kerül. Végül a szerkesztőléc bezárásával kész az egyenletünk. 
6. Irodalomjegyzék és tartalomjegyzék készítése

A dolgozat végén egy üres oldalt hozunk létre szakasztöréssel. Ezen az oldalon irodalomjegyzéket készítünk, amely tartalmazza a felhasznált irodalmi forrásokat. Az irodalomjegyzék címére a Címsor 1 stílust állítjuk be, a források feltüntetéséhez pedig számozott felsorolást alkalmazunk. Az irodalomjegyzék oldalán Élőfejet nem alkalmazunk, de az élőlábban feltüntetjük az oldalszámot. 
Végül a címoldal után, tehát a második oldalon tartalomjegyzéket készítünk a címekről és alcímekről, amely tartalomjegyzék tartalmazza önmagát, valamint az irodalomjegyzéket is. 
A tartalomjegyzék készítéséhez először is a címoldal után ismét alkalmazzunk egy szakasztörést és címnek írjuk be a Tartalomjegyzék címet és állítsuk be a Címsor 1 stílust. Ezt követően a Beszúrás / Hivatkozás / Tárgymutató és tartalomjegyzék menüpont alatt kattintsunk a Tartalomjegyzék fülre. Itt jelöljük be az Oldalszámok megjelenítését, az Oldalszámok jobbra igazítását, állítsuk be a Kitöltés karakterét, valamint a Szintek számát.
 Ezzel tudjuk létrehozni a Címsor1, illetve Címsor2 stílusú címekből összeállított tartalomjegyzéket. A tartalomjegyzéket szövegként tovább tudjuk formázni, változtatások esetén pedig a tartalomjegyzékre jobb gombbal kattintva a Mezőfrissítéssel el tudjuk végezni a tartalomjegyzék automatikus frissítését. 
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9. ábra: Tartalomjegyzék készítése
Az elkészített dokumentumot a File menü Mentés menüpontjára kattintva menthetjük el. 
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