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Bevezetés

Udvézdljik a Kedves Olvasét a Digitalis irastudas Linuxon cim( kdnyvso-
rozat szerz6i nevében. Jelen kdnyv célja a szamitdégépes alapismeretek atadéasa
és a szamitogép hasznalatdnak elsé Iépései soran segitséget nyudjtani a felhasz-
nalénak, tehat végsé soron hozzasegiteni a digitdlis irastudds megszerzéséhez.
A kotetsorozat az alabbi 5 kotetbdl all:

1) Elméleti alapok

2) A SuliX Professional haszndlatanak alapjai

3) Irodai alkalmazasok hasznalata SuliX Professional alatt
4) SuliX Professional az iskolaban és a tanulasban

5) A multimédia és a szérakozas vildga SuliX Professional rendsze-

ren

A digitalis irdstudas egy olyan ismerethalmazt jel6l, melyet a 21. szazadban
él6 ember egyre kevésbé nélkilozhet. A szamitégép egyre nagyobb szerephez
jut az emberek mindennapjaiban, ezért hasznalatanak ismerete nagyon fontos.
A szamitégép kezelése nem olyan bonyolult, mint amilyennek elsé latasra tin-
het, bar az els6 |épések kicsit nehéznek bizonyulhatnak, egyes elvek szokatla-
nok lehetnek, kell§ kitartdssal azonban On is elsajatithatja azokat a fogasokat,
mellyel gyakorlott szamitégép-felhasznaléva valhat.

A szamitdgép hasznalatdhoz nem szikségesek kuldonleges képességek, ele-
gendd pusztdn megérteni a jelen kdnyvsorozatban leirtakat.

A tanulds megkdnnyitésére és a megértés ellsegitésére minden fejezet
végén talalhatéak gyakorld feladatok, melyek atismételtetik a fejezet legfonto-
sabb ismereteit és kulcsfogalmait.

A tankényv végére On elsajatithatja a szdmitégép miikddésének alapjait,

megismeri a szamitastechnika alapfogalmait és a szamitégépek felépitését, de
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a legfontosabb, hogy megtanulja kezelni a SuliX Professional rendszert a min-

dennapi hasznalathoz szlikséges szinten.

Jelen mU szerz6i jogai az ULX Kft.-t illetik meg. A kdonyvsorozat a Creative
Commons 2.5 > Nevezd meg! - igy add tovabb! 2.5 Magyarorszag Licenc
alapjan kerll kozreadasra. Ennek értelmében a m( szabadon masolhatd, ter-
jeszthetd, bemutathaté és el6éadhaté a licencben szabalyozott médon.

A konyvben talalhatdéak olyan részek, melyek nem sziikségesek feltétlentl a
SuliX Professional hasznalatdhoz, pusztan csak a megértést segitik. Ezek altala-
ban a hétkdznapi életbdl hoznak példakat. Az ilyen részeket a kdnyvben az
alabbihoz hasonlé szévegdobozok tartalmazzak:

Egy hétkoznapi példa:

Az ilyen kinézetli szovegdobozok a hétkoznapokbdl hoznak példakat az adott fejezet
vagy program hasznalatanak megértéséhez, elolvasasuk azonban nem kotelezo, at
is ugorhatoak.

A példaink szerepléi Hekk Ervin, Debi Janos és Tar Géza, akik altalanos szamitastech-
nikai ismerettel rendelkezo felhasznalok.

A téma irant jobban érdekl6ddék elmerllhetnek a részletekben, ha elolvassak
a nem alapvet6 informacidkat tartalmazé részeket is. Az ilyen informacidk az

alabbi szovegdobozokban talalhatdak:

2.A licenc szévegének megtekintéséhez latogassa meg a
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hu/ webcimet vagy kiildjon egy
levelet a kovetkez6 cimre: Creative Commons, 171 Second Street, Suite 300, San
Francisco, California, 94105, USA.
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Mi torténik a szinfalak mogott?

A‘z ilyen szovegdobozok olyan informaciokat tartalmaznak, melyek a téma
irant jobban érdeklédéknek kiindulasi pontul szolgalnak, segitik az elmé-
lytilést, de a téma megértéséhez illetve a SuliX Professional hasznalatahoz nem
elengedhetetleniil sziikségesek.

Ha nem kivanunk a részletekbe men6 informaciokat olvasni, esetleg nem kiva-
nunk foglalkozni a technikai részletekkel, nyugodtan ugorjuk at az ilyen része-
ket. Aki azonban ezen hattér-informaciéknak is birtokaban van, az konnyebben,
valtozatosabban, célszertibben hasznalhatja az ismereteit.



Munkavégzést segito alkalmazasok attekintése

Ha munkdra haszndljuk a szamitégéplinket, rendkivil hatékonyan alkalmaz-

hatunk kllonféle irodai szoftvereket. A munkavégzést seqgitd szoftvereket a

Grafika, az Iroda és a Kellékek menuben taldlja, de az elkévetkezdkben

ismertetjik is néhdnynak a hasznalatat. A programok nevét nem kell azonban

megjegyeznink, mert a menldben nem név alapjan szerepelnek az alkalmaza-

sok, az alkalmazas funkcidja az els6édleges.

Nézzik meg el8szor, mire alkalmazhaték az aldbbi programok, melyeket a

SuliX Professional alapértelmezetten tartalmaz, majd a lényegesebbek haszna-

latat részletesen is ismertetjik:

« LibreOffice - nem egy konkrét program, hanem egy komplett program-

csomag® szovegszerkesztdvel, tabldzatkezelbvel, bemutatdkészitdvel,

adatbazis-kezeldvel és rajzoléprogrammal. A LibreOffice egyes kompo-

nensei az alabbiak, melyeket az Alkalmazasok - Iroda csoportban talal:

A Szovegszerkeszté6 formazott dokumentumok I|étrehozasara,
szerkesztésére és megtekintésére szolgal. Stilusok és sablonok
alkalmazasaval pillanatok alatt elkészitheti kulonféle rovid doku-

mentumait, mint példaul jelentés, 6néletrajz, vagy hirdetmény.

A Tablazatkezeldvel sok adatot kezelhetlink, tdomegesen hajtha-
tunk végre rajtuk matematikai miveleteket, informaciékat rendez-
hetlink attekinthet6 formaba és kulénféle grafikonon jelenithetjuk

meg a kivant adatokat.

A Prezentacidkészitot akkor hasznalhatjuk, ha valamilyen el6ada-
sat szeretnénk diavetitéssel illusztralni, de egy 6nalld, végtelenitett
el6adas is megallja a helyét példaul egy kiallitason.

A Rajzolo segitségével egyszerl dbrakat készithetiink.

3. Jelen dokumentum is a LibreOffice szévegszerkesztéjével és rajzoléprogramjaval

készilt



MUNKAVEGZEST SEGITO ALKALMAZASOK ATTEKINTESE

« Az Adatbazis-kezelot hasznalva adatbazisokat hozhatunk létre,
azokban kereshetink kulonféle feltételek alapjat, adatbazis-tabla-
kat kothetlink 6ssze és lekérdezéseket készithetlink. Mivel kdzked-
velt program az oktatasban, ezért bemutatasa a 4. kotetbe kerult

(SuliX Professional az iskolaban és a tanulasban)

Scribus - Professzionalis kiadvanyszerkesztésre alkalmas program, mely-
lyel professziondlis kiadvanyokat szerkeszthet, még akar nyomdakész toér-
deléseket is.

KompoZer - Weblapszerkesztd alkalmazas, mellyel gyorsan készithet
egyszerlbb HTML alapu weboldalakat. Az alkalmazas részletesebb ismer-
tetése a 4. kotetben kapott helyet (SuliX Professional az iskolaban és
a tanulasban), mivel a programot az érettségin is hasznaljak a didkok.
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Az irodai programok attekintése

Dokumentumok megtekintése és szerkesztése

A SuliX Professional irodai munkara is alkalmas, mivel a vildg szdmos hivata-
ldban is hasznalt LibreOffice programcsomaggal egyitt érkezik. A LibreOffice a
legelterjedtebb nyilt forrdskédu irodai alkalmazascsomag szdvegszerkesztés-
hez, tablazatkezeléshez, bemutatékhoz és grafikdhoz. Mivel a LibreOffice mas
operacids rendszerekre is elérhetd, ezért konnyen biztosithaté mas emberekkel
valdé egylttes munka a kdzés dokumentumokon. Ezen kivul irni és olvasni is
képes a legelterjedtebb zart forraskédu irodai megoldas, a Microsoft Office 6sz-

szes formatumat.

Ha mar dolgozott mas irodai programcsomaggal, kdnnyen tudja majd hasz-
nalni a LibreOffice csomagot is, hiszen a legtdbb funkci6 a mar megszokott
helyen talélhaté.%

Mivel egy nagyon oOsszetett alkalmazasrdl van szé, ezért részletes ismerte-
tése messze tulmutat jelen kényv keretein, itt pusztan csak attekintjuk a hasz-
nalatanak alapjait. Ha részletesen meg szeretné ismerni a LibreOffice
haszndlatat, olvassa el a LibreOffice teljes dokumentacidéjat, melyet megtaldl a
LibreOffice honlapjan. Ha csak egy adott kérdésre szeretne valaszt, hasznal-
hatja a LibreOffice sugdjat, melyet az F1 billenty( lenyomasaval vagy a

Sugo - LibreOffice sugoé menlpontbdl érhet el.

A LibreOffice érdekessége mas irodai programcsomagokhoz képest, hogy az
egyes komponensei nem kulontlnek el egymastdl, hanem szerves egységet
alkotnak. Ez annak koszonhetd, hogy egyetlen szoftvernek tervezték a fejlesz-
tés kezdetétdl, emiatt tud egységes lenni az 6sszes komponensének hasznalata

is. Lassunk egy példat az egységességre.

Tegylk fel, hogy egy szovegben elhelyezhetiink egy képletekkel teli tadblaza-
tot, melynek adatait frissithetjuk és Ujraszamolhatjuk anélkil, hogy Ujra be kel-

10.
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lene gépelnink az egészet. A program felsd kezel6funkcidkat biztositdé része
mindig a hasznalt funkciéhoz igazodik, szOvegszerkesztésnél a szoveg formaza-
sat biztositd gombokat tartalmazza, tabldzatkezelésnél pedig a képletek szer-
kesztését megkonnyité funkcidk érhetdk el.

A LibreOffice barmely komponense a Tevékenysé-

D LibreOffice

The Document Foundation

gek aldl indithatdé, ekkor egy Ures dokumentumban

_
NN

LibreOffice indulasa

taldljuk magunkat, vagy egy tundér* segit elddnte-

nink, milyen dokumentumot szeretnénk létrehozni.

Ha bezarjuk ezt a dokumentumot, a LibreOffice féablakat lathatjuk, mely
kilonféle dokumentumok létrehozasat kinalja fel szdmunkra.

Fajl Eszkézék Sugo

Fajl megnyitasa

£ Tavolifajok

() Legutobbi fajiok ~
S

3 Sablonok 2

Létrehozas:

Writer dokumentum
Calc tablazat
Impress bemutaté

N
Draw rajz

Mata@oiet Udvozli a LibreOffice.

bed] - Matgeple Ejtsen ide egy dokumentumot, vagy vlasszon egy alkalmazast a bal oldalr6l egy dij Iétrehozésahoz.
o

Base adatbazis

Kilonboz6 dokumentumok
létrehozasa

Ha szOveget akarunk szerkeszteni, a LibreOffice Writert kell elinditanunk,
vagy a Szoveges dokumentum lehetdséget valasztanunk. Ezt kdvetéen a
megjelend dokumentumon maris dolgozhatunk.

4. Az adatbazis-kezel6 és a bemutatészerkeszté elinditasakor indul el a tiindér,
egyéb komponensek esetén rogton egy lires dokumentumot kapunk szerkesztésre.

11.
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Névtelen 1 - LibreOffice Writer

Fal Sgerkesztés Nézel Besziras Fomalum Tablazai Eszkbzok Ablak Sigo
F-eEalrosalvE Qa6 -
[Alapérimezett | v | [Linux Libertine [+]|[2 A 4 A

LR s

B Ten v

Lerem ipsum

)
®
®
=

Oldal1/1 | Alapértelmezett | Magyar |BESZOR |Egyszeres | | |OEE [@+—6——@ |100%

Szovegszerkeszt6 ablaka

Mévtelen 1 - LibreOffice Calc

Fajl Szerkesztés Nézet Besziras Formatum Eszkozok Adatok Ablak  Sugo
Bl Eee vELPE-a 40 (@h. 8P4
Libsration Sans 10 4 A Jd o 53 oM A - El -
=0

0 E]
() )0 Hankaag =7 1< [ 0|
Munkalap 1 /3 | Alapérisime zett |Egyszeres | & | | Osszeg=1 @& @ 100%

Tablazatkezelo6 ablaka

Mévtelen 1 - LibreOffice Impress

Fal Szerkesztés Nezet BeszUras Formatum Eszkszok Diavetités Abiak  Sigo

B-r=age (¥a vE Qs
Liberation Sans

Didk Vazlaileqyzste Emiéke s arende 25

1
Bemutato

Stilusok ————————————————

Megjelenitgs

e Fejlécsor
Egy nagy valamirgl]

[ Osszes sor
Sévozoft sorak

[ Elss oszlop

[J Utolsé oszlop

[ Savozottaszlopak
b Egyéni animacio \J

<] ] I L) |[pDimswerst |
M/ ~mo@w - L-&-0- - BBk - D2 0aeE R -

Szbveg szethesziése: Bekezdés 1, sor 1,057lop 19 | 111407491 :Elp4gax1218 | B | Dia1/1 | Alapérsimez=tt | @ —6———— @ |40%

Bemutatdokészito ablaka

12.
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(0j adatbazis.odb - LibreOffice Bie

8] Seerkesrés Nesel Bemirs Esmomk  AbeK 56

B-& - &

8:;’_;' [T Tebia létrohozisa 2 tervezOnézetben.
= Tondér haszndlata tabia Kirehorssdra.
2 Nerst letrahozasa

Lekerdezesek
(riepok
-
|

Jektések

Adatbazis-kezel6 ablaka

Névtelen 1 - LibreOffice Draw

Fal Szerkesztés Nézet Beszirds Fomalum Eszkozok Modositas Ablak  Sugo
b -288 B S % a - €al+Q-8
oY - [——¢] bosem [Z) (Msaine 2] 8p|[san ¢ [Trews 2] 3@

Oldalak x|[f 8 4 =2 Za‘sﬁmIEMIEIEZUEEEQ

D1

1

20| 18 16 14 12 10 a|5 4 2

Erendezia U<l [ w

|
B ~=merM-L - ¢ & ¢ F 2 &% (D2EeE

iz 462/714 2% 0,00%0,00 B Dia1/1 0 —e—

Rajzol6 ablaka

PDF dokumentumok megtekintése

Mindennapjaink soran gyakran taldlkozhatunk olyan dokumentumokkal,
melyeknek nem elsddleges célja a szerkeszthetfség, de fontos, hogy barmely
szamitdégépen ugyanugy jelenjen meg. A pdf formatum pontosan ezt kindlja. Ez
egy olyan nyilt formatum, melyet a legtébb operacidés rendszeren meg lehet
tekinteni és nagyon sok program képes a kimenetét ilyen formatumba menteni.
(Az el6bb emlitett LibreOffice is tud pdf dokumentumot Iétrehozni.)

13.
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Az Evince haszndlatat az el6z6 kotet ismerteti, itt csak a pdf formatum miatt

kerult megemlitésre.

1l.tankonyvKotetElmelet.pdf

F&jl Szerkesztés Nézet Ugras Konyvjelzék Sugé
[e— TTE— [ |
& El6z6 ¥ Kbvetkezs | |83 (83/96) |[Telies szélessag + | e | oo el =)
Index v ox Az interneten clterjedt titkositisi mad az tgynevezett SSL é a TLS protokoll, mely egyarint
A lapozehely P hasznilhat6 a honlapok dltal alkalmazott HTTP protokollal (ekkor HTTPS-nek nevezzik), a

i . levelezéshez hasznlt IMAP protokallal fa titkositott protokoll neve: IMAPS), stb. Amennyiben
Felhasznéldk fogalma ... 50
) 3 g egy titkos kapesolatot biztositd weboldalon tart6zkedunk, a bingészd erve felhivia a fgyelmin-
Fajlformatumnok és kite... 51
o " ket. Ha az adatok titkositva kerulnek tovabbitisea, a lehallgatasul és megfejtésuk igen nehézkessé
Fajlok elnevezésének s... 53
. wilik, emiatt az adatainkat biztonsigban tudhatjul.

Miiveletek a fajlokkal 33
Fajlok tomoritése 56 m__g__m__g__ =
Kulsé adathordezék 58
A szamitogép kikapcso... 58 €
Osszefoglalas 59
Ellenérzé kérdések a ... 60

~ Szamitégépes haldzat... 62

A szamitogépes haléza... 62
A halozatok csoportosi... 62
Az internet 64
A halézati kommunikac... 68

Az internet leggyakorib... 70 Ezen titkositisi protokollok alkalmazisa azt is garantilja, hogy a megtekintett oldal tényleg
Ellensrzs kérdések a ... 73 azon a kiszolgilén van, melyben megbizunk, eziltal nem fordulhat eld, hogy egy internetes
= Szamitogépes biztonsag 74 biindzé az oldal egy misolata segitségével probalja kicsalni a . példiul a
Szamitégépes adatain... 74 adatait (Ezt @ timadistipust Man in the middle timadisnak neverzik) Az ilyen fajta timadi- y
Rendszerink védelme 77 sok megelszhetdek, ha a kiswolgdlé a sajat kulesival azonasitia magit, amelyet olyan hitelesiti L
szamitsgépunk fizkai .. 79 | szervezet irt ald, amelyben mi meghizunk
Ellencrz6 kérdések a ... 81 Foutos, hogy amikor bank vagy cgyéb sservezet honlapjil meglitogatva a bongészonk a kulcsot
- Halozati biztonsag 82 nem meghizhaténak tinteti fel, ne adjunk hozza kivételt a hingésziben, mivel a pénzintézetek,
A halozati biztonség fo... 82 | 4

Evince segitségével megnyitott PDF
dokumentum

Kiadvanyszerkesztés SuliX Professional alatt

A SuliX Professional altal kinalt Scribus kiadvanyszerkeszt6é program elegendd
funkciét nyujt ahhoz, hogy kielégitse egy atlagos felhasznaldé felmerilé igé-
nyeit.

14.
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Scribus

Scribus 1.4.1 - [11. névjegykartya*] X
Fajl Szerkesztés Flo  Besziras Oldal Nézet Extrak Parancsfajl Ablak  Sigé

OCe-BRsda 96 & DEHDDVC-‘V/@;I‘%QJ»E»

0 100 |5 jpoe e 1
T T T Y Y B B M A T

.
Scribus inditasa
Hekk Ervin
IT csaszarhuszar
ervin@hekk.hu

E

G

<

pt ¢ |[Normal 2 Q., o q. k& <j;;| 1 ‘VI” S g;”-aacmmunuc] . 5 [normalnezet
u:])(pnzw'cié: 275.00pt Y pozicié: 71.12 pt

Névjegykartya tervezése Scribus segitségével

Weboldalak szerkesztése SuliX Professional alatt

A SuliX Professional alkalmas weboldalak (HTML oldalak) szerkesztésére. Az
alapértelmezett alkalmazas a KompoZer, melynek hasznalata a 4. kotetbe
kerdlt (SuliX Professional az iskoldban és a tanulasban), mivel a program koz-
kedvelt az oktatasban.

= Webhelykezels (névtelen) A nap tippje
Nezet: [Mindenfsl 0| |4
® Tudta-e, hogy...

...nagyon kénnyen

Csak kattintson r& a jobb egérgomblal ..

KompoZer

9/18

Tippek megjelenitése inditaskor [ « El6z6 ovetkezs » ezaras
KompoZer T DO (s o

inditasa E ——
A KompoZer ablaka
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A Szovegszerkeszto hasznalata

Ebben a fejezetben bevezetjlik az Olvasét a LibreOffice szovegszerkesztijé-
nek hasznalatanak alapjaiba, azonban a kdényv keretei nem teszik lehetévé
minden egyes funkcié részletes targyalasat.

A szovegszerkeszt6 program feladata, hogy dokumentumokat, leveleket,
Onéletrajzot irjunk segitségével, ezeket mentsik és kés6bb is szerkesszlk.
Mivel az iroddkban foleg szoveges dokumentumokkal dolgoznak, ezért valdszi-
nlileg ez lesz a leggyakrabban haszndlt szoftver a LibreOffice csomagbdl. A
fejezetben atadott ismeretek elegend6ek a program magabiztos hasznalata-
hoz, azonban a LibreOffice komponensek olyan 6sszetettek, hogy érdemes a
felfedezéslkre tobb iddt szanni.

A program inditasa, felépitése és miikodésének alapjai

A Szovegszerkeszt6 a LibreOffice Writer segitségével indithaté. A program
induldsat kovetdéen egy Ures dokumentum fogad minket. Az ablak felépitése
nagyon hasonlit a tébbi programhoz, egyedili Ujdonsaga talan a menl és a
szerkesztett dokumentum kozott taldlhaté eszkoztar lehet. Az eszkoztarak a
menUbdl is elérhetd miveleteket tartalmaznak, ezzel kénnyitik meg és gyorsit-
jak a felhasznalé munkajat. Az egyes eszkoztarak lathatésdgat a Nézet menii
- Eszkéztarak alatt kapcsolhatjuk ki illetve be. Alapértelmezetten az Altala-
nos eszkoztar és a Formatum eszkoztar lathatoé.

16.
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Men Altalanos Formatum
eszkoéztar eszkoéztar

Munkateralet

3
@ | 100%

Oldal1/1 Alapérielmezett Magyar BESZUR | Egyszeres OBE M e i

A LibreOffice ablaka az alapértelmezett
eszkoztarakkal

Ne aggddjon, hogy elront valamit. Minden dokumentum barmely valtoztatasa
visszavonhato, ezért ha valami nem Ugy sikerllt, ahogyan eltervezte, a visz-
szavonas gombra kattintva vagy a Szerkesztés menl Visszavonds pontjat
valasztva az utolsd valtoztatds meg nem torténtté tehetd.

a a = -

ﬁhisszaﬁfonés: Beiras: ‘vélaszh.fa't

—_— e

=0

Visszavonas az
eszkoztaron

A munkaterileten dolgozhatunk, itt talalhaté a formazott szovegink. Ahol lat-
haté a fekete kurzor, oda keriilnek majd a begépelt karaktereink. Az egérrel és
a billentylizet nyilaival egyarant athelyezheti tetsz6leges helyre, igy oda ir és
onnan torél, ahol szeretné. Ha a kurzor el6tti karaktert szeretné térélni, nyomja
le a Backspace billenty(t, mig a kurzor utani karakter a Delete gomb lenyo-

masaval torolhetd.

17.
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Az egér bal gombjat nyomva tartva kijelélhet szovegrészeket, melyekre azo-
nos formazast, stilust, stb. alkalmazhat. A kijeldlés torténhet tobb kattintassal
is. Két gyors egymas utani kattintéds a szét, harom a mondatot, négy pedig az

egész bekezdést jeloli ki.

A dokumentumot tdobb nézetben is lathatjuk szerkesztés kozben, mérete
pedig szabadon valtoztathatd igen tdg hatarok kozott. Ezen beallitasok az ablak
jobb alsé sarkaban lathatdéak, a cslszka segitségével nagyithatja illetve kicsi-
nyitheti a munkateriletet, a mellette 1évd gombokkal pedig valaszthat, hogy
egy vagy kétoldalas nézetet kivan.

) W)[<

o— >
OO0 @6 ——® [100%

Neézet valtoztatasa a jobb alsé
sarokban

Ha befejezte a munkat és elmentené az adott dokumentumot (vagy csak eld-
relatdé és szeretné menteni eddigi munkajat, de folytatna a szerkesztést), az
Altaldnos eszkéztar lemez ikonjara kattintva vagy a Fajl - Mentés paran-
csaval (illetve a ctrl+s billentylikombinacioval) mentheti munkajat. Ekkor a
megjelend parbeszédablakban ki kell valasztania, hogy hova és milyen néven

kivanja menteni a dokumentumot.
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I

| Mentés mappaba: ‘z”@local| Dakumerﬂumok| Mappa Iétrehozésa| '?

- | |

[

|Helyek Név 1=
Q, Keresés

) Nemrég hasznalt

(& local

| Asztal

|| Fajlrendszer

|2 pendrive | k

foa
(@) Zenék
| Képek
[@ Vidask
(&) Letoltések | -

Minden formatum < |

P Fajltipus

] Mentés jelszéval

‘ Mégse H Mentés I'

Mentés helyének és nevének kivalasztasa

ODF formatumban gombra.

~ Fajltipus

Minden formatum doc,docx, fodt, html, odt, ott, pdb, psw, rtf, stw, sxw, txt, uot, xml
ODF-szavegesdokumentum odt

ODF-szévegesdokumentumsablon ott

OpenOffice.org 1.0-szévegesdokumentum SXW

MinanCffira a1 Noezfusssedasknmantimeahlon et

Formatum kivalasztasa

19.

Ha az alapértelmezettdl eltérd (tehat nem odt formatumba) kivan menteni, a
lenti Fajltipus melletti nyilra kattintva valaszthat a tdmogatott formatumok
koézul. Egyes formatumok azonban lehet, hogy nem tdmogatnak bizonyos for-
mazasokat (illetve egyaltalan nem tamogatnak formazasokat), erre a tényleges
mentés elbtt egy ablak figyelmezteti. Ha Ugy dont, hogy igy is megfelel a men-
tés, kattintson az adott formatum megtartasat jelol6 gombra. Ha mégsem sze-

retne a LibreOffice alapértelmezett formatumatol eltérni, kattintson a Mentés
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L] Lnux Liperune INATTRENN T~ - S W =1 N =AW =W — RN W= W

1 Fajlformatum vilasztisa

Ez a dokumentum oclyan formazasokat vagy tartalmat tartalmaz, amely nem menthetd a jelenleg
v kivélas ztott Microsoft Word 2007/201 0 XML fajlformatumba.

Hasznélja az alapérelmezett ODF fajlformatumet, hogy a dokumentum biztos helyssen legyen
mentve

‘ Microsoft Word 2007/2010 XML hasznalata: | | ODF formatum hasznalata ‘ |

Eﬂesﬁés, amikor nem ODF farmatumban torténik a mentés

Mentés az alapértelmezettdl eltéro
formatumba

Miutdn elmentette a fajlt a merevilemezre egy j6| megjegyezheté helyre egy
olyan névvel, mely utal a dokumentum tartalmara, tobbszér mar nem kell kiva-
lasztania a mentés helyét, a mentés automatikusan felllirja a korabbi mentést.
Ha Uj dokumentumként kivanja elmenteni a dokumentumot, valassza a Men-

tés masként lehetéséget a Fajl menubdl.

Ha meg kivan nyitni egy dokumentumot, azt megteheti a Szévegszerkeszto-
b6l (Fajl - Megnyitas), vagy a fajlkezel6bdl egyarant. Barmelyik médszert is

valasztja, ugyanoda jut.

Egy hétkoznapi példa:

I I a néhany dokumentummal dolgoztunk mar és rengeteg dokumentum talalhaté a
szamitogépiinkon, idot sporolhatunk meg, ha a Fajl — Legutobbi dokumentu-
mok listajaban keresgéliink és nyitunk meg fajlokat.

Formazasok és bekezdésstilusok hasznalata

A szbvegszerkesztd legfontosabb eltérése az egyszer( szoveges szerkeszték-
tél, hogy formazasokat is lehetévé tesz a dokumentumban. Az egyes bet(ik
tipusat, méretét, szinét és formajat akar betlinként is meghatarozhatjuk, a
sorok és bekezdések kozti tavolsagot tetszélegesen megvaltoztathatjuk. Ez
azonban kétéll fegyver: némi szépérzék és a szamitdgép segitségével tetsze-
t6s dokumentumokat hozhatunk Iétre, azonban tul sok stilust, szint, betltipust
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alkalmazva a dokumentumunk tulzsufolttd valhat és ellentétes hatast érink el
igy.

Ha kijelolink egy szdvegterlle-

| M a4 A EFBEE

tet, a Formazas eszkoztar segitsé- = asKhmerOSSystem HEINHISHT 27 =
, , \ —&gLiberation Mono

gevel hatarozhatjuk meg a ag Liberation Sans &k

&g Khmer OS System HOI{fitlgui

A% Liberation Mono H

retnénk formazni, valasszunk ki a & Liberation Sans
. e e, . . A% Liberation Serif
legordilo listabdl egy szimpatikus xR EORODNEEE ©
betlitipust és betliméretet. Ha fé|- & LinuxBiolinum O
Ag Linux Libertine Display O
kovér, délt, vagy alahlUzott karakte- &g unux Lberine mitials o L

mazni, valasszunk ki a
délt, vagy aldhizott
kinézetét. Ha csak a szOveget sze- kioztaron. A bekezdés

ztar gombjaival mados

ahol még részletesebb

reket szeretnénk, nyomjuk meg a

) o Betltipus kivalasztasa a formazas
megfeleld gombot a Formazas esz- eszkoztaron

koéztaron. A bekezdés igazitasat (balra, kozépre, jobbra vagy sorkizart) szintén a
formdazas eszkdztar gombjaival mddosithatjuk, tovabbi formazast a Formatum
- Karakter menulben taldlunk, ahol még részletesebben megszabhatjuk a kije-
[6lés kinézetét.

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. Aliguam 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

21.
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Betikészlet |Betihatasok| Pozicid | Hiperhivatkozas = Hattér

Betiiszin

Hatdsok
(nincs)
Térhatasu kiemelés

(nincs)

[J Kérvonalas

K:i[akter

Felllvonas
(nincs)

Athlzas
(nincs)

Aldhizas
(nincs)

Kilénallé szavak

Felllvonas szine

[ Automatikus

Aldhtzas szine

[ Automatikus

[ Arnyék
[ villogé
[ Rejtett

Linux Libertine

\ 0K | Mégse Sugdé

Alapé\lapou
Formatum - Karakter meni

A tulzsufolt dokumentumok I|étrehozasdnak elkerlilésére hasznalhatjuk a
beépitett bekezdésstilusokat vagy magunk is definialhatunk ujabbakat.
A bekezdésstilusok Iényege, hogy egységes kinézetet adnak a dokumentumnak
azaltal, hogy neklink csak azt kell megmondani, hogy mely részek milyen kate-
géridba tartoznak, a formazast nem a széveg maga tartalmazza, hanem a kate-
goériaja. (Példaul jelen dokumentum nagyjabdél 10 bekezdésstilust hasznal.
Egyet a szbvegtorzsnek, melyet most olvas, egyet a kisebb cimsoroknak, egyet
a nagyobb cimeknek, egyet a fejlécnek stb.) A bekezdésstilusok alkalmazasa-
nak tovabbi elénye, hogy a stilust megvaltoztatva az egyes formazott elemek is
egységesen valtoznak, nem kell végigmenni egy dokumentumon és példaul
minden egyes alcimet Ujraformazni.

Ha egy bekezdésre bekezdésstilust szeretnénk alkalmazni, a stilusokat tartal-
mazd listabdl valasszunk egyet, vagy valasszuk a Tovabbi... lehetfséget és a
felugré ablakban kivalasztott bekezdésstilusra kattintsunk duplan.
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I ,
[h - | vl Ty Stilusok &s formazads ) Lo
n || SAEEIE i HE 00 E B ve -

Formazas torlése |~ ; Asiras @
T €s5- L
L Alapertelmezett Alapértelmezett 1
— Cimsor gé- Cimsor
. Cimsor 1
C[mSOF . BY Cimsor 2
Cimsor 2 Cimsor 3
Cimsor 3 " g[m“rg
Imsor
Cimsor 4 eg- Cimsor 6
Elofe; L3 fej- Cimsor 7
Elélab Cimsor 8
i . az Cimsor @
Felirat Cimsor 10
Kerettartalom 1él- Ellendrzékérdések
P Elsd sor behizasa
Labjegyzet Fiiggd behtzis
pelda Listabehizas
eldaText szeliegyzetek K
P .
peldaTextEIeJe Szovegtorzs behlzasa
o Udvarias befejezés —
Vidlasz =
VAl A e A &3]
i H 4 4 Automnatikus &
Stilus kivalasztasa =

Tovabbi stilusok

Ha szeretnénk médositani egy stilus megjelenésén és tulajdonsagain, kattint-
sunk jobb egérgombbal a stilus nevére és valasszuk a Modositas lehetdséget.
A felugré ablakban az adott bekezdés minden tulajdonsagat megvaltoztathat-
juk.

Bekezdésstilus: Szévegtdrzs

{ Pozicio | Vazlatszintek és szamozas | Tabuldtorok | Inicialék | Hattér | Szegélyek |
| Feltétel
]Szervezﬁ | Behizés és térkoz | Igazitis |Szévegbeosztas| Betikészlet | Betlihatdsok [

Elvdlas

a
E Legalabb ennyi karakter maradjon a sor végeén.
E Legaldbb ennyi karakter maradjon a sor elején.

g Legfeliebb ennyi, egymast kovetd sor végén legyen elvalasztas.

Torések k
[] Beszlras Tipus Oldal 8 Pozicié |El6tte
[ oldalstilussal : Oldalszém |(:B
Beallitasok

[J Bekezdés egyben tartisa
[] Egyltt a kovetkezdvel
Arvasorok kezelése 2 sor

Eattyusorok kezelése 2 sor

[ oK ][ Alkalmaz ][ Mégse ][ Slgd ][Alapéllapotl[ Standard J

Bekezdésstilus szovegbeosztasanak
megvaltoztatasa
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Karakterstilusok és oldalstilusok

A LibreOffice kilonlegessége, hogy nem csak bekezdésstilusokat tamogat,
hanem karakterstilusokat, keretstilusokat, oldalstilusokat és listastilu-
sokat egyarant. Most csak a karakterstilusokkal és az oldalstilusokkal foglalko-

zunk.

Karakterstilus alatt egy olyan el6redefinialt stilushalmazt értiink, melyet nem
egy egész bekezdésre, csupan csak néhany karakterre szeretnénk alkalmazni.

Lassuk, hogyan lehet ezeket alkalmazni.

Egy hétkoznapi példa:

egyik fel, hogy egy bekezdésben szeretnénk kihangsilyozni kulcsszavakat tugy,

hogy a betttipust atallitjuk egy masikra, félkovérré tessziik a betuket és alahuzast
alkalmazunk. Ha ezt minden kulcsszonal megesinalnank, sok idéonket venné el, raadasul
ha meggondolnank magunkat és mégsem szeretnénk alahizast, minden egyes kulcsszot
djra kéne formazni. Karakterstilusok hasznalataval elegend6 az alkalmazott karaktersti-
lust megvaltoztatni.

A stilusokat tartalmazé eszkdztarat a Formatum - Stilusok és formazas
menulponttal, vagy az F11 billentyd lenyomasaval nyithatjuk meg. A fenti
gombokkal lehet navigalni az egyes stilusfajtak kozott, valasszuk balrél a maso-
dikat, mely a karakterstilusok. (Ha a gombok folé hizza a kurzort, egy kis bubo-
rékban lathatja az adott gomb funkciéjat.)Ha kijeldl egy szOvegrészletet és
dupldn kattint egy karakterstilusra, az adott szovegrészlet a kivalasztott karak-

terstilus formazasat fogja felvenni.
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AEO00E &= -

. - . ~ . Alapértelmezett ~
Ez egy példaszoveg, mely mindenféle karakterstilust alkalmaz. = Egyéni bejegyzés
{ roae W] ; idg Erds hangsulyozas
Ez egy 1rdgép bef[ U, ez pedig egy rr?‘.fez.et. Fe\iratka?aktirek
Ennek a sornak a misopi FELE HELYKITOLTO, Felsorolasjel
LS Fonetikus atirat

Forrasszoveg
Fotartalomjegyzék-bejegyzés
Figgéleges felsorolasjelek
Hangsulyozas 3

6
Idezet

Inicialek
Internet-hivatkozas
irégépbet
Jegyzékhivatkozas
Labjegyzet-horgony
Labjegyzet-karakterek -~
Meghatarozas

Meglatogatott internet-hivatkozas
Oldalszam

Példa

PV "

\:Mmdem z

Karakterstilusok eszkoztar és néhany alkalmazott
karakterstilus

Az oldalstilusok - mint ahogy a nevik is mutatja - egész oldalak kinézetét
hatarozzak meg. Itt allithatjuk be, hogy adott oldal milyen méretl legyen, allé
vagy fekvd tdjoldsu legyen-e, milyenek legyenek az éléfej-él6lab bedllitasai,
stb. Az oldalstilusokat a Stilusok és formazas ablak balrél a negyedig gomb-
janak megnyomadsa utan érjik el. A kivalasztott stilusra duplan kattintva alkal-

mazzuk az oldalstilust az adott oldalra. Természetesen ezen stilusok is

maodosithatdak
nlafs|u e -
Alapértelmezett
ElsG oldal
Fekvé
HTML
Labjegyzet
Pératlan oldal
Péros oldal
Targymutato
Végjegyzet
|Minden A
In

Oldalstilusok alkalmazasa
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Az él6fej és az élélab szerepe, hasznalata

Amikor dokumentumot szerkeszt, lehetnek az oldalnak olyan részei, melyeket

minden oldalon szerepeltetni akar. llyen lehet az oldalszam, a szerz6 neve, a

dokumentum cime, stb. Ezen tartalmak az él6fej és az élélab részébe kerilnek

egy oldalnak. Az él6fej a felsd, mig az él6lab az alsé régidjat jeldli az oldalnak.

Ha szeretne élofejet vagy éldlabat hasz-
nalni, nincs mas dolga, mint rakattintani a
Beszuras - Eléfej vagy Elélab pontra és kiva-
lasztani, mely oldalstilusokon szerepeljen az

elkészitendd éléfej vagy éldlab. Mivel nem
az
Ha

mindent jol csinaltunk, egy eddig nem lathato

modositottunk eddig az oldalstilusokon,

Alapértelmezett oldalstilust valasszuk.

mez6 jelenik meg a lap tetején vagy aljan (attél
fuggden, hogy élbfejet vagy élblabat szdrtunk
be).

ey e EEEEEEETE Y A

Sl Reil-e200030040 05 9.0 10- 11 120 13- ¢ 1415+ 16 07 A8
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Ide keriilhetnek példaul a szerzdk, a cikk cime vagy barmilyen egyéb tartalom

Beszurt élofej

Nézet

azett

Forméatum

Téréspont...
Mezék

Kulonleges karakter... 2

Tablazat Eszkozok Ablak Sugé

?EE'I:J
v &4 A ElE

Formazasi jel

v 1.

2030405

Szakasz...
[] Hiperhivatkozas

[

Eldlab
Labjegyzetek és végjegyzetek...

Konyyjelzd...
Kereszthivatkozds...
Megjegyzés
Parancsfajl...
Jegyzékek

ctrl+Alt+N

Boritek...

Keret...
Téblazat...
Vizszintes vonal...
Kép

Mozgokeép és hang
Objektum

Uszo keret

ctri+F12

Eajl...

E

El6fej vagy élélab
beszurasa a
dokumentumba

Ha olyan mezdket szeretne beszlrni, melyek valtozhatnak - ilyenek lehetnek

példaul az oldalszamok és az Osszes oldal szama -, kattintson a Beszuras -

Mezo6k menlre, ahol lathatja azokat a leggyakoribb véaltozdkat, melyekre szik-

sége lehet: ddtum, idd, oldalszdm, oldalak szadma, targy, cim és szerzé.
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Formdtum Tablazat Eszkozok Ablak Sigé
Toréspont... b - = e . P fp 1@ @

N ‘ Datum E X
Kilonleges karakter... Ids El = [E a -
Formézasi jel v Oldalszam

Oldalak szama Sl 8910
Targy

Cim

Eldfej v Szerzé

El6lab

Labjegyzetek és végjegyzetek

Szakasz...
[ ] Hiperhivatkozas

" [] Egyébmezé...  Ctr+F2
.

Felirat
Konyvjelzé...
Kereszthivatkozas...
Megjegyzés Ctri+Alt+N
Parancsfijl...

Jegyzékek

Boriték...

Keret... L

Tablazat... Ctri+F1z | 1. oldal, Gsszesen: 2|
Vizszintes vonal...

Keép

Mozgdkép és hang

Objektum v

Uszo keret

E4jl...

Mezo6k beszurasa és példaként beszurt
oldalszamok

Az él6fej és él6lab beszurasa az oldal megfeleld terllete félé huzott kurzor
esetén a kék rész + gombijara vald kattintassal is megtehetd.

| Elofe] (Alapértelmezett) 4

El6fej beszurasa

Ellab (Alapértelmezett] 4

I

ElSélab beszurasa

Sablonok hasznalata

Gyakran el6fordulhat olyan helyzet, hogy egy dokumentumhoz hasonlét sze-
retnénk elkésziteni a késébbiek soran.
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Egy hétkoznapi példa:

egyiik fel, hogy Onnek az a feladata, hogy az iigyfeleknek rovid értesité leveleket
fogalmazzon és kiildjon el. Minden levél valésziniileg azonos fejlécet, formazast, sti-
lusokat és alairast fog tartalmazni. Ahelyett, hogy mindig ugyanazt a dokumentumot val-

toztatja meg, érdemesebb egy sablont mentenie és mindig azt megnyitva létrehoznia az 4j
leveleket.

A sablon nem mas, mint egy félkész dokumentum vaza. Ebbdl kiindulva
nagy valdszinldséggel hasonldéan kinézé dokumentumokat lesz képes Iétrehozni.
A sablonként valé mentéshez szlikséges, hogy létrehozzon egy dokumentumot,
de a mentésnél ne dokumentumként, hanem dokumentumsablonként

7w 7

mentse munkajat. A sablont megnyitva minden alkalommal egy uj doku-

| Minden formatum

<

~7 Féjltipus: ODF-szovegesdokumentumsablon (.ott)
ODF-szovegesdokumentum odt

K
OpenOffice.org 1.0-szovegesdokumewh‘um SXW
OpenOffice.org 1.0-szovegesdokumentumsablon stw

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

)

-

[] Mentés jelszdval

| Mégse H Mentés ‘

Dokumentumsablonként torténo mentés
mentum jon létre.

Ha sablonbdl nyitott meg egy dokumentumot, nem kell aggdédnia a sablon
épségéért, mivel a létrejovoé uj dokumentum ugy viselkedik majd, mintha
egy lUres dokumentumbdl indult volna ki, a sablon érintetlen marad, nem

kerdl felllirasra (hacsak nem pont ez a szandéka és dokumentumsablonként a
dokumentumsablon nevén prébalja elmenteni).

A SuliX Professional a telepitéskor |étrehoz j6 néhany sablont, melyeket kiin-
duldsként alkalmazhat. Ezen sablonok a Fajl - Uj - Sablonok és dokumentu-
mok aldl érheték el. A sablonok kategorizalva vannak, emiatt kdnnyen
megtalélhatja az Onnek leginkdbb megfeleld sablont.
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Szerkesztés Nézet Beszlras Formatum Tablazat Eszkozok Ablak gdgél

[ |  Szdveges dokumentum Ctrl+N o Sablonok és dokumentumok - Sablonok
Megnyitds... ctrl+0 Munkafizet E S
Legutsbbi dokumenturmok | Bemutatd A 4 & ‘E|
Tindérek Rajz . v 100 =
Adatbazis *
Bezaras b [ Bemutatohatterek x
P CHi+S HTML-dokumentum \_I ) Bemutatok
méasként. Ctr|+5}-1i-ft+5 XML-(rlapdokumentum Uj ) Egyéb lzleti dokumentumok
o Fddokumentum dokumentum |5 Egyebek
ntese R T [ Maganlevelek és dokumentumok
Ujr: Keplet \_] ) Oktatés
Verziok Cimkek t [ Penziigyek
— | Névjegyek % Sajét sablonok
Exportalas... Urlapok és szerzédések
Exportalds PDF-be... | K JE T Uzleti levelezés
Kiildés 4 Dokumentumo
Tulajdonsagok... k
Digitalis alafrdsok... Jh.
 Se—
Sablonok Mintak
Elénézet a bongészdben
[] Nyomtatasi kep Tovébbi sablonok letdltése..
Nyomtatas... Ctri+P
Nyomtatébeallitasok... | Szervezd ‘ Szerkesztés Megnyitds | Mégse | | Sugé ‘
Kilépés ) ceril+Q - J
C A kategorizalt, eloretelepitett
Uj dokumentum sablonbdl sablonok
Tindérek hasznalata
.. 7 7
Ha a SablonOk nem konnyltettek Szerkesztés Nézet Beszlurds Formatum Tablazat Eszkozdk Abl
P P , uj v | ABp [pec . &
volna meg elégge a munkat, akkor Megnyitas... Cul+o |2 O-a
Legutébbi dokumentumok v tration Serif | ~ | [12 | - |
” 7/ . - ’7 | =
lehetéseglnk van tundérek hasz- | i N I
z z z Bezaras Eax... 5
nalatara is. A tundeérek olyan Kkis P ciies | Napirend..
7 Mentés masként... Ctrl+5Shift+5 Bemutato...
segédprogramok, melyek a meg- Weboldal...
Ujratoltés . -
HE4 XA = Dok i talakito...
adott adatok alapjan el6allitanak verziok Dokumentumatalakfto. |
- Eurdatvalto...
¥ Exportalas... Cimadatforras
egy Uures dokumentumot, mely Exportildis PDF-be... -

hasonlé ahhoz, mintha sablonbdl

Tandér elinditasa

nyitottuk volna meg, csak még job-

ban a helyzethez illeszkednek. A tindérek hasznalata egyértelmd, csak a kez-
deti Iépéseket irjuk le tehat. Az egyes tindérek a Fajl - Tindérek alél hivha-
téak meg.

A kivalasztott tindér tobb |épésben tesz fel az elkészitendé dokumentumra
vonatkozé kérdéseket, melyeket ha ra kivanunk hagyni a tindérre, csak kattint-
sunk a Befejezés gombra, ha tovabbi bedllitasokat szeretnénk tenni, kattint-

sunk a Tovabb gombra.
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Levéltindér

Levéltindér
Lépések ki a levél tipusat és oldaltervét Lépések Kia
O Ugleti level 1.0ldaltery A kbvetkez6 orszdg jellemzé
2.Fejléc elrendezése oldalterv Modem 2 Feiléc elrendezése levélformatuma alapjan: [Magyar G|
3. Nyomtatott elemek Elérenyomtatott elemeket tartalmazs fejléces papir hasznal 096
4. Cimzett és felads ® Formalis maganievel 4 Cimzett és felads A valaszcim szerepel a levélben
5.ElSlab Oldalterv [Elegans ) 5.El6lab JeEE
6.Név és hely N 6.Név és hely Targy [
O Magénlevél \
o Megszdlités Kedves Halgyem/Uram | - |
daltery Vérbs vona
Hajtasi jelek
@ Eza tindér egy leve et lesz segftségére. A sablon Udvarias befejezés Udvézlettel, [~
barmikor felhasznalhato levél |étrehozasahoz. .
ElGlab
Sigo < Vissza | Tovabb> | | Befejezés | | Mégse | | Sigo ) |  <wissza || Tovabb> | | Befejezes | | Mégse

Tuandér hasznalata

A létrejovo levél egy Uj dokumentum lesz, mely kiinduldsi alap a megirandé
levelinkhoz.

A korlevéltiindér hasznalata

Ha tobb embernek szeretne kézel azonos tartalmu, de részleteiben néhany
helyen eltérd levelet irni, hasznalja a LibreOffice korlevéltindérét, melyet az
Eszkozok - Korlevéltiindér menubdl érhet el. A korlevél Iényege, hogy a cim-

zettek levelének szbvege nagyrészt ugyanaz, am tartalmaz személyre szélé
részleteket is.

Egy hétkoznapi példa:

mikor egy szolgaltaté ho végi szamlat készit iigyfeleinek, azok is korlevelek. A levél

ejléce és szovegezése minden tigyfél esetén megegyezik, azonban a cimzett neve, a
befizetend6 6sszeg és a hataridé mas és mas lehet tigyfelenként, mely végiil eltéro és sze-
mélyre szabott leveleket fog eredményezni.

A korlevél megirdsahoz nincs masra szikség, mint egy adatbazisra, ahonnan

az egyes mezOk értékeit vesszlik és egy nyers szovegre, ahol megadjuk, hogy
hovd melyik mez6 értéke keriljon.

A korlevéltindér elinditasdhoz kattintsunk az Eszkozok - Korlevéltiindér
menupontra.
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Tablazat Ablak Sugo
o Helyesiras és nyelvhelyesség... F7 b
Nyelv »
f |: Szavak szadma % B
1 Vazlatszintek szédmozésa... 7
Sorszamozas...

Labjegyzetek és végjegyzetek...

[ keéptar
[[] médialejatszo

lIrodalomjegyzék-adatbazis

| N
Sz: Ctri++
Frissités
Makrdk
Kiterjesztéskezeld...
XML-szUrd beallitisai...
Automatikus javitds bedllitasai...
Testreszabds...
Beéllitasok...
P 7 . 7
Korleveltunder
- s 7
inditasa

Ezt kdvetden a tindér elsé oldalan ki kell valasztanunk, hogy mely dokumen-
tumbdl szeretnénk kiindulni. Ez lehet az aktudlis dokumentum, egy Uj doku-
mentum, vagy egy mar létezd is.

Korlevéltindér

Lépések Kiinduldsi dok a kdrlevél szamira

A kérlevél alapjanak szant dokumentum kivalasztasa
2,‘C|’mb\ukk beszlrdsa @ Aktudlis dokumentum hasznélata
© Uj dokumentum létrehozésa
O Létezé dokumentum hasznalata | Tallozas.. |

) Uj dokumentum Iétrehozésa sablonbol [ Iallozas.. |

Nemrég mentett dokumentum hasznilata

Stigs | << Vissza \ Tovabb >> \ Befejezés [ Mégse

Hasznalni kivant dokumentum
kivalasztasa

A masodik oldalon azt kell kivalasztanunk, hogy mely cimlistabdl szarmaznak
az adatok. Ezen kivil meghatarozhatjuk, hogy a korlevél tartalmazzon-e egy
cimblokkot. Ha nem létezik cimlista, |étrehozhatunk egyet. A cimlistat kivalasz-
tani a Cimlista kivalasztasa gombra kattintva lehet.
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Korlevéltiindér .3
Lépésel Cimblokk beszurdsa
1. Kiindulsi dokumentum 1. Valassza ki azt a cimlistat, amelyben a Cimlista kivalasztésa...
kivalasztasa felhasznalni kivant cimek vannak. Ezekre az L e

adatokra a cimblokk |étrehozasihoz van szlkség.

2. I Tartalmazzon a dokumentum cimblokkot

Egyebek.

W] Csak Gres mezdket tartalmazé sorok elrejtése

3. Egyeztesse a kbrlevél mezdneveit az adatforrés oszlopfejléceivel. [ Asszerandeles

4. Ellenérizze, hogy a cimadatok megegyeznek-e

Dokumentum: 1

Sligo [ <<vissza |[ Tovébb>> Befejezés ( Mégse

Cimblokk beallitasa

Cimlista kivalasztasa

Valasszon ki egy cimlistdt. Kattintson a . Hozzdadds...” gombra a cimzettek mdsik listabol
torténd kivalasztasdhoz. Ha még nincsen cimlistdja, a .Létrehoz&s...” gombra kattintva
Iétrehozhat egyet.

A cimzettek kivalasztasanak helye:

Néw |Téb|a ‘ ‘ Hozzéadas... |
Els6 dokumentumom —
E ‘ Létrehozds... |
Uj adatbazis —
Szlro...

Szerkesziés...

Tabla madositasa.

o
~

| Mégse ‘ ‘ Stigo |

Cimlista kivalasztasa vagy
létrehozasa

Ha a listdban nem talalunk megfelel6 cimlistat és Iétre szeretnénk hozni egy
Ujat, kattintsunk a Létrehozas gombra. A megjelend ablakban toéltstk ki a cim-
adatokat. Ha a mez0ket is szeretnénk megvaltoztatni, a Testreszabas gombra
kattintva tehetjik meg. Ha készen vagyunk, az Ok gombbal befejezhetjik a

cimlista szerkesztését és el kell mentenlnk azt.

32.



A SZOVEGSZERKESZTO HASZNALATA

B3 Uj cimlista [ |
Cimadatok
Cim [Mint2 utca 1 ] & i
Uténey [Géza | l [T]
Vezetéknéy [TE" ] [ Keresés... ]
A cég neve ] i Testreszabas...
Cim 1. sora [ ]
Cim 2. sora [ ] L
Varos [ ]
Allam | J
Iranyitészam [ ]
P e

Sorszam megjelenitése | |= H = |‘ e H >l |

Uj cimlista , feltoltése”

Mentés (Y

Név: korlevéladatok) ]

Mentés mappaba | Asztal C|

< Egyéb mappak bongészése

mf Asztal Mappa létrehozasa

Helyek Név ~  Méret Mddositva
Q Keresés I

Y& P4

Korlevél cimlistajanak mentése

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

Minta utca 1
Géza Tar

Kedves Tar

Kész korlevél
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Ha késdébb még javitani szeretne a korlevélen, azt is megteheti a Korlevél

szerkesztése gombra kattintva. A szlirke mez6k a valtozék, melyeket nem tana-

e

<Cim>9
<Utdnév>-<Vezetéknév>1

<Cim-1.-sora>4

<Iranyitoszam=>-<Varos>4

Korlevél utolagos
szerkesztése
csos kitorolni.

Szoveg keresése és cseréje a dokumentumban

Ha egy tobboldalas dokumentummal dolgozunk és kerestnk valamit, érde-
mes lehet haszndlnunk a LibreOffice beépitett kereséjét. A keresét a Szerkesz-
tés - Keresés és csere menuben érjlk el.

Keresés és csere

Keresett szoveg o ]
|  Keresés |

Endre | ~

| Mindetkeresi |

Csere erre |T|

[Lajosl | - |

| Mindet cseréli |

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

| Tobb bedllitis ¥ | | Sigs | | Bezaras |

Keresés és csere ablaka

Ha csak keresni szeretnénk, a Keresett szoveg mezdbe irjuk be, mit kere-

sunk, majd kattintsunk a Keresés gombra. Ha a keresett szoveget cserélni sze-
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retnénk (példaul minden Endre helyett Imre szerepeljen), a Csere erre mezébe
irjuk be, mire cserélnénk a keresett szét, majd kattintsunk a Csere vagy a Min-

det cseréli gombra.

Ha tobb beallitast szeretnénk, kattintsunk a Tobb beallitdas gombra, mely-
nek hatdsara az ablak lefelé megnyulik és tobb lehetfség is megjelenik.

Keresés és csere

Keresett szoveg Keresés

Endre ~

Mindet keresi

Csere erre
Csere

[Lajos ~

Mindet cseréli

[] Kis- és nagybetd kilénbozik

[[] Csak teljes szavak
Kevesebb beallitis 2 | & Siigé Bezards

Csak az aktudlis kijeldlésben |ellemzék...
[[] Visszafele

[[] Regularis kifejezés

[_] Hasonlé hangzasuak is

[7] stilus keresése

[] Megjegyzések '

Csere és halado beallitasok

Felsorolas és szamozas hasznalata

Felsoroldst vagy szamozast akkor hasznalunk, ha gondolatainkat pontokba
szedve akarjuk a nagykozonség elé tarni. A felsorolasnal az egyes pontokat
nem szamozza be a LibreOffice, mig a szamozas |ényege, hogy betlkkel vagy
szamokkal az egyes pontok megkllonboztethetdék. A szamozas nem keverendd
0ssze a fejezetek szdmozasaval, mert ott egymast kovetd bekezdések kerilnek
sorszamozasra. Felsorolds vagy szamozdas beszurdsahoz valasszuk a Forma-

tum - Felsorolas és szamozas menupontot®.

5. Ha egy kijelolt széveggel hozunk létre felsorolast vagy szamozast, a kijelolésbdl
késziil a felsorolas vagy szamozas
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Tablazat Eszkozok Ablak 50g6é
Alapértelmezett formazas Ctri+M | ﬁjt

Karakter...
Bekezdeés...

W]

k34

O

Oldal...
Title Page...

Kisbetd - nagybetd

Hasabok...

Szakaszok

Stilusok és formézas F11
Automatikus javitas

Horgony
Kérbefuttatas
lgazitas
Elrendezés
Tikrozés
Csoportositas
Objektum
Keret/Objektum
Kép

Felsorolas vagy

szamozas beszurasa

A felugré ablakban valaszthatunk, hogy mit szeretnénk beszurni (felsoro-

last-e, vagy szamozast-e), és az hogyan nézzen ki. Az egyes fllekre kat-

tintva azt is lathatjuk, hogyan néz majd ki az adott felsorolas/szamozastipus.

Felsorolas és szamozas 3 Felsorolas és szamozas
[Felsarolasiel| Szamozas tipusa | Vaziat | Kep| Pozicio | Beallitasok Felsorolasjel [Szamozas tipusa | vazlat | Kép | Pozicio | Beallitasok 'S
Kijeldlés Kijeldlés :
° . u 1) 1. (1) .
° * n 2) 2. (2) 1.
(] . u 3) 3. (3) 1.
> > x v A) a) (a) i
> > X B) b) (b) iil.
> ” X ) o) (©) i,
ok || Etavolitas || Mégse || sugo || Alapallapot | [ ok || Emavolitas | [ megse ][ sigs | [alapaliapot |

Felsorolas beszurasa

Szamozas beszurasa

A vazlat abban kilénbo6zik a felsorolastél és a szamozastdl, hogy tobb szint

esetén is kovethetd marad a szdmozas.
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Felsorolds és szamozas k
Felsorolasiel | szamozas tipusa [Vazlat| kép | Pozicia | Beallitisok
Kijelolés
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (@) 1
a) . i 1.
. . A. 1.
. . 1.
I Al 1 >
A I 1.1 >
i a. 1.1.1 *)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ ok || eitévelitas | [ Meégse |[ sugs [ Alapallapot |

Vazlat beszurasa

Ha elkezdjik irni a felsorolast, minden pont végén egy Enter lenyomasaval

juthatunk a kovetkezd pontra. Ha egy pontot egy szinttel lejjebb szeretnénk
vinni, kattintsunk az eszkoztar Szint lefokozasa eggyel gombjara.

Felsorolas és szdmozés

> x

BE B EL{, L ANTE 1 1 SN

-1.+Ide-keriil-az-elsé-f6-gondolary
-2.»Ide-a-masodik-f6-gondolaty
-3.+Ez-a-mésodik 6 -gondolat-alegysé gl

Szintek beallitasa az eszkoztar
segitségével

1. Ide keriil az elsa 5 gondolat
2. Ide a masodik {6 gondolat
2.1 Ez a masodik £6 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, Ussink kétszer Entert egymas utén
(vagyis egy ures pontban ussunk Entert).
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Hasabok alkalmazasa

Egy szboveg tordelését megvaltoztathatjuk ugy, hogy ne egy, hanem tobb

hasabbdl alljon. Ehhez jeldljik ki Massbok |
. . o i . Beallitasok — ) \'7T\
a szoveget (kijeldlés nélkil az == E =
7 s 7 7 . ‘ éué ‘
egész szovegre értelmezddik),  seesee PR
Hasdb 1 £ 4 [Oldalstflus: Al 2 |
H H 74 - szélesség psocm [ Bsocm [ E) -
majd kattintsunk a Formatum o T =

Hasa’ bOk menu pontra . A felug ré Elvélaszto vonal Ftomaties e

Vonal [Nincs

<>

100%

&

ablakban be kell allitanunk, hogy

ozicid Felllre

hany hasabos szoveget szeret- i —
) _ . Hasabok beallitasa
nénk, valamint mennyi teérkoz

legyen a hasdbok kozt és legyen-e elvalasztovonal.

Sed nec nisi ut enim adipiscing | aliquam  scelerisque.  Sed | Sed nec nisi ut enim adipiscing
ornare. Cras mollis suscipit | dapibus condimentum massa | ornare. Cras mollis suscipit
ipsum sed tincidunt. | non convallis. Integer porta | ipsum sed tincidunt,
Vestibulum ante ipsum primis | ultrices hendrerit. Vivamus | Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et | viverra diam at velit accumsan | in faucibus orci lucws et
ultrices posuere cubilia Curae; | aliguam. Aliquam vehicula | ultrices posuere cubilia Curae;
Nullam euismod consectetur | sapien vitae dui adipiscing | Nullam euismod consectetur
leo at faucibus. Integer eget | cursus. Sed lectus ante, | leo at faucibus. Integer eget
rutrum leo. Nullam tellus nisl, | fermentum id accumsan non, | rutrum leo. Nullam tellus nisl,
iaculis ut wvenenatis non, | laoreet ac ante. Curabitur | jaculis wut  venenatis non,
gravida vitae neque. Curabitur | elementum dui at eros tempus | gravida vitae neque. Curabitur
posuere  pretium  rhoncus. | sollicitudin.  Donec  lacinia | posuere  pretium  rhoncus.
Mauris gravida tortor nec risus | purus  a nisl  elementum | Mauris gravida tortor nec risus
imperdiet posuere quis at | consequat. Curabitur ut magna | imperdiet posuere quis at
sapien. Aliqguam arcu dolor, | ut elit fermentum commodo. | sapien. Aliquam arcu dolor,
luctus et blandit vel, suscipit | Vestibulum lobortis blandit | luctus et blandit vel, suscipit
vitae enim. Fusce luctus, turpis | pharetra. Nulla auctor tristique | vitae enim. Fusce luctus, turpis
in bibendum gravida, tellus | tempor. Aliquam Ilobortis erat | in bibendum gravida, tellus
lectus imperdiet risus, pharetra | eget magna interdum fringilla. | lectus imperdiet risus, pharetra
sagittis lacus diam dictum | Integer et fermentum tellus. | sagittis lacus diam dictum
nibh. Phasellus odio nibh, | Vestibulum diam eros, | nibh. Phasellus odio nibh,

3 hasabos latin szoveg elvalasztovonallal

Kép beillesztése

Gyakran eléfordul, hogy egy dokumentumban képet szeretnénk elhelyezni.
Vagy csak design-elemként, hogy jobban nézzen ki a dokumentum, vagy akar
szemléltetésként, de be kellhet szlrnunk képfajlokat. Képfajl beszlUrasdhoz kat-
tintsunk a Beszuras - Kép - Fajlbdl lehet6ségre, majd a felugré ablakbdl
valasszuk ki a kivant képet. A Megnyitas gombra kattintds utédn a képet azon-
nal beszurja a LibreOffice a kurzor aktudlis helyére. A képre kattintva athelyez-
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hetd, illetve a szélén megjelend zold négyzetek segitségével at is méretezhetd
a kép. Ha méretaranyosan kivanjuk atméretezni a képfdjlt, az atmeéretezés

kozben tartsuk lenyomva a Shift billentyiit.

5 Nézet Formatum Tabldzat Eszk&zok Ablak Sigé

=) Toréspont... 5]
Mezék » -

mezett Kilonleges karakter... 2 v A A 4

Formdzasi jel » 12,5 4

Szakasz...
[[] Hiperhivatkozas
Eléfej
ElGl&b
Labjegyzetek és végjegyzetek...

Konyvjelzd...
Kereszthivatkozas...
Megjegyzés Ctri+Alt+N
Parancsfajl...

Jegyzekek

Boriték...

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

| K
Mozgokep és hang Lapn\vasa’s r
Objektum
Uszé keret

Eéil...

Kép beillesztése

Tablazat beszirasa

A tablazatok hasznalata attekinthetdévé tehet néhany adatot, mivel jélI 1at-
hatd, melyik adat hova tartozik. Tabldzatot hasznalhatunk akkor is, ha bizonyos
objektumokat szeretnénk kategodridkba sorolni. Tabldzat besziUrdsahoz kattint-
son a Beszuras - Tablazat menlUpontra, vagy a Tablazat - Beszuras - Tab-

lazat menupontra.
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Nézet

1 |

wn

|

Formatum Tabldzat Eszk

Toréspont...
Mezok

Kilénleges karakter.

Formazasi jel

Szakasz...
Hiperhivatkozas

|
ElGfej
Elélab

.
Labjegyzetek és végjegyzetek...

Felirat...
Konyyjelzd...
Kereszthivatkozés...
Megjegyzés
Parancsfajl...

11| Eszkozok Ablak Sigé

Al

L3

Sorok...
Oszlopok

Torles
Kijeloles
Cellak egyesitése

L3

Ctrl+AIE+N =

Jegyzékek

Borftek...

Keret...

Tablazat beszurasa (2)

.
Vizszintes vonal... L3
Kép

Mozgokép és hang
Objektum

Uszd keret

Edjl...

Tablazat
beszurasa (1)

A beszurandé tablazat paramétereit beallitandd, megjelenik egy ablak.

Tablazat besziirasa B2
Név [1egyek ] | OK ]
Méret |Tg5e}
Oszlopok 3 S
Sorok 3 &‘
Bedllitasok
¥ Eefieg

Fejléc jsmétlése
Az elsd C sor
[] Tablazat egybentartasa
¥ Szegély

{Agtumatlkus formazas..

Beszurandoé tablazat paraméterei

A beszurt tablazatot legegyszerliibben az automatikus formazas segitségével
formazhatja meg, melyet a Tablazat meni - Automatikus formazas pontja-
val érhet el.
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Automatikus formazas

Formatum

Térbeli
Kék

Barna
Levendula
Sarga
Szirke
Zold

Piros

Fekete 1
Fekete 2

Tiirki

S | Egyebek ¥ |

Automatikus formazas

Szdraz Nedves

Meleg Tiz Levegd
Hideg Fold Viz

Arisztotelész rendszere a természeti elemekre
Helyesiras ellendrzése

Ha egy szdnak a helyesirdsaban nem vagyunk biztosak, rendszerint elévesz-
szik a helyesirasi szoétart, ahol kikeressik azt a szét, melyben bizonytalanok
vagyunk. Ezt a feladatot a LibreOffice atvallalja, mivel beépitett szétara segqit-
ségével folyamatosan ellenérzi a leirt szavakat. Ha valahol hibat talal, piros hul-
lamvonallal aldhdzza. Ha jobb egérgombbal rakattintunk az alahuzott széra, a
szbétaraban szerepl6 szavakat talaljuk meg, melyre kijavitja a hibas szét.

Melldzés

Mindent melléz

Hozzaadas v
&5 Helyesiras és nyelvhelyesség

Kijelolés nyelvének bedllitasa »
Bekezdés nyelvének bedllitisa »

Hibasan irt sz6 és a
javasolt javitas

Mivel a LibreOffice sem tokéletes, el6fordulhat, hogy egy altalunk hasznalt
szb6 nem szerepel a szétardban. A szétarat béviteni a Hozzaadas - standard.-
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dic helyi menUponttal lehet. Az igy hozzaadott sz6 innentdl szerepelni fog az

altaldnos szétardban.

Schénemann-Eisenstein-féle iﬂgt;l@bjjﬁégi kritérium
irreducibilis
irreverzibilitasi
irreverzibilitas
reverzibilitasi

Mellozés
Mindent melléz |
| 1

%5 Helyesiras és nyelvhelyesség

.

Kijeldlés nyelvének bedllitdsa »
Bekezdés nyelvének bedllitasa »

Helyesirasi szotar bévitése uj szoval

A dokumentumot utdlag is érdemes ellenérizni helyesirasi szempontbdl, ezt
az Eszkozok - Helyesiras és nyelvhelyesség pontjaban tehetjik meg. A fel-
ugré ablakban lathatjuk a szétdrban nem szerepl6 szavakat, melyeket rogtén ki
is javithatunk.

[ v | Helyesiras: Magyar &) E

~ |

Szoveg nyelve \‘@ Magyar [

Nincs a szétarban

A definiciobdl szarmaztathatok a kdvetkezo differencidldsi szabalyok:(~ ‘ Mellézés egyszer |

3 ‘ Mindent melldz |

= ‘ Hozzaadas v|

Javaslat
kovetkezi ‘—fﬂédosﬁ:ési |
EPVEEEQZZ ‘ Mindet cseréli |
ovetkez _————
‘. SUgo | | Beallitdsok... | Visszavonds ‘ Bezaras |

Dokumentum utdlagos helyesiras-
ellendrzése
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A tablazatkezelé fogalma, a tablazat részei és egységei

A Tablazatkezel§ egy olyan alkalmazas, ahol a munkaflizeten bellli tablaza-
tokba betliket és szamokat irhatunk, a szamokkal pedig szamitasokat végezhe-
tink, megjelenithetjik 6ket grafikonon vagy statisztikat készithetlink beldlik. A
Tablazatkezel6t az LibreOffice Calc segitségével indithatjuk el. A program

elinduldsakor egy Ures tablazat lathatd.

A tablazat alapegysége a cella, melyre sor - és oszlopkoordinatakkal hivat-
kozhatunk. Az oszlopokat betlk, a sorokat pedig szamok jeldlik. A C19 tehat
egyértelmUien azonosit egy cellat.

| B C D E |

—

15
~— <

A tablazat elemi egységei: a
cellak és azok koordinatai

Egy cella-tartomanyt a bal fels6é és a jobb alsé celldjdval hatarozhatunk meg
az aldbbi formaban: BALFELSO:JOBBALSO. Példaul A1:C3 azt jelenti, hogy az Al
és a C3 celldk kozti cellatartomanyroél van szé.

me [ mE=[ |
L]
> 5—

Kijelolt cellatartomany
(A1:C3)
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A Tablazatkezel6 egy munkalapjan A-t6l AMJ-ig indexelve szerepelnek az osz-
lopok, mig 1-t6l 1048576-ig a sorok. Ekkora tablazatra természetesen nem lesz
szlksége.® Egy LibreOffice altal mentett Tablazatkezel§-fajl nem csak egy tabla-
zatot tartalmazhat, hanem tetsz6legesen sokat. Ez segiti, hogy az egy téma-
korbe tartozé tadblazatok ne kalléddjanak el kilén fajlokban. Az egyes
tablazatokat munkalapoknak, a tdblazatok 6sszességét pedig munkafiizet-
nek hivjuk. A munkalapok k6z6tt a program bal alsé sarkaban valthat a
nevikre kattintassal. Alapértelmezetten minden munkaflizet harom munkala-
pot tartalmaz Munkalapl, Munkalap2 és Munkalap3 nevekkel. Ezen neve-
ket természetesen meg is valtoztathatja, ha jobb gombbal a fulUkre kattint,

majd a Munkalap atnevezése Iehet6séget valasztja.

22 Munkalap atnevezése
23
24 : ; .
25 - o OK |
26 Munkalapl |
27 " Megse |
28

[+](»% Munkalapl / MunkalapZ { Munkala] | <

Munkalap 1/ 3 Alapértelmezett

Rendelkezésre allé

Munkalap atnevezése
munkalapok P

A kurzor kissé mas, mint amit mashol megszokhatott, ugyanis itt a kurzor a
kivalasztott cellat jeldli. A kurzor jelen esetben nem mads, mint egy - a cellat

Kurzor a B6 mezon

6. Ha egy ilyen tablazatot megtoltenénk adattal és kinyomtatnank az eredeti cella-
méretet hasznalva, akkor a kinyomtatott lapok 6sszfeliilete tobb, mint 130'000 m?
lenne.
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A cella tartalma és a képletek

Egy celldba uUgy irhatunk be barmit, hogy a kurzort a cellara visszik, majd
beirjuk, amit szeretnénk, majd Entert vagy egy nyilat nyomunk. A LibreOffice
automatikusan felismeri, hogy az egyes cellakba irt karakterek egy
szamot, vagy egy szoveget jelentenek-e’. Ha szovegekkel préobalunk meg
muveleteket végezni, hibat fog jelezni. Ha a cella tartalma nem fér ki a cella-
ban, de a szomszédos cella Ures, a tartalom latszélag ,at fog 16gni” mas cel-
ldkba, azonban ha nem ures a cella, egy piros nyil jeléli majd, hogy a cella
tartalma tobb, mint ami latszik. Ha egy szadm nem fér ki a celldba, a megté-

vesztés elkerllése érdekében harom kett6s-kereszt (## #) lathatd a celldban.

A
Imre minden ¥Béla

[

B | C

1 [Imre minden reggel megeteti a halait

A ki nem féro

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

Ha késdébb mdédositanank egy cella tartalmét, alljunk a celldra a kurzorral,
majd a fenti mezdben irjuk at a cella tartalmat. Ha modositjuk egy cella tar-
talmat és az adott cella tartalmaval miiveleteket végeznek mas cellak
képletei, a képletek ujra kiszamitasra keriilnek az uj cellaértékkel.

fio 3 f |Ebben a celldban hefesirasi hiba van

! D | E | F G
Ebben a cellaban hejesirasi hiba van

Cella tartalmanak moédositasa

7. A szovegeket alapértelmezetten balra, mig a szamokat jobbra igazitja cellan
beliil a Tablazatkezeld, innen tudhatjuk, hogy a beirt karaktereket szovegként, vagy
szamként értelmezte a program.
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Ha egy celldba nem mi akarunk értéket irni, hanem miiveletek eredményét
szeretnénk szerepeltetni, fiiggvényt kell hasznalnunk. Figgvényt hasznalunk
két cella értékének 0sszeadasara, de egy egész oszlopnyi adat atlaganak kisza-
mitasara is.

A képletet onnan ismeri fel a Tabldzatkezeld, hogy egyenldség-jellel kezdé-

dik a cella tartalma. Prébaljuk ki, hogy az Al és A2 celldkba két szamot irunk
be, majd az A3 celldra allunk a kurzorral. irjuk be oda, hogy:

= Al + A2

Ha Entert nyomunk, lathatjuk, hogy a cella értéke megegyezik a masik két
cella értékének 6sszegével.

A Fiuggvénytindér hasznalata

Flggvények beszurasdhoz kattintsunk a Flggvénytindérre. A Fliggvénytin-
dér seqit azzal, hogy a fuggvények leirdsat is mutatja, illetve kijel6lhetjik azo-
kat a cellakat-cellatartomanyokat, melyekkel a flggvényt el szeretnénk
végezni. Figgvények egymdsba agyazdasa is sokkal kdnnyebb a Fliggvénytin-
dér segitségével.

Tegylk fel, hogy atlagot szeretnénk szamolni egy cellatartomanyra. Nyissuk
meg a Flggvénytindért az f(x) gombra kattintdssal.

a8 v [fo] 2 =
L
1 3564 Fliggveénytinder]
2 64 987
3 564 BETB9T
4 564 4
5 564 6465
[} 6456 564564
.
9
—'1 = 4
Fuggvenytunder

megnyitasa

A megnyilé ablakban lathatja a flggvények listajat kategorizalva. Mivel
atlagot szeretnénk szamitani, valasszuk a Statisztikai figgvények csoportjat.
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Fiuggvénytiindér

Fiiggvények| Struktira
|
Kategoria ABS

Osszes
Adatbazis

<
-
Datumn és idd
Pénziigyi A szam abszollt értéke.
Inform&cic

| ABS( szdm )

Logikai
Matematikai
Adattémb

Munkaflzet ‘*
Szoveg
Kiegészitd

AND =
ARABIC

AREAS I~
ASC
ASIN

[ Adattémb SUgé \ \ Mégse << \issz

Fuggvények kategorizalt
listaja

Ha egy flggvényt kivalasztunk a listabdl, jobboldalt lathatjuk a fliiggvény

7 7

rovid ismertet6jét. Az ATLAG példaul Kiszamitja az argumentumok szam-
tani kozepét, mely pontosan az, amit szeretnénk.

Fliggvénytiindér

Figgvenyek | Struktira Fv. eredménye:

Kategdria ATLAG
[Gezzas < ATLAG sz4m 1; szam 2; .. )

Fuggvény

ARCSIN ~ o ) .
ASC Kiszamitja az argumentumok szémtani kozepét

ASINH B
ATANH x
ATLELTERES |

ATLAGA
AZONOS

B
BAHTSZOVEG
BAL Képlet Eredmény [Hiba:520

BASE

BESSELI = o
BESSEL 1
BESSELK b

[ Adattamb | sigs || Mégse | | Toudbb>> | | oK |

E—

Figgvény leirasa

Ha szeretnénk hasznalni a figgvényt, kattintsunk valamelyik argumentuma
melletti Kijelolés gombra, majd valasszuk ki a kivant cellatartomanyt. Ha kije-
[6ltik a cellatartoményt, kattintsunk a kis ablak jobb oldaldn 1év6 gombra,
ezzel bevittlik a tartomanyt a tindérnek.
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szam 1 (kotelezd)

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

Képlet
[=AVERAGE(])

Argumentumok megadasa

[ Liberation Sans [l o [l & 4 & a il -
- Fuggvénytiindér - AVERAGE( szam 1; ... ) |2
28 [aise =]
. = 1 — 1 — = - 1 — ) r
1 ) 3564 9
2 Y64 287
3 564 567897
2 564 4
5 564 6465
s 6456 564564
|7
| 1
9
—

Cellatartomany megaddasa argumentumkeént

A tindérnek megadott argumentumok elegenddek, kijelzi a szamitott ered-

ményt és mutatja a képletet is. Ha erre az eredményre szerettlink volna jutni,

kattintsunk az OK gombra.

szam 1 (kdtelezd)
szadm_1, szam_2, ... (maximum 30 darab) szdmparaméter, amelyek a
statisztikai sokasagot irfjak le.
SF] - m— ]
AL ERT | I ]
S| — 1]
sma (Kl J[E]
Képlet Eredmény [95975,17
—AVERAGE( ) [y
L]
k; ‘E‘
[v]
7| \ Mégse | | << Vissza \ Tovabb >>

Befejezett és ,kitoltott” tindér

Lathatjuk, hogy a cella értéke is az el6bb latott képlet lett, tehat a Fliggvény-

tindér beirta a képletet a mezébe.
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[ae [v] fo I = [=AVERAGE(A1:B6)
F T ——
1 3564 9
3 64 987
3 564 567897
I a 564 4
5 564 6465 Y
I[& 6456 564564
| 7
|
9
10 y

Cellaban lIévo képlet

Hivatkozas cellakra

Ha egy képletben egy cella tartalmat szeretnénk szerepeltetni, nincs mas
teend6nk, mint beirni a cella azonositéjat, vagy ami még egyszerubb, rakattin-
tani a hivatkozni kivant cellara a hivatkozas soran, mely soran a LibreOffice

automatikusan az egérrel kivalasztott cellat irja be.

| A

| B
11 kg:Anm]

Hivatkozott cella
kivalasztasa egérrel

Ha tobb sorban is ugyanazt a mdlveletet szeretnénk elvégezni, a képletet tar-
talmazé cella tartalmat is masolhatjuk. Ekkor a képlet médosul automatikusan,
hogy kovesse a cella helyének valtozasat. Példaul ha minden sor elsé két cella-
janak értékét 6ssze szeretné adni és az eredményt a harmadik celldban szere-
peltetni, nincs mas dolga, mint az elsd sorban elvégezni a mulveletet a
harmadik celldban, majd a cella jobb alsé sarkat ,megragadva” lefelé méasolnia
a tartalmat. A megjelené ablakban ki kell valasztanunk, hogy a cellaban sze-
repld képletet szeretnénk masolni, nem pedig a cella értékét. A cella képletei
modosulnak, hogy a cella el6tti szamokat adjak 6ssze, ne az elsd sor szamait.
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Kitoltés sorozattal

c1 E| fo 2 = |=Al1+B1 Irdny Sorozattipus déegység ( o )
[ A~ [ B D ® Le ® Képigtek : —

11 2 33 Jobbra O Lineéris étkdznaf i Megse J

2 12 64,

2 i o1 O Eel ) Novelés Honap [, SL]“:_;_O -i

Beszlra | sigs |

3 i 1 i O Déum ey

5 41 44

. k

7

Képlet masolasa a cella
jobb alsé sarkanak
huzasaval

ca [+ fo & = [=Ad+B4
A [ B D [
1 F5Y 2 33
2 12 64 76
3 43 21 64
5 41 44 85 k
6
- y

A dinamikusan valtozoé
képlet

Ha azt szeretnénk, hogy a képlet masolasaval a hivatkozott cellaazonosité ne valtozzon, a cella
oszlop vagy sorazonositdja elé tegylink dollar-karaktert. Amelyik cellaazonosit6 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 mindkett6t, akkor $C$28.

Ha nincs dollar karakter a hivatkozasban, akkor az ilyen hivatkozast relativ
hivatkozasnak nevezzik (pl. A12). Ha vagy a sor, vagy az oszlopazonosité eldtt
szerepel csak dollar karakter, akkor ezt a hivatkozast vegyes hivatkozasnak
nevezzik (pl. B$43,$G31). Ha mindkét (sor és oszlop) azonositd elé rakunk dol-
lar karakter, akkor abszolut hivatkozast hozhatunk létre (pl. $F$19), amit bar-

melyik iranyba masolhatunk és nem fog megvaltozni.

Kitoltés sorozattal

Az el6z6 alfejezetek egyikében képletet masoltunk, igy kitdéltve a mezdbket for-
mulakkal. A kitoltést azonban megtehetjik szamokkal, hénapokkal, a hét napja-
ival vagy datumokkal is kulonféle szabalyok szerint. Ehhez nem kell mast
tennlink, mint a kitoltendd cellak kozll az utolsé cella jobb alsé sarkat megra-
gadva a kitolteni kivant irdnyba huzni®. Ha tébb mezét kijel6ltiink a hizés elbtt,

8. Mivel kitoltésrél van szé, ahol valamilyen szabaly szerint miiveletet végziink a
celldak tartalman, a kitoltés csak egy iranyba torténhet, azaz fel, le,balra vagy
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Kitoltés minden
masodik nappal
(datum)

Kitoltés paratlan
szamokkal
a LibreOffice megprébdlja kitalalni a szabalyt. Ez a fajta kitoltés nem csak sza-

mokkal, hanem akar betlkkel vagy datumokkal is mUkaodik.

Tartomanyok kijeldlése

Ha egy formazast nem csak egy celldn szeretnénk elvégezni, vagy grafikon-

hoz tobb adatot is szeretnénk felhasznalni, tobb | Al ' : ! I

-

cellat, vagy akar tébb tartomanyt is ki kell jeldl-

nunk. Ha csak egy tartomany kijeldlése a cél, az

egérrel az elsé cellara kattintva, majd az egérbil- rw—

13
14

lentydt nyomva tartva a cellatartomany kijelol-
X . X « s Kijelolt tartoman
hetd. Ugyanez érhetd el a kezddcella kijelOolése J y

és a Shift lenyomva tartasa mellett az utolsé cellara kattintassal.

Ha tdébb tartomanyt szeretnénk kijeldlni, akkor a tartomanyok egérrel valé
kijelolése kdozben tartsuk nyomva a Ctrl billentylt. Az igy kijeldlt tartoma-
nyokbdl tetszéleges szamu lehet.

jobbra.
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81|

O @ |~ e e
= 4
n
L3}

o e e e
l‘buNHD\omumU’!buN»—-
=

Tobb kijelolt tartomany

Grafikon létrehozasa

Ha a tabldzat adatait szeretnénk vizualisan szemléletessé tenné, a grafikon
valdé abrazolds igen hatékony megoldas. Ha kijeloltik az adatokat, melyeket
abrazolni szeretnénk, kattintsunk a Beszuras - Diagram menupontra, vagy
kattintsunk a Diagram gombra az eszkdztaron. A Diagramtindér végigvezet
bennilinket a diagram elkészitésének Iépésein, mikdzben nyomon kévethetjik a
diagram valtozasait, ugyanis a grafikonon azonnal megjelennek a tindérben
megadott valtozasok. (Az egyes lépések utan kattintsunk a Tovabb gombra,
vagy a Befejezés gombra, ha mar megfelel a grafikon.)

& G0 2 @@ a
%o -'Eiﬁ nnTTE;EL_EfJ |E I.H - E |

iagram |

Diagram beszurasa
gomb

El6szor ki kell vélasztanunk a diagram tipusat. A diagramtipusok kategori-
zalva vannak. Néhany kategodria példaul az oszlopdiagram, a vonaldiagram,
stb.
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Diagramtiindér
Lépésel Diagramtipus kividlasztasa
S i}
IO RS [ sévdiagram
2. Adattartomany (3 Torta
|2 Tertlet
3. Adatsorok |2¢ vonal Normal
4. Diagramelemek 2 Pont (xY)
|#2 Buborék [ Térhatds |Egyszerd
By HAl6 et
|iti Arfalyam H"' T
[l Oszlop és vonal Téglalap
Henge!
Kup
Gula
Stigs | v | Tovabb>> || Befejezés ||  Mégse

Diagram tipusanak kivalasztasa

A masodik Iépés az adattartomdany kivalasztasa. Ha mar kijeldltik az adato-
kat, melyeket abrazolni szeretnénk, akkor automatikusan kitolti a tindér
neklnk ezt a részt. Ha az egyik oszlop adatainak fliggvényében abrazolnank az
adatainkat, pipaljuk be Az elsé oszlop legyen cimke pontot, ha az 6sszetar-
tozé adatok oszlopokban vannak, akkor Az elsé sor legyen cimke pontot. Ha
nem ezt tesszik, automatikus indexek fliggvényében abrazolédnak majd ada-
taink.

Diagramtiindér
k
Lépésel Ad tomany kival
R Adattartomany
1. Diagramtipus
SMunkalapl.SB$2:5B511;5Munkalapl.5D§2:5DS11 =)
3. Adatsorok ) Adatsorok sorokban
@ Adatsorok oszlopokban
4. Diagramelemek
[] Az els6 sor legyen cimke
Az elsé oszlop legyen cimke:
Sig6 | | << Wissza || Tovébb == ‘ | Befejezés ‘ | Mégse

Adattartomany megadasa

Ha tobb adatsort is abrazolnank, akkor az Adatsorok alatt szabhatjuk meg,
melyikiknek mi legyen a cime, milyen adattartomanyt hasznaljon fel az dbra-
zolaskor a Tablazatkezeld, stb.
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Diagramtiindér | X
Lépésel Adattartomanyok testreszabdsa az egyes adatsorokhoz
Adatsorok Adattartomanyok
1. Diagramtfpus

2. Adattartomany Y értekek SMunkalapl.5D$2:5D511

4.Diagramelemek
Név tartomanya

[ ) (=]

| Hozzaadas | | A | Kategéridk -

([ Ertavoias | [ W [SMunkalapl.5B52:5B511 )[&]
sligé ] | <<uvissza || Tovabb >> ‘ | Befejezés | ‘ Mégse |

Adatsorok testreszabasa

A diagram egyes elemeit a Diagramelemek alatt allithatjuk be. Ezek a diag-

ram cime, alcime, a tengelycimek, a jelmagyarazat, stb.

1] -

.
4 Parabola
9 Négyzetes filggvény
16|
25
38 100
49

54 80
311‘ 80 [
100)
40
20 I I
o mmll

1 2 3 4 5 6 7 8 8 10
X értékek
v a

©ouonswne

.

¥ ertékek

-

Diagramtiindér k

Lépések Cimek, jelmagyardzat és rdcs bedllitisa

Cim [Farabula ]

1. Diagramtipus

lon

2. Adattartomany Alcim [Ne’gyzetes flggvény ] Balo
@ Jobb oldalon

3. Adatsorok

X tengely IX értékek ]

Ytengely (v értékek ] Alul

Z tengely
Récs megjelenése

i [ % tengely Y tengely Z tengely

| Sugoé ‘ ‘ <= Vissza | Tovabb == | Befejezés ‘ | Mégse ‘

A Diagramelemek beallitasa és az , alakulo”
grafikonunk

Cellak formazasa

Az egyes celldk nem csak értékekkel rendelkezhetnek, hanem kllonféle for-
mazasokat is tartalmazhatnak. A cella betlitél kezdve a cella keretén at at a
hattérszinig mindent testre szabhat a cella kinézetével kapcsolatban. Ha tébb

celladt is kijeldlt, a formazas mindegyikre érvényes lesz. A cellaformazas meg-
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nyitasahoz kattintsunk a Formatum - Celldk menipontra, vagy hasznaljuk a
Ctrl+1 billentykombinaciét. A felugré ablakban allithatjuk be a kijeldlt cellak

kinézetét.

Az elsd fulon (Szamok) azt szabhat- g __ calidk formazdsa
juk meg, hogy a cella tartalmat hogyan m mm ‘m‘
kezelje az alkalmazas. Ha a szamokkal qyl; H
pénzeket, datumokat, vagy szazaléko- N
kat jelolink, itt allithatjuk be. A szere- s T O
peltetett szamjegyeket és mm ]
tizedesjegyeket szintén itt allithatjuk
be. | ok || Megse || suge || alapallapot |

Cella tartalmanak testreszabasa
A celldban szerepl6 betlk betltipusat, stilusat, méretét és nyelvét a Betl-

készlet fil alatt allithatjuk be.

Celldk formazasa

Szamok Betﬁhfszlet Betlhatésok | Igazitas | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem

Betilikészlet Betlstilus Méret
[ 1 | [Altalanos | [0 ]
Liberation Serif Délt 10.5
Linux Biolinum Félkavér 11 IEI
Linux Libertine IEI Félkaver délt 12
Linux Libertine C 13
LKLUG 14
I nhit Accamaca = 15 =
Nyelv
|*% Magyar &

Ugyanez a betlikészlet jelenik meg képernyon és a nyomtaton is.

Liberation Sans.

| OK || Mégse || Siiga | | Alapallapot |

Cella betikészletének testreszabasa

Ha a betl szinét szeretnénk mddositani, vagy kilonleges hatasokat alkalmaz-
nank, a Betihatasok ful alatt mindezt megtehetjtk.
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Cellak formazasa

Szamok | Betlkészlet [Betihitdsok| Igazitas | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem

Bet(szin Fellilvonas Felilvon zine
|1 Automatikus o |tnincs) ¢ | | Automatikus
Athuzas

|{nincs) 2
Térhatasi kiemelés Aldhuzas Al&huzas szine
|tnincs) R |(nincs) 2 | | Automatikus
[] vazlat Kulonallé szavak
[ Arnyek

Liberation Sans

OK || Megse || sugo | | Alapéllapot |

Betihatasok beallitasa

A cella tartalmat igazithatjuk is. A mar megismert balra-jobbra-ko6zépre-sorki-

zart vizszintes igazitason kivll a szdveg irdnyat is megadhatja, fokokban bealli-

tott szbvegiranyt is allithat be. Ehhez az lgazitas flul alatt kell a megfelel6

paramétereket megadnia. Itt adhatja meg azt is, hogy a cella tartalma tordelve

jelenjen-e meg, ha nem fér ki egy sorban (Automatikus szoévegtordelés).

Cellak formazasa

Szamok | Betlkészlet | BetUhatasok lgazftﬁi Szegélyek | Hattér | Cellavédelern

Szovegigazitas
Vizszintes

[Alapérteimezett

Szoveg iranya

o Fok [] Edggolegesen halmozott
L aBco et Alapeél
Pt [t [

Tulajdonsagok
[ Automatikus szovegtordelés
ztds aktiv

[ Lekicsinyitve, hogy beférjen

2] Dot

Behlizds

Fiiggdleges
D |Alapértelmezett =

oK || Mégse || sags || Alapallapot |

Cella tartalmanak igazitasa

Ha a celldnak vagy cellatartomdanynak nyomtatasban is latszé szegélyt allita-

nank be, a Szegélyek fll alatt bedllithatjuk azt. A szegély szinét, vastagsagat

és a bels6 margdk méretét is beallithatjuk, de a szegély helyét is megadhatjuk

a stilizalt celldn baloldalt. A jobboldalt kivalasztott vonalat a jobboldali abrara
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kattintva tehetjiuk a mezbébe, ezaltal nem csak kulsd keretet, hanem belsé
keresztben athuzott cellat is Iétrehozhatunk.

Cellak formazasa

Szamok | Betlkészlet | Betlhatdsok | Igazitds Szegélyik Hattér | Cellavédelem

Szegély elrendezése Vonal Belsd margok
Alapértelmezett Stilus Balra 0.35mm
] - Nincs - ~
COEER L lobbra 0.35mm E]
Egyeéni ————— 0,50t H )
1,00 pt Feldl 0,35mm E]

—_— if‘]g EE Alul 0.35mm

— 5,00 pt | Egyenld
1A
Szin
[ Fekete 2]
Arnyékolas stilusa
Pozicio Tavolsag Szin
E ToKE 1,76mm D Il szirke
[ ok || Mégse || sigs || alapallapot |

Cella szegélyének meghatarozasa

A kijelolt tartomany hattérszinét a Hattér ful alatt allithatjuk be, a baloldali
szinlistan egy szinre kattintva. A jobboldali kis téglalapban lathaté a kivalasz-
tott szin el6nézeti képe.

Cellak formazasa

Szamok | Betikészlet | Betihatasok | Igazitas | szegélyek [Hatgér| Cellavadelem

Nincs kitdltés

| OK || mMegse || 50g6 | | Alapaliapot |

Cella hattérszinének beallitasa

Cellak méretének megvaltoztatasa

Ha a cella tartalma kisebb, vagy nagyobb cellaméretet indokol, a celldk
mérete tetszés szerint atméretezhetd. Ha a cellaban |évd szbveget inkabb tobb
sorban helyeznénk el, a cellaformdazas ablakban (Formatum - Cellak) az igazi-
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tas ful alatt kapcsoljuk be az automatikus szovegtordelést. Ha a cellaméretet
valtoztatnank, nincs mas dolgunk, mint megragadni a cella oszlop vagy sorsza-
manak szélét és a megfelel6 méretlre huzni a cellat. Ha a cella méretét az osz-
lop leghosszabb sorahoz kivanjuk igazitani, kattintsunk duplan az oszlop betije

melletti vonalra, igy a leghosszabb sornak megfelel6 cellaszélességl lesz az

oszlop.
e — 1 = | = | = |
12 FSzélesség: 2,62 cka a cellanak a ta 1
A | | C | D | 2 |Magass:§g: 0.71 cmfellanak a tartalma tul hosszu
1
Ennek a cellahals a tartalma tol hosszu
3

Oszlop szélességének Sor magassagdanak
megvaltoztatasa megvaltoztatasa

Masolas, beillesztés és iranyitott beillesztés

Ha tobbszor van szikség ugyanazon cellatartalomra, folyamodhatunk ahhoz
a modszerhez, hogy az Ujrafelhaszndlni kivant celldt vagy cellatartomanyt
masoljuk, majd a kivant helyre beillesztjik. Mindkét parancsot a helyi menilben
taldljuk meg. A masolds billentylkombinacidéja a Ctrl+C, mig a beillesztésé
Ctrl+V. Ez a mddszer a cellabdl mindent atmasol, a képletet és a formazast is.

E.. Dar : Alapértelmezett formazas
Alapertelmezett formazas | Celldk formézasa...
Cellak formazasa... | Beszlras...
. Torles...
Beszdlras... Tartalom torlése...
Torlés... Megjegyzés beszirdsa
Tartalom torlése... dlegyz
L Kivagas
Megjegyzés beszlrasa Masolas
o | [ |
Kivagas - Irdnyitott beillesztes... =
Beillesztés - ,
Beillesztések a
7 7 - H '}
Masolas a helyi helyi menuben

menuben

Ha a cella tartalmabdl nem mindenre van szikség, hasznaljuk a helyi menu-
bl az Irdnyitott beillesztést. A felugré ablak Kijelolés részében kivalaszt-

hatjuk, hogy a masolt celldak tartalmabdl mit szeretnénk megtartani. Ha a
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meglévd tartalmat nem felllirni szeretnénk, a Miveletek kozll valasszunk
egyet.

Iranyitott beillesztés

Kijeldlés Miveletek k- |

[ Mirdert beilizszd ® Semmi x|
Szdveg () Hozzdadas | Mégse |
[] szédmok O Kivonas | Slgd |
Datum és idd O Szorzas
Képletek () Osztas

legyzetek
Formazasok
Objektumok

Bedllitasok Celldk eltoldsa
[ Ures celldk kihagyasa @ Nincs eltolas
[J Transzpondlas ) Lefelé
[] Hivatkozas O Jobbra

Iranyitott beillesztés beallitasa

Adatok rendezése

Képzeljik el, hogy egy tablazatban az egyes években orszdgosan megéplilt
utak hossza szerepel, azonban az adatok 6sszekeveredtek és az évek nem egy-
mast kovetden szerepelnek. Hogy attekinthesse az adatokat, érdemes az évek

szerint novekvo sorrendbe rendezni Oket.

Elsd 1épésként ki kell jeldlni a rendezend6 adatokat. A program az egy sorban
lévd cellakat 0sszetartozéként kezeli, azaz egy sorban lesznek a rendezés utan
is. A kijelolés utan kattintsunk az Adat - Rendezés menUpontra.

Eajl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum Eszkdozdk Ablak Sigé

@ - B E] a S 8| " ;5 B D 4 Tartomany definidlasa... &
Tartomany kijelolése...
[ [Liberation Sans [~ [10 v & 4 A | |f‘ o
= [ -
[A1e11  [v] fo E = [-rounDUP(RAND(¥]  5Z0rS w
Részosszegek...
I - | C ‘ D [ Ervényesség... I
Ev Epult Gt L
1942 74! Tobbszdrds miveletek... |
| 1946 161 = 2lopokba
1941 45 |
1944 136 e .
0 1043 40 Csoportositds és vazlat » |
- 1939 a5 Adattinder vl
1945 18 Tartomany fricsitéce
1948 174 artomany Inssitese
1947 ]
7 m—z |
12
13

12

Kijelolés rendezése
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A megjelen6 ablakban meg kell adnunk, hogy mi szerint kivanjuk rendezni az
adatokat, illetve ndévekvd vagy csokkend sorrendet szeretnénk-e. Ha széveges
adatokat rendeziink (példaul egy névsort), az ABC sorrendhez a névekvd sorba
rendezést valasszuk. Ezt kovetéen az OK gombra kattintva lathatjuk az év sze-

rint novekvod sorrendben |év6 adatokat.

Rendezés
Rendezeési feltétel| Beallitasok

Rendezési szempont

| ’ @ Novekvd

- nincs megadva - O Csékkend A | B
az 2 S Ew Epiilt 0t

B - ® Névekvé

|- nincs megadva - [

' ) Csokkend
Azutan

@ Novekvo
- nincs megadva -
Csokkend
| oK | | Mégse | | Sigo | | Alapallapot | Rendezett adatOk

Rendezés szempontjanak megadasa
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A Prezentaciokészito hasznalata

Ha el6adast kell tartania, érdemes szamitégép segitségével készitett diak
sorozataval szinesitenie, attekinthetévé tennie el6adasat. Ehhez nyujt segitsé-
get a Prezentacidkészito.

A fejezet nem kivan el6adas-technikai bevezetést nyujtani, sem pedig ismer-
tetni, milyen a jél és igényesen elkészitett diasor, pusztdn csak az alkalmazas
hasznalatanak alapjait mutatja be.

A Prezentacidkészité inditasa és az elsdé prezentacid létrehozasa

A Prezentacidokészité az LibreOffice Impress segitségével
indithaté vagy egy kész prezentdcié6 megnyitdsaval. Ha a

menUbdl inditottuk, egy Ures dokumentumot latunk kezdés-
ként.

LibreCffice Impr...

Ha nem Ures dokumentumbdl kivanunk kiindulni, meg-
szabva a teljes kinézetét és a tartalmat, két lehetéség ké6zll prezentaciékés
vélaszthatunk: megnyithatunk egy sablont, vagy egy sablont  Zité inditasa
testre is szabunk egy tlindér segitségével.

A SuliX Professional szamos sablont tartalmaz, ezeket felhasznalva nem kell
az el6adas szerkezetét sem kitalalni teljesen, mivel a sablon azt is tartalmazza.
Ha Ures dokumentumot hozunk létre sablon haszndalata nélkul, csak a prezenta-
cié megjelenését szabhatjuk meg.

Tekintsik at, hogyan kell Iétrehozni sablonbdl egy prezentaciot. Ha sablon
nélkll hozunk létre prezentacidt, az itt bemutatott Iépések koézul kimarad 1-2,
amikor a sablon hasznalatat szabjuk testre, ezért az Ures prezentaciéra nem

térlink ki kulén.

Inditsuk el a tindért a Fajl - Tundérek - Bemutatod segitségével. A tindér
elinduldsakor valasszuk a Bemutaté készitése sablon alapjan lehetdséget,

a lenti listabdl pedig valasszunk egy - a tervezett eladashoz leginkabb hason-
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lit6 - sablont. A sablon az egyetlen, melyen nem tudunk majd valtoztatni, ez
azonban csak az el6adas vazat befolyasolja, a kinézetet nem a sablon hata-

rozza meg.

[+ | Bemutatétiindér (Bemutatdsablon mindenkorra)

15

Tipus
O Ures bemutaté létrehozésa

(@ Bemutato készitése sablon alapjén

() Letezd bemutatdé megnyitasa

[Bemutaték

Uzleti Bemutats

Stratégiai irdnymutatasok
Uj termék bevezetése - Régi elrendezés
Stratégiai irdnymutatasok - Régi elrendeze

Elonézet

[+] ] Ne jelenjen meg tobbet ez a tiinder.

Sugo H Mégse ] c;-:.yissza [ Tovabb == ][ Létrehozés ]

Alkalmazandd prezentacio-sablon
kivalasztasa

A tindér masodik |épésében ki kell valasztatunk, hogyan nézzenek ki az
egyes diak, illetve milyen legyen a didk oldalardnya. A kimeneti formatumot a

tervezett el6adas felszereléséhez igazitsuk.

[+ | Bemutatétiindér (Bemutatésablon mindenkorra)

Dia latvanytervenek kivalasztasa

[Bemutatéhétte rek ol utatésablon mindenkorra

Cian szind (]

Vélassza ki a kimeneti médiumot

@ Eredeti ) Képernyo
() Vetitévaszon ) Dia Eldnézet
O Papir
[ Sugo ] [ Meégse I l << Vissza l [ Tovabb == l l Létrehozas l

Bemutaté latvanytervének kivalasztasa

A prezentacié elénye a hagyomanyos didkkal kisért eldadashoz képest, hogy
a diak kozti atmenet lehet animalt, ezt a diaatmenet hatdrozza meg. Ki kell
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valasztatunk, hogy milyen hatast kivanunk alkalmazni, illetve az milyen
sebességgel valtson a didk kozt. A kivalasztott attlinést az elénézeti ablak-
ban azonnal lathatjuk is. Ha automatikus (nem pedig szoébeli bemutatéval
kisért interaktiv) prezentaciét szeretnénk, azt is itt allithatjuk be.

itatétiindér ( ssablon mindenkorra)

Valasszon egy dizdtmenetet
(sl |%. utatdsablon mindenkorra
Sebesség |W]

Valassza ki a bemutato tipusat
@ Alapértelmezett

) Automatikus

Megjelenités hossza [gg-ag-10 B
Szinet hossza [oo:00:10 B Eltincer

¥ Logo megjelenitese

Sigo } | Megse } [ << \issza } | Tovabb >> } I Létrehozas

Attiinések beadllitasa

A negyedik lépésben a sablon testre szabasa lehetséges, azaz sajat cégne-

vet, el6adascimet és alcimet adhatunk meg.

= p—

Bemutatotiindér ( hsabl indenkorra)

‘ Vazolja elképzeléseit nagy vonalakban

irja be a sajat vagy a cége nevét.

‘ [Minta Bt. ]

Mi a bemutaté targya?

| [Eves beszamold ]

Towvabbi javaslatok megjelenitése?

| Mit értiink el idén? [

| Hogyan tovabb jévére?] ‘ ‘

| »
[~

| \ Slgs | | Mégse | | <<vissza || Tovdbb>> | [ Létrehozas ]

Sablon testreszabasa

Ezt kdvetben a sablon vazlatpontjaibdl ki kell valasztanunk azokat, melyeket
hasznalni kivanunk. Ne aggddjon, a diasor tetszélegesen bovitheté vagy
szikitheto a késdbbiekben, hogy megfeleljen az igényeknek, ez a pont csak

63.



A PREZENTACIOKESZITO HASZNALATA

segitségként szolgal az el6adasvazlat felépitésében. A létrehozasra kattintva
mar készen is van a bemutatd vazlata, benne olyan szovegekkel, melyek segi-
tik a bemutato felépitésében.

v P

Valassza ki az oldalakat
Téma [~ Elsi témakor

[ ¥|Bevezetés
P W Vazlat ot s kifejtime
b
I ¥ Masodik temakor
I M Harmadik témakér
< ¥ Felhasznalds
Az elhangzottak haszna a gyakorlati &
Lehetséges tovabblépési lehetdségek
Eléforduld hibak

sszefoglalds

& SR = 5] M Elénézet

v
&
4o

3

l Sugo ] l Mégse ] l <= Vissza ] Iovahh ==

Hasznalni kivant vazlatpontok kivalasztasa

A diak szerkesztése

Mar van egy diakbdl allé bemutatonk, de az egyes didk tartalommal valo ella-
tdsa még hatra van. Az alapértelmezett nézetben baloldalt lathatjuk a didk kis
képeit, itt valaszthatjuk ki a szerkeszteni kivant diat, mig jobboldalt a kivalasz-
tott dia lathaté. Jobboldalt egy gyorsmendi talalhaté, ahonnan kénnyen elérhetd
a Mintaoldalak, a diak Elrendezése, stb.

Névtelen 1.odp - OpenOffice.org Impress
Fjl Szerkesztés Neézet Beszirds Formatum EszkGzok Diavetités Ablak Sigo

8 " X r=r Q- @, Ba [istervers B Diavetités |
<) p.0ocm [2) (MM Fekete ¢ | & ([szin c) =8
|| Normal| vaziat | jegyzetek | & 6 | Diarendez6 | Feladatok Nézet - x

) | Mintaoldalak

emutat6 bevezetése

djanak bemutatasa

=

[ :15,77/28.38:50,00x0,00 | | [Dia2/11 [Sidepanel Cloud 51%

Prezentaciokészito felépitése
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A didn belll barhova kattintva a kurzor segitségével a tobbi LibreOffice kom-
ponensben megszokott mdédon szerkeszthetjlik a szdovegeket, a formazasukat
pedig a fenti eszkdztarral valtoztathatjuk meg. Ha a dia elrendezését médosita-
nank (példaul grafikon legyen kozépen, kéthasdbos dia legyen, stb.), azt a jobb-
oldali Elrendezések alatti mintak segitségével tehetjik meg. Az ott szerepld
didkra kattintva a dia azonnal megvéltozik.

Harmadik témakor

Diaelrendezés modositasa

Diak attekintése és sorrendjének médositasa

Ha szeretnénk egy attekinté képet kapni az elkészitett didinkrodl, kattintsunk a
didink feletti Diarendez6 filre, vagy valasszuk a Nézet - Diarendezé menl-
pontot, igy a diak miniatdrjeit lathatjuk.

p—

Névtelen l.odp - OpenOffice.org Impress

F3jl Szerkesztés Nézet Besziras Formatum Eszkozok Diavetités Ablak Sugé
B-rBEe HEBs @ XDB a - i K-8
Fey B a0 ke B

| [Mormal | vézlat | Jegyzetek | Emlékeztets ﬁiarendezé‘

& Téma - Bevezetés Ed Vazlat - Elsd témakor

% Masodik tém... % Harmadik té... = Felhasznalas = Osszefoglalas

“ Tovabbi infor... “ Kérdések “ Dia 11

Diarendezo nézet

65.



A PREZENTACIOKESZITO HASZNALATA

A didk sorrendjét itt valtoztathatjuk meg legegyszeribben. Ha egy diat mas-
hol szeretnénk szerepeltetni a sorban, huzzuk at a kivant helyre. A dia Uj helyét

egy fekete vonal jeldli a diak kozott.

‘Normal Véz\.at: jegyzetek | Emlékeziotd |Diarendezé

—

# Méasodik tém... “ Harmadik té... 4 Felhasznélds e Osszefoglalds

10

[

_ —

# Tovabbi infor... & Kérdések Ed Dia 11

Diak sorrendjének moédositasa

A didk sorrendjét normal nézetben is mddosithatjuk ugyanigy, de a diaren-
dez6 nézet alkalmasabb erre. A Diarendez6bél a Normal nézetre a fenti ful,
vagy a Nézet - Normal menlponttal valthatunk.

Dia torlése, uj dia hozzaadasa

Altaldban a didink szdma sosem annyi, mint amennyire sziikségink van mon-
dandénk illusztrdldsdhoz. Ha a didk szama tdbb, nincs més dolgunk, mint a
szikségtelennek itélt diat kitérdlni. Ezt tobb mddon is megtehetjik. Normal
vagy Diarendez6 nézetben a torlendd didra jobb egérgombbal kattintva és a
helyi menubdl a Dia torlése pontot valasztva a dia torlésre kertl. Normal
nézetben a Szerkesztés - Dia torlése menlpont is hasznalhatb.
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Masod ik témakér

Dia ezese

Diatervezd
Diaglrendezés

Maso Diadtmenet

Dia glrejtése :

Q T ® Kivagas )
= | Masolas E
Beillesztés -

Dia torlése a helyi
meniubdl

A dia torlését visszavonni a Szerkesztés - Visszavonas ponttal lehet.

E&jl ’ Nézet Besziras Formatum
@ Visszavonas: Diak tarlése Ctrl+2Z
lsmét: Diak torlése ceri+y §
EE! Kivagas Cerl+X
Didk  Masolas cerl+C iy

Beillesztés Ctrl+v

Dia torlésének
visszavonasa

Ha egy Ures, Uj didt szeretnénk beszurni a jelenlegi utan, kattintsunk a didra,
majd véalasszuk az Uj dia pontot, vagy hasznéaljuk a Beszurdas - Dia meniipon-
tot. A Beszuras - Dia megkettézése menilpont a jelenlegi dia méasolatat

e Bmgramk \j 1

g By
Dia térliése

Dia dtnevezése

5| Formatum Eszkozok

Diatervezd
Diaglrendezés

3 :! Dia

— Diagdvfﬁse

Osszefoglald dia

Diadtmenet
nadi Dia elrejtése

a E;i?fii Oldalszém... I =0y

B Dia megkettézése
Dia

beszurasa

szurja be, nem egy Ures diat.
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——

beirasahoz kattintson ide

dsahoz kattintson ide

A beszurt ires dia

A kész prezentacié elinditéasa

Ha elkészult a prezentacid, inditsuk el. De még mieldtt elinditanank, testre-
szabhatjuk a diavetitést. Megadhatjuk a vetitendd tartomanyt, tébb monitor
esetén a prezentacidés monitort, illetve hogy mi latsszon a képernydkén. Ezt
kovetben a diavetités a Diavetités - Diavetités vagy az F5-tel indithato.

[ v | Diavetités i B
Tartomany
B oK
(@ Osszes dia
() Kezdd dia: |Téma = [ Mégse l
O Egyeni diavetités Zszkozok PREVEGE Ablak 50g6
5Ug6 - -
I i B Diavstites B
: P Diavetités bedllitasai...
Tipus Bedllitaso B Col et " . P
P ) ' . B Fekete Id6zités kiprobalasa
@ Alapértelmezett Diavaltas kézzel
) Ablak [] Az egérmutatd lathato Kozjatek...
) Automatikus Rajzolés az egérmutatéval Egyéni animacio...

|WE] Navigator l4thaté Diadtmenet...
Animaciok engedélyezve

Diavaltas hattérre kattintdssal

Dia megjelenitése
Dia glrejtése
Egyéni diavetités...

[ Logé megjelenitése

[ Bemutaté mindig feldl

Tobb monitor

e : Diavetités inditasa

Diavetités részleteinek megadasa
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A Rajzol6 hasznalata

Ha diagramot, egyszerlibb abrat, vagy illusztraciét készite-
nénk, a legegyszerlibben és leggyorsabban az Rajzolé haszna-

\|

lataval tehetjik ezt meg. A LibreOffice rajzoldsra alkalmas
komponense a LibreOffice Draw segitségével indithaté.

Libre©ffice Draw

_ _ Rajzolo
A Rajzolé legfontosabb eszkdzei inditasa

A Rajzolé segitségével egyszerlibb objektumok kombindldsaval és 6sszekoté-
sével készithetlink abrakat.

m
=
u

Dial

15 14 13 12 11 10 9

(][« (v (% Elrendezés 4 VEZEMNDEIEMER 4 Meretvonalal | < |
G /- EH@T V-, —-¢- Q- -F-B-%- - U2 asdhm ¢ -F-0- 8.

Alakzat kivélasztva 435,83 /4,23 :£110,52x7,51 |* Dia 1 /1 (Méretvonalak) | Alapértelmezett

A rajzolod felépitése, eszkozei és egy elkészitett abra

Az alul lathatdé eszkdztarbdl véalaszthatunk objektumokat, ha van mellettik
legordilé menul, akkor testre is szabhatjuk az objektum altipusat. Az alap
objektumok példaul a vonal, a sokszdg,az ellipszis, a szbveqg, a nyil, az objektu-
mokat 0sszekotd kulonféle vonalak, egyszerlbb abrak, stb. Probaljunk ki parat!
Kattintsunk a kivant objektumra, majd a rajzterlileten megjelend szerkesztével
helyezzik le az objektumot, azaz kattintsunk a kezd6pontba, majd az egérbil-
lenty( lenyomva tartadsa mellett hdzzuk a kurzort, igy az objektum mérete tet-
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szblegesen valtoztathatd barmely irdnyba. Ha a kész objektumra duplan kattin-

tunk, szoveget is irhatunk a belsejébe, vonalak esetén pedig a vonalra.

7

w|%Elrendezés { VEFErDEEMER |
®-®-lo-|-D

s © # DLYIllAM| g
o®@HUr 3

01E86¢

Beszurandé objektum Objektum méretének
kivalasztasa beallitasa
beszuraskor

Objektumok kijeldlése és megvaltoztatasa

Az als6 eszkoztar baloldali fehér nyila arra vald, hogy a mar meglévd objektu-
mokat kijeldlhessiik a segitségével, azok méretét mddosithassuk, vagy a fenti
eszkoztar segitségével megvaltoztassuk néhany tulajdonsagat. Ha kijelolt egy
objektumot a nyillal, a fenti eszk6ztdr az adott objektum szerint médosul, igy
csak azokat a tulajdonsagokat latja, melyek az adott objektumra jellemzéek.
(Egy vonal kijelolése esetén példaul nincs szlikség kitoltési szinre.)

Ha tobb objektumot szeretne egyszerre modositani, | .. s
a kijelolést megteheti Ugy is, hogy egy Ures helyre kat- O |
tint, majd az egér gombjanak nyomva tartdsa melletta ||
megjelend szaggatott négyzetet gy mozgatja, hogy a . :
kijelolni kivant objektumok teljesen benne legyenek a CD
négyzetben. e 5

A kijelolt objektumok tobb paramétere is megvaltoz- A bal fels6 kor és a
villam egyittes

tathaté a felsd panelen lathaté eszkozokkel. Ha egy Kijelolése

gomb folé hlzza az egérkurzort, lathatja a gomb funk-
cidjat.
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Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum Eszkozok Modositds Ablak Sigé
B -BE® Be 'e® 400 - @ - €@ TR -8,
Bl&x-| c) B

2| [0.00cm  [2] (MM Fekete & | & [szin

Objektumok modositasara szolgalé
menusor

Ha a vonal stilusat vagy méretét szeretné megvaéltoztatni, a vonal legordild

= i 2| p.oocm [Z] (M Fekete 2| @&
' Lathatatlan §
! Folyamatos L

— — Finom szaggatot&vonalas
------- Leheletfinom 2 pont 3 vonas
- Finoman pontozott
Vonal apré pontokkal
weeseesenes Finoman szaggatott (valtoztathatd)

> --------------- 3 vonal 3 pont (véltoztathato) ™= T +e B0 (et
A Leheletfinom pontozott (véltoztathatd) _ L— EL I ®T 2l
------------- 9. vonalstilus "l Fekete 2 =
++= .= 2pont1vonal 8- 6

................ Szaggatott (valtoztathats)
TS

Vonaltipus és vastagsag
beallitasa

Vonal szinének
kivalasztasa
menibdl kivalasztott vonalstilust és a mellette Iévé mezdben bedllitott vastag-

sagot kell megvaltoztatnia. A vonal tipusan és vastagsagan kivil a szine is
meghatarozhatd, ehhez a legorduld listabdl valasszon vonalszint.

Az objektum kitoltésének tipusanak és szinének beadllitdésahoz hasznalja a
kitoltés legordiléd menit, majd a felugré ablakban allitsa be a kitoltés részleteit.
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Teriilet

Terulet | Amyekalt | Atlatszasag | Szinek [Szinatmenetek| Vonal kazas | Bitképak
Tulajdonsagok

Tipus [Lineris ¢ | [ szinatmenet 4 ~l | Hozzéadés.. |
~— [ szinitmenet 5 e
Kézéppont X (09 [£/ B szindtmenet 6 || medositas. |
[- Bibor |2 | &y EHLE P Kozéppont Y [0% [F] W sugariranyd zold-fekete
L w el iv ; = [ SzBgletes piros-fehér at
- | 4thatatlan sz6g MFU [_1 Négyzetes sarga-fehér 4 [ Tores. ]
3 16 14 12 10 | . — I Egyenletes bibor-zold &tf=5| [ =T
! Szin seggély (0% [ [T Egyenletes sirga bama
e : [ sugarirénya piros-sarga
S ke LI Mibl [ sulixkék G| kekessziirke- S
Vonalkazas % 5 = Tengelyirany vilagospit_| | B |

Bitkeép

Mibe |=3 sulixNara £ | “
100%

[ ok ][ Megse || suge || alapaliapot |

Kitoltés tipusanak
beadllitasa

Szinatmenet beadllitasa

A modositott
objektumok

Rajz exportalasa képfajlba

A Rajzolé alkalmazassal megrajzolt és elmentett képek altalaban nem illeszt-
heték be semmilyen mas helyre sem, azokat csak a LibreOffice 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
fajl nevét, a mentés helyét és formatumat az alsé listabdl. Ha a lenti Kijelolés
lehetdséget bepipaljuk, csak a kijeldlést kerll exportalasra.
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il

Szerkesztés Nézet Beszlras

0j
Megnyitas...

ctrl+0

Legutobbi dokumentumok

3

3

Tinderek

3

Bezdaras
Mentés
Mentés maskeént
Osszes mentése

Ctrl+s
... Ctri+shift+s

Ujratoltés
Verziok...

Exportalas PDF-be...

Kildés

Tulajdonsagok...

Expor

talas

Mappa létrehozésa

~ | Mérst Modositva

Mentés mappéba:

Helyek

Q Keresés
 Nemrég haszndlt
& local

[ Asztal

- Féjlrendszer

= pendrive

7 Dokumentumok

Minden formatum

< Fajtipus

Minden formétum bmp, emf,eps, gif, itml, htm, htm xhtrl, jpg, jpeg ff, if,Jpe, met, pbm, pet, pict, pef  pgm, pi
HTML-dokumentum (OpenOffice. org Draw) ~htm,htm

XHTML htmlxhtml

PDF - Portable Document Format
[ Kijelolés

Exportalt kép nevének, helyének és
formatumanak megadasa
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=IScribus kiadvanyszerkeszt

A kiadvanyszerkesztés a dokumentum szerkesztésénél jéval dsszetettebb fel-
adat. A kiadvanyszerkesztés sordn sokkal szabadabb kezet kap a felhasznald,
hogy a végeredmény jobban illeszkedjen a feladathoz. Emiatt ha egy egyszer(
levelet irunk, nem biztos, hogy egy kiadvanyszerkeszté program hasznalata
indokolt, de egy Ujsag, vagy egy plakat esetében mindenképpen érdemes fon-
toléra venni egy kiadvanyszerkesztd alkalmazdas hasznalatat.

A Scribus, mint nyilt forraskédu kiadvanyszerkeszté

A SuliX Professional altal kinalt nyilt forraskédu kiadvanyszerkeszt6 a Scribus.
A Scribus elsé verzidja 2001-ben jelent meg, tehat egy elég kiforrott szoftverrdl
van sz6. A Scribus segitségével professzionalis mindségl, nyomdakész doku-
mentumok allithatdk eld.

Mivel jelen kdnyvnek nem célja a kiadvanyszerkesztés alapjainak bemutatasa
sem, csupan izelitét nydjtunk a kiadvanyszerkesztésbdl. A kiadvanyszerkesztés
igen Osszetett feladat, mivel a kiadvanyszerkesztés soran tobb szakember
munkajat is magunk végezzik, ezért csak megfelel§ szakértelem birtokaban
képes barki valéban igényes, nyomdai mindségU kiadvanyokat késziteni.

A program a Scribus segitségével indithaté. Rogtén a megnyitas utan egy
parbeszédablak jelenik meg, ahol az elkészitendd dokumentum részleteit allit-
hatjuk be.

Uj dokumentum| | Uj sablonbél = Létezd megnyitdsa | Legutdbbi megnyitdsa
Dokumentum elrendezése ”
. """| [‘W l“ “j Méret: ‘A4 < ‘
[ZNREEY Keétoldalas Héromrét Négyrét Tajolas: | Alle ;)
hajtott hajtott . . 75
s [5mn
- T
Els& oldal: "‘ ]
Margok | Kifuték Bedllitasok f
Ismert elrendezések:
= Mértékegység: | Pont (pt) el
Bal: 40,00 pt 2 e
[ Automatikus szovegkeretek Scribus
Jobb: 40,00 pt =
- g Hasabok: 1
Fels&: 40,00 pt = L3
- Hasébkaz 11,00 pt
Ales: 40.00pt "‘ [ Folytatds a dokumentum bedllitasaival -
‘ Nyemtaté margék. .. ‘ SC rl bUS
inditasa
[[] Ne jelenjen meg ez az ablak t6bbé ‘ OK | | Mégse “y
A

Uj dokumentum létrehozasa


Bojtos Péter, 2012-12-04
Válasz: Zsolt Varga (2012.12.03, 16:03): "..."
Ha írsz valamit róla, ok. Amúgy töröljük ki :)

Zsolt Varga, 2012-12-03
Ahogy beszéltük, ezt a fejezetet egy az egyben kihagynám, vagy kell írni egy részletesebb leírást a kiadványszerkesztésről.


A SCRIBUS KIADVANYSZERKESZTO

A megnyild6 dokumentum érdekessége, hogy egy Ures oldalt tartalmaz,
melyre sem irni, sem rajzolni nem tudunk kezdetben. Ugynevezett keretekre
van szikséglink, melyek képeket vagy szovegeket tartalmazhatnak, beszlra-

suk a Beszuras - Keretek menUponttal lehetséges.

Tipus|| Hely Méret | Beallitasok

L3

@ Szovegkeret
O Keépkeret

Szovegkeret beszurasa

A szovegkeret lehetdvé teszi barmilyen szoveg
beirasat, formazasat és elhelyezését az oldalon
A Bedllitdsok fllon egy szovegfajlt megadva
azonnal impertalhat egy dokumentumet a
keretbe. A Scribus szamos impertalhatd
formatumot tamegat az egyszerii szovegfajltél
az OpenOffice.org-ig

A széveg kozvetlenll az oldalon is
szerkeszthetd és formazhatd épplgy mint a
Szovegszerkesztdben.

Cancel | ‘ OK

”

Szovegkeret beszurasa és annak

Ha részletesebben meg szeretnénk ismerkedni a kiadvanyszerkesztéssel és a
Scribus hasznalataval, a Sugo - Scribus kézikonyv mentpontban taldlhaté az

ismertetdje

angol nyelvi teljes korl dokumentacio.
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