Produktado de leteroj kaj dokumentoj en esperanto per la redaktilo WORD 2000

Aŭtoro : Christian Bertin

Aŭgusto 2002

Baza principo : Por produkti leterojn kaj dokumentojn en esperanto, gravas forigi ĉiujn surogatajn aŭ ekzotajn solvojn (ortografioj kiaj ch-Ch, cx-Cx, ktp., litertiparoj ne origine liveritaj kun via komputilo, kiaj "SudEuro" aŭ "Latin-3"). Vi devas uzi nur rimedojn, kiuj troviĝis en via komputilo, kiam vi aĉetis ĝin, aŭ kiuj troviĝas en la novaj komputiloj. Ne uzu rimedojn, provizeblajn de la esperantistaj rondoj, kiuj necesigas al tiuj, kiuj ricevos viajn dokumentojn, la samajn rimedojn.


Se por apartaj kialoj, vi devas sendi viajn dokumentojn al korespondantoj, kiuj ne posedas freŝdatan komputilon, tiam vi ĉiam povos konsideri konverton de via perfekta dokumento al surogata formo, sed por la aliaj, kiuj estos pli kaj pli multaj, la aspekto de viaj dokumentoj estos neriproĉebla.

Necesas scii ke la novaj vindozaj komputiloj kun la redaktilo WORD 2000 estas nun liverataj kun litertiparoj, kiuj enhavas la esperantajn supersignajn literojn. Konsekvence nenio aparta estas aldonenda por produkti leterojn kaj dokumentojn kun ĉiuj franclingvaj kaj esperantaj kromsignaj literoj, kaj se vi deziras enmiksi alilingvajn kromsignajn literojn, tio eblos sen pli da problemoj.
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Vi povas kontroli tion, kreante novan dokumenton per WORD. Tiam vi elektos la litertiparon, kiun vi deziras uzi por tajpi esperantan dokumenton, por kontroli ĉu ankaŭ ĝi enhavas la esperantajn supersignajn literojn (por ilustri tion, mi elektis la litertiparon "Tahoma", jen kiel fari) :

Bildo 1. Elekto de litertiparo por kontroli la eneston de la esperantaj supersignaj literoj

Poste necesas uzi la komandon "Insertion/Caractères spéciaux" en la menustango de la fenestro de WORD tiel :
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Bildo 2. Komando "Insertion/Caractères spéciaux"

La fenestro kun la apartaj signoj ekaperas kaj movante iomete la dekstran lifton de la fenestro, vi vidos aŭ ne vidos la esperantajn supersignajn literojn (ĉi-sube, vi povas konstati ke ili ekzistas en la litertiparo "Tahoma") :
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Bildo 3. Vidigo de la signoj en la litertiparo "Tahoma"

Male se vi vidigas la fenestron de la apartaj signoj de la litertiparo "Kidprint", eble vi konstatos kiel mi, ke la apartaj esperantaj supersignaj literoj ne ekzistas en tiu litertiparo en mia komputilo :
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Bildo 4. Vidigo de la signoj de la litertiparo "Kidprint"

Nun, ni revenu al niaj esperantaj supersignaj literoj, por entajpi ilin en letero aŭ dokumento. Sufiĉas klaki al la signo, kiun vi volas entajpi, la litero tuj aperas en pli granda formo en blua kvadrato, tiam necesas premi la butonon "Insérer".

Ĉar tio estas iom malfacila kaj temporaba, utilas krei tajpmallongigon por ĉiu el la esperantaj supersignaj literoj tiel :

· Unue elektu la esperantan literon per klako al ĝi por aperigi ĝin en blua kvadrato

· Poste premu la butonon "Touches de raccourci" de la fenestro por aperigi la sekvantan fenestron :
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Bildo 5. Fenestro, kiu aperas post la premo de la butono "Touches de raccourci"

La kampo "Nouvelle touche de raccourci" estas malplena, je la apero de la fenestro. Post la premo de ALT kaj C, videblas en tiu kampo "Alt+C" kiel ĉi-supere. Sub tiu kampo videblas la indiko "Affectées à :", kiu indikas ĉu tiu tajpmallongigo jam havas alian signifon aŭ ne (kiel montras la ĉi-supera bildo).

Ĉar la redaktilo WORD prefere uzas la klavon CTRL por siaj propraj tajpmallongigoj, mi preferas uzi la klavon ALT, kiu ne estas multe uzata de WORD.

Necesas premi la buronon "Attribuer" de la fenestro por aperigi en la kampo "Touches actuelles" la indikon "Alt+C".

En la kampo "Enregistrer dans", videblas la nomo de la dokumentmodelo (dosiero "normal.dot"), kiu entenos la deklaron de tiu tajpmallongigo.

La premo de la butono "Fermer" estigos la provizoran registradon de la difino de la tajpmallongigo en la dokumentmodelo.

Vi same faros por ĉiuj esperantaj supersignaj literoj. Prefere vi elektos "ALT-SHIFT-C" por la esperanta litero "Ĉ" kaj tiel plu por ĉiuj majusklaj literoj.

Tiel vi povas krei vian propran dokumentmodelon. Sed vi povas ankaŭ akiri jam faritan modelon de alia esperantisto (kiel "esperanto.dot", kiu estas kunmetita kun tiu dokumento en kompaktigita dosiero "xxx.zip", ĉar la nomo de ĉiuj dokumentmodeloj ĉiam finiĝas per ".dot").

Por ke WORD aŭtomate proponu al vi la modelon, kiun vi mem faris aŭ akiris, vi devas registri tiun modelon kun la aliaj dokumentmodeloj en aparta dosierujo. Vi trovos la nomon de la dokumentmodela dosierujo en la fenestro vidigebla per la komando "Outils/Options" de la menustango de Word kiel ĉi-sube : 
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Bildo 6. Fenestro vidigita per "Outils/Options/Dossiers par défaut"

En tiu fenestro, vi povas vidi, ke la modeloj de la uzanto ("Modèles utilisateur") estas en la dosierujo "D:\Mes documents\MSOffice\Modeles", tie vi devos registri vian novan dokumentmodelon aŭ la modelon akiritan de alia esperantisto.

Nun, por disponi pri la tajpmallongigoj en nova dokumento, sufiĉas krei la novan dokumenton laŭ la via propra modelo "esperanto.dot" kaj ne laŭ la modelo "Document vide" (kiu estas kaŝnomo de la modelo "Normal.dot") proponata kiel senelekta modelo, kiel videblas ĉi-sube :
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Bildo 7. Kreado de nova dokumento laŭ la modelo "esperanto.dot"

Nun, vi estas kreinta novan dokumenton kaj vi povas rapide kaj facile tajpi vian tekston en esperanto (ĉĈ ĝĜ ĥĤ ĵĴ ŝŜ ŭŬ) utiligante la mallongigajn klavojn "ALT" kun la litero sen supersigno por la minuskla esperanta litero, "ALT-SHIFT" kun la litero por la majuskla esperanta litero.

Restas al mi deziri al vi rapidan kaj efikan produktadon de esperantlingvaj leteroj kaj dokumentoj.

En Plouézec, la 24-an de Aŭgusto 2002

Christian Bertin

E-poŝto : christian@bertin.biz
InformAdreso : http://www.bertin.biz
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