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Licenc

Ez a MU a Creative Commons Nevezd meg!-igy add tovabb! 2.5 Magyarorszag
Licenc feltételeinek megfelel6en szabadon felhasznalhaté.

Nevezd meg! - A szerz6 vagy a jogosult altal meghatarozott médon fel kell
tintetned a mih6z kapcsolédé informacidkat (pl. a szerzé nevét vagy alnevét,
a MU cimét).

Ne add el! - Ezt a mlivet nem hasznalhatod fel kereskedelmi célokra.

igy add tovabb! - Ha megvaltoztatod, atalakitod, feldolgozod ezt a m(vet, az
igy létrejott alkotdst csak a jelenlegivel megegyez6 licenc alatt terjesztheted.

Tovabbi informécidk: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hu/

Szerzoék
Gerd Péter, Seres Gyorgy

Alkoté munkatdrsak: Endersz Péter, Fazekas Péter, Huszerl J6zsef, Kujbus
Gabor, dr. Magyar Miklés, Mazan Mark, Pality Krisztina, Schneider Tamas

A Biztonsagosan és magabiztosan sorozat az élethelyzethez igazitott tanulds

médszertana alapjan készUllt: http://www.l-t-learning.com
Jelen kiadvany verziészdma: 1.0

Szakmai partner

A projekt szakmai partnere az Open SKM Agency Kft.

Hibabejelentés

A kiadvanyban taldlhaté hibdkat az openscope.org hibabejelentd-rendszerbe

lehet bekildeni: http://bug.openscope.org

Tamogaté
A projekt tdmogatdja a Novell Magyarorszag.
A kapcsoléddé projekt hivatalos weboldala: http://huedu.hu
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Nyilatkozat

Az Eurdpai Szamitogép-hasznaldi Jogositvany (ECDL), a Nemzetkozi Szamitogép-hasznaldi Jogositvany (ICDL),
az e-citizen és az ezekhez kapcsolédd logék mind az Eurdpai Szamitdgép-hasznaldi Jogositvany Alapitvany
(,LECDL Alapitvany”) bejegyzett védjegyei.

Az Open SKM Agency Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. a Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasagtol
(NJSZT), mint Orszagos ECDL irodatdl fiiggetlen entitds, amely semmilyen kapcsolatban nem all az ECDL
Alapitvannyal, illetve az NJSZT-vel. Az oktatécsomag a jelentkezdk felkésziilését segiti az ECDL Alapitvany
képzési programjanak az oktatdocsomagon feltiintetett vizsgajara. Sem az Orszagos ECDL Iroda, sem az
Open SKM Agency Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. nem garantalja, hogy a jelentkezé az ECDL Alapitvany
képzési programjanak adott vizsgajat sikeresen leteszi. Az oktatécsomagot a Neumann Janos Szamitoégép-tudo-
manyi Tarsasag felilvizsgalta és jovahagyta, az ECDL Alapitvany képzési programjanak képzési céljaival
megegyezének talalta.

Az oktatécsomagban talalhaté tananyag szakmai alapossaga nem kerilt ellenérzésre és a képzési anyag nem
garantalja, hogy a jelentkezé az ECDL Alapitvany Képzési programjanak vizsgéjat sikeresen leteszi. Az oktatd-
csomagban talalhaté minden felmérs- és gyakorlati feladat kizardlag ehhez a kiadvanyhoz kapcsolhatd és
megoldasa nem jelenti az ECDL vizsga teljesitését. Fiiggetleniil attdl, hogy az oktatécsomagban talalhaté anyagot
hogyan alkalmazzak — példaul oktatasmenedzsment rendszerben (LMS) vagy egy erre a célra kialakitott feliileten
- 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 keresztiil.

Az ECDL vizsgakkal kapcsolatos tovabbi informaciokért hivja orszagos ECDL Irodat, vagy latogasson el az ECDL
honlapjara: www.ecdLhu.

Az ECDL-vizsgak megkezdése el6tt ECDL-vizsgakartyat kell valtani, érvényes vizsgakartya nélkil a jelentkezd
nem bocsathatd vizsgara és szamara sem bizonyitvany, sem egyéb igazolas nem adhat6. Regisztralni az orszag
barmely akkreditalt ECDL vizsgakdzpontjaban lehet.
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Az OpenOffice.org Writer
szovegszerkesztd biztonsagos és
magabiztos hasznalata

Ez a tananyag annak szol, aki ingyenes és legalis, konnyen hasznalhatd, sokoldalt, megbizhaté szévegszerkeszt6
programot akar hasznalni a szamitégépén. Ehhez a szintén megbizhato, legalis és ingyenes operacids rendszerek
egyikének hasznalatat is megtanulhatja ebbél a tananyagbol.

Olvasénak szélnak, aki néhany kezelési miivelet megtanulasan feliil bévebb

@ A tudnivalokhoz d6lt betiikkel irt magyardzatok is tartoznak: ezek annak az
magyarazatokra is kivancsi.

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

késziilt, akik nem szamitastechnikai szakemberek és nem is akarnak azza valni, mint
ahogyan nem akarunk elektromiiszerésszé valni ahhoz, hogy programot tudjunk
valtani a TV-késziiléken. Azt lehet megtanulni bel6le, ami a biztonsdagos és magabiztos
felhasznalashoz kell, a fentebb felsorolt kivetelményrendszerek szintjén. Aki ennél
mélyebb ismereteket akar szerezni, annak sokféle leiras all rendelkezésére.

@ Egy megjegyzés a szamitastechnikaban jartas Olvasonak: ez a tananyag azoknak

A tananyag egyéni tanulassal, 6nalléan is elsajatithat6. Erdemes mégis arra gondolni, hogy az élsportoloknak is
vannak edzéik, a sztar-operaénekeseknek is vannak korrepetitoraik, a legnagyobb szinészeket is rendezék instru-
aljak. Aki nem csupan érdekl6désbél olvasgatja a tananyagot, hanem tényleges, miikodtetheté kompetenciat akar
elérni, annak szaméra lehet, hogy nem lesz elegendd, hogy egyénileg tanuljon és kisérletezzen. Ha On nem
valamilyen képzés résztvevéje, nem valamilyen segit6i kozosség tagja, akkor célszerd lehet utananéznie a webol-
dalon, hogy miként kaphat segitséget, visszajelzéseket az elérehaladasahoz.

J6 munkat, eredményes és szorakoztat6 tanulast kivanunk!

5/74



Szovegszerkesztés az OpenOffice.org
Writer programmal
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SZ1. LECKE. MIRE JO A SZOVEGSZERKESZTOVEL LETREHOZOTT
DOKUMENTUM?

A szovegszerkeszt6 az az irodai alkalmazas, amelyet talan a legtobben hasznalnak.

©

Ennek nagyon egyszerti oka van: az irodai munka nagy hdnyada
szovegdokumentumok eléallitasa: ez az a feladatkir, amelyre tulajdonképpen az elsé
irodai szoftverek létrejottek. Ez volt az elsé olyan munkateriilet, ahol a laikusok is
talalkoztak a szamitogéppel és megismerték az elényeit: a konnyi javitds médjait, az
egyszer jol ,kitalalt” szovegrészletek tobbszori felhasznalasi lehetdségét és a tobbi
hasonlot.

A szovegszerkesztés soran dokumentumokat hozunk létre, ezeket formazzuk, alakitjuk.

7]74



SZ2y. LECKE. MIT GYAKOROLJUNK ES MIT NE?

A tananyag leckéi nem magolasra valok!

Az a legokosabb, ha mindent, amit a tananyagban lat, rogton kiprobal — amig nem tudja konnyedén, és biztonsa-
gosan hasznalni.

anyagat mar elsajatitotta: a gyakorlatban alkalmazni tudja (ebbe beleértve azt is,

@ Ne feledje el: minden lecke arra a feltételezésre épiil, hogy On a korabbi leckék
hogy felismeri, hogy melyik gyakorlati ismeretét kell alkalmaznia).

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

tobbi  hasonlé tudnivalot is ,vissza kell mondani”; de ez a tananyag nem
vizsgafelkésziilésre, hanem a biztonsigos és magabiztos felhasznalds elsajatitasara

@ Kivétel ez aldl, természetesen, ha On olyan vizsgara késziil, ahol az elnevezéseket és a
valo.
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SZ3. LECKE. INDULAS DOKUMENTUM-SABLONNAL VAGY ANELKUL

A kezd6 ismeretek flizetének 11. Az irodai alkalmazasok elinditdsa leckében eljutottunk az OpenOffice.org Writer
szovegszerkesztd elinditasaig.

Tovabbi alkalmazasok gombra kattintva az elindithaté programok csoportositott

@ Csak emlékeztetésiil: a Szamitogép gombra, majd a megjelend parbeszédablak aljan a

felsorolasat latjuk, ahol az Irodai alkalmazasok kozétt ott van az

. E OpenOffice.org Writer Szovegszerkeszt6 és az

. e OpenOffice.org Irodai csomag

is: az el6bbire kattintva régton a szovegszerkeszt6 indul el; az utobbi esetében iujabb
parbeszédablakot kapunk, ahol a Szovegszerkeszté ikonra kell kattintanunk.

Az OpenOffice.org — mint sok mas hasonlé szoftver — néhany elékészitett miveletsorozatot tartalmaz, amelyeket
tiindéreknek nevez. Ha ilyent hasznalunk, akkor szinte egyebet sem kell tenniink, mint valasztani az elére 6ssze-
allitott lehet6ségek kozill. A szovegszerkeszté megnyitasa utan egy tres lapot latunk, és a Fajl ment Tiindérek
pontjaban valaszthatjuk

ki, hogy milyen sablon alapjan kezdjik meg a munkat.
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Sablon kivélasztasa

Ha kivalasztottuk a megfelelé sablont, akkor a Tiindér végigvezet minket a létrehozas 1épésein. A Sugo béséges
segitséget, ad killon megnyiléo ablakban, amelyet elolvasas utan bezarhatunk: mogotte megmaradt a korabbi
képerny6nk. A Tovabb gombbal a folyamat kovetkezé képerny6jére (ez a gomb a sorozat utolsé képerny6jén
természetesen nem miikodik), a Vissza gombbal pedig visszatérhetiink az el6z6 1épéshez és modosithatjuk a
korabbi dontésiinket (ez a gomb pedig a sorozat elsé képernydjén nem miikodik). Kattintas helyett az alahuzott
betiik begépelésével is valaszthatunk a lehetéségek kozott. A Mégse gombbal vagy az ESC billentytivel barmikor

kiléphetiink a folyamatbol.

©

Ha az ajanlott sablonok alapjan létrehozott egy dokumentumot, nézze meg, és ha
ilyennek képzelte el, akkor folytassa a szerkesztést — ha nem tetszik, torolje, és
készitsen a sajat elképzelésének megfelel6 formdji dokumentumot! Elbregyartott
sablon alapjan levelet irni a bardtunknak olyan, mint elére megkotott gumis
nyakkendében megjelenni az elegans fogadason és ott bicskaval enni a lazacos-

kaviaros szendvicset: amatdr és kicsinyes megoldas. Marpedig a Tiindér ,gyari’
sablonjair6l még az is latja, hogy sablonok, aki korabban nem ismerte.

Ezzel szemben: On nyilvan érti a dolog lényegét — egy-egy jo levél-szerkezetbdl, szép
elrendezésbdl, iigyesen megvalasztott ,panelekbdl” On is elkészitheti a sajat, gondosan
kidolgozott, hatasos sablonjait, amelyekkel példaul a vallalkozasa bemutatkozd
dokumentumait egyénileg, mégis kozos arculattal készithetdek el.

Dokumentum létrehozdsa sablon hasznalata nélkul

Ha a Tiindér elsé képerny6jén rogton a Befejezés pontot valasztja, akkor a Tindér 1étrehoz egy altalanos sablont,

ahol mindent magunknak kell kitolteniink.

o

Fogja ezt fel lehetdségként: ,mindent magunknak kell kitolteniink” helyett ,mindent
magunk tolthetiink ki”.

Es ha meggondoltuk magunkat?

Barmi, amit a Tindérrel vagy anélkiil beallitottunk, és barmi, ami a munkatertletre keriilt — vagy nem kertlt —,
modosithatd, kiegészithetd, tordlhets, atirhaté. Minden dokumentumbdl tobbféle valtozatot is készithetiink,

tobbféle beallitast is kiprobalhatunk. Kisérletezzen batran!
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SZ4y: INDUL A GYAKORLATI TANULAS

A tanulas soran azért igaz a ,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, 6nmagaban alig hasznalhaté 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 (ha elolvastuk az operacios
rendszerrél szol6 fiizetet):

Tudunk

«  szovegeket irni a munkateriletre, akar tobb sornyit, akar tobb oldalnyit,
e éstudunk tetsz6leges helyen sort valtani (4j bekezdést kezdeni).
e Amit beirtunk, t6rdlni is, médositani is tudjuk.

Tudunk szovegrészeket kijelolni — és sejthetjiik, hogy ezekkel még sokféle miiveletet végezhetiink.

Ez azonban eddig még nem t6bb, mint az ir6gépiink elektronikus valtozata. Magatdl valtja a sort és az oldalt: ez
nagyszer(, bar énmagaban még nem indokolnd, hogy szamitogépet hasznaljunk és szovegszerkeszté-hasznalatot
tanuljunk. De itt az id6, hogy észrevegytnk valamit, ami egycsapasra olyan szolgaltatast nyujt, amilyenrdl az
ir6gép esetében nem is Almodhattunk.

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

Legyen On el6tt bekapcsolt szamitogép.

Legyen On el6tt nyitva a tananyag (akéar papiron, akar elektronikusan).

még, hogy a CIRL és ALT lenyomva tartasa mellett a jobbra-balra kurzormozgato

@ Ezek akkor zavarjak egymast legkevésbé, ha kiilon asztalra teszi dket. Ugye emlékszik
gombokkal valtogathatja az On el6tt 1évé asztalokat?

Haladjon leckérdl leckére. Mindent, amit tanul, rogton probaljon is ki. Valamennyi lecke feladattal ér véget:
mindegyiket csinalja végig, esetleg tobbszor is, amig gordiilékenyen nem megy — mert a kovetkez6 lecke mar ugy
indul, hogy a korabbiak ismeretét feltételezi.

ragaszkodik, nem pedig az eredményhez. Mi torténik az iskolaban, ha a didk egy-egy
tananyagrészt nem tanul meg elég alaposan, mert beteg volt, mert nehezebben értett
meg valamit, vagy mert (melyikiinkkel ne tortént volna meg?) a magyarazat idején
elkalandozott a figyelme? Kap egy gyengébb osztalyzatot — és az osztaly tovabblép az
anyagban. Vagyis: attél a diaktol, aki (barmi okbol) valamelyik anyagrészben
lemaradt, az iskola azt varja el, hogy most ugyanazt az anyagrészt bepodtolja,
mikozben tovabbhalad abban a tananyagban, amelyben mar épitenie kellene arra
tuddsra, amelyet még meg sem szerzett: a kovetkezdé éran mar hasznalnia kellene azt
a képletet, nyelvtani szabdlyt, elGismeretet, amelynek a megtanulasaban hidnyossdagai
voltak!  Ez  minden  tantargyban  nehéz; a  matematikdban és  a
természettudomanyokban pedig szinte megoldhatatlan. Amit a mult 6ran nem
értettem a tandri magyarazatbol, azt most magam pétoljam be, mikézben mar az arra
épiilé 1j magyarazatot hallgatom? Néhany ilyen zokkend, és a hatrany behozhatatlan
lesz; aztan pedig a diak lassan 6nmagarol is elhiszi, hogy neki ehhez a tantargyhoz

@ Az iskolai tanulasban az a legrosszabb, hogy az iddzitéshez, tanmenethez, titemhez
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wnincs érzéke”...

A lényeg: egyetlen leckérél se lépjen tovabb, amig annak a zaré feladatat
magabiztosan meg nem oldotta. Id6veszteség, hogy esetleg tobbszor is nekifusson?
Igen; de még mindig kisebb idGveszteség, mint a tanulast abbahagyni, a tanfolyamrol
lemorzsolodni!

Ha bizonytalan a megoldasban: probadlgassa ki valamennyi étletét! Mi térténhet?
Legfeljebb megismeri, hogy a szamitogép idénként milyen furcsa hibaiizeneteket ad
(mar ezért is érdemes néha szandékosan is kiprobdlni a rossz megoldasokat). Kezelési
hibakkal a szamitogép nem ronthato el. Legfeljebb vissza kell lapoznia a kezdd fiizet
K10. Az operdacios rendszer vész-ledllitasa cimii leckéjére... Figyelje csak meg: el6bb-

2]

utobb minden tanulasi folyamatban lezajlik az az .iilepedési”, ,érlelédési” folyamat,

amelyet a biciklizni-tanulaskor mindannyian atéltiink: amikor jo néhany elesés utan
egyszer csak azon veszi észre magat az ember, hogy mar nem szoritja a kormanyt: ami
korabban megoldhatatlannak tint, az most kénnyedén megy és mar csak azt nem
értjiik, hogy korabban hogyan lehetett, hogy ezt nem tudtuk.

Ez a tarsalgasunk most egyoldali: On olvassa, amit leirtam, de én nem értesiilhetek az
On valaszairdl (ha meg nem tisztel azzal, hogy levelet vagy forum-bejegyzést ir a
szamomra). Kérem, higgye el, hogy ezzel egyiitt most is — igen, most, mikozben ezeket
a szavakat olvassa — dszintén drukkolok az On tanuldsi sikeréért!
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SZ5u. LECKE. A CSALAD DOKUMENTUMAI (ES BEMUTATOI ES

TABLAZATAI) = ﬂ B8 = L‘ T4

Azt javasoljuk, hogy a szovegszerkeszt§ (és az Gsszes tobbi alkalmazas) kezelésének elsajatitasat egy gyakorlo

feladat-sorra ,felflizve” végezze el.

A tananyag ajanlott gyakorléfeladatai mindenki szamara (hirb8l vagy gyakorlatbdl, személyes vagy csaladi,
ismerd&si tapasztalatbol) ismert eseményekre vonatkoznak: a csalad ,nevezetes eseményein” fogunk gondolatban
végigmenni. Csaladi koltségvetést készitiink a tablazatkezelével, eskiiv6i meghivot a szovegszerkesztével, utazast

bemutatd fényképsorozatot a bemutatd-készit6vel... és kozben kiprobaljuk ezeknek a programoknak a kilonféle

szolgaltatasait, lehet6ségeit.

A tovabbiakban tehat ilyen gyakorlofeladatokat és ilyen lecke-zaré feladatokat talal a tananyagban.

©

Nyugodtan gondoljon a sajat eskiivdjére, a sajat csaladja koltségvetésére, a sajat
gyermeke sziiletésére... vagy rokonara, ismerdsére... vagy akar egy képzeletbeli
ismerdsre... vagy ha ezek a témak nem tudjak felkelteni az érdeklédését, akkor
talaljon ki sajat témakat: szervezzen képzeletbeli turnét a kedvenc sportcsapata vagy
zenei egylittese szamara, tarsasutazast, kilfoldi munkavallalast vagy akar
zarandoklatot az ismerdseivel, és errdl készitsen koltségvetést, a sajtonak szolo értesitd
leveleket és ismertet6 el6adast — az a fontos, hogy amilyen példakat, gyakorlatokat a
tananyagban talal, ugyanazokat a miveleteket sorra kiprébalja és begyakorolja.
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SZ6. LECKE. A SZOVEGSZERKESZTO ELINDITASA

Csak emlékeztetésil: a Szamitégép gombra, majd a megjelens parbeszédablak aljan a Tovabbi alkalmazasok
gombra kattintva az elindithaté programok csoportositott felsorolasat latjuk, ahol az Irodai alkalmazasok kozott
==y

ott van az ! OpenOffice.org Writer Szovegszerkeszt6 és az e OpenOffice.org Irodai csomag is: az
elébbire kattintva rogton a szovegszerkeszt6é indul el; az utobbi esetében tjabb parbeszédablakot kapunk, ahol a
Szovegszerkeszt6 ikonra kell kattintanunk.

Maris itt a dokumentumunk — persze egyel6re se cime nincs, se széveg nincs benne: mint amikor egy tres papir -
lapot tesziink magunk elé.
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SZ7. LECKE. A KEZNEL LEVO GEPI SEGITSEG = E B7 = 15‘ T6

Miel6tt barmibe belekezdink, érdemes tudni, hogy az OpenOffice.org irodai szoftvernek nagyon jol hasznalhat6
Lsugoja” van: ez a szoftverrel egylitt a szamitogépre keriil, és interneten keresztiil is elérhetd. Legegyszertibben
ugy hasznalhatjuk ha lenyomjuk a Siigé gombot.

A Sugé hasznalata egyszeri: a fillek (Tartalom, Targymutat6, Keresés) utbaigazitanak. Kilonlegesség a sugé a
Sugoéhoz: az F1 hatasara megjelend képerny6 jobboldalan Segitség kérése cim alatt Az OpenOffice.org Sugo
ablak cimet lathatjuk: erre kattintva a Stgo kezelési leirasa jelenik meg.
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SZ8. LECKE. KEPERNYO, KEZELOFELULET = E B9 =

A munkateriileten felil baloldalt egy kis fiigg6leges, villogdé vonalat lat: az a kurzor, amely a kévetkezd bett
helyét jelzi.

©

Irja be a sajat nevét!

O

Miel6tt hozzakezdiink az elsé szoveges dokumentum elkészitéséhez, ismerkedjiink meg a szovegszerkesztd
Lkezeldszerveivel”.

Elé6fordulhat, hogy az OpenOffice.org Writer elinduldsakor nem jelenik meg rogton a
kurzor. Ne ijedjen meg: kattintson az elsédleges egérgombbal barhovi a
munkateriiletre, és maris minden helyredll.

Itt az id6, hogy kitalalja (ha képzésben vesz részt: a képzésvezetdjével, tutoraval
megbeszélje), hogy pontosan mirél fog szoélni az On dokumentuma...
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2. dbra: A szbvegszerkeszt6 kezeléfelllete

Az ablak fels6 soraban talaljuk a dokumentum nevét. Mivel a most elkezdett dokumentumunkat még nem
mentettiik el, ezért a program ,Névtelen 1” néven tartja szamon.

A Menii sor egyes meniipontjaira kattintva a legordiil6 mentipontok koziil kivalaszthatjuk a végrehajtatni kivant
miiveleteket.
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Az egyszerii példik egyike: a Nézet menii elsé két meniipontja: Nyomtatasi
@ elrendezés és Webes elrendezés. A ketté kozil az egyik mellett pipa van: az az

elrendezés az érvényes. Ha rakattintunk a masikra: a pipa itt megjelenik, az el6z6
melldl torlédik.

Ebben a fiizetben a nyomtatasi elrendezést hasznaljuk: itt ugyanazt latjuk a
képernydn, amit a papiron latnank, oldaltorésekkel, margokkal fej- és lablécekkel.

Az Eszkoztarak — alaphelyzetben — két sor nyomdégombot tartalmaznak, amelyekkel a leggyakoribb mtveleteket
egy-egy gombnyomassal hajtathatjuk végre, illetve a legordald listakbol valaszthatjuk ki az alkalmazni kivant
formatumot, betlitipust, betdszint stb. Az alsé nyomdgombsorban a legkiilonb6z6bb Rajzeszkozoket valaszt-
hatjuk ki. Ha egy gomb vagy egy lista felett megallunk az egérkurzorral, elolvashatjuk, mi a funkcidja.

Az ablak kozepén elhelyezkedé Munkateriileten torténik a sz6veg szerkesztése. A felette és a baloldalan talalhatd,
centiméter beosztast Vonalzékon kévethetjik, hogy a szoveg az oldal mekkora tertiletét foglalja el.

Az ablak jobb als6 sarkaban egy Méretszabalyozo ,cstiszkat” talalunk, amelynek mozgatasaval folyamatosan
valtoztathatjuk — nagyithatjuk, kicsinyithetjiik — az oldal nézetét, az alsé és a jobboldali Gorgetésavval pedig az
ablak kozepére mozgathatjuk a kinagyitott, vagy lekicsinyitett munkateriiletet.
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3. dbra: Méretszabalyzé 'cstiszka'

A legutobb végrehajtott mivelet (az esetek dont6 tobbségében) visszavonhatd a Szerkesztés menii Visszavonas
meniipontjaval, ahol tomor felirat jelzi is, hogy melyik miiveletrél van sz6. Ha egy 1épést véletleniil vontunk
vissza, vagy utobb meggondoltuk magunkat: a Szerkesztés menii masodik meniipontja ilyenkor az Ismét
szoveget mutatja és egyben azt a miveletet is jelzi, amelyik ,a visszavonas visszavonasa”. Ugyanennek a
mentinek a harmadik mentipontja pedig az Ismétlés: ha ezt valasztjuk, akkor az adott alkalmazasban hasznalt
legutobbi miivelet Gjbol végrehajtodik. Probalgassa ki: egymas utan tobb mivelet is visszavonhato, 1épésrél
lépésre; tobb visszavonast is visszavonhatunk... kénnyebb, egyszer(ibb a sajat tapasztalataink alapjan ,raérezni”,
mint a szabalyok bonyolult tablazatat betanulni.
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Akik kedvelik a kénnyebben megvalésithaté miiveleteket és hajlandéak ennek a
kedvéért tobbet megjegyezni, azok figyelmébe ajanlhaté a CIRL-Z billentyi-
kombinacié és az eszkoztar 4 ikonja: ezek a Visszavonas meniiponttal
egyenértékiiek. A visszavonas visszavonasa a CIRL-Y billentyii-kombinacioval és az
eszkoztar 4 gombjaval érheté el, a legutobbi miiveletet pedig a CTRL-SHIFT-Y
billentyti-kombindacioval is megismételhetjiik.

Itt az id6, hogy kiprébalja, mit mire lehet hasznalni. Nézzen meg minden meniipontot,
nyomjon meg minden gombot, és készitsen egy piszkozati szoveget.

Elbszor irjon tobb bekezdésnyi szoveget, probalja ki a betitk és a széveg formdzasat,
szurjon be képet, tablazatot, valtoztassa a méretét és a helyét, rajzoljon valamilyen
alakzatot, stb.

Ha tetszik amit csindlt, tartsa meg, ha nem, vonja vissza, vagy torélje.

Batran prébaljon ki mindent, ami érdekli — legfeljebb ujra kell inditani a programot
(8Z2).

Az Eszk6zok meniivel banjon 6vatosan, mert itt olyan beallitasokat is meg tud
valtoztatni, amelyek a késébbi hasznalat soran kellemetlen meglepetéseket
okozhatnak.
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SZ9. LECKE. U] MUNKATERULETEK LETREHOZASA

Ha mar teleirtuk” az elsé dokumentumunk els6 oldalat, és folytatni akarjuk az irast, akkor folytassuk batran,
mert a szovegszerkeszténk automatikusa létrehoz egy 4j oldalt. Ha egy gondolatsort befejeztink, és a kovetkezét
mar Gj oldalon akarjuk kezdeni, akkor valasszuk a Besziiras menii Toréspont meniipontjat, és a megjelend
parbeszédablakban jeloljik be az Oldaltorés radiogombot. A Sortorés bejelolésével egy, még a jelenlegi bekez-
déshez tartozo Uj sor jon létre — ezt elérhetjik akkor is, ha az ENTER billenty(i lenyomasakor egyidejileg a
SHIFT billentytit is lenyomva tartjuk.

@ A Hasabtorés-t tobbhasabos szerkesztés esetén hasznaljuk.

Vigyazat! A F&jl menii Uj meniipontjabol, illetve az Uj gomb legirdiilé meniijébdl nem
tudunk 1j oldalt létrehozni — itt az OpenOffice.org azt kérdezi meg, hogy uj
dokumentumot, munkafiizetet, bemutatot stb. akarunk-e létrehozni, és automatikusan
atvalt a valasztasunk szerinti alkalmazasra (hiszen az OpenOffice.org egyetlen,
integralt szoftver: ha valamelyik alkalmazast elinditottuk, akkor legalabbis
»készenlétben van” az dsszes tobbi is.)

Nyissa meg a mar megkezdett dokumentumat, és probalja ki a kiilonbozé
szovegtirdelési modokat.

A dokumentumunkban tehat mindig van ,szabad hely”.

Ha tj dokumentumot akarunk létrehozni, valasszuk a F4jl menii Uj... meniipontjét.

Mivel az OpenOffice.org integrdlt irodai szoftver, ezért az Fajl menii Uj meniipontja
alatt 1j bemutatot, dokumentumot, munkafiizetet és mast is létrehozhatunk.
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SZ10. LECKE. A DOKUMENTUM-KESZITES ALAPMUVELETEI

Ha a sz6vegben specialis karaktereket akarunk hasznalni — példaul: @, $, x, \, €, &, {, },[,] — akkor a valasszuk a
Besziiras ment Kiilonleges karakter meniipontjat. Ezek kozul sok elérhet6 a legtobb klaviatira ALTGR billen-
tylijének, és annak a billentylinek az egyidejlii lenyomasaval, amelynek a jobb als6 sarkaban a kivalasztott
karakter lathato.

A Beszuras mentbdl valaszthatjuk a Kép meniipontot is, és a szoveg kozé beilleszthetiink fényképeket, vagy

grafikakat fajlbol, vagy lapolvasorol.

De rajzolhatunk is a szoveg kozé az alsé6 Rajzeszk6zok gombsorban kivalasztott eszkozok segitségével. A jobb

egérgombbal el6hivhat6 helyi meniibél modosithatjuk az egyes rajzelemek korvonalait, szinét, stb.

©

A specialis karakterek kapcsan érdemes megemliteni még valamit: egy apro
szohasznalati zavart. A szovegszerkesztlk leirasaban ,nem nyomtathaté karakter™
nek neveznek szamos olyan elemet is, amelyik egyébként nyomtathato, ha nem is
latszik (mint a sz0koz) vagy éppen hogy nem karakter (mint az az iires hely, amelyet a
tabulator atléptet). Mindegy: ez a széhasznalat terjedt el.

Ha az eszkoztar jobb szélén 1évd, duplaszaru forditott P bettire emlékeztetd (%) gombot
lenyomjuk, ezek a ,nem nyomtathaté karakterek” a képernyén lathatéova valnak: a
sz0koz helyén - lesz, a tabulatorra atléptetett tires helyen jobbra mutaté kis nyil (mar
amennyi az adott helyen kifér bel6le), a bekezdés végén 9, a SHIFI-ENTER
segitségével eldidézett sortorés helyét pedig < jeloli. A ,,nem nyomtathato karakterek”
megjelenitése hasznos lehet, ha észre akarjuk venni a felesleges szokozoket vagy mds,
egyébként nem lathaté jeleket. Az eszkoztar gombjanak ismételt lenyomasaval
tiintethetjiik el Gket.

Ha mar megirta az On bemutatkozé dokumentumanak szévegét, akkor probaljon
beszurni kiilonbozd specialis karaktereket, rajzelemeket vagy fényképeket, és amelyik
beleillik az elképzelésébe, azt hagyja benne a dokumentumban, ami nem tetszik, azt
rakattintassal jelolje ki, és a DELETE billentytivel torilje.
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SZ11m. LECKE. VEGE AZ ALAPOZASNAK = E B12 =~ E[T21
Ezzel vége az alapozésnak: On most mar mindent tud ahhoz, hogy énalléan dénthesse el, mire van még sziiksége.

Amit a tovabbi leckék kozti lapozassal valaszthat: mentések, megnyitasok; exportalds; oldal-beallitas és
nyomtatas; a karakter-formazas alapmiiveletei; a bekezdés-formazas alapmiiveletei; atrendezés; a karakter-for-
mazas haladé miveletei; a bekezdés-formazas kiilonleges miiveletek; helyesiras, elvalasztas; beallitasok;

dokumentum-kiegészitések; korlevél.
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SZ12. LECKE. HOGYAN ORIZZUK MEG, AMIT LETREHOZTUNK? = =2
e

B13 =~ E| 122

Amit korabbi leckékbdl méar tudunk:
aramkimaradaskor, géphiba miatti leallaskor is) elvesznek,

+  ahattértarolon (példaul: merevlemezen, pendrive-on) 1év6 adatok megmaradnak;

ugyanakkor

* amemoridban a legutébbi miiveletiink eredménye is megvan,

« a hattértarolon pedig csak az, aminek (kilon muvelettel) megtortént a ,mentése” (akar a mi paran-
csunkra, akar a bekapcsolt automatikus mentések soran).

Ez a fejezet arrdl szol, hogy hogyan mentsiik az anyagainkat hattértarolora és hogyan olvassuk vissza 6ket.

Mentés és masként mentés

Az anyagaink fajlokban vannak a hatértarolon.

Uj anyagunk legegyszer(ibb elsé mentése

Ha az anyagunkat még nem mentettilk (de mar legalabb egy karaktert irtunk bele), akkor kis csillag jelzi a
képerny6 aljan, hogy a memoridban 1évé anyagunk eltér attdl, ami a hattértarolon van.

Az Gjonnan késziilt anyagnak még nincs neve.

hasonlé elnevezés csak addig hasznalhaté, ameddig Onnek csak egy vagy két
bemutatéja, dokumentuma vagy tablazata van. Illetve: még akkor sem igazan.
Képzelje magat abba a helyzetbe, amikor hazatelefonal a hazastarsanak és ahelyett,
hogy azt mondana, hogy ,kérlek, nyisd meg a szamitogépen lévd telefonkonyvet 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 tobbi

Az elsé mentés tehat alapvetéen kiilonbozik a tobbit6l: most kell megmondanunk, hogy az anyag milyen azonosi-
toval keriiljon a hattértarolora és melyik hattértarolora, annak melyik részére: melyik mappaba.

A F4jl mentinek akar a Mentés, akar a Mentés masként... meniipontjara kattintunk, akar a CTRL-S billenty-
kombinaciét nyomjuk le, ugyanaz torténik: a Mentés parbeszédablak valamelyik valtozata jelenik meg.'

A parbeszédablaknak tobbféle kezelési lehetdsége van. Ebben a tananyagban azt
@ tanuljuk meg, amelyik taldn nem a legegyszeriibb, de mindig, minden helyzetben
miikodik.

'Megint meg kell jegyezniink, hogy ez a tananyag az OpenOffice.org integralt irodai szoftvernek az openSUSE operacios rendszer alatti
miikodésérdl szol. Mas operacios rendszer alatt a lehet6ségek szinte kivétel nélkiil ugyanezek, de néhany részlet (példaul a parbeszédablak
felépitése) eltérd lehet.
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A Név helye ires: irjon be egy elnevezést a fajlnevekre vonatkozo, korabban, az operacios rendszer fiizetének
o)

oisSUSE Q5. leckéjében megismert szabélyok szerint.

Soha ne sajnalja az id6t arra, hogy anyagainak olyan elnevezést talaljon ki, amelyrdl
késobb is felismeri Gket!

A Mentés gombbal indithato el a hattértarolora iras. A képernyé aljan végigfutd csik jelzi a mentés megtorténtét.

Melyik hattértaroléra, melyik mappdéba?

Ha a fenti kétféle abra koziil a kisebbiket latja, kattintson az Egyéb mappak bongészése felirattol balra 1év6 kis
haromszogre.

A felirat alatt kibomlo feliilet az aktuélis mappa és az ahhoz vezetd utvonal szemléltetésével kezdddik: az abran
példaul a Dokumentumok mappaig jutottunk el.

A baloldali, gorditheté ablakban az elérhet6 helyeket lathatja: tobbek kozott a szamitéogépéhez csatlakozd
valamennyi hattértarolot is. A t6le jobbra 1évé gordithet6 ablak pedig az aktualis mappaban 1évé fajlokat sorolja
fel (ha vannak) és az aktualis mappabdl nyilé tovabbi mappakat sorolja fel (ha vannak).

Vélogathatunk ezek kozott, s6t a Mappa létrehozasa gombbal az aktualis mappan beliil 4j mappat is 1étrehoz-
hatunk: ekkor meg kell adnunk az Gj mappa nevét (a mappa-nevekre vonatkozo szabalyok szerint).

A parbeszédablak tetején, ahol az épp aktudlis mappank és a hozza vezeté dtvonal (a gyokértél az aktualis
mappaig terjed6 mappak sorozata) lathatd, barmelyik mappa nevére rakattinthatunk és ezzel rogtén at is
valtottunk az adott mappara.

Ha elérkezett ahhoz a hattértarolohoz és azon beliill ahhoz a mappahoz, amelyikbe az 4j anyagot menteni akarja:
a Mentés gombbal mar meg is teheti. A képerny6 aljan végigfuto csik jelzi a mentés megtorténtét.

Ujabb mentés

Ha az anyagunkat valamikor mar mentettiik (akdr most hoztuk létre, akdr mar hattértarolorol olvastuk vissza),
akkor a Fajl ment Mentés mentpontjaval vagy a CTRL-S billentyd-kombinaciéval menthetjiik ismét: a mentés
ugyanazon a néven és ugyanoda torténik, ahova legutobb mentettiink (vagy ahonnan az anyagunkat visszaol-
vastuk). Az anyag korabbi valtozata visszahozhatatlanul elvész.

bekezdést, egy hosszabb mondatot, egy bonyolultabb szét, egy képletet, egy hosszabb
adatot, akar percenként nyomja le ezt a billentyiikombindciot. Ne feledje el: egy
géphiba vagy aramkimaraddas miatti hirtelen leallaskor, amikor nincs moédja mar
mentést végrehajtani, a memoériatartalom elvész; az marad meg, ami a legutobbi
mentéskor a hattértarolora kertilt.

@ A legjobb jo tandcs: szokjon ra a CIRL-S gyakori hasznalatara: amint leirt egy

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

A mas néven, illetve mashova torténé mentéskor az eredeti mentés természetesen
megmarad.
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Ha olyan néven akarjuk menteni az anyagunkat, amilyen név (ugyanolyan
kiterjesztéssel) mar van az adott mappaban, akkor a program rakérdez: akarjuk-e a
meglévét feliilirni vagy sem. Ha igen: akkor az, ami korabban ugyanazon a néven és
kiterjesztéssel ugyanabban a mappaban volt, visszahozhatatlanul elvész.

Mentés a program bezardsakor

Amikor az irodai szoftvert bezarjuk (vagy amikor a szamitogépet kikapcsoljuk és ennek kapcsan valamennyi
program bezarddik), akkor az operacids rendszer ellenérzi, hogy van-e olyan anyagunk, amelyet megvaltoz-
tattunk a legutobbi mentés ta (vagy még nem is mentettiik). Ha van, akkor rakérdez, hogy kivanjuk-e menteni
vagy sem.

Ha menteni akarjuk (ha a Mentés gombot valasztjuk), ugyanaz térténik, mintha a Fajl meniiben a Mentés
meniipontot vagy mintha a CTRL-S billenty(i-kombinaciét hasznaltuk volna.

Ha nem akarjuk menteni (ha az Elvetés gombot valasztjuk), akkor a memoériaban 1évé valtozat visszavonhatat-
lanul elvész: az marad meg, ami a legutobbi mentéskor a hattértaroléra kerilt (ha volt ilyen).

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

Megnyitas

Amikor az OpenOffice.org integralt irodai szoftvert elinditjuk, akkor a megjelené kezel6felileten mar ott a
lehetéség: a Dokumentum megnyitasa... gomb (SZ3) Barmelyik alkalmazasban: a Fajl ment masodik pontja
rogton a Megnyitas... meniipont.

Barmelyiket valasztjuk: ugyanahhoz a parbeszédablakhoz jutunk. Ez nagyon hasonlit a mentés parbeszédabla-
kahoz:

T Megnyitas
- 5 » Kényvtérak » Dokumentumok » w | 43 || Keresés: Dokumentumok o
)

Rendezés « Uj mappa = o« 0 @

[] Alkalmazéshivatko—  Dokumentumok kdnyvtar Rendezés: Mappa
Tartalma: 2 hely

-

W Kedvencek Név Médosités détuma  Tipus Meéret
B Asztal

%] Legutobbi helyek . gegl-0.0 2010.09.13.10:56 Fdjlmappa

18 Letoltések 'ﬁ calc-bemutato 2010.09.13.11:40 OpenDocument-... 7 KB

) Kemyvtarak
@ Dokumentumck
[E=] Képek
B videck

J? Zene

+@ Otthoni csoport

[ Csak olvashaté

Féijlnév: ~| [Minden fal () -

Version’ v] [ Megnyitas ] ’ Mégse ]

4. dbra: Megnyitas parbeszédablak
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A kezelése is ugyanaz — annyi eltéréssel, hogy itt nem hozhatunk létre Gj mappat és nem irhatunk be 14j fajl-
nevet: a meglévék kozott valogathatunk.

A fajl beolvasasa a Megnyitas gombbal indithat6 el. A képerny6 aljan végigfutd csik jelzi, hogy hol tart a
megnyitasi folyamat.

Az OpenOffice.org integralt irodai szoftver, amelynek a bemutatokészité, a
@ szovegszerkesztd, a tablazatkezel6 és még tobb mas alkalmazas is csak egy-egy része.

Ez tobbek kozott azzal az elénnyel jar, hogy ha barmelyik alkalmazast elinditottuk, a
tobbi is ,készenlétben all”: ha példaul a szovegszerkeszt6 alkalmazdsban bemutatot
vagy munkafiizetet jeloliink ki és a Megnyitds gombra kattintunk, akkor az
OpenOffice.org azonnal atvalt a megfelel6 alkalmazasra: a bemutatokészitére, illetve a
tablazatkezeldre (ha eddig nem inditottuk el, akkor elinditja és atvalt ra), ugyhogy
minden rendben lesz: (ha a kiterjesztéseket nem allitottuk at, akkor) a bemutatok a
bemutatokészité alkalmazasban, a dokumentumok a szovegszerkesztében, a

munkafiizetek a tablazatkezel6ben nyilnak meg.

Egy megjegyzés haladoknak: a fajl ,beliil” is tartalmaz adatokat arra nézve, hogy mit
tartalmaz: példaul bemutatot, 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 bemutatékészitével probalia megnyitni. Ujabb ok arra, hogy ne
csereberéljiik onkényesen a kiterjesztéseket.

A fajlok ugy nyilnak meg, ahogyan legutébb mentettiik 6ket: a dokumentumnak az az oldala jelenik meg, ahol a
mentéskor tartottunk; de vigyazzunk: a kurzor a dokumentum elején van, ha tehat nem a dokumentum elejére
akarunk irni, akkor oda kell navigalnunk (példaul egér-kattintassal), ahova akarunk.

Legutdébb mentett fajlok

A Fajl ment harmadik mentipontja a Legut6bbi dokumentumok. Ha ezt vélasztjuk, a legutobb mentett fajljaink
felsorolasa jelenik meg: valaszthatunk kozilik anélkiil, hogy elnavigalnank a hattértaroléig, mappaig.

amilyent az adott alkalmazas kezelni tud. Ha a kivalasztott fajlnak megfelelé
alkalmazast mar elinditottuk, akkor az OpenOffice.org atvalt ra; ha nem, akkor akkor
az OpenOffice.org elinditja. Minden fajl a neki megfelelé alkalmazasban fog
megnyilni (ha a kiterjesztések atirasaval nem keltettiink zavart).

@ Természetesen itt is igaz, hogy mas fajl azonositojara is rakattinthatunk, mint

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

A fajlok felsorolasa az iutvonalat is tartalmazza (amennyire kifér). Vigyazzunk: ha egy
fajlt hordozhaté hattértarolora (példaul pendrive-ra) mentettiink legutobb, akkor az az
utvonal fog megjelenni; és ha eziittal az a hattértarolé nem all rendelkezésre (példaul
a pendrive-ot azéta kihuztuk a szamitogépbdl), akkor a megnyitds természetesen
ugyanugy nem sikeriil, mintha az adott fajl mar nem Iétezne.
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Mentés és megnyitas jelszéval

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

=] Mentés masként
{ i\_)v|@ v Konyvtarak » Dokumentumok » R4 |¢’ || Keresés: Dokumentumok p|

Rendezés = Uj mappa 4= - (7]

Dokumentumok kényvtar
Tartalma: 2 hely

| Alkalmazashivatkozdsok Rendezés: Mappa *

W Kedvencek Név -

Bl Asztal
=] Legutbbi helyek

Madositds ddtuma  Tipus Méret

m

.. gegl-0.0 2010.09.13.10:56 Fajlmappa

& Letdltések

) Kemyvtarak
@ Dokumentumok
[ Képek
B videck

J’ Zene

FinEi -

Fajl tipusa: ’ODF-nﬁvegadokumentum (.odt) -

[¥] Automatic file name
extension

[F] Mentés jelszéval

Sziird bedllitazainak
madositdsa

= Mappak elrejtése [ Mentés ] ’ Mégse

5. dbra: Mentés parbeszédablak

elrontjuk a gépelést, nem vessziik észre. Ezt a kellemetlen esetet el6zi meg, hogy a
Jjelszot kétszer kell begépelni: annak, hogy kétszer egyforman rontjuk el, kicsi a
valosziniisége.

@ Amikor jelszot gépeliink be, a képernyén csak csillagok latszanak. Ezért ha esetleg

A jelszoéval mentett fajl beolvasasakor az OpenOffice.org kéri a jelszot. Ha hibasan adjuk meg, akkor Olvasasi
hiba tizenet érkezik, majd amikor ennek a pici kezel6felilletnek az OK gombjara kattintottunk, megint megjelenik
a jelszo-kér6 parbeszédablak — és ez igy megy, amig a helyes jelszot meg nem adjuk vagy amig a jelszokérésnél a
Mégse gombra kattintva le nem mondunk a fajl megnyitasarol.

Vigyazat: a jelszéban az is szamit, hogy mit irtunk nagybetiivel és mit kicsivel!
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Kiterjesztések és beallitasuk

dokumentumok esetében alapértelmezésként odt (ODF-szoveges dokumentum).

@ A parbeszédablakban jobboldalt alul .el6 van készitve” a kiterjesztés: a

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

egyes formazasok elttinhetnek; némelyik fajltipusban nem lehet jelszoval menteni és
igy tovabb. A bonyolultabb miiveletek (példaul makrok) egyaltalan nem biztos, hogy

@ Ha az alapértelmezéstél eltéré fajltipust valasztunk, ennek szamos hatranya lehet:
mas tipusban is ugyaniigy miikodnek, vagy hogy mitkédnek egyaltalan.

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.

masikkal modositiuk és oda-vissza kiildozgetjiik, akkor egyes formazasok
welromolhatnak”: az oldaltéorés, az éldfej-él6lab, a tobbszintii szamozads nem feltétlentil
egyforman jelenik meg. A tartalom viszont valtozatlan, sériilésmentes marad.

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

Hogyan allithatjuk at a fajltipus alapértelmezését?

Ha tulnyomorészt ugy tevékenykediink, hogy az anyagainkat mas irodai szoftvert hasznaloknak kell atadnunk, és
nagyon unjuk az allandoé atallitgatast (vagy tartunk téle, hogy néha el fogjuk felejteni), akkor beallithatjuk, hogy
mentéskor eleve valamelyik masik fajltipus legyen az, amelyiket az OpenOffice.org felajanl.

@ ‘ Ekkor persze minden mentésiink és visszaolvasasunk oda-vissza atalakitassal jar.

Az Eszko6zok menii Beallitasok pontjiban megnyil6 parbeszédablak Megnyitas és mentés almeniije Altalanos
pontja 1 parbeszédablakot nyit meg.
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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 [7] Dokumentumiellemzdk szerkesztése mentés elGtt

MNyelvi bedllitasok o . .

OpenOffice.org Calc [] Mindiq készitsen birtonsagi masolatot

OpenOffice.org Base Automatikus helyreallitisi adatok mentése 15 |+ percenkent
Diagramock % - . 2

Internet A fajlrendszerhez viszonyitott URL-ek mentése

Internethez viszonyitott URL-ek mentése

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 [ wewe [ s [ wm |

6. dbra: Bedllitdsok parbeszédablak

Ennek az aljan, Dokumentum tipusa néven két, egymas melletti gordithet6 mez6 van: egyikben azt allithatjuk
be, hogy milyen anyagra vonatkozzon az atéllitas (példaul Szoveges dokumentum, Munkafiizet vagy
Bemutato), a mellette 1év6 ablakban pedig azt valaszthatjuk meg, hogy melyik legyen az OpenOffice.org altal
alapértelmezésként felajanlott formatum: errdl azt érdemes megkérdezniink, akivel az anyagainkat csereberélni
akarjuk.

Egy érdekes szOoveges fajltipus: az rtf

A szoveges fajlok tipusai koziil az rtf (Rich Text Format) nem azért igazan figyelemreméltd, mert kisméret(i
fajlban tudja tarolni a dokumentumokat (néhany ritkdbban hasznalt formazast elveszitve), hanem azért, mert az
rtf-fajlok nem képesek virust hordozni - tehat az ilyen szovegfajl megnyitasa a virusra érzékeny, konnyen
tamadhato6 operacios rendszerek esetében is abszolut biztonsagos.

A legegyszerlbb szdveges fajltipus: a txt

A txt tipussal mentett dokumentumnak minden formazasa elvész. A szoveg megmarad (sortorésekkel egyiitt,
tehat ami egy bekezdés volt, az egy bekezdés marad), de sem karakter- és bekezdés-formazasok, sem oldalsza-
mozas vagy egyéb él6fej- vagy élélab-adat, sem kép nem lesz benne: csak a puszta szoveg.

Ez nagyon pici fajlt jelent (a tobbihez képest) és virust nem hordozhat, emellett aligha van a vilagon olyan
szovegszerkesztd, amelyik ne tudna beolvasni (ha a karakter-kodokat ismeri) — de egyéb elénye nemigen van.

Automatikus biztonsagi masolat és helyreallitas

Az OpenOffice.org idénként (alapértelmezésben: negyedéranként) biztonsagi mentést készit az anyagainkrol.
Ezeket a mentéseket nem tudjuk kozvetleniil megnyitni. Ha azonban az OpenOffice.org hasznalata rendellenes
modon fejezddik be (példaul a program bezarasa nélkiil valamilyen vész-leallitassal kikapcsoljuk a szamitogépet,
vagy esetleg hiba, aramkimaradas stb. miatt maradnak ki a ,szabalyos leallas” miiveletei), akkor az OpenOffi-
ce.org a legkozelebbi elinditasakor felajanlja mindazon anyagok helyreallitasat, amelyek a rendellenes kikapcso -
laskor meg voltak nyitva (fiiggetlenil attol, hogy mentettiik-e 6ket).
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Erdemes a helyreallitast engedélyezni.

eltekintve sikeres és kifogastalan. Amikor nem, akkor a képernyén latvanyos zavart
latunk: ilyenkor az adott fajlt mentés nélkiil be kell csukni és a legutobbi mentést kell

@ A szerzd tapasztalata: a helyreallitas kicsit lassi, de nagyon-nagyon ritka kivételtél
megnyitni. Ujabb ok, ami miatt érdemes nagyon gyakran menteni...

Mentés sablonként

A sablonként val6 mentés egyike azoknak a lehetdségeknek, amelyeket nagyon
kevesen ismernek — ilyen a szamitogépek el6tti irodai munkaban nem létezhetett.

A Fajl menii Sablonok mentpontjaban megtehetjiik, hogy egy anyagunkat sablonként mentjik el. Ugyanebben a
menipontban szerkeszthetjiik is a sablonjainkat: kiilonféle formazasokat, stilusokat adhatunk hozzajuk vagy
moédosithatunk.

Magyarazat ehhez nem sok kell: aki végignézte, kitapasztalta a sablon alapjan torténé bemutatd-létrehozast,
tudja, mir6l van sz6. Ha eddig nem nézte meg: még nem kés¢!

akkor mar van egy félkész dokumentuma. Ideje ezt elmenteni a fentiek szerint, hogy
ne kelljen elolrél kezdeni. Legkozelebb mar csak ra kell kattintani a nevére, és ott
folytathatja, ahol abbahagyta.

o Ez egy hosszii menet volt, de ha az el6z6 lecke végén javasolt feladatokat elvégezte,

Ha nagyon tetszik amit eddig létrehozott, akkor akar sajat sablonként is elmentheti,
hogy a belefektetett szellemi tékét tijrahasznosithassa a kovetkezd dokumentumok
készitése alkalmaval.
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SZ13. LECKE. EXPORTALAS = E Bl4 = ﬁ‘ T23

Az OpenOffice alkalmazasaival készitett dokumentumok nem csak a sajat, odf (szoveg: odt; bemutatd: odp;
tablazat: ods) formatumaban menthet6k el, hanem nagyon sok mas alkalmazas formatumaban is. Ha a Fajl ment
Mentés masként pontjat valasztjuk, akkor a Writer segitségével készitett dokumentumok mas formatumban valé
elmentéséhez igen sokféle lehet6séget talalunk:

=] Mentés masként =
®v| @ v Kdnyvtarak » Dokumentumok » w | +4 || Keresés: Dokumentumak 2 |
ODF-szdvegesdokumentum (.odt)
Rendezés = Uj ODF-szdvegesdokumenturnsablon (ott)

OpenOffice.org 1.0-szévegesdokumentum (.sew) L
OpenOffice.org 1.0-sz6vegesdokumentumsablon (.stw)
Micresoft Word 97/2000/%P (.doc)

Microsoft Word 85 (.doc)

Microsoft Word 8.0 (.doc)

Rich Text Format (.rtf)

B Asztal StarWriter 5.0 (.sdw)

%-___—‘l Legutébbi hel StarWriter 5.0-zablon (wvor)

StarWriter 4.0 (sdw)

| Alkalmazashivat

0 Kedvencek

B Letoltések StarWriter 4.0-zablon (wvor)
StarWriter 3.0 (sdw)
< = - StarWriter 3.0-zablon (wvor)
K k
= Konyvtara Szoveg ()
%) Dekumentum ks doit szaveg (6]
Képek HTML-dokumentum (OpenOffice.org Writer) (.html)
=] kep P 9
N AportisDoc (Palm]) (.pdb)
E idesk DocBook (xml)
J’ Zene Microsoft Word 2003 XML {xml)

Microsoft Word 2007 XML (.docx)
OpenDocument Text (Flat XML) (fodt)
. Pocket Word (.psw)
Fajinév: Unified Office Format text (uot)

Fajl tipusa: ‘ODF—ﬂm kumenturn i.ad‘ki‘ -

[¥] Automatic file name
extension

[[] Mentés jelszéval

Sziird bedllitazainak
madositdsa

= Mappak elrejtése Mentés | ’ Mégse

7. dbra: Exportdlas - formatumok

Ezek kozott a formatumok kozott a Microsoft Office Word kilonbozd verzidinak formatuma, a doc és a docx is
szerepel.

De exportalhatjuk dokumentumunkat — a kozvetleniil az Internetre feltoltheté — html, xhtml, és pdf formatumba
is, ha a Fajl ment Exportalas pontjat valasztjuk:
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%v“y v felhasznalo » AppData » Roaming » OpenOfficeorg » 3 » user » gallery

- | 3 | | Keresés: gallery el |
Rendezés « Uj mappa

Meév Médositas détuma  Tipus Meéret
ﬁ Kedvencek

M Asztal
Gl Legutdbhbi helyek
i Letoltések

Mincs a keresésnek megfeleld elem.

[ Kényvtarak
@ Dokumenturmnok
& Képek
B2 videok

J Zene

Féjlnév: MNeévtelenl

-

Fallipusa: [PDF - Portable Document Format (pdf) 7

[ Kijelolés

(= Mappék elrejtése

8. dbra: Exportdlas - Internetre feltolthetdé formatumban

Mentse el legutobbi dokumentumadt hordozhaté adattaroléora — pendrive-ra, vagy, ha
még van a szamitégépében floppy-meghajté magneslemezre — mas (példaul MS Word
doc, docx, vagy Acrobat pdf) formatumban, és probdlja megnyitni hivatala, vagy
baratja szamitégépén, amelyen a megfeleld program telepitve van.
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SZ14. LECKE. OLDAL-BEALLITAS, NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Nyomtatasi kép

Ha tudni akarja, milyen lesz az On altal éppen szerkesztett dokumentum, amikor kinyomtatja: a F4jl meniin beliil
a Nyomtatasi kép meniipont kivalasztasaval megtekintheti. Ha akarja, akkor az eszkoztar elsé soraban talalhaté
nyomtaté ikonra kattintva ki is nyomtathatja. Ha pedig ki akar 1épni a nyomtatasi nézetbdl (példaul azért, hogy
tovabb szerkeszthesse az anyagot), akkor az eszkoztar masodik soraban taldlhatéo Elénézet bezarasa gombra
kattintson.

Fontos megjegyezni, hogy ebben az elénézetben az anyag nem szerkeszthetd.
Nagyitani és kicsinyiteni viszont lehet: érdemes végignéznie a megjelend eszkoztarat.

Eléfej / fejléc, él16lab / 1abléc, oldalszdmozés, datum

Az él6fej (a szakirodalomban helyenként: fejléc) és az élélab (a szakirodalomban helyenként: 1abléc) az oldalak
tetején, illetve aljan megjelend azonos tartalom (példaul cégnév, fejezetcim) vagy értelemszertien véaltozd
tartalom (példaul oldalszamozas, datum).

Az él6fej/élélab ki- és bekapcsolasat a Formatum ment Oldal... meniipontjaban tehetjik meg. A felugrd
ablakban kivalaszthatjuk az El6lab, illetve Eléfej fiileket.

A két fulon ugyanazokat a beallitasokat végezhetjik el. Az itt talalhaté mentik magukért beszélnek, azt azonban
fontos megjegyezni, hogy ezekben a parbeszédablakokban a margdk és térkoz allitasa csak az éléfejre, illetve
él6labra vonatkozik, nem pedig az egész dokumentumra.

Az éléfej az oldal tetején, az é16lab az oldal aljan helyezkedik el. Ha a jelolénégyzet kipipalasaval bekapcsoltuk
valamelyiket, akkor megjelenik az a teriilet, amelyben a tartalmat 1étrehozhatjuk, szerkeszthetjiik.

vagy az elsé oldalon eltéré legyen (leggyakrabban: az elsé oldalon ne legyen), vagy a
paros és paratlan oldalakon eltérjen (leggyakrabban: a paros oldalon balra, a paratlan

@ Beallithaté, hogy az éléfej-él6lab minden oldalon azonos legyen (ez az alapértelmezés),
oldalon jobbra — vagyis mindig a ,kiotéstol” tavolra — legyen igazitva.

Détumot és oldalszamot a Besziirds menii Mez6k meniipontjan keresztiil illeszthetiink be. Erdemes végignézni,
hogy a megnyilé meniiben még milyen beszirasi lehet6ségeink vannak. Ha az Egyéb mezé... meniipontot
valasztjuk ki, akkor tovabbi mez6tipusok jelennek meg. Tobbek kozott: itt valaszthatunk a valtozo és rogzitett
datumok kozott és a datum formatumat is beallithatjuk. Fontos megjegyezni, hogy ezek a mez8k barhova beszir-
hatéak, nem csak él6fejbe-él6labba. Nézegesse végig, hogy még milyen mezdket lehet beszirni!

Lapméret, margd, laptajolas

A kilonféle lapméretek, a margé és a laptajolas beallitisahoz a Formatum ment Oldal... mentipontjat hasznal-
hatjuk. A Felugré ablakban véalasszuk az Oldal fiilet. Itt lehet beallitani a papir szélességét és magassagat. Ezeket
konkrét szamadatokkal is megadhatjuk, de egyszer(ibb az elére meghatarozott méretsablonok koziil valasztani
(példaul A4: a szokasos nyomtatd-papir). Valaszthatunk allé vagy fekvé laptajolast és a margokat is itt allithatjuk
be.
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Oldaltorés beszUrésa

Ha a sor megtelik, a Writer automatikusan 4j sort kezd; ha az oldal telik meg, akkor automatikusan 4j oldalt kezd.
A Besziiras ment Toréspont... almeniijének segitségével akkor is eléirhatjuk a sor- és az oldal-valtast, ha az
automatikusan még nem kovetkezne be.

Ebben az almentiben talaljuk Sortérés meniipontot, amely 4j sorba viszi a kurzor utani szovegrészt, de egy
bekezdés marad a szoveg (vagyis, ugye tudjuk, ha barhol a sz6vegben bekezdés-formazast végziink, az a sortorés
el6tti és utani szovegrészre egyarant érvényes lesz).

Az Oldaltorés pedig 4j oldalt nyit. a kovetkezd oldalra. Az ehhez kapcsolodd, a Stilus gombbal elérhetd leheté-
ségek (paros vagy paratlan oldalt nyisson, milyen szammal kezdje az 1j oldalon a szdmozast stb.) meghaladjak
ennek a tananyagnak a kereteit — de attél még nyugodtan kiprobalgathatja.

Nyomtatunk

A dokumentum nyomtatasa természetesen a szamitogéphez telepitett nyomtatoval torténik — errdl az operacios
rendszer fiizetében olvashat bévebben.

A F3jl meni Nyomtatas meniipontjanak hatasara (vagy aki Ggy jobban szereti: a Ctrl-P billenty(i-kombinacid
hatasara) egyszerli parbeszédablak jelenik meg, felajinlva az alapértelmezés szerinti nyomtatén torténd
nyomtatast — elég az OK gombra kattintani.

A parbeszédablak Oldalak radiégombjanak bejelolése utan megadhatjuk, hogy melyik oldal(aka)t akarjuk
nyomtatni: oldalszamokat és tartomanyokat is irhatunk, egymastdl vesszével elvalasztva. Példaul: 1,5-9 azt
jelenti, hogy az els6 oldal, majd az 5., 6., 7., 8. és 9. oldal kinyomtatasat kérjiik.

Ha van a szévegiinkben kijelolés, akkor a Kijel6lés radiégombot is bejelolhetjiik: értelemszertien ekkor a kijelolt
szovegrészt nyomtatjuk.

A Masolatok szama a parbeszédablak jobboldalan &llithaté be; ha a Levalogatas nincs kipipélva, akkor
elszor a dokumentum elsé oldala jelenik meg kells példanyszamban, aztan a masodik oldal és igy tovabb.

Tobbpéldanyos nyomtatds esetében nem rossz Otlet elGszor egyetlen példanyt
nyomtatni, azt még egyszer ellendrizni, és csak ezutan inditani a sokpéldanyos
nyomtatast.

33/74



SZ15. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS ALAPMUVELETEI = E B16

mindent, ami a billentyt-leiitéseink hatasara a képernyén vagy a papirom megjelenik.
Karakter a betii (a 3 vagy az € is), a szamjegy, a specialis jelek (az irasjelek, zardjelek,
$, @, & és a tobbi), karakter a sz6koz is.

@ Csak hogy azonos szavakat hasznaljunk: a szamitastechnikaban karakternek hivnak

Miel6tt a konkrét karakterformazasokrol sz6 esne: ha a szoveg egy részét kijeldljiik, akkor a karakterformazasi
parancs a kijelolt szévegrészletre vonatkozik; ha nincs kijelolt szovegrészlet, akkor pedig arra a szovegre, amelyet
ezutan (a kurzor arrébb mozgatasa nélkil) gépelni kezdiink.

Az OpenOffice.org sokféle betiitipust ismer (és mivel integralt szoftver: mindegyik alkalmazas ugyanazokat
ismeri), amelyek koziil valogatva szinte nyomdai format adhatunk dokumentumainknak. Jeloljink ki egy szot —
lehetéleg olyant, amelyben hosszi 6 vagy 1 beti is van, hogy kideriiljon ,tud-e magyarul” a valasztott bet(itipus
-, nyissuk meg a Formatum ment Karakterek pontjat, és a Betiikészletb6l valasszuk ki a megfelel6 Bettitipust,
Bettistilust és Méretet.

Karakter
Betilkészlet | Betihatasok |Pozicié | Hiperhivatkozas | Hattér |

Betiikeszlet Betilstilus Méret
Thorndale AMT Altalanos 12
Times New Roman 12
Traditional Arabic 14 =
Trebuchet M5 — | |Félkavér dalt 15
Tunga o 16
Utsaah 18
Vani e 20 e

Myl

|‘§ Magyar E|

Ugyanez a betlikészlet jelenik meg képernydn és a nyomtaton is.
Thomdale AMT
| ok || Megse || suge || Alapallapot

9. dbra: Formatum mendi - Karakter
Itt allithatjuk be a kijel6lt szoveg egyéb jellemzdit is.

Csak néhany példa a lehetéségekre:

»  Bettihatasok: KISKAPITALIS, Térhatasu Kiemelt szoveg;
*  Pozicié: a°+b* = ¢* vagy y = x,/xy;
»  Hiperhivatkozas: az Openoffice.org honlapja;

e Hattér: sziirke
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Ha gyorsabban szeretnénk modositani betiik tipusat, méretét és a széveg néhany mds
Jellemzdjét, hasznaljuk az Eszkéztarak (SZ8) masodik soranak nyomégombjait, illetve
a lenyilo meniipontok kijelolését.

Készitsen egy szoveges dokumentumot, amelyen alkalmazza a legkiilonbozébb
formatumii karaktereket. Amelyik beleillik a késziilé dokumentumaba, azt alkalmazza

annak készitésénél is.
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SZ16. LECKE. A BEKEZDES-FORMAZAS ALAPMUVELETEI

a szoveg elejétdl az elsé --ig) terjed.

Ha a CTRL-ENTER billentyti-kombinaciot nyomjuk le, akkor a sor megtirik, de ett6l
még a szoveg egyazon bekezdésnek szamit: ha a bekezdés-formazasok valamelyikét
alkalmazzuk, akkor az a sortorés eldtt is és utana is érvényes lesz.

@ Csak emlékeztetésiil: a bekezdés az a sziveg-rész, amelyik ENTER-t6] ENTER-ig (vagy

Szintén emlékeztetésiil: a bekezdés kijeloléséhez elég, ha a kurzor (barhol) a
bekezdésben van. Ha egy szovegrészt kijeloliink, akkor ezzel egyben (mind)az a
bekezdés is ki van jelolve, amely(ek)ben a kijelolt szovegrész van (akkor is, ha a
kijelolés nem fedi le a teljes bekezdést).

A kijelolt bekezdéseket a Formatum ment Bekezdés mentipontjanak hatasara megnyilé parbeszédablakban az
Igazitas fiil alatt balra, jobbra vagy kozépre igazithatjuk, vagy sorkizartta tehetjik. (Hasznalhatjuk erre a célra az
eszkoztar ikonjait is: szemléletes abracska mutatja a hatasukat.)

formazas valtozatait a Formatum menii Bekezdés.... pontjanak, vagy az Eszkoztarak

o Irjon legalabb hdarom mondatnyi széveget, amely hosszabb, mint egy sor. Prébdlja ki a
nyomdgombjainak alkalmazasaval.

% Névtelen 1 - OpenOffice.org Writer EI@
Eéil Sgerkesstés Neézet Beszris Formatum Iablizat Eszkozok Ablak Sigé x
A-EEe DSVl R-4 - aE-PIZsEE1AE
(L Msperteimezet =] | Thomdale AMT e & 4 A h% - -E- [

N Y | 5.6
1 1 s

L

\ Tnicislék | |
| Behuziséstérkoz | Igazitis | Szbvegbeosatés | és szimozés | Tabula
Bedllitdsok
@ Balra) ]
]
1 lobbra
]
() Kazépre
]
© Sorkizart —
Utolsa sor L]
[] Eqyediili sz6 széthiizdsa
]
|
Szoveg a szoveghezr
(o J[ Megse J[ sigo || aepatipot ] 2
fiu] ]
— &
[Oldal1/1 || Alapertel || Magyar |[BESZUR||Egyszeres|[ || || |[CEE M| [@ +—e—

10. dbra: Formatum meni - Bekezdés
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Csak néhany példa a lehetéségekre:
Balra zart bekezdés:
Elment a Samu Afrikaba. Vele ment a felesége, Sara.

Vittek sok 16szert, hogy ott majd elefantot 16nek, és még sorolhatnam.

Kozépre zart bekezdés:
Elment a Samu Afrikéba. Vele ment a felesége, Sara.

Vittek sok l6szert, hogy ott majd elefantot 16nek, és még sorolhatnam.

Sorkizart bekezdés:

Elment a Samu Afrikaba. Vele ment a felesége, Sara. Vittek magukkal sok 18szert, hogy ott majd elefantot 16nek,
és még sorolhatnam.

Sorkizaras esetében beallithatd, hogy az utolsé sor milyen legyen: ha az is sorkizart, akkor a szavai kozti sztinet (a
sz0koz) novekszik meg annyira, hogy a sor utolsé karaktere a jobb margdig érjen. Ha a sorkizart bekezdés
sorkizart utols6 sora csak egy szot tartalmaz és az ,Egyediili sz6 széthuzasa” be van jelolve, akkor a bettik6zok
novekszenek ugy, hogy a sz6 a sort végigérje.

A bekezdés behtizasa (jobbrol, balrél) azt jelenti, hogy a bekezdés sorainak eleje, illetve vége hol helyezkedjen el
a bal, illetve a jobb margéhoz képest. (Negativ behuzast is eldirhatunk: ebben az esetben a széveg a margon
kiviilre nyulik. Ezt csak akkor tegyiik, ha nyomds okunk van réa és meggy6z6dtink arrél, hogy nyomtataskor nem
lesz fennakadas vele.)

A Sorkoz a bekezdés sorai kozti tavolsag; a Térkoz az egyes bekezdések kozti tavolsag.

A keretezést, szegélyezést egyszeriibb, ha kiprobalja, mint ha szovegbdl probalna megtanulni... A technikaja
egyszerl: az elsédleges egérgombbal kattinthat a parbeszédablakban lathaté sziirke négyzet oldalaira, hogy
megjelenjen vagy hogy eltlinjon az adott oldal szegélyezése. Egy-egy szegély létrehozasa utan prébalja ki a Stilus
ablakot (vonalvastagsag, szaggatott vonal, t6bbszords vonal). A Szin hasznalata nem igényel magyarazatot. Amit
viszont igazan csak kiprobalassal fedezhet fel: a parbeszédablak aljan az Arnyékolas stilusa. Ha barmilyen
arnyékolast beallit, akkor a Tavolsag és a Szin is beallithatova valik: mekkora és milyen szinf legyen az arnyék.

dokumentumnak mi a célja: ha példaul fekete-fehér nyomtatasban fogjak hasznalni,
akkor a szines keretek, arnyékok nyilvan nem gy jelennek meg, ahogyan azt On a
képernydn latja.

@ Vigyazzon, ne legyen a dokumentuma ,tul szines”; és gondoljon arra is, hogy a

alkalmazza a legkiiloinbozébben formdzott bekezdéseket. Amelyik beleillik a készil

o Készitsen egy, tobb bekezdést tartalmazé szoveges dokumentumot, amelyen
dokumentumadba, azt alkalmazza annak készitésénél is.
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SZ17. LECKE. ATRENDEZES = E B18 = %‘ T26

Késziil — vagy mar el is késziilt — az elsé bemutatkozd szoveges dokumentumanak elsé valtozata. Végigolvasta, és
szeretne atrendezni néhany dolgot.

Tegytiik fel példaul, hogy valtoztatni akarunk a széhasznalaton: valamelyik szot mas szora akarunk kicserélni — de
az eredeti sz6 sokszor fordul el6 a szovegben, és ezért mindegyiket meg kell keresniink és atirnunk.

A program ebben is tud segiteni.

Ha megnyitjuk a Szerkesztés meniit, és kivalasztjuk a Keresés csere meniipontot — vagy megnyomjuk a CTRL-E
billentyd-kombinaciét — a megjelené parbeszédablakban beirhatjuk a keresendd szot, és azt amire ki akarjuk
cserélni — esetiinkben, természetesen, ki kell pipalni a Kis és nagybett kiilonbozik lehetéséget.

MNézet Beszirds Formdtum Tabldzat Eszkozék Ablak Sigé X

o] - - @ - = - k2
Nem javithat Cirl+Y é o n = : @ ? B2 <> |
i@l Ismétlés Ctrl+Shift+Y  kMT |Z|| |1;|_ E| B 4 A :

Iz‘ v Kivagas Ctrl+X
Maseolds Ctrl+C

MNem vonhatd vissza Ctrl+Z

Beillesztés Ctrl+V

Iranyitott beillesztés... Ctrl+Shift+V

Szdveg kijelolése Ctrl+Shift+]

Kijelslési mod b

Mindet kijelali Cirled |
. Viltozdsok kovetése b

Dokumentumok gsszehasonlitasa..

Ctrl+F

- | B szovegblokk... Ctrl+F3

AE
- | & Adatbazisok kivélasztasa...

= Mezdk...

@6 +

. Labjegyzetek és végjegyzetek...
« L Jegyzékbejegyzés... I ] v
o o EEsimEe BeszOR | Egyszeres || ||| o ——c

L

Hiperhivatkozas

11. dbra: Szerkesztés menl - Keresés és csere 1.

Keresett széveg o Keresés

Izl | Mindet keresi |

Csere erre
[z] [ Mindet cserei |

Kis- és nagybet( kilanbazik Csak teljes szavak

12. dbra: Szerkesztés meni - Keresés és csere 2.
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A Keresés gombbal a program megkeresi és kijeloli az elsé el6fordulast, a Csere gomb megnyomasakor pedig
kicseréli azt. Ha biztosak vagyunk abban, hogy minden el6fordulast cserélni akarunk, akkor a Mindet cseréli
gombot nyomjuk meg.

Vigyazzunk! Ha csak keresni akarunk valamit (tehat a Csere erre ablakot iiresen
@ hagyjuk) és a Csere vagy a Mindet cseréli gombot nyomjuk le, akkor a program

végrehajtia a cserét — vagyis a megkeresett szoveget az iires szovegre cseréli, azaz
kitorli.

Ha képeket, abrakat, szovegrészeket és mas objektumokat szeretnénk athelyezni egy oldalon beliil, akkor ennek

legegyszertibb modja az tgynevezett ,fogd és vidd” (angol nevén ,drag and drop”) moddszer. Rakattintassal

kijeloljiik a mozgatni kivant elemet, majd a bal egérgombot lenyomva tartjuk, és az objektumot az 4j helyére

svonszoljuk”.

Ha a kijelolt elemeket masik oldalra — esetleg masik dokumentumba — akarjuk athelyezni vagy masolni, akkor a
Szerkesztés menii Masolas, illetve Kivagas meniipontjanak kivalasztasaval vagy CTRL-C illetve CTRL-X
billentyik egyidejli lenyomasaval az objektumot a vagolapra helyezziik — az elsé esetben az eredeti helyén is
megmarad, a masodik esetben onnan el is tinik. Ezutdn megkeressitk az objektum uj helyét, és ott az a
Beillesztés meniipont kivalasztasaval, vagy a CTRL-V billentytik egyidejii lenyomasaval a helyére kertil.

Ugyanezekkel a moddszerekkel mozgathatunk teljes bekezdéseket, s6t oldalakat is egy dokumentumon belil,
illetve dokumentumok kozott.

szavakat, helyezzen at képeket, rajzobjektumokat és cserélje fel az egyes bekezdések
sorrendjét. Ha tetszik a mddositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert médon — a
Szerkesztés menii  Visszavonds mentipontjanak kivalasztasival, a CIRL-Z
billentyiikombindacioval, vagy az eszkézsor nyomégombjaval — allitsa vissza az eredeti
allapotot.

o Nyissa meg a késziil6 bemutatkozé dokumentumat, keressen meg és cseréljen ki teljes
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SZ18. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS HALADO MUVELETEI

A Formatum ment Karakter... mentipontja olyan parbeszédablakot nyit meg, amelynek az egyes fiilei alatt
tobbféle formazasi lehetéséget talalunk. Ezek koézill most néhany gyakran hasznalt lehetéségre hivjuk fel a
figyelmet.

A Pozici6 fiil alatt allithato be az alsé index (mint a H20 esetében) és a fels6 index (mint az a2 esetében).

automatikusan bedllitja. Valtoztathatunk rajta — de ezt csak akkor tegyiik, ha alapos

@ Az emelés illetve a siillyesztés mértékét, valamint az index méretét a program
okunk van ra.

A Bettihatasok fiil alatt talaljuk a betiiszin beallitasi lehet6ségét.

Legtobben nem is tudjak, hogy hanyféle aldhuzast és athuzast alkalmazhatunk. Egyszer(ibb, ha kiprobalgatja,
mint ha szaraz tablazatban felsorolnank.

A Hatasok koziil a Kiskapitalis érdemel figyelmet. A KISKAPITALIS TRASBAN A NAGYBETUK NAGYBETUK MARADNAK.
A KISBETUK VISZONT NAGYBETU FORMAJUAK, DE KISBETU MERETUEK.

(képalairasnak, a folthatdast nem befolyasolé kiemelésnek) jo, de hosszabb szovegre ne

@ A kiskapitalis iras latvanyos, de az olvasasa farasztd. Sajatos felhasznalasokra
nagyon hasznaljuk.

A Hattér fiil alatt arra van lehetdségiink, hogy a szoveg egy részletét alaszinezzik.

induljunk ki, amit a képernyén latunk: masnak masfajta, gyengébben beallitott
képernydje lehet; és el6fordulhat az is, hogy a kifogyoban lévé szines tintapatron vagy
a fekete-fehér nyomtatas miatt valik nehezen megfejthetévé az a szoveg, amelyik
pedig a képernyénkon szépen felismerhetd. Persze lehet, hogy éppen ez a célunk: olyan
szoveget akarhatunk eléallitani, amelyik a képernydn jol olvashaté, de kinyomtatva
hasznalhatatlan... ennek jo eszkoze lehet az tigyesen megvdlasztott aldszinezés.

@ Legyiink ezzel is 6vatosak: az alaszinezett szoveg is lehet nehezen olvashaté. Ne abbol

Itt az ideje megemliteni, hogy mirdl ismerhetjiik meg a kezdd szamitogép-felhasznalot:
arrol, hogy — lenyiigézve a sokféle lehetdségtdl — formazasok sokasdagat haszndlja.
Legyiink visszafogottak: az az anyag, amelyik hdromnal tobb betitipust, méretet,
szint, alahizast stb. hasznal, zavarosnak, izléstelennek tinik. (A sajatos céli szovegek,
mint a cimsorok, képalairasok stb. nem szamitanak bele ebbe a haromba.)
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A tabulator

A tabulator Ggy miikddik, mintha a sorban helyenként jelzések volnanak: a TABULATOR gomb lenyoméséra a
kurzor a kovetkez6 jelzéshez ugrik.

Igy érhetjiik el példaul, hogy az egymas alatti sorokon beliil egy-egy adott elem valamennyi sorban a masik
hasonl6 sor ugyanilyen eleme al4 keriiljon.

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.

sor ismét a beallitott margonak és behiizasnak megfeleléen kezdédik! A tabulator nem
behtizas, hanem olyan, mintha egy ,a kovetkezd tabulator-poziciéig tarté széles

@ Vigyazat: ez nem azonos a bal behiizassal! Amikor a kovetkezd sorba atlépiink, az a
5z0koz” lenne.

sz

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

amator szovegszerkeszté-felhasznalot tobbek kozt arrol lehet felismerni, hogy ezt az
eszkozt (valamint a korabban targyalt behiizast és igazitast) ,nem kedveli”: szokoz-
sorozattal igazitja kozépre a cimet, teszi a szamoszlop szamait egymds ald. (Es persze
nem hasznadlja a térkézt sem, hanem az Enter tobbszori lenyomasdval tavolitja el
egymastol a bekezdéseket.) A megoldas néha kicsit egyenetlen, de tébbé-kevéshé
miikédik — az elsé karaktertipus- vagy oldalméret-valtozasig, amikor viszont minden
elcstiszik. A helyesen bedllitott behiizas, igazitdas, tabuldtor és térkéz viszont
megmarad olyannak, amilyenné beallitottuk.

@ A tabulator kapcsan mar végképp nem keriilheté meg egy fontos tandcs. A nagyon

Tabulator a tablazatban

Téblazat belsejében a TABULATOR gomb szerepe egészen mas: a kurzor a tablazat kovetkezé oszlopaba lép. Ha a
tablazat jobb szélsé oszlopaban nyomjuk le a TABULATOR gombot, akkor a kurzor a kovetkezd tablazat-sor elsé
oszlopaban 1évé tablazat-cellaba keriil; ha a tablazat utolsé soraban voltunk, akkor létrejon egy uj tablazat-sor.
SHIFT és a TABULATOR egyiittes lenyomasara a kurzor visszafelé 1épdel oszloprél oszlopra, sorrél sorra — de
csak az els6 sor els6 oszlopaig.

A tabulator beallitasai

A Formatum menii Bekezdés.... meniipontjanak hatasara megjelend parbeszédablak egyik fiile a Tabulatorok.
Ha ezt vélasztjuk, akkor az automatikusan ,odakészitett” tabulator-poziciok mellé Gjakat allithatunk be, korab-
biakat torolhetiink.

Beallithatjuk, hogy az egyes tabulator-pozicidkhoz milyen igazitas tartozzon: a szévegek bal széle essen egy
vonalba (ez az alapértelmezés), vagy a jobb széliik, a kozepiik; esetleg a tizedesjelek legyenek egymas alatt.
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Ha az adott karakter tobbszor fordul el a sorozatban, akkor az elsé eléfordulasa lesz
az, amelyik a tabulator-poziciohoz igazodik. Ha tehat mondjuk az x betiit allitjuk be a
tizedesjeleket egymds ald igazité tabuldtor-poziciéra, akkor a TABULATOR
gomblenyomasara az el6fordulo elsé x igazodik a tabulator-poziciohoz; ha nincs x a
szovegben, akkor a széveg jobbja igazodik a tabuldtor-pozicié el6tti betithelyhez

@ , Tizedesjelnek”, vagyis egymas ala keriil§ jelnek barmilyen karaktert beallithatunk.

(persze csak amig nem olyan hosszi a széveg, hogy mar tulnyulik a tabulator-
pozicion).

Alapértelmezés szerint nincs kitolt6 karakter — de ebbél is tobbfélét beallithatunk: még sajat kitolté karaktert is
beallithatunk.

Egyszerl felsorolds, szamozas

Ha a Formatum ment Felsorolds és szamozas meniipontjat kivalasztjuk, a megjelend parbeszédablak szamos
fiille alatt killonféle felsorolasi, szimozasi és beallitasi lehetéségek allnak a rendelkezésiinkre.

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

(Ne feledjiik el: bekezdés kijeloléséhez az is elég, ha a kurzor valahol a bekezdés
belsejében van. Ez azt jelenti, hogy valamelyik bekezdés mindig ki van jelolve, hiszen a
kurzor mindig van valahol: ha mdsutt nem, akkor az utolsé megirt bekezdés utani —
egyeldre tires — bekezdésben.)

Ha az ENTER lenyomasaval uj bekezdést kezdiink, akkor az — a felsorolds és
szamozads szempontjabdl — ugyanolyan lesz, mint az el6z6 bekezdés: a felsorolds-jel
ugyantgy jelenik meg, a szamozas folytatédik, a beallitasok megmaradnak. (Ha
szamozas belsejében nyomunk ENTER-t, akkor ij szamozott sor jon létre és a kés6bbi
bekezdések szamozasa értelemszertien novekszik. Ha szamozds belsejében egy
bekezdést — egy ENTER-t — torliink, akkor ennek a forditottja torténik: a késébbi
bekezdések szamozasa értelemszertien csokken.)

A SHIFT-ENTER hatasara, emléksziink, bekezdésen beliili sortorés kovetkezik: ez azt
Jjelenti, hogy a széveg uj sorban folytatédik, ugyantigy elhelyezkedve, mint a megtort
bekezdés korabbi sora(i), de eldtte természetesen sem tj felsorolas-jel, sem tj sorszam
nem lesz.

Ha az ENTER-rel megkezdett 1ij bekezdésben megint ENTER-t nyomunk, akkor a
felsorolas, illetve szamozas eltiinik.

A fiilek jelentése egyértelmi: a Felsorolas fiil alatt és a Kép fiil alatt olyan jeleket valaszthatunk, amelyek az
egyes bekezdések elé kertilhetnek; a Szdmozas tipusa pedig kiilonféle, sorba rendezhet lehetéségeket nyujt: arab
vagy romai szamokkal, illetve az dbécé bettivel valo folyamatos jel6lést.

a felsorolas egyes bekezdései eldtt. Ha az ékezet nélkiili betiik elfogytak, Z utan AA

@ Ha az abécé betilivel ,,szamozunk”, akkor az ékezet nélkiili betiik jelennek meg sorban
Jjelenik meg, aztan AB és igy tovabb.

A TABULATOR hatasara egy szinttel ,lejjebb” keriillink, a bettiméret egy fokozattal kisebb lesz, szamozas
esetében pedig 1-t6l illetve a-tl Gjrakezdédik; SHIFT-TABULATOR hatisira ugyanez a folyamat visszafelé

42/74



jatszodik le (ha szamozassal 1épdeliink visszafelé, akkor a szamsor a figgélegesen éppen felette 1évéhoz képest
folytatddik).

Egyszerl felsorolds, szamozas automatikus inditasa

Ha egy bekezdést kotbjellel és szokozzel inditunk, vagy (arab vagy rémai) szammal, amely mogé pontot vagy
zard zardjelet, majd szokozt irunk és ezutan folytatjuk az irast, akkor a Writer ,feltételezi”, hogy felsorolast,
illetve szdmozast akartunk megvalésitani: az ENTER hatasara automatikusan létrehozza a megfelel6 formaza-
sokat: beirja a kovetkez6 bekezdés elejére a kotéjelet, illetve a soron kévetkezd szamot.

mddositasa. Ezt a tényt hasznalhatjuk ki akkor, amikor egy bekezdésnek valoban
kotdjellel, illetve szammal, ponttal/zaréjellel és szokozzel kell kezdddnie anélkiil, hogy

@ A Writer szamara ez két miivelet: egyik az ENTER lenyomdsa volt, mdsik a formatum
ezzel felsorolas, illetve szamozas indulna.

A miivelet visszavonasa ilyenkor a formazas visszavonasat jelenti; az Gjboli visszavonas pedig az ENTER vissza-
vonasat.

Tobbfokozatu felsorolas, szadmozas

A Vazlat ful alatt tobbfokozatu felsorolasok, szamozasok beallitasara kapunk lehetéséget.

szamozashoz (ahol az otodik fejezet masodik bekezdésének nyolcadik pontja az 5.2.8.
sorszamot viseli) és a sok fokozathoz. Egyéb kiadvanyban azonban lehetéleg ne
decimalis szamozast, hanem minden fokozatban mas jelolést hasznaljunk (példaul
rémai szamot, arab szamot, betiiket); és semmiképpen ne hasznaljunk haromnal t6bb
fokozatot.

@ A miszaki kiadvanyok olvasdi és a konyvtarosok hozzda vannak szokva a decimalis

Szintet csokkenteni legegyszertibben a TABULATOR segitségével tudunk, szintet visszalépni pedig (ha lehet,
vagyis ha nem a legmagasabb szinten vagyunk) a SHIFT és a TABULATOR egyiittes lenyoméséaval.

A Felsorolas és szamozas eszkoztar

Amikor a kurzor felsorolasjellel vagy szamozéssal kezd6d6 bekezdésben van, olyankor a Felsorolas és szamozas
eszkoztar is megjelenik.

Itt voltaképpen minden miivelet kétféleképpen jelenik meg: tigy, hogy az alpontokra is vonatkozzon, és anélkiil.

Felsorolas, szamozas pozicidja, beallitasai

A Pozicié fiil alatt allithatjuk be minden egyes szinthez a behizasokat; a Beallitasok fil alatt pedig szintenként
atallithatjuk a felsorolas-jel illetve a szamozas el6tt-utan megjelend jeleket, az adott szint betitipusat; és sokféle
egyéb felsorolas- és szamozas-jelolést is valaszthatunk (akar sajat képet is).
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A felsorolasjel, illetve a szamozds és az azt kiovetd szoveg kozott tabulator-jel van. A
Pozicio fiil alatt ezt tudjuk mddositani.

Szovegdoboz és hattérszin hozzdadasa a bekezdéshez.

A mondanivalonk kiemelésére tobbféle lehet6ség is adodik. A félkovér, dilt, KISKAPITALIS és mas hasonlé lehetd-
ségeknél latvanyosabbat latvanyosabbat is valaszthatunk — természetesen tgy, hogy figyeliink az elérni kivant
célcsoportra: tizéves gyerekeknek mas megjelenéssel kelthetjik fel a figyelmét egy képeskonyvben, mint leend6
munkaadénknak a szakmai 6néletrajzban.

Nézziik tehat végig kell6en kritikus szemmel a kévetkez6 lehetéségeket:

A bekezdést vagy annak Egy reszet Kijelolve kivalaszthatjuk a Formatum menii Karakter meniipontjabol a Hattér
fillet (vagy a Kiemelés ikont) és abban kivalaszthatunk egy szint. Vigyazzunk: az adott rész el6tt-utani és a szavak

kozti sz0kozok szine is attol fiigg, hogy az adott szokoz TG Hoine o EICIGIESEen
Zavaros, ha egyszer igy, egyszer gy hasznaljuk. [EZNAMGIANIANGHSANCACSNASICICS ARy Ay ODDISORAVOISAE

Ha viszont a bekezdés végén felesleges szokozt hagyunk
(ahogyan azt sok gyakorlatlan szovegszerkeszt6-hasznalo teszi), az kifejezetten AiaIOMDENYOMASHRCIN

A  Hattérszin” ikon hasonl6 hatasu, de bal margétol jobb margoig tart, a sor méretétdl fiiggetleniil., és masfeles
vagy nagyobb sorkoz esetlében a sorok kozti teriletet is kit6lti. Olyan, mintha bekereteznénk az adott bekezdést
és a keret belsejét valamilyen szinnel kitoltenénk.

Formatum-masolas

Az eszkoztar ecset-alaku ikonja érdekes miiveletre ad lehetséget. Ha egy szovegrészt kijeloliink és erre az ikonra
kattintunk, az egér-kurzor ki festékeskanna-alakot vesz fel, ahol a ,kiomlé festék” utolsé cseppje az egér-kurzor
helye (és ahogyan mas szovegen mozgatjuk, fiiggdleges vonalkat huz magaval). Ha most ezzel az 1j egérkurzorral
kijelolink egy masik szévegrészt, akkor (amint a kijelolést befejeztiik) ez az Ujabb szévegrész ,megkapja” az
el6zének a karakter- és bekezdés-formazasi jellemzéit.

Prébalgassa ki, hogy kiilonféle formazasi jellemzdok — példaul felsoroldsok — esetében
hogyan miikodik!
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SZ20. LECKE. KULONLEGES MUVELETEK = = B21

Formazas stilussal

A szovegek megformazasanak nagyszert és kényelmes (bar kevesek altal ismert) eszkozei a ,stilusok”. A stilus a
szovegszerkesztében azt jelenti, hogy ha példaul egyszer kitalaltuk, hogy egy adott dokumentum szovege Times
New Roman bettitipussal, 13 pont méretben jelenjen meg, bekezdés el6tt-utan 0,1 cm térkozzel, a magyarazatok
1,25 cm bal behtuzassal jelenjenek meg, 11,5 pontos délt betiikkel, az idézetek pedig 12-pontos Arial Narrow bettik
legyenek, akkor mindezt elegendd egyszer kitalalni: a beallitas-csomagnak nevet adhatunk és attél kezdve elég
kijel6lni és kattintani: ez legyen alap-szoveg, ez magyarazat, amaz meg az idézet — vagy éppen cimsor, hogy az
alapértelmezés szerinti stilusok koziil is emlitsink egyet.

A Formatum ment Stilusok és formazas meniipontjanak segitségével létrehozhat, szerkeszthet, felvehet, eltavo-
lithat és alkalmazhat stilusokat. A bekezdésekre, karakterekre stb. vonatkozé stilusok koziil a felugré meniiben a
fels6 ikonok kijelolésével valaszthat.

A bekezdés stilusanak megvaltoztatasahoz jelolje ki a kivant bekezdést (ehhez, ugye, elég, ha a kurzor valahol a
bekezdésen belil van), majd kattintson duplén a stilusra.

Karakterstilus esetén jelolje ki a forméazni kivant karakter(eke)t, majd alkalmazza rajuk a kivant stilust.
Uj stilus létrehozasdhoz valassza a megfeleld ikont, majd a felsorolds teriiletén kattintson a masodlagos
egérgombbal és a felugré meniibél valassza az Uj... meniipontot. Végezze el a kivant beéllitasokat, majd

kattintson az OK gombra. Meglév$ szovegrész alapjan is létrehozhat 4j stilust: valassza ki a megfelel6 szoveg-
részt, majd vélassza a jobb felsé sarokban az Uj stilus kijel6lés alapjan ikont:

|

Lehet6ség van a stilusok modositasara is. Jelolje ki a kivant stilust, majd kattintson a masodlagos egérgombbal és
a felugré meniib6l valassza a Médositas... meniipontot, ahol elvégezheti a kivant valtoztatasokat.

attanulmanyozta, nincs sziitksége ennél bdvebb magyarazatra a  stilusok

@ Reméljiik, hogy annak az Olvasénak, aki a karakter- és bekezdés-formazast mar
létrehozasahoz és modositasahoz.

Nagyitas, kicsinyités

A dokumentumot nagyitva és kicsinyitve is megjelentetheti a képerny6én — ez a dokumentum tényleges méretét
(a nyomtataskor megjelené méretet) nem befolyasolja.

Nagyitasra, kicsinyitésre a Nézet menii Nagyitas... mentipontjaban van lehetésége. Az Optimalis atméretezi a
képerny6t, hogy a dokumentum szévege teljes szélességében kiférjen; a Szélesség és magassag igazitasa az
egész oldalt megjeleniti a képernyén, az Oldalszélesség teljes szélességében jeleniti meg a dokumentumot
(el6fordulhat, hogy a lap teteje és az alja nem lesz lathatd), a 100% a dokumentumot a valodi méretében mutatja.
A Valtozo opci6 kivalasztasa esetén beirhatja a dokumentum megjelenitésének nagyitési/kicsinyitési értékét,
szazalékban megadva.

45/74



azaz a nyomtatott dokumentumon nem valtoztat, csakis a képernyén valo

@ Fontos ismételten megjegyezni, hogy ez nincs hatassal a dokumentum formazasara,
megjelenitést allitja, ugy mintha kiilonboz6 nagyitokon at olvasnank egy lapot.

Kép beillesztése, kezelése

Ez a tartalom akar kép is lehet: a (barmely mds alkalmazasban, vagy akar a
fajlbongészében) vagolapra helyezett tartalmat a diaképiinkre, dokumentumunkba,

@ Emléksziink még a vagolapra: a rajta tarolt tartalmat beilleszthetjiik az anyagunkba.
tablazatunkba masolhatjuk.

Lehet6ség van arra is, hogy a vagélap hasznalata nélkil illesszitk be a képet, ha azt korabban kiilon fajlban
taroltuk. Erre a Beszliras menti Kép meniipontjanak Fajlbol... opcidja szolgal. A felugré ablakban navigéljon a
megfelel$ képfajlhoz, és kattintson duplan.

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

Ha a beszurt kép ki van jelolve, akkor automatikusan megjelenik egy ,isz6 eszkoztar”, ahol beallithatjuk a kép
szinét, atlatszosagat, alkalmazhatunk kilonbozé sziirket, tovabba fiiggélegesen és vizszintesen tikrozhetjik a

képet. Ha duplan a képre kattintunk, akkor olyan ablak jelenik meg, amely szamtalan egyéb beallitast is lehet6vé
tesz.

Ezek az ECDL-szintet meghaladjak — de amiigy is minden magyarazatnal tobbet ér,
@ ha inkabb kiprobalgatja. Illesszen be egy képet egy tires dokumentumba és ,jatsszon

vele”. Masolja t6bbszor egymas mellé és allitsa be egyik masolatot igy, masikat amugy:
érdekes lesz megfigyelni az eltéréseket. Ha pedig nem tetszik a vdaltozas:
visszavonhatja — vagy torolheti a kevésbé sikeriilt kép-valtozatot és kezdheti elolrél.

Calc-diagram beillesztése

Lehet6ségiink van arra, hogy a tablazatkezelé alkalmazasban létrehozott diagramot beillesszitk a dokumentu-
munkba. Ugye mar ki is talalta, hogy hogyan? Természetesen az egyes alkalmazasok kozétt (is) kapcsolatot
teremt6 vagolap segitségével.

kijeloljiik. Ezutan a vagolapra masolunk (a Szerkesztés menii Masolas
meniipontjaval, vagy a CRL-LE billentyii-kombindciéval). Most mar nincs mds
dolgunk, mint abban az anyagban, ahol a diagramot latni kivanjuk, a diagram leend6
helyére vissziik a kurzort és bemasoljuk a vagolap tartalmat (a Szerkesztés menti
Beillesztés meniipontjaval vagy a CTRL-V billentyti-kombindcioval).

@ Az atmasolandé diagramot tartalmazé tablazatban a diagramra kattintunk, ezzel

A diagramot atméretezheti és athelyezheti a szoveges dokumentumon beliil csakigy, mint barmely mas beszurt
objektumot (példaul képet). A diagram szerkesztéséhez kattintson duplan a diagramra, ekkor a diagramszerkeszt6
nézetbe valt a program. A valtoztatasok elvégzése utan az Esc billentytivel kiléphet a nézetbdl.

Ha a forrasadatokat szeretné megvaltoztatni, akkor vélassza a Nézet menii Diagram adattablazata...
meniipontjat, ahol az adatok valtoztatasanak hatasara a diagram magatél valtozik.
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Calc-Tablazat beillesztése

Lehet6ségiink van tablazatkezel§ programban létrehozott tablazat beszurasara is, mégpedig szintén a vagolap
beiktatasaval.

A tablazatot a szoveges dokumentumon beliil atméretezheti és athelyezheti csakigy, mint barmely mas beszuart
objektumot (példaul képet). A tablazat szerkesztéséhez kattintson duplan a tablazatra és elvégezheti a kivant
valtoztatasokat, ugyanugy, mint ahogyan azt a tablazatkezel$ Calc programban tenné.

Hasdbok

A Formatum menii Hasabok meniipontjaban ,ujsag-szeri” megjelenést adhatunk az anyagunknak: két vagy
akar tobb hasabba is tordelhetjiik.

A parbeszéd-ablakban apré abrak szemléltetik, milyen a két- és haromhasabos és
milyen az aszimmetrikus elrendezés: csak ra kell kattintani, hogy melyiket valasztja.

A felugro ablakban megteheti a kivant beallitisokat. Megadhatja, hogy hany hasabot szeretne (kattinthat az elére
meghatarozott illusztracio-ikonokra, vagy beallithatja szamszerten is). A szélesség és térkoz szakaszban beallit-
hatja a hasabok és hasabkozok szélességét, akar egymastol fiiggetleniil is. Ehhez az Automatikus szélességallitas
mellet a pipat ki kell venni, igy a hasabok szélessége és a hasabkozok egyesével allithatoak. Az utolso szekcidban

s ses

Ha a haséab-beallitasok el6tt kijelol egy szovegrészt, akkor az a szovegrész alakul at a beallitasai szerint. Ha nincs
kijelolt szovegrész, akkor a kurzor pozicidjatol kezdédben lesz tobbhasabos a dokumentum.

Hasabok

Beallitasok

azabok
Megse

-

H
}

-

Szélesség es térkoz
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Szélesseég
Térkoz . .

Automatikus szélességallitas

Elvalaszta vonal
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Magassdg 100% S
Pozici |Feluire |

13. dbra: Hasabok
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Két tandcs: 25-30 karakternél keskenyebb hasabot ne hozzon létre és ha a hasabon
beliil sorkiegyenlitést allit be, és a hasdb olyan keskeny, hogy csak 2-3 szo fér bele,
akkor a sorkiegyenlités az ezek kozt léve 1-2 szokoz ,kiszélesitésével” jon létre:

alaposan nézze meg, hogy nincsenek-e a hasabban tul hosszi kézok. Keskeny
hasabokban célszeriibb a balra igazitasnal maradni.
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A helyesiras-ellen6rzés funkcioét akkor hasznalhatjuk, ha beallitottuk, hogy melyik nyelv szabalyai szerint
torténjen a szoveg ellendrzése. Az ablak aljan megnézhetjik, hogy melyik az éppen aktualisan beallitott nyelv. A
nyelvi beallitasokat az Eszkozok menii Nyelv meniipontjaban lehet megvaltoztatni.

Kijelolhetiink egy adott szovegrészt és hasznalhatjuk a Kijeloléshez almeniit, ahol valaszthatunk az ott 1évé
nyelvek koziil: igy akkor érdemes tenniink, ha a szovegen beliill mas nyelv(i részletek vannak. Ugyanezt megte-
hetjiik egy bekezdésre kiilon, ha kijel6ljik a kivant bekezdést és a Bekezdéshez almeniit valasztjuk. A felugrod
ablak megegyezik a fentebb leirtakkal. Ki is kapcsolhatjuk a helyesiras-ellen6rzést, vagy a Tovabbi... lehetdség
vélasztasaval a Bettikészlet fiillon a Nyelv legordillé mentiben kivalaszthatunk tovabbi nyelveket.

nyelvnek az ellendrzéséhez sziikséges adatcsomag nincs a gépiinkre telepitve, ezért

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

Ha a Minden szoveghez almeniit valasztjuk, akkor az egész szovegre kiterjedGen allithatjuk be a nyelvet. Annyi
kis kiilonbség azonban van, hogy ha a Tovabbi... lehetéséget valasztjuk, akkor egy, az el6z6 kett6tdl eltéré ablak
jelenik meg. (Ez az Eszk6zok meni Beallitasok... menitipontjan keresztil is elérhet.) A Dokumentum alapér-
telmezett nyelve teriileten a Nyugati felirat mellett 1év6 legordiilé meniibdl valaszthatjuk ki a kivant nyelvet.

Beallitasok - Nyelvi bellitisok - Nyelvek

OpenOffice.org

Megnyitas €s mentés Nyelv

Bl Nyelvi bedllitasok Felhasznaléi felilet | Alapértelmezett - Magyar [=]
Irastimogatds Terileti beallitasok | Alapértelmezett - Magyar |3|

OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org Writer/ Web Tizedesjel-billentyd Megeqgyezik a teriileti beallitazéval [, )

OpenOffice.org Base

Diagramok Alapértelmezett pénznem |Alapértelmezett - HUF |E||

Internet

A dokumentumck alapértelmezett nyelve

Myugati % Alapértelmezett - Magyar IZ|

Azsiai Alapértelmezett - Kinai (egyszerisitett)

CIL |‘$ Alapértelmezett - Hindi |

[7] Csak az aktuélis dokumentumra

Kiterjesztett nyelvtamogatas
[ Agsiai nyelvek témogatasa

[7] Komplex szivegelrendezés (CTL) tAmogatasa

oK || mege || sige ||  Viswa

14. dbra: Nyelv kivélasztésa

Ha a nyelvi beallitasokat elvégeztiik, akkor a program készen 4ll a helyesiras-ellenérzés megkezdésére.

Beallithatjuk ugy is, hogy a program folyamatosan ellenérizze a helyesirast gépelés kozben. Ehhez kattintsunk a
standard eszkoztaron talalhaté Automatikus helyesiras-ellen6rzés ikonra. A program piros hullamos vonallal
huzza ala azokat a szavakat, amelyeket nem talal a szétarban. Ilyenkor, ha a masodlagos egérgombbal az
alahuzott széra kattintunk, akkor a szétar folajanl a szotarban talalhaté hasonld szavakat, ahonnan valaszthatunk
- vagy begépelhetjiik, amit akartunk.
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Barmikor elindithatjuk az ellenérzést az Eszk6zok ment Helyesiras és nyelvhelyesség... meniipontja segitsé-
gével. Ha van kijelolt szovegrész, akkor annak az ellendrzése torténik; ha nincs, akkor a teljes szovegé.

A megjelen6 ablakban a helyesiras-ellenérzé egyenként megmutatja azokat a helyeket, amelyeket hibasnak talalt:
eldonthetjiik, hogy melyikkel mit tegyiink.

A Mellézés egyszer gomb atugorja a megjelolt kifejezést, és folytatodik a helyesiras-ellenérzés.

parbeszédablakot, akkor a gomb felirata Folytatas lesz. Amikor a Folytatas gombra
kattintunk, a helyesiras-ellenérzés a dokumentumban [évé kurzor pozicidjatol

@ Ha a dokumentumra kattintunk, mikézben nyitva hagyjuk a Helyesiras-ellenérzés
folytatodik.

A Mindent mellé6z a megjelolt szovegrész osszes el6fordulasat figyelmen kiviil hagyja a teljes anyagban, és
folytatddik a helyesiras-ellen6rzés.

A Hozzaadas gomb az ismeretlen szot hozzaadja az egyéni szotarhoz, igy az legkozelebb nem jelenik meg
hibaként. (Ezzel bévithetjik a szétarunkat.)

A Moddositas gomb az ismeretlen szot lecseréli az aktualis javaslatra. Ha tobb javaslat is van akkor el6bb a
javaslat teriileten valasszuk ki a megfelel6t.

A Mindet cseréli gomb az ismeretlen sz6 minden eléfordulasat lecseréli a kivalasztott javaslatra. Ha ehelyett a
gomb helyett a Magyarazat... gomb jelenik meg, akkor erre kattintva a helyesiras-ellen6rz6 kiirja a vélt hibat.

A Visszavonas szerepe: ha kézzel javitunk a szovegbe a helyesiras-ablakban, akkor a legutobbi helyesiras-ellen-
6rzés modositasanak visszavonasahoz kattintsunk ide. Ujboli kattintassal az azt megel6z6 1épés is visszavonhatd.

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

A Bezaras gombbal barmikor kiléphetiink a helyesiras ellenérzésbél.

50/74



Kivételszotar

On sajat kivételszotarat is létrehozhat, amelynek segitségével elkeriilheti, hogy esetlegesen nyelvileg helyes, de
On 4ltal nem kivant szavak keriiljenek az anyagba. Ehhez a kovetkezét kell tennie.

Vélassza az Eszkozok ment Beallitasok... meniipontjat, majd a felugré ablakban valassza ki a Nyelvi beallita-
sokon beliil, az Irdstamogatas lehetdséget. Az Egyéni szétarak teriilet mellett kattintson az Uj... gombra.

Beallitasok - Nyelvi bedllitasok - frastamogatds =

OpenOffice.org

Irastimogatas

Megnyitas €s mentés
B Nyelvi beallitasok Rendelkezésre allo nyelvi modulok
T —— Ed Hunspell SpelChecker
OpenOffice.org Writer Iabhygf;:n Hyphhe]natiL
OpenOffice.org Writer/ Web peniiniee.org New Thesaurus
OpenOffice.org Base L
Diagramok Egyeéni szotarak : :
Internet Nowvell [Gsszes]
soffice [Gsszes) ’ :
IgnoreAliList [Bsszes] =
Tarlés
Beallitasok
V] Helyesiras-ellendrzés gépelés kdzben - Szerkesztés...
Nyelvhelyesség ellendrzése gépelés kizben E
agybetiis szavak ellendrzése
[[]  MNagybeti k ellendrzé
amot tartalmazo szavak ellendrzese
[ sz I 5 k ellendrzé
Magy kezddbetlvel irandd szavak ellendrzése i
[ T R A TP
o I mee J[ s [ e

15. dbra: Kivételszétar létrehozasa

Itt megadhatja az 6n kivételszotaranak nevét, és hozzarendelheti ahhoz a nyelvhez, amelynél hasznalni kivanja.
Ezek utan jelolje be a Kivétel (-) jelol6négyzetet. Most méar lathatova valik az Egyéni szétarak listdjaban az on
kivételszotara. Ahhoz hogy aktivalja a szotarat, jel6lje be a szotar neve mellett talalhatd négyzetet.

Mar csak egy dolga maradt, fel kell tolteni a kivant szavakkal a kivételszotarat. Ehhez jelolje ki a szotarat és
kattintson a Szerkesztés... gombra. A felugr6 ablakban meg kell adnia az elkertilendé Szét, majd a Csere erre
teriileten a kivant helyettesitd szot. Ezek utan kattintson az Uj gombra. Ezzel méris kibévitette a szotarat. Ide
barmikor visszatérhet, ha esetleg Gjabb szavakat akar felvenni a listaba, vagy ha valamelyik széval kapcsolatban
meggondolta magat, és tordlni szeretné (ez esetben jelolje ki a szopart és kattintson a Torlés gombra). Mostantol,
amig aktiv ez a szotar, addig jelzi 6nnek, ha véletleniil leirna a nemkivanatos szot.
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Automatikus elvalasztas

Alapértelmezés szerint az OpenOffice.org a kovetkezé sorba helyezi azt a szot, amelyik nem fér ki egy adott
sorba. Lehet6ség van kézi vagy automatikus elvalasztas beallitasara is.

Automatikus elvalasztast egy-egy bekezdésre allithatunk be. Tobb bekezdés esetén megtehetjiik, hogy olyan
bekezdésstilust hozunk létre, amelyben engedélyezziik az automatikus elvalasztast. Ezek utan ezt a stilust alkal-
mazzuk 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 vélasszuk a Formatum ment Bekezdés meniipontjat és kattintsunk a
Szovegbeosztas fiilre. Az Elvalasztas teriileten jeloljik be az Automatikus jel6l6négyzetet.

Ha egynél tobb bekezdésben akarjuk mitikodtetni az automatikus elvalasztast, akkor a bekezdésstilust a kovetkezd

médon allithatjuk be. Valasszuk ki a Formatum mend Stilusok és formazas meniipontjat, majd kattintsunk az
Bekezdésstilusok ikonra. Kattintsunk a masodlagos egérgombbal az elvalasztani kivant bekezdésstilusra, majd
vélasszuk a Médositas lehetGséget. A megjelend ablakban kattintsunk a Szovegbeosztas fiilre, és az Elvalasztas
tertleten jeloljuk be az Automatikus jelolénégyzetet. Ezek utin nincs méas dolgunk, mint alkalmazni a stilust
azokra a bekezdésekre, amelyekben a szavak automatikus elvalasztasat akarjuk.

elvalasztas nem ,bombabiztos” — sét, idénként megmosolyogtaté vagy akar kinos

@ Vigyazzunk: sem az automatikus helyesiras-ellenérzés, sem az automatikus
hibakhoz is vezethet. A jo helyesirdsi érzékti ember szemét semmi nem potolja.
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=
SZ22. LECKE. BEALLITASOK = B23 = L= T30
Felhasznalénév
Az OpenOffice.org programcsomagban lehetéségiink van a felhasznaloi adataink beallitasara.
Ehhez az Eszk6zok ment Beallitisok mentipontjat hasznalhatjuk, ahol az OpenOffice.org melletti pluszjelre

kattintva a felsorolasbdl kivalaszthatjuk a Felhasznal6é adatai lehet8séget. Szanjon id6t arra, hogy végignézi,
milyen adatok beallitasara nyilik lehetsége.

Bedllitasok - OpenOffice.org - Felhasznalé adatai
Bl OpenOffice.or )
Cim

Altalanos Szervezet

Memaria

MNezet Vezetéknév [ Uténév / Monograrr

Nyomtatas

Utvonalak Utca

Szinek

Betiikészletek Irdnyitészam / Telepilés

Birtonsdg ; .

Megjelenés Orszdg / Régid

Kisegitd lehetdségek . B

Java Titulus / Beosztas
Megnyitas €s mentés . .
Nyelvi beallitssok Tel. (otthoni, munkahelyi)
OpenOffice.org Writer Fax / E-mail
OpenOffice.org Writer/Web ax/ E-mai
OpenOffice.org Base
Diagramok
Internet

oo [ e [ s ][ e

16. dbra: Felhaszndlé adatainak beallitdsa

Ez a lehetéség hasznosabb, mint elsé pillanatban gondolnank. A felhasznalé adatait tébbek kézott az OpenOfti-
ce.org sablonjai és tiindérei hasznaljak, igy példaul a Vezetéknév és az Uténév adatmezék alapjan automati-
kusan beillesztik a szerzé nevét egy j dokumentumba, amellyel 6n értékes idét sporolhat meg. Praktikusan a
felhasznaloi adatok egy része automatikusan beszurasra keril egy bels6 szotarba is, igy ezeket a helyesiras-el-
len6rzé felismeri és esetleges gépelési hiba esetén a program ezeket az adatokat hasznalhatja helyettesités javasla-
sahoz.

helyesiras-ellenérzé minden alkalommal hibds szonak fogja tekinteni, de ha megadja
ezen adatokat, akkor a szotarba felvételre keriilnek, igy nem fog hibat jelezni a
program.

@ Ha példaul az on vezetékneve vagy a lakcime nem szerepel a szotarban, akkor azt a

Alapértelmezett mappa

A programcsomag alapértelmezésként bedllit egy mentési helyet. Ez azt jelenti, hogy ha a Mentés gombot
megnyomjuk, akkor automatikusan ezt a helyet ajanlja fel; innen természetesen atnavigalhatunk és menthetiink
masik helyre.
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Ha példaul Onnek van egy (az alapértelmezettdl eltérd, sajat vagy esetleg tobbek éltal hozzéaférhet6) mappaja,
ahova rendszeresen menti a dokumentumait, akkor sok idét takarithat meg, ha ezt a mappat teszi alapértelme-
zetté. Ezt a fentebb mar emlitett Beallitisok meniipontban teheti meg. Most azonban (az OpenOffice.org
melletti pluszjelre kattintva) a felsorolasbél az Utvonalak lehetdséget valassza ki.

Az OpenOffice.org altal hasznalt utvonalak teriileten 1év4 felsorolasbdl valassza ki a Dokumentumok
feliratot. Jobbra téle lathatja a jelenlegi alapértelmezett mentési helyet. Lejjebb a Szerkesztés... gombra kattintva
a felugro ablakban kijelolheti az Onnek megfelel§ mappét, majd az OK gombra kattintva latni fogja, hogy
megvaltozott az Gtvonal. Az eredetileg alapértelmezett mappat az Alapértelmezett gombbal barmikor visszaallit-
hatja.

Oktatasvezetdjével szanjon id6t a tobbi alapértelmezett mappa beallitasanak

megtargyaldasara.
Bedllitasok - OpenOffice.org - Utvonalak ==
= OpenOffice.org . . 3 =
Felhasznalé adatai Az OpenOffice.org altal hasznalt dtvenalak
Altalanos Tipus |Utvonal
Memaria AutomahkUSJawtas C \Users\felhannaIO\AppData\Roamlng\OpenO‘Fﬁce org\3\
Mézet Ecel . A ata\F
Niomtata's
A 0
Szinek Képek C: \Users\felhannaIo\AppData\Roam|ng\0pen0‘l"f|ce orgh3\
B_E’EUkEE'dE’EEk Képtar C\Users\felhasznalo\AppDatatReaming' OpenOffice.orgh 3\
Blthnsag‘ Sablonok Ch\Program Files\OpenOffice.org 3\Basis\share\templatel.cc
Megjelenés Szdveghblokk C\Users\felhasznalo\AppData\Roaming\ OpenOffice.orgh 3\
Kisegitd lehetdségek
Java

Megnyitds és mentés
Nyelvi bedllitasok
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Base
Diagramock

Internet

HEBHEERK

I Alapértelmezett II Szerkesrtés... I

o J[ s J[ e [ |

17. dbra: Alapértelmezett mappa beallitdsa

A fentebb megvaltoztatott adatok csak az OpenOffice.org tjrainditasa utan kezdenek mikodni.
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Eszkoztarak kezelése

Az OpenOffice.org programcsaldd minden programjaban a mentsor alatt talalhaté ikonok sorait nevezziik
eszkoztarnak.

Ea)l Sz és  Nézet ds_Forma Tablazat Eszkézok Ablak  Sigd x

AEEA NS PR, -4 - E2esEa1Q

E:li |Alapérteimezett [+ | | Thomdale AMT =]z [-] & A & - &-g-.
o] Sl oK1, 2 83 0.4 5 6, 7: 8 0.9 10 Al 12, 13 ¢ 14 ¢ 15 ¢ 16 ¢ 4 18

n (3
[Oldal1 /1 | [Alzpértel | Magyar  |[BESZOR|[Eqyszeres|[ |[ || |[GEE | [@——e—— @] [100%)

18. dbra: Eszkoztarak

Egyes eszkoztarak automatikusan megnyilnak a kornyezett6l figgéen. Példaul ha egy szoveges dokumentumba
beszirunk 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 felsorolasba kattint, a Felsorolas és szamozas
eszkoztar nyilik meg.

Ezek az eszkoztarak azért hasznosak, mert az adott objektumhoz hasznalt moddositd eszkozoket azonnal
elérhet6vé teszik. Ha példaul gyakran készitink tablazatokat egy szoveges dokumentumban, akkor érdemes
megnyitnunk a Tablazat eszkoztarat. Igaz, hogy minden miuvelet, amely az eszkoztarak ikonjaival elvégezhet6, az
elvégezheté mentsorbdl is, de a gyakran hasznalt miiveletekhez érdemes élni az eszkoztarak nyujtotta kénye-
lemmel, amely sok esetben rendkiviil meggyorsithatja a munkat.

Az egyes eszkoztarak kézi ki/be kapcsolasahoz alljon a Nézet menti Eszkoztarak mentipontjara az egérrel, és a
megnyilo felsorolasban kivéalaszthatja a kivant eszkoztarat. Amelyik elem neve mellett pipat talal, az mér nyitva
van: kattintassal bezarhatja.

képernydn, és fixek, amelyek a meniihéz vannak kotve. Ha a fix eszkoztar bal oldalat
wmegfogjuk” az egérgombbal, akkor kivonszolhatjuk a poziciojabol és viszéva valik. Ha
egy Usz0 eszkoztarat akarunk fixalni, akkor vonszoljuk a fix meniire és engedjiik el.

@ Erdemes megjegyezni, hogy vannak tsz6 eszkoztarak, amelyeket mozgathatunk a

Valtas ablakok kozott

A megnyitott OpenOffice.org dokumentumok kozott az Ablak menii segitségével valtogathatunk. A lenyilé meni
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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Fajl Szerkesrtés Nézet Besziras Formatum Tablazat Eszkozdk Sigd

; Uj ablak .
EE'=®||E@|$gﬂAﬁskgm:ﬁa Ctrl+W .|51.E%]El I i
|Alapérlelmezeﬂ |z” ‘ThomdaleAMT |;” E Névtelen 1 - OpenOffice.org Writer = | | h M -[ﬁ -

m MNévtelen 2 - OpenOffice.org Writer

...1...3...1..2...3...4...5 |.'.|-5|y|-m-|-11-|-1-|-13-|-]u-|-15-|-16-\-
1 1 L i 1 1 1 i L 1 1 y 1

4 m »

Oldal1 /1 Alapértelmezett Magyar | |BESZOR | [Egyszeres|[ || | 0 G664

19. dbra: Valtas ablakok kozott
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SZ23. LECKE. DOKUMENTUM-KIEGESZITESEK

Labjegyzet, végjegyzet

A Writer szévegszerkeszt6 a Beszuras menii Labjegyzet mentipontjanak valasztasakor lehet6ségeket ajanl arra,
hogy a dokumentumaink szovegéhez az aktudlis oldal aljan, vagy a szoveg végén megjelend megjegyzéseket —
labjegyzeteket?, illetve végjegyzeteket flizziink. Ha a szoveget a képernyén olvassuk, és az egérrel megkozelitjik a
jeltiket, akkor a kurzor mutatoujja valtozik, és el is olvashatjuk 6ket, ha nem tul hosszuak, illetve, egy egérkattin -
tassal elérhetjiik, és elolvasas utan egy kattintassal vissza is térhetiink a széveg megfelel$ helyére.

Labjegyzet/végjegyzet beszirssa
Szamozas

| ok |

Tipus
@ Labjegyzet

() Végjegyzet

20. dbra: Labjegyzet beszlrasa

o Ha ezt most képernyén olvassa, akkor rogton ki is probalhatja.

Jegyzékek

A Beszuras meni Jegyzékek hasonlé nevi almeniipontjanak kivalasztasakor tobb lehetéség kozil valogat-
hatunk. Ezek koziil a hosszabb és — példaul Cimsorokkal, vagy fejezetekkel — tagolt dokumentum szerkesztése
esetén a leghasznosabb a Tartalomjegyzék.

dokumentumot. Ossza fejezetekre és alfejezetekre, és minden résznek adjon cimet és
sorszamot. A cimekhez és az alcimekhez valasszon megfelelé Cimsor stilust, és sziirjon
be a szoveg elé, vagy mogé Tartalomjegyzéket.

o | Készitsen - wvagy, ha mar van, nyisson meg - egy t6bb bekezdésbdl allo

*Ez az SZ23. leckében létrehozott 1abjegyzet. A labjegyzet az adott oldal aljara keriil.
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Fajl Sz Meézet F Tablizat Eszkozok Ablak Sigé x
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21. abra: Cimsor

Jegyzék | Bejegyzésck | Stilusok | Hasabok | Hatter |

Tartalomjegyzék Tipus és cim
b G ! Cim “I'artalomjegyzék ‘
Bejemyai 1
12 & * Tipus |Tar‘ta|omjegyzék E”
1. fejezet Csak automatikusan frissithetd
Fal T : = : Jegyzék [étrehozdsa
1.1, fefezer Hatékar |Te|j5 dekumentum E” Magimalis szint 10 E
Erazll faj A bSvekend mesd — -
e Létrehozds forrdsa:
1.2, fefezet Vazlat
Erarl & sbewers babaril :
Tovabbi stilusok E]
I } I Térgymutatojelek
z o E V] Elénézet
[ ok J[ wegse |[ sigs | [alapbllapor | ¥ EGné

22. dbra: Tartalomjegyzék beszlrasa
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SZ24. LECKE. KORLEVEL

Ha az eddigiek még nem gy6zték meg arrdl, hogy érdemesebb szamitogépes szovegszerkeszt6t hasznalni az
irogép helyett, akkor probaljon tobb cimzettnek azonos tartalmu, de személyre sz616 korlevelet irni irogépen.

A korlevélrél sokan csak annyit tudnak, hogy ugyanazt a szoveget tobb cimzettnek
kiildhetjiik el, személyes cimzéssel.

Illetve sokan még ennyit sem tudnak: gondolom, On is kapott mar olyan levelet,
amelyben , Tisztelt Cimzett” vagy , Tisztelt Holgyem/Uram!” vagy hasonlé cimzés volt,
vagy esetleg a szamitogéppel nyomtatott levélre kézzel irtak ra a megszolitast...
Amatér megoldas: a szovegszerkeszték tobb, mint évtizednyi ideje képesek mar
korlevelet késziteni.

A korlevél lényege az, hogy két anyagunk van:
e aza szoveg, amelyik valamennyi levélben egyforma,
e aza szoveg, amely levelenként eltérd.
Ez az utobbi nemcsak a megszolitas, a cim lehet — hanem akdarmi!

Képzeljiik el a kovetkezt: egy tanfolyami vizsgara hivjuk be a tanuldkat. Van, akinek
8-ra kell jonnie, a masiknak negyed kilencre és igy tovabb. Ha nem hasznalunk
korlevelet, akkor két lehetdségiink van: mindenkinek kikiildjilk a teljes tablazatot,
vagy egyenként irjuk meg mindenki levelét. Az elobbi: felesleges és zavaro. Az utobbi:
faraszté és hosszadalmas — de ez a kisebb baj. A nagyobb baj az, hogy barki
oktatasszervezdrdl elhihetd, hogy meg tud irni egy ilyen levelet; csak ezt nem lehet
elhinni, hogy szaz levelet megir anélkiil, hogy egyetlenegyszer se hibazna. Marpedig
ha csak egy levelet is elront: neki az csak egy szazalék, de aki a hibas levelet kapja (és
emiatt esetleg lekési a sajat vizsgajat), annak szdz szazalék a hiba-arany!...

Szaz vizsgaidbpont-meghirdetés, szdaz eskiivéi meghivo, szaz allashirdetés-jelentkezés
— nemcsak elkésziteni nehéz, hanem ellendrizni is. Aligha képzelhetd el, hogy valaki,
pillanatra sem lankadé figyelemmel, mindegyiket végigolvassa kikiildés el6tt.

Az igazan szép és egyszerti az lenne, ha késziilhetne egy tablazat, amelynek egy-egy
soraban egy-egy vizsgdzo, meghivott stb. adatai vannak: mondjuk a tablazat elsé
oszlopaban a név, masodikban a cimzés, harmadikban a megszolitas, negyedikben az
éneki szolo id6pont vagy barmi egyéb. Ezt igy konnyil volna megirni és kénnyt volna
sorrdl sorra ellendrizni, ugye?

Kiilon megirnank az ,allandé” szoveget: azt, ami mindegyik levélben azonos. Ezt is
konnyt megirni, konnyt ellenérizni.

Ezutan pedig a szamitogépre biznank: készitse el az elsé levelet, amely az allandé
szovegbdl és a tablazatunk elsé soranak adataibdl all; aztan késziiljon el a masodik
levél az allando szévegbdl és a tablazat masodik soranak az adataibol, és igy tovabb,
amig a tablazat végére nem értiink.

Ez torténik korlevél-készitéskor!

Kiilon készitjiik el az allandé szovegeket és kiilon a valtozé szovegek tablazatat
(amelyet az OpenOffice.org cimlistanak nevez, de nemcsak cim, hanem akarmi mds is
lehet benne); és az OpenOffice.org Writer dsszefésiili, dsszeszerkeszti ezt a kettdt,
gyorsan, hibatlanul.

Ha On készitett mar irogéppel személyre sz016 levél-sorozatot, és mar a harmadik papir beflizése utdan megunta,
akkor hivja segitségiil a szovegszerkeszté Eszkozok meniijébél a Korlevél tiindért.
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Eajl Szerkesztés Nézet Besziras Forma Tablizat |21 4| Ablak  Sigé X

|V tsissnangests- T 10 - R EPIRS

Nyehs v |

Saaims d

=
So'ﬂ_’émm.“ 11J- ' 121 13 |J-.14. ' ]j_s ' 16J- ' qg ' 1 e
Labjegyzetek és végjegyzetek...

Képtar
Médialejitsza

Irodalomjegyzék-adatbazis

Karlevéltindér

Bendezés...
Szamolds Ctrl++

Frissités v

Makrék '
K Kiterjesztéskezeld... -
- AML-sziir beallitsai... B
: Automatikus javitds bedllitssai... ©
e F

|

4. I »
[Oldal1/1 | [Alapértelmezett || Magyar |[BESZUR | |cayseeresmr—rr—r |[OE0 D | [@ ——e—— ®|[100%]

Besllitasok...
Kérlevéltindér menlpont

"

23. abra:

Vegyiik észre, hogy o valoszinileg a , Tindér-kiralynd”, mert nem vegyiil el a Fajl
menii tobbi kézonséges Tiindére kizé!

Lépések Kiindulasi dokumentum a kérlevél szamara

A karlevél alapjanak szant dekumentum kivalasztasa

kivalasztaza

2. Dokumentumtipus @ Aktudlis dokumentum hasznalata
kivdlasztasa ]
() Uj dokumentum |étrehozasa
3. Cimblokk beszirasa

() Léterd dokumentum hasznalata Tall6zas...

4, Megszdlitas létrehozdsa
5. Elrendezés madositasa ) Uj dokumentum létrehozdsa sablonbal Tallézas...

6. Dokumentum szerkesztése Memrég mentett dokumenturn hasznalata

7.Dokumentum testreszabdsa E|

8. Mentés, nyomtatas vagy
kiildés

Siigé <<Vissza || Jovabb>» || Befgezes || Megse

24. dbra: Korlevéltindér 1.
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Az els6 parbeszédablakban vélaszthatjuk ki, hogy egy mar megkezdett, Aktualis dokumentumbél akarunk
korlevelet késziteni, vagy egy Uj dokumentum létrehozasat tervezziik, illetve tallozni szeretnénk az el6zéleg
mar elmentett, Létez6 dokumentumok, vagy a beépitett és a sajat sablonok kozott.

A masodik parbeszédablakban eldonthetjiik, hogy Levélben, vagy E-mail tizenetben kivanjuk elkiildeni korleve-
liinket.

A harmadik parbeszédablakban hozhatjuk meg a korlevél-szerkesztés tovabbi lehet8ségeire vonatkozo legfon-
tosabb dontéseket:

Korlevéltindér =

Lépések Cimblokk beszirasa

1. Kiindulasi dokumentum 1. Valassza ki azt a cimlistat, amelyben a felhasznalni Cimlistakivilastisas ]
kivalasztasa kivant cimek vannak. Ezekre az adatokra a cimblokk —

létrehozasahoz van szikség.
2. Dokumentumtipus
kivalasztasa

2. Tartalmazzon a dokumentum cimblokkot
<Cim> <Cim=
4. Megszolitas letrehozasa <Uténévs <Vezetéknév> <Uténévs <Vezetéknéy»
L <Cim1. sora» <Cim 1. sora»
5.Elrendezes médositass <Iranyitdszam> <Varos> <Iranyitoszam> <Varos>
6. Dokumentum szerkesztése <Orszag> Egyebek..

Ceak dres mezdket tartalmazo sorok elrejtése
7. Dokumentumn testreszabdsa

8. Mentés, nyomtatas vagy Bl

il Egyeztesse a karlevél mezdneveit az adatforrds oszlopfejléceivel.
adldés

Osszerendelés..,

4, Ellendrizze, hogy a cimadatok megegyeznek-e.

Dokumentum: 1 | 4 [[

25. dbra: Korlevéltindér 2.

1. Kivalaszthatjuk azt a cimlistat — ha mar készitettiink ilyent —, amely a korlevél cimzettjeinek adatait
tartalmazza.

2. Eldonthetjik, hogy a korlevél Tartalmazzon-e egy ajanlott, vagy egyéb cimblokkot.

3. Ha igen, akkor lehet§ségiink van a sajat cimlistankat tartalmazé adatforras-fajl oszlopfejléceinek és a
korlevél mezéneveinek dsszerendelésére.

4.  Ellendrizhetjik, hogy az igy létrehozott cimadatok minden cimblokkban megfeleléek-e.

Ezek a dontések elsé olvasaskor kissé bonyolult feladatnak tiinnek, ezért ezeket
egyenként fogjuk megvizsgalni.
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Cimlista

Ha sok cimzettnek szeretnénk azonos tartalmu, de egyéni formaju levelet irni, akkor el8szor 6ssze kell allitanunk
a cimlistat, amely tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az egyedi levelek szévegében, vagy a boritékok
megcimzésében akarunk felhasznalni. Ebben a tevékenységben is segitségiill hivhatunk egyet a Fajl ment
Tiindérei kozil — a Cimjegyzék-adatforras... neviit.

De miel6tt a Tindért hivnank, elé6bb nyissunk meg egy iires szoveges dokumentumot, és irjuk 6ssze a cimlis-
tankat.

Edjl Szerkesztés Nézet Beszirds Formdatum Tdbldzat Eszkozok Ablak Sigé %
A EEeHESaVfE. Q4% QD F&2E
- L | Aperteimerett [ +]) | Thomdale AMT e ] &a 4 A ;
lz‘ '"1;"2'l'3";4"'§'"5;"?'i'8";9"'1P'"11;"12'L'13";14"'15"'1‘1"'@‘

Vezetékmév, Kereszinév, Utca, Varos, Iranyitoszam
Teszt, Péter, Teszt utca 19., Budapest, 1011
Abos, Tibor, Proba utca 5., Budapest, 1011

- @
: (e]
- &)
] m | 3

|Oldal1/1 || Alapértelmezett || Magyar |[BESZUR ||Egyszeres|| || || |[[OEBE | [ —— @] [100% |

26. dbra: Cimlista korlevélhez

Az elsé sorba irjuk be, vessz6vel elvalasztva, azoknak az adatoknak a megnevezését, amelyeket a korleveliinkben
hasznalni fogunk — ezeket nevezi a program mezéneveknek.

Ezutan ugyanebben a sorrendben, soronként irjuk be — szintén vesszével elvalasztva —, a cimzettek megfelels
adatait, és mentsiik el a dokumentumot Széveg (.txt) formatumban.

Most mar hivhatjuk a Tindért, és az elsé parbeszédablakban jeloljik be az Egyéb kiils6 adatforrast, a
masodikban nyomjuk meg a Beallitadsok gombot.
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Cimjegyzek adatforrasa tindér

Lépések Az OpenOffice.org hozzaférést biztosit a rendszerben mar megtaldlhatd
cimadatokhoz, Ehhez eqy OpenOffice.org-adatforras lesz |étrehozva, amelyen

1. Cimjegyzék tipusa keresztil a cimeket tablazatos formaban érheti el.
2. Kapcsolat bedllitésai Ez a tOndér seqit [étrehozni az adatforrast,
3. Tablakijeldlés Valassza ki a kilsd cimjegyzek tipusat:

(7 Mozilla / Metscape
() Thunderbird
) LDAP-cimtar

4, Mezo hozzarendelése
5. Adatforras cime

(7 Outlook-cimjeqyzék

() Windows-rendszercimjeqgyzék

Eqyeb kilso adatforras:

27. &bra: Korlevéltindér 3.

A program sokféle adatbazis-tipust ajanl fel, nekiink azonban még csak Szoveges cimjegyzékiink van.

Cimadatforras |étrehozdsa

Walassza ki az adatbazis tipusat, amelyhez kapcsoladni kivan.

Adatbazis tipusa

Microsoft Qutlock-cimjegyzék -
Microsoft Windows-cimjegyzek
Thunderbird-cimjegyzék
Minden (j beallitas felalirja a ma(AD0

Microsoft Access

Microsoft Access 2007
Munkafiizet

dBASE

Szoveg

MySQL (JDBC)

MySQL (nativ)

MySQL (ODBC)

ODBC

A kovetkezd oldalakon részletese|

m

1

28. dbra: Cimjegyzék-adatforras létrehozésa

Ha ezt kivalasztottuk, és Tovabb lépiink, akkor egy Gjabb parbeszédablakban, Gjabb valasztas elé keriilink — meg
kell mutatnunk a Tindérnek, hogy hova mentettiik az el6zéekben 1étrehozott cimlistankat, és Ellendrizni kell az
ezzel a konyvtarral valé kapcsolatot.
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Adatbazis tulajdonsagai - Kapesolat beallitasai

Altaldnos

A szovegfajlok elérési dtvonala

Tallozas

Kapcsolat ellendrzese

29. dbra: Kapcsolat beéllitésai

sigh || << Vissza

Adatbazis tulajdensagai - Tovabbi beallitasck

Adja meg az elérendd fajlok tipusat
(@ Egyszerd szavegfajlok (*.td)
() Strukturalt szovegfajlok (*.csv)
() Bedllitas: Egyedi: *.abc

Sorformatum
Mezdelvalaszto .
Szovegelvalaszta

Tizedesjel

ENJENQERQEN

Ezreselvalasztd

A szaveq fejléceket tartalmaz

Adatatalakitas
Karakterkeszlet |Rendszer E|

Suigd ] l << Vissza ] Tovabb > [

30. adbra: Tovabbi bedllitdsok

Ezutan nincs mas dolgunk, mint megnyomni a Befejezés gombot, és most mar batran visszatérhetiink a ,Ttindér-
kiralyn6hoz> - az Eszkozok ment Korlevéltiindéréhez, ,akit” a harmadik parbeszédablakaban hiitlentil
elhagytunk.
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Déntések
Az els6 dontést meghozhatjuk: kivalaszthatjuk a cimlistat, amit 1étrehoztunk.

A masodik dontésiink onként adddik: Tartalmazzon a dokumentum cimblokkot, hiszen ezért hoztuk létre a
cimlistat. Ha ezt a dontést hoztuk, és a 4. pont ablakdban szerepl6 adatok megfelelnek az ajanlott cimblokknak,
akkor Tovabb léphetiink, ha nem, akkor nyomjuk meg az Mezé-hozzarendelés gombot, és rendeljik hozza az
ajanlott mez6énévhez az altalunk valasztottat:

Cimadatok - mezd-hozzarendelés E

Cimjegyzék-adatforras
Adatforras ‘ Cimek E”

Tablazat ‘ szOVeq E”

Mezd-hozzarendelés

Uténéw Vezetéknév <EEImi>
Szervezet Részleg <SEmmi >
Utca Iranyitdszam <SEmmi>
Varos Allam <sEmmiz

Orszdg < SEFMIMI> E| Otthoni tel: < SEmimi= -

o [ mee ][ e |

—_—

31. dbra: Mez6-hozzarendelés

Ha el6zetesen nem hoztunk létre cimlistat, akkor a Cimlista kivalasztasa parbeszédablakdban nyomjuk meg a
Létrehozas gombot, és a program felajanlja annak szerkesztését:

EJ cimlista E

Cimadatok
cim | | |2 l ui
e |
Vezetéknév | | [ Keresés... ]
Acégneve | | (3
Grenee |
Tl | |
Viros | |
Allam | |
Iranyitészam | |
. [

Sorszam megjelenitése | |« || < ||1 || > || = |

( oK || Mege ||  sugs

32. abra: Cimlista szerkesztése
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Az ij cimlistat — Testreszabas utan —, természetesen, cimzettenként (Gij rekordonként) kell kitolteni.

Cimnlista elemei

Uténey
Vezetéknéy
A cég neve
Cim 1. sora
Cim 2. sora
Varos

Allam
Iranyitaszam
Orszag
Magantelefon
Céges telefon
E-rnail cim
Nermn

et T e

Cim -

1

[ (=]

[ Megse || sig

33. dbra: Cimlista testreszabéasa

A kovetkez6 két parbeszédablak értelemszert valasztasai utdn hozzakezdhetiink a Dokumentum szerkeszté-

séhez:

A korlevél szerkesztésénél ugyanazok a szabalyok érvényesek, amelyeket eddig hasznaltunk, azzal a kilénb-
séggel, hogy a szirke hatterd szavakat a program illeszti be a szovegbe nyomtataskor — illetve, ha kor e-mailt
vélasztottunk, akkor annak elkiildésekor —, mindig az aktualis cimzett adatainak megfelelGen.

Fdjl Szerkesztés Nézet B Fo

=l EE@.II@ Y -

Tiblizat Eszkozok Ablak Sigé

-2 9" @dEZ-FZrEm1Q

|
A prer———c P e & 4AEEFEEDECIF S & EH-
I RET RERE RERY T PR RS SR II- RIS [/ EIS § RUUIRS FAIS £ RS R0 ST PS (- s o A o

Teszt Péter
Teszt utca 19.
Budapest
1011

Tisztelt Teszt Peter!

Tisztelettel

meghivom Ont

Ujdonsagok, aktualitasok és megoldasok

MEGHIVO

\eguya bb clo rendezvényunkre,  amely

2010. szeptember 23-an, 10:00 drai kezdettel keril megrendezésre a Gundel Etteremben
(Budapest, 1146 Allatkerti it 2.).

Ha mar Onben is felmerultek az alabbi kérdések, akkor kérem latogasson el
rendezvényiinkre!
+  Mikor érdemes nyilt forrds kddu szoftvereket valasztani és milyen kritériumok alapjan
érdemes dénteni?
+  Mindenki beszél a szamitsi felhkrGl. Erdemes-e nekem ezzel most foglalkozni, ha
még nem tervezem a hasznalatot?

+ Hogyan szabalyozzuk és napldzzuk a rendszergazdak tevékenységét Windows és
Linux szervereken? (@l
+ Mikor és milyen desktopyitualizacids megoldast érdemes hasznalni? = O]
m
I I Magyar | [BESZUR | | Egyszeres I:H:Il |[GEE M |[@ —e— @

34. dbra: Meghivé
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https://teaming.npsh.hu/ssfs/files/internal/Melo/Linux_jav/eskuvo.odt

kicsit ,be kell avatkoznunk” a folyamatba, de ez voltaképpen nagyon egyszeri:
korabban mar volt sz6 arrol, hogy a Formatum meniiben az Oldal formatuma is
beallithaté.

@ Boritékot is cimezhetiink, ontapadé cimkéket is nyomtathatunk korlevélként. Ehhez

A szabvanyos levélboriték 16,2x11,4 cm méretii: beallithatjuk oldalméretnek (jobbra-
balra-fent-lent 0 margéval, ami miatt az OpenOffice.org Writer figyelmeztetd jelzést
ad, de ezzel nem kell torédniink).

Megfelel6 térkozzel, bal-jobb behtizassal eléallithatjuk a boriték feliratait —
amelyekben természetesen lehetnek a cimlistabol vett adatok is — és indulhat a
boritékok sorozatos nyomtatasa (ha a nyomtatonk erre alkalmas).

Fontos tanacs: minden tobbpéldanyos nyomtatas, de féképpen a korlevél, és azon belil is f6képpen barmiféle
sajatos anyag (boriték, cimke, drlap stb.) esetében el6szor mindig egy darabot nyomtassunk, a leheté leghosszabb
névvel és cimmel és egyéb adatokkal — és ha ez jol elfért, megfelel6en volt elrendezve és elégedettek voltunk vele,
akkor inditsuk csak el az egész sorozatot.

Vagyis: ahelyett, hogy régtén a nyomtatéra kiildenénk, megtehetjiik, hogy elébb
létrehozunk egy nyomtathaté fajlt, egy egyesitett dokumentumot (ha példiul a
nyomtatdast nem azon a szamitogépen akarjuk elvégezni, amelyen a korlevelet
létrehoztuk). Ha példaul haromoldalas az anyagunk és a cimlistanak tiz olyan sora
van, ahonnan a kitéltéshez adatokat kell atvenni (tehat példaul egy haromoldalas
levélrdl van szo, tiz cimzettel), akkor az egyesitett dokumentum 30-oldalas lesz: a tiz,
egyenként haromoldalas anyagot fogja sorra tartalmazni.

@ A korlevél és a cimlista fajlként vagy nyomtatandé dokumentumként is egyesithetd.

Szovegek begépelésére kétféle ,iizemmod” van: a beszuré és az atird. Alapértelmezés
@ szerint a szovegszerkeszt6 a besziiré iizemmaodban miikodik, amint ezt a képernyd

aljan, kozéptajt a BESZUR sz6 is jelzi. Probalja ki: lépkedjen a kurzormozgaté
gombbal a széveg belsejébe és gépeljen be valamit: azt fogja tapasztalni, hogy a
gépelés helyét6l jobbra 1évs sziveg jobb felé csiiszik (és ha eléri a sor végét, atcsiszik a
kovetkezd sorba; ha eléri az oldal aljat, atcsiuszik a kovetkezd oldalra); amit gépeliink,
az az igy keletkezd szabad helyre kertil.

Ha a BESZUR szévegre kattintunk vagy lenyomjuk az Insert gombot, akkor a
képernyé aljan az ATIR sz6 jelenik meg. Ettl kezdve az, amit gépeliink, feliilirja a
mar meglévé szoveget. Ne hasznalja! Nagy a veszély, hogy véletleniil olyan szoveget
ir at, tiintet el, amelyet nem akart volna. Az ATIR szévegre kattintva vagy az Insert
ismételt lenyomdsaval allithaté vissza a besziiré tizemmad.
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S$Z25. LECKE. VALTOZASOK KOVETESE

A Writer szovegszerkeszt segitséget nyujt a szerkeszt6i munkahoz is. Ha egy dokumentumon tobben is
dolgoznak — példaul, az ir6 és a szerkeszté —, akkor az utobbi altal végrehajtott valtoztatasok eltéré formatumban
jelennek meg, ha a Szerkesztés meniiben kijeloljik a Valtozasok kovetése meniipontot.

Példaul, az ir6 irt egy mondatot:

Elment a Samu Afrikaba.

Atadta a szerkesztének, aki gy gondolta, hogy ezt ki kell egésziteni:

Elment a Samu Afrikéaba, és vele ment a kedvenc neje, Sara.

Visszakiildte az irénak, aki a Szerkesztés meniiben kijelolte a Valtozasok elfogadasa vagy elutasitasa
meniipontot, és az Elfogadas, vagy Elvetés gombbal véglegesitette a szoveget.

Esjl Nézet Besziris Formatum Tablizat Eszkozsk Ablak  Sigé

VB Q-3 - eaDr#cEs ]

Mem vonhaté vissza Ctrl+Z

Mem javithatd Ctrl+Y
D smetes CtrlShift=Y kT e [ & 4 A B - A - :
[]| o Kivigss CHlX [3 . g v 5 o 6ir T 8 1.9 A0 AL+ 12+ A3+ A4+ 15 16 4 18-+ ] a
Masolas Cirl+C

Beillesztés Ctrl+V
Iranyitott beillesztés... Ctrl+Shift+V
Szdveq kijeldlése Ctrl+Shift+1
Kijelalési mad v
Mindet kijeldli Ctrl+& |

Véltozasok k& « Viltozdsok koveté

o

. Dokumentumok dsszehasonlitisa... Valtozasnaplé védelme...

. Keresés és csere... Ctrl+F Megjelenil‘s

% :‘a Szovegblokk... Ctrl+F3 Valt asok elfogadasa vagy el
o Megjegyzés...

. | & Adatbazisok kivdlasztésa... e

o Mezék... Dokumentum egyesitése...

s Labjegyzetek és végjegyzetek...

(n Jegyzékbejegyzés...

- Irodalomjegyzék-bejegyzés...

= Hiperhivatkozas

;_h Hivatkozaszok... E]
Bévitémodul %

<[4 [ Interaktiv kép m L

old. Objektum

Magyar | [BESZUR | [Eqyseres | 8] [ | | G605 |[© ——e—— @|[100%

35. dbra — Valtozasok elfogadasa vagy elvetése

A valtozasok kovetésének kikapcsolasa ugy torténik, hogy még egyszer kivalasztjuk a Szerkesztés meniiben a
Valtozasok kovetése mentipontot.

o ‘ Prébalja ki!
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SZ26. LECKE. SZOVEGBLOKK

A hivatali munkanak egyik legszarazabb feladata a ,szabvanyszovegek” begépelése a levelekbe, jelentésekbe és
beszamolokba. Ennek ,automatizalasara” is van lehet6ség: a gyakran hasznalt sablon szévegblokkok alkalmazasa.

Valasszuk a Szerkesztés menii Szovegblokk.... meniipontjat — vagy nyomjuk meg a CTRL-F3 billenty(i-kombi-
naciot. A megjelend parbeszéd-ablakban kivalaszthatjuk a program altal ajanlott sablonszovegeket — amelyeket
aztan a sajat igényeinknek megfelel tartalommal atszerkesztetiink.

Szovegblokk
[7] Javaslattétel gépelés kdzben
3 . . Bezaras
Neév Gyorsbillentyd
Céges névjegykdrtydk (3 Yzx 2 Vs) - Sdgo

Céies név'eiika'ﬁa'k (3Y¥zx2)
Szovegblokk ~

Sablonck

Standard Kategadridk...

m

Im
m
i
[
. =
E
i Cuis
i

L]Lvuna.l.ak...

Hivatkozott objektumok mentése
[ Féjlrendszer [ Internet [] Minta megtekintése

36. abra — Sablonszéveg a szévegblokkba

Ennél a lehet6ségnél azonban hasznosabb, ha a sajat munkank soran hasznalt sablonszovegek épitiink be. Ehhez a
parbeszéd-ablak My AutoText pontjat kell kijelolniink, és nevet kell adnunk a mintaszévegiinknek. Ezutan a
Szévegblokk alatt legordiils lehetéségek koziil megnyomjuk az Uj gombot.

Szivegblokk

H

Javaslattétel gépelés kdzhen Besziras

Bezdras

Néw Mintaszdveg Gyorsbillentyd | M

Céges névjegykartyak (3 2 x 2 1) - Sdga

Céies név'eiika'ﬁa'k (3 ¥2x2)

Sablonck
Standard

m

L:Ij {csak szoveg)

Importalas...

Hivatkozott objektumok mentése
[] Fajlrendszer [ Internet [ Minta megtekintése

37. dbra — Sajat sz6veg a szbvegblokkba

Ezutan, ha Gjra megnyitjuk a parbeszédablakot, és a My AutoText el6tti + jelre kattintunk, kijelolhetjiik a sajat
szovegiinket, amelyet egy Uj ablakban szerkeszthetiink, majd a Fajl menii Mentés kijelolésével — vagy a CTRL+S
billentyti-kombinacioval — elmenthetiink.
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A program altal ajanlott, vagy az elmentett sajat sablonszéveget a Besziiras gombbal illeszthetjik be dokumentu-
mainkba.

Javaslattétel gépelés kizben
-

Nev Mintaszéveg | Gyorshillentyd M | Bezdrds
Céges névjegykartydk (3 Y2 x 2 1) - Sigé

Céges névjegykartydk (3 ¥2x 2)

=l MiAu'toTeu't

Sablonok L Masolds
Standard T Csere
Csere (coak szoveg)
ﬁtﬂwez’s...
- Torlés
Hivatkozott objektumok mentéze
Fajlrendszer Internet Minta megtekintéze WMakrs...

38. dbra - Szbvegblokk szerkesztése

]|l Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum Tablizat Eszkozok Ablak  Sigé

zegn}rﬂés... Cil|+0’ ﬁ&@e@'j%"ﬁ"?@%@ ‘ ;

Legutdbbi dokumentumok

Tindérek »

bormdae AT ][z -] & 4 A - ]
IGJ_I?JI_SI¢9IJJ_UI11¢I124:13I4_14I];5I54_‘

2030405

Bezdras

| Szgvegblokk mentése  Ctrl+5

| Mentés masként... Ctrl+Shift+5

(Osszes mentése

Ujratéltés
Nera e veg|

[#] Exportalés...
Exportdlas PDF-be...
Kildés 3

Tulzjdonsagok...
Digitalis alairdsok...
Sablonok »

Elénézet a bangészdben

Myomtatasi kép
Nyomtatas... Ctrl+P
£ Nyomtatébeillitisok...

Kilépe Ctrl+
&gl Kilépés trl+Q = S
[Oldal1 /1 || Alapértelmezett | Magyar | [BESZOR | [Egyszeres|[[E]][ || | GO M |[@ ——e—— @|[100%]

39. dbra - Szévegblokk mentése
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SZ27. LECKE. TABLAZAT A SZOVEGDOKUMENTUMBAN

A szovegdokumentumba illeszthetd tablazat témakore nem véletleniil maradt a végére: nem sok haszna van. A
szoveg szép elrendezését meg tudjuk oldani a tabulatorok segitségével is; a bonyolultabb feladatokra pedig
rendelkezéstinkre all a tablazatkezel6 program, amellyel a kivant tablazatot elkészithetjik — utana pedig
egyszerlien beilleszthetjiik a sz6vegdokumentumba.

tablazatkezel6 programot is tartalmazza. Sok mas irodai programcsomaghoz
hasonléan itt is elmondhatjuk, hogy akinek szévegszerkesztdje van, annak van
tablazatkezeldje is. A szovegdokumentumban hasznalt tablazatok leirasakor tehat
nem emlitjiik azokat a funkcidkat (tablazatoszlopban lévé szamok Gsszeaddsat és sok
mas lehetséges miiveletet), amelyeket a tablazatkezel6vel sokkal kénnyebb megoldani.

@ Az OpenOffice.org: integralt irodai programcsomag, amely a szévegszerkesztd és a

Tablazatot a Tablazat ment Besziras mentipontjaval allithatunk el8.

A megjelen6 parbeszédablak nagyon egyszer(i. Nevet adhatunk a tablazatnak. Beallithatjuk, hogy hany sorbdl,
hany oszlopbdl alljon: marg6tdl margoig tolti ki a sort ugy, hogy valamennyi oszlop azonos szélességi.

Ha a Fejléc jelolénégyzetet megjeloljik, akkor beallithatjuk, hogy a tablazatnak hany sora legyen fejléc: ha a
tablazat nem fér ki egy oldalon, akkor a kovetkezd oldalon a Writer megismétli a fejléc-sor(oka)t.

A Tablazat egyben tartasa azt jelenti, hogy a Writer inkabb az egész tablazatot Gj oldalon kezdi, ha kézben
oldalt kellene valtania. (Persze ha a tablazat hosszabb egy oldalnal, akkor a Writer nem tudja egyben tartani.)

A Szegély jelolénégyzet bejelolését torolhetjiik: ebben az esetben a tablazatnak nyomtatasban nem lesz kerete; de
a képerny6n akkor is latunk halvany keretet.

Tehat vigyazat: ha a keretet kikapcsoljuk, a képernydn halvanyan akkor is latszani fog
@ — vagyis a képernyén nem lathatd, hogy a dokumentumunk nyomtatasban (keretek
nélkiil) milyen benyomast fog kelteni. Célszerti nyomtatas el6tt megnézni a nyomtatasi
képet!
A tablazat cellaiba ugyanugy irhatunk, mint tablazaton kiviilre. Van azonban néhany furcsasag, ami eltér a tabla-
zaton kivili {rastol:

+ A TABULATOR gomb hatasara a kurzornak a kovetkez tabulator-poziciéra kellene ugrania; de tabla-
zaton beliil nem ez torténik, hanem a tabulator a kovetkez6 cellaba 1ép. Ha a sor utolsé cellajaban
voltunk: a kurzor a kévetkezd sor elsé cellajaba kertl. Ha pedig ez a tablazat utolsé soranak utolsd
cellaja volt, akkor létrejon egy Uj tablazat-sor és a kurzort annak az elsé cellajaban talaljuk.

+  Ha az eredeti tabulator-hatést akarjuk elérni, ehhez a tablazaton beliil a CTRL-TABULATOR billentyti-
kombinaciot kell hasznalnunk.

» A tablazatba irt szamokat a Writer automatikusan formazza — nem mindig Ggy, ahogyan szeretnénk. Ha
a szamot kijel6ljiik (mintha a bekezdést akarnank formazni: tehat elég, ha a kurzor valahol a szamon
belil van) a Tablazat menii Szamformatum... meniipontja formatumok sokasagat ajanlja fel. (Ezek
leirasa azonos a tablazatkezel6rél szol6 fiizetben felsorolt szamformatumokéval.)

* Ha a tablazatnak egy részét (egy sorat, egy oszlopat vagy az egész tablazatot) kijeloljik és a DELETE
vagy a BACKSPACE gombbal torolni akarjuk, akkor az adott sor, oszlop, tablazat nem torlédik, csak a
tartalma tlinik el. Sort, oszlopot, tdblazatot torélni a Tablazat ment Torlés meniipontjaval lehet.
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kozvetleniil a tablazat folé vagy a tablazat bal széle mellé mozgatjuk, akkor kis tomzsi
nyilla alakul: kattintaskor az alatta 1évé oszlopot illetve a mellette 1évd sort jeloli ki.
Ha az elsédleges (ha at nem allitottuk: bal) egér-gombot lenyomva tartjuk, az egér
mozgatasaval tobb oszlop illetve sor is kijelolheté — akar az egész tablazat. Cellak,
sorok, oszlopok és a tablazat kijeloléséhez a Tablazat menii Kijeldlés meniipontjat is
hasznalhatjuk.

@ Tablazat cellaja ugyanigy jelolhets ki, mint barmely mds széveg. Ha az egérkurzort

A tablazat sorainak magassaga, oszlopainak szélessége ,vonszolassal” is valtoztathato.
A Tablazat menu Tablazat tulajdonsagai mentpontja bonyolult parbeszédablakot nyit meg.

» A Tablazat fil alatt az Igazitas nem a tablazatba irt szovegek igazitasat jelenti, hanem azt, hogy maga
az egész tablazat (ha nem télti ki margétél margoig a sort) hogyan legyen a lapra igazitva. Erdekessége a
Kézi igazitas lehetésége.

* A Szovegbeosztas fil alatt irhatjuk elé, ha A tablazatok megtorhetnek oldalak és hasabok kozott;

illetve ha A sorok megtorhetnek oldalak és hasabok kozott. (Ez utobbi a tablazatsorokra vonatkozik
természetesen.)

* Az Oszlopok, a Szegélyek és a Hattér fiilek alatt nagyon szemléletes elrendezések, abrak teszik egyér-
telm(ivé a tajékozodast: egyenként allithatjuk be az oszlopok szélességét, a tablazaton beliili szegélyeket
és az akar cellanként eltérd hatteret.

A Tablazat meni Méretez6 meniipontja sok kézrealldo méretezési lehetdséget tartalmaz: példaul adott (kijelolt)
sorok magassaganak vagy adott (kijelolt) oszlopok szélességének azonosra valo beallitasat is.

A fenti, kicsit vazlatos ismertetés az 6nallo ,felfedezést” szolgalja, annak szamara, aki
a tablazatkezel6 helyett mégis a szovegszerkesztével kivan tablazatot létrehozni.

A Téablazat menii Atalakité meniipontja két, egymassal ellentétel lehetéséget kindl: tablazatbol széveget vagy
szovegbdl tablazatot készithetiink. Tablazat szoveggé alakitasakor megkérdezi, mi legyen az elvalaszto jel. A

bal fels6 jobb fels6
bal also jobb also
tablazatbol példaul

bal fels6;jobb felsé

bal alsé;jobb also

lesz, ha a Pontosvesszdk -et valasztjuk, és
bal fels6

jobb felsé

bal als6é

jobb alsé
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lesz, ha a Bekezdést valasztjuk. Ugye mondani sem kell: a szovegek tablazatta alakitasa: ugyanez visszafelé, tehat
példaul a pontosvessz6kkel (vagy tabulatorral) elvalasztott elemek keriilnek majd egy tablazat-sorba, ha az erre
val6 meniipontra és radidégombra kattintunk.

lehet, hasznaljon csavarhiizot; szovegszerkesztdével is lehet tablazatot kezelni, de

@ Befejezésiil még egyszer hadd javasoljam: zsebkéssel is lehet csavart becsavarni, de ha
tablazatkezeldvel egyszertibb, atlathatobb, biztonsagosabb.
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