Fontos tudnivalok

(Ezt tényleg olvasd el, és kés6bb is vedd el6, ha sziikséges!)

Bevezetés

Ez nem egy program, ami Word dokumentumot general a végén
kimenetként, hanem egy sablon Word dokumentum, amit kiil6nb6z6
segité (rlapokkal toltesz ki. Ennek fontos kévetkezménye, hogyha
beletorolsz, akkor a konyvjelz6ket is eltdvolithatod, amik alapjan
tdjékozdédik. A dokumentum némi gyakorldas utdn csak az (rlapok
haszndlataval is kitolthet6. A torlést és mdédositasokat hagyd akkorra,
amikor mar minden massal végeztél!

Tanacs

Ha sok dolgot akarsz rajta valtoztatni, akkor kapcsold be a Minden Idtszik vagy Mindent mutat gombot (1)) a
Kezd6lap szalagon, és a Fajl > Beallitdsokndl pipald be, hogy mutassa a konyvjelz6ket. Ezek nem
létfontossagl dolgok, de segitenek a m(ikodés megértésében. Az Oravdzlat panelen van gomb is!

Utmutaté

Inditasnal biztonsagi okokbdl le vannak tiltva a makrék. Ennek oka, hogy sokan virusok terjesztésére
haszndljdk. Ezeket a kédokat én vdlogattam a netrdl és alakitottam at, majd szerkesztettem egybe. Mivel
nem tudok virust irni, ezért nincs benne. © A makrékra vonatkozé tiltdst egy sarga savban jelzi a képernyd
tetején, ugyanott van az engedélyezés gomb is. (Word 2007 — Bedllitasok > Adatvédelmi kézpont) A makré
futasat az elején is, és kés6bb is, ha sziikséges, a + + billentylikombinacié inditja. (Ha
menetkozben leallitod, vagy kilépsz, a be nem illesztett adatok természetesen elvesznek.)

Elsé (rlap — Boritd: Ezeket az adatokat tobb helyen is fel fogjuk hasznalni (a ddtumot példaul a masodik, az

utolsé el6tti oldalon, és a fejlécben is). Ezeket a helyeket kényvjelz6k alapjan taldlja meg a Word. Ha
valamelyik datumot torlod, és vele a konyvjelz6t is, a kdvetkez6 futdskor ledll, mert nem taldlja, hogy hova
illessze be. Ebben az esetben 14sd: Osszegzés pont az Utmutatd végén. ©

Masodik (irlap — Adatlap: Ez az oldal is hasonléan m(ikédik. Természetesen elképzelhets, hogy most még

nem tudod pontosan, hogy milyen készségek, képességek szerepelnek majd a részletes tervben, de emiatt
ne aggdd;. irj be valamit, és ha mar mindennel készen vagy, nyomtatds el6tt térj vissza ide, és fogalmazd
meg pontosan, hogy mit tartasz a legfontosabbnak a beirtak kozil. Ha kés6bb mar nem akarod a makrét
futtatni, nem fog zavart okozni.

Harmadik (rlap — Oraterv: Ez a legbonyolultabb, ugyanakkor a legkényelmesebb panel. Az elsé sornal a
Kijeldlt sor cseréje erre lehet6séget hasznald! Ha sorban haladsz, utdna Mindent uj sorként a kijelélés ala.
Ha beirod a feladat idejét, folyamatosan szamolja, hogy mennyi van még hatra. Ha beolvastatod valamelyik
sort, akkor van ra lehet6séged, hogy egy-egy celldjat mddositsd (Kicserél), vagy bdvitsd (Hozzafliz), vagy
esetleg egy egész sort kicserélj. Ha belekattintasz a celldkba, felkinalja a munkaformak és a fejlesztések
lehet@ségeit, csak ki kell valasztanod. Ha kés6bb eszedbe jut valami, egy-egy sort ala és folé is beszurhatsz.
Ilyenkor kattints annak a sornak valamelyik celldjdba, ahovd beszurni akarsz. Ha szlikséges barmelyik sort
visszaolvassa a tablazatbdl. Mindig az utoljdra hasznalt sorban vagy, akarhol is legyen az. Egyéb
formazasokat (alahuzas, felsorolas, stb.) csak a legvégén végezz, ha mar nem akarod a makrét hasznalni.




Tablakép / Prezentdacid: Ez nem (rlap, viszont egy viszonylag kényelmes funkcié. Fényképekkel dolgozik,

csak meg kell mondanod milyen méretben és hany oszlopban kéred. A PowerPoint standard képként
mentését szem elbtt tartva 960x720-as jpg formatumu képekkel alakitottam ki, a felbontds 96 volt. Ezeket,
ha két oszlopba rendezed, és 6 cm-t allitasz be magassagnak, akkor 6 db kép fér egy lapra. Erdemes a
tablaképeket is ilyen méretben elkésziteni, vagy ilyenre alakitani egy képszerkeszté programmal, akkor
nagyon kulturdlt egységes kinézete lesz. (A beallitdsokat nem kell megjegyezni a PowerPoint a 4:3
méretaranyl didknal ezt hasznalja, az oszlopot és a magassagot a kérdésnél javaslatként felirtam.) Tehat
mentsd el a PowerPointot képként és utdna haszndld!

Melléklet: Itt részletes tdjékoztatast kapsz az oldalon. Tobb lehet6séged is van: vagy bemasolod a végén, a
Masolas — Beillesztéssel, amikor mar a makrdt nem akarod futtatni, vagy fényképként szirod be az el6z6
mddszert haszndlva, vagy pdf-ként illeszted be oldalanként. (A makré csak a pdf elsé oldalat tudja
beilleszteni a tébboldalas pdf-bdl. Tettem oda egy linket ahol szétdarabolhatod egyoldalasra.) Ez a funkcio
nem m(ikodik, ha a gépre Adobe AcrobatReaderDC van telepitve. Hasznalat el6tt egy lres Oraterven

ellendrizni kell!

A tobbi gomb: A nyomtatas gomb, a mentés, és a pdf-ként mentés is a hagyomanyos funkciok. Azért
keriltek ide, hogy ne kellien a Word-ben egerészni és bedllitgatni. A program a dokumentumot
kompatibilitasi nézetben nyitja meg, erre azért volt sziikség, hogy az eltéré Office verzidk (2007, 2010,
2013, 2016 van most forgalomban) egyforman tudjak hasznalni. Ha mindenképpen docx-et akarsz, akkor
amikor mar a felajanlott doc-ként elmentetted, probald meg Ugy is menteni. Ha szerencséd van, nem
tordeli szét a formazasokat, de ezt nem garantalom.

Teszteredmények a makro futtatasakor a kilonb6z6 Word verzidkon:

Office 2003 Office 2007 Office 2010 Office 2013 Office 2016
Pdf- 5
Eredmény: Korlatozott d bneinrzsentes OK oK OK

Osszegzés

Kétségtelen, hogy ez nagyon sok tudnivald igy hirtelen, de szerintem megéri begyakorolni, mert a kész
formazasokkal és az (irlapok segitségével drasztikusan felgyorsitja az éravazlat megirasat. A kialakitashoz
alapként a médszertan 6rdn kapott zardtanitds dratervezet mintat hasznaltam.

Ez nem egy kereskedelmi program, széval nincs minden extrém lehetGségre felkészitve. (Ha példaul
elkezded a munkaformdk beszirasat, aztdn anélkil, hogy barmit is kivalasztanal, bezarod, akkor
hibalizenettel ledll. Ennek az az oka, hogy az utolsé Entert térélnie kellene, mivel azonban nem valasztottal
ki semmit, ezért nincs utolsé Enter.) Ha a programot a hagyomanyos médon hasznalod, ezek a problémak
nem jelentkeznek. Ilyenek tipikusan akkor fordulnak el6, ha valami nem szabalyos dolgot csinalsz, példaul
elkezdesz egy miveletet és végrehajtds nélkil abbahagyod.

Ha barmit elszartal és nem jol mikodik, akkor torold le, és toltsd le még egyszer a weblapomrdl —
Tamogatas menipont. Az Gjonnan letdltott jol fog miikddni (Amig el nem piszkalod... ©)

Sok sikert!

Lajos
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