Egy beadandó dolgozat megformázása MS Word 2007 programmal
Ezen a gyakorlaton elsajátítjuk a Microsoft Word 2007 beadandó, illetve diplomadolgozat formázásához szükséges szerkesztési lehetőségeit egy gyakorlati feladat megoldásán keresztül. 

A Microsoft Word 2007 program a Microsoft Office programcsomag része, amelyet dokumentumok létrehozására, szerkesztésére, és feldolgozására alkalmazhatunk.
 A program indítása

Az MS Word 2007 szövegszerkesztő a Start menü XP esetén Programok - Microsoft Office könyvtárából, míg Vista vagy Win7 esetén a Minden programon belül a Microsoft Office könyvtárából, vagy egyszerűen a keresőbe beírva indítható. A feladatmegoldás során a program 2007-es, magyar nyelvű verziójával dolgozunk. 

Feladatunk a Word_2007_orai_formazatlan_docx.docx file-ban megadott szöveg szerkesztése, és formázása a kijelölt szempontok alapján. A formázatlan, nyers file-t az Office gomb segítségével lenyíló menü Megnyitás parancsával nyithatjuk meg. 

A Word 2007 ablak felépítése 

A legfelső sor tartalmazza a gyorselérési eszköztárat, melyen középen található az aktív dokumentum címe, mellette pedig a dokumentum típusát tüntetik fel: Microsoft Word kiterjesztése docx, a kompatibilitási módban mentett dokumentumé pedig doc. A jobb oldalon pedig a kis méret, teljes méret, bezárás ikonokkal a programablakkal végezhetünk műveleteket. Bal oldalt látható az Office gomb, melyre kattintva megjelennek a korábbi verzió File menüjében található parancsok: Új, Megnyitás, Mentés, Mentés másként, Nyomtatás... A menü alsó sorában találjuk a Word beállítása gombot, mellyel például megjelenítési, nyelvi ellenőrzési, mentési beállítások, bővítmények kezelése érhető el.
A címsor alatt található menüszalag, melynek segítségével az aktív dokumentumablakon végezhetünk műveleteket. A 2007-es Word eltér a megszokott szövegszerkesztőktől, hiszen nem a hagyományos menürendszerrel rendelkezik. Ehelyett fülek segítségével érhetők el parancslapok. Ezek közül a leggyakrabban használt a Kezdőlap, a Beszúrás, a Lap rendezése, a Hivatkozás, a Levelezés, a Korrektúra és a Nézet. A fülek egy-egy lapot nyitnak meg, melyeken belül menücsoportokban találjuk az egymáshoz kapcsolódó parancsok csoportjait. Ezek nagyjából megfeleltethetők a korábbi eszköztáraknak, amiket legtöbb esetben elő is hívhatunk, ha az egyes egységek, menücsoportok jobb alsó sarkán lévő kis ikonra kattintunk. A menüszalagon megjelenhetnek még egyéb fülek is, ezek az úgynevezett környezetfüggő parancslapok (például élőfej/élőláb esetén a Tervezés, képek esetén a Formátum), melyek az adott szerkesztéshez kapcsolódó leggyakrabban használt lehetőségeket tartalmazzák.
Ezen kívül a dokumentumablakban megtalálhatjuk a vonalzót (Nézet menüben lehet előhívni), gördítősávokat, valamint a kurzur aktuális állapotát, a szövegszerkesztő üzemmódját jelző állapotsort legalul. Az állapotsor jobb szélén helyezkedik el a nagyítási lehetőség, mellyel az oldal méretét tudjuk növelni vagy csökkenteni.
A Word 2007 nagy újítása, hogy néhány gyakran használt formázást (félkövér, dőlt, középre zárt, betűtípus, betűméret) a szöveg fölött megjelenő kis ablak, az úgynevezett minipult segítségével elérhetjük, ha az adott szövegen duplán kattintunk, majd kissé a kijelölt szöveg fölé mozgatjuk a kurzort. Ez a funkció sok esetben lényegesen meggyorsíthatja a formázást.
A megadott szöveg formázása

Először is rendezzük a szöveget sorkizárt formába, a margókat a jobb, bal oldalon, illetve alul és felül állítsuk 2,5 cm-re. 

A sorkizárt rendezést a szöveg kijelölése után (Kezdőlap-on Szerkesztés menücsoportban – jobb oldalt – a Kijelölésen belül Az összes kijelölése parancs segítségével) a Kezdőlap menüben a Bekezdés menücsoport jobb alsó sarkára kattintva előhívható Bekezdés ablakban az Igazítás: sorkizárt parancsokkal végezhetjük el, de a menücsoporton található ikonok is megkönnyíthetik, meggyorsíthatják a formázást.

A margók beállítását a Lap elrendezése menüben az Oldalbeállítás menücsoporton belül a Margók menüpont alatt tudjuk elvégezni, ahol lehetőség van előre meghatározott margók használatára, illetve Egyéni margók készítésére. 

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 Lap elrendezése / Töréspontok / Szakasztörés (Következő oldal) kiválasztásával. A cím szövegét rendezzük középre és formázzuk meg, ahogy az alábbi ábrán látható. A következő lépésben a cím előtt, illetve után alkalmazzunk helykihagyást a Lap elrendezésén belül a Bekezdésnél Térköz / Előtte, Utána parancsokkal (mindkettő legyen 300pt).
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1. ábra: A címoldal elkészítése

A lap alján szerepeljen a név és a dátum középre igazított tabulátorral a jobb szélen! Ezt a Lap elrendezésse menüponton belül a Bekezdés jobb alsó sarkára kattintva érhetjük el a Bekezdés ablakot, melynek bal alján található a Tabulátorok nyomógomb. A Tabulátorok ablakban Pozíció: 13 cm, Igazítás: középre, Kitöltés: nincs kiválasztásával állíthatjuk be. Ezt megtehetjük akár a vonalzó segítségével is: először a dokumentumablak bal felső sarkában középre zártra állítjuk a tabulátorjelet, majd a vonalzón a megfelelő helyre (jelen esetben 13 cm) szúrjuk a kurzor segíségével. Mindkét esetben a dokumentumon a Tabulátor gomb segítségével ugorhatunk az előzőleg beállított pozícióba.
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2. ábra: Helykihagyás és tabulátorok beállítása

2. A tartalmi oldalak formázása

Ezt követően a tartalmi oldalakon élőfejben tüntessük fel a dolgozat címét, valamint élőlábban jobbra igazítva helyezzük el az oldalszámokat. 
A Beszúrás fül Élőfej menüpontjában az Élőfej szerkesztését választjuk, majd beírjuk a dolgozat címét, és formázzuk a kezdőlapon található ikonok segítségével (jobbra zárt, alsó szegély). Ha aktív az élőfej, akkor megjelenik a Tervezés fül, melyben az Első oldal eltérő menüpont bejelölése lehetővé teszi, hogy az első oldalra ne kerüljön élőfej. Azonban érdemes megjegyezni, hogy a Csatolás az előzőhöz menüpontra kattintva lehetőség van a különböző szakaszoknak eltérő élőfejet rendelni, így ha egy dolgozat fejezeteit szakasztöréssel választunk el, akkor lehetőségünk van az egyes fejezetek címeit feltüntetni az adott fejezet oldalainak élőfejében.

A Tervezés lapon a Váltás az élőlábra ikonnal válthatunk az élőfej és élőláb között. Az élőlábban az oldalszámozást a Tervezés lapon az Oldalszám menüponton belül Az oldal alján almenü kiválasztásával állíthatjuk be, ahol kiválaszthatjuk balra, középre vagy jobbra akarjuk pozícionálni az oldalszámozást. Élőfejből, Élőlábból kilépni az Élőfej és élőláb bezárása ikonnal lehet.
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3. ábra: Az élőfej és élőláb létrehozása

A szövegben szereplő idézeteknél a szövegközi hivatkozásokat a lap alján sorszámmal ellátva helyezzük el a Hivatkozás lapon a Lábjegyzet beszúrása ikon segítségével. Formázni a Hivatkozás lapon Lábjegyzetek menücsoportjának jobb alsó sarkára kattintva megjelenő ablak segítségével lehet 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. A stílusok alkalmazásának előnye, hogy a dokumentumunk egységes képet fog mutatni. A címsoraink egységes formátumban jelennek meg és kiemelkednek a szövegből. Továbbá a tartalomjegyzék készítésénél a Címsor stílussal ellátott címeket automatikusan generálni tudjuk a tartalomjegyzékünkbe. 
A Címsor stílusok beállítása a Kezdőlap-on a Stílusok menücsoportban történik. Meglévő stílusokat a megfelelő stílusra jobb gombbal kattintva a Módosítás parancs segítségével módosíthatunk. A Stílusok menücsoport jobb alsó sarkára kattintva előjön egy külön munkaablak a jobb szélen. A bal alsó sarokban levő Új stílus ikonra kattintva hozhatunk létre még nem létező stílusokat. 

A formázandó szövegben az első szintű (Alcím 1, 2, …) alcímekhez Címsor 1 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 (Alcím 2.1., 2.2., …) alcímekhez 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 menü alatt elhelyezett almenük (Betűtípus, Bekezdés, Számozás, stb.) segítségével tudjuk beállítani. Amennyiben egyszer elvégeztük a szükséges Címsorok formázását, a későbbiekben a cím, vagy alcím szövegét kijelölve (vagy kurzorral az adott bekezdésbe kattintva) a megfelelő stílusra kattintva már egyszerűen alkalmazni tudjuk a kívánt stílust. 
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5. ábra: Címsor stílus alkalmazása
A Word 2007 újítása, hogy ha valamely meglévő stílus fölé visszük az egérkurzort, akkor a szövegben az a bekezdés, melyben a kurzor villog, a kiválasztott stílusnak megfelelő formátumban jelenik meg. Ezt nevezzük élőmintának, hiszen nem ténylegesen változtatja meg a bekezdés kinézetét, csak tájékoztatást nyújt, hogy fog kinézni az adott stílussal formázva. Az élőminta nem csak stílusok esetén alkalmazható, ha kijelölünk szavakat vagy szöveget, akkor egyéb formázás hatását is „tesztelhetjük” a segítségével (például betűszín, háttérszín...).

A Word 2007 hiányossága azonban a korábbi verzióhoz képest, hogy a címsorok beállításánál nem tud többszintű számozást alkalmazni, ezért ezt a Kezdőlap-on a  Bekezdés menücsoportban a Többszintű lista ikonra kattintva tehetjük meg. Ki kell választani az Új többszintű lista definiálása… menüpontot. Itt megadhatjuk szintenként, hogy milyen számozási stílust alkalmazzon, milyen szintek előzzék meg a többszintű listában, emellett pozícionálhatjuk is a címsort. 
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6. ábra: Új többszintű lista definiálása

Miután a dokumentumban hozzárendeltük a fejezetcímekhez, alcímekhez a megfelelő címsorokat, elég az egyiknél kiválasztani a Többszintű lista ikonra kattintva az előzőleg beállított többszintű címsor listát, hiszen automatikusan ezt a számozást fogja alkalmazni az összes címsorral formázott alcímre.

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 Hivatkozás lapon a Képaláírás beszúrása ikon kiválasztásával adjuk meg, de a képen jobb gombbal kattintva is kiválaszthatjuk a Képaláírás beszúrása almenüt. Általában képek, ábrák esetében a kiválasztott egység alá, míg táblázatok esetében a kiválasztott egység fölé szokás pozícionálni a képaláírást.
Például Képaláírás: 1. Táblázat: Értékelési tényezők, Pozíció: A kiválasztott egység felett. A létrehozást követően a képaláírást kijelölés után tudjuk tovább formázni. Igazítsuk középre és hagyjunk előtte 12 pt, utána pedig 6 pt helykihagyást, ahogy a 6. ábrán látható (a Képaláírás külön stílustként jelenik meg, így egyszerűbb azt a stílust módosítani a korábbiakban leírt módon, ezáltal az összes képaláírás formátuma egyszerre módosul, és egységessé válik).
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3 Hivatkozasjegyzék frissitése

Hivatkozasjegyzék.
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7. ábra: Ábra, táblázat feliratozása

A továbbiakban ahol szükséges formázzuk meg a felsorolásokat, alkalmazzunk oldal-, illetve szakasztörést, hasábokat. A felsorolások formázását a Kezdőlap-on Bekezdés menücsoportban tudjuk elvégezni a Számozás, Felsorolás, Többszintű lista, Behúzás csökkentése, illetve Behúzás növelése ikonok segítéségével.
Az oldal- illetve szakasztörés beállítása a Lap elrendezése lapon a Töréspontok menüpont alatt történik. Lehetőség van Oldaltörést és Szakasztörést beállítani. Amennyiben új oldalt akarunk kezdeni a Következő oldal, amennyiben pedig az adott oldalon szeretnénk folytatni a szöveget, a Folyamatos szakasztörést alkalmazzuk.

A hasábok kialakítása a Lap elrendezése lapon a Hasábok menüponttal valósítható meg. Például a szövegben szereplő 2. Táblázat jelmagyarázatánál a jelmagyarázat előtt, illetve után állítsunk be egy-egy folyamatos szakasztörést (Lap elrendezése / Töréspontok / Folyamatos szakasztörések, illetve a felsorolás közepénél célszerű egy Hasábtörést alkalmazni, hogy ott tagolja ketté a hasábokat, ahol szeretnénk), majd a jelmagyarázat szövegének kijelölése után a Lap elrendezése lapon a Hasábok menüpont alatt állítsunk be két hasábot. A További hasábok… segítségével érjük el az alábbi ablakot, ahol a hasábokhoz kapcsolódó beállítások végezhetők el.
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8. 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 lapon az Egyenlet ikon alatt tudjuk elindítani, de csak akkor, ha docx kiterjesztésként mentettük a dokumentumunkat, kompatibilitási módban ez a funkció nem elérhető, pedig a Word 2007 számos lehetőséget kínál a korábbi egyenletszerkesztőhöz képest. 
Az Egyenlet ikonra kattintva megjelenik a Tervezés lap. Előjön egy szerkesztőablak, amelyben az egyenletet létre tudjuk hozni, valamint egy ikonokat tartalmazó szerkesztőléc (szimbólumok és struktúrák), amely segítséget nyújt az egyenlet megszerkesztésében. A szerkesztőablakba egyszerűen elkezdjük beírni a szükséges képletet, amit aztán a szerkesztőlécben szereplő eszközök, például Hányadosok, Indexek, Gyökök, Zárójelsablonok,  stb. segítségével tudunk a megfelelő formátumba rendezni. 
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kozott-inkonzisztens kothdrmasok-is talalhatok.-Célszerii-ezért-a-dontéshozok konzisztencia-
‘mutatéit meghatérozni. A konzisztencia mutaté (K) értékét paratlan szamu értékelési tényezs:
(esetiinkben21) esetén‘akovetkezoképpen szamitjuk: 4
24d

K=1- nd— n1
K=1-(24d/n3-n)]
1
Az6sszefiiggésben d-jelenti-az inkonzisztens korhirmasok szamt, amelyet

1
d=[n(n-1)(2n-1)/12] —[Ta?/2]]

sszefiggés alapjan szamithatunk §

1

A konkrét- esetben- a- konzisztencia- egyiitthatd- értéke- 0,9013-nak- adodott.- A-konzisztencia-

egyiitthatét- minden- egyes- dontéshozo- esetében- kiszamoltuk.- A- konzisztencia- mutatok-a-
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9. 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. 
A Word 2007-ben elkészített egyenlet kompatibilitási módban, illetve Word 2003-ban nem szerkeszthető, hiszen ezekben az esetekben képként jelenik meg, viszont a korábbi formátumban készített egyenletet a 2007-esben is lehet szerkeszteni, viszont nem a 2007-es, hanem a 2003-as egyenletszerkesztő segítségével (ez a képletre duplán kattintva jelenik meg). 
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 (szakasztörés miatt ez már új szakasz lesz, a Csatolás az előzőhöz kikattintásával törölhető az élőfej tartalma a többi oldaltól függetlenül), de az élőlábban feltüntetjük az oldalszámot. 
Végül a címoldal után, tehát a második oldalon tartalomjegyzéket készítünk a fejezetcímekről 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, majd  állítsuk be a Címsor 1 stílust. Ezt követően a Hivatkozás lapon a Tartalom ikonnal előre beállított sablonok alapján hozhatjuk létre a tartalomjegyzéket.
Ezzel tudjuk létrehozni a Címsor1, illetve Címsor2 stílusú alcímekből 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, de a Hivatkozás menüben a Frissítés ikonra kattintva is egyszerűen frissíthetjük a tartalomjegyzéket. 
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10. ábra: Tartalomjegyzék készítése
Az elkészített dokumentumot az Office gomb Mentés menüpontjára kattintva, vagy a gyorselérési eszköztáron levő Mentés ikonra kattintva menthetjük el. 
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