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Oldalbeallitas: A4 (210x297 mm), all6 elrendezés, elsé oldal eltérd

Marg6 mindeniitt 2 cm

2. oldaltol fejléc:

Tablazat beallitasai:

feliil, bal oldalon név, jobb oldalon datum
alul kdzépen oldalszam

Behuzas balrol: 0,19 cm
Beallitasok...:
Az automatikus dtméretezés a tartalomnak megfeleléen sziintessiik meg!

Tablazat szélessége: 21 —2 -2 =17 cm

Sormagassag: 1. sor: pontosan 1,5 cm
2. sor: pontosan 29,7 — 2 — 2 — 1,5 = 24,2 cm, kicsit kisebbre valasszuk: 23,9 cm
3. és minden tovabbi sor (kovetkez6 oldalak) pontosan 29,5 cm
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[] Automatikus dtméretezés a tartalomnak megfelelden




Alkalmazando szerkesztési szabalyok, javaslatok

Miiszaki, matematikai szovegek esetén van néhany, kotelezoen betartand6 szabaly. Ezeket a tdblazatban soroltam fel, kiegészitve néhany tandccsal,

javaslattal.

Szabalyok, tanacsok

HELYESEN

HIBAS

A valtozokat mindig dolt betiivel kell irni. A szorzasjelet nem kotelez6 kitenni, de ha igen, akkor az
ne legyen ,,x”.

Megjegyzés: Ha a ,,Minden latszik” funkcid be van kapcsolva, akkor a szokoz igy jelenik meg a
képerny6n, mint egy ,,szorzas’-jel. Ne tévesszen meg senkit, ez nyomtatasban nem latszik. Ha
biztosak akarunk lenni abban, hogy amit a képernydn latunk, szokoz-e vagy szorzasjel, kapcsoljuk ki
atmenetileg a ,,Minden latszik” funkciot. Ez az eszkoztaron a ikonnal tehetjiik meg.

pV =cRT

pV =cRT

A matematikai operatorokat allo betiivel kell irni. Ilyenek pl. a szogfiiggvények, a logaritmus
jelolése. A Word-ben hasznalatos matematikai képletszerkeszt6 ezt alapbeallitasban persze tudja,
akkor szokott gondot okozni, ha a képletszerkesztét nem hasznaljuk.

Megjegyzés: A képleszerkeszto alapbeallitasait meg lehet valtoztatni, de nem érdemes. Ha pl. a
képletszerkesztobe belépve elkezdiink ini egy szinusz operatort, (sin) az dolt betiivel kezdi, és az ,,n”
betii leiitésekor felismerve, hogy ez operator, allo betlire valt, majd tovabbiakban ismét dolt
karakterekkel folytatodik a munka.

y =sinx

pH =g [H']

y = sin X
y =sinx
pH=Ig[H']
pH =g [H']

A ,,A” jel kiillonbségek jeldlésére hasznalva nem valtozo, hanem operator, ezért allo karakterstilust kell
hasznalni.

A mértékegységekben szereplo karakterek nem valtozok, tehat mindig a1l karaktert kell hasznalni.
Szokasos szovegben ez nem szokott gondot jelenteni. Akkor van gond, ha egy szarmaztatott
mértékegységben pl. tort miatt sziikségessé valik a képletszerkeszté hasznalata. A képletszerkeszto a
pl. kg-r6l nem ,,tudja”, hogy az nem valtozo, és emiatt dolt karakterrel irja. Nekiink kell 4116 karakterré
alakitani, ugy hogy belépve a képletszerkesztobe beirjuk a mértékegységet, majd utan az egészet
kijeldlve (pl. ctrl-A billentyiikombinacidval) a stilust az alap ,,matematikai” stilusrél ,,szoveg” stilusra
kell valtani. (Eszkoztar/stilus meniipontban.)

Ha a szarmaztatott mértékegységben szorzas van, akkor ezt vagy szorzasjellel, vagy szokdzzel kell
jelezni.

Pas
Pa-s

Pas
Pas

Ha az el6z6n kiviil még tort is van egy mértékegységben, akkor sziikségessé valik a képletszerkeszt
hasznalata.

Ha mégsem hasznaljuk a mértékegységhez az egyenletszerkesztot, (a rendes tortvonal helyett
megelégsziink a ,,/”” hasznalataval), akkor sziikségessé valhat a zarojel hasznalata.

Egyszeriibb esetben ,,/”” hasznalata nem okoz félreértést, pl.: m/s. Bonyolultabb esetben ajanlott
inkabba az egyenletszerkesztével a rendes tortvonal hasznalata.

kJ kJ \W%

kJ \W%

kg-K kgK’ m’-K

kJ/(kg'K)

kgK  m’K

kl/kgK; kl/kg-K; klJ/kg K




Szabalyok, tanacsok HELYESEN HIBAS
A szamokat allo betlivel kell irni. Akkor is, ha az egy valtozo indexe, ahol a valtozot az elézoek 12 PP
szerint d6lten kellett irni. x X’ x’
A képletszerkesztd hasznalata nagyon j6 dolog, de csak akkor hasznéljuk, ha az valoban indokolt. Az | Ap=hp'g Ap=h-p-g
egy sorban leirhato képletek esetén ne hasznaljuk! Ez neheziti az esetleges késobbi javitasok, (A képletre kattintva latszik,
korrekciok elvégzését. Az itt felsorolt példak nyomtatasi képe azonos, csak a képernyén latszik a hogy ez egy karakter.)*
kiilonbség.
Fontos szabaly, hogy a mérészam ¢s a mértékegység kozeé kell egy szokozt (space) tenni. De a Vettem piros jonatan 5 kg*
mértékegységet a mérészamtol nem szabad elvalasztani, még Akkor sem, ha az sor végére keriil. A 15 kg almat. Vettem piros jonatan 15

kovetkezo hibas és helyes példak nyomtatasi képe azonos, csak a képernyon latszik a kiilonbség. A
helyes megoldasban a mérészam és a mértékegység kozott egy un. el nem valaszthato szokoz van,
ami nem engedi a mértékegységet az elbtte allo mérdszamtol elvalasztani. Az el nem valaszthato
szokozt a Ctrl-Shift-Space billentylikombinacioval kell kitenni.

Megjegyzés: Ha a ,,Minden latszik” funkcid be van kapcsolva, akkor az el nem valaszthatd szokoz ugy
jelenik meg a képerny6n, mint egy fok-jel. Ez ne tévesszen meg senkit, ez nyomtatasban nem latszik.

Az ,,15” szam ¢s a kg
kozott el nem valaszthato
sz0ko6z van.
(Ctrl-Shift-Space)

kg almat.

Az ,15” szam ¢s a kg
kozott el egyser(i szokoz
van. (Space)

Fok jel ne egy fels6 indexbe tett ,,0” betil legyen, hanem a szimbolumkarakterek koziil kivalasztott
fok-jel.

°C

°C
(A kiilonbség csak a
képerny6n kovethetd.)™

* A kiilonbség a képernyon csak a Word dokumentumban latszik. Ez egy pdf, amiben ez nem latszik. De probald ki a Wordben, de ne felejtsd el, hogy ehhez a

»~minden latszik” funkcio be legyen kapcsolva! Ezt a gombra kattintva teheted meg!




Szabalyok, tanacsok HELYESEN HIBAS
Kotojelek alkalmazasa. Szavak sorvégi elvalasztasara hasznalni tilos! Ha biztosak akarunk lenni elkelkaposztasithatat- elkelkaposztasithatatlansag
abban, hogy ha egy sz0, sor végre keriilve ott legyen elvalasztva, ahol azt mi akarjuk, oda egy un. lansagaitokért aitokért
wfeltételes kotdjel”-et kell tenni. Ezt a ctrl — rendes kotdjel (tehat nem a numerikus billentytizet minusz Magyarazat.
jelével) lehet megtenni. Ez a kotdjel, ha sor végére keriil elvalasztojelként latszik és kertil Ebben a szoban nincs
kinyomtatasra. Ha a feltételes kotdjel, nincs a sor végén, nem keriil nyomtatasra. Megjegyzés: semmilyen kotéjel. Ez is

Megjegyzés: az el nem valaszthato szokoz’-hoz hasonldan van ,.el nem valaszthato kotojel” is. Ha pl.
azt irjuk, hogy ,,50 ml-es mérélombik”, akkor sem az ,,50 ml” szok6zét, sem a ,,ml-es” kotéjelét nem
szabad elvalasztani.

Helyesen az 50 utan el nem valaszthat6 szokdzt, a cm utan el nem valaszthato kotdjelet kell tenni. Ez
utobbit Ctrl — Shift — rendes kotojel billentylizettel lehet kitenni:

,,50 ml-es mérélombik”

Nyomtataskor rendes sz6koz és rendes kotdjel latszik, de soha nem lesz elvalasztva az ,,50 ml-es”
karakterlanc.

Egy szoban tetszbleges
szamu feltételes kotojelet
hasznalhatunk.

ul. Bocs a buta szdért, de
nem jutott eszembe
értelmes hossz sz6. Nem a
sz0 hosszisaga a 1ényeg,
barmilyen sz6 kertilhet a
sor végére, de csak hosszu
szavak esetén tinik fel a
hiba.

hiba, mert a sz6 nem fér el
a cella egy soraban, a
szovegszerkesztd megtori,
de szinte biztos, hogy rossz
helyen.

elkelkaposztasithatat-
lansagaitokért

Ebben a szoban van egy
rendes kotdjel, igy ott
elvalasztasra keriilt. Ezzel
csak az a baj, ha a szoveg
atszerkesztésre kerdl (pl.
mas betliméretet allitunk
be), akkor a kdtéjel mindig
latszani fog, akkor is, ha
nincs sor végén és nem
kellene latszania!

Kémiai képletek 2H,S0,
A kémiai képletek nem matematikai értelembe vett valtozok, ezeket allo betiivel kell irni. Az el6tte 2 H,SO4 SKMnO,
gyakori sztochiometriai szam és a képlet kozé egy szokozt kell tenni. 5 KMnO, 5 KMnO;,
Csapadék jelzése: Ca3(PO,), Ca;(PO,),

A csapadékot alahuzassal szoktuk jelolni. A gond akkor van, amikor a csapadék képletében alsé index
is van. Az a gond, hogy az indexszamok aldhuzasa is lejjebb van, és ez cstnya.

Egyik megoldas, hogy a
karaktereket ,,emelt
pozicidba kell tenni, (12-es
betiméret esetén 3 pont
emelés javasolt.

Masik megoldas a képlet
egyenletszerkesztében valo
elkészitése:

Ca, (PO,),




Szabalyok, tanacsok

HELYESEN

HIBAS

Ionképletek

Az egyszerti ionokkal altalaban nincs gond. Ca®", Na™, stb. Az ion toltését egyszeriien felsé indexben
jeloljiik. A negativ ionoknal hasonldan, de itt a minusz jel helyett célszeriibb a fels6é indexben hasznalt
gondolatjel hasznalata. (Ctrl — numerikus billenty{izet minusz jele)

Az egyszeri kotdjel a felsé indexben nagyon kicsi, fénymasolatban konnyen ,,elvész”.

Cr

Cr
S*

Nagyobb gond a szulfat, karbonat, nitrat, foszfét stb. ionok irdsa. Ezeket csak a matematikai
egyenletszerkesztovel tudjuk helyesen leirni. Ugyelni kell arra, hogy a vegyjelekhez allo betiiket

hasznaljunk.

SO;: PO} COY

SO42; PO43; CO32

Tandcs: az automatikus javitasi beallitasok koziil vegyiik ki azt, hogy ne engedjen két nagy
kezddbetiit. 2007-es vagy magasabb Office-verzio esetén: Office-gomb— A Word beallitasai—Nyelvi

ellenérzés— Automatikus javitas; (Office 2003: Eszk6zok/Automatikus javitasi ~<

beallitasok/AutoJavitas)

Ez a funkci6 ugyanis megakadalyozza pl. a sdsav képletének helyes beirasat és a HCI képletet Hel-re

javitja. Ugyan lehet kivételeket megadni, de mindent nem tudunk felsorolni.

Hogyan irjunk megfordithaté reakciokhoz nélkiilozhetetlen ,,0oda-vissza” nyilat? Ezt pl. a A+B C A+B<C
ChemWindow (vagy mas pl. az ingyenesen letdlthetd, kicsit bonyolultabb ChemSketch) kémiai —~ A+B<=>C
képletszerkesztovel lehet elkésziteni. Méretét tudjuk valtoztatni, sziikség esetén érdemes a pozicidjat [AJtJ,rb}lS). N C’l Word A+B<=>C
kb. 3 ponttal siillyeszteni: Utana allitsuk vissza a karakter pozicidjat normalra. alacl)izaltlrl:lljze(l)l?’)?:ivil ke?srziilt.
Gyakori gyorsbillentyiik

Ctrl - C Kijeldlt rész masolasa vagolapra Shift — F3 Kisbetli — nagybetii valtas
Ctrl - X Kijelolt rész kivagasa és masolasa vagolapra Crtl—S Gyorsmentés
Ctrl-V Vagolap beillesztése oda, ahol a kurzor all F12 Mentés mas néven
Cul—7 Visszavonas Cul—A Az egész dokumentum kijeldlése
Cul-Y Visszavonas visszavonasa Crtl — Home Ugras a dokumentum elejére
Ctrl — Enter Kézi oldaltorés (Lehetdleg ne hasznaljuk!) Crtl— End Ugras a dokumentum végére
Shift — Enter Kézi sortorés F5 Ugras a dokumentum adott oldalara
Ctrl — Shift — 3  Fels6 index — normal iras valtas F4 Utolsé miivelet ismétlése
Ctrl — Shift— 7  Alsé index — normal iras valtas Ctrl - F Keresési funkcid inditasa
Ctrl- B Félkovér (bold) karakter Ctrl-H Keresési és csere funkci6 inditasa
Ctrl-U Alahuzott (Underline) karakter End Ugras sor végére A
Ctrl -1 Dolt (Italic) karakter Home Ugras sor elejére
Ctrl-D Karakterforméazas Crtl—1 Ugras az el6z6 bekezdés elejére Shifttel egyiitt a kurzor
Ctrl-L Igazitas balra Crtl—| Ugras az kovetkez6 bekezdés elejére ; helyzetétdl kezd6édben
Ctrl-R Igazitas jobbra Crtl — Page Up Ugras az el6z6 oldal elejére kijelolés torténik
Cul-E Igazitas kozépre Crtl — Page Down  Ugras a kovetkezo oldal elejére

rox . ; J
Ctrl -] Igazitas sorkiegyenlitett




Gyorsszoveg hasznalata
Nagyon hasznos funkcid a gyorsszovegek haszndlata, vagyis gyakran szerepld karakterek
réviditése. Pl. a mg/dm’ karakterlanc munkank soran gyakran eléfordul. Azért, hogy ezt ne kelljen
mindig leirni, egyszer irjuk le, €s jeloljiik ki, praktikusan az utana kovetkezd szokdzzel egyiitt,
iigyelve arra, hogy a sz6kdz mar ne legyen felsd indexben: mg/dm’

Ekkor nyomjuk meg az Alt — F3 billentylizetkombinaciot, és a megjelend ablakban adjunk a kijelolt
résznek egy rovid nevet, pl. mg, majd OK.

Ezutén az mg leirasat kovetden nyomjuk meg az F3 billentylit, és ez mg helyére bekeriil a teljes
gyorsszoveg, esetiinkben a mg/dn’ .

Ily modon tetszéleges hosszu szovegeknek adhatunk egy roviditést, sot akar képek, képletek is
rendelhetdk egy tetszés szerinti roviditéshez.

Makrok készitése
A makrok létrehozasaval automatizalni lehet a gyakran hasznalt miiveleteket. A makrd parancsok és
utasitasok sorozata, amelyeket egy konkrét miivelet automatikus végrehajtasara egyetlen paranccsa
fiiz 0ssze. Tipikus haszndlatra példa az ismétlddo szerkesztési és formazasi feladatok gyorsitasa.
A makrorogzités inditasa utan egyszer végre kell hajtani azt a miiveletsort, melyet régziteni
szeretnénk. Ugyeljiink arra, hogy ekdzben ne hibazzunk, mert a hiba is rogzitésre keriil. A makrot
egy célszeriien valasztott billentyithdz, vagy ikonhoz rendelhetjiik. A rogzités utan a makr6 az
ikonnal, vagy a billentytivel indithato.

Példa: Gyakori eset, hogy reakciok irdsa soran egyes karaktereket alsé indexbe kell tenni. Ilyenkor
nem kell minden alkalommal elvégezni az indexelést, elegendd azt a végén megtenni. Legyen a
reakcio ez: 3 Ca(OH)2 + 2 H3PO4 = Ca3(P0O4)2 + 3 H20

frjuk ezt le igy, indexek hasznalata nélkiil. Készitsiink egy makrét, ami a kurzortél jobbra allo
karaktert alsé indexbe teszi. Ehhez cé€lszerti a gyorseléresii eszkoztarba kitenni ezt az ikont: *7]

(Ez a gyorselérésii eszkoztar jobb szélén 1évo lefelé mutatd hdromszog legorditésével és a ,, Tovabbi
parancsok” kivéalasztasaval, majd a kivalasztott parancs ikonjanak felvételével torténik.)

Kattintsunk erre az ikonra, ami azonnal ilyenre valtozik: .4

Adjunk nevet a makronak, valasszuk ki, hogy billentylizetrdl akarjuk inditani, vagy ikonrol
(gombrol). Ha a billentylizetet valasztjuk, akkor valasszuk ki a billentytizetkombinaciot. Olyat
valasszunk, aminek a jelenlegi hozzarendelése ,,nem hasznélatos”, azaz nincs mas funkcidhoz
kotve. A billentyliket lehet az Alt-Ctrl-Shift billentyiikkel kombinalni. Végezziik el a véalasztott
billentylizetkombinéacié hozzarendelését, OK-zuk le. Rogzitsiik a makrot, azaz hajtsuk végre azt a
miiveletsort, amit majd a makronak végeznie kell. Befejezésként kattintsunk a .  ikonra.

A konkrét, alsdindex-készitd ikon esetében ez igy néz ki:
1. Allitsuk a kurzort a Ca(OH)2 képletben a ,,2”” karakter bal oldalara.
Kattintsunk a 7] gombra.

2.

3. Adjunk nevet az ikonnak (Pl. fels6index)

4. Kattintsunk a ,,Billentylizet” gombra, valasszunk egy billentylizetkombinaciot (pl. Alt-A.
Azért jO ezt valasztani, mert még nem hasznalatos, és az A-betli emlékeztet arra, hogy also
indexet fogunk késziteni, de persze lehet mast is valasztani.)

5. Végezziik el a billentylizet hozzarendelést.

6. Zarjuk be a panelt.

7. Nyomjuk le a Shift-et és 1épjiink egyet jobbra a kurzorral. Ekkor kijeldlésre keriil az
indexnek szant karakter.

8. Tegylik a karaktert also indexbe pl. az eszkdztaron 1évd gombbal.

9. Nyomjuk meg a jobbra mutatd kurzormozgat6 nyilat. Ezzel megsziinik a kijelolés.

10. Fejezziik be a makrot a . gombra valo kattintdssal.

Ezutan barmely karakter elé téve a kurzort, a valasztott billentylizetkombindcioval az als6 indexbe
keriil.

Megjegyzés: Gyorsbillentytit rendelhetiink mashoz is. P1. gyakran hasznalt szimbolumokhoz, mint
°(fokjel), 9, p stb.



Matematikai egyenletszerkeszt6é hasznalata
Inditas: Beszlras, Szovegpanel, Objektum (legorditve), Objektum, Microsoft, Equation 3.0, OK
Ezt a miiveletsort érdemes egy makroba megirni, igy az egyenletszerkeszt6 inditasa egyetlen

gombbal vagy billentylivel megoldhato.

Az egyenletszerkesztd fontosabb gyorsbillentyiii:

2
Ctrl-F tort létrehozasa 4—2
Ctrl-L  also6 index készitése SO,
Ctrl—-H  fels6 index készitése x?

Ctrl—J  alsé- fels6 index készitése ~ NH,

A matematikai egyenletszerkesztd alapbeallitasai ismerik a matematikai képletirdsi szabalyokat. Az
ammoniumion frasakor az NH szamara matematikai valtozo6, igy ezt dolt karakterekkel irja. Ez
nekiink kell médositani ugy, hogy kijeloljiik (PL ctrl-A), és a stilusat ,,Szoveg”-re allitjuk.

Formatum = Stilus  Méret  Ablak  Sugé

Egyenlet
2w Matematikai » L A
Szveg kai == |iab" | KR
Faggvény on (| 2y8 w2
| e
Vatozs IR REY
Gorag ﬁHj"': é
_ Z

Matrix-Vektor A
Egyéb...

Megadas...

Ezutdn az ammoéniumion nitrogénje €s hidrogénje 4llo betiire valtozik.

Ha a matematikai egyenletszerkesztovel szoveget akarunk irni, akkor azt elébb ,,Szoveg”-stilusra
kell allitani. Kiilonben nem enged sz6kozoket hasznalni.

Gyakran csapadékok jelolésére is érdemes az egyenletszerkesztot hasznalni:

Pl: BaCl, + H,SO, =BaSO, +2 NH,Cl Ehhez az egyenletszerkeszt6 ikonkészletébdl kell az

alahtzott ,,dobozt” valasztani:

| Egyenlet n’ :

® [sol|v3|enc | ol | Awb [a0e
IRl Eam | 2 O lzessl| fn = e | [T U | w0 8

egyenletszerkesztt alapbedllita
irasakoraz NH-szama
Sdositani igy. hogy kijeldljik,. €sa-

Formatum  Stilus  MMeéret Ablak = <= =

T | jab | W EE | 2
-

. |matematikai képletirasisz
- D.igy-ezt-doltkarakterekke
Szoveg©-reallitjuk g

Erdemes tanulményozni az ikonkészletet, szamos hasznos jelet, szimbélumot, feliratozhato nyilat
kis és nagy gordg betiiket stb. tartalmaz.



