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Bevezetés

Udvozoljik a Kedves Olvasét a Digitalis irdstudas Linuxon cimi kényvsorozat szerz6i nevében.
Jelen konyv célja a szamitogépes alapismeretek atadasa és a szamitogép hasznalatanak els6 lépései
soran segitséget nyujtani a felhasznalonak, tehat végsé soron hozzasegiteni a digitalis irastudas meg-

szerzéséhez. A kotetsorozat az alabbi 5 kotetbdl all:
1) Elméleti alapok
2) A SuliX Professional hasznalatanak alapjai
3) Irodai alkalmazasok hasznalata SuliX Professional alatt
4) SuliX Professional az iskolaban és a tanulasban
5) A multimédia és a szorakozas vilaga SuliX Professional rendszeren

A digitalis irastudas egy olyan ismerethalmazt jelol, melyet a 21. szazadban él6 ember egyre
kevésbé nélkiilozhet. A szamitogép egyre nagyobb szerephez jut az emberek mindennapjaiban, ezért
hasznalatanak ismerete nagyon fontos. A szamitogép kezelése nem olyan bonyolult, mint amilyen-
nek els6 latasra tlinhet, bar az elsé lépések kicsit nehéznek bizonyulhatnak, egyes elvek szokatlanok
lehetnek, kell6 kitartassal azonban On is elsajatithatja azokat a fogasokat, mellyel gyakorlott szami-

togép-felhasznalova valhat.

A szamitogép hasznalatdhoz nem sziitkségesek kiilonleges képességek, elegendé pusztan megérteni

a jelen konyvben leirt szovegeket.

A tankonyv végére On elsajatithatja a szamitogép miikodésének alapjait, megismeri a szamités-
technika alapfogalmait és a szamitogépek felépitését, de a legfontosabb, hogy megtanulja kezelni a

SuliX Professional rendszert a mindennapi hasznalathoz sziikséges szinten.

Jelen mi szerzéi jogai az ULX Kft.-t illetik meg. A konyvsorozat a Creative Commons 2.5 '
Nevezd meg! - Igy add tovabb! 2.5 Magyarorszag Licenc alapjan keriil kozreadasra. Ennek értel-
mében a mi szabadon masolhatd, terjeszthets, bemutathat6 és el6adhatd a licencben szabalyozott

modon.

1. A licenc szovegének megtekintéséhez latogassa meg a http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hu/ webci-

met vagy kiilldjon egy levelet a kovetkez6 cimre: Creative Commons, 171 Second Street, Suite 300, San Francisco,
California, 94105, USA.


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

BEVEZETES

A konyvben talalhatéak olyan részek, melyek nem sziikségesek feltétleniil a SuliX Professional
hasznalatahoz, pusztan csak a megértést segitik. Ezek altalaban a hétkoznapi életbél hoznak példakat.

Az ilyen részeket a konyvben az alabbihoz hasonlé szévegdobozok tartalmazzak:

Egy hétkoznapi példa:

z ilyen kinézetl szovegdobozok a hétkéznapokbdl hoznak példakat az adott

fejezet vagy program hasznalatanak megértéséhez, elolvasasuk azonban
nem kotelezd, at is ugorhatdak.

A példaink szerepl8i Hekk Ervin, Debi Janos és Tar Géza, akik altalanos szamitas-
technikai ismerettel rendelkezé felhasznalok.

A téma irant jobban érdekl6dék elmeriilhetnek a részletekben, ha elolvassak a nem alapvetd infor-

maciokat tartalmazo részeket is. Az ilyen informaciok az alabbi szovegdobozokban talalhatoak:

Mi torténik a szinfalak mogott?

z ilyen szovegdobozok olyan informécidkat tartalmaznak, melyek a

téma irant jobban érdeklédéknek kiinduldsi pontul szolgalnak, segi-
tik az elmélyllést, de a téma megértéséhez illetve a SuliX Professional
hasznélatdhoz nem elengedhetetlenil sziikségesek.

Ha nem kivanunk a részletekbe mené informdciékat olvasni, esetleg
nem kivanunk foglalkozni a technikai részletekkel, nyugodtan ugorjuk at
az ilyen részeket. Aki azonban ezen hattér-informacidéknak is birtokaban
van, az konnyebben, valtozatosabban, célszerlbben hasznalhatja az
ismereteit.



Munkavégzést segito alkalmazasok attekintése

Ha munkara hasznaljuk a szamitogépiinket, rendkiviil hatékonyan alkalmazhatunk kilonféle iro-
dai szoftvereket. A munkavégzést segité szoftvereket a Grafika, az Iroda és a Kellékek meniiben
talalja, de az elkovetkez6kben ismertetjik néhanynak a hasznalatat. A programok nevét nem kell
azonban megjegyezniink, mert a meniiben nem név alapjan szerepelnek az alkalmazasok, az alkal-

mazas funkcidja az elsédleges.

Nézziik meg el6szor, mire alkalmazhatok az alabbi programok, melyeket a SuliX Professional alap-

értelmezetten tartalmaz, majd a lényegesebbek hasznalatat részletesen is ismertetjiik:

*  OpenOffice.org — nem egy konkrét program, hanem egy komplett programcsomag® szoveg-
szerkesztével, tablazatkezel6vel, bemutatokészitvel, adatbazis-kezel6vel és rajzoloprogram-
mal. Az OpenOffice egyes komponensei az alabbiak, melyeket az Alkalmazasok — Iroda

csoportban talal:

* A Szovegszerkeszt6 formazott dokumentumok létrehozasara, szerkesztésére és meg-
tekintésére szolgal. Stilusok és sablonok alkalmazasaval pillanatok alatt elkészitheti

kiillonféle rovid dokumentumait, mint példaul jelentés, 6néletrajz, vagy hirdetmény.

* A Tablazatkezel6vel sok adatot kezelhetiink, tomegesen hajthatunk végre rajtuk
matematikai miiveleteket, informacidkat rendezhetiink attekinthet6 forméba és kiilon-

téle grafikonon jelenithetjiik meg a kivant adatokat.

* A Prezentacidkészitét akkor hasznalhatjuk, ha valamilyen el6adésat szeretnénk dia-
vetitéssel illusztralni, de egy 6nallo, végtelenitett el6adas is megéallja a helyét példaul

egy kiallitason.
* A Rajzol6 segitségével egyszer(i abrakat készithetiink.

e Az Adatbazis-kezel6t hasznalva adatbazisokat hozhatunk létre, azokban kereshetink
killonféle feltételek alapjat, adatbazis-tablakat kothetiink Ossze és lekérdezéseket
készithetiink. Mivel kozkedvelt program az oktatasban, ezért bemutatasa a 4. kotetbe

keriilt (SuliX Professional az iskolaban és a tanulasban)

2. Jelen dokumentum is az OpenOffice szovegszerkesztbjével és rajzoloprogramjaval késziilt



MUNKAVEGZEST SEGITO ALKALMAZASOK ATTEKINTESE

Scribus — Professzionalis kiadvanyszerkesztésre alkalmas program, mellyel professzionalis

kiadvanyokat szerkeszthet, még akar nyomdakész tordeléseket is.

KompoZer — Weblapszerkeszt6 alkalmazas, mellyel gyorsan készithet egyszertibb HTML
alapi weboldalakat. Az alkalmazas részletesebb ismertetése a 4. kotetben kapott helyet

(SuliX Professional az iskolaban és a tanulasban), mivel a programot az érettségin is hasz-

naljak a diakok.



AZ IRODAI PROGRAMOK ATTEKINTESE

Az irodai programok attekintése

Dokumentumok megtekintése és szerkesztése

A SuliX Professional irodai munkara is alkalmas, mivel a vilag szdmos hivatalaban is hasznalt
OpenOffice.org programcsomaggal egyiitt érkezik. Az OpenOffice.org a legelterjedtebb nyilt forras-
kodu irodai alkalmazascsomag szovegszerkesztéshez, tablazatkezeléshez, bemutatokhoz és grafika-
hoz. Mivel az OpenOffice.org mas operacios rendszerekre is elérhetd, ezért konnyen biztosithaté mas
emberekkel val6 egyiittes munka a k6z6s dokumentumokon. Ezen kiviil irni és olvasni is képes a leg-

elterjedtebb zart forraskodu irodai megoldas, a Microsoft Office 6sszes formatumat.

Ha mar dolgozott mas irodai programcsomaggal, konnyen tudja majd hasznalni az OpenOffice.org

csomagot is, hiszen a legtobb funkcié a mar megszokott helyen talalhat6. Az Gj felhasznalok szamara

Mivel egy nagyon osszetett alkalmazasrol van szo, ezért részletes ismertetése messze tilmutat
jelen konyv keretein, itt pusztan csak attekintjiik a hasznalatanak alapjait. Ha részletesen meg sze-
megtalal az OpenOffice honlapjan. Ha csak egy adott kérdésre szeretne valaszt, hasznélhatja az
OpenOffice.org sugojat, melyet az F1 billentyi lenyoméasaval vagy a Sigé — OpenOffice.org sugd

meniipontbdl érhet el.

Az OpenOffice.org érdekessége mas irodai programcsomagokhoz képest, hogy az egyes kompo-
nensei nem kiilontilnek el egymastdl, hanem szerves egységet alkotnak. Ez annak koszonhetd, hogy
egyetlen szoftvernek tervezték a fejlesztés kezdetétdl, emiatt tud egységes lenni az 6sszes komponen-

sének hasznalata is. Lassunk egy példat az egységességre.

Tegyiik fel, hogy egy szovegben elhelyezhetiink egy képletekkel teli tablazatot, melynek adatait
frissithetjik és Gjraszamolhatjuk anélkiil, hogy ujra be kellene gépelniink az egészet. A program felsé
kezel6funkciokat biztosité része mindig a hasznalt funkciohoz igazodik, szovegszerkesztésnél a szo-
veg formézasat biztositd gombokat tartalmazza, tablazatkezelésnél pedig a képletek szerkesztését

megkoénnyité funkciok érhetdk el.



AZ IRODAI PROGRAMOK ATTEKINTESE

Az OpenOffice.org az Alkalmazasok — Iroda — OpenOffice.org valamelyik komponensének elin-
ditasaval indithato el, ekkor egy iires dokumentumban talaljuk magunkat, vagy egy tiindér® segit

eldontentink, milyen dokumentumot szeretnénk létrehozni.

Ha bezarjuk ezt a dokumentumot, az OpenOffice.org féablakat lathatjuk, mely kiilonféle doku-

mentumok létrehozasat kinalja fel szamunkra.

Udvozoljuk!
OpenOffice.org

Uj dokumentum létrehozasa

% Szdveges dokumentum Munkaflzet
Bemutaté Rajz

ﬂ Adatbazis Képlet
E Sablonok...

ﬁ Dokumentum megnyitésa...

Uede

Kiillonb6z6 dokumentumok létrehozasa

Ha szoveget akarunk szerkeszteni, az OpenOffice.org Writert kell elinditanunk, vagy a Szoveges
dokumentum lehetéséget valasztanunk. Ezt kovetéen a megjelené dokumentumon maris dolgozha-

tunk.

3. Az adatbazis-kezel6 és a bemutatdszerkesztd elinditasakor indul el a tiindér, egyéb komponensek esetén rogton egy
tires dokumentumot kapunk szerkesztésre.
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PDF dokumentumok megtekintése

Mindennapjaink soran gyakran talalkozhatunk olyan dokumentumokkal, melyeknek nem els6dle-
ges célja a szerkeszthet8ség, de fontos, hogy barmely szamitégépen ugyanuigy jelenjen meg. A pdf
formatum pontosan ezt kinalja. Ez egy olyan nyilt formatum, melyet a legtobb operaciés rendszeren
meg lehet tekinteni és nagyon sok program képes a kimenetét ilyen formatumba menteni. (Az el6bb

emlitett OpenOffice.org is tud pdf dokumentumot létrehozni.)

Az Evince hasznalatat az el6z6 kotet ismerteti, itt csak a pdf formatum miatt keriilt megemlitésre.

11.
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Kiadvanyszerkesztés SuliX Professional alatt
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Weboldalak szerkesztése SuliX Professional alatt

A SuliX Professional alkalmas weboldalak (HTML oldalak) szerkesztésére. Az alapértelmezett
alkalmazas a KompoZer, melynek hasznalata a 4. kotetbe keriilt (SuliX Professional az iskolaban és a

tanulasban), mivel a program kozkedvelt az oktatasban.

névtelen - KompoZer

E3jl Sgzerkesztés Nézet Besziras Formatum Tablazat EszkGzok Sigd
-_ = &

! = _H @ \ s i - B. 4 & QJ
Uj Meonyitss  Mentés Kozzetétel Horgony Hivatkozas Kép Tablazat (riap css

| szBvegtorzs e = 2
[Proporcionalis < | |0 » | & A [ B 1

~ Webhelykezelé (névtelen) ‘ ®
Nézet: | Minden fajl S [ 619px ]
gadw £ 0 |

Név = -
FTP-konzol

+ DOM Explorer ® Tervezé | @ Felosztés | 4 Forrds | Normal =
<html> <body>

A KompoZer ablaka
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A Szovegszerkeszto hasznalata

Ebben a fejezetben bevezetjiikk az Olvasot az OpenOffice szovegszerkeszt6jének hasznalatanak
alapjaiba, azonban a konyv keretei nem teszik lehet6vé minden egyes funkcié részletes targyalasat.
A szovegszerkeszté program feladata, hogy dokumentumokat, leveleket, onéletrajzot irjunk segitsé-
gével, ezeket mentsiik és kés6bb is szerkeszthetjiik. Mivel az irodakban féleg széveges dokumentu-
mokkal dolgoznak, ezért valdszintileg ez lesz a leggyakrabban hasznalt szoftver az OpenOffice

csomagbdl.

A fejezetben atadott ismeretek elegend6ek a program magabiztos hasznalatdhoz, azonban az

OpenOffice komponensek olyan 6sszetettek, hogy érdemes a felfedezésiikre tobb id6t szanni.
A program inditasa, felépitése és miikodésének alapjai

A Szovegszerkeszté az Alkalmazasok — Iroda — Szovegszerkeszté pontbol indithatd. A program
indulasat kovetéen egy tires dokumentum fogad minket. Az ablak felépitése nagyon hasonlit a tobbi
programhoz, egyediili ujdonsaga talan a meni és a szerkesztett dokumentum kozott talalhat6 esz-
koztar lehet. Az eszkoztarak a meniibdl is elérhetd miveleteket tartalmaznak, ezzel konnyitik meg és
gyorsitjak a felhasznal6 munkajat. Az egyes eszkoztarak lathatosagat a Nézet menii — Eszkoztarak
alatt kapcsolhatjuk ki illetve be. Alapértelmezetten az Altalanos eszkoztar és a Formatum eszkoz-

tar lathato.

Mentu ;
Altaldnos eszkdoztar
vtelen 3 - OpenOffice.org Writer
@uezm Beszdras Formatum I&blazat Eszkdzbk Ablak Sugo
S rma =N NREEE 2 v 0-3a 2 E - : [*
< {mapertelmezett ~ [ | Liberation Serif <l 112 v A A A | ‘:IE?
L 1 X 1, 2 3 4 5 6 7 B8 Tsall 12 13 14 15 16 1 18 19 3
—Formétum eszkoztar
L
r ‘ Munkateriilet
) E
o

Az OpenOffice ablaka az alapértelmezett eszkoztarakkal

Ne aggddjon, hogy elront valamit. Minden dokumentum barmely valtoztatasa visszavonhato,
ezért ha valami nem ugy sikeriilt, ahogyan eltervezte, a visszavonas gombra kattintva vagy a Szer-

kesztés menii Visszavonas pontjat valasztva az utolsé valtoztatas meg nem torténtté tehetd.
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A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

\ Tabldzat Eszkozok Ablak Sdgo

B-al)  ap-pe

= E| 17 [ ] A s == |
N L(Vissza\.rcnész Beiras: '\.réiaszt\.ra'L
202304025 0.6 T 8.0 .9

Visszavonas az eszkoztaron

A munkateriileten dolgozhatunk, itt talalhat6 a formazott szovegiink. Ahol lathat6 a fekete kurzor,
oda kertilnek majd a begépelt karaktereink. Az egérrel és a billentytizet nyilaival egyarant athelyez-
heti tetszéleges helyre, igy oda ir és onnan t6rol, ahol szeretné. Ha a kurzor el6tti karaktert szeretné

torolni, nyomja le a Backspace billentytit, mig a kurzor el6tti karakter a Delete gomb lenyomasaval

torolhetd.

Az egér bal gombjat nyomva tartva kijelolhet szévegrészeket, melyekre azonos formazast, stilust,
stb. alkalmazhat. A kijelolés torténhet tobb kattintassal is. Két gyors egymas utani kattintas a szot,

harom a mondatot, négy pedig az egész bekezdést jeldli ki.

A dokumentumot tobb nézetben is lathatjuk szerkesztés kozben, mérete pedig szabadon valtoztat-
hat6 igen tag hatarok kozott. Ezen beallitasok az ablak jobb als6 sarkaban lathatoak, a csuszka segit-
ségével nagyithatja illetve kicsinyitheti a munkateriiletet, a mellette 1év6 gombokkal pedig

valaszthat, hogy egy vagy kétoldalas nézetet kivan.

[44](m ] [v#] ¢

- >

OO0 @—&——@ |100%

Nézet valtoztatasa a jobb als6 sarokban

Ha befejezte a munkat és elmentené az adott dokumentumot (vagy csak el6relato és szeretné men-
teni eddigi munkajat, de folytatna a szerkesztést), az Altalanos eszkoztar lemez ikonjara kattintva
vagy a Fajl — Mentés parancsaval (illetve a ctrl+s billentyiikombindcioval) mentheti munkajat. Ekkor

a megjelend parbeszédablakban ki kell valasztania, hogy hova és milyen néven kivanja menteni a

dokumentumot.
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A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

3 1,2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 1§ 18 19 o]
Mentés

Név: Névtelen 1

¥ Egyéb mappak béngészése

R
@ pir Mappa |étrehozasa

Mentés £ [ 7 o Bl
Helyek i | Név v | Méret  Modositva =

Név: Névtelen 1 ] 14 Keresés

&) Nemrég hasznalt
@i

ot Asztal

P Egyéb mappak bongészése (5] Fajlrendszer

Mentés mappaba: [@Dokumemumok

<

I Fajltipus (® "sulixProfession...

[ Sziiré beallitasainak modo 1 Dokumentumok
[ Mentés jelszoval @anek
(] Képek

(2] Letdltések

@ uix

[

All Formats <

[ Fajitipus

[ szlir6 bellitasainak médositas
E0 [ Mentés jelszéval

Mentés és az "Egyéb mappak bongészése"

Ha az alapértelmezettdl eltérd (tehat nem odt formatumba) kivan menteni, a lenti Fajltipus mel-
letti nyilra kattintva valaszthat a tamogatott formatumok koziil. Egyes formatumok azonban lehet,
hogy nem tamogatnak bizonyos formazasokat (illetve egyaltalan nem tamogatnak formazasokat),
erre a tényleges mentés el6tt egy ablak figyelmezteti. Ha ugy dont, hogy igy is megfelel a mentés,
kattintson a Jelenlegi formatum megtartasa gombra. Ha mégsem szeretne az OpenOffice.org alap-

értelmezett formatumatol eltérni, kattintson a Mentés ODF formatumban gombra.

1 Dokumentumok u
5 7enAk
tavolités

Hozzaadas | | E All Formats
< Fajltipus: Microsoft Word 97/2000/XP (.doc)
ODF-szévegesdokumentumsablon ott
OpenOffice.org 1.0-szévegesdokumentum SXW
OpenOffice.org 1.0-sz8vegesdokumentumsablon stw
e Word 97/2000

i £ Winrd O A

[ szuro beallitasainak modositasa

[ Mentés jelszoval

Formatum kivalasztasa
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A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

formatumban?

OpenOffice.org 3.2

Ez a dokumentum olyan formazast vagy tartalmat tartalmazhat,
V amelyeket Microsoft Word 97/2000/XP fajlformatumban nem lehet
menteni. Mégis szeretné menteni a dokumentumot ebben a

Hasznalja a legfrissebb ODF fajlformatumot, hogy a program a
formazast és a tartalmat biztosan megfeleléen mentse.

jelenlegi formatum megtartésa?] [ Mentés ODF formatumban

Mentés az alapértelmezettdl eltéré formatumba

Ertesités, amikor nem ODF form&tumban térténik a mentés

Miutan elmentette a fajlt a merevlemezre egy jol megjegyezhet6 helyre egy olyan névvel, mely

utal a dokumentum tartalmara, t6bbszor mar nem kell kivalasztania a mentés helyét, a mentés auto-

Fajl Szerkesztés Nézet Ugras Konyvjelzék Sclgé

Dokumentumok|

i Haldzat

@ Vissza v Eére v @ &g
e & (@
@ ptr =

i Asztal »=

4| Fajirendszer E-Isc")

(& "sulixProfe... = 7,8 KB
- Kuka

dokumentumom.odt

Az elmentett dokumentum a

fajlrendszeren

g

Ll

) [Jax)

Megnyitas

Il S

Helyek

|C) Keresés

& Nemrég hasznalt
@ ot

(o Asztal

(2] Fajirendszer

(%) "sulixProfessional ...

(&) Zenék
() Képek
(@) Videok
(&) Letdltések
& ux

(&) rhomeptr

Név

5 Els6 dokumentumom. odt

v Méret Mddositva
7,8KB 17.19

P Fajltipus

[ Csak olvashatd

Minden f4l

o i

Verzi6: Ak

Dokumentum megnyitasa az OpenOffice

programbol

matikusan felilirja a korabbi mentést. Ha Gj dokumentumként kivanja elmenteni a dokumentumot,

valassza a Mentés masként lehetséget a Fajl meniibdl.

Ha meg kivan nyitni egy dokumentumot, azt megteheti a Szovegszerkeszt6bél (Fajl — Megnyitas),

vagy a fajlkezel6ébdl egyarant (Helyek — Sajat mappa). Barmelyik modszert is valassza, ugyanoda

jut.
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A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

Egy hétkoznapi példa:

a néhdny dokumentummal dolgoztunk mar és rengeteg dokumentum taldl-
haté a szamitégéplinkon, id6t spérolhatunk meg, ha a Fajl - Legutdbbi
dokumentumok listadjaban keresgéllnk.

Formazasok és bekezdésstilusok hasznalata

A szovegszerkeszté legfontosabb eltérése az egyszeri szoveges szerkeszt6ktdl, hogy formazasokat
is lehet6vé tesz a dokumentumban. Az egyes bet(ik tipusat, méretét és formajat akar bettinként is
meghatarozhatjuk, a sorok és bekezdések kozti tavolsagot tetszélegesen megvaltoztathatjuk. Ez azon-
ban kétéld fegyver. Némi szépérzék és a szamitogép segitségével tetszet6s dokumentumokat hozha-
tunk létre. Azonban tul sok stilust, szint, betlitipust alkalmazva a dokumentumunk talzsufoltta

valhat.

Ha kijelol egy szovegteriiletet, a Formazas eszkoztar segitségével hatarozhatja meg a kinézetét. Ha
csak a szoveget szeretné formazni, valasszon ki a legordild listabol egy szimpatikus bettitipust és
bettiméretet. Ha félkovér, délt, vagy alahuzott karaktereket szeretne, nyomja meg a megfelelé gom-
bot a Formazas eszkoztaron. A bekezdés igazitasat (balra, kozépre, jobbra vagy sorkizart) szintén a
formazas eszkoztar gombjaival modosithatja, tovabbi formazast a Formatum — Karakter meniiben

talal, ahol még részletesebben megszabhatja a kijelolés kinézetét.

sztés Nézet Beszaras Formatum Tablazat Eszkozok Ablak

a2 & CE ¥ -2 %-
rtelmezett R | [v] 12 [~]
1:%Abyssinica SIL = K
A¢Bitstream Charter \i
&8 Century Schoolbook L
a8 L3

- aD-pP esmalla o,
1 A EEEEEEERE a- 8-

L2 ,.8...9...10- 11« 12 .
L L

iy 1

AtDejaVu Sans Mono
AtDejaVu Serif
AfDingbats =+ i @30
88 Domestic Manmers
A¢Dustismo Roman
.. . ses 2 1122 &% Jomolhari
Szoveg igazitasanak beallitasa ¢ KocstArt
At KacstBook -

Betiitipus kivalasztasa a formazas
eszkoztaron
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Ujraforméazni.

A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus mattis bibendum mauris
tristique ullamcorper. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per
inceptos himenaeos. Aliquam erat volutpat.

Nam fermentum, dui a pharetra laoreet, nisl metus, eu fermentum nunc mauris a leo.
Liberat ipsum, laoreet auctor venenatis, sodales ut nunc. Nam eu leo orci, sed porta metus.
Sed sed metus tortor.

Mauris tincidunt volutpat dignissim. Donec consequat elit nec eros consectetur quis
bibendum risus rhoncus. Aliqguam ut nisl nunc. Vivamus egestas ultricies purus, id pretium
velit dignissim nec. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per
inceptos himenaeos.

Proin sed nulla elit. Sed faucibus justo vitae ipsum aliquet et lobortis nunc dapibus. Integer
pulvinar ultricies pellentesque. Nunc id tellus quis urna suscipit pretium.

Balra, kozépre és jobbra igazitott, valamint sorkizart szoveg

Karakter
Betlikészlet ’m Pozicid | Hiperhivatkozds | Hattér
Betliszin Feliilvongs Feliilvonas szine
| Automatikus Zal |{nincs) ¢ | | Automatikus
Hatasok Athuzas
|tnincs) 2 |tnincs) 2
Térhatdsu kiemelés Aldhuzas Al&huzas szine
|{nincs) 2. |{nincs) ¢ | [ Automatikus
[] vazlat Kualonallé szavak
[ Arnyék
[ Villogo
[ Rejtett

Linux Libertine

‘_ OK ‘ ‘ Mégse ‘ ‘ Sugo | | Alapallapot |

Formatum - Karakter menii

A tulzsufolt dokumentumok 1étrehozasanak elkeriilésére hasznalhatjuk a beépitett bekezdésstilu-
sokat vagy magunk is definialhatunk djabbakat. A bekezdésstilusok lényege, hogy egységes kiné-
zetet adnak a dokumentumnak azaltal, hogy nekiink csak azt kell megmondani, hogy mely részek
milyen kategdriaba tartoznak, a formazast nem a szoveg maga tartalmazza, hanem a kategoriaja.
(Példaul jelen dokumentum nagyjabdl 10 bekezdésstilust hasznal. Egyet a szovegtorzsnek, melyet
most olvas, egyet a kisebb cimsoroknak, egyet a nagyobb cimeknek, egyet a fejlécnek stb.) A bekez-
désstilusok alkalmazasanak tovabbi elénye, hogy a stilust megvaltoztatva az egyes formazott elemek

is egységesen valtoznak, nem kell végigmenni egy dokumentumon és példaul minden egyes alcimet

19.
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Ha egy bekezdésre bekezdésstilust szeretne alkalmazni , a stilusokat tartalmazé listabdl valasszon
egyet, vagy valassza a Tovabbi... lehet6séget és a felugrd ablakban kivalasztott bekezdésstilusra kat-

tintson duplan.

L& L3 1% 121U 10 ap
p A L

Dee0s 8 9z ~

Aldlras
~ Alapértelmezett
aszndlhatjuk a, Cimsor
it. A stilusok léf Cimsor 1

al, hogy nekiinl Cimsor 10
ridba tartoznak Cimsor 2

F3jl Szerkesztés Nézet Beszurds Formatum Tablazat
BE-BEa " Bee Y% 450
H | v | [Liberation serif |

.y a kategonaja. ( Cimsor 3
= | Form'e'lzés torlése Z 1 2 3 4 Jyet a szévegtol 5qr 4
___ Alapéertelmezett L = = L jyet anagyobh cimsir 5
Cimsor 1 ovabbi el6nye, | cimsor 6
Cimsor 2 S egységesenV cimsor 7
ul minden egye cimsor g
= = Cimsor 9

- _?zz‘;ingOES Elsé sor behlizasa

Filggd behizas
Listabehuzas
Széljegyzetek

|A tiilzsifolt dokumentumok 1
magunk is definialhatunk (jal

- . Szovegtdrzs
dokumentumnak azaltal, hog Szovegtirzs behizasa
o kategaridba tartoznak, a fo Udvarias befejezés

jelen dokumentum nagyjabal

Automatikus o)

Stilus kivalasztasa és a ,Tovabbi” stilusok

Ha szeretné moédositani egy stilus megjelenésén és tulajdonsagain, kattintson jobb egérgombbal a
stilus nevére és valassza a Modositas lehet6séget. A felugré ablakban az adott bekezdés minden

tulajdonsagat megvaltoztathatja.
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Bekezdésstilus: Alapértelmezett

Pozicio Vazlatszintek és szamozas Tabulatorok Inicialék Hattér Szegeélyek
Szervezd Behuzas és térkoz lgazitas Szovegbeosztas | Betidkészlet | Betihatasok
Betlikészlet Betlistilus Meéret
Liberation Serif ] [Altalénos ] [12pt l
[~ [~
Linux Biclinum Dolt 13pt
Linux Libertine Félkoveér 14pt
Linux Libertine C Félkover délt 15pt
LKLUG 16pt
Lohit Assamese = 18pt |
I nhit Rennali (64 20nt [ad}
Nyelv
|‘5’ Magyar Al

Ugyanez a betlikészlet jelenik meg képernydn és a nyomtatan is.

Liberation Serif

| CK | \ Méqgse | | Sugoé \ | Alapéllapot | | standard |

Bekezdésstilus betiikészletének megvaltoztatiasa

Karakterstilusok és oldalstilusok

Az OpenOffice.org kiilonlegessége, hogy nem csak bekezdésstilusokat tAmogat, hanem karakter-
stilusokat, keretstilusokat, oldalstilusokat és listastilusokat egyarant. Most csak a karakterstilu-

sokkal és az oldalstilusokkal foglalkozunk.

Karakterstilus alatt egy olyan eléredefinialt stilushalmazt értiink, melyet nem egy egész bekez-

désre, csupan csak néhany karakterre szeretnénk alkalmazni. Lassuk, hogyan lehet ezeket alkal-

mazni.

Egy hétkoznapi példa:

TegyUk fel, hogy egy bekezdésben szeretnénk kihangsulyozni kulcsszavakat
Ugy, hogy a betltipust atallitjuk egy masikra, félkovérré tessziik a betlket és
alahudzast alkalmazunk. Ha ezt minden kulcsszénal megcsinalnank, sok id6énket
venné el, rdadasul ha meggondolndnk magunkat és mégsem szeretnénk aldhu-
zast, minden egyes kulcsszét Ujra kéne formazni. Karakterstilusok hasznalataval
elegendd az alkalmazott karakterstilust megvaltoztatni.

A stilusokat tartalmaz6 eszkoztarat a Formatum — Stilusok és formazas meniiponttal, vagy az
F11 billentyti lenyomasaval nyithatjuk meg. A fenti gombokkal lehet navigalni az egyes stilusfajtak

kozott, valasszuk balrél a masodikat, mely a karakterstilusok. (Ha a gombok f6lé huzza a kurzort, egy

kis buborékban lathatja az adott gomb funkciojat.)
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Ha kijelol egy szovegrészletet és duplan kattint egy karakterstilusra, az adott szovegrészlet a kiva-

lasztott karakterstilus formazasat fogja felvenni.

o] 4 @ & bpv= -

. - . . . Alapértelmezett ~
Ez egy példaszaveg, mely mindenféle karakterstilust alkalmaz. = Egyéni bejegyzés
i rané 1l i ide Erds hangstlyozés
Ez egy 1 rogep bet {4, ez pedig egy u?ezgt. Fe\iratka?aktirek
Ennek a sornak a mAsoDIK FELE HELYKITOLTO, Felsorolasjel
Ly Fonetikus atirat
Forrésszbveg
Fotartalomjegyzék-bejegyzés
Fiiggéleges felsorolasjelek
Hangstlyozas
5

Idézet

Inicidlék
Internet-hivatkozas
irégépbeti
Jegyzékhivatkozas
Labjegyzet-horgony
Labjegyzet-karakterek =
Meghatarozas

Megladtogatott internet-hivatkozas
Oldalszam

Példa

P S

\:Mmden =

Karakterstilusok eszkoztar és néhany alkalmazott karakterstilus

Az oldalstilusok — mint ahogy a neviik is mutatja — egész oldalak kinézetét hatarozzak meg. Itt
allithatjuk be, hogy adott oldal milyen méret(i legyen, all6 vagy fekvé tajolasu legyen-e, milyenek
legyenek az él6fej-él6lab beallitasai, stb. Az oldalstilusokat a Stilusok és formazas ablak balrol a
negyedig gombjanak megnyomasa utan érjiik el. A kivalasztott stilusra duplan kattintva alkalmaz-

zuk az oldalstilust az adott oldalra. Természetesen ezen stilusok is mddosithatdak.

0E0E8 B ne -

Alapértelmezett

Boriték|

Elsc oldal

Fekvo

HTML

Labjegyzet

Pératlan oldal

Péros oldal

Targymutato

Végjegyzet

Minden Al
e g
-

Oldalstilusok alkalmazasa
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Az éléfej és az élélab szerepe, hasznalata

Amikor dokumentumot szerkeszt, lehetnek az oldalnak olyan részei, melyeket minden oldalon sze-
repeltetni akar. Ilyen lehet az oldalszam, a szerz6 neve, a dokumentum cime, stb. Ezen tartalmak az

c s ez

az oldalnak.

Ha szeretne éléfejet vagy él6labat hasznalni, nincs mas dolga, mint rakattintani a Besziras —
Eléfej vagy Elslab pontra és kivalasztani, mely oldalstilusokon szerepeljen az elkészitendd éléfe;
vagy élélab. Mivel nem modositottunk eddig az oldalstilusokon, az Alapértelmezett oldalstilust
valasszuk. Ha mindent jol csinaltunk, egy eddig nem lathaté mezd jelenik meg a lap tetején vagy

aljan (attol fiiggéen, hogy éléfejet vagy élélabat szartunk be).

Nézet Formatum Tabldzat Eszkdzok Ablak Sugo
Toéréspont... 5] E‘ . D
Mezdk [ —

azett Kilénleges karakter... 2 E‘ A A4 A

Formazasi jel >'1l"2;3"l4" 5

|

Szakasz...
[[] Hiperhivatkozas

ol

E

Elélab ,
Labjegyzetek és végjegyzetek...
Felirat

Kényvjelzd...
Kereszthivatkozas...

Megjegyzés Ctri+Alt+N
Parancsfajl...

Jegyzékek

Boriték...

Keret...

Tablazat... Ctrl+F12
Vizszintes vonal...

Kep

Mozgokép és hang

Objektum

Uszé keret

Féil...

Eléfej vagy é161ab besztirasa a
dokumentumba

i [z [ A4aAFEEE E0EE a-5-E .

o oiloy Z 1..-2.0-3.,4.+.5. -6 -7, 8.3.9..10  11. . 12-. 13-, 14-. 15 . 16 . JF . 18-,

Ide keriilhetnek példdul a szerzdk, a cikk cime vagy barmilyen egyéb tartalom

Beszurt éléfej
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Ha olyan mezG6ket szeretne beszurni, melyek valtozhatnak — ilyenek lehetnek példaul az oldalsza-
mok és az Osszes oldal szama —, kattintson a Besziras — Mez6k meniire, ahol lathatja azokat a leg-
gyakoribb valtozokat, melyekre sziiksége lehet: datum, id6, oldalszam, oldalak szama, targy, cim és

szerzo.

Formdtum Tablazat Eszkozok Ablak Sigé

Toréspont... | - = e . P fp 1" @ o
_| h ‘ Datum 1 —=
1 Kilonleges karakter... 1dé El = E a -
1 Formazasi el v Oldalszam
| Oldalak szama ro 8910

Szakasz... Térgy

[ ] Hiperhivatkozas Cim

Eléfej > Szerzd

ElSlab v

~ Egyéb mezd... Ctrl+F2

Labjegyzetek és végjegyzetek .D =0

Felirat

Konyvjelzé...

Kereszthivatkozas...

Megjegyzés Ctri+Alt+N

Parancsfijl...

Jegyzékek r

Boriték...

Keret... |

Tablazat... Ctri+F12 | 1. oldal, Hsszesen: 2|

Vizszintes vonal...

Kep 3
Mozgdkép és hang

Objektum v
Uszo keret

E&jl...
\

Mez6k beszurasa és példaként beszurt oldalszamok

Sablonok hasznalata

Gyakran el6fordulhat olyan helyzet, hogy egy dokumentumhoz hasonlét szeretnénk elkésziteni a

késébbiek soran.

Egy hétkoznapi példa:

egyiik fel, hogy Onnek az a feladata, hogy az tigyfeleknek rovid értesitd leve-

leket fogalmazzon és kildjon el. Minden levél valdszintlileg azonos fejlécet,
formdazast, stilusokat és aldirdst fog tartalmazni. Ahelyett, hogy mindig ugyanazt a
dokumentumot valtoztatja meg, érdemesebb egy sablont mentenie és mindig azt
megnyitva létrehoznia az Uj leveleket.

A sablon nem maés, mint egy félkész dokumentum vaza. Ebbél kiindulva nagy valdszintiséggel
hasonléan kinéz6 dokumentumokat lesz képes létrehozni. A sablonként valé mentéshez sziikséges,

hogy 1étrehozzon egy dokumentumot, de a mentésnél ne dokumentumként, hanem dokumentum-
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sablonként mentse munkajat. A sablont megnyitva minden alkalommal egy 4j dokumentum jon

létre.

< Fajltipus: ODF-sz
All Formats

ODF-szovegesdokumentum

OpenOffice.org 1.0-

Nnennffice arn 1 _N-

[] Mentés jelszoval

‘ All Formats

Gvegesdokumentumsablon (.ott)

doc,html,odt, oft, rtf,sdw,stw,sx:
odt

szovegesdokumentum SXW

crivanscrdnkimentimeahlon cfu

w,bxt,uot, vor,xml

| Mégse H Mentés |

Dokumentumsablonként tortén6é mentés

Ha sablonbdél nyitott meg egy dokumentumot, nem kell aggdédnia a sablon épségéért, mivel a 1ét-

rejovo Uuj dokumentum ugy viselkedik majd, mintha egy iires dokumentumbdl indult volna ki,

a sablon érintetlen marad, nem keriil feliilirasra (hacsak nem pont ez a szandéka és dokumentumsab-

lonként a dokumentumsablon nevén probéalja elmenteni).

A SuliX Professional a telepitéskor 1étrehoz jo néhany sablont, melyeket kiindulasként alkalmaz-

hat. Ezen sablonok a Fajl — Uj — Sablonok és dokumentumok alél érheték el. A sablonok kategori-

zalva vannak, emiatt konnyen megtalalhatja az Onnek leginkabb megfelelé sablont.

Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Tabldzat Eszkézok Ablak Siigd)

Megnyités... ctrl+0 Munkafiizet
Legutdbbi dokumentumok v Bemutatd
Tiindérek ,| Baiz

Adatbazis
Bezaras

HTML-dokumentum

Szaveges dokumentum Cerl+N |

()
A 4

10

Mentés Ctri+5 irlapdok
Menkés maskent... Ctri+Shift+5 ZtﬂL—ur apdokumentum
. rtdc e Eddokumentum
Osszes mentése
Képlet
Cimkék
e Névjegyek
Exportélas...
Exportélas PDF-be... | };\ |
Kildés v

Tulajdonsagok...
Digitalis alairdsok...
Sablonok

Elonézet a bongészdben

[] Nyomtatési kép

=

@

Nyomtatds... Ctrl+P
Nyomtatébeallitidsok...
Kilépés ctrl+Q

Uj dokumentum sablonbél
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Sablonok és dokumentumok j Sablonok
@ =E

Cim

_‘] [C) Bemutatéhatterek
Uj

[ Bemutaték
[ Egyéb dzleti dokumentumok
dokumentum |3 Egyebek

=D [ Maganlevelek és dokumentumok
[ Oktatas
sablonok | |5 Pénziigyek
(] Sajat sablonok
m' =] Urlapok és szerzédések

5 Uzleti levelezés

Dokumentu
maok

B

-
Mintak

Tovabbi sablonok letbltése...

Szervezo... | Szerkesztés Megnyitds ‘ Mégse ‘ ‘ Stgod ‘

A kategorizalt, el6retelepitett sablonok

Tiindérek hasznalata

Ha a sablonok nem konnyitették volna meg eléggé a munkat, akkor lehetésége van tiindérek
hasznalatara is. A tiindérek olyan kis segédprogramok, melyek a megadott adatok alapjan el6allita-
nak egy iires dokumentumot, mely hasonlé ahhoz, mintha sablonbdl nyitottuk volna meg, csak még

jobban a helyzethez illeszkednek.

A tiindérek hasznalata egyértelm(, csak a kezdeti 1épéseket irjuk le tehat. A tiindérek a Fajl -

Tiindérek aldl hivhatéak meg.

Szerkesztés Nézet Beszurdas Formdtum Tabldzat Eszkdzik Abl

o T o- A
Megnyitas... Ctri+0 | - -
Legutébbi dokumentumok v ration Serif [v| 12 |~]
[ | i -
1 Fax... 1

Beraras .

- - Napirend...
Mentés Ctrl+5
Mentés masként... Ctri+Shift+s Bemutato...
Osszes mentése . Weboldal...
LIjgaFu’:’ultes Dokumentumatalakito...
Verzick | Eur6atvalto...
Exportalas... Cimadatforras...

Exportalas PDF-be... T

Tindér elinditasa
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A kivalasztott tiindér tobb lépésben tesz fel az elkészitendé dokumentumra vonatkozo6 kérdéseket,

melyeket ha ra kivanunk hagyni a tindérre, csak kattintsunk a Befejezés gombra, ha tovabbi bealli-

tasokat szeretnénk tenni, kattintsunk a Tovabb gombra.

Levéltindér [+ ]

Levéltiindér
Lépések ki a levél tipusit és oldaltervét Lépések s
© Uzleti levél 1.0ldalterv A kbvetkezd orszag jellemzd
2.Fejléc elrendezése Oldalterv Modemn 2. Feiléc elrendezése (elEmminD e [Magyar ¢
3.Nyomtatott elemek Elérenyomtatott elemeket tartalmazo fejléces papir hasznal Logs
4.Cimzett és felads ® Formalis maganlevél 4. Cimzett és felado A vélaszcim szerepel a levélben
5.El6lab Oldaltery [Elegans - 5. Elélab S
P Ly A Targy
6.Név és hely O Magénievel 6.Név és hely K
Megszdlitas Kedves Holgyem/Uram | - |
Oldalterv Véros vonal
Hajtasi jelek
@ E2 a tindér egy leve 6 lesz sgére. A sablon Udvarias befejezés Odvozlettel, [~
barmikor felhasznalhats level |étrehozaséhoz. )
El6lab
Stgo < Vissza Tovabb> | [ Befejezés | [ megse | [ g6 ] [ <uissza || Tovabb> | [ Befejezés | | Megse

Tiindér hasznalata

A létrejové levél egy j dokumentum lesz, mely kiindulasi alap a megirandé leveliinkhoz.
A korleveltiindér hasznalata

Ha t6bb embernek szeretne kozel azonos tartalmu, de részleteiben néhany helyen eltérd levelet
irni, hasznalja az OpenOffice korlevéltiindérét, melyet az Eszkozok — Korlevéltiindér mentibdl

érhet el. A korlevél 1ényege, hogy a cimzettek levelének szovege nagyrészt ugyanaz, am tartalmaz

személyre sz6l6 részleteket is.

Egy hétkoznapi példa:

mikor egy szolgaltaté hd végi szamlat készit Ggyfeleinek, azok is korlevelek.

A levél fejléce és szovegezése minden ligyfél esetén megegyezik, azonban a
cimzett neve, a befizetendd 6sszeg és a hataridé mas és mas lehet lgyfelenként,
mely végul eltér6 és személyre szabott leveleket fog eredményezni.

A korlevél megirasdhoz nincs masra szitkség, mint egy adatbazisra, ahonnan az egyes mez6k érté -

keit vessziik és egy nyers szovegre, ahol megadjuk, hogy hova melyik mez6 értéke keriiljon.

A korlevéltiindér elinditasahoz kattintsunk az Eszk6zok — Korlevéltiindér meniipontra.
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Tablazat

Ablak Sugo

(5] Helyesirds és nyelvhelyesség... F7
Nyelv

E Szavak szama

Wazlatszintek szdmozésa...

SOrszamozas...

Labjegyzetek és végjegyzetek...

[7] képtar
[[] medialejatszo

Irodalomjegyzék-adatbazis

| B

Rendezés
Szamolas Ctrl++

Frissités

Makrok

Kiterjesztéskezeld...

XML-sz(rd bedllitdsai...
Automatikus javitds beallitasai...
Testreszabas...

Bedllitasok...

Korlevéltiindér inditasa

Ezt kovetden a tiindér elsé oldalan ki kell valasztanunk, hogy mely dokumentumbdl szeretnénk

kiindulni. Ez lehet az aktualis dokumentum, egy 4j dokumentum, vagy egy mar létez6 is.

Kérlevéltiindér

2.Cimblokk beszurasa

litas |étrehozasa

[ . nyomtatas vagy
kildés

Sugs J

A korlevél alapjanak szant dokumentum kivalasztasa

@ Aktudlis dokumentum hasznalata

© Uj dokumentum |étrehozasa

) Létezd dokumentum hasznalata

© Uj dokumentum |étrehozasa sablonbal

Nemrég mentett dokumentum hasznalata

<< Vissza

Befejezés

| Tallézas...

| Mégse ]

| Tallézas...

Hasznalni kivant dokumentum kivalasztasa

A masodik oldalon azt kell kivalasztanunk, hogy mely cimlistabdl szarmaznak az adatok. Ezen

kiviill meghatarozhatjuk, hogy a korlevél tartalmazzon-e egy cimblokkot. Ha nem létezik cimlista,

létrehozhatunk egyet. A cimlistat kivalasztani a Cimlista kivalasztasa gombra kattintva lehet.
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Korlevéltiindér [ B
Lépések Cimblokk beszirdsa
1.Kiindulasi dokumentum 1. Valassza ki azt a cimlistat, amelyben a Cimlista kivalasztasa...
kivalasztisa felhasznalni kivant cimek vannak. Ezekre az [ S e e
adatokra a cimblokk Iétrehozasahoz van szikség.
2. Cimblokk beszirasa
3. Megszolitas létrenozasa 2. Tartalmazzon a dokumentum cimblokkot

4.Elrendezés modositésa <Cim> <Cim>
N - ) . <Uténév= <Vezetéknév= <Uténév> <Vezetéknév>
5.Dokumentum szerkesztése <Cim 1. sora> <Cim 1. sora>
) § <Irdnyltészém> <Véros>  |<Irdnyltoszam> <véros> F
6. Dokurr entg\n <Orszag> Egyebek...
testreszabdsa _—

R i Csak dres mezdket tartalmazé sorok elrejtése
7.Mentes, nyomtatds vagy

kiildes

3. Egyeztesse a kbrlevél mezéneveit az adatforras oszlopfejléceivel. [ geczarendelés.. |

4. Ellendrizze, hogy a cimadatok megegyeznek-e.

Dokumentum: 1 (4] ]

[ <<vissza |[ Tovébb=> |[ Befejezés |[ Mégse

Cimblokk beallitasa

[ | Cimlista kivalasztasa B
Vélasszon ki egy cimlistit. Kattintson a ,Hozzdad4s...” gombra a cimzettek mésik listabdl
torténd kivalasztasahoz. Ha még nincsen cimlistéja, a .Létrehozés...” gombra kattintva
Iétrehozhat egyet.

A cimzettek kivélasztasdnak helye:

Ny res |
Elsé dokumentumom

EvolutionLocal Létrehozés...
Uj adatbazis
Szdrd... |
Szerkesztés... |

\
| szerkesztés.. |
| Tabla modositasa... |

Cimlista kivalasztasa vagy létrehozasa

Ha a listdban nem talalunk megfelel6 cimlistat és létre szeretnénk hozni egy ujat, kattintsunk a
Létrehozas gombra. A megjelené ablakban toltsiik ki a cimadatokat. Ha a mezéket is szeretnénk
megvaltoztatni, a Testreszabas gombra kattintva tehetjilk meg. Ha készen vagyunk, az Ok gombbal

befejezhetjiik a cimlista szerkesztését és el kell menteniink azt.
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[ | Uj cimlista B

Cimadatok
1 Ui

cim [Minta utca 1

Torlés

[ Keresés... ]

Testreszabas...

Uténév [Géza

Vezetéknév [Ta r

A cég neve

Cim 1. sora

Cim 2. sora

Allam

Irdnyitészam

[
[
Varos [
[
[
f

[

Sorszam megjelenitése [ 1= || < |‘ > |[ > |

Uj cimlista ,feltoltése”

[ v | Mentés k

Név: korlevéladatoky ]

Mentés mappaba | Asztal <

~ Egyéb mappak béngészése

= L]l Mappa létrehozasa

Helyek Név ~ Méret Modositva ||
Q Keresés

Korlevél cimlistajanak mentése

Ezt kovetéen mar csak a levelet kell kiegésziteniink a kivant részletekkel.

Minta utca 1
Géza Tar

Kedves Tar

Kész korlevél
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Ha késébb még javitani szeretne a korlevélen, azt is megteheti a Korlevél szerkesztése gombra kat-

tintva. A sziirke mez6k a valtozok, melyeket nem tanacsos kitorolni.

E

<Cim>1
<Uténév>-<Vezetéknév=9

<Cim-1.-sora>4

<Iranyitoszam=-<Varos>

Korlevél utélagos szerkesztése

Szoveg keresése és cseréje a dokumentumban

Ha egy tobboldalas dokumentummal dolgozunk és kerestink valamit, érdemes lehet hasznalnunk

az OpenOffice beépitett keres6jét. A keres6t a Szerkesztés — Keresés és csere meniiben érjiik el.

Keresés és csere

Keresett szoveg

|.
Exm [~] [

Keresés |

Mindet keresi |

Csere erre |

[ [+]

Csere |

| Mindet cseréli |

[] Kis- és nagybetd kilonbozik
[] Csak teljes szavak

| Tobb beallitas ¥ | [ stgo | [ Bezaras

Keresés és csere ablaka

Ha csak keresni szeretnénk, a Keresett szoveg mezébe irjuk be, mit keresiink, majd kattintsunk a
Keresés gombra. Ha a keresett szoveget cserélni szeretnénk (példaul minden Endre helyett Imre sze-
repeljen), a Csere erre mezébe irjuk be, mire cserélnénk a keresett szot, majd kattintsunk a Csere

vagy a Mindet cseréli gombra.
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Ha tobb beallitast szeretnénk, kattintsunk a Tobb beallitas gombra, melynek hatasara az ablak

lefelé megnyulik és tobb lehet6ség is megjelenik.

Keresés és csere

Keresett szoveg

| Keresés |
Endre | v | |7

Mindet keresi |

Csere erre | Ceere |

[Imre |-'|

| Mindet cseréli |

[0 Kis- és nagybetd kilénbozik

[ Csak teljes szavak

|Kevesebb beaiiitas 4 | Slgo | | Bezaras
Csak a kijel6lésben ellemzdk.
[ visszafelé _—
Formatum... |
[ Regularis kifejezés —_—
Formazas nélkiil

[ Hasonlé hangzdsuak is
[ stilus keresése

[0 Megjegyzések

Csere és halado beallitasok

Felsorolas és szamozas hasznalata

Felsorolast vagy szamozast akkor hasznalunk, ha gondolatainkat pontokba szedve akarjuk a nagy-
kozonség elé tarni. A felsorolasnal az egyes pontokat nem szamozza be az OpenOftice, mig a szamo -
zas lényege, hogy betlikkel vagy szamokkal az egyes pontok megkiilonboztethet6k. A szdmozas nem
keverendd ossze a fejezetek szamozasaval, itt egymast kovet6 bekezdések keriilnek sorszamozasra.
Felsorolas vagy szamozas beszirasahoz valasszuk a Formatum - Felsorolas és szamozas meniipon-

tot.
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Tablazat Eszkozok Ablak 50g6é
Alapértelmezett formazéas Ctri+M | ﬁt

1 Karakter... i
; Bekezdés... R |
\ "ER
1 oOldal. )

Title Page...

Kisbetli - nagybetd »
Hasabok...
Szakaszok

[] stflusok és formazas F11
Automatikus javitas »

Horgony
Korbefuttatas
lgazitds
Elrendezés
Tikrozés
Csoportositas

Objektum v
Keret/Objektum
Kép

Felsorolas vagy szamozas
beszurasa

A felugrd ablakban valaszthatunk, hogy mit szeretnénk beszirni (felsorolast-e, vagy szamozast-
e), és az hogyan nézzen ki. Az egyes fiilekre kattintva azt is lathatjuk, hogyan néz majd ki az adott

felsorolas/szamozastipus.

Felsoralas és szamozas 3 [ Felsorolds és szamozas | x |
[Felsorolasjel| szamozas tipusa | vaziat| Kep | Pozicio | Bedllitasok Felsorolasjel mvamt Kép | Pozicic | Beallitasok x
Kijelolés Kijelolés
. ° * u 1) 1. (1) l.
. L] * L] 2) 2. (2) 1.
. ] * ] 3) 3. (3) 1.
> > X v A) a) (a) i.
2 g . v B) b) (b) i
2 g " v C) c) (c) ii.
(3 || Etavolitas |[ meégse || suge || Alapaliapot | [ o | [Eitévolitas | [ mégse | [ stgs | [alapallapot |
Felsorolas beszurasa Szamozas beszlirasa

A vazlat abban kiillonbozik a felsorolastol és a szamozastdl, hogy tobb szint esetén is kovethetd

marad a szamozas.
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Felsorolds és szamozas k [ % |
| Felsorolasjel | Szémazas tipusa [Vazlat| Kep | Pozici | Beallitasak |
Kijeldlés
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . i 1.
. . A, 1.
. . 1.
I A. 1 >
A I 1.1 >
i a. 1.1.1 *)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ ok || Etavolitas |[ Megse |[ sags | [Alapallapot

Vazlat beszurasa

Ha elkezdjiik irni a felsorolast, minden pont végén egy Enter lenyomasaval juthatunk a kovetkez6

pontra. Ha egy pontot egy szinttel lejjebb szeretnénk vinni, kattintsunk az eszkoztar Szint lefoko-
zasa eggyel gombjara.

Felsorolds és szémozas v x

BEEH B < Ql@% @ 5 4 %

-1.+Ide-keriil-az-els6-f6-gondolary
-2.+Ide-a'mdsodik-fé-gondolaty]
-3.+Fz-a-misodik-f6-gondolatalegysé gell

Szintek beallitasa az eszkoztar segitségével

1. Ide keriil az elsd 6 gondolat
2. Ide a masodik {5 gondolat
2.1. Ez a masodik t6 gondolat alegysége
a) Ez pedig az alegység alegysége
b) Csakigy, mint ez
c) Esezis
2.2 De ez mdr egy djabb al-pont

Vazlat tobb vazlatszinttel

Ha be szeretnénk fejezni a felsorolast, iissiink kétszer Entert egymas utan (vagyis egy tires pontban
iissiink Entert).
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Hasabok alkalmazasa

Egy szoveg tordelését megvaltoztathatjuk ugy, hogy ne egy, hanem tobb hasabboél alljon. Ehhez
jeloljuk ki a szoveget (kijelolés nélkil az egész szovegre értelmezédik), majd kattintsunk a Forma-
tum — Hasabok meniipontra. A felugr6 ablakban be kell allitanunk, hogy hany hasabos szoveget

szeretnénk, valamint mennyi térkoz legyen a hasabok kozt és legyen-e elvalasztovonal.

Sed nec nisi ut enim adipiscing
ornare. Cras mollis suscipit
ipsum sed tincidunt.
Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et
ultrices posuere cubilia Curae;
Nullam euismod consectetur
leo at faucibus. Integer eget
rutrum leo. Nullam tellus nisl,
jaculis ut venenatis non,
gravida vitae neque. Curabitur
posuere  pretium  rhoncus.
Mauris gravida tortor nec risus
imperdiet posuere quis at
sapien. Aliquam arcu dolor,
luctus et blandit vel, suscipit
vitae enim. Fusce luctus, turpis
in bibendum gravida, tellus
lectus imperdiet risus, pharetra
sagittis lacus diam dictum
nibh. Phasellus odio nibh,

aliquam  scelerisque.  Sed
dapibus condimentum massa
non convallis. Integer porta
ultrices  hendrerit.  Vivamus
viverra diam at velit accumsan
aliquam. Aliquam vehicula
sapien vitae dui adipiscing
cursus. Sed lectus ante,
fermentum id accumsan non,
laoreet ac ante. Curabitur
elementum dui at eros tempus
sollicitudin.  Donec  lacinia
purus a nisl  elementum
consequat. Curabitur ut magna
ut elit fermentum commodo.
Vestibulum lobortis  blandit
pharetra. Nulla auctor tristique
tempor. Aliquam lobortis erat
eget magna interdum fringilla.
Integer et fermentum tellus.
Vestibulum diam eros,

Sed nec nisi ut enim adipiscing
ornare. Cras mollis suscipit
ipsum sed tincidunt.
Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et
ultrices posuere cubilia Curae;
Nullam euismod consectetur
leo at faucibus. Integer eget
rutrum leo. Nullam tellus nisl,
jaculis ut wvenenatis non,
gravida vitae neque. Curabitur
posuere  pretium  rhoncus.
Mauris gravida tortor nec risus
imperdiet posuere quis at
sapien. Aliquam arcu dolor,
luctus et blandit vel, suscipit
vitae enim. Fusce luctus, turpis
in bibendum gravida, tellus
lectus imperdiet risus, pharetra
sagittis lacus diam  dictum
nibh. Phasellus odio nibh,

3 hasabos latin szoveg elvalasztovonallal

Kép beillesztése

Gyakran el6fordul, hogy egy dokumentumban képet szeretnénk elhelyezni. Vagy csak design-e-
lemként, hogy jobban nézzen ki a dokumentum, vagy akar szemléltetésként, de be kellhet szarnunk
képfajlokat. Képfajl besztrasahoz kattintsunk a Besziras — Kép — Fajlbol lehet6ségre, majd a fel-
ugré ablakbol valasszuk ki a kivant képet. A Megnyitas gombra kattintas utan a képet azonnal
beszurja az OpenOffice a kurzor aktualis helyére. A képre kattintva athelyezheti, illetve a szélén
megjelend zold négyzetek segitségével at is méretezheti azt. Ha méretaranyosan kivanja dtmére-

tezni a képfajlt, az atméretezés kozben tartsa lenyomva a Shift billentyrit.
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s MNézet geszﬂrés Formatum Tablazat Eszkozok Ablak Sugeé

& | [ Toréspont... L . .
Mezék L

mezett Kiilonleges karakter... Z_ A 4 4
Formazasi jel v

1...2-.-3 .4
L

L L

Szakasz...
[] Hiperhivatkozas

Eléfej v
Elélab v
Labjegyzetek és végjegyzetek...
Felirat.

Konyyjelza...
Kereszthivatkozas...

Megjegyzés Ctri+Alt+N
Parancsfajl...

Jegyzékek v

Boriték...

Keret...
Tablazat... Ctrl+F12
Vizszintes vonal...

Mozgokép és hang Lapolvasas »
Objektum v
Uszo keret

Eajl...

| <4
Kép beillesztése

Tablazat beszirasa

A tablazatok hasznalata attekinthet6vé tehet néhany adatot, mivel jol lathatd, melyik adat hova
tartozik. Téablazatot hasznalhatunk akkor is, ha bizonyos objektumokat szeretnénk kategériakba
sorolni. Tablazat beszurasahoz kattintson a Beszuras — Tablazat mentipontra, vagy a Tablazat —
Beszuras — Tablazat mentipontra.

Bl e

s Kilonleges karakter...
Formazasi jel

Szakasz...
[] Hiperhivatkozas

Eléfej

Ell3b

Labjegyzetek és végjegyzetek...
Felirat.

Konyyjelzd...
Kereszthivatkozas...

Megjegyzés Ctri+Alt+N
Parancsfajl...

Jegyzékek

Torlés ' Sorok...

Kijeldlés Oszlopok...
Celldk egyesitése

Boriték...

Keret...

Vizszintes vonal... N
Kép

Mozgokép és hang
Objektum

Uszo keret

Tablazat beszilrasa (2)

E4jl...

Tablazat beszarasa (1)

A besztrando tablazat paramétereit beallitand6, megjelenik egy ablak.
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Tablazat beszirasa

Név []egyek ] ‘ oK ‘
Meret ‘7ﬂégse ‘
Oszlopok 3 —————2
Sorok 3 Stgé ‘
Bedllitasok
¥ [Fejiéc]
Fejléc jsmétlése K

Az elsd C sor

[] Tablazat egybentartasa
Szegély

‘t\gtumat\kus formézés..l

Beszirand¢ tablazat paraméterei

A beszurt tablazatot legegyszertibben az automatikus formazas segitségével formazhatja meg,

melyet a Tablazat menii — Automatikus formazas pontjaval érhet el.

Automatikus formazas

Formatum

OK
Térbeli
Kék
Barna

Mégse

Levendula
Sarga
Sziirke
Zold

Piros
Fekete 1

| |
| |
[ suge J
| |

Hozzaadas

Torlés

i?ff;t,s z = | Egyebek ¥ |

Automatikus formazas

Szdraz Nedves

Meleg Tz Levegd
Hideg Fold Viz

Arisztotelész rendszere a természeti elemekre
Helyesiras ellendérzése

Ha egy szonak a helyesirasaban nem vagyunk biztosak, rendszerint elévessziik a helyesirasi sz6-
tart, ahol kikeressiik azt a szot, melyben bizonytalanok vagyunk. Ezt a feladatot az OpenOffice atval-
lalja, mivel beépitett szotara segitségével folyamatosan ellenérzi a leirt szavakat. Ha valahol hibat
talal, piros hullamvonallal alahdzza. Ha jobb egérgombbal rakattintunk az alahdzott szora, a szotara-

ban szerepl6 szavakat talaljuk meg, melyre kijavitja a hibas szot.

37.



A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

Melldzés

Mindent melléz

Hozzaadas v
&5 Helyesiras és nyelvhelyesség

Kijelolés nyelvének beallitdsa »
Bekezdés nyelvének bedllitdsa»

Hibasan irt sz6 és a javasolt
javitas

Mivel az OpenOffice sem tokéletes, el6fordulhat, hogy egy altalunk hasznalt sz6 nem szerepel a
szotaraban. A szotarat b6viteni a Hozzaadas — standard.dic helyi mentiponttal lehet. Az igy hozza-

adott sz6 innent6l szerepelni fog az altalanos szotaraban.

Schonemann-Eisenstein-féle h’v@m kritérium
irreducibilis
irreverzibilitasi
irreverzibilitis
reverzibilitasi

MellGzés
Mindent melléz
| 1

%5 Helyesiras és nyelvhelyesség

E

Kijelélés nyelvének bedllitdsa »
Bekezdés nyelvének bedllitasa »

Helyesirasi szotar bovitése uj széval

A dokumentumot utélag is érdemes ellendrizni helyesirasi szempontbol, ezt az Eszkozok —
Helyesiras és nyelvhelyesség pontjaban tehetjiikk meg. A felugré ablakban lathatjuk a szétarban

nem szerepld szavakat, melyeket rogton ki is javithatunk.
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[ v ] Helyesiras: Magyar B B

<>

Szbveg nyelve [‘5 Magyar

Nincs a szotarban
A definiciébél szadrmaztathaték a kévetkezo differencidlasi szabalyok:[~| Mellézés egyszer

Mindent melldz
Hozzdadds ~

Javaslat

kovetkezi

kc:w etkezz Mindet cseréli
kovetkezd

[ Beallitdsok... ] [ Visszavonas ‘ [ Bezaras ]

Dokumentum utélagos helyesiras-ellenérzése
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A tablazatkezelé fogalma, a tablazat részei és egységei

A Tablazatkezel6 egy olyan alkalmazas, ahol a munkafiizeten beliili tablazatokba betiiket és sza-
mokat irhatunk, a szamokkal pedig szamitasokat végezhetiink, megjelenithetjiik 6ket grafikonon
vagy statisztikat készithetiink bel6liik. A Tablazatkezel6t az Alkalmazasok — Iroda — Tablazatke-

zel6 segitségével indithatja el. A program elindulasakor egy tires tablazatot fog latni.

A téablazat alapegysége a cella, melyre sor — és oszlopkoordinatakkal hivatkozhatunk. Az oszlopo-

kat bettik, a sorokat pedig szamok jelolik. A C19 tehat egyértelmiien azonosit egy cellat.

A tablazat elemi egységei: a cellak és azok
koordinatai

Egy cella-tartomanyt a bal fels6 és a jobb also cellajaval hatarozhatunk meg az alabbi formaban:
BALFELSO:JOBBALSO. Példaul A1:C3 azt jelenti, hogy az A1 és a C3 cellak kozti cellatartomanyrol

van szo0.

Kijelolt cellatartomany (A1:C3)

A Tablazatkezel6 egy munkalapjan A-t6l AMJ-ig indexelve szerepelnek az oszlopok, mig 1-t6l

65536-ig a sorok. Ekkora tablazatra természetesen nem lesz sziiksége.* Egy OpenOffice altal mentett

4. Ha egy ilyen tablazatot megtoltenénk adattal és kinyomtatnank az eredeti cellaméretet hasznalva, akkor a kinyom-
tatott lapok dsszfelillete majdnem 2000 m® lenne.
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Téblazatkezel6-fajl nem csak egy tablazatot tartalmazhat, hanem tetszélegesen sokat. Ez segiti, hogy
az egy témakorbe tartozd tablazatok ne kallédjanak el killon fajlokban. Az egyes tablazatokat mun-
kalapoknak, a tablazatok osszességét pedig munkafiizetnek hivjuk. A munkalapok kozétt a prog-

ram bal als6 sarkidban valthat a neviikre kattintassal. Alapértelmezetten minden munkafiizet harom

Munkalap atnevezése

i oo |

Munkalapl ]

[+ Munkalapl / Munkalap2 £ Munkalaf | <

Munkalap 1/ 3 Alapértelmezett

Rendelkezésre all6 munkalapok Munkalap atnevezése
munkalapot tartalmaz Munkalap1, Munkalap2 és Munkalap3 nevekkel. Ezen neveket természete-

sen meg is valtoztathatja, ha jobb gombbal a fiilikre kattint, majd a Munkalap atnevezése lehet6sé-

get valasztja.

A kurzor kissé mas, mint amit mashol megszokhatott, ugyanis itt a kurzor a kivalasztott cellat
jeloli. A kurzor jelen esetben nem mas, mint egy — a cellat koriilvevé — fekete keret. A kurzor pozi-

cidjat az oszlop és a sor mez6kon is lathatjuk, mert ezek kékek lesznek.

A | | C
1 1 B4
2 23456 64646
3 646 6546
1 8 54
5

Kurzor a B6 mez6n

A cella tartalma és a képletek

Egy cellaba ugy irhatunk be barmit, hogy a kurzort a cellara vissziik, majd beirjuk, amit szeret-
nénk, majd Entert vagy egy nyilat nyomunk. Az OpenOffice automatikusan felismeri, hogy az

egyes cellakba irt karakterek egy szamot, vagy egy szoveget jelentenek-e’. Ha szovegekkel pro-

5. A szovegeket alapértelmezetten balra, mig a szdmokat jobbra igazitja cellan beliil a Tablazatkezel6, innen tudhatjuk,
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balunk meg miiveleteket végezni, hibat fog jelezni. Ha a cella tartalma nem fér ki a cellaban, de a
szomszédos cella tires, a tartalom latszolag ,at fog 1ogni” mas cellakba, azonban ha nem tres a cella,

egy piros nyil jeloli majd, hogy a cella tartalma t6bb, mint ami latszik. Ha egy szam nem fér ki a cel-

laba, a megtévesztés elkeriilése érdekében harom kettGs-kereszt (###) lathato a cellaban.

A
Imre minden vBéla

=

8 | c
1 [Imre minden reggel megeteti a halait

|
4 R

A ki nem féré cellatartalom

~atlog” a szomszédos cellaba A cellatartalom egy része
nem latszik

Ha késébb modositanank egy cella tartalmat, alljunk a cellara a kurzorral, majd a fenti mez6ben
irjuk at a cella tartalmat. Ha modositjuk egy cella tartalmat és az adott cella tartalmaval mivele-

teket végeznek mas cellak képletei, a képletek ujra kiszamitasra keriilnek az 4j cellaértékkel.

fio ¥ ¥ |Ebben a celldban hefesirasi hiba van
! | | D | E | F G

Ebben a cellaban hejesirasi hiba van

Cella tartalmanak modositasa

Ha egy cellaba nem mi akarunk értéket irni, hanem miveletek eredményét szeretnénk szerepel-
tetni, fiiggvényt kell hasznalnunk. Figgvényt hasznalunk két cella értékének Osszeadasara, de egy

egész oszlopnyi adat atlaganak kiszamitasara is.

A fiiggvényt onnan ismeri fel a Tablazatkezeld, hogy egyenléség-jellel kezdédik a cella tartalma.
Probaljuk ki, hogy az A1 és A2 cellakba két szamot irunk be, majd az A3 cellara allunk a kurzorral.

Irjuk be oda, hogy:

= Al + A2

hogy a beirt karaktereket szovegként, vagy szamként értelmezte a program.
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Ha Entert nyomunk, lathatjuk, hogy a cella értéke megegyezik a masik két cella értékének Ossze-
gével. Bonyolultabb fiiggvények beszurasahoz kattintsunk a Figgvénytiindérre. A Figgvénytindér
segit azzal, hogy a fiiggvények leirasat is mutatja, illetve kijelolhetjiik azokat a cellakat-cellatartoma-
nyokat, melyekkel a fiiggvényt el szeretnénk végezni. Fiiggvények egymasba agyazasa is sokkal

konnyebb a Fiiggvénytindér segitségével.
A Figgvénytindér hasznalata

Tegyiik fel, hogy atlagot szeretnénk szamolni egy cellatartomanyra. Nyissuk meg a Fiiggvénytiin-

dért az f(x) gombra kattintassal.

a8 L] o] Z =
& *

1 3564 Flggvénytindér
2 64 987’

3 564 567897

4 564 4

5 564 G465

[ 564564

7

Fiiggvénytiindér megnyitasa

A megnyil6 ablakban lathatja a fiiggvények listajat kategorizalva. Mivel atlagot szeretnénk sza-

mitani, valasszuk a Statisztikai fiiggvények csoportjat.

Fiiggvénytindér

{ [Faggvények | Struktlra

|
Kategoria ABS
£

Osszes
Adatbzis

%)
Datum és idd
Pénziigyi A szam abszoldt értéke.
Informéacic
Logikai
T

| ABS( szam )

Matematikai
Adattomb

Munkafuzet ‘R‘
Szoveg

Kiegészitd

AND

ARABIC

AREAS —
ASC

ASIN =

T
Képlet

[ Adattomb Sago | | Mégse =< \Vissz|

Figgvények kategorizalt listaja
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Ha egy fiiggvényt kivalasztunk a listabol, jobboldalt lathatjuk a fiiggvény révid ismertetéjét. Az
AVERAGE példaul Kiszamitja az argumentumok szamtani kozepét, mely pontosan az, amit sze-
retnénk.

Fliggvények | Struktira Fv. eredmeénye:

[tz AVERAGE

Statisztikai < AVERAGE( szdm 1; szédm 2; ... )

Ediggvény
AVEDEV

Kiszamitja az argumentumok szamtani koézepét.

k

AVERAGEA
B
BETADIST
BETAINV

BINOMDIST

Fiiggvény leirasa

Ha szeretnénk hasznalni a fiiggvényt, kattintsunk valamelyik argumentuma melletti Kijelolés
gombra, majd valasszuk ki a kivant cellatartomanyt. Ha kijeloltiik a cellatartomanyt, kattintsunk a

kis ablak jobb oldalan 1évé gombra, ezzel bevittiik a tartomanyt a tiindérnek.

szam 1 (kotelezd)

szam_1, szdm_2, ... (maximum 30 darab) szdmparaméter, amelyek a
statisztikai sokasdgot (rfjak le.

szam 1 |;|

szam 2 |;|

szam 3 |;|

S Y | — ]
Keéplet Eredmény |#ZEROOSZTO!

=AVERAGE(])

=

Argumentumok megadasa

[ Liberation Sans. IANET) R = P e WL El .
;| Fuggvénytiindér - AVERAGE( szam 1; ... ) E]
A8 [a1Bs [ =]
* o I s 1 = 1 = . 1 - 1 o i 1 ] |
1 2564 9
2 " o4 987
3 564 567897
I a 564 4
5 564 6465
6 8456, 564564

~

Cellatartomany megadasa argumentumként

A tiindérnek megadott argumentumok elegenddek, kijelzi a szamitott eredményt és mutatja a

képletet is. Ha erre az eredményre szerettiink volna jutni, kattintsunk az OK gombra.
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szam 1 (kdtelezd)

szam_1, szdm_2, ... (maximum 30 darab) szdmparaméter, amelyek a
statisztikai sokasagot irjak le.

szam 1

==

I

> |

szam 2

szam 3 ‘

)

3

e

Eal
EEEE

Képlet Eredmény |95a75,17
—AVERAGE( ) LD
L]

i

7| ‘ Mégse | | << Vissza ‘ Tovabb >=

]

Befejezett és kitoltott” tiindér

Lathatjuk, hogy a cella értéke is az el6bb latott képlet lett, tehat a Fiiggvénytiindér beirta a képle-

tet a mezd&be.

AS E| fio £ = |=AVERAGE(A1:B6)
|

B |
1 3564 9
2 64 987
3 564 567807
I a 564 4
5 564 6465
6 6456 564564
7

95975.1

Cellaban 1év6 képlet

Hivatkozas cellakra

Ha egy képletben egy cella tartalmat szeretnénk szerepeltetni, nincs mas teend6énk, mint beirni a
cella azonositéjat, vagy ami még egyszerlbb, rakattintani a hivatkozni kivant cellara a hivatkozas

soran, mely soran az OpenOffice automatikusan az egérrel kivalasztott cellat irja be.

A

| B |
11 p A=A+

Hivatkozott cella kivalasztasa
egérrel
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Ha tobb sorban is ugyanazt a miiveletet szeretnénk elvégezni, a képletet tartalmazo cella tartalmat
is masolhatjuk. Ekkor a képlet modosul automatikusan, hogy kovesse a cella helyének valtozasat.
Példaul ha minden sor elsé két cellajanak értékét ossze szeretné adni és az eredményt a harmadik
cellaban szerepeltetni, nincs mas dolga, mint az elsé sorban elvégezni a miveletet a harmadik cella-
ban, majd a cella jobb als6 sarkat ,megragadva” lefelé masolnia a tartalmat. A megjelend ablakban ki
kell valasztanunk, hogy a cellaban szerepld képletet szeretnénk masolni, nem pedig a cella értékét. A

cella képletei modosulnak, hogy a cella el6tti szamokat adjak dssze, ne az els sor szamait.

Kitdltés sorozattal

DE| fo ¥ = |[=aA1+B1 Irény Sorozattipus doegység ‘T|
A | B D @ Le ® Kepletek, ® Nap [ -
11 2 33 ) Linearis ‘%l
2 12 64
3 43 21| - O Eel O Novelés "Ti
a 11 14] ) Da&tum v -
5 41 44 *

@

~

Képlet masolasa a cella jobb also
sarkanak hazasaval

Masolas részleteinek beallitasa

ca [v] fio Z = [=as+84
A [ B | | b |

1 1 22 33

2 12 64 76

3 43 21 54

P m: S

5 4 44 85

5

7

A dinamikusan valtozo képlet

Ha azt szeretnénk, hogy a képlet masolasaval a hivatkozott cella ne valtozzon, a cella koordinatai
elé tegyiink dollar-karaktert. Amelyik koordinata elé tessziik a $ karaktert, azt lerogzitjiik, hogy ne
valtozzon masolaskor. Példaul ha a sort szeretnénk régziteni, a hivatkozott cella a C$28 lesz, ha az

oszlopot, akkor $C28, ha mindkettét, akkor $C$28.

Kitoltés sorozattal

Az el6z6 alfejezetek egyikében képletet masoltunk, igy kitoltve a mezéket formulakkal. A kitoltést
azonban megtehetjik szamokkal vagy datumokkal is kiilonféle szabalyok szerint. Ehhez nem kell

mast tenniink, mint a kit6ltend6 cellak kozill az elsé cella jobb alsé sarkat megragadva a kitolteni
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kivant iranyba huzni’. Az egérbillentyi felengedésekor megjelend ablakban adhatjuk meg a kitoltés

mikéntjét és szabalyait.

Ha szamtani sorozattal szeretnénk kitolteni a mezdket, valasszuk a Linearis lehetéséget. Ennek
hatasara a kezdGértékhez a Tablazatkezel6 mindig hozzaadja a novekményt és ezt szerepelteti az

aktualis cella alatti cellaban.

fo X = |24
| [ o [ E F | 6 [ ® [ 1
Kit6ltés sorozattal
Irany Sorozattipus 50
® Le ) Képletek @ Nap
Jobbra @) Linearis Hétkoznap
O Eel (O Nowvelés Hanap
Balra O Datum Ev

Kitoltés szamtani sorozat tagjaival ) )
Szamtani

sorozat

Ha mértani sorozatot szeretnénk, valasszuk a Novelés lehetéséget, melynek hatasara a cellak érté-

kei megszorzédnak a Novekményben feltiintetett szammal.

] fo X = J2a
R I B B ) Kit«;ltés- soroza
Irany Sorozattipus - dded
@ Le O Képletek
Jobbra () Lined&ris
) Eel @ Novelés
Balra O Datum
Kezdgarak
Novekmény
L . g ’
Kitoltés mértani sorozat tagjaival Meértani sorozat

Ha eseményekkel dolgozik, sziiksége lehet egy datumtartomany napjaira. Ehhez valassza a Datum
sorozattipust, kezd6értéknek pedig irjon be egy datumot. Kivalaszthatja azt is, hogy a névelés hany

nappal, munkanappal, honappal vagy évvel torténjen.

6. Mivel kitoltésrél van szo, ahol valamilyen szabaly szerint miiveletet végziink a cellak tartalman, a kitoltés csak egy
iranyba torténhet, azaz fel, le,balra vagy jobbra.
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W ¥ = [2010-01-m

e

Irény
@ Le
Jobbra
O Eel
Balra
Kezdéérték

Végso érték

Kitdltés sorozattal

Sorozattipus
O Képletek

() Linedris

) Novelés

@ DAatum O Ev
2010-01-01

2010-01-01

2010-01-04

2010-01-05
2010-01-06
2010-01-07
2010-01-08
2010-01-11
2010-01-12
2010-01-13
2010-01-14
2010-01-15

Névekmeény 2010-01-18

2010-01-19

Datum novelése egy hétkoznappal Datumtartomany

hétkoznapjai

Tartomanyok kijeldlése

Ha egy formazast nem csak egy cellan szeretnénk elvégezni, vagy grafikonhoz tobb adatot is sze-
retnénk felhasznalni, tobb cellat, vagy akar tobb tartomanyt is ki kell jelolniink. Ha csak egy tarto-
many kijelolése a cél, az egérrel az els6é cellara kattintva, majd az egérbillenty(it nyomva tartva a
cellatartomany kijelolhet6. Ugyanez érhet6 el a kezdGcella kijelolése és a Shift lenyomva tartasa mel-

lett az utolsd cellara kattintassal.

-

O—1

13
14

Kijelolt tartomany

Ha tobb tartomanyt szeretnénk kijelolni, akkor a tartomanyok egérrel valé kijel6lése kozben tart-

suk nyomva a Ctrl billentytit. Az igy kijelolt tartomanyokbdl tetsz6leges szamu lehet.
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A B £ D =

1

2 1 1]

3 2 4

4 3 9)

5 4 16|

6 5 k 25|

7 6 36|

8 7| 49|

9 8 64|
10 9 81|
1 i0 —m
12
13
14 ‘

Tobb kijelolt tartomany

Grafikon létrehozasa

Ha a tablazat adatait szeretnénk vizualisan szemléletessé tenné, a grafikon valé abrazolas igen
hatékony megoldas. Ha kijeloltiik az adatokat, melyeket abrazolni szeretnénk, kattintsunk a Beszu-
ras — Diagram meniipontra, vagy kattintsunk a Diagram gombra az eszkéztaron. A Diagramtiindér
végigvezet benniinket a diagram elkészitésének 1épésein, mikozben nyomon kovethetjikk a diagram
valtozasait, ugyanis a grafikonon azonnal megjelennek a tiindérben megadott valtozasok. (Az egyes

lépések utan kattintsunk a Tovabb gombra, vagy a Befejezés gombra, ha mar megfelel a grafikon.)

8 @w@»%a@

% g fpo - B -
Diagram

Diagram beszirasa gomb

El6szor ki kell valasztanunk a diagram tipusat. A diagramtipusok kategorizalva vannak. Néhany

kategoria példaul az oszlopdiagram, a vonaldiagram, stb.

Diagramtindér

Lépések Diagramtipus kivilasztasa
i : 5
: : [Es savdiagram
2. Adattartomany @ Torta
L& Teriilet
3. Adatsorok ¢ Vonal e
4. Diagramelemek |5 Pont (x1)
|#2 Buborek [J Térhatast |Egyszert
T HAIG et
5 Arfolyam ”‘-t’kz"'
il Oszlop és wonal Téglalap

Henger
Kip

Gula

5096 | << vVissza || Tovabb=> || Befejezés || Mégse

Diagram tipusanak kivalasztasa
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A masodik 1épés az adattartomany kivalasztasa. Ha mar kijel6ltik az adatokat, melyeket 4brazolni
szeretnénk, akkor automatikusan kitolti a tiindér nekiink ezt a részt. Ha az egyik oszlop adatainak
tilggvényében abrazolnank az adatainkat, pipaljuk be Az els6é oszlop legyen cimke pontot, ha az
Osszetartozo adatok oszlopokban vannak, akkor Az elsé sor legyen cimke pontot. Ha nem ezt

tessziik, automatikus indexek fiiggvényében abrazolodnak majd adataink.

Diagramtiindér

3
Lépésel Ad tomany kivil
. Adattartomany
1. Diagramtipus —
SMunkalapl.5B$2:58511;5Munkalapl.5DS2:5D511 | & |
3. Adatsorok (O Adatsorok sorokban
. @ Adatsorok oszlopokban
4.Diagramelemek
[ Az elsé sor legyen cimke
Az elsé oszlop legyen cimke!
Sugo | ‘ << Vissza H Tovabb == | ‘ Befejezes | ‘ Mégse

Adattartomany megadasa

Ha tobb adatsort is dbrazolnank, akkor az Adatsorok alatt szabhatjuk meg, melyikitknek mi legyen

a cime, milyen adattartomanyt hasznaljon fel az abrazolaskor a Tablazatkezeld, stb.

Diagramtiindér

Lépések Adattartomdnyok testreszabdsa az egyes adatsorokhoz

Adatsorok Adattartomanyok
1. Diagramtfpus

2. Adattartomany ¥ értékek SMunkalapl.SD$2:5D511

4.Diagramelemek
Név tartomanya

[ (=]

|_ Hozzéadas | | A Kategoridk -

[ Etavoias | [V [sMunkalapl.5B52:5B511 & ]
s0go | <<uvissza || Tovdbb>> || Befejezés | ‘ Mégse |

Adatsorok testreszabasa

A diagram egyes elemeit a Diagramelemek alatt allithatjuk be. Ezek a diagram cime, alcime, a

tengelycimek, a jelmagyarazat, stb.
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1] figd -]

B 4 Parabola

E 9 Négyzetes fuggvény
B 16( 120

& 25

5 3§ 100

Ki| 49

g

9 il

,_.
|
Y értékek

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

X értekek
e v
Diagramtiindér

Lépésel Cimek, jelmagyardzat és rdacs bedllitidsa

54 80
81 50 =
40
20 I I
o =mll
n

k

Cim [Parabo\a

l [ {lelmagyarazat megjel

1. Diagramtipus

2. Adattartomany Alcim [Neégyzetes fiiggvény

l Bal oldalon

3. Adatsorok

X tengely [x artékek

Y tengely [Y értékek

Z tengely
Racs megjelenése

1 [ X tengely Y tengely Z tengely

‘ Sugd | << Vissza ‘ Tovabb >>

\. Befejezés | ‘ Mégse

A Diagramelemek beallitasa és az ,alakul6” grafikonunk

Cellak formazasa

Az egyes cellak nem csak értékekkel rendelkezhetnek, hanem kiilonféle formazasokat is tartalmaz-
hatnak. A cella bettiit6] kezdve a cella keretén at at a hattérszinig mindent testre szabhat a cella kiné-
zetével kapcsolatban. Ha tobb cellat is kijelolt, a formazas mindegyikre érvényes lesz. A
cellaformazas megnyitasahoz kattintsunk a Formatum - Cellak meniipontra, vagy hasznaljuk a

Ctrl+1 billentytikombinaciét. A felugré ablakban allithatjuk be a kijelolt cellak kinézetét.

Az els6 fiilon (Szamok) azt szabhatjuk meg, hogy a cella tartalmat hogyan kezelje az alkalmazas.

Ha a szamokkal pénzeket, datumokat, vagy szazalékokat jeloliink, itt allithatjuk be. A szerepeltetett

szamjegyeket és tizedesjegyeket szintén itt allithatjuk be.
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B3 Cellak formazdsa | % |
Szamok| Betikeszlet | BetGhatasok | Igazitas | Szegelyek | Hatter | Cellavédelem |
Kategéria Formatum Nyelv
Osszes Standard Alapértelmezett - Magya
Egyéni -1234
123412
Szazalék -1234
Pénznem -123412
Datum -1234,12
Idé
Tudoményos 123457
Beallitasok
Tizedeshelyek o [] Negativ sz&dmok pirossal
vezets nullak L [ Ezreselvalaszto
Formatumkaéd
standard IE2IENEY
l oK ] [ Mégse ] [ Sugo l l Alapallapot l

Cella tartalmanak testreszabasa

A cellaban szerepl6 bettik bettitipusat, stilusat, méretét és nyelvét a Bettlikészlet fiil alatt allithat-

juk be.

Cellak formazasa

| szamok Betﬁlﬁ{szleq Betihatasok | Igazitas | Szegélyek | Hattér | Cellavédelam |

Betlikészlet Betdstilus Méret
Liberation Sans | [Altalénos ]

Liberation Serif

Linux Biolinum Félkovér
Linux Libertine Felkovér dalt
Linux Libertine C
LKLUG
| nhit Assamese
Nyelv
% Magyar =

Ugyanez a betdkészlet jelenik meg képernydn és a nyomtatén is.

Liberation Sans,

[ OK ] [ Mégse ] l Sligo ] [Alapéllapot

Cella bettikészletének testreszabasa

Ha a betli szinét szeretnénk modositani, vagy kiillonleges hatasokat alkalmaznank, a Bet{ihatasok

fil alatt mindezt megtehetjiik.
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Celldk formazasa

Szamok | Betdkészlet Betﬂh*ésuk Igazitds | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem
Betliszin Eelllvonas Felllvonas szine
\:I:I Automatikus z ] |tnincs) 2] [ Automatikus

Athuzas
|tnincs) o)
Térhatasd kiemelés Aldhlzés Alahiazés szine
|(nincs) & |tnincs) £ | | Automatikus
[ vazlat Kilonallg szavak
[ Amyek
Liberation Sans
| OK || mMegse || 5096 || alapaliapot |

Bettihatasok beallitasa

A cella tartalmat igazithatja is. A mar megismert balra-jobbra-kozépre-sorkizart vizszintes igazita-
son kiviil a szoveg iranyat is megadhatja, fokokban beallitott szovegiranyt is allithat be. Ehhez az
Igazitas fiil alatt kell a megfelel6 paramétereket megadnia. Itt adhatja meg azt is, hogy a cella tar-

talma tordelve jelenjen-e meg, ha nem fér ki egy sorban (Automatikus szovegtordelés).

Cellak formazasa

Szamok | Betlkészlet | Betdhatdsok Igaz[ték Szegélyek | Hattér | Cellavédelemn
Szdvegigazitas
Vizszintes Behlizés Fiiggdleges
|)-\\ape’rtelmszett : \ opt D \'Alapértslmezstt = ]
Szoveg iranya
g Fok [[] Eiggdlegesen halmozott
S s
& - o
- ABCD o i
y- Alapel
Tt 1" E@Fmo
Tulajdonsdgok
[0 Automatikus szévegttrdelés
Elvélasztas aktiv
[0 Lekicsinyitve, hogy beférjen
| oK || mégse || sigé || Alapallapot |

Cella tartalmanak igazitasa

Ha a cellanak vagy cellatartomanynak nyomtatasban is latszo szegélyt allitanank be, a Szegélyek
fil alatt beallithatjuk azt. A szegély szinét, vastagsagat és a bels6 margok méretét is beallithatjuk, de
a szegély helyét is megadhatjuk a stilizalt cellan baloldalt. A jobboldalt kivalasztott vonalat a jobbol-
dali abrara kattintva tehetjitk a mez6be, ezaltal nem csak kiils6 keretet, hanem bels6 keresztben athu-

zott cellat is létrehozhatunk.
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Cellak formazasa B

]Szémnk| Betlikészlet ‘ Betlhatasok | Igazités |Szegé|y§k‘ Héttér| Cellavédelem ‘

Szegély elrendezése

vonal ————  Belsd margdk

Alapértelmezett stilus Balra 0.35mm
EEEEE Mincs - I‘il Jobbra 0.35mm

Eqyéni e
e Voo E: Eeliil 0.35mm
— au - pasmm [

— 5,00 pt ~ Egyenlé
- 1 X
Szin
Il Fekete 3
Arnyékolas stilusa
Pozicio Tavolsdg szin
EIUED- \.1,?6mm E] | szirke -
[ oK ] [ Mégse ] [ Sugé ] [ Alapéllapot

Cella szegélyének meghatarozasa

A kijelolt tartomany hattérszinét a Hattér fil alatt allithatjuk be, a baloldali szinlistan egy szinre

kattintva. A jobboldali kis téglalapban lathato a kivalasztott szin elénézeti képe.

Cellak formazasa

J‘ szamok | Betﬁkész\et.‘ Betlhatasok | Igazftés.‘ szegélyek ‘Hit?r‘ Cellavédelem |

Nincs kitoltes

N
N
]
]
0
N
O
0
O
u

HETETEY NN

| Nincs kitdltés

|| Mégse || sigs ][Alapéllaput.

Cella hattérszinének beallitasa
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Cellak méretének megvaltoztatasa

Ha a cella tartalma kisebb, vagy nagyobb cellaméretet indokol, a celldk mérete tetszés szerint
atméretezhetd. Ha a cellaban 1évé szoveget inkabb tobb sorban helyeznénk el, a cellaformazas ablak-
ban (Formatum - Cellak) az igazités fiil alatt kapcsoljuk be az automatikus szovegtordelést. Ha a
cellaméretet valtoztatnank, nincs mas dolgunk, mint megragadni a cella oszlop vagy sorszamanak
szélét és a megfelel6 méretiire htizni a cellat. Ha a cella méretét az oszlop leghosszabb sorahoz kivan-
juk igazitani, kattintsunk duplan az oszlop bettlije melletti vonalra, igy a leghosszabb sornak megfe-

lel$ cellaszélességli lesz az oszlop.

2 FSzélesség: 2.62 cka a cellanak a ta

Al jp ¢ [ D ]

Ennek a cellahal

2 |MEIgEISSég: 0,71 cmf&”ﬁl'lﬂk a tartalma tal hosszo

< a tartalma tul hosszi

‘|u| |._‘

Cella szélességének megvaltoztatisa Cella magassaganak megvaltoztatasa

Masolads, beillesztés és iranyitott beillesztés

Ha t6bbszor van sziikség ugyanazon cellatartalomra, folyamodhatunk ahhoz a médszerhez, hogy
az Ujrafelhasznalni kivant cellat vagy cellatartomanyt masoljuk, majd a kivant helyre beillesztjiik.
Mindkét parancsot a helyi mentiben talaljuk meg. A masolas billentytikombinacidja a Ctrl+C, mig a

beillesztésé Ctrl+V. Ez a modszer a cellabol mindent atméasol, a képletet és a formazast is.

—1 —

Dar Alapértelmezett formazas

al
Alapértelmezett formazas | Celldk formazésa...

Cellak formazasa... | Beszrés...

Torles...

Beszuras... Tartalom térlése...

Torlés...

e Megjegyzés beszlirasa
Tartalom torlése... diegy

L Kivagas
Megjegyzés beszirasa Masolas
o | [ |
Kivagas - Iranyitott beillesztes... =
| A | _—
Beillesztés . , .
Beillesztések a helyi
Masolas a helyi meniiben meniiben

Ha a cella tartalmabol nem mindenre van sziikség, hasznaljuk a helyi mentibél az Iranyitott beil-
lesztést. A felugr6 ablak Kijelolés részében kivalaszthatjuk, hogy a masolt cellak tartalmabol mit
szeretnénk megtartani. Ha a meglévé tartalmat nem felilirni szeretnénk, a Miveletek koziil

valasszunk egyet.
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Kijelolés
m e bl
Szoveg
[] Szamok
Datum és idé
Képletek
Jegyzetek
Formazasok
Objektumok

Beallitasok
[ Ures celldk kihagyésa

[] Transzponalas
[] Hivatkozas

Miveletek

Semmi

Irdnyitott beillesztés

(O Hozzéadas

O Kivonas

() Szorzas

Osztids

Cellak eltolasa
@ Nincs eltolas

(O Lefelé

Jobbra

Iranyitott beillesztés beallitasa

Adatok rendezése

Képzeljiik el, hogy egy tablazatban az egyes években orszagosan megépiilt utak hossza szerepel,

azonban az adatok Osszekeveredtek és az évek nem egymast kovetéen szerepelnek. Hogy attekint-

hesse az adatokat, érdemes az évek szerint névekvd sorrendbe rendezni 6ket.

Els6 lépésként ki kell jel6lni a rendezendd adatokat. A program az egy sorban 1évé cellakat 9ssze-

tartozoként kezeli, azaz egy sorban lesznek a rendezés utan is. A kijel6lés utan kattintsunk az Adat -

Rendezés meniipontra.

Fajl Szerkesztés Nézet Beszlrds

Formatum Eszkdzok

B -BH& Baea % &00 ©
- - Tartomany kijelélése...
B [Liberation Sans | - | [10 ‘ v B4 A | ‘f‘ ]
J J | 7
A1:B11 [v] fo Z = [-ROUNDUP(RAND()*]  S52Ur6 '
2 Részdsszegek...
Ev lEme it 5 ! > | Ervényesség. im
1942 74| Tobbszoros miveletek...
1946 161 Szdveget oszlopokba
1941 45 Osszesités b
1944 136 - -
= 1943 a0 Csoportositas és vazlat » |
1939 as Adattindér vl
| stz = Tartomany frissitése
1948 174 L
1947 9
T m— |
12
13
1/

Tartomany definidlasa...

Ablak Sdgo

Kijelolés rendezése
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A megjelené ablakban meg kell adnunk, hogy mi szerint kivanjuk rendezni az adatokat, illetve
novekvé vagy csokkend sorrendet szeretnénk-e. Ha szdoveges adatokat rendeziink (példaul egy név-

sort), az ABC sorrendhez a novekvd sorba rendezést valasszuk.

Rendezés
Rendezési feltétel| Beallitasok |
Rendezesi szempont
- @ Novekvo
Epilt ut o
- nincs megadva - O Csokkend
Aglze
Epult at 3 B
@ MNovekvd
[— nincs megadva - & B
O Csdkkend
Azutan
@ MNovekvo

~
~

|- nincs megadva -

(O Csokkend

] [ Megse ] [ Sugo ] [ Alapallapot .

Rendezés szempontjanak megadasa

Ezt kovetben az OK gombra kattintva lathatjuk az év szerint névekvé sorrendben 1év6 adatokat.

A | B

Ev Epilt Gt
1939 16

1940 L

13

Rendezett adatok
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A Prezentaciokészito hasznalata

Ha el6adast kell tartania, érdemes szamitogép segitségével készitett diak sorozataval szinesitenie,

attekinthetévé tennie el6adasat. Ehhez nyujt segitséget a Prezentaciokészito.

A fejezet nem kivan el6adas-technikai bevezetést nyujtani, sem pedig ismertetni, milyen a jol és

igényesen elkészitett diasor, pusztan csak az alkalmazas hasznalatanak alapjait mutatja be.

A Prezentacidkészité inditasa és az elsdé prezentacié létrehozasa

A Prezentaciokészité az Alkalmazasok — Iroda — Prezentaciokészité helyrdl indithat6 vagy egy
kész prezentacié megnyitasaval. Ha az Alkalmazasok meniibdl inditottuk, egy tiindér is megnyilik,
segitve a bemutat6 létrehozasat. A SuliX Professional szamos sablont tartalmaz, ezeket felhasznalva
nem kell az el6adas szerkezetét kitalalni, mivel a sablon azt is tartalmazza. Ha tires dokumentumot
hoz létre sablon hasznalata nélkiil, csak a prezentacié megjelenését szabhatja meg. A tiindér segitsé-

gével beallitott kinézet a késébbiekben barmikor tetsz6legesen megvaltoztathaté.

Tekintsiik at, hogyan kell létrehozni sablonbél egy prezentaciot. Ha sablon nélkiil hozunk létre
prezentaciot, az itt bemutatott 1épések koziil kimarad 1-2, amikor a sablon hasznalatat szabjuk testre,

ezért az Ures prezentaciéra nem tériink ki kilon.

A tiindér elindulasakor valasszuk a Bemutat6 készitése sablon alapjan lehetGséget, a lenti lista-
bol pedig valasszunk egy — a tervezett eléadashoz leginkabb hasonlit6 — sablont. A sablon az egyet-
len, melyen nem tudunk majd valtoztatni, ez azonban csak az el6adas vazat befolyasolja, a kinézetet
nem a sablon hatarozza meg.

atotiindeér ( hsablon mindenkorra)

Tipus
O Ures bemutaté létrehozésa R
@ Bemutato készitése sablon alapjan

() Leétezd bemutato megnyitasa

|Bemutatsk

Uzleti Bemutaté [~]

Uj termek bevezetése
Stratégiai irdnymutatasok E
Uj termék bevezetése - Régi elrendezés Elonézet

Stratégiai irdnymutatasok - Régi elrendez

[~] [ Ne jelenjen meg tdbbet ez a tindér.

|. Sugo ‘ | Megse | <= Vissza | Tovabb == | | Létrehozas |

Alkalmazandoé prezentacio-sablon kivalasztasa
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A tiindér masodik 1épésében ki kell valasztatunk, hogyan nézzenek ki az egyes diak, illetve milyen

legyen a didk oldalaranya. A kimeneti formatumot a tervezett eladas felszereléséhez igazitsuk.

Bemutatétiindér (Bemutatdsablon mindenkorra) [ % |
2.
Dia latvanytervenek kivalasztasa ==
[Bemutatéhétterek R loc micdcrkora
Cian szind

Valassza ki a kimeneti médiumot

@ Eredeti () Képernyo
() Vetitdvaszon ) Dia Eldnézet
O Papir
Stigd ] [ Mégse I l << Vissza l [ Tovébb >> l l Létrehozas

Bemutatoé latvanytervének kivalasztasa

A prezentaci6 el6nye a hagyomanyos diakkal kisért el6adashoz képest, hogy a diak kozti atmenet
lehet animalt, ezt a diadtmenet hatarozza meg. Ki kell valasztatunk, hogy milyen hatast kivanunk
alkalmazni, illetve az milyen sebességgel valtson a didk kozt. A kivalasztott attlinést az elénézeti
ablakban azonnal lathatjuk is. Ha automatikus (nem pedig szobeli bemutatoval kisért interaktiv)

prezentaciot szeretnénk, azt is itt allithatjuk be.

atotiindér ( hsablon mindenkorra) | % |

Valasszon egy dizdtmenetet

Hatés Ek alaka kinyilas £
Sebesség Kbzepes &

Valassza ki a bemutato tipusat
@ Alapértelmezett

) Automatikus

Megjelenités hossza %00:00:10 E]

Szunet hossza |o0:00:10 B Elénézet

W Logé megjelenitése

Sigo ] I Megse ] [ << \issza ] [ Tovabb >> } l Létrehozas

Attiinések beallitasa

A negyedik 1épésben testreszabhatjuk a sablont, azaz sajat cégnevet, eléadascimet és alcimet adha-

tunk meg.
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] = stindér (B PR indenkorra) (52,

. e

Vazolja elképzeléseit nagy vonalakban

irja be a sajat vagy a cége nevét.

[Minta BE. ]

Mi a bemutaté targya?

[Eves beszamold ]

Towvabbi javaslatok megjelenftése?

Mit értink el idén? [~
Hogyan tovabb jévére?] ‘
k
W
Sugo l [ Mégse ] [ << Vissza l [ Tovabb == ] [ Létrehozas ]

Sablon testreszabasa

Ezt kovetSen a sablon vazlatpontjaibol ki kell valasztanunk azokat, melyeket hasznalni kivanunk.
Ne aggoddjon, a diasor tetszélegesen bovitheté vagy sziikitheté a késébbiekben, hogy megfeleljen
az igényeknek, ez a pont csak segitségként szolgal az el6adasvazlat felépitésében. A létrehozasra kat-
tintva mar készen is van a bemutat6 vazlata, benne olyan szévegekkel, melyek segitik a bemutato

felépitésében.

[ v | Bemutatétiindér ( Gsabl indenkorra)

Valassza ki az oldalakat

B

Téma
P W Bevezetés
P M vazlat
b
P W Masodik témakér
P W¥IHarmadik témakér
+ [ Felhasznalas
Az elhangzottak haszna a gyakorlati el
Lehetséges tovibblépési lehetdségek
_ Eléfordulo hibak
I ¥ Osszefoglalas

R 5 Elénézet

aﬁ'égegzes keszitesef

<

[ SUgo ] [ Mégse ] [ << Vissza I | Tovabb >=> | [ Létrehozas ]

Hasznalni kivant vazlatpontok kivalasztasa
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A diak szerkesztése

Mar van egy diakbol allo bemutaténk, de az egyes diadk tartalommal vald ellatdsa még hatra van.
Az alapértelmezett nézetben baloldalt lathatjuk a diak kis képeit, itt valaszthatjuk ki a szerkeszteni
kivant diat, mig jobboldalt a kivalasztott dia lathaté. Jobboldalt egy gyorsmenii talalhat6, ahonnan

konnyen elérheté a Mintaoldalak, a diak Elrendezése, stb.

[ v ] Névtelen 1.odp - OpenOffice.org Impress [_ 0 x|

E4jl Szerkesztés Nézet Beszlrds Formatum Eszkozok Diavetités Ablak Sigo
- a-Bieo- s -d - EE- B 4@ - @ |y B [pistervezs | ElDiavettés |
Biax-

< L.0ocm [¢) (M Fekete (G| & [szin <) =g
Dik

Norm | vazlat | Jegyzetek | Emiékeztets | Diarendezs |

3 x

emutato bevezetése

T ——— J I I [ | e
B/ -"eTv-.0:0-¢-B-P-%- VP oG eF -F 80
i

[ 44 15,77/28,38:1 0,00x0,00 | | [Dia2 /11 [Sidepanel Cloud [ [51%

Prezentaciokészit6 felépitése

A dian beliil barhova kattintva a kurzor segitségével a tobbi OpenOffice.org komponensben meg-
szokott modon szerkeszthetjiik a szovegeket, a formazasukat pedig a fenti eszkoztarral valtoztathat-
juk meg. Ha a dia elrendezését moddositanank (példaul grafikon legyen kozépen, kéthasabos dia
legyen, stb.), azt a jobboldali Elrendezések alatti mintak segitségével tehetjik meg. Az ott szerepld

didkra kattintva a dia azonnal megvaltozik.

Harmadik témakor

illo = H

iiil

Diaelrendezés modositasa

61.



A PREZENTACIOKESZITO HASZNALATA

Didk attekintése és sorrendjének moédositasa

Ha szeretnénk egy attekint6 képet kapni az elkészitett didinkrol, kattintsunk a diaink feletti Dia-

rendez0 fiilre, vagy valasszuk a Nézet — Diarendez6 meniipontot, igy a didk miniatirjeit lathatjuk.

pr—

Névtelen l.odp - OpenOffice.org Impress
E3jl Szerkesztés Nézet Beszlras Formatum Eszkozok Diavetités Ablak 50go

:p-BEe e v Ee0 a9 4 -1 &-1®
A e

Normal | vazlat | jegyzetek | Emlékeztets [Diarendezé|

B Téma @ Vazlat < Elsd témakaor

# Masodik tém... “# Harmadik té... B4 Felhasznalas % Osszefoglalas

“# Tovabbi infor... “* Kérdések @ Dia 11

Diarendez6 nézet

A diak sorrendjét itt valtoztathatjuk meg legegyszeriibben. Ha egy diat méashol szeretnénk szere-

peltetni a sorban, huzzuk at a kivant helyre. A dia 0j helyét egy fekete vonal jeloli a diak kozott.

J‘Nurmé\ .‘Véz\at| Jegyzetek | Emlékeztetd [Diarendeza |

b Elsd témakor

“ Mdasodik tém... “ Harmadik té... - Felhasznalas -

Osszefoglalds

“ Towvabbi infor... “* Kérdések - Dia 11

Diak sorrendjének modositasa

A didk sorrendjét normal nézetben is moédosithatjuk ugyanigy, de a diarendezé nézet alkalmasabb

erre. A Diarendezéb6l a Normal nézetre a fenti fiil, vagy a Nézet — Normal meniiponttal valthatunk.
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Dia torlése, uUj dia hozzaadasa

Altalaban a didink szdma sosem annyi, mint amennyire sziikségiink van mondandénk illusztral4-
sahoz. Ha a diak szama t6bb, nincs mas dolgunk, mint a sziikségtelennek itélt diat kitorolni. Ezt tobb
moddon is megtehetjiikk. Normal vagy Diarendez6 nézetben a torlendd diara jobb egérgombbal kat-
tintva és a helyi meniib6l a Dia torlése pontot valasztva a dia torlésre keriil. Normal nézetben a

Szerkesztés — Dia torlése meniipont is hasznalhato.

Masod ik témakir

Dia &tnevezese
Diatervezd
Diaglrendezés

A Maso Diadtmenet
Dia elrejtése |
N - ® Kivagas E &
1 Masolas

Beillesztés

Dia torlése a helyi meniibdl

A dia torlését visszavonni a Szerkesztés — Visszavonas ponttal lehet.

E3jl | nic-mice Nézet Besziras Formatum
—————————

@ Visszavonas: Didk torlése ctri+z
lsmét: Diak torlése Ctri+Y E

l:E‘_ Kivagas Ctri+X

Dié! Méasolas Ctrl+C

Beillesziés Ctri+v

Dia torlésének visszavonasa

Ha egy iires, Uj didt szeretnénk beszirni a jelenlegi utn, kattintsunk a di4ra, majd vélasszuk az Uj
dia pontot, vagy hasznaljuk a Beszuras — Dia meniipontot. A Beszuras — Dia megkett6zése menii-

pont a jelenlegi dia masolatat szarja be, nem egy ires diat.

il |

Dia tarlése
Dia dtnevezése

Diatervezd
Diaglrendezés

1 |[# Dia
2§

— Dia Qévft’gse

Nézet F=l=-nl=El Formatum Eszkozok 1

Diadtmenet -
2kete

nadi Dia elrejtése & foqlalé di

= sszefoglalé dia E-
Kivagas - Oldalszam... | SRS

a Masolas it

Beillesztés

Dia megkett6zése

Dia beszurasa
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eirasahoz kattintson ide

sahoz Kattintson ide

A beszurt iires dia

A kész prezentacié elinditasa

Ha elkésziilt a prezentacio, inditsuk el. De még miel6tt elinditanank, testreszabhatjuk a diavetitést.
Megadhatjuk a vetitendd tartomanyt, tobb monitor esetén a prezentaciés monitort, illetve hogy mi
latsszon a képerny6kon. Ezt kovetéen a diavetités a Diavetités — Diavetités vagy az F5-tel indithato.

B2 Diavetités = E2

Tartomany
@ Osszes dia

) Kezdd dia: |Téma ~ | Mégse
O Egyéni diavetita P - . I
> e Zszkozok EBIEVEEEN Ablak 5096

| ) Bravatitds

(tés bedllitdsai...

Tipus Bedllitdsok 3
@ Alapértelmezett Diavaltas kézzel M Fekete Idozites kiprobalasa
) Ablak [[] Az egérmutato |athato . s ey e
) Automatikus Rajzolds az egérmutatdval '{é2|at| le EOZJatEkm
4 . 9 Egyéni animacic...
. . ¢ i . -
po:00:10 B Wevfier (Eiie Diadtmenpet...

Animaciok engedélyezve
Diavaltas hattérre kattintdssal
[ Bemutato mindig feldl

[J Logé megjelenitése Dia megjelenitése
Dia glrejtése

Egyéni diavetités...

Tobb monitor

Prezentacios monitor -

Diavetités inditasa

Diavetités részleteinek megadasa
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A Rajzol6 hasznalata

Ha diagramot, egyszertibb abrat, vagy illusztraciot készitenénk, a legegyszeriibben és leggyorsab-
ban az Rajzolé hasznalataval tehetjiik ezt meg. Az OpenOffice.org rajzolasra alkalmas komponense

az Alkalmazasok — Iroda — Rajzol6 helyrél indithato.

A Rajzolé legfontosabb eszkdzei

A Rajzolo segitségével egyszertibb objektumok kombinalasaval és osszekotésével készithetiink

, ,
abrékat.

m
=t
u
w
~
@ k
(=]

Dial |3
-
=
N
=
m
—
=t
-
uy
—
(W)[<)(v)(n\Elrendezés { VEzErioelemek 4 Meretvonalal | < |

G| /- EH@T W -L - —-¢-O-@-0-B-%-Up anl g-F-0- -8,
Alakzat kivalasztva +:5.83/4,23 :211052x7,51 |* Dia 1/ 1 (Méretvonalak) |Alapértelmezett

A rajzolo felépitése, eszkozei és egy elkészitett abra

Az alul lathat6 eszkoztarbol valaszthatunk objektumokat, ha van mellettiik legordiilé menii, akkor
testre is szabhatjuk az objektum altipusat. Az alap objektumok példaul a vonal, a sokszdg,az ellipszis,
a szoveg, a nyil, az objektumokat 6sszekotd kiilonféle vonalak, egyszeriibb abrak, stb. Probaljunk ki
parat! Kattintsunk a kivant objektumra, majd a rajzteriileten megjelené szerkesztével helyezziik le az
objektumot, azaz kattintsunk a kezd6pontba, majd az egérbillentyi lenyomva tartasa mellett htizzuk
a kurzort, igy az objektum mérete tetszélegesen valtoztathaté barmely iranyba. Ha a kész objek-

tumra duplan kattintunk, szoveget is irhatunk a belsejébe, vonalak esetén pedig a vonalra.
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Beszurandé objektum Objektum méretének
kivalasztasa beallitasa beszuraskor

Objektumok kijeldlése és megvaltoztatasa

Az als6 eszkoztar baloldali fehér nyila arra vald, hogy a mar meglévé objektumokat kijelolhessiik
a segitségével, azok méretét modosithassuk, vagy a fenti eszkoztar segitségével megvaltoztassuk
néhany tulajdonsagat. Ha kijelolt egy objektumot a nyillal, a fenti eszkoztar az adott objektum sze-
rint moédosul, igy csak azokat a tulajdonsagokat latja, melyek az adott objektumra jellemzéek. (Egy

vonal kijel6lése esetén példaul nincs sziikség kitoltési szinre.)

Ha t6bb objektumot szeretne egyszerre modositani, a kijelolést megteheti ugy is, hogy egy iires
helyre kattint, majd az egér gombjanak nyomva tartasa mellett a megjelend szaggatott négyzetet ugy

mozgatja, hogy a kijel6lni kivant objektumok teljesen benne legyenek a négyzetben.

A bal felsé kor és a villam
egyiittes kijelolése

A kijelolt objektumok tobb paramétere is megvaltoztathato a felsé panelen lathato eszkozokkel. Ha

egy gomb f6lé huzza az egérkurzort, lathatja a gomb funkcidjat.

Fdjl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatumn Eszkdzdk Modositds Ablak Sugoé

E-BEa BE B 400 - @ - €a R - @,
BH & % - [— 2] p.oocm [£] (MM Fekete & | & [szin S| 3L

Objektumok modositiasara szolgalé meniisor
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Ha a vonal stilusat vagy méretét szeretné megvaltoztatni, a vonal legérdiilé meniibél kivalasztott

vonalstilust és a mellette 1évé mezében beallitott vastagsagot kell megvaltoztatnia. A vonal tipusan

és vastagsagan kiviil a szine is meghatarozhato, ehhez a legordiil6 listabol valasszon vonalszint.

% v == boocm | M Fekete $| &

Lathatatlan i — - Fekeate
_ Folyamatos = e - Kék
[RRNNSSITEEEREE | heletfinom szaggatott

— — Finom szaggatotRvonalas - Zold

------- Leheletfinom 2 pont 3 vonas B Tirkiz

- Finoman pontozott .
Vonal apré pontokkal - Eirns

) seeesmenenenen Finoman szaggatott (valtoztathats) [ | Bibor k-

::I 3 vonal 3 pont (valtoztathatd) - Barna s
e | eheletfinom pontozott (valtoztathato) (0 i
————— 9. vonalstilus - saiiike =

— 2 pont1vonal
------------ Szaggatott (valtoztathatd)
[=]

Vonaltipus és vastagsag beallitasa

Az objektum kitoltésének tipusanak és szinének beallitasahoz hasznalja a kit6ltés legordiilé meniit,

majd a felugré ablakban allitsa be a kitoltés részleteit.

B SSIEET] & (5]

Vonal szinének kivalasztasa

[ v ] Terillet
| Teralet | Amyékolt | Atlatszosag | Szinek | | vonalkazas | Bitkepek |
Tulaij
Tipus (W] szinétmenet 4 @
[ 3] 5
Kézéppont X [0% [] B sdinatmencts
3 i Kbzé tY 0%
- Bibor 2 & Szin A Gzéppont Y \[ E (] Sugénrény:znl:ifskes
szbg 20 fok  [3] :Iﬂ ; fohd =
Léthatatlan 3 Torlés...
3 16 14 12 10 | lSzin sweglly % 8] 5 bibor- zold 2t
e sugariranya plms sérga
Mibél Bl sulixkék [—
o7} Te
\é;z:l:ézés 007 |§] =
100%
T , , 711242
Kitoltés tipusanak beallitasa
oK Meégse sugs | [ alapaliapot |
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A moédositott objektumok

Rajz exportalasa képfajlba

A Rajzol6 alkalmazassal megrajzolt és elmentett képek altalaban nem illeszthet6k be semmilyen
mas helyre sem, azokat csak az OpenOffice.org képes olvasni. Ha szeretnénk a rajzunkat felhasznalni
mas programban is, exportalnunk kell valamelyik elterjedt képformatumba. A Fajl — Exportalas
parancs segitségével tehetjik meg az exportalast, a megjelend ablakban pedig ki kell valasztanunk a
tajl nevét, a mentés helyét és formatumat az also listabol. Ha a lenti Kijelolés lehetéséget bepipaljuk,

csak a kijelolést keriil exportalasra.
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=1 Szerkesztés Nézet Beszlras
0j .
Megnyitas... Ctrl+o
Legutdbbi dokumentumok v

Tindérek v

Bezaras

Mentés Ctri+5
Mentés masként... Ctrl+5hift+5
Osszes mentése

Ujratdltés
Verzidk...

Exportalas...
Exportalas PDF-be...
Kiildés

Tulajdonsagok...

Exportalas

-]

Exportalds

Név: l rajzom

Mentés mappaba: l"*' Asztal

~ Egyéb mappak bangészése

Helyek

Ea Keresés
5 Nemrég hasznalt

@ ptr

(5] Féjirendszer
() Dokumentumok

() Zenék

Hozzaadas

Eltavolitas

All Formats

= Féjltipus: PNG - Portable Network Graphic (.png)

PNG - Portable Network Graphic
PPM - Portable Pixelmap
RAS - Sun Raster Image

[ Kijeldlés

Exportalt kép nevének, helyének és formatumanak

megadasa
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A Scribus kiadvanyszerkeszto

A kiadvanyszerkesztés a dokumentum szerkesztésénél joval osszetettebb feladat. A kiadvanyszer-
kesztés soran sokkal szabadabb kezet kap a felhasznalo, hogy a végeredmény jobban illeszkedjen a
feladathoz. Emiatt ha egy egyszeri levelet irunk, nem biztos, hogy egy kiadvanyszerkeszt6 program
hasznalata indokolt, de egy ujsag, vagy egy plakat esetében mindenképpen érdemes fontoléra venni

egy kiadvanyszerkeszt6 alkalmazas hasznalatat.

A Scribus, mint nyilt forraskoédiu kiadvanyszerkeszté

A SuliX Professional altal kinalt nyilt forraskédu kiadvanyszerkeszt6 a Scribus. A Scribus elsé ver-
zidja 2001-ben jelent meg, tehat egy elég kiforrott szoftverrél van sz6. A Scribus segitségével pro-

fesszionalis minéségli, nyomdakész dokumentumok allithatok elé szamitogépiink segitségével.

Mivel jelen konyvnek nem célja a kiadvanyszerkesztés alapjainak bemutatasa sem, csupan izelit6t
nyujtunk a kiadvanyszerkesztésb6l. A kiadvanyszerkesztés igen Osszetett feladat, mivel a kiadvany-
szerkesztés soran tobb szakember munkajat is magunk végezziik, ezért csak megfelelé szakértelem

birtokaban képes barki valéban igényes, nyomdai min6ségii kiadvanyokat késziteni.

A program az Alkalmazasok — Grafika — Scribus helyrél indithatd. Rogtén a megnyitas utan egy

parbeszédablak jelenik meg, ahol az elkészitendé dokumentum részleteit allithatjuk be.

B - ~ Uj dokumentum
|Uj dokumentum | Uj sablonbél | Létezé megnyitasa | Legutobbi megnyitasa

Dokumentum elrendezése

D |""'| I‘T ‘“"“] Méret: |A4 <
Kétoldalas Haromrét Négyrét Tjolds:  |Al6 ¢
hajtott hajtott ~

alco ajto szélesséq: 595,28 pt B

Magassag: |841,89 pt 2

Elsd oldal:

Margok | Kifutok Beallitasok

Ismert elrendezések:
Mértékegység: | Pont (pt) ™

Bal: 40,00 pt z
‘ [ Automatikus szovegkeretek
Jobb: 40,00 pt 2 3 T ]
Felsé: 40,00 pt 3!
Hasabkéz: 11,00 pt
2k 40,00 pt "‘ [] Folytatas a dokumentum bedéllitasaival
| Nyomtaté margok... |

] Ne jelenjen meg ez az ablak tébbé oK || Mégse |

Uj dokumentum létrehozasa
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A megnyil6é dokumentum érdekessége, hogy egy iires oldalt tartalmaz, melyre sem irni, sem raj-
zolni nem tudunk kezdetben. Ugynevezett keretekre van sziikségiink, melyek képeket vagy szovege-

ket tartalmazhatnak.

Egy keret besziirasa
Tipus | Hely = Méret | Beallitasok

szovegkeret beszirasa

@ [Bzbvegkeret| As_zc'vegkt’er'ei; Iehett‘i\:ré'te'szi'bérmwlyen
szoveg beirasat, formazasat és

O Képkeret elhelyezeését az oldalon. A Bedllitasok
fllén egy szévegfajlt megadva azonnal
importélhat egy dokumentumot a
keretbe. A Scribus szamos importalhato
formatumot tamogat az egyszerl
szovegfajltol az OpenOffice.org-ig.
A szdveg kdzvetlendl az oldalon is
szerkeszthetd és formazhatd épplgy
mint a Szdvegszerkesztdben.

| Cancel || oK |

Szovegkeret beszuirasa és annak ismertet6je

Ha részletesebben meg szeretnénk ismerkedni a kiadvanyszerkesztéssel és a Scribus hasznalataval,

a Sugo — Scribus kézikonyv meniipontban talalhat6 az angol nyelvi teljeskor dokumentacio.
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