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Nyilatkozat

Az Eurdépai Szamitégép-hasznaldi Jogositvany (ECDL), a Nemzetkdézi Szamitdgép-hasznaldi
Jogositvany (ICDL), az e-citizen és az ezekhez kapcsolodo logék mind az Eurdpai Szamitégép-hasz-
naléi Jogositvany Alapitvany (‘ECDL Alapitvany”) bejegyzett védjegyei.

Az Open SKM Agency Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. a Neumann Janos Szamitéogép-tudomanyi
Tarsasagtol (NJSZT), mint Orszagos ECDL irodatdl flggetlen entitas, amely semmilyen kapcsolatban
nem all az ECDL Alapitvannyal, illetve az NJSZT-vel. Az oktatdcsomag a jelentkez6k felkésziilését
segiti az ECDL Alapitvany képzési programjanak az oktatdcsomagon feltiintetett vizsgajara. Sem az
Orszagos ECDL Iroda, sem az Open SKM Agency Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. nem garan-
talja, hogy a jelentkez6 az ECDL Alapitvany képzési programjanak adott vizsgajat sikeresen leteszi.
Az oktatécsomagot a Neumann Janos Szamitdgép-tudomanyi Tarsasag felllvizsgalta és jovahagyta,
az ECDL Alapitvany képzési programjanak képzési céljaival megegyezdnek talalta.

Az oktatécsomagban talalhatdé tananyag szakmai alapossaga nem kerllt ellen6rzésre és a képzési
anyag nem garantdlja, hogy a jelentkez6 az ECDL Alapitvany Képzési programjanak vizsgajat
sikeresen leteszi. Az oktatdcsomagban talalhaté minden felméré- és gyakorlati feladat kizarélag
ehhez a kiadvanyhoz kapcsolhaté és megoldasa nem jelenti az ECDL vizsga teljesitését. Fliggetlendil
attoél, hogy az oktatdbcsomagban talalhaté anyagot hogyan alkalmazzak — példaul oktatasme-
nedzsment rendszerben (LMS) vagy egy erre a célra kialakitott fellleten — semmi sem sugallhatja a
jelentkezéknek azt, hogy ez az anyag maga a bizonyitvany vagy a bizonyitvany megszerzéséhez
vezet barmilyen mas médon, mint az ECDL Alapitvany vizsgajan keresztul.

Az ECDL vizsgakkal kapcsolatos tovabbi informacidkért hivja orszagos ECDL Irodat, vagy latogasson
el az ECDL honlapjara: www.ecdl.hu.

Az ECDL-vizsgak megkezdése el6tt ECDL-vizsgakartyat kell valtani, érvényes vizsgakartya nélkil a
jelentkezd nem bocsathaté vizsgara és szamara sem bizonyitvany, sem egyéb igazolas nem adhato.
Regisztralni az orszag barmely akkreditalt ECDL vizsgak&zpontjaban lehet.
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Az OpenOffice.org Impress
bemutatokészitd biztonsagos és
magabiztos hasznalata

Ez a tananyag annak szol, aki ingyenes és legalis, kdbnnyen hasznalhatd, sokoldall, megbizhatd
bemutatokészitd programot akar hasznalni a szamitégépén. Ehhez a szintén megbizhato, legalis és
ingyenes operacios rendszerek egyikének hasznalatat is megtanulhatja ebbdl a tananyagbdl.

Olvasénak szolnak, aki a kezelési miiveletek megtanulasan felil bévebb

@ A tudnivalékhoz délt betiikkel irt magyarazatok is tartoznak: ezek annak az
magyarazatokra is Kivancsi.

Aki nem akar vizsgara készllni, nyugodtan valogasson a tananyagban érdekl6édése szerint. Azt
tanulja meg, amire sziiksége van!

azoknak készlilt, akik nem szamitastechnikai szakemberek és nem is
akarnak azza valni, mint ahogyan nem akarunk elektromiiszerésszeé valni
ahhoz, hogy programot tudjunk valtani a TV-késziiléken. Azt lehet megtanulni
belble, ami a biztonsagos és magabiztos felhasznalashoz kell, a fentebb
felsorolt kévetelményrendszerek szintjén. Aki ennél mélyebb ismereteket
akar szerezni, annak sokféle leiras all rendelkezésére.

@ Egy megjegyzés a szamitastechnikaban jartas Olvasénak: ez a tananyag

A tananyag egyéni tanulassal, 6nalléan is elsajatithatd. Erdemes mégis arra gondolni, hogy az élspor-
toldknak is vannak edz6ik, a sztar-operaénekeseknek is vannak korrepetitoraik, a legnagyobb sziné-
szeket is rendez8k instrualjdk. Aki nem csupan érdekl6désbdl olvasgatja a tananyagot, hanem
tényleges, mikodtethetd kompetenciat akar elérni, annak szamara lehet, hogy nem lesz elegendd,
hogy egyénileg tanuljon és kisérletezzen. Ha On nem valamilyen képzés résztvevéje, nem valamilyen
segit6i kozosség tagja, akkor célszer(i lehet utananéznie a weboldalon, hogy miként kaphat segit-
séget, visszajelzéseket az elérehaladasahoz.

J6 munkat, eredményes és szdrakoztato tanulast kivanunk!
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Bemutatdkészités az OpenOffice.org
Impress programmal

6/76



B1l. LECKE. MIRE JO A BEMUTATOKESZITOVEL LETREHOZOTT
DIASOROZAT?

Az irodai alkalmazdsok megismerését érdemes a bemutatokészitéssel kezdeni.

©

Nagyon jol tudjuk, hogy egy-egy Otlet megvalbsulasa, egy-egy
kezdeményezés sikere nemcsak a tartalman mdulik, hanem azon is, hogy
milyen benyomast kelt. Kiilbnésen igaz ez abban a vilagban, ahol k6zlések
Sokasaga verseng az emberek figyelméért. Nem kénnyli feladat informativ és
meggy6z6 modon bemutatni a terveinket és az eredményeinket, a
Javaslatainkat és a szempontjainkat. A bemutatokészité ehhez ad kdnnyen
hasznalhat6 eszkbzbket.

A bemutatokészités soran diaképeket és ezekbdl allé bemutatdkat hozunk Iétre.

o

A bemutatokészité kezelésének elsajatitasa még egy elbénnyel jar: viszonylag
egyszerli médon tapasztalhatunk ki szamos mliveletet, amelyeket aztan a
tébbi irodai alkalmazasban is jol hasznalhatunk.
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B2m. LECKE. MIT GYAKOROLJUNK ES MIT NE? = oisuse 017 = E B2
i
~ —|SZ2

Az a legokosabb, ha mindent, amit a tananyagban lat, rogton kiprobal — amig nem tudja kdnnyedén,
és biztonsagosan hasznalni.

leckék anyagat mar elsajatitotta: a gyakorlatban alkalmazni tudja (ebbe
beleértve azt is, hogy felismeri, hogy melyik gyakorlati ismeretét kell
alkalmaznia).

@ Ne feledje el: minden lecke arra a feltételezésre épiil, hogy On a korabbi

Amit viszont nem érdemes gyakorolnia: az elnevezések, szakkifejezések hasznalata. Elég, ha
felismeri, mi mire val6 és érti, amikor valakitdl tanacsot kap vagy megnézi a segitd szakirodalmat.

elnevezéseket és a tobbi hasonld tudnivaldt is ,vissza kell mondani”; de ez a
tananyag nem vizsgafelkésziilésre, hanem a biztonsagos és magabiztos
felhasznalas elsajatitasara vald.

@ Kivétel ez alol, természetesen, ha On olyan vizsgéara késziil, ahol az
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B3. LECKE. AZ ELSO BEMUTATONK LETREHOZASA

A kezd6 ismeretek flizetének_K11. Az irodai alkalmazasok elinditasa leckében eljutottunk az OpenOf-
fice.org Impress bemutatdkészitd elinditasaig.

parbeszédablak aljan a Tovabbi alkalmazasok gombra kattintva az
elindithaté programok csoportositott felsorolasat latjuk, ahol az Irodai
alkalmazasok kézott oft van az

ﬁ |

« _—— OpenOffice.org Impress Bemutatokészité és az

@ Csak emlékeztetésiil: a Szamitogép gombra, majd a megjelend

. eOpenOf'fice.org Irodai csomag

is: az elébbire kattintva régtén a bemutatokészits indul el; az utébbi esetében
Ujabb parbeszédablakot kapunk, ahol a Bemutato ikonra kell kattintanunk:

Fajl Sgerkesztés Nézet Eszkozok Ablak Sige

———

Bemutatd

E] Dokumentum megnyitdsa... Sablonok..

1. dbra: OpenOffice.org
Akar igy, akar ugy: a bemutatokészité mindenképpen a kdvetkezd parbeszédablakkal indul:
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Tipus
@ Ures bemutaté létrehozdsa

() Bemnutatd készitése sablon alapjan

(7)) Létezd bemutatd megnyitasa

El6nézet
Me jelenjen meq tabbet ez a tandér,

<< Vissza H Tovabb > ][ Létrehozas

J

2. dbra: Bemutatétindér 1.

Ebben a parbeszédablakban a radiégombok kéziil az Ures bemutaté Iétrehozasa van bejeldlve: ne
valtoztasson rajta, s6t ne is a Tovabb gombra kattintson, hanem régton a Létrehozas-ra!

Meégse

oo |

Maris itt az els6é bemutatonk — persze egyelére se cime nincs, se diakép nincs benne: mint amikor
egy ures fuzetet teszink magunk elé.

Eszkézdk Diavetités Ablak Sigé

Fajl  Szerk

1

Dial

@/ﬂlfltf)'l‘lﬁl@@@ﬁ@i‘f Z]ﬂlil

EJ B oG ﬂlE‘a““m Qs ¢ &@ida- £) 68
B8 = [z omem o) (e [o] B3 [ [[Exas -] @
i X ||| Normal |Vazlat | legyzetec | Emickestets [ Dimendezs | Feladatok Nezet ~
> Mintaoldalak
+ Hrendezések

[» Tablazattervezes

[» Egyéni animacid

[» Diadtmenet

) wi ME

[@—e—+——@][52%]

| J[I[pia1r1][at tt

|[+:1562/-249 1 0,00%0,00

3. 4bra: Ures bemutaté
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B4. LECKE. INDULAS BEMUTATO-SABLONNAL

Az OpenOffice.org — mint sok mas hasonl6 szoftver — néhany elékészitett miveletsorozatot tartalmaz,
amelyeket tiindéreknek nevez. Ha ilyent hasznalunk, akkor szinte egyebet sem kell tennink, mint
valasztani az el6re dsszeallitott lehetéségek kozil. A bemutatokészitd elinditasakor egy tindérrel
talalkozunk, de ha mar van egy Ures bemutatdonk, akkor a Fajl menu Tiindérek pontjabdl is
elérhetjik. Mivel egy Ures bemutatét mar létrehoztunk, most a szévegek melletti radiggombokkal vagy
az alahuzott betl begépelésével valasszuk a Bemutaté... valtozatot.

A sablon kivalasztasa

A bemutaté-sablonok tébb diaképbdl allo sorozatok, amelyek elére elkészitett cimeket és vazlatpon-
tokat tartalmaznak.

Bemutatotindér iEJ termek bevezetése) E

Tipus
() Ures bernutatd létrehozasa ;
Uj termék beveretése

@ Bemnutatd készitése sablon alapjan

() Léterd bemutatd megnyitasa

Bemutatok E”

Uj termék bevezetése
Stratégiai irdnymutatasck

Elénezet

Me jelenjen meq tobbet ez a tindér.

Sigh || Megse || <<V | Tovabb»> || Létrehozss

4. dbra: Bemutatétiindér sablonok

Ha a sablon jo6 neklink igy, ahogyan van, akkor rogton a Létrehozas gombra kattinthatunk. A Mégse
hatasara kiléplink a Bemutatétindérbél. A Stigéd gomb megnyomasara bdséges, kilén megnyild
ablakban, j6 segitséget kapunk, amelyet elolvasas utan bezarhatunk: moégotte megmaradt a korabbi
képernyénk. A Tovabb gombbal a Bemutatétiindér kdvetkezd képernydjére 1éphetiink (ez a gomb a
sorozat utols6 képernydjén természetesen nem mikodik), a Vissza gombbal pedig visszatérhetlink
az el6zd lépéshez és moddosithatjuk a korabbi dontéslinket (ez a gomb pedig a sorozat elsd képer-
ny6éjén nem mikodik). Kattintas helyett az alahlzott betlik begépelésével (a Mégse esetében az ESC
gombbal) is valaszthatunk a lehetéségek kozott.

A latvanyterv és a kimeneti médium kivélasztasa

Ha a Tovabb lehetdséget valasztottuk, akkor valogathatunk

1. a Bemutatéhatterek kozil (ebbdl nagyon sok van — megéri, hogy egyszer végignézze és
kivalassza azt a néhanyat, amelyik kiilonésen megnyerte a tetszését);

2. a Kimeneti médiumok kozil azt valasszuk ki, amelyen a célk6zénség fogja latni a bemuta-
tonkat.
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Dia latvanytervének kivdlasztdsa
‘ Bernutatéhatterek E” Uj termék bevezetése
=Eredeti>
Sotétkeék narancssarga szinnel
Téma
Walassza ki a kimeneti médiumot
@ Eredeti ) Képernyd
() Vetitévaszon ) Dia
- - S Elénezet
() Papir
sigh || Mégse || <<Vissa || Tovabb>> || Létrehozas

5. dbra: Bemutatétindér 2.

A diadtmenet és a bemutaté-tipus kivalasztasa

Tovabblépve kivalaszthatjuk a diaatmenetek Hatasat és Sebességét: hatasbdl is igen sokféle van
(képvaltaskor a kdvetkezé dia valamilyen iranybdl beuszik, forog, kinyilik... ezt is érdemes végigpro-
balgatni), sebességbdl lassu, gyors és kdzepes.

Bemutatotindér EE termék bevezetéze) E

Valasszon egy diadtmenetet

Hatas Nincs hatas Uj termék bevezetése
FE Mincs hatas =
egesseg Attlinés felfelé L
Attlinés jobbra I

Valassza ki a bemutatd tipl Ao o

© Alapertelmezett [N Tems
Karbel killés jebbra forgatva
Karbe 2 killés jobbra forgatva
Korbe 3 killgs jobbra forgatva
Karbe 4 killés jobbra forgatva

() Automatikus

Meqgjelenités hossza

e re=s Korbe 8 killgs jobbra forgatva o
- Kilsztatas lefelé
[] Loge megielenit{Kidsztatas balra -
| sigs ||  Meégse || <<Visma || Tovabb»> || Létrenozas

6. dbra: Bemutatétindér 3.

A bemutaté tipusa vagy Alapértelmezett, vagy Automatikus. (Igen, mindkett6ben az A van
aldhtzva... igy aztan ha a billenty(izeten az A gombot lenyomjuk, akkor a kivalasztas Alapértelme-
zett-r6l Automatikus-ra ugrik, az Ujabb gombnyomasra meg vissza és igy tovabb.) Az Alapértel-
mezett azt jelenti, hogy amikor majd bemutatjuk a diasorozatot, akkor magunk iranyithatjuk, hogy
mikor lépjen tovabb; az Automatikus esetben beirhatjuk éra:perc:masodperc formaban, hogy egy-
egy diakép mennyi ideig latsszon; alatta pedig a szlinet hosszat: mennyi id6 teljen el az utolsé diakép
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bemutatasa utan, miel6tt a bemutatd Ujraindul (az alatta 1év6é négyzet kipipalasa azt jelenti, hogy a
szunetben az OpenOffice.org emblémaja latszik).

készitette, nagyon sokadszor: ami Onnek mér-méar unalmas, az neki
ujdonsag; ami Onnek mar kiviilrél ismert szbveg, azt neki el kell olvasnia;
amelyik képen On mar pontosan tudja, hogy melyik részletet kell megfigyelni,
azt neki at kell tekintenie. Ne legyen tiirelmetlen: hagyjon elegendé id6t egy-
egy dia megnézésére, akar alapértelmezett, akar automatikus vezérlést
valasztott. A masik tanacs: az automatikus vezérlés jol j6het egy kiallitasi
standon, ahol magatél ,pérég” a bemutatd, de ha Onnek mondanivaldja is
van a diaképekrél (ha el6adast tart, mikbzben megy a bemutatd), akkor soha
ne valasszon automatikus dia-tovabbitast! Murphy térvénye értelmében
barmi kbézbejéhet: egy pillanatra elfelejti a szévegét, ismételnie kell valami
kiilsé zaj miatt, valaki kbzbekérdez — és On ott mondja a harmadik diaképhez
tartozo széveget, mikézben mar az 6t6dik dia van a képernyén... és On sem
lassitani, sem gyorsitani nem tudja a valtakozast... kinos.

@ Két jo tanacs: a nézé (valbszinlileg) elészér latia a bemutatot, amikor On, aki

.Vazolja elképzeléseit nagy vonalakban”

Bemutatétiindér (U] termék bevezetése) (25

Vazolja elképzeléseit nagy vonalakban

Irja be a sajét vagy a cége nevét,

Mi a bemutato targya?

Tovabhbi javaslatok megjelenitése?

sigh || Mégse || <<Vissa || Leétrehomss |

7. dbra: Bemutatotiindér 4.

Tovabblépés utan olyan kitdltendé mezdket latunk, amelyeknek a cime nem igényel magyarazatot.

parbeszédablaka csak a blrokratikus nagyvallalatok munkatarsaira
vonatkozik. Még hogy irja be a bemutatd targyat, irjon javaslatokat a
megjelenitésre? Ezeket a mezbket nem is kételezd kitblteni — de nagyon is
célszerii. Most még meg tudja jegyezni, hogy melyik a ,Javaslat a
vezérigazgatdé szamara” targyu bemutatd, ahol nem szabad elfelejteni, hogy
a cimlap kivetitésekor kbszénetet mondjon a kollégaknak a javaslat
kidolgozasaért és csak kivetitve hasznalhatd, mert képerny6-méretben nem
lehet elolvasni a tablazat adatait; és melyik a ,Bémbike harmadik
sziiletésnapja” cimi csaladi fénykép-gyljtemény, amelyiknek az utolsé

@ Az ember hajlamos azt hinni, hogy a Bemutatétiindér negyedik
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diaképét nem célszerii megmutatni a sért6dds nagynéninek, mert azon a
képen Bémbike éppen a tbéle kapoft ajandékot dobja a WC-be... de vajon
amikor kétszaz bemutatéja lesz, akkor is mindegyikre emlékezni fog? Murphy
soha nincs szabadsagon: ha On nem készit feljegyzéseket (amelyek mindig
egyltt vannak a bemutatéval), akkor a legrosszabb pillanatokban
felejtédhetnek el a legkényesebb tudnivalék. Utols6 tanacs ezzel
kapcsolatban: ide olyasmit irjon (és olyan szavakkal), hogy ne okozzon
kellemetlenséget, ha a bemutatoét elklildi eqy kolléganak, rokonnak, baratnak,
és a leirast esetleg 6 is elolvassa...

Az oldalak kivalasztasa

A Bemutatoétiindér utolsé parbeszédablakaban felsorolast latunk a sablon szerinti diaképekrdl.

Bemutatotinder iEJ termek bevezetése) E

Walassza ki az oldalakat

Uj termék bevezetése
Hosszd tava elénydk
A visarlék kivinsagai
A vasarldk igényeinek teljesitése
Kaltséganalizis
Erélyek és ElGnydk Tama
A kovetkezo |eépesek

Elénezet

| sigs || Meégse || <<Visma | Tovabbo» || Létrehozas

8. dbra: Bemutatétindér 5.

A pipa kitorlésével az adott diaképet kihagyhatjuk. Barmelyik dia-cimre kattintva az adott dia el6képét
nézhetjik meg. A dia cime el6tti pluszjel, ha rakattintunk, minuszra valtozik, és ekkor az adott diakép
bels6é szbvege (a benne lévd felsorolas) is megjelenik az elénézetnél olvashatébb formaban; ujabb
kattintasra a felsorolas megint ,6sszecsukodik” és visszatér a kis négyzetbe a pluszjel.

Tovabblépésre mar nincs lehetdségiink: a Létrehozas-t valasztva megjelenik a sablon és a beallita-
saink szerinti bemutato:

14/76



5| Néwtelen 1- OpenOffice.org Impress E@
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A sk Winsigai
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T
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b Tablazattersezés
Aovasdrldk kivinsigai PRI
[> Egyéni animacid
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1

]
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9. dbra: Sablonnal indulva

Ha a Bemutatétiindér utolsé parbeszédablakan bejeldltiik az Osszegzés készitése négyzetet, akkor
egy nyolcadik diakép is létrejon: ez felsorolasként tartalmazza az el6z6 hétnek a cimét (kivéve
azoknak a képeknek a cimeit, amelyeket kihagytunk).

célszerl hasznalni! Eléregyartott sablon alapjan bemutatot tartani olyan, mint
elére megkététt gumis nyakkendSben megjelenni az elegans fogadason és
ott bicskaval enni a lazacos-kaviaros szendvicset: amatér és Kkicsinyes
megoldas. Marpedig a Bemutatétiindér ,gyari” sablonjair6l még az is latja,
hogy sablonok, aki korabban nem ismerte.

Ezzel szemben: On nyilvan érti a dolog lényegét — egy-egy j6 bemutato-
szerkezetbdl, szép elrendezésbél, iigyesen megvélasztott hattérbél On is
elkészitheti a sajat, gondosan kidolgozott, hatasos sablonjait, amelyekkel
példaul a vallalkozasa bemutatéanyagai egyénileg, mégis kb6zds arculattal
készithetbek el.

@ Most végignéztiik az egyik sablont — de ez egyaltalan nem jelenti azt, hogy

Bemutatd |étrehozasa sablon hasznalata nélkdl

Ha a Bemutatétiindér elsé képernyéjén az Ures bemutatéd létrehozasa pontot valasztjuk, akkor az
elsd harom képernydje ugyanolyan, mint sablon hasznalatakor: ugyanugy valaszthatjuk ki, allithatjuk
be a latvanytervet, a kimeneti médiumot, a diaatmenetet és a bemutato-tipust. Ezutan viszont mar
nincs tiindéri segitség: a harmadik parbeszédablakban csak a Létrehozas-t valaszthatjuk. Ekkor
egyetlen, Ures diaképbdl allé6 bemutato jon Iétre: mindent magunknak kell kitdltentink.
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H-EWdE - . Qs 90 D@ E CQAE
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< Eirendezések
oet * Vazlat hozzaadasahoz kattintson ide |
L — |
IIDIII]
=l =8
| | = I~
[ Tablazattersezés
A [> Egyéni animacid
4 [ —— s [> Diadtmenet
B/ -oo0oTW L0000 %R DphEE SB-8- 49
[ [z 2868 /1032 15 0005000 |[[0][ | [Dia1/1][iyt-conl |le@—e—— @] 50% |
10. dbra: Sablon nélkdl indulva
Fogja ezt fel lehetéségként: ,mindent magunknak kell Kitélteniink” helyett
~mindent magunk télthetink ki’.

Es ha meggondoltuk magunkat?

Barmi, amit a Bemutatotindérrel, vagy anélkil beallitottunk, és barmi, ami a diaképekre kerllt vagy
nem kerult, médosithato, kiegészithetd, tordlhetd, atirhatd. Minden bemutatébdl tdbbféle valtozatot is
készithetlink, tébbféle beallitast is kiprébalhatunk. Kisérletezzen batran!
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B5v. LECKE. INDUL A GYAKORLATI TANULAS

A tanulas soran azért igaz a ,minden kezdet nehéz’, mert eleinte sok, 6hmagaban alig hasznalhato
részletet kell megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tudasat

mar valéban hasznalni tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el:

Tudunk szévegeket irni a munkateriletre, akar tdbb sornyit, akar tébb oldalnyit; és tudunk tetszdleges
helyen sort valtani (Uj bekezdést kezdeni). Amit beirtunk, toréIni is, modositani is tudjuk. Tudunk
szbvegrészeket kijelolni — és sejthetjik, hogy ezekkel még sokféle miveletet végezhetiink. (Ha
mashol nem: az operaciés rendszerek flizetében az O15. leckétél kezdédbéen a szdvegszerkesztés

legegyszerlibb miveletei kdzt ezeket megtanultuk.)

Ez azonban a bemutatd-készités szempontjabdl nem tobb mint a rajz-vazlatfizetink elektronikus
valtozata. Onmagaban nem indokolnd, hogy szamitégépet hasznaljunk és bemutatoprogram-haszna-
latot tanuljunk. A kdvetkez6kben azonban olyan miveletekkel ismerkedink meg, amelyekre a rajz-

vazlatfiizet esetében nem is gondolhattunk.

o

Az alabbiakban a tanulas egy lehetséges modjat olvashatja. Kiprobalni
mindenképp érdemes — de ugy tanuljon, ahogyan az Onnek a leginkabb
kényelmes és eredményes!

Legyen On elétt bekapcsolt szamitogép.

Legyen On elétt nyitva a tananyag (akar papiron, akar elektronikusan).

o

Haladjon leckérdl leckére. Mindent, amit tanul, régton probaljon is ki. Valamennyi lecke feladattal ér
véget: mindegyiket csindlja végig, esetleg tdbbszor is, amig goérdulékenyen nem megy — mert a

Ezek akkor zavarjak egymast legkevésbé, ha kiilén asztalra teszi 6ket. Ugye
emlékszik még az operacids rendszer fiizetébdl (Asztali effektek az O8.
leckébdl), hogy a CTRL és ALT lenyomva tartasa mellett a jobbra-balra
kurzormozgaté gombokkal valtogathatja az On el6tt Iévé asztalokat?

kovetkezd lecke mar ugy indul, hogy a korabbiak ismeretét feltételezi.

o

Az iskolai tanulasban az a legrosszabb, hogy az id6zitéshez, tanmenethez,
litemhez ragaszkodik, nem pedig az eredményhez. Mi térténik az iskolaban,
ha a diak egy-egy tananyagrészt nem tanul meg elég alaposan, mert beteg
volt, mert nehezebben értett meg valamit, vagy mert (melyikiinkkel ne tértént
volna meg?) a magyarazat idején elkalandozott a figyelme? Kap egy
gyengeébb osztalyzatot — és az osztaly tovabblép az anyagban. Vagyis: attél a
diaktol, aki (barmi okbodl) valamelyik anyagrészben lemaradt, az iskola azt
varja el, hogy most ugyanazt az anyagrészt bepotolja, mikézben tovabbhalad
abban a tananyagban, amelyben mar épitenie kellene arra a tudasra,
amelyet még meg sem szerzett: a kbvetkezé éran mar hasznalnia kellene azt
a képletet, nyelvtani szabalyt, elbismeretet, amelynek a megtanulasaban
hianyossagai voltak! Ez minden tantargyban nehéz; a matematikaban és a
természettudomanyokban pedig szinte megoldhatatlan. Amit a mult 6ran nem
értettem a tanéri magyarézatbol, azt most magam potoljam be, mik6zben mar
az arra épulé uj magyarazatot hallgatom? Néhany ilyen zbkkend, és a
hatrany behozhatatlan lesz; aztan pedig a diak lassan énmagardl is elhiszi,
hogy neki ehhez a tantargyhoz ,nincs érzéke”...

Ebben a tanulasi folyamatban nem var el Ont6l senki semmit, és — ha
onéalléan tanul — nincs hataridés teljesitési kényszer. Ezért a lényeg: hogy
egyetlen leckér6l se Ilépjen tovabb, amig annak a zaré feladatat
magabiztosan meg nem oldotta. Id6veszteség, hogy esetleg t6bbszér is
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nekifusson? Igen? Mihez képest? A tanulast abbahagyni, a tanfolyamrél
lemorzsolédni sokkal nagyobb id6veszteség volna!

Ha bizonytalan a megoldasban: probalgassa ki valamennyi Otletét! Mi
térténhet? Legfeljebb megismeri, hogy a szamitégép idénként milyen furcsa
hibalizeneteket ad (mar ezért is érdemes néha szandékosan is kiprobalni a
rossz megoldasokat). Kezelési hibakkal a szamitogép nem ronthaté el.
Legfeljebb vissza kell lapoznia a kezdé fiizet K10. Az operaciés rendszer

vész-leéllitasa ciml leckéjére. Figyelje csak meg: el6bb-utobb minden
tanulasi folyamatban lezajlik az az ,llepedési”, ,érlelédési” folyamat, amelyet
a biciklizni-tanulaskor mindannyian atéltiink: amikor j6 néhany elesés utan
egyszer csak azon veszi észre magat az ember, hogy mar nem Sszoritja a
kormanyt: ami korabban megoldhatatlannak tiint, az most kénnyedén megy
és mar csak azt nem értjiik, hogy kordbban hogyan lehetett, hogy ezt nem

tudtuk.

Ez a tarsalgasunk most egyoldalu: On olvassa, amit leirtam, de én nem
értesiilhetek az On vélaszairél (ha meg nem tisztel azzal, hogy levelet vagy
férum-bejegyzést ir a szamomra). Kérem, higgye el, hogy ezzel egyditt most
is — igen, most, mikbzben ezeket a szavakat olvassa — észintén drukkolok az
On tanulési sikeréért!
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B6. LECKE. A CSALAD BEMUTATOI - AZ AJANLOTT
e

GYAKORLOFELADAT = J sz5 ~ E 14

Azt javasoljuk, hogy a bemutatokészité (és az dsszes tobbi alkalmazas) kezelésének elsajatitasat
egy-egy gyakorlo feladat-sorra ,felflizve” végezze el.

A tananyag ajanlott gyakorléfeladatai mindenki szamara (hirbdl vagy gyakorlatbdl, személyes vagy
csaladi, ismerdési tapasztalatbdl) ismert eseményekre vonatkoznak: a csalad ,nevezetes eseményein”
fogunk gondolatban végigmenni. Csaladi koltségvetést készitink a tablazatkezel6vel, eskivoi
meghivot a szdvegszerkesztbvel, utazast bemutatd fényképsorozatot a bemutato-készitbvel... és
kdzben kiprobaljuk ezeknek a programoknak a kulonféle szolgaltatasait, lehetéségeit.

A tovabbiakban tehat ilyen gyakorléfeladatokat és ilyen lecke-zaro feladatokat talal a tananyagban.

sajat gyermeke sziiletésére... vagy rokonara, ismerésére... vagy akar egy
képzeletbeli ismer6sre... vagy ha ezek a témak nem tudjak felkelteni az
érdekl6dését, akkor talaljon ki sajat témakat: szervezzen képzeletbeli turnét a
kedvenc sportcsapata vagy zenei egylittese szamara, tarsasutazast, kiilféldi
munkavallalast vagy akar zarandoklatot az ismerdseivel, és err6l készitsen
kéltségvetést, a sajtdnak szol6 értesits leveleket és ismertetd elbadast — az a
fontos, hogy amilyen példakat, gyakorlatokat a tananyagban talal,
ugyanazokat a miiveleteket sorra kiprobalja és begyakorolja.

@ Nyugodtan gondoljon a sajat eskiivéjére, a sajat csaladja kéltségvetésére, a
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B7. LECKE. A KEZNEL LEVO GEPI SEGITSEG = E sz7 ~ ¥ 16

Miel6tt barmibe belekezdiink, érdemes tudni, hogy az OpenOffice.org irodai szoftvernek nagyon jol
hasznalhaté ,sugodja” van: ez a szoftverrel egyltt a szamitégépre kerll, és interneten keresztil is

elérhetd.

@ OpenOffice.org Sigo - OpenOffice.org Impress

|Oper10ffice.org Impress

Térgymutaté Keresés | Kdnyvjelzdk

=] o BT -E Y

[E=8 BOR (=3

Keresett kifejezés

& jel, lasd még operatorok
1/2 csere
ablakok
dokkolas
dokkolas meghatérozdsa
elrejtés/megjelenités/dokkolas
U
ablakok dokkeldsanak megszintetése
abrafeliratok
rajzok
abrafeliratok rajzobjektumokhoz
abrak
lasd képek
védelem
abszolit hiperhivatkozasok
Access-adatbazisok (Base)
ActiveX-vezérld
Adabas D adatbazis (Base)
adat
csak olvashatd
felhaszndlo adatai
adatbazis
formadtumok (Base)
adatbazis-jelentések
adatbazis-tartalom
beillesztés tablazatként
hesziirds srivenként

[m] »

Megjelenités

Udvézéljiik az OpenOffice.org Impress
Sugédjaban

»

Az OpenOffice.org Impress hasznalata

Az OpenOffice.org Impress hasznalati utasitasa

Az OpenOffice.org Impress funkcidi

Diagramok _hasznalata az OpenOffice org programban
Adatbazisok hasznalata az OpenOffice.org Base-ben

OpenOffice.org Impress meniik, eszkdztarak és billentylk
Menik

Eszkdztarak

Az OpenOffice org Impress gyorshillentydi

A Sug6 hasznalata

Az OpenOffice.org Sugé ablak

Segéd. tippek és részletes tippek
Targymutato - Kulcsszo keresése a stigdban
Keresés - Keresés a teljes szévegben
Kénwijelzék kezelése

Tartalom - A f& sigétémakorok

Tamegatds

m

M@ |

11. dbra: OpenOffice.org Sigo

A Sugé menl hasznalata egyszer(: a flillek (Tartalom, Targymutato, Keresés) utbaigazitanak. De a
legegyszerlibben ugy hasznalhatjuk, ha lenyomjuk az F1 gombot.

Klilénlegesség a sugo a Sugdhoz: ha megjelent a Sugod ablak és még
egyszer megnyomjuk az F1 gombot, a képernyd jobboldalan a Stgé kezelési

leirasa jelenik meg.
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@ OpenOffice.org Sigo - OpenOffice.org Impress

|Open0f‘fice.org Impress

Ta'rgymutaté Keresés | Kanyvjelzék

RS

fel@@

Keresett kifgjezés

& jel, lasd még operatorok
1/2 csere
ablakok
dokkolas
dokkolds meghatérozdsa
elrejtés/megjelenités/dokkolas
G
ablakok dokkoldsanak megszintetése
abrafeliratok
rajzok
abrafeliratok rajzobjektumokhoz
abrak
lasd képek
védelem
abszolit hiperhivatkozasok
Access-adatharisok (Base)
ActiveX-vezérld
Adabas D adatbazis (Base)
adat
csak olvashatd
felhasznild adatai
adatbazis
formatumok (Base)
adatbazis-jelentések
adatbazis-tartalom
beillesztés tablazatként

[m] »

Targymutato - Kulcsszé keresése a sugéban

Eqgy adott témakort a sz Keresési kifejezés szévegmezdbe irisaval kereshet meg. Az

ablak a kulcsszavak abécérendbe szedett listdjat tartalmazza.

Ha a kurzor a kulcsszdélistaban van a keresési kifejezés beirdsakor, akkor a kijeldlés
kizvetlendl a kdvetkezd egyezésre ugrik. Ha beir egy szdt a Keresési kifejezés
szdvegmezdbe, akkor a fokusz arra a kulcsszdra ugrik, amelyik a legjobban egyezik a

keresett kifejezéssel.

%

Atargymutatoban és a teljes szdvegben vald keresés mindig az aktudlisan
kijeldlt OpenOffice.org-alkalmazasra érényes. Valassza ki a megfeleld

alkalmazést a SOgd ablak eszkdztaran 1évd lista segitségéwel.

m

hesziirds sraveaként

Megjelenités

Kapesolodo témakdrok

Az OpenOffice.on

Slgd ablak

Segéd, ti

ek és részletes tippek

Tartalom - A 8 slgdtémakdrok
Keresés - Keresés a teljes szvegben

Kénwjelzbk kezelése

M /|

12. dbra: Sug6 kezelési leirds
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B8. LECKE. LETREHOZUNK EGY DIAKEPET

Az ablak jobboldalan a bemutatékészité altal felajanlott Elrendezéseket latjuk: legfelll egy teljesen
Ures diakép-keretet, mellette egy cimet és alcimet tartalmazo diaképet.

7% Néutelen 1 - OpenOffice.org Impress lE"&/H
B3l sz és Nézet Beszirds Formd Eszkozok Diavetités Ablak  Stigé x
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Digk X ||| Normdl |Vazlat | Jegyzetek | Emlékeztetd |Dialendezﬁ

1

< Erendezések

m

Dial

[» Tablazattervezés

[> Egyéni animacié

[» Diadtmenet

I

@/—-DOTU’I OOwﬁDi’i{ NP MR s @E -8 ey

[ Ex1664/-087 2 000x000 || || |[Dial/1||Alapértelmezett [@—e——@a|[52% |

13. dbra: Elrendezések 1.

Feladatok Mézet « X

% Hrendezések

14. dbra: Elrendezések 2.

A képernyd baloldalan a diasorozatunk képeit latjuk megszamozva: most még csak egy van beldlik.
Kdzépen pedig az az egy diakép van, amelyiken éppen dolgozunk.

Attél figgben, hogy milyen elrendezést valasztottunk, elékészitett keretek vannak.

Kattintson a cim-mez&be: a kerete megvastagodik és kdzépen egy villogd vonal jelenik meg. Ez a
villogo vonal a kurzor.
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Legyen az els6 diaképlink a sorozat cime és alcime!

O

Az egyszeriiség kedvéért: mutassa be 6nmagat vagy az Onhéz legkbzelebb
allo embereket: legyen a cim a neve, az alcim pedig: Bemutatkozas.

Ehhez vélassza ki (egyetlen kattintassal) a cimet és alcimet tartalmazo
elrendezést: A cimmezdbe irja be a sajat nevét, a szévegmezbbe pedig azt,
amit bemutatkozasként kivan elmondani!

Itt az id6, hogy kKitalalja (ha képzésben vesz részt: a képzésvezetbjével,
tutoraval megbeszélje), hogy pontosan mirél fog szélni az On bemutatdja:
hozzatartozoirol, gyermekérél, sajat gyermekkorarol vagy egy nyari
élményérdl... Fogalmazza meg és hozza létre a cim-diat cimmel és
alcimmel!

Ha On Iat, olvas egy bemutatét, mit szeretne megtudni beléle? Kezelje igy a
sajat keszitésli bemutatok tartalmat és képanyagat. De persze csak azt
kézélje, ami On szerint is nyilvanossagra hozhato.
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B9. LECKE. KEPERNYO, KEZELOFELULET = H szg8 ~ |17

Miel6tt hozzakezdink az elsé dia elkészitéséhez, ismerkedjink meg a bemutato-készité ,kezel8szer-
veivel”:

=% Méwtelen 1 - OpenOffice ong Impress E
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15. dbra: A bemutatdkészité kezeldfelllete

Az ablak fels6 részén, a Cimsorban talaljuk a bemutaté cimét. Mivel a most elkezdett bemutaténkat
még nem mentettik el, ezért a program ,Névtelen 1” néven tartja szamon.

Alatta, a MenUsor egyes elemeire kattintva, a legérdulé mendpontok kdzll kivalaszthatjuk a végrehaj-
tatni kivant miveleteket.

Az Eszkoztarak — alaphelyzetben — két sor nyomégombot tartalmaznak, amelyekkel a leggyakoribb
miveleteket egy-egy gombnyomassal hajtathatjuk végre, illetve a legordilé listakbdl valaszthatjuk ki
az alkalmazni kivant formatumot, bet(tipust, betliszint stb. Az alsé nyomoégombsorban kilénféle
Rajzeszkdzdket valaszthatunk ki. Ha egy gomb vagy egy lista felett megallunk a kurzorral, elolvas-
hatjuk, mi a funkcidja.

Az ablak koézepén elhelyezked6 Munkaterileten torténik a dia szerkesztése, és a felette talalhato
Rendezdsorban valaszthatjuk ki, hogy a szerkesztést milyen nézetben kivanjuk végezni.

A baloldali Diasorban kerllnek egymas ala a szerkesztendd didk, a jobboldali oszlopban pedig
kivalaszthatjuk a bemutatdnknak megfelel6 Diamintakat, és valogathatunk a kiilénb6z6 mintaoldalak
és szerkesztési eljarasok kozott.

Az ablak jobb alsé sarkaban egy Méretszabalyozé ,csuszkat” talalunk, amelynek mozgatasaval folya-
matosan valtoztathatjuk — zoomolhatjuk — a dia méretét, az alsé és a jobboldali Tolégombokkal pedig
az ablak kdzepére mozgathatjuk a kinagyitott, vagy lekicsinyitett munkateruiletet.
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Itt az id6, hogy kiprobalja, mit, mire lehet hasznalni. Nézzen meg minden
mendpontot, nyomjon meg minden gombot, és készitsen egy piszkozati diat.

El6sz6r irjon szbveget, és probalja ki a betik és a széveg formazasat,
szurjon be képet, valtoztassa a méretét és a helyét, rajzoljon valamilyen
alakzatot, stb.

Ha tetszik amit csinalt, tartsa meg, ha nem, vonja vissza, vagy térélje.

Batran prébaljon ki mindent, ami érdekli — legfeliebb djra kell inditani a
programot (B3).

A legutobb végrehajtott mivelet (az esetek donté tobbségében) visszavonhaté a Szerkesztés menu
Visszavonas mentipontjaval, ahol tomor felirat jelzi is, hogy melyik miveletrdl van sz6. Ha egy lépést
véletlenll vontunk vissza, vagy utobb meggondoltuk magunkat: a Szerkesztés menl masodik
mentpontja ilyenkor az Ismét széveget mutatja és egyben azt a miveletet is jelzi, amelyik ,a vissza-
vonas visszavonasa’. Ugyanennek a menlinek a harmadik menipontja pedig az Ismétlés: ha ezt
valasztjuk, akkor az adott alkalmazasban hasznalt legutébbi mivelet Ujbdl végrehajtodik. Prébalgassa
ki: egymas utan tébb mdvelet is visszavonhato, |épésrdl Iépésre; tdbb visszavonast is visszavon-
hatunk... kbnnyebb, egyszerilibb a sajat tapasztalataink alapjan ,raérezni”’, mint a szabalyok bonyolult
tablazatat betanuini.

ennek a kedvéért tébbet megjegyezni, azok figyelmébe ajanlhaté a CTRL-Z
billentyti-kombinacié és az eszkGztar ® ikonja: ezek a Visszavonas
mentiponttal egyenértékiiek. A visszavonas visszavonasa a CTRL-Y
billentyli-kombinacioval és az eszkGztar # gombjaval érheté el, a legutobbi
miveletet  pedig a CTRL-SHIFT-Y billentyli-kombinacioval  is
megismeételhetjik.

@ Akik kedvelik a kbénnyebben megvaldsithatd mliveleteket és hajlandoak

Az Eszk6z6k menuvel banjon 6vatosan, mert itt olyan beallitasokat is meg tud valtoztatni, amelyek a
kés6bbi hasznalat soran kellemetlen meglepetéseket okozhatnak!
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B10. LECKE. U] MUNKATERULETEK LETREHOZASA

Ha mar ,teleirtuk” az egyetlen diankat, és folytatni akarjuk a bemutatkozast, akkor létre kell hoznunk
egy Uj munkateriletet. Ehhez valasszuk a Beszuras menu Dia pontjat,

Meézet Beszidras Formatum

Mem vonhatd vissza Ctrl+Z
Mermn javithata Ctrl+Y
Kivagas Ctrl+X
Masolas Ctrl+C
[ Beillesztés Ctrl+V
Irdanyitott beillesztés... Ctrl+Shift+V
Mindet kijel&li Ctrl+A
B Keresés és csere... Ctrl+F
Sokszorositas.., Shift+F3
Pontok F&

Csatolépontok

Mezidk...

Dia torlése

Hivatkozasok...

Bavitémaodul

Interaktiv kép

Objektum v

Hiperhivatkozas...

16. dbra: Beszlras menl

vagy kattintsunk a jobb egérgombbal valahova a baloldali diasorban, és a megjelené Uj dia gomb
megnyomasaval egy Uj, Ures dia-ikon jelenik meg.
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17. &bra: Uj dia beszlrésa

Ennek elrendezését és egyéb tulajdonsagait a jobboldali Feladatok kdzll valaszthatjuk ki.

Ha mar kitalalta (vagy ha képzésben vesz részt: a képzésvezetbjével,
tutorédval megbeszélte), hogy pontosan mirél fog szélni az On bemutatédja —
példaul egy nyari élményérdl — tervezze meg, és hozzon létre annyi diat,
ahény sziikséges, olyan elrendezésben, amelyek mondanivaléjanak a
legjobban megfelelnek!

Példaul, ha fényképekkel illusziralt szbveget szeretne bemutatni, akkor
valaszthatja a Cim, kép, szoveg elrendezést:
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18. dbra: Cim, kép, szbveg
A bemutatonkban tehat mindig van ,szabad hely” Uj diaképek szamara.

Ha Uj bemutatét akarunk Iétrehozni, valasszuk a Fajl menii Uj alatt talalhaté Bemutaté meniipontjat.

mendipontja alatt Uj bemutatét, dokumentumot, munkafiizetet és mast is

@ Mivel az OpenOffice.org integrélt irodai szoftver, ezért az Fajl meni Uj
létrehozhatunk.

A cim beirasahoz kattintson ide

= Diagram beilleszhéséhez duplan
: VaZ| at kattintson ide

hozzaadasahoz
kattintson ide

_ sl |

19. dbra: 'Cim, kép, szoveg elrendezés
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B1ll. LECKE. A DIAKEP-KESZITES ALAPMUVELETEI

A cim és a szdveg beirasat mar ismerjuk, a kép beillesztéséhez pedig kétszer kell a kijeldlt mezdbe
kattintani, és a megjelené parbeszédablakban kijeldIni a kivalasztott fényképet.

Ha a szovegben specidlis karaktereket akarunk hasznalni — példaul: @, $, %, \, €, &, {, }.[,] — akkor a
valasszuk a Beszuras menl Killonleges karakter... pontjat. Ezek ko6zul sok elérhetd a legtobb klavi-
atura ALTGR billenty(ijének, és annak a billentylinek az egyidejii lenyomasaval, amelynek a jobb alsé
sarkaban a kivalasztott karakter lathat.

hivnak mindent, ami a billentyd-lelitéseink hatasara a képernydén vagy a
papirom megjelenik. Karakter a betli (a 8 vagy az € is), a szamjegy, a
speciélis jelek (az irasjelek, zaréjelek, $, @, & és a tobbi), karakter a sz6k6z
is.

Bekezdés: ami ENTER-t6/ ENTER-ig (vagy a széveg elejétél az els6 ENTER-
ig) tart. Ha az ENTER-t kétszer nyomjuk le egymasutan, akkor lires bekezdés
jén létre.

@ Csak hogy azonos szavakat hasznaljunk: a szamitastechnikaban karakternek

De rajzolhatunk is a didra az als6 Rajzeszkdzdk gombsorban kivalasztott eszkdzok segitségével. A
jobb egérgombbal eléhivhatd helyi menibdl modosithatjuk az egyes rajzelemek korvonalait, szinét,
stb.

20. dbra: Rajz

Ha mar el6készitette az On bemutatdjanak diait, akkor az lres didkon probalja ki a kilénbdz6
rajzelemek létrehozasat, és amelyik beleillik az elképzelésébe, azt hagyja benne a bemutatoban, ami
nem tetszik, azt rakattintassal jeldlje ki, és a DELETE billentylvel tordlje.
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Ezzel vége az alapozasnak: On most mar mindent tud ahhoz, hogy énalléan dénthesse el, mire van
meég sziuksége.

Amit a tovabbi leckék kozti lapozassal valaszthat: mentések, megnyitasok, exportalas; oldal-beallitas
és nyomtatas; karakterformazas; szovegformazas; atrendezés; a karakterformazas haladoé miveletei;
a bekezdés-formazas haladd miveletei; kilonleges miiveletek; helyesiras, elvalasztas; beallitasok; a
diakép kiegészitései; a diaképek felhasznalasa.
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B13. LECKE. HOGYAN ORIZZUK MEG, AMIT LETREHOZTUNK? = =
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sz12 =~ E 122

Amit korabbi leckékbdl mar tudunk:

- a szamitdogép memorigjaban lévé adatok a gép kikapcsolasakor (akaratlan kikapcsolaskor,
tehat példaul aramkimaradaskor, géphiba miatti leallaskor is) elvesznek,

- ahattértarolén (példaul: merevlemezen, pendrive-on) [évé adatok megmaradnak;
ugyanakkor

¢ amemoriaban a legutébbi miveletiink eredménye is megvan,

< a hattértarolon pedig csak az, amit (kulén mivelettel) ,mentettlink”.

Ez a fejezet arrdl szdl, hogy hogyan mentsik az anyagainkat hattértaroléra és hogyan olvassuk
vissza 6ket.

Mentés és masként mentés

Az anyagaink fajlokban vannak a hattértarolén.

A fajlokrdl, azonositoikrol, a mappakrél az operaciés rendszerrél szolo
flizetiink O5, és O6 leckéiben tudhatunk meg tébbet.

Uj anyagunk legegyszer(ibb elsé6 mentése

Ha az anyagunkat még nem mentettiik, akkor kis csillag jelzi a képernyd aljan, hogy a memaériaban
lévé anyagunk eltér attél, ami a hattértaroldn van.

Az ujonnan készult anyagnak még nincs neve.

tébbi hasonlé elnevezés csak addig hasznalhaté, ameddig Onnek csak egy
vagy két bemutatéja, dokumentuma vagy tablazata van. llletve: még akkor
sem igazan. Képzelje magat abba a helyzetbe, amikor hazatelefonal a
hazastarsanak és ahelyett, hogy azt mondana, hogy ,kérlek, nyisd meg a
szamitégépen lévé telefonkényvet és nézd meg nekem benne Jozsi
munkahelyi telefonszamat”, ehelyett ezt mondja: ,kérlek, nyisd meg a
Névtelen 17-et, de lehet, hogy 18... mi van benne? Nem telefonszamok?
Akkor lehet, hogy mégiscsak 28...”

@ Pontosabban: nincs hasznalhaté neve — mert a Névtelen 1, Névtelen 2 és a

Az els6 mentés tehat alapvetéen kilonbdzik a tébbitél: most kell megmondanunk, hogy az anyag
milyen azonositoval keruljon a hattértaroléra és melyik hattértaroléra, annak melyik részére: melyik
mappaba.

A Fajl menlnek akar a Mentés, akar a Mentés masként... menlpontjara kattintunk, akar a CTRL-S
billenty(-kombinaciét nyomjuk le, ugyanaz toérténik: a Mentés parbeszédablak valamelyik valtozata
jelenik meg'.

"Megint meg kell jegyezniink, hogy ez a tananyag az OpenOffice.org integralt irodai szoftvernek az openSUSE operacios
rendszer alatti mikodésérél szol. Mas operacids rendszer alatt a lehetéségek szinte kivétel nélkil ugyanezek, de néhany
részlet (példaul a parbeszédablak felépitése) eltéré lehet.
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[¥] Automatic file name
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“ Mappak elrejtése [ Mentés ] ’ Mégse

21. dbra: Mentés

tananyagban azt tanuljuk meg, amelyik talan nem a legegyszeriibb, de

@ A parbeszédablaknak tobbféle kezelési lehetésége van. Ebben a
mindig, minden helyzetben mikddik.

A Név helye ures: irjon be egy elnevezést a fajinevekre vonatkozd, korabban, az operacios rendszer
fuzetének O5. leckéjében megismert szabalyok szerint.

Soha ne sajnalja az id6t arra, hogy anyagainak olyan elnevezést talaljon ki,
amelyrél késdébb is felismeri 6ket!

A Mentés gombbal indithatd el a hattértarolora iras. A képernyd aljan végigfutd csik jelzi a mentés
megtorténtét.

Melyik hattértaroléra, melyik mappdéba?

Ha a fenti abranak csak a tetejét latja az Egyéb mappak bongészése feliratig, akkor kattintson a
felirattol balra Iévé kis haromszogre.

A felirat alatt kiboml6 felllet az aktualis mappa és az ahhoz vezeté utvonal szemléltetésével kezdédik:
az abran példaul a Documents mappaig jutottunk el.

A baloldali, gordithetd ablakban az elérheté helyeket lathatja: tébbek kozott a szamitdgépéhez
csatlakozé valamennyi hattértarolot is. A téle jobbra 1évé gordithetd ablak pedig az aktualis mappaban
lévé fajlokat sorolja fel (ha vannak) és az aktudlis mappabdl nyilé tovabbi mappakat sorolja fel (ha
vannak).

Valogathatunk ezek kozott, s6t a Mappa létrehozasa gombbal az aktualis mappan belll Uj mappat is
létrehozhatunk: ekkor meg kell adnunk az Uj mappa nevét (a mappa-nevekre vonatkozd szabalyok
szerint: O5.
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A parbeszédablak tetején, ahol az épp aktualis mappank és a hozza vezetd utvonal (a gyokértdl az
aktualis mappaig terjedé mappak sorozata) lathatd, barmelyik mappa nevére rakattinthatunk és ezzel
rogton at is valtottunk az adott mappara.

Ha elérkezett ahhoz a hattértaroléhoz és azon belll ahhoz a mappahoz, amelyikbe az Gj anyagot
menteni akarja: a Mentés gombbal mar meg is teheti. A képerny6 aljan végigfutd csik jelzi a mentés
megtorténtét.

Ujabb mentés

Ha az anyagunkat valamikor mar mentettik (akar most hoztuk Iétre, akar mar hattértarolérol olvastuk
vissza), akkor a Fajl meni Mentés menlpontjaval vagy a CTRL-S billentyl-kombinacioval
menthetjik ismét: a mentés ugyanazon a néven és ugyanoda torténik, ahova legutdébb mentettiink
(vagy ahonnan az anyagunkat visszaolvastuk). Az anyag korabbi valtozata visszahozhatatlanul
elvész.

egy bekezdést, egy hosszabb mondatot, egy bonyolultabb szdt, egy képletet,
egy hosszabb adatot, akar percenként nyomja le ezt a billentylikombinaciot.
Ne feledje el: egy géphiba vagy aramkimaradas miatti hirtelen leallaskor,
amikor nincs modja mar mentést végrehajtani, a memoriatartalom elvész; az
marad meg, ami a legutobbi mentéskor a hattértarolora kertilt.

@ A legjobb jotanacs: szokjon ra a CTRL-S gyakori hasznalatara: amint leirt

Ha mas néven vagy mashova akarjuk menteni, akkor valasszuk a Fajl meni Mentés masként...
menupontjat: ekkor ugyanazt a folyamatot jarhatjuk végig, mintha az adott anyagot most mentenénk
elsé izben.

A mas néven, illetve mashova tértén6 mentéskor az eredeti mentés
természetesen megmarad.

Ha olyan néven akarjuk menteni az anyagunkat, amilyen név (ugyanolyan
kiterjesztéssel) mar van az adoft mappaban, akkor a program rakérdez:
akarjuk-e a meglévét felilirni vagy sem. Ha igen: akkor az, ami korabban
ugyanazon a néven és Kiterjesztéssel ugyanabban a mappaban volt,
visszahozhatatlanul elvész.

Mentés a program bezarasakor

Amikor az irodai szoftvert bezarjuk (vagy amikor a szamitdgépet kikapcsoljuk és ennek kapcsan
valamennyi program bezarodik), akkor az operaciés rendszer ellenérzi, hogy van-e olyan anyagunk,
amelyet megvaltoztattunk a legutdébbi mentés 6ta (vagy még nem is mentettik). Ha van, akkor
rakérdez, hogy kivanjuk-e menteni vagy sem.

Ha menteni akarjuk (ha a Mentés gombot valasztjuk), ugyanaz térténik, mintha a Fajl meniben a
Mentés menupontot vagy mintha a CTRL-S billentyl-kombinaciot hasznaltuk volna.

Ha nem akarjuk menteni (ha az Elvetés gombot valasztjuk), akkor a memodriaban Iévé valtozat
visszavonhatatlanul elvész: az marad meg, ami a legutdbbi mentéskor a hattértarolora kerult (ha volt
ilyen).

A Mégsem gomb hatasara a program-bezaras, illetve a szamitdgép-leallitas megszakad.

Megnyitas

Amikor az OpenOffice.org integralt irodai szoftvert elinditjuk, a munkéat valamelyik korabbi anyagunk
megnyitasaval is kezdhetjik. Az elinduld szoftver kezel6fellileten mar ott a lehetéség: a Megnyitas
gomb (B3.) Barmelyik alkalmazasban (a bemutaté-készitdben, a szévegszerkesztében és a tablazat-
kezel6ben is) a Fajl menl masodik pontja rogtén a Megnyitas... menupont.

33/76



Barmelyiket valasztjuk: ugyanahhoz a parbeszédablakhoz jutunk. Ez nagyon hasonlit a mentés
parbeszédablakahoz:

) Megnyitss =
~ o
{ ‘;u |@ » Kényvtarak » Dokumentumck » - |¢, | | Keresés: Dokumentumok )
Rendezés = Uj mappa =~ 0 @
[] Alkalmazsshivatko—  Dokumentumok kényvtar Rendezés: Mappa
Tartalma: 2 hely
W Kedvencek Név : Médosités détuma  Tipus Meéret
Ml Asztal
| Legutobbi helyek J gegl-0.0 2010.09.13. 10:56 Fdjlmappa
; Letltések ﬁ calc-bemutato 2010.09.13.11:40 OpenDocument-... 7 KB
3 T2 Cimek 2010.09.14.14:40 OpenDocument-a... 2KB
=5 Konyvtarak T2 Cimekl 2010.09.14.14:59 OpenDocument-a... 2KB
@ Dokumenturmok =] korlevel 2010.09.14.15:48 OpenDocument-s.., 10 KB
=) Képek || szoveg 2010.09.14.14:04 Szoveges dokume... 1KB
E Videdk ] szovegl 2010.09.14.14:26 OpenDocument-a... 2KB
J’ Zene 0
Q@ Otthoni csoport
[ Csak plvashaté
Fajlnév: | ~ | [Minden fsl ) -
Version [ v] [ Megnyitas ] [ Mégse ]

22. dbra: Megnyitas

A kezelése is ugyanaz — annyi eltéréssel, hogy itt nem hozhatunk Iétre Uj mappat és nem irhatunk be
Uj fajl-nevet: a meglévok kdzott valogathatunk.

A fajl beolvasasa a Megnyitas gombbal indithato el. A képernyd aljan végigfutd csik jelzi, hogy hol
tart a megnyitasi folyamat.

szbvegszerkesztS, a tablazatkezel6 és még tébb mas alkalmazas is csak
egy-egy része. Ez t6bbek kbzott azzal az elbnnyel jar, hogy ha barmelyik
alkalmazast elinditottuk, a tobbi is ,készenlétben all”: ha példaul a
bemutatékészité alkalmazasban dokumentumot vagy munkafiizetet jeldliink
ki és a Megnyitas gombra kattintunk, akkor az OpenOffice.org azonnal atvalt
a megfelel6 alkalmazasra: a szbévegszerkesztbre, illetve a tablazatkezeldre
(ha eddig nem inditottuk el, akkor elinditia és atvalt ra), ugyhogy minden
rendben lesz: a bemutatok a bemutatokeszité alkalmazasban, a
dokumentumok a szévegszerkesztében, a munkaflizetek a tablazatkezel6ben
nyilnak meg.

@ Az OpenOffice.org integralt irodai szoftver, amelynek a bemutatokészits, a

Egy megjegyzés haladdknak: a fajl ,beliil” is tartalmaz adatokat arra nézve,
hogy mit tartalmaz: példaul bemutatét, dokumentumot vagy tablazatot. Az
OpenOffice.org régebbi valtozatai ezt vizsgaltak. Az uj valtozatok azonban
azzal is megtakaritanak némi idét, hogy csak a kiterjesztést nézik. Ennek
hatranya viszont az, hogy ha mondjuk egy munkafiizet-fajlnak bemutato-
kiterjesztést adunk, akkor az OpenOffice.org a bemutatokészitével probalja
megnyitni. Ujabb ok arra, hogy ne csereberéljik &nkényesen a
kiterjesztéseket.

A fajlok ugy nyilnak meg, ahogyan legutdobb mentettik 6ket: a bemutatd elsé diaképe jelenik meg.
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Legutdobb mentett fajlok

A Fajl menl harmadik mentpontja a Legutobbi dokumentumok. Ha ezt valasztjuk, a legutobb
mentett fajljaink felsorolasa jelenik meg: valaszthatunk kozilik anélkil, hogy elnavigalnank a hattérta-
roloig, mappaig.

Természetesen itt is igaz, hogy mas fajl azonositéjara is rakattinthatunk, mint
@ amilyent az adott alkalmazas kezelni tud. Ha a kivalasztott fajlnak megfelelé

alkalmazast mar elinditottuk, akkor az OpenOffice.org atvalt ra; ha nem,
akkor elinditja. Minden fajl a neki megfelelé alkalmazasban fog megnyilni (ha
a kiterjesztések atirasaval nem keltettiink zavart).

Ebben a felsorolasbhan azok a fajlok is megjelennek, amelyeket azodta
toroltiink, athelyeztiink, atneveztiink. Ha ilyen fajl azonositéjara kattintunk,
akkor a megnyitas természetesen nem sikertil.

A fajlok felsorolasa az utvonalat is tartalmazza (amennyire elfér a
megjelenitésére szolgaldé rovatban). Vigyazzunk: ha egy fajlit hordozhato
hattértaroldra (példaul pendrive-ra) mentettiink legutébb, akkor az az Gtvonal
fog megjelenni; és ha ezuttal az a hattértarol6 nem all rendelkezésre (példaul
a pendrive-ot azoéta kihuztuk a szamitégépbdl), akkor a megnyitas
természetesen ugyanugy nem sikeril, mintha az adott fajl mar nem létezne.

Mentés és megnyitas jelszéval

Ha a parbeszédablakon 1évé Mentés jelszéval négyzetet bejeldljik, akkor a Mentés gombra kattintas
utan a program kéri a jelszot, mégpedig kétszer egymas utan.

o Mentés masként =
—r"\

Ou |@ » Kényvtarak » Dokumentumck » - |¢,|| Keresés: Dokumentumok Pl
Rendezés = Uj mappa 4= - (7]
|| Alkalmazashivatkozasok —  Dokumentumok konyvtér Rendezés: Mappa ~

Tartalma: 2 hely
W Kedvencek Név ° Médosités datuma  Tipus Meéret
Bl Asztal
5] Legutébbi helyek = . gegl-0.0 2010.09.13.10:56 Féjlmappa
& Letdltések
) Kemyvtarak
% Dokumentumak B
[ Képek
B videck
J? Zene
Fajlnév: MNévtelenl -
Fajl tipusa: ’ODF-bemutaté (.odp) -
[¥] Automatic file name
extension )
Sziird beallitazainak
modositdsa
“ Mappak elrejtése [ Mentés ] ’ Mégse
23. dbra: Mentés jelszéval
Amikor jelsz6t gépeliink be, a képernyén csak csillagok latszanak. Ezért ha
esetleg elrontjuk a gépelést, nem vessziik észre. Ezt a kellemetlen esetet
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elézi meg, hogy a jelszot kétszer kell begépelni: annak, hogy kétszer
egyforman rontjuk el, kicsi a valészinlisége.

A jelszéval mentett fajl beolvasasakor az OpenOffice.org kéri a jelszét. Ha hibasan adjuk meg, akkor
Olvasasi hiba Uzenet érkezik, majd amikor ennek a pici kezel6feliletnek az OK gombjara kattin-
tottunk, megint megjelenik a jelszo-kérd parbeszédablak — és ez igy megy, amig a helyes jelsz6t meg
nem adjuk vagy amig a jelszokérésnél a Mégse gombra kattintva le nem mondunk a fajl megnyita-
sarol.

Vigyazat: a jelszéban az is szamit, hogy mit irtunk nagybetlvel és mit kicsivel!

Kiterjesztések és bedllitasuk

A parbeszédablakban jobboldalt alul ,el6 van készitve” a kiterjesztés: a
bemutaték esetében alapértelmezésként odp (ODF-bemutato).

Az .el6készitett” kiterjesztés melletti nyilhegyekre vagy a Fajltipus feliratra kattintva megkapjuk a
hasznalhaté fajltipusok teljes felsorolasat és valaszthatunk.

lehet: egyes formazasok eltl(inhetnek; némelyik fajltipusban nem lehet
Jelszéval menteni és igy tovabb. A bonyolultabb miiveletek (példaul makrék)
egyaltalan nem biztos, hogy mas tipusban is ugyanugy miikédnek, vagy,
hogy miikédnek egyaltalan.

@ Ha az alapértelmezéstél eltérd fajltipust valasztunk, ennek szamos hatranya

Miért lehet értelme a fajltipus médositasanak?

Az OpenOffice.org nagyon sokféle fajltipust ismer. Lehet viszont, hogy olyasvalakinek adunk at
anyagokat, aki mas irodai szoftvereket hasznal, és azok nem mindegyik fajltipust tudjak értelmezni.
Ez az az eset, amikor kénytelenek vagyunk mas fajltipusban menteni az anyagainkat.

egyikkel, hol masikkal modositjuk, és oda-vissza kildbzgetjiik, akkor egyes
formazasok ,elromolhatnak”: az oldaltérés, az él6fej-él6lab nem feltétlentil
egyforman jelenik meg. A tartalom viszont valtozatlan, sériilésmentes marad.

@ Ha ugyanazt az anyagot tobbféle irodai szoftverrel hasznaljuk, ha hol

Hogyan allithatjuk at a fajltipus alapértelmezését?

Ha tulnyomoérészt ugy tevékenykedlnk, hogy az anyagainkat mas irodai szoftvert hasznaléknak kell
atadnunk, és nagyon unjuk az allandé atéllitgatast (vagy tartunk téle, hogy néha el fogjuk felejteni),
akkor beallithatjuk, hogy mentéskor eleve valamelyik masik fajltipus legyen az, amelyiket az OpenOf-
fice.org felajanl.

Ekkor persze minden mentésiink és visszaolvasasunk oda-vissza
atalakitassal jar.
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Bedllitasok - Megnyitas és mentés - Altalinos @

OpenOffice.org

Betdltés

= Megnyitas és mentés
m Felhasznilsi bedllitdsok betoitése a dokumentummal eqyitt
VBA-bedllitasok MNyomtatobedllitasok betoltése a dokumentummal eqyitt
Microsoft Office Mentés

HTML-kompatibilitas
Nyehvi bedllitasok - . .
OpenOffice.org Calc [] Mindiq készitsen biztonsagi masolatot

OpenOffice.org Base Automatikus helyreallitasi adatok mentése 15 |=
Diagramock % - . 2
Internet A fajlrendszerhez viszonyitott URL-ek mentése

Internethez viszonyitott URL-ek mentése

[7] Dokumentumiellemzdk szerkesztése mentés elGtt

percenként

Alapértelmezett fajlformatum és ODF-beallitasok
ODF formatum verzigja 1.2 Extended (javasolt) E|

Az ODF miéretének optimalizalasa
Figyelmeztetés nem az ODF vagy az alapértelmezett formatumba mentéskor

Dokumentum tipusa Mindig az aldbbi formatumban mentse:

ISz-Sveges dokumentum E IODF-szﬁvegesdc-kumentum E

o [ mee [ s ][ e |

24. dbra: Alapértelmezett formatum beallitdsa

Az Eszk6zok meni Beallitasok... pontjaban megnyild parbeszédablak Megnyitas és mentés
almeniije Altalanos pontja Uj parbeszédablakot nyit meg.

Ennek az aljan, Dokumentum tipusa néven két, egymas melletti gorditheté mez6 van: egyikben azt
allithatjuk be, hogy milyen anyagra vonatkozzon az atéllitas (példaul Széveges dokumentum,
Munkafiizet vagy Bemutato), a mellette Iév6 ablakban pedig azt valaszthatjuk meg, hogy melyik
legyen az OpenOffice.org altal alapértelmezésként felajanlott formatum: errél azt érdemes megkér-
deznlnk, akivel az anyagainkat csereberélni akarjuk.

Automatikus biztonsagi masolat és helyreallitas

Az OpenOffice.org idénként (alapértelmezésben: negyeddranként) biztonsagi mentést készit az
anyagainkrol. Ezeket a mentéseket nem tudjuk kdzvetlenil megnyitni.

Ha azonban az OpenOffice.org hasznélata rendellenes médon fejez6dik be (példaul a program
bezarasa nélkil valamilyen vész-leéllitassal kikapcsoljuk a szamitégépet, vagy esetleg hiba, aramki-
maradas stb. miatt maradnak ki a ,szabalyos leallas” miveletei), akkor az OpenOffice.org a legkdze -
lebbi elinditasakor felajanlja mindazon anyagok helyreallitasat, amelyek a rendellenes kikapcsolaskor
meg voltak nyitva (fliggetlenil attol, hogy mentettiik-e 6ket).

Erdemes a helyreallitast engedélyezni.

ritka kivételtdl eltekintve sikeres és kifogastalan. Amikor nem, akkor a
képernyén latvanyos zavart latunk: ilyenkor az adott fajlt mentés nélkil be
kell csukni és a legutébbi mentést kell megnyitni. Ujabb ok, ami miatt
érdemes nagyon gyakran menteni...

@ A szerz@ tapasztalata: a helyredllitas kicsit lassan zajlik le, de nagyon-nagyon

Mentés sablonként

nagyon kevesen ismernek — ilyen a szamitégépek el6tti irodai munkaban

@ A sablonként valo mentés egyike azoknak a lehet6ségeknek, amelyeket
nem létezhetett.
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A Fajl ment Sablonok menlpontjaban megtehetjik, hogy egy jol sikerllt anyagunkat sablonként
mentjik el. Ugyanebben a menipontban szerkeszthetjik is a sablonjainkat: kilénféle formazasokat,
stilusokat adhatunk hozzajuk vagy médosithatunk.

Magyarazat ehhez nem sok kell: aki végignézte, kitapasztalta a sablon alapjan térténé bemutaté-létre-
hozast (B4.), tudja, mirél van szé. Ha eddig nem nézte meg: még nem késé!

elvégezte, akkor mar van egy félkész bemutatéja. Ideje ezt elmenteni a
fentiek szerint, hogy ne kelljen el6lrél kezdeni. Legkbézelebb mar csak ra kell
kattintani a nevére, és ott folytathatja, ahol abbahagyta.

Ha nagyon tetszik, amit eddig létrehozott, akkor akar sajat sablonként is
elmentheti, hogy a belefektetett szellemi tékét Ujrahasznosithassa a
kévetkez6 bemutatok keészitése alkalmaval.

o Ez hosszu menet volt, de ha az el6z6 lecke végén javasolt feladatokat
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= =
B14. LECKE. EXPORTALAS = 1| 5713 = BB 123

Az OpenOffice alkalmazasaival készitett dokumentumok nem csak a sajat, .odf (szdveg: .odt;
bemutatd: .odp; tablazat: .odc) formatumaban menthetdk el, hanem nagyon sok mas alkalmazas
formatumaban is. Példaul, az Impress alatt készitett bemutaték mas formatumban valé elmentéséhez
felajanlott lehetéségek:

2 Mentés masként
%v|@ v Kdnyvtarak » Dokumentumok » - |¢f || Keresés: Dokumentumok }J|
Rendezés « Uj mappa 4= - @

|| Alkalmazashivat

ODF-bemutato (.odp)
ODF-bemutatdsablon (.otp)
4t Kedvencek OpenO‘I"ﬁce.org 1.0-bemutatd (sxi) )
OpenOffice.org 1.0-bemutatasablon (sti)
B Astal Microsoft PowerPoint 97/2000/%P (.ppt)
El Legutébbi hel: Microsoft PowerPoint 97/2000/XP-sablon (.pot)
OpenOffice.org 1.0-rajz (OpenOffice.org Impress) (.sxd)

B Letoltések StarDraw 5.0 (OpenOffice.org Impress) (.sda)
StarDraw 3.0 (OpenOffice.org Impress) (.sdd)
) Konyvtarak Starlmpress 5.0 (.sdd)

Starlmpress 5.0-sablon (vor)
@ Dokumentum Starlmpress 4.0 (.sdd)

[ Képek Starlmpress 4.0-sablon (vor)
B videsk Microsoft PowerPoint 2007 XML (.ppt)
(.pps)
Aﬁ Zene Microsoft PowerPoint 2007 XML sablon (potm)

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.pps)
OpenDocument Presentation (Flat XML) (fodp)
. Unified Office Format presentation (.uop)
Fajinév: ODF-rajz (Impress) (.odg)

Fajl tipusa: [ODF— bemutatd (.odp) -

[¥] Automatic file name
extension

[[] Mentés jelszéval

Szlird bedllitasainak
madositdsa

“« Mappak elrejtése [ Mentés ] ’ Mégse

25. dbra: Mentés masként

Ezek kozott a formatumok koézott a legelterjedtebb a Microsoft Office PowerPoint kilonbdzé
verzidinak formatuma, a ppt és a pptx.

De exportélhatjuk bemutatdnkat — a kdzvetlenll az Internetre feltdlthetd — html, xhtml, pdf és swf
formatumba, és valogathatunk az egyes képformatumok kozil is a bemutaténk diaképei szamara:
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=% Exportalds

®v| . ¢ felhasznalo » AppData » Roaming » OpenOfficeorg » 3 » user » gallery v|¢,|| Keresés: gallery Pl
_J HTML-dokumentum (OpenOffice.org Impress) (html;.htm) i

Rendezés «

0 Kedvencek BMP - Windows Bitmap (.bmp)
EMF - Enhanced Metafile (.emf)
F =t . EPS - Encapsulated PostScript (.eps)
=il Legutdbbi hel GIF - Graphics Interchange Format (.gif)
1 Letoltések JPEG - Joint Photo_graphic Experts Group (jpg: jpeg;.jfif,.jif;jpe)
MET - 05/2 Metafile {.met)
PBM - Portable Bitmap (.pbm)
) Kényvtarak PCT - Mac Pict (.pct;.pict)
PGM - Portable Graymap (.pgm)
@ =l Ty, PMNG - Portable Metwork Graphic (png)

=] Képek PPM - Portable Pixelmap (.ppm)
E Videdk RAS - Sun Raster Image (.ras)
SVG - Scalable Vector Graphics (.svg)
o) Zene SVM - StarView Metafile (.svm)
TIFF - Tagged Image File Format (.tif,.tiff)
- - . . WMF - Windows Metafile ((wmf)

. XPM - X PixMap (xpm)
Failn&v pywp - placeware (.pwp)

Fajl tipusa: [XHTML (.html;xchtml)

[¥] Automatic file name
extension

[ Kijelolés

[ Mentés ] ’ Megse

~ Mappak elrejtése

26. dbra: Mentés Internetre feltdlthetd formatumban

Mentse el legutébbi bemutatojat hordozhaté adattarolora — pendrive-ra, vagy,
ha még van a szamitogépében floppy-meghajté magneslemezre — mas
(példaul MS PowerPoint ppt, vagy Acrobat pdf) formatumban, és probalja
megnyitni hivatala, vagy baratja szamitégépén, amelyen a megfelel6 program
telepitve van.

40/76



B15. LECKE. OLDAL-BEALLITAS; NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Prezentacid (diaképek), vazlat, jegyzetoldal nyomtatésa

Ha bemutatonkat irasvetitével, foliardl fogjuk tartani, vagy monitor nélkil is szeretnénk nézegetni a
bemutatéra valo felkészllés soran, lehetéségink van a prezentaciénk egyes részeinek a nyomta-
tasara. A Fajl menin belil a Nyomtatas... menlpont kivalasztasa utan felugré menu jelenik meg:
ebben kivalaszthatjuk (a Tartalom legordilé menl segitségével), hogy mit szeretnénk kinyomtatni.
Tobbféle lehetéségink van: a Diak nyomtatasa azt jelenti, hogy a diaképek jelennek meg
(oldalanként egyesével), az Emlékezteté kivalasztasaval 2, 3, 4, 6 vagy 9 dia is lehet egy-egy
oldalon. A Jegyzetek a diaképekhez flizott megjegyzéseinket is megjelenteti, a Vazlat viszont csak a
diaképek szodvegeit. Valasszuk ki a megfelel6 menipontot, majd kattintsunk az OK gombra a
nyomtatas elinditasahoz.

Eléfej / fejléc, él161&b / 1abléc, oldalszdmozéas, ddtum

Az éléfej (a szakirodalomban helyenként: fejléc) és az élélab (a szakirodalomban helyenként: labléc)
az oldalak tetején, illetve aljan megjelené azonos tartalom (példaul cégnév, fejezetcim) vagy értelem-
szerlien valtozo tartalom (példaul oldalszdmozas, datum).

Az éléfej szerkesztését a Nézet menii Eléfej és El6lab... meniipontja segitségével érheti el. A
felugré ablakon lehet latni, hogy az egyes diakra csak él6labat tehetiink, de ha a Megjegyzések és
emlékeztetdk fllre kattintunk, ott elhelyezhetiink éléfejet és élélabat is.

Egyel6ére maradjunk a Dia fulon. Ha kipipaljuk a Datum és Id6é melletti négyzetet, akkor beallithatunk
Valtozo, illetve Rogzitett datumozast. Rogzitett datumozas esetén beirhatjuk a datumot: minden
élélabban valtozatlanul ez jelenik meg. Ha a valtozd datumozast valasztjuk, akkor mindig az aktualis
datum jelenik meg, amikor megnyitjuk a dokumentumot. Itt lehetéséglink van a datumformatum és a
nyelv kivalasztasara is.

@ A nyelv megfelel6 beallitasa a honapok és napok elnevezése miatt lehet
fontos.

A kdvetkezd mezdben tetszéleges, rogzitett él6labat is létrehozhatunk. Ha kipipaljuk az Elélab
melletti négyzetet, akkor a kis fehér csikba kattintas utan begépelhetjuk a kivant szdveget. Végul
bekapcsolhatjuk a Dia szama kipipalasaval a dia/oldal szamozast. Bejelolhetjik azt is, hogy az els6
dian (amely feltehetéen a ,cimoldal”’) ne jelenjen meg szamozas.

A Dia fulon egy Alkalmaz felirati gombot is latunk. Ha ezt hasznaljuk, akkor csak az aktualisan
kijelolt diara hatnak a beallitasok.

A Megjegyzések és emlékeztetok filre kattintva lathatjuk, hogy az el6z6ektdl valo eltérés csupan
annyi, hogy itt megadhatunk éléfejet is, viszont nem lehet kikapcsolni az elsé oldal szamozasat. Ezen
kivil még egy fontos kulénbség van. Ezen a fulon, mint lathatjuk, csak az Alkalmazas az 6sszesre
gomb all rendelkezéslnkre, vagyis amit itt beallitunk, az mindegyik megjegyzésen és emlékeztetdn
egyforman ott lesz.

Datumot, idépontot és oldalszamot nemcsak az éléfejbe és él6labba, hanem mas helyekre is beszur-
hatunk, mégpedig a Beszuras meni Mezék menupontjanak a segitségével.

Fontos azonban megjegyezni, hogy a szamozas mindig az elsé diatdl indul
és folytonos; mi csak azt tudjuk beallitani, hogy lathaté legyen-e vagy sem.
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Lapméret, margd, laptajolas

A kulénféle lapméretek, a margd és a laptajolas beallitasdahoz a Formatum mend Oldal...
menupontjat hasznalhatjuk. A parbeszéd-ablakban lehet beallitani a papir szélességét és magas-
sagat. Ezeket konkrét szamadatokkal is megadhatjuk, de egyszer(ibb az elére meghatarozott méret-
sablonok kdzul valasztani (példaul Képernyd, Diakép, stb.).
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)
B16. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS ALAPMUVELETEI = E

o

SZ15

Ahogyan err6l mar sz6 volt: a szamitastechnikaban karakternek hivnak
mindent, ami a billentyli-lelitéseink hatasara a képernyén vagy a papirom
megjelenik. Karakter a betli (a 8 vagy az é is), a szamjegy, a specialis jelek
(az irasjelek, zarojelek, $, @, & és a tébbi), karakter a sz6kbz is.

Miel6tt a konkrét karakterformazasokrél szé esne: ha a széveg egy részét kijeldljik, akkor a karakter-
formazasi parancs a kijelolt szovegrészletre vonatkozik; ha nincs kijelolt szévegrészlet, akkor pedig
arra a szbvegre, amelyet ezutan (a kurzor arrébb mozgatasa nélkil) gépelni kezdlnk.

Az OpenOffice.org sokféle betltipust ismer (és mivel integralt szoftver: mindegyik alkalmazas ugyan-
azokat ismeri), amelyek kozul valogatva szinte nyomdai format adhatunk dokumentumainknak.
Jeldljunk ki egy szét — lehet8leg olyant, amelyben hosszu 6 vagy ( betl is van, hogy kideriljon ,tud-e
magyarul” a valasztott betlitipus —, nyissuk meg a Formatum meni Karakter... pontjat, és a
Betlikészletbdl valasszuk ki a megfelelé Betiikészletet, Betlistilust és Méretet.

Karakter
Betiikészlet | Betiihatasok | Pozicié |
Betiikészlet Betiistilus Méret
Albany AMT Altaldnos
Délt
Félkavér 22 A
Félkavér délt 24 El
26
28
32 2
Myelv
& Magyar |z||
Ugyanez a betlikészlet jelenik meg képernydn és a nyomtatdn is.
Albany AMT
| ok || Mégse || sige || Alapallapot

27. &bra: Karakterek
Itt allithatjuk be a kijeldlt szveg egyéb jellemzéit is.

Csak néhany példa a lehetdségekre:

« Betlihatasok: KISKAPITALIS, TERHATASU KIEMELT SZOVEG;

+  Pozicié: a>+b*=c?, vagy y = Xi/Xz ;
« Hiperhivatkozas: az Openoffice.org honlapja;
- Hattér: szurke

Ha gyorsabban szeretnénk maddositani betlik tipusat, méretét és a széveg néhany mas jellemzgjét,
hasznaljuk az Eszkoztarak (SZ8) masodik soranak nyomoégombjait, illetve a lenyild menlipontok

kijeloléset.
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http://hu.openoffice.org/

Készitsen egy szbéveges diaképet, amelyen alkalmazza a legkiilébnb6z6bb
formatumu karaktereket. Amelyik beleillik a készil6 bemutatojaba, azt
alkalmazza annak készitésénél is.

44/76



B17. LECKE. SZOVEGFORMAZAS

A bemutaté-szerkesztd sokféle szévegelrendezési lehetdséget kinal fel. Ha mégis egyedi szévegfor-
mazast szeretnénk alkalmazni a diakon, akkor is sokféle lehetéséglink van.

o

A Kkijelolt bekezdéseket a Formatum meni Bekezdés..., illetve Felsorolas és szamozas...
menupontjanak hatasara megnyil6 parbeszédablakban az lgazitas fil alatt balra, jobbra vagy
kozépre igazithatjuk, sorkizartta tehetjik, vagy szamozott, illetve felsorolas-jellegli sorokba rendez-

hetjik.

Csak emlékeztetésiil: a bekezdés az a szbveg-rész, amelyik ENTER-{6/
ENTER-ig (vagy a széveg elejétél az els6 ENTER-ig) terjed.

Ha a CTRL-ENTER billentyi-kombinacioét nyomjuk le, akkor a sor megtorik,
de ett6l még a széveg egyazon bekezdésnek szamit: ha a bekezdés-
formazasok valamelyikét alkalmazzuk, akkor az a sortérés el6tt is és utana is
érvényes lesz.

Szintén emlékeztetésiil: a bekezdés kijeloléséhez elég, ha a kurzor (barhol) a
bekezdésben van. Ha egy szbvegrészt kijeldlink, akkor ezzel egyben
(mind)az a bekezdés is ki van jelélve, amely(ek)ben a kijel6lt sz6vegrész van
(akkor is, ha a kijel6lés nem fedi le a teljes bekezdést).

Fomstm [

Alapértelmezett formazas

o Karakter..,

7 Bekezdés...

I
m

Eelsorolas és szamozas...

Oldal... b

Kisbetl - nagybet( b

Bozicio és méret... F4
Yonal...

Teriilet...

Lo

Szoveq...

Kép levigasa...

Diaterveza...

Diaelrendezes...

& FJ

Stilusok és formazas Fl1

Csoportositas r

—Tv—
28. dbra: Formatum meni
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Néhany példa a lehetdéségekre

Balra zart bekezdés:

Elment a Samu Afrikaba. Viele ment a felesége Sara. Vittek
magukdkal sok 1Gszert, hogy ott majd elefantot [Gnek.

Kédzépre zart bekezdés:

Elment a Samu Afrikaba. Vele ment a felesege Sara. Vittek
maguklkal solk 16szert, hogy ott majd elefantot 1Gnek.

Jobbra zart bekezdés:

Elment a samu Afrikaba. Vele ment a felesege Sara. Vittek
maguklal sol1&szert, hogy ott majd elefantot 1Gnek.

29. abra: lgazitas
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Néhany példa a lehetoségekre

Szamozott sorok:

1 Elment a Samu Afrikaba.

2 Vele ment afelesége Sara.

3 Vittek magukkal sok |Gszert,
4 hogy oft majd elefantat [&nel.

Felsorolas:

Elment a Samu Afrikaba.
Yele ment afelesege Sara.
Vittek magukkal sok |Gszert,
hogy offt majd elefantot [&nel.

30. dbra: Szdmozas és felsorolds

Hasznalhatjuk erre a célra az eszkdztar ikonjait is: szemléletes abracska mutatja a hatasukat.

31. dbra: Igazitas ikonok

Készitsen egy széveges probadiat, amelyen alkalmazza a legklilénbdzébben
formazott bekezdéseket. Amelyik beleillik a készilé bemutatéjaba, azt
alkalmazza annak készitésénél is.
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B18. LECKE. ATRENDEZES =~ E SZ17 = E‘ T26

Készul — vagy mar el is készult — az els bemutatonk elsd valtozata. Végignéztik az els6é probave -
titést, és szeretnénk atrendezni néhany dolgot.

Példaul, Pompeji nevét mindenhol nagybetiikel irnank, de sokszor fordul el6 a szévegben, és ezért
mindegyiket meg kell keresnlnk és atirnunk.

A program ebben is tud segiteni.

Ha megnyitjuk a Szerkesztés menlt és kivalasztijuk a Keresés és csere... menupontot — vagy
megnyomjuk a CTRL-F billenty(-kombinaciéot — a megjelené parbeszédablakba beirhatjuk a
keresendd szot, és azt, amire ki akarjuk cserélni — esetlinkben, természetesen, ki kell pipalni a Kis-
és nagybetii kiilonbozik lehetdséget.

Meézet Beszirdas Formatum

< Visszavonds: Diaelrendezés Ctrl+Z I

Mem javithatad Ctrl+¥

Kivagas Ctrl+X [

Mésolds Cirl+C [
[] Beillesztés Ctrl+V I

Irdnyitott beillesztés,.. Ctrl+Shift+V

Mindet kijel&li Ctri+A
@ Keresés és csere... Ctrl+F

Sokszorositas... Shift+F3

Pontok F&

Csatolépontok

Mezdk...

Dia torlése

Hivatkozdsok...

Bavitemodul

Interaktiv kép
Objektum v

Hiperhivatkozds...

T
32. dbra: Szerkesztés menl
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Keresés

IEI Mindet keresi

Keresett szdveg

Csere

IEI Mindet cseréli

[7] Kis- és nagybetii kilénbazik [ Csak teljes szavak

@) (Kzesw)

33. dbra: Keresés és csere

Csere erre

A Keresés gombbal a program megkeresi és kijeldli az elsé el6fordulast, a Csere gomb megnyoma-
sakor pedig kicseréli azt. Ha biztosak vagyunk abban, hogy minden eléfordulast cserélni akarunk,
akkor a Mindet cseréli gombot nyomjuk meg.

Ha képeket, abrakat, szOvegrészeket és mas objektumokat szeretnénk athelyezni egy dian belll,
akkor ennek legegyszeriibb médja az ugynevezett ,fogd és vidd” (angol nevén ,drag and drop”)
modszer. Rékattintassal kijeldljuk a mozgatni kivant elemet, majd a bal egérgombot lenyomva tartjuk,
és az objektumot az Uj helyére ,vonszoljuk”.

Ha a kijelolt elemeket masik diara — esetleg masik bemutatéba — akarjuk athelyezni vagy masolni,
akkor a Szerkesztés meni Masolas, illetve Kivagas menlpontjanak kivalasztasaval vagy CTRL-C,
illetve CTRL-X billentylik egyideji lenyomasaval az objektumot a vagolapra helyezziik — az els6
esetben az eredeti helyén is megmarad, a masodik esetben onnan el is tlinik. Ezutan megkeressik
az objektum Uj helyét, és ott az a Beillesztés menlpont kivalasztasaval, vagy a CTRL-V billenty(ik
egyidejl lenyomasaval a helyére kerul.

Ugyanezekkel a mddszerekkel mozgathatunk teljes diakat egy bemutaton beldl, illetve bemutatok
kozott.

Nyissa meg a késziil6 bemutatojat, keressen meg és cseréljen Ki teljes
o szavakat, helyezzen at képeket, rajzobjektumokat és cserélje fel az egyes
diak sorrendjét. Ha tetszik a modositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar
ismert médon — a Szerkesztés meni Visszavonas menlipontjanak
kivalasztasaval, a CTRL-Z billentylikombinaciéval, vagy az eszkbzsor []
nyomogombjaval — allitsa vissza az eredeti allapotot.
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B19. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS HALADO MUVELETEI = E
SZ18

A Formatum menU Karakter... mendpontja olyan parbeszédablakot nyit meg, amelynek az egyes
fulei alatt tobbféle formazasi lehetéséget taladlunk. Ezek kézil most néhany gyakran hasznalt lehetd -
ségre hivjuk fel a figyelmet.

A Pozicié ful alatt allithaté be az alsé index (mint a H20 esetében) és a fels6 index (mint az a2
esetében).

program automatikusan beaéllitia. Valtoztathatunk rajta — de ezt csak akkor

@ Az emelés, illetve a slillyesztés mértékét, valamint az index méretét a
tegylik, ha alapos okunk van ra.

A Betiihatasok fll alatt talaljuk a bet(iszin beallitasi lehetéségét.

Legtobben nem is tudjak, hogy hanyféle alahuzast alkalmazhatunk. Egyszeriibb, ha kiprébalgatja,
mint ha szaraz tablazatban felsorolnank.

felhasznaldt: arrdl, hogy — lenyligbzve a sokféle lehetéségtél — formazasok
Sokasagat hasznalja. Legylink visszafogottak: az az anyag, amelyik haromnal
tébb betitipust, méretet, szint, alahuzast stb. hasznal, zavarosnak,
izléstelennek tiinik. (A sajatos célu szévegek, mint a cimsorok, képalairasok
stb. nem szamitanak bele ebbe a haromba.)

@ Itt az ideje megemliteni, hogy mirdl ismerhetjik meg a kezdd szamitogép-
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B20. LECKE. A BEKEZDES-FORMAZAS HALADO MUVELETEI

A tabulator

A tabulator ugy miikédik, mintha a sorban helyenként jelzések volnanak: a TABULATOR gomb lenyo-
masara a kurzor a kdvetkezd jelzéshez ugrik.

igy érhetjiik el példaul, hogy az egymas alatti sorokon beliil egy-egy adott elem valamennyi sorban a
masik hasonlo sor ugyanilyen eleme ala keruljon.

Alapértelmezésként a tabulator-poziciok 1,25 centiméterenként vannak: ha tehat mondjuk a sor elején
négyszer nyomjuk le a TABULATOR gombot, akkor 5 centiméterrel beljebb lesz a kurzor.

atléplink, az a sor ismét a beallitott margénak és behtzasnak megfeleléen
kezddbdik! A tabulator nem behuzas, hanem olyan, mintha egy ,a kévetkezd
tabulator-pozicioig tarté széles szokéz” lenne.

@ Vigyazat: ez nem azonos a bal behuzassall Amikor a kévetkezé sorba

legkozelebbi tabulator-helyre, majd ahhoz képest tovabbi 3,75 centiméterrel 1ép tovabb (akar ugy,
hogy attér a kdvetkezd sorba).

Tabulétor a tabldzatban

Tablazat belsejében a TABULATOR gomb szerepe egészen mas: a kurzor a tablazat kdvetkezd
oszlopaba 1ép (mig el nem éri a jobb szélsé oszlopot). SHIFT és a TABULATOR egyiittes lenyo-
masara a kurzor visszafelé |épdel oszloprdl oszlopra (mig el nem éri az els6 oszlopot).

A tabulator beéllitasai

A Formatum menlU Bekezdés... menlpontjanak hatdsara megjelené parbeszédablak egyik flle a
Tabulatorok. Ha ezt valasztjuk, akkor az automatikusan ,odakészitett” tabulator-poziciok mellé Ujakat
allithatunk be, korabbiakat torélhetink.

Beallithatjuk, hogy az egyes tabulator-pozicidkhoz milyen igazitas tartozzon: a szévegek bal széle
essen egy vonalba (ez az alapértelmezés), vagy a jobb szélik, a kozeplk; esetleg a tizedesjelek
legyenek egymas alatt.

beallithatunk. Ha az adott karakter tobbszér fordul elé a sorozatban, akkor az
elsé el6fordulasa lesz az, amelyik a tabulator-poziciohoz igazodik. Ha tehat
mondjuk az x bet(it allitiuk be a tizedesjeleket egymas ala igazité tabulator-
poziciéra, akkor a TABULATOR gomb lenyoméséara az eléfordulé elsé x
igazodik a tabulator-pozicibhoz; ha nincs x a szévegben, akkor a szbveg
Jjobbja igazodik a tabulator-pozicio el6tti betlihelyhez (persze csak amig nem
olyan hosszu a széveg, hogy mar tulnydlik a tabulator-pozicion).

@ »lizedesjelnek”, vagyis egymas ala keril6 jelnek barmilyen karaktert

Alapértelmezés szerint nincs kitdlté karakter — de ebbdl is tobbfélét beallithatunk: még sajat kitoltd
karaktert is beallithatunk.

Felsorolas: alapértelmezés

A bemutatokhoz tartozé Elrendezések kozott tobb is van, amelyik felsorolast is tartalmaz.
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szempontjabol — ugyanolyan lesz, mint az el6z6 bekezdés: a felsorolas-jel

@ Ha az ENTER /enyomasaval uj bekezdést kezdiink, akkor az — a felsorolas
ugyanugy jelenik meg, a szamozas folytatodik, a beallitasok megmaradnak.

Ha az ENTER-rel megkezdett uj bekezdésben megint ENTER-t nyomunk,
akkor az adott sor (iresen marad (azaz csak a felsorolas-jel marad benne); a
felsorolas a kévetkez6 sorban folytatodik.

A TABULATOR hatasara egy szinttel ,lejjebb” keriiliink, a betiiméret egy fokozattal kisebb lesz (de
20 ald nem csokken) és a felsorolas-jel is valtozhat; SHIFT-TABULATOR hatasara ugyanez a
folyamat visszafelé jatszédik le.

Felsorolas, szamozas
A fentiek azonban messze nem meritik ki az 0sszes hasonlé lehetéséget.

Ha a Formatum men( Felsorolas és szamozas... menlpontjat kivalasztjuk, a megjelené parbeszéd-
ablak szamos flile alatt kiilonféle felsorolasi, szamozasi és beallitasi lehetéségek allnak a rendelkezé -
stinkre.

Ha barmelyik felsorolasi vagy szamozasi miiveletet kivalasztjuk, akkor az,
amit valasztottunk, a kijelélt bekezdés(ek)re lesz érvényes.

(Ne feledjiik el: bekezdés kijelbléséhez az is elég, ha a kurzor valahol a
bekezdés belsejében van. Ez azt jelenti, hogy valamelyik bekezdés mindig ki
van jeldlve, hiszen a kurzor mindig van valahol: ha masutt nem, akkor az
utolsé megirt bekezdés utani — egyel6re lires — bekezdésben.)

Ha az ENTER /enyomasaval Uj bekezdést kezdlink, akkor az — a felsorolas
€s szamozas szempontjabol — ugyanolyan lesz, mint az el6z6 bekezdés: a
felsorolas-jel ugyanugy jelenik meg, a szamozas folytatodik, a beéllitasok
megmaradnak.

A SHIFT-ENTER hatédséra, emléksziink, bekezdésen beliili sortérés
kévetkezik: ez azt jelenti, hogy a szbveg Uj sorban folytatédik, ugyanugy
elhelyezkedve, mint a megtért bekezdés korabbi sora(i), de elbtte
természetesen sem Uj felsorolas-jel, sem uj sorszam nem lesz.

Ha az ENTER-rel megkezdett uj bekezdésben megint ENTER-t nyomunk,
akkor a felsorolas, illetve szamozas elttinik.

A fllek jelentése egyértelmi: a Felsorolasjel fil alatt olyan jeleket valaszthatunk, amelyek az egyes
bekezdések elé kerlilhetnek; a Szamozas tipusa pedig kilonféle, sorba rendezhet6 lehetéségeket
nyujt: arab vagy romai szamokkal, illetve az abécé betlivel vald folyamatos jelolést.

meg sorban a felsorolas egyes bekezdései elbtt. Ha az ékezet nélkiili betiik

@ Ha az abécé betiivel ,szamozunk”, akkor az ékezet nélkiili betlik jelennek
elfogytak, Z utén AA jelenik meg, aztan AB és igy tovabb.

A TABULATOR hatasara bal behuzas jon létre; felsorolas esetében a felsorolas-jel valtozik,
szdmozas esetében pedig 1-tdl, illetve a-tdl Gjrakezdddik; SHIFT-TABULATOR hatasara (ha lehet-
séges, vagyis ha nem a legmagasabb szinten vagyunk) ugyanez a folyamat visszafelé jatszddik le (ha
szamozassal lépdelliink visszafelé, akkor a szamsor a fliggélegesen éppen felette 1év6hdz képest
folytatodik).

Ha a felsorolas, illetve a szamozas kitolti a keretet, a betliméret egy fokozattal csdkken; ha elkezdjik
a bekezdéseket torolni, akkor visszaall.
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@ Vigyazzunk: a betliméret csbkkenése az olvashatésag rovasara mehet.

Felsorolas, szamozas pozicidja, beallitasai

A Pozici6 ful alatt allithatjuk be minden egyes szinthez a behuzasokat; a Testreszabas fil alatt pedig
szintenként atallithatjuk a felsorolas-jel, illetve a szamozas elétt-utan megjelend jeleket, az adott szint
betlitipusat; és sokféle egyéb felsorolas- és szamozas-jeldlést is valaszthatunk (akar sajat képet is).

A felsorolasjel, illetve a szamozas és az azt kbvetd széveg k6zott tabulator-jel
van. A Pozicio fiil alatt ezt tudjuk modositani.
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B21. LECKE. KULONLEGES MUVELETEK = 2=/ sZ20

Formazas stilussal

A szdvegek megformazasanak nagyszerl és kényelmes (bar kevesek altal ismert) eszkdzei a
»Stilusok”. A stilus a bemutatokészitében azt jelenti, hogy ha példaul egyszer megterveztik, hogy egy
adott bemutaté diaképeinek altalanos szévege Times New Roman betitipussal, 13 pont méretben
jelenjen meg, bekezdés elbtt-utan 0,1 cm térkdzzel, a szévegekhez flizétt magyarazatok 1,25 cm bal
behuzassal jelenjenek meg, 11,5 pontos délt betlikkel, a valahonnan idézett szévegek pedig 12-
pontos Arial Narrow betlik legyenek, akkor mindezt elegend6 egyszer beallitani: a beallitas-cso-
magnak nevet adhatunk és attél kezdve elég kijeldlni és kattintani: ez legyen alap-széveg, ez magya-
razat, amaz meg az idézet — vagy éppen cimsor, hogy az alapértelmezés szerinti stilusok kozul is
emlitslink egyet.

A Formatum menu Stilusok és formazas menlpontjanak segitségével létrehozhat, szerkeszthet,
felvehet, eltavolithat és alkalmazhat stilusokat. A bekezdésekre, karakterekre stb. vonatkozo stilusok
kdzul a felugré mentben a felsé ikonok kijeldlésével valaszthat.

A bekezdés stilusanak megvaltoztatasahoz jeldlje ki a kivant bekezdést (ehhez, ugye, elég, ha a
kurzor valahol a bekezdésen bellil van), majd kattintson duplan a stilusra.

Karakterstilus esetén jeldlje ki a formazni kivant karakter(eke)t, majd alkalmazza rajuk a kivant stilust.

Uj stilus létrehozasahoz valassza a megfelelé ikont, majd a felsorolas teriiletén kattintson a masod-
lagos egérgombbal és a felugré meniibél valassza az Uj... meniipontot. Végezze el a kivant beallita-
sokat, majd kattintson az OK gombra. Meglévd szdvegrész alapjan is létrehozhat U stilust: valassza
ki a megfelelé szdvegrészt, majd valassza a jobb felsé sarokban az Uj stilus a kijel6lés alapjan
ikont.

|

Lehet6ség van a stilusok modositasara is. Jeldlje ki a kivant stilust, majd kattintson a masodlagos
egérgombbal és a felugré menibdl valassza a Médositas... menipontot, ahol elvégezheti a kivant
valtoztatasokat.

Reméljiik, hogy annak az Olvasbnak, aki a karakter- és bekezdés-formazast
mar attanulmanyozta, nincs sziiksége ennél bévebb magyarazatra a stilusok
létrehozasahoz és modositasahoz.

Nagyitas, kicsinyités

A diaképet nagyitva és kicsinyitve is megjelentetheti a képernybén — ez a diakép tényleges méretét (a
nyomtataskor megjelené méretet) nem befolyasolja.

Nagyitasra, kicsinyitésre a Nézet menu Nagyitas... menlpontjaban van lehetésége. Az Optimalis
atméretezi a képerny6t, hogy a diakép teljes szélességében kiférien; a Szélesség és magassag
igazitasa az egész oldalt megjeleniti a képernydn, az Oldalszélesség telies szélességében jelentiti
meg a képet (el6fordulhat, hogy a lap teteje és az alja nem lesz lathatd), a 100% a képet a valddi
méretében mutatja. A Valtozé opcid kivalasztasa esetén beirhatia a kép megjelenitésének
nagyitasi/kicsinyitési értékét, szazalékban megadva.

Fontos ismételten megjegyezni, hogy ez nincs hatassal a diakép
formazasara, azaz a nyomtatott diaképen nem valtoztat, csakis a képernyén
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valé megjelenitést allitia, ugy mintha kiilébnb6zé nagyitokon at olvasnank egy
lapot.

Kép beillesztése, kezelése

anyagunkba. Ez a tartalom akar kép is lehet: a (barmely mas alkalmazasban,
vagy akar a fajlbongészében) a vagolapra helyezett tartalmat a diaképlinkre,
dokumentumunkba, tablazatunkba masolhatjuk.

@ Emléksziink még a vagdlapra: a rajta tarolt tartalmat beilleszthetjik az

Lehet6ség van arra is, hogy a vagolap hasznalata nélkll illessziik be a képet, ha azt korabban kulén
fajlban taroltuk. Erre a Beszuras menl Kép menupontjanak . Fajlbél... opcioja szolgal.

v ¥ Fajlbal..
|j Tablazat... Lapolvasas »

34. dbra: Beszurés fajlbol
A felugré ablakban navigéljon a megfelel6 képfajlhoz, és kattintson duplan.

Ha az anyagunkban megjelené képet kattintassal kijel6ljik, akkor a kép athelyezése, méretezése
ugyanugy (a sarokpontok vonszolasaval) torténik, mint az ablakoké — ezt pedig mar megtanultuk.

Ha a beszurt kép ki van jelélve, akkor automatikusan megjelenik a kép eszkdztar, ahol beallithatja a
kép szinét, atlatszésagat, alkalmazhat kilénb6zé szlirdket, arnyékot allithat be, elére vagy hatrahoz-
hatja a képet (ez tdbb kép esetén érdekes), sét azt is beallithatja, hogy a kép a hattérbe keriljon. Ha
a masodlagos egérgombbal a beszurt képre kattint, az eléugré menliben szamtalan egyéb beallitast
is elvégezhet.

tobbet ér, ha inkabb kiprobalgatja. lllesszen be egy képet egy lires
dokumentumba és ,jatsszon vele”. Masolja tébbszér egymas mellé és allitsa
be egyik masolatot igy, masikat amugy: érdekes lesz megfigyelni az
eltéréseket. Ha pedig nem tetszik a valtozas: visszavonhatja — vagy térélheti
a kevésbé sikertilt kép-valtozatot és kezdheti el6lrél.

@ Ezek az ECDL-szintet meghaladjak — de amugy is minden magyarazatnal

Calc-diagram beillesztése

Lehet6ségink van arra, a tablazatkezel§ alkalmazasban Ilétrehozott diagramot beillesszik a
diaképbe. Ugye mar ki is talalta, hogy hogyan? Természetesen az egyes alkalmazasok kozott (is)
kapcsolatot teremtd vagolap segitségével.

ezzel kijeloljiik. Ezutan a vagolapra masolunk (a Szerkesztés menii Masolas
mendpontjaval, vagy a CTRL-C billentyi-kombinaciéval). Most mar nincs
mas dolgunk, mint abban az anyagban, ahol a diagramot latni kivanjuk, a
diagram leendé helyére vissziik a kurzort és bemasoljuk a vagolap tartalmat
(a Szerkesztés menii Beillesztés menipontjaval vagy a CTRL-V billentydi-
kombinacibval).

@ Az atmasolandé diagramot tartalmazd tablazatban a diagramra Kattintunk,

A diagramot atméretezheti és athelyezheti a bemutatén belll csakigy, mint barmely mas beszurt
objektumot (példaul képet). A diagram szerkesztéséhez kattintson duplan a diagramra, ekkor a
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diagramszerkeszt6 nézetbe valt a program. A valtoztatasok elvégzése utan az ESC billentylivel
kiléphet a nézetbdl.

Ha a forrasadatokat szeretné megvaltoztatni, akkor valassza a Nézet menlu Diagram
adattablazata... menipontjat, ahol az adatok valtoztatasanak hatasara a diagram magatdl valtozik.
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Calc-tablazat beillesztése
Lehet6ségunk van tablazatkezel6 programban létrehozott tédbldzat beszurasara is, mégpedig szintén
a vagolap beiktatasaval.

A téblazatot a diaképen belll atméretezheti és athelyezheti csakugy, mint barmely mas beszurt objek-
tumot (példaul képet). A tablazat szerkesztéséhez kattintson duplan a tablazatra és elvégezheti a
kivant valtoztatasokat, ugyanugy, mint ahogyan azt a tablazatkezelé Calc programban tenné.
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A helyesiras-ellen6rzés funkciét akkor hasznalhatjuk, ha beallitottuk, hogy melyik nyelv szabalyai
szerint torténjen a szbveg ellendrzése. Az ablak aljan megnézhetjik, hogy melyik az éppen aktualisan
beallitott nyelv. A nyelvi beallitasokat az Eszk6zok menu Nyelv menlpontjaban lehet megvaltoztatni.

Valasszuk az Eszk6zok menu Beallitasok... menipontjat, majd a felugré ablakban valasszuk ki a
Nyelvi beallitasokon belll a Nyelvek lehet6séget. A felugré ablakban, az A dokumentumok alapér-
telmezett nyelve tertileten, a Nyugati felirat mellett 1év6 legoérdilé menibdl valasszuk ki a kivant
nyelvet.

az ellen6rzéséhez sziikséges adatcsomag nincs a géplinkre telepitve, ezért

@ Vigyazat: ha nincs az adott nyelv mellett kis kék pipa, akkor annak a nyelvnek
hiaba éllitiuk be: nem tudja a program végrehajtani az ellenérzést.

Barmikor elindithatjuk az ellenérzést az Eszk6zok menu Helyesiras-ellenérzés... menlpontja segit-
ségeével. Ha van kijelolt szovegrész, akkor annak az ellenérzése torténik; ha nincs, akkor a teljes
szbvegé.

A megjelené ablakban a helyesiras-ellenérz6 egyenként megmutatja azokat a helyeket, amelyeket
hibasnak talalt: elddnthetjik, hogy melyikkel mit tegytnk.

A Mell6zés egyszer gomb atugorja a megjeldlt kifejezést, és folytatodik a helyesiras-ellenérzés.

ellenbérzés parbeszédablakot, akkor a gomb felirata Folytatas lesz. Amikor a
Folytatas gombra kattintunk, a helyesiras-ellenérzés a dokumentumban lévé
kurzor poziciéjatél folytatodik.

@ Ha a dokumentumra Kkattintunk, mikézben nyitva hagyjuk a Helyesiras-

A Mindent melléz a megjeldlt szovegrész Osszes el6fordulasat figyelmen kivil hagyja a teljes
anyagban, és folytatddik a helyesiras-ellendrzeés.

A Hozzaadasas gomb az ismeretlen szét hozzaadja az egyéni szétarhoz, igy az legkdzelebb nem
jelenik meg hibaként. (Ezzel bdvithetjik a szétarunkat.)

A Médositas gomb az ismeretlen sz6t lecseréli az aktualis javaslatra. Ha tobb javaslat is van akkor
el6bb a javaslat tertleten valasszuk ki a megfelel6t.

A Mindet cseréli gomb az ismeretlen sz6 minden el6fordulasat lecseréli a kivalasztott javaslatra. Ha
ehelyett a gomb helyett a Magyarazat... gomb jelenik meg, akkor erre kattintva a helyesiras-ellen6rzé
kiirja a vélt hibat.

A Visszavonas szerepe: ha kézzel javitunk a szbvegbe a helyesiras-ablakban, akkor a legutobbi
helyesiras-ellenérzés moédositasanak visszavonasahoz kattintsunk ide. Ujbdli kattintassal az azt
megel6zb 1épés is visszavonhatd.

A Beallitasok gomb megnyit egy parbeszédablakot, ahol kivalaszthatjuk az egyéni szotarakat és
beallithatjuk a helyesiras-ellenérzés szabalyait.

A Bezaras gombbal barmikor kiléphetlink a helyesiras ellenérzésbdl.

Kivételszotar
On sajat kivételszotarat is létrehozhat, amelynek segitségével elkeriilheti, hogy esetlegesen nyelvileg
helyes, de On éltal nem kivant szavak kertilienek az anyagba. Ehhez a kdvetkezét kell tennie.

Valassza az Eszk6zok meniu Beallitasok... menipontjat, majd a felugré ablakban valassza ki a
Nyelvi beallitasokon beliil, az Irastamogatas lehet6séget. Az Egyéni szétarak teriilet mellett
kattintson az Uj... gombra. Itt megadhatja az 6n kivételszétaranak nevét, és hozzarendelheti ahhoz a
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nyelvhez, amelynél hasznalni kivanja. Ezek utan jeldlje be a Kivétel (-) jeldlénégyzetet. Most méar
lathatova valik az Egyéni szétarak listajaban az 6n kivételszotara. Ahhoz hogy aktivalja a szétarat,
jeldlje be a szétar neve mellett talalhatoé négyzetet.

Mar csak egy dolga maradt, fel kell tdlteni a kivant szavakkal a kivételszétarat. Ehhez jeldlje ki a
szoétarat és kattintson a Szerkesztés... gombra. A felugré ablakban meg kell adnia az elkeriilendd
Sz6t, majd a Csere erre teriileten a kivant helyettesité szét. Ezek utan kattintson az Uj gombra. Ezzel
maris kib8vitette a szotarat. Ide barmikor visszatérhet, ha esetleg Ujabb szavakat akar felvenni a
listaba, vagy ha valamelyik széval kapcsolatban meggondolta magat, és torolni szeretné (ez esetben
jeldlje ki a szopart és kattintson a Toérlés gombra). Mostantol, amig aktiv ez a szétar, addig jelzi
onnek, ha véletlenul leirna a nemkivanatos szo6t.

Automatikus elvélasztas

Alapértelmezés szerint az OpenOffice.org a kdvetkezd sorba helyezi azt a szét, amelyik nem fér ki
egy adott sorba. Lehetdség van kézi vagy automatikus elvalasztas beallitasara is.

Automatikus elvalasztast egy-egy bekezdésre allithatunk be. Tobb bekezdés esetén megtehetjik,
hogy olyan bekezdésstilust hozunk létre, amelyben engedélyezziik az automatikus elvalasztast. Ezek
utan ezt a stilust alkalmazzuk a kivant bekezdésekre, vagy az egész oldalra.

Ha csupan egy bekezdésre kivanjuk alkalmazni az automatikus elvalasztast, akkor kattintsunk az
elsédleges egérgombbal a kivant bekezdésre, majd valasszuk a Formatum menli Bekezdés
mentpontjat és kattintsunk a Széovegbeosztas fiilre. Az Elvalasztas terileten jeldljik be az Automa-
tikus jeldl6négyzetet.

Ha egynél tobb bekezdésben akarjuk mikddtetni az automatikus elvalasztast, akkor a bekezdésstilust
a kovetkez6 modon allithatjuk be. Valasszuk ki a Formatum menu Stilusok és formazas
menlpontjat, majd kattintsunk az Bekezdésstilusok ikonra. Kattintsunk a masodlagos egérgombbal
az elvalasztani kivant bekezdésstilusra, majd valasszuk a Modositas lehetéséget. A megjelené
ablakban kattintsunk a Szovegbeosztas filre, és az Elvalasztas tertleten jeldljik be az Automa-
tikus jeldlénégyzetet. Ezek utan nincs méas dolgunk, mint alkalmazni a stilust azokra a bekezdésekre,
amelyekben a szavak automatikus elvalasztasat akarjuk.

elvalasztas nem ,bombabiztos” — sét, id6nként megmosolyogtaté vagy akar
kinos hibakhoz is vezethet. A jo helyesirasi érzékii ember szemét semmi
nem potolja.

@ Vigyazzunk: sem az automatikus helyesiras-ellenérzés, sem az automatikus
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Gyakorlott felhasznalék bemerészkedhetnek az Eszk6zok menlbe is, ahol a Beallitasok
menupontban igazithatjak a programot a sajat elképzeléseikhez. A megnyilé parbeszédablak lehetd-
ségei kozul kettére hivnank fel a figyelmet.

Az els8: a Felhasznaléi adatok ablakban azokat az adataikat allithatjak be, amelyeket szeretne, hogy
a program hozzacsatoljon minden sajat bemutatéhoz.

Felhasznalénév

Az OpenOffice.org programcsomagban lehetéségiink van a felhasznaldi adataink beallitasara.

Beillitasok - OpenOffice.org - Felhaszndlé adatai (=5
= OpenOffice.or )
Cim
Altalanos Szervezet
Mermaria
Mezet Vezetéknév / Uténév / Monograrr
Myomtatas
Utvonalak Utca
Szinek
Betiikészletek Irdanyitdszam / Telepdlés
Birtonsag ) L
Megjelenés Orszag / Régic

Kisegitd lehetdségek
Java
Megnyitds és mentés
Nyelvi bedllitasok
OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Base
Diagramock
Internet

Titulus / Beosztas
Tel. (otthoni, munkahelyi)

Fax / E-mail

HEBHEERK

o J[ meoe ][ s ][ wom |

35. dbra: Felhasznalé adatainak megadasa

Ehhez az Eszk6zok menl Beallitasok mentpontjat hasznalhatjuk, ahol az OpenOffice.org melletti
pluszjelre kattintva a felsorolasbdl kivalaszthatjuk a Felhasznalé adatai lehet6séget. Szanjon id6t
arra, hogy végignézi, milyen adatok beallitdsara nyilik lehetésége.

Ez a lehet6ség hasznosabb, mint elsd pillanatban gondolnank. A felhasznal6 adatait tdbbek kézott az
OpenOffice.org sablonjai és tlindérei hasznaljak, igy példaul a Vezetéknév és az Uténév adatmezdk
alapjan automatikusan beillesztik a szerzd nevét egy Uj dokumentumba, amellyel on értékes idét
spoérolhat meg. Praktikusan a felhasznaléi adatok egy része automatikusan beszurasra keril egy
bels6 szotarba is, igy ezeket a helyesiras-ellen6rzd felismeri és esetleges gépelési hiba esetén a
program ezeket az adatokat hasznalhatja, amikor helyettesitést javasol.

akkor azt a helyesiras-ellenérz6 minden alkalommal hibas szénak fogja
tekinteni, de ha megadja ezeket az adatokat, akkor bekerlilnek a szétarba,
igy nem fog hibat jelezni a program.

@ Ha példaul az én vezetékneve vagy a lakcime nem szerepel a szétarban,

A masik hasznos bedllitds: az Utvonalak ablakban a program alapértelmezett munkakényvtarait
hozzaigazithatja a kialakitott sajat kényvtari strukturajahoz.
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Alapértelmezett mappa

A programcsomag alapértelmezésként beallit egy mentési helyet. Ez azt jelenti, hogy ha a Mentés
gombot megnyomjuk, akkor automatikusan ezt a helyet ajanlja fel; innen természetesen atnavigal-
hatunk és menthetlink masik helyre.

Az alapértelmezett beallitast kdnnyen meg tudjuk valtoztatni. Ha példaul Onnek van egy (az alapértel -
mezettdl eltéré) mappaja, ahova rendszeresen menti a dokumentumait, akkor sok id6t takarithat meg,
ha ezt a mappat teszi alapértelmezetté. Ezt a fentebb mar emlitett Beallitasok menipontban teheti
meg. Most azonban (az OpenOffice.org melletti pluszjelre kattintva) a felsorolasbdl az Utvonalak
lehetdséget valassza ki.

Az OpenOffice.org altal hasznalt Utvonalak terlleten |évd felsorolasbdl valassza ki a Dokumen-
tumok feliratot. Jobbra tdle lathatja a jelenlegi alapértelmezett mentési helyet. Lejjebb a
Szerkesztés... gombra kattintva a felugré ablakban kijel6lheti az Onnek megfelelé mappat, majd az
OK gombra kattintva latni fogja, hogy megvaltozott az utvonal. Az eredetileg alapértelmezett mappat
az Alapértelmezett gombbal barmikor visszaallithatja.

Besllitasok - OpenOffice.org - Utvonalak @

= OpenOffice.org
Felhasznalé adatai

Az OpenOffice.org altal hasznalt dtvenalak

ﬁ\ltala’nps Tipus |Utvonal
Memaria AutomahkuSJawtas C \Users\felhasznaID\AppData\RDamlng\OpenOf‘flce 0rg\3\
Meézet Ecel . A B
NED mtatds Dokumentumok
A .

- . WA P
Szinek Képek C: \Users\felhasznaIc-\AppData\Roammg\OpenOfﬂce org\3\
B_E’EUkES'ﬂE’EEk Képtar ChUsers\felhasznalo\AppDatatReaming'\OpenOffice.orgh 3\
EIZ'EU_HSEQ‘ Sablonok Ch\Program Files\OpenOffice.org 3\Basis\share\templateh.cc
Megjelenés Szdveghblokk C\Users\felhasznalo\AppDatatRoaming'\ OpenOffice.orgh3\
Kisegitd lehetdségek
Java

Megnyitds és mentés
Nyelvi bedllitasok

OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Base

HEEHEERN

Diagramok
Internet
4 L 3
I Alapértelmezett II Szerkesztés... I
[ oK ] [ Mégse ] [ Siige ] [ e ]
36. abra: Alapértelmezett mentési hely bedllitdsa
Oktatasvezetdjével szanjon idét a tébbi alapértelmezett mappa beallitasanak
megtargyalasara.

A fentebb megvaltoztatott adatok csak az OpenOffice.org Ujrainditasa utan kezdenek mikodni.

Téltse ki a felhasznaldi adatlapjat, és allitsa be a Dokumentumok és a Képek
utvonalét ugy, hogy azok az On éltal ezek tarolasara szolgalé kbnyvtarakra
mutasson.

EszkoOztarak kezelése

Az OpenOffice.org programcsaldad minden programjaban a mentsor alatt taldlhatdé ikonok sorait
nevezzik eszkoztarnak.
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37. dbra: Eszkoztarak

Egyes eszkoztarak automatikusan megnyilnak a kérnyezettdl fliggéen. Példaul ha egy szbveges
dokumentumba beszurunk egy képet (vagy a mar ott 1évé képre kattintunk), akkor a Kép eszkoztar
jelenik meg; ha egy tablazatba kattintunk, a Tablazat eszkoztar nyilik meg. Ha egy szamozott felsoro-
lasba kattint, a Felsorolas és szamozas eszkoztar nyilik meg.

Ezek az eszkdztarak azért hasznosak, mert az adott objektumhoz hasznalt médositdé eszkozoket
azonnal elérhetdvé teszik. Ha példaul gyakran készitlink tablazatokat egy széveges dokumentumban,
akkor érdemes megnyitnunk a Tablazat eszkoztarat. lgaz, hogy minden mivelet, amely az eszkoz-
tarak ikonjaival elvégezhetf, az elvégezheté menisorbdl is, de a gyakran hasznalt milveletekhez
érdemes élni az eszkdztarak nyujtotta kényelemmel, amely sok esetben rendkivil meggyorsithatja a
munkat.

Az egyes eszkoztarak kézi ki/be kapcsolasahoz alljon a Nézet menu Eszkoztarak menipontjara az
egérrel, és a megnyild felsorolasban kivalaszthatja a kivant eszkdztarat. Amelyik elem neve mellett
pipat talal, az mar nyitva van: kattintassal bezarhatja.

Erdemes megjegyezni, hogy vannak Uszé eszkdztarak, amelyeket mozgathatunk a képernyén, és
fixek, amelyek a meniih6z vannak koétve. Ha a fix eszkdztar bal oldalat ,megfogjuk” az egér-gombbal,
akkor kivonszolhatjuk a poziciojabdl és uszéva valik. Ha egy Usz6 eszkdztarat akarunk fixalni, akkor
vonszoljuk a fix menire és engedjik el.
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Valtas ablakok kodzott

A megnyitott OpenOffice.org dokumentumok koézott az Ablak meniu segitségével valtogathatunk. A
lenyil6 menld masodik szakasza mutatja a jelenleg nyitva levé anyagokat, az éppen aktualisan

hasznalt neve mellett bal oldalt egy kis fekete pontot latunk. Ha masik anyagot kivanunk szerkeszteni,
akkor annak a nevére kattintunk a listan.
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B24. LECKE. A DIAKEPEK KIEGESZITESEI

A bemutatd-készitd sok eszkdzt biztosit annak érdekében, hogy bemutaténkat latvanyosabba tegyuk.
Ezek kozul mutatunk be néhanyat.

Bemutatd, sajat hattérrel

A bemutaté-szerkesztd felkinal ugyan néhany hattérlehetéséget, de ha olyan hatteret szeretnénk
hasznalni, amely egyénivé teszi prezentacidonkat, akkor nyomjuk meg a jobb egérgombot a munka-
ablak kézepén. A megjelend helyi menibdl valasszuk a Dia, majd a Dia hattérképének beallitasa...
pontot, keressiink a témankhoz ill6 hattér-képet, és azon helyezzik el a széveglnket és képeinket.

Eajl Szerkesztés [Mezet BeszUrds Formdtum Eszkdzok Diawetitds Ablak  Sdgd x
e - @ - = - e . i 5
Q‘E@@ S Enq&@@ E',A; ‘\'i> fa::::%@ ‘@ ‘
L % [—] ooem ] Mrekete [-] 8 [ [-]Ekas -] @ 8
Diik X | Mormal |Vizlat | Jegyzetek | Ernlékeztetd | Diarendezd Feladatok MNézet » X
[ Mintaoldalak
L + Erendezések
-
Dial = S =
—
Tllesztépont wagy vanal beszirasa... £ Distervezs — _|:| -
Dizelrendezé
< Mavigatar & ag ren EZES iIDii
Diz hs
Récs v Dia tneverése e —
kr==r=) —
Tllesztvonalak 5 Minta hatterének megjelenitése lE|
Vizlat nézet Minta objekturnainak megjelenitése
Diarendezd Ujdia E = l
E{ Diavetités | |IJ ilﬂ I—"
Beillesztés [ | [i——=] -
[ Tablazattervezés
1 [ Egyéni animacid
< T b [» Diaatmenet
B/-z0TW L0000 % NP HKE 8B-8-9
| || 3 8,26 £ 9,05 21 0,00%0,00 H:“:Il Dial/ lllA\apérteImezett ||G —

38. adbra: Dia hattérképének bedllitdsa
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Példaul igy:
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39. abra: Nyéari képek

Diaelemek animalasa

A munkatertlet jobboldali paneljén nemcsak a diak hatterét és stilusat valaszthatjuk ki, de a
Feladatok panelen az Egyéni animacio kivalasztasa lehetévé teszi, hogy a dia kijeldlt eleméhez
kiilénb6z6 megjelenési és eltlinési animaciét adjunk hozza.
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Feladatok Mezet -

[> Mintacldalak

[» Elrendezések

[» Tablazattervezrés
= Egyéni animacid
Hatas modositasa

| Hozzsadss... || Médositas..

Eltavolitas

Hatas

Kezdiés |

-
Tulajdensag | Izl ‘_/
Sebesség | Izl

Yalassza ki a diaelemet, majd animacids
hatds hozzdadasahoz kattintson a
JHozzdadas..." gombra.

Sorrend:

Lo | [ povere |

Automatikus elonézet

[+ Diaatmenet

40. dbra: Egyéni animacio

Az eredmény, példaul a bemutatdnk cimlapképének megjelenésekor:
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41. dbra: Egyéni animacio

Attlinés a didk kozott
A Feladatok panelen a Diaatmenet menlpontban a diavaltasnal alkalmazandé atmenet formajat
valaszthatjuk meg:
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Feladat panel 3]
Feladatok Mézet -
[ Mintacldalak

[+ Elrendezések

[* Tablazattervezés

[ Egyéni animacia
« Diadtmenet

Alkalmazas a kijelalt didkra

Attiinés lefelé

Kérbe 1 killds jobbra forgatva e
Atmenet médositisa

Sebesség |Kﬁzepes Izl
Hang  |<Hang nélkal> -

[ ] Lejdtszas ismétlése

Dia tovabbitisa
@ Egérkattintasra

0 Automatikusan utdna |1 mp

[ Alkalmazés az Bsszes didra ]

| Lejétszas | | Diavetités |

Automatikus elénézet

42. 4bra: Diadtmenet

Az eredmény latvanyos diaatmenet lesz.
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Felkészllés a bemutatora

Ha az eddigieket kiprobaltuk, akkor valdszinlleg elkésziilt az elsé bemutatonk, ideje, hogy felké-
szlljunk a prezentaciora. Tekintsik at el6szor, milyen lehet6ségeket kinal ehhez a szerkeszténk
Rendezésora.

Normal helyzetben bemutato-szerkeszténk a Diasort, a Munkateriletet és a Diamintakat mutatja.

5G| sormoske.odp - OpenOffice.org Impress E
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43, dbra: Bemutaté kezdete

Ha atkapcsolunk a Vazlat nézetre, akkor lathatjuk, hogy milyen cimet adtunk az egyes didinknak, és
milyen szdveget irtunk ra. Ha nem adtunk cimet, akkor most adhatunk — ez az esetleges kés&bbi
hivatkozasoknal lehet hasznos.
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44, abra: Bemutatoé vazlat

Jegyzetek nézetben hozzafilizhetjik diainkhoz azokat a megjegyzéseket, amelyeket a prezentacio
soran el akarunk mondani.
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45. dbra: Bemutato jegyzetek

Az Emlékeztetd nézet a prezentaciora valo felkészlilés soran segiti az eléadét a memorizalasban —
csak akkor jelenik meg az aktualis dia képe, ha rakattintunk az egyes kockak ures helyére:
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46. dbra: Bemutaté emlékeztetd

Diarendez6 nézetben az egérrel mozgatva valtoztathatjuk meg diaink sorrendjét — ez kilondsen
hosszabb, sok diabdl allé bemutatdk esetében nyujt segitséget a szerkesztésben.
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47. dbra: Bemuatd diarendezd
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B25. LECKE. A DIAKEPEK FELHASZNALASA

Amikor bemutatét készitlink, mindig gondoljunk arra, hogy a célk6zénség milyen médiumon fogja azt
latni.

A bemutatonkat projektorral vagy nyomtatott félia-vetitéssel kisérhetjik, szamitégép vagy mobilte-
lefon képerny6jén jelenithetjlk meg, nyomtatott tananyagot illusztralhatunk vele, vagy internetes
portalon tehetjik kbézzé. Mielbtt kdzreadjuk bemutatdonkat, mindig gy6zédjunk meg arrdl, hogy a
hattér, a szinek, a betliméretek, a képek és videdk kontrasztossaga és fényereje, az alkalmazott
animaciok és diaatmenetek optimalisak-e az adott médiumon.

Ha meggydézdédtiink arrdl, hogy a kbzbnség azt, és ugy fogja latni ahogyan
elképzeltiik, akkor a Diavetités gombbal, vagy az F5 funkciobillentyiivel el is

indithatjuk a prezentacionkat.
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