Útmutató az új Typotex sablonhoz
Microsoft Word 2007 és 2010 verzió
A sablon abból a célból jött létre, hogy a készülő műveket szerkezetüknek megfelelő formázással lehessen ellátni (az előre rögzített stílusokon kívül más formázásokat nem lehet használni).

A sablont alapvetően kétféleképpen lehet használni:

Az egyszerűbb az új művek létrehozása – nyissuk meg a fájlt, és mentsük el .doc formátumban a kívánt néven.  A Word beállításaitól függően előfordul, hogy a makrót a program letiltja, ekkor egy figyelmeztetés jelenik meg a dokumentum fölött.  A Beállítások gombra kattintva engedélyezzük kell a makrók futtatását:
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Majd válaszoljunk igennel arra, hogy el akarjuk-e menteni a fájlt.  

A már meglévő dokumentumok átalakításához az alábbi módon kell eljárni.

Először nyissuk meg az átalakítani kívánt fájlt, majd a typotex1.dot sablonfájlt.  A következő összetett lépés a sablon stílusainak és egy makrónak a beemelése a dokumentumba.  A typotex1.dot sablont tartalmazó ablakban kattintsunk a Stílusok szalagelem jobb alsó sarkában lévő aprócska ikonra:
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Ez ki fogja nyitni a Stílusok eszköztárat:
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Az alul lévő három gomb közül a jobboldalira (Stílusok kezelés) kattintva egy párbeszédablak ugrik föl:
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Itt kattintsunk az Importálás/exportálás gombra bal oldalon alul, ekkor egy másik párbeszédablak nyílik meg:
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A jobb panelen zárjuk be a Normal.dotm fájlt (ez a megszokott alapbeállításainkat tartalmazza, nem kell és nem is érdemes felülírni).  Ekkor az eddig Fájl bezárása feliratú gomb Fájl megnyitására változik.  Erre kattintva a fájlválasztó ablak jön elő, amelynek jobb alsó sarkában ki kell választanunk a dokumentumunk formátumát (a példában .doc, azaz Word 97-2003 dokumentum szerepel, de lehet az újabb .docx is):
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Ezt a bal panel tetején látható gyorshivatkozások nagyban fölgyorsíthatják (például a Legutóbb felkeresett helyek listája jó eséllyel tartalmazza a könyvtárunkat).

Miután kiválasztottuk a fájlt, ki kell jelölni a bal panelen az összes stílust, és a Másolás -> gombra kattintva az alábbi üzenetet kapjuk:
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Itt általában a legjobb az Igen, mindre gombra kattintani (kivételt képez amikor a dokumentum is tartalmaz olyan nevű stílust, mint amilyen a Typotex sablonban is szerepel).

Mielőtt a Bezárás gombra kattintanánk, a párbeszédablakban váltsunk a Makrók fülre, és a NewMacros gyűjteményt is importáljuk (az ebben szereplő makró fogja ugyanis a szokásos formázásokat stílusokra cserélni):
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Ezután készen állunk a dokumentum átalakítására.

Ehhez a Nézet menü Makrók eleméhez kell navigálnunk:
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A fölső ikonra kattintva a makrók kezelésére szolgáló ablak jön föl, ahol egyből ki is lesz jelölve az egy szem stíluscsere nevű makrónk:
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Az Indítás gombra kattintva a makró a dokumentum méretétől függően rövidebb-hosszabb ideig dolgozni kezd.  Ha ez befejeződött, a dokumentum tartalmát a Ctrl-A billentyűkombinációval kijelöljük, és átmásoljuk egy, a typotex1.dot alapján létrehozott fájlba.  Innentől az új fájlban formázhatjuk az anyagot (a sablon által meghatározott kereteket figyelembe véve).

Kérjük, abban az esetben, ha a stíluskészlet nem tartalmazza a szerző vagy szerkesztő által igényelt formázást, egyeztessenek a kiadó munkatársaival:

Hajabács Enikő <hajabacs.eniko@typotex.hu>

Németh Krisztián <nemeth.krisztian@typotex.hu>

Budapest, 2012. július 25.

