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Az OpenOffice.org Impress
bemutatdkészitd biztonsagos és
magabiztos hasznalata

Ez a tananyag annak szdl, aki ingyenes és legalis, konnyen hasznalhat6, sokoldalt, megbizhaté bemutatokészitd
programot akar hasznalni a szamitogépén. Ehhez a szintén megbizhatd, legalis €s ingyenes operacios rendszerek
egyikének hasznalatat is megtanulhatja ebbdl a tananyagbdl.

A tudnivalokhoz délt betiikkel irt magyarazatok is tartoznak: ezek annak az Olvasonak szolnak,
aki a kezelési miiveletek megtanulasan feliil b6vebb magyardzatokra is kivancsi.

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

(Egy megjegyzés a szamitastechnikaban jartas Olvasonak: ez a tananyag azoknak késziilt, akik
nem szamitastechnikai szakemberek és nem is akarnak azza valni, mint ahogyan nem akarunk
elektromiiszerésszé valni ahhoz, hogy programot tudjunk valtani a TV-késziiléken. Azt lehet
megtanulni beldle, ami a biztonsagos és magabiztos felhasznalashoz kell, a fentebb felsorolt
kovetelmenyrendszerek szintjen. Aki ennél mélyebb ismereteket akar szerezni, annak sokféle
letras adll rendelkezésére.)

A tananyag egyéni tanulassal, 6nalldan is elsajatithato. Erdemes mégis arra gondolni, hogy az élsportoloknak is
vannak edzdik, a sztar-operaénekeseknek is vannak korrepetitoraik, a legnagyobb szinészeket is rendezok
instrualjak. Aki nem csupéan érdeklédésbdl olvasgatja a tananyagot, hanem tényleges, mikddtetheté kompe-
tenciat akar elérni, annak szamara lehet, hogy nem lesz elegendd, hogy egyénileg tanuljon és kisérletezzen. Ha
On nem valamilyen képzés résztvevdje, nem valamilyen segitdi kozdsség tagja, akkor célszerti lehet utananéznie
a weboldalon, hogy miként kaphat segitséget, visszajelzéseket az elérehaladasahoz.

J6 munkat, eredményes és szorakoztatd tanulast kivanunk!
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Bemutatokészités az OpenOffice.org
Impress programmal

B1. LECKE. MIRE JO A BEMUTATOKESZITOVEL LETREHOZOTT
DIASOROZAT?

Az irodai alkalmazasok megismerését érdemes a bemutatokészitéssel kezdeni.

Nagyon jol tudjuk, hogy egy-egy dotlet megvalosulasa, egy-egy kezdeményezés sikere nemcsak
a tartalman mulik, hanem azon is, hogy milyen benyomast kelt. Kiilondsen igaz ez abban a
vilagban, ahol kozlések sokasaga verseng az emberek figyelméert. Nem konnyii feladat
informativ és meggyozé modon bemutatni a terveinket és az eredményeinket, a javaslatainkat
és a szempontjainkat. A bemutatokeszito ehhez ad kénnyen hasznalhato eszkozoket.

A bemutatokészités soran diaképeket és ezekbdl all6 bemutatokat hozunk létre.

A bemutatokészito kezelésének elsajatitasa még egy elonnyel jar: viszonylag egyszerii modon
tapasztalhatunk ki szamos miiveletet, amelyeket aztin a tobbi irodai alkalmazdasban is jol
hasznalhatunk.
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B2y,. LECKE. MIT GYAKOROLJUNK ES MIT NE? = ==suse 017 = &= B2 =

E SzZ2

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

Ne feledje el: minden lecke arra a feltételezésre épiil, hogy On a kordbbi leckék anyagdt mar
elsajatitotta: a gyakorlatban alkalmazni tudja (ebbe beleértve azt is, hogy felismeri, hogy
melyik gyakorlati ismeretét kell alkalmaznia).

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

Kivétel ez alol, természetesen, ha On olyan vizsgara késziil, ahol az elnevezéseket és a tobbi
hasonlo tudnivalot is ,,vissza kell mondani”; de ez a tananyag nem vizsgafelkésziilésre, hanem
a biztonsdagos és magabiztos felhasznalas elsajatitasara valo.

7174



B3. LECKE. AZ ELSO BEMUTATONK LETREHOZASA

A kezdd ismeretek fiizetének KI11. Az irodai alkalmazasok elinditasa leckében eljutottunk az OpenOffice.org
Impress bemutatokészitd elinditasaig.

Csak emlékeztetésiil: a Szamitogep gombra, majd a megjelend pdrbeszédablak aljan a
Tovabbi alkalmazasok gombra kattintva az elindithatéo programok csoportositott
felsorolasat latjuk, ahol az Irodai alkalmazasok kozatt ott van az

Lo
i®

—— OpenOffice.org Impress Bemutatokészité

és az

eOpenOffice.org Irodai csomag

is: az elobbire kattintva réogton a bemutatokészito indul el; az utobbi esetében ujabb
parbeszédablakot kapunk, ahol a Bemutato ikonra kell kattintanunk:

Udvozoljiik!
OpenOffice.org

Ui dokumentum létrehozasa

E Széiveges dokumenturm Murkafiizet
IC‘E Bernitats l o || Rajz
Y, ==

E\l@ Adatbazis ‘Ig] Képlet

Sablonck. ..

)
g Dokurmenturm megryitasa, ..

VB

1. abra: OpenOffice.org

Akar igy, akar ugy: a bemutatokészité mindenképpen a kdvetkezd parbeszédablakkal indul:
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Bemutatotiindér

Tipus
(%) Ures bemutats létrehozasa

() Bemutatkd készitése sablon alapian

() Létezd bemutatd meqnyitésa

Eldingzet

[ Sigd l [ [M&gse J %< Wissza Tovabb == J [ Létrehozas J

2. abra: Bemutatotiindér 1.

Ebben a parbeszédablakban a radiégombok_ koziil az Ures bemutaté létrehozasa van bejeldlve: ne valtoz-
tasson rajta, s6t ne is a Tovabb>> gombra kattintson, hanem rogton a Létrehozas-ra!

Maris itt az els6 bemutatonk — persze egyel6re se cime nincs, se diakép nincs benne: mint amikor egy tres

flizetet tesziink magunk elé.

8 Névielen 1 - OpenOffice.org Impress

E&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formétum  Eszkizék Diavetibés Ablak  Slgd

B-EERIF S % B-5 ¢ &@F-@# @ @D |
1N

v [o00m = (MrFekete v A s v |Dkeks ¥ 3
||
Digk % | | |Mormal |vazlat | Jegyzetek | Emiékestetd | Diarendezd |

Feladatok Mézet - X

|| < Brendezasek |

Dia 1

LG

|

—

[» Tablizattervezés

[ Egyeni animacid

[» Diadtmenat

< il | ]
3. abra: Ures bemutato
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B4. LECKE. INDULAS BEMUTATO-SABLONNAL

Az OpenOffice.org — mint sok mas hasonld szoftver — néhany eldkészitett miveletsorozatot tartalmaz,
amelyeket tiindéreknek nevez. Ha ilyent hasznalunk, akkor szinte egyebet sem kell tenniink, mint valasztani az
elére osszeallitott lehetoségek koziil. A bemutatokészitd elinditasakor egy tiindérrel talalkozunk, de ha mar van
egy ures bemutatonk, akkor a Fajl menii TUndérek pontjabol is elérhetjiik. Mivel egy lires bemutatot mar 1étre-
hoztunk, most a szovegek melletti radiogombokkal vagy az alahtzott beti begépelésével valasszuk a Bemutatod
készitése sablon alapjan valtozatot.

A sablon kivalasztasa

A bemutatd-sablonok t6bb diaképbdl alld sorozatok, amelyek elére elkészitett cimeket és vazlatpontokat tartal-
maznak.

iranymutatdsok)

b
Tipus
() Ures bemutats |étrehozasa

(%) Bemutakd készikése sablon alapian

() Létezd bemutatd meanyitisa

|Bemutato’k v

[Jj termék bevezetése
Stratégiai iranymutatasok

Elénézet

’_ i} ] [ MMégse £ Wissza L Towabh == _] [ Létrehozas

4. abra: Bemutatétiindér - sablonok

Ha a sablon jo nekiink igy, ahogyan van, akkor rogton a Létrehozas gombra kattinthatunk. A Mégse hatasara
kilépiink a Bemutatétiindérbél. A SUgo gomb megnyomasara béséges, kiilon megnyild ablakban, jo segitséget
kapunk, amelyet elolvasas utan bezarhatunk: mogotte megmaradt a korabbi képernyénk. A Tovabb gombbal a
Bemutatotiindér kovetkezd képernydjére 1éphetiink (ez a gomb a sorozat utolsd képerny6jén természetesen nem
miikodik), a Vissza gombbal pedig visszatérhetiink az eléz6 1épéshez és modosithatjuk a korabbi dontésiinket
(ez a gomb pedig a sorozat elsé képernydjén nem miikddik). Kattintas helyett az alahtizott betiik begépelésével
(a Mégse esetében az Esc gombbal) is valaszthatunk a lehet6ségek kozott.

A latvanyterv és a kimeneti médium kivalasztasa
Ha a Tovabb lehetéséget valasztottuk, akkor valogathatunk

1 a Bemutatohatterek koziil (ebbdl nagyon sok van — megéri, hogy egyszer végignézze és kivalassza
azt a néhanyat, amelyik kiilondsen megnyerte a tetszését);

2. a Kimeneti médiumok koziil azt valasszuk ki, amelyen a célk6zonség fogja latni a bemutatonkat.
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termek bevezetése)

Dia labvanytervének kivalasztasa -

|Bemutat0’hétterek v |

<Eredeti=

Walassza ki & kimeneti médiumot

() Eredeti ) Képernyd
() wetitdvaszon () Dia Elinézst
) Papiv
l Siga ] [ MMégse ] [ << Wissza ] [ Towabh == l [ Létrehozas

5. abra: Bemutatotiindér 2.

A diaatmenet és a bemutatd-tipus kivalasztasa

Tovabblépve kivalaszthatjuk a diadtmenetek Hatasat és Sebességét: hatasbol is igen sokféle van (képval-
taskor a kovetkezd dia valamilyen iranybol beuszik, forog, kinyilik... ezt is érdemes végigprobalgatni), sebes-
ségbdl lassu, gyors és kozepes.

Bemutatotiinder termek bevezetése)

Valasszon eqy diasdtmenetet
Hatas ni t
rincs hatas
Attdnés Felfele
Aktiinés jobbra
Attdnés balra
Atk(inés lefeld

Sebesség

Walassza K & bernutatd tipd
(%) Alapértelmezett

() Aukomatikus

jobbra forgatva
kirbe 2 kilds jobbra forgatva
- |kirbe 3 kOlGs jobbra forgatva
kirbe 4 killds jobbra forgatva
karbe & kOlGs jobbra forgatva
Kilsztatas lefelé
kilsztatas balra

S0ga l [ MMégse l [ << Wissza ] [ Towabb == l [ Letrehozas

6. abra: Bemutatotiindér 3.

A bemutaté tipusa vagy Alapértelmezett, vagy Automatikus. (Igen, mindkettoben az A van alahtizva... igy
aztan ha a billentylizeten az A-t lenyomjuk, akkor a kivalasztas Alapértelmezett-rél Automatikus-ra ugrik, az
ujabb gombnyomasra meg vissza és igy tovabb.) Az Alapértelmezett azt jelenti, hogy amikor majd bemutatjuk
a diasorozatot, akkor magunk iranyithatjuk, hogy mikor lépjen tovabb; az Automatikus esetben beirhatjuk
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ora:perc:masodperc formaban, hogy egy-egy diakép mennyi ideig latsszon; alatta pedig a sziinet hosszat:
mennyi 1d6 teljen el az utolsé diakép bemutatisa utan, mielétt a bemutatd Gjraindul (az alatta 1évé négyzet
kipipalasa azt jelenti, hogy a sziinetben az OpenOffice.org emblémaja latszik).

Két jotandcs: a nézé (valésziniileg) elészér latja a bemutatot, amikor On, aki készitette,
nagyon sokadszor: ami Onnek mar-mdr unalmas, az neki tijdonsdg,; ami Onnek mar kiviilrél
ismert szoveg, azt neki el kell olvasnia; amelyik képen On mar pontosan tudja, hogy melyik
részletet kell megfigyelni, azt neki dat kell tekintenie. Ne legyen tiirelmetlen: hagyjon elegendd
idot egy-egy dia megnézésere, akar alapértelmezett, akar automatikus vezerlést valasztott. A
masik tandcs: az automatikus vezérlés jol johet egy kiallitdasi standon, ahol magatol ,,porog” a
bemutaté, de ha Onnek mondanivaléja is van a diaképekrél (ha eléadast tart, mikozben megy
a bemutato), akkor soha ne valasszon automatikus dia-tovabbitast! Murphy torvénye
ertelmeben barmi kozbejohet: egy pillanatra elfelejti a szoveget, ismételnie kell valami kiilsé
zaj miatt, valaki kozbekérdez — és On ott mondja a harmadik diaképhez tartozé széveget,
mikézben mar az otodik dia van a képernyén... és On sem lassitani, sem gyorsitani nem tudja
a valtakozast... kinos.

,Vazolja elképzeléseit nagy vonalakban”

Bemutatotiindér termék bevezetése)

wazolja elképzeléseit nagy wonalakban
irja be a sajat wagy a cége newek,

I a bemutato targya?

Towabbi jawaslatok megjelenitéser

2

[

[ SUgd l [ Mégse l [ < Wissza ] [ Tovabh =5 l [ Létrehozas

7. abra: Bemutatotindér 4.

Tovabblépés utan olyan kitoltendé mezdket latunk, amelyeknek a cime nem igényel magyarazatot.
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Az ember hajlamos azt hinni, hogy a Bemutatotiindér negyedik parbeszédablaka csak a
biirokratikus nagyvallalatok munkatdrsaira vonatkozik. Még hogy irja be a bemutato targyadt,
irjon javaslatokat a megjelenitésre? Ezeket a mezdoket nem is kotelezo kitolteni — de nagyon is
celszerti. Most még meg tudja jegyezni, hogy melyik a , Javaslat a vezérigazgato szamara”
targyu bemutato, ahol nem szabad elfelejteni, hogy a cimlap kivetitésekor kdszonetet mondjon
a kollégdknak a javaslat kidolgozasaért és csak kivetitve hasznalhato, mert képernyd-méretben
nem lehet elolvasni a tablazat adatait; és melyik a ,, Bombike harmadik sziiletésnapja” cimii
csaladi fénykép-gytijtemény, amelyiknek az utolso diaképét nem célszerii megmutatni a
sertodos nagynéninek, mert azon a képen Bémbike éppen a téle kapott ajandékot dobja a WC-
be... de vajon amikor kétszaz bemutatoja lesz, akkor is mindegyikre emlékezni fog? Murphy
soha nincs szabadsdgon: ha On nem készit feljegyzéseket (amelyek mindig egyiitt vannak a
bemutatoval), akkor a legrosszabb pillanatokban felejtodhetnek el a legkényesebb tudnivalok.
Utolso tandcs ezzel kapcsolatban: ide olyasmit irjon (és olyan szavakkal), hogy ne okozzon
kellemetlenséget, ha a bemutatot elkiildi egy kolléganak, rokonnak, bardtnak, és a leirast
esetleg ¢ is elolvassa...

Az oldalak kivélasztasa

A Bemutat6tiindér utolsé parbeszédablakaban felsoroldst latunk a sablon szerinti diaképekrol.

termek bevezetése)

Uy fermék be

[+ |+ | Kt séganalizis
[+ || Erélvek &5 Eldnyik
[ [#] & kivetkezd |Epések

Elénézet

[ Ssszegeés készitése

[ Sgd l [ MMégse l [ << Wissza ]

8. abra: Bemutatoétindér 5.

A pipa kitorlésével az adott diaképet kihagyhatjuk. Barmelyik dia-cimre kattintva az adott dia eléképét
nézhetjiik meg. A dia cime el6tti pluszjel, ha rakattintunk, minuszra valtozik, és ekkor az adott diakép bels6
szovege (a benne 1évo felsorolas) is megjelenik az eldnézetnél olvashatobb formaban; Gjabb kattintasra a felso-
rolas megint ,,6sszecsukodik™ és visszatér a kis négyzetbe a pluszjel.

Tovabblépésre mar nincs lehet6ségiink: a Létrehozas-t valasztva megjelenik a sablon és a beallitasaink szerinti
bemutato:
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9. abra: Sablonnal indulva

Ha a Bemutatotindér utolsé parbeszédablakan bejeldltiik az Osszegzés készitése négyzetet, akkor egy
nyolcadik diakép is 1étrejon: ez felsorolasként tartalmazza az el6z6 hétnek a cimét (kivéve azoknak a képeknek

a cimeit, amelyeket kihagytunk).

Most végigneztiik az egyik sablont — de ez egyaltalan nem jelenti azt, hogy célszerii hasznalni!
Eloregyartott sablon alapjan bemutatot tartani olyan, mint elore megkotott gumis
nyakkendoben megjelenni az elegans fogaddson és ott bicskaval enni a lazacos-kaviaros
szendvicset: amator és kicsinyes megoldas. Marpedig a Bemutatotiinder ,,gyari” sablonjairol
még az is latja, hogy sablonok, aki korabban nem ismerte.

Ezzel szemben: On nyilvan érti a dolog lényegét — egy-egy jo bemutato-szerkezetbdl, szép
elrendezéshdl, iigyesen megvdlasztott hattérb6l On is elkészitheti a sajat, gondosan
kidolgozott, hatasos sablonjait, amelyekkel példaul a vallalkozasa bemutatoanyagai egyénileg,
meégis kozos arculattal készithetéek el.

Bemutaté Iétrehozdsa sablon hasznélata nélkal

Ha a Bemutatotiindér elsé képerny6jén az Ures bemutaté Iétrehozasa pontot valasztjuk, akkor az elsé harom
képerny6je ugyanolyan, mint sablon hasznalatakor: ugyanugy valaszthatjuk ki, allithatjuk be a latvanytervet, a
kimeneti médiumot, a diadtmenetet és a bemutatd-tipust. Ezutan viszont mar nincs tiindéri segitség: a harmadik
parbeszédablakban csak a Létrehozas-t valaszthatjuk. Ekkor egyetlen, iires diaképbdl allo bemutato jon létre:
mindent magunknak kell kitolteniink.
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10. abra: Sablon nélkdl indulva

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

Es ha meggondoltuk magunkat?

Barmi, amit a Bemutatotiindérrel, vagy anélkiil beallitottunk, és barmi, ami a diaképekre keriilt vagy nem keriilt,
modosithatd, kiegészithetd, tordlhetd, atirhatd. Minden bemutatobol tobbféle valtozatot is készithetiink, tobbféle
beallitast is kiprobalhatunk. Kisérletezzen batran!
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B5y. LECKE. INDUL A GYAKORLATI TANULAS

A tanulds sordn azért igaz a ,,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, dnmagaban alig hasznalhato részletet kell
megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tudasat mar valoban hasznalni
tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el:

Tudunk szdvegeket irni a munkateriiletre, akar tobb sornyit, akar tobb oldalnyit; és tudunk tetszéleges helyen
sort valtani (1j bekezdést kezdeni). Amit beirtunk, tordlni is, modositani is tudjuk. Tudunk szdvegrészeket
kijelolni — és sejthetjiik, hogy ezekkel még sokféle miiveletet végezhetiink. (Ha mashol nem: az operacios
rendszerek fiizetében az O15. leckétd]l kezdodden a szovegszerkesztés legegyszeriibb muveletei kozt ezeket
megtanultuk.)

Ez azonban a bemutato-készités szempontjabol nem tobb mint a rajz-vazlatfiizetiink elektronikus valtozata.
Onmagaban nem indokolnd, hogy szamitogépet hasznaljunk és bemutatoprogram-hasznalatot tanuljunk. A
kovetkezokben azonban olyan miveletekkel ismerkediink meg, amelyekre a rajz-vazlatfiizet esetében nem is
gondolhattunk.

Az alabbiakban a tanulas egy lehetséges modjat olvashatja. Kiprobalni mindenképp érdemes —
de 1igy tanuljon, ahogyan az Onnek a leginkabb kényelmes és eredményes!

Legyen On el6tt bekapcsolt szamitogép.

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

Ezek akkor zavarjak egymast legkevesbé, ha kiilon asztalra teszi oket. Ugye emlékszik még az
operacios rendszer fiizetébol (Asztali effektek az OS8. leckébdl), hogy a Ctrl és Alt lenyomva
tartdsa mellett a jobbra-balra kurzormozgaté gombokkal viltogathatia az On elétt 1évé
asztalokat?

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

Az iskolai tanulasban az a legrosszabb, hogy az idozitéshez, tanmenethez, iitemhez
ragaszkodik, nem pedig az eredményhez. Mi torténik az iskoldban, ha a didk egy-egy
tananyagreszt nem tanul meg elég alaposan, mert beteg volt, mert nehezebben értett meg
valamit, vagy mert (melyikiinkkel ne tortént volna meg?) a magyardzat idején elkalandozott a
figyelme? Kap egy gyengebb osztalyzatot — és az osztaly tovabblép az anyagban. Vagyis: attol
a diaktol, aki (barmi okbol) valamelyik anyagrészben lemaradt, az iskola azt varja el, hogy
most ugyanazt az anyagrészt bepotolja, mikézben tovabbhalad abban a tananyagban,
amelyben mar épitenie kellene arra a tuddasra, amelyet még meg sem szerzett: a kovetkezé
oran mar hasznalnia kellene azt a kepletet, nyelvtani szabalyt, elGismeretet, amelynek a
megtanulasaban hianyossagai voltak! Ez minden tantargyban nehéz;, a matematikaban és a
termeészettudomanyokban pedig szinte megoldhatatlan. Amit a mult oran nem értettem a tanadri
magyardzatbol, azt most magam potoljam be, mikézben mar az arra épiilé uj magyardzatot
hallgatom? Néhany ilyen zokkend, és a hatrany behozhatatlan lesz; aztan pedig a didk lassan
onmagaral is elhiszi, hogy neki ehhez a tantdargyhoz ,, nincs érzéke” ...

Ebben a tanuldsi folyamatban nem var el Ontdl senki semmit, és — ha éndlléan tanul — nincs
hataridos teljesitési kényszer. Ezért a lényeg: hogy egyetlen leckérdl se lépjen tovabb, amig
annak a zaro feladatat magabiztosan meg nem oldotta. Ildéveszteség, hogy esetleg tobbszor is
nekifusson? Igen? Mihez képest? A tanulast abbahagyni, a tanfolyamrol lemorzsolodni sokkal
nagyobb iddveszteség volna!
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Ha bizonytalan a megoldasban: probadlgassa ki valamennyi otletét! Mi torténhet? Legfeljebb
megismeri, hogy a szamitogép idonként milyen furcsa hibaiizeneteket ad (mar ezert is érdemes
néha szandékosan is kiprobalni a rossz megoldasokat). Kezelési hibdkkal a szamitogép nem
ronthato el. Legfeljebb vissza kell lapoznia a kezdé fiizet K10. Az operdcios rendszer vész-
ledllitasa cimii leckéjére... Figyelje csak meg: elobb-utobb minden tanuldsi folyamatban
lezajlik az az ,,iilepedési”, ,, érlelédési” folyamat, amelyet a biciklizni-tanulaskor mindannyian
atéltiink: amikor jo néhany elesés utan egyszer csak azon veszi észre magat az ember, hogy
mar nem szoritja a kormanyt: ami korabban megoldhatatlannak tiint, az most konnyedén megy

és mar csak azt nem értjiik, hogy korabban hogyan lehetett, hogy ezt nem tudtuk.

Ez a tarsalgasunk most egyoldalu: On olvassa, amit leirtam, de én nem értesiilhetek az On
valaszairol (ha meg nem tisztel azzal, hogy levelet vagy forum-bejegyzést ir a szamomra).
Kerem, higgye el, hogy ezzel egyiitt most is — igen, most, mikozben ezeket a szavakat olvassa —
Sszintén drukkolok az On tanuldsi sikeréért!
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B6. LECKE. A CSALAD BEMUTATOI (ES DOKUMENTUMAI ES TABLAZATAI)

2... 8
- AZ AJANLOTT GYAKORLOFELADAT = =825 = = T4

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

A tananyag ajanlott gyakorlofeladatai mindenki szamara (hirbdl vagy gyakorlatbol, személyes vagy csaladi,
ismerdsi tapasztalatbol) ismert eseményekre vonatkoznak: a csalad ,,nevezetes eseményein” fogunk gondolatban
végigmenni. Csaladi koltségvetést készitiink a tablazatkezeldvel, eskiivéi meghivot a szdvegszerkesztovel,
utazast bemutatd fényképsorozatot a bemutato-készitovel... és kozben kiprobaljuk ezeknek a programoknak a
kiilonféle szolgaltatasait, lehetségeit.

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

Nyugodtan gondoljon a sajat eskiivdjére, a sajat csaladja kéltségvetésére, a sajat gyermeke
sziiletésére... vagy rokondra, ismerdsere... vagy akar egy képzeletbeli ismerdsre... vagy ha
ezek a témak nem tudjak felkelteni az érdeklodeését, akkor talaljon ki sajat témdkat: szervezzen
képzeletbeli turnét a kedvenc sportcsapata vagy zenei egyiittese szamdra, tdarsasutazdst,
kiilfoldi  munkavallalast vagy akar zarandoklatot az ismerdseivel, és errdl készitsen
koltsegvetest, a sajtonak szolo értesito leveleket és ismerteto eloadast — az a fontos, hogy
amilyen példakat, gyakorlatokat a tananyagban talal, ugyanazokat a miiveleteket sorra
kiprobalja és begyakorolja.
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Mieldtt barmibe belekezdiink, érdemes tudni, hogy az OpenOftfice.org irodai szoftvernek nagyon jol hasznalhato
»sugoja” van: ez a szoftverrel egyiitt a szamitogépre keriil, és interneten keresztiil is elérhetd.
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11. abra: OpenOffice.org Sugo

A SuUgo6 menil hasznalata egyszerii: a fiilek (Tartalom, Targymutato, Keresés) utbaigazitanak. De a legegy-
szerlibben gy hasznalhatjuk, ha lenyomjuk az Fl gombot.

Kiilonlegesség a sugo a Sugohoz: ha megjelent a Sugo ablak és még egyszer
megnyomjuk az F1 gombot, a képernyd jobboldalan a Sugo kezelési leirasa jelenik
meg.

19/74



rg Sigo - OpenOffice.org Impress

Kényvielzdk

_ Tartalom
Targymutatd

Keresett kifejezés

B jel, 1dsd még A

1)2 csere

ablalknk
dokkolés
dokkolas megl
elrejtésimedaje

U
ablakok dokkol:
Abrafeliratok

rajzok
abrafeliratok re
bk

lasd képek

Edlelerm

e DS

Targymutatd - Kulcsszo keresése a sligoban

Egy adott témakidrt a szd Keresési kifejezés szdvegmezidbe fraséval kereshet meg. Az ablak a
kulcsszavak abécérendbe szedett listdjat tartalmazza

Ha a kurzor a kulcsszdlistaban van a keresési kifejezés beirasakor, akkor a kijeldlés kizvetlenil a
kivetkezd egyezésre ugrik. Ha beir egy szot a Keresési kifejezés sztivegmezdbe, akkar a fakusz arra a
kulesszara ugrik, amelyik a legjobban egyezik a keresett kifejezéssel

OpenOfiice. org-alkalmazédsra érvényes. Yalassza ki a megfeleld alkalmazdst a Sogd ablak
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12. abra: Sugo - kezelési leiras
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B8. LECKE. LETREHOZUNK EGY DIAKEPET

Az ablak jobboldalan a bemutatokészit altal felajanlott Elrendezéseket latjuk: legfeliil egy teljesen iires
diakép-keretet, mellette egy cimet és alcimet tartalmazo diaképet.

& Névtelen 1 - OpenOffice.org Impress
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14. abra: Elrendezések 2.

A képerny6 baloldalan a diasorozatunk képeit latjuk megszamozva: most még csak egy van beldliik. Kézépen
pedig az az egy diakép van, amelyiken éppen dolgozunk.

Attol fiiggden, hogy milyen elrendezést valasztottunk, elokészitett keretek vannak.

Kattintson a cim-mezdbe: a kerete megvastagodik és kdzépen egy villogd vonal jelenik meg. Ez a villogd vonal

a kurzor.

Legyen az els6 diaképiink a sorozat cime €s alcime!
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Ha On lat, olvas egy bemutatot, mit szeretne megtudni beléle? Kezelje igy a sajat készitésii
bemutaték tartalmat és képanyagdt. De persze csak azt kozolje, ami On szerint is
nyilvanossagra hozhato.
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Miel6tt hozzakezdiink az elsé dia elkészités¢hez, ismerkedjliink meg a bemutato-készitd ,,kezeldszerveivel:
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15. dbra: A bemutatokészité kezeléfelllete

Az ablak felsd részén, a Cimsorban talaljuk a bemutatd cimét. Mivel a most elkezdett bemutatonkat még nem
mentettiik el, ezért a program ,,Névtelen 1” néven tartja szamon.

Alatta, a Meniisor egyes elemeire kattintva, a legordiilé mentipontok koziil kivalaszthatjuk a végrehajtatni kivant
miveleteket.

Az Eszkoztarak — alaphelyzetben — két sor nyomogombot tartalmaznak, amelyekkel a leggyakoribb miiveleteket
egy-egy gombnyomassal hajtathatjuk végre, illetve a legordiild listakbol valaszthatjuk ki az alkalmazni kivant
formatumot, betiitipust, betliszint stb. Az als6 nyomogombsorban kiilonféle Rajzeszkozoket valaszthatunk ki.
Ha egy gomb vagy egy lista felett megallunk a kurzorral, elolvashatjuk, mi a funkcioja.

Az ablak kozepén elhelyezkedd Munkateriileten torténik a dia szerkesztése, és a felette talalhaté Rendezésorban
valaszthatjuk ki, hogy a szerkesztést milyen nézetben kivanjuk végezni.

A baloldali Diasorban keriilnek egymas ald a szerkesztendd diak, a jobboldali oszlopban pedig kivalaszthatjuk a
bemutatonknak megfeleld Diamintakat, és valogathatunk a kiilonbdzé mintaoldalak és szerkesztési eljarasok
kozott.

Az ablak jobb als6 sarkaban egy Méretszabalyozo ,,cstiszkat” talalunk, amelynek mozgatasaval folyamatosan
valtoztathatjuk — zoomolhatjuk — a dia méretét, az als6 és a jobboldali Tolégombokkal pedig az ablak kdzepére
mozgathatjuk a kinagyitott, vagy lekicsinyitett munkateriiletet.

Itt az ido, hogy kiprobalja, mit, mire lehet hasznalni. Nézzen meg minden meniipontot,
nyomjon meg minden gombot, és készitsen egy piszkozati diat.
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Eloszor irjon szoveget, és probdlja ki a betiik és a széveg formdzdsat, szurjon be képet,
valtoztassa a méreteét és a helyét, rajzoljon valamilyen alakzatot, stb.

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

Batran probaljon ki mindent, ami érdekli — legfeljebb ujra kell inditani a programot (B3).

A legutobb végrehajtott miivelet (az esetek donté tobbségében) visszavonhatdo a Szerkesztés menii Vissza-
vonas meniipontjaval, ahol tomor felirat jelzi is, hogy melyik miveletrl van szo. Ha egy lépést véletleniil
vontunk vissza, vagy utobb meggondoltuk magunkat: a Szerkesztés menii masodik meniipontja ilyenkor az
Ismét szoveget mutatja és egyben azt a miiveletet is jelzi, amelyik ,,a visszavonas visszavonasa”. Ugyanennek a
meniinek a harmadik mentipontja pedig az Ismétlés: ha ezt valasztjuk, akkor az adott alkalmazasban hasznalt
legutébbi miivelet ujbol végrehajtodik. Probalgassa ki: egymas utan tobb mivelet is visszavonhatd, 1épésrol
Iépésre; tobb visszavonast is visszavonhatunk... konnyebb, egyszerlibb a sajat tapasztalataink alapjan
»raérezni”, mint a szabalyok bonyolult tablazatat betanulni.

Akik kedvelik a konnyebben megvalosithato miiveleteket és hajlandoak ennek a kedvéeért tobbet
megjegyezni, azok figyelmébe ajanlhaté a Ctrl-z billentyl-kombindcié és az eszkoztar
ikonja: ezek a \lisszavonas meniiponttal egyenértékiick. A visszavonas visszavondsa a Ctrl-y
billentyii-kombindciéval és az eszkoztar & gombjaval érhetd el, a legutobbi miiveletet pedig a
Ctrl-Shift-y billentyii-kombinacioval is megismételhetjiik.

Az Eszk6zOk meniivel banjon 6vatosan, mert itt olyan beallitasokat is meg tud valtoztatni, amelyek a késébbi
hasznalat soran kellemetlen meglepetéseket okozhatnak!
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B10. LECKE. UJ MUNKATERULETEK LETREHOZASA

Ha mar ,teleirtuk” az egyetlen didnkat, és folytatni akarjuk a bemutatkozast, akkor 1étre kell hoznunk egy 1j
munkateriiletet. Ehhez valasszuk a Beszuras menii Dia pontjat,

Formatum Eszkiz

@ Dia megkettizése

Dia bivitése

fisszefoqlald dia
Cldalszam. ..

D&kum és idd...

Mezdk, r

Kilanleges karakker. ..

Formazasi jel 3
Hiperhivatkozas

Animalt kép. ..

Eép v

] Téblagat...

@ Mozgdkép és hang
Ohijekkum 3

&' Diagran. ..

D (lszé keret

=] Esil...

16. abra: Beszuras menu
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vagy kattintsunk a jobb egérgombbal valahové a baloldali diasorban, és a megjelend Uj dia gomb megnyomé-
saval egy uj, lires dia-ikon jelenik meg.

& Névtelen 2 - OpenOffice.org Impress
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17. abra: Uj dia beszlrasa

Ennek elrendezését és egyeb tulajdonsagait a jobboldali Feladatok koziil valaszthatjuk ki.

Ha mar kitalalta (vagy ha képzésben vesz részt: a képzésvezetdjével, tutordval megbeszélte),
hogy pontosan mirél fog szélni az On bemutatdja — példaul egy nydri élményérél — tervezze

meg, ¢és hozzon létre annyi diat, ahany sziikséges, olyan elrendezésben, amelyek
mondanivalojanak a legjobban megfelelnek!

Példdaul, ha fényképekkel illusztralt szoveget szeretne bemutatni, akkor vdlaszthatia a Cim,
kép, szoveg elrendezést:
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18. abra: Cim, kép, szoveg

19. abra: 'Cim, kép, szoveg' elrendezés

A bemutatonkban tehat mindig van ,,szabad hely” 1j diaképek szamara.

Ha ij bemutatot akarunk létrehozni, valasszuk a Fajl menii Uj... meniipontjat.

Mivel az OpenOffice.org integrdlt irodai szoftver, ezért az Fajl menii Uj meniipontia alatt iij
bemutatot, dokumentumot, munkafiizetet és mast is létrehozhatunk.
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B11. LECKE. A DIAKEP-KESZITES ALAPMUVELETEI

A cim ¢és a szoveg beirasat mar ismerjiik, a kép beillesztéséhez pedig kétszer kell a kijeldlt mezdbe kattintani, és
a megjelend parbeszédablakban kijelolni a kivalasztott fényképet.

Ha a szdvegben specialis karaktereket akarunk hasznalni — példaul: @, $, x, \, €, &, {, },[,] — akkor a valasszuk
a Beszlras menii Kiilonleges karakterek pontjat. Ezek koziil sok elérhetd a legtobb klaviatura AltGr billentyi-
jének, és annak a billentylinek az egyidejii lenyomasaval, amelynek a jobb als6 sarkaban a kivalasztott karakter

lathato.

Csak hogy azonos szavakat hasznaljunk: a szamitastechnikaban karakternek hivnak mindent,
ami a billentyii-leiitéseink hatdsdara a képernyon vagy a papirom megjelenik. Karakter a betii
(a 3 vagy az é is), a szamjegy, a specialis jelek (az irasjelek, zardjelek, $, @, & és a tobbi),
karakter a szokoz is.

Bekezdes: ami Enter-tol Enter-ig (vagy a szoveg elejétol az elsé Enter-ig) tart. Ha az Enter-t
kétszer nyomjuk le egymasutan, akkor iires bekezdés jon létre.

De rajzolhatunk is a didra az als6 Rajzeszkdzok gombsorban kivalasztott eszkdzok segitségével. A jobb
egérgombbal el6hivhato helyi meniibél modosithatjuk az egyes rajzelemek korvonalait, szinét, stb.

Rajzolhatunk is

vA ¢
@
A SO

2 :
Aigla-ltf;és i
Leirds...
e Néw..
O Eaveni animacke...
4 Kizjandk...

Stilus szerkesziese.,

o Kivagas
Masolas

Tessék kiprébalni!

20. abra: Rajz 1.

Ha mar elkészitette az On bemutatéjanak diait, akkor az iires didkon probélja ki a kiilonbozé rajzelemek létre-
hozésat, és amelyik beleillik az elképzelésébe, azt hagyja benne a bemutatoban, ami nem tetszik, azt rakattin-
tassal jelolje ki, és a Delete billentytivel torolje.
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B12M. LECKE. VEGE AZ ALAPOZASNAK = E SZ11 = E‘ T21

Ezzel vége az alapozasnak: On most mar mindent tud ahhoz, hogy onalléan donthesse el, mire van még
sziiksége.

Amit a tovabbi leckék kozti lapozassal valaszthat: mentések, megnyitasok, exportdlds; oldal-beallitas és
nyomtatas; karakterformazas; szovegformazas; atrendezés; a karakterformazas haladé miveletei; a bekezdés-
formazas haladé miveletei; kiilonleges miiveletek; helyesiras, elvalasztas; beallitasok; a diakép kiegészitései; a
diaképek felhasznalasa.
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Amit korabbi leckékbdl mar tudunk:

e

- a szamitogép memoridjaban 1évo adatok a gép kikapcsolasakor (akaratlan kikapcsolaskor, tehat példaul
aramkimaradaskor, géphiba miatti leallaskor is) elvesznek,

- ahattértarolon (példaul: merevlemezen, pendrive-on) 1évé adatok megmaradnak;
ugyanakkor

- amemoridban a legutobbi miiveletiink eredménye is megvan,

- ahattértarolon pedig csak az, amit (kiilon miivelettel) ,,mentettiink”.

Ez a fejezet arrdl sz6l, hogy hogyan mentsiik az anyagainkat hattértarolora és hogyan olvassuk vissza dket.

Mentés és masként mentés

Az anyagaink fajlokban vannak a hattértarolon.

A fajlokrol, azonositoikrol, a mappdkrol az operdcios rendszerrdl szolo fiizetiink OS5, és O6.
leckéiben tudhatunk meg tobbet.

Uj anyagunk legegyszer(ibb elsé mentése

Ha az anyagunkat még nem mentettiik, akkor kis csillag jelzi a képernyd aljan, hogy a memoridban 1évo
anyagunk eltér attol, ami a hattértarolon van.

Az Gjonnan késziilt anyagnak még nincs neve.

Pontosabban: nincs haszndlhato neve — mert a Névtelen 1, Névtelen 2 és a tobbi hasonlo
elnevezés csak addig hasznalhaté, ameddig Onnek csak egy vagy két bemutatdja,
dokumentuma vagy tablazata van. Illetve: még akkor sem igazan. Képzelje magat abba a
helyzetbe, amikor hazatelefondl a hazastarsanak és ahelyett, hogy azt mondanda, hogy ,, kerlek,
nyisd meg a szamitogépen lévo telefonkonyvet és nézd meg nekem benne Jozsi munkahelyi
telefonszamat”, ehelyett ezt mondja: ,, kérlek, nyisd meg a Névtelen 17-et, de lehet, hogy 18...
mi van benne? Nem telefonszamok? Akkor lehet, hogy mégiscsak 28..."

Az els6 mentés tehat alapvetden kiilonbozik a tobbitél: most kell megmondanunk, hogy az anyag milyen azono-
sitoval keriiljon a hattértarolora és melyik hattértarolora, annak melyik részére: melyik mappaba.

A F4ajl meniinek akar a Mentés, akar a Mentés masként... meniipontjara kattintunk, akar a Ctrl-§ billentyii-
kombinéciot nyomjuk le, ugyanaz torténik: a Mentés parbeszédablak valamelyik véltozata jelenik meg'.

"Megint meg kell jegyezniink, hogy ez a tananyag az OpenOffice.org integralt irodai szoftvernek az openSUSE operacios rendszer alatti
miikodésérdl szol. Mas operacios rendszer alatt a lehet6ségek szinte kivétel nélkiil ugyanezek, de néhany részlet (példaul a parbeszédablak
felépitése) eltérd lehet.
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21. abra: Mentés

A parbeszédablaknak tébbféle kezelési lehetosége van. Ebben a tananyagban azt tanuljuk meg,
amelyik talan nem a legegyszeriibb, de mindig, minden helyzetben miikédik.

A Neév helye iires: irjon be egy elnevezést a fajlnevekre vonatkozod, korabban, az operacios rendszer flizetének
05. leckéjében megismert szabalyok szerint.

Soha ne sajndlja az idét arra, hogy anyagainak olyan elnevezést talaljon ki, amelyrol késobb is
felismeri oket!

A Mentés gombbal indithato el a hattértarolora iras. A képerny6 aljan végigfutod csik jelzi a mentés megtor-
téntét.

Melyik hattértaroléra, melyik mappaba?
Ha a fenti dbranak csak a tetejét latja az EQyéb mappak bongészése feliratig, akkor kattintson a felirattol
balra 1év6 kis haromszdgre.

A felirat alatt kibomld feliilet az aktualis mappa és az ahhoz vezetd utvonal szemléltetésével kezdddik: az abran
példaul a Documents mappaig jutottunk el.

A baloldali, gorditheté ablakban az elérheté helyeket lathatja: tobbek kozott a szamitdgépéhez csatlakozo
valamennyi hattértaroldt is. A téle jobbra 1év6 gordithetd ablak pedig az aktualis mappaban 1évé fajlokat sorolja
fel (ha vannak) és az aktualis mappabdl nyilé tovabbi mappakat sorolja fel (ha vannak).

Valogathatunk ezek ko6zott, s6t a Mappa létrehozasa gombbal az aktualis mappan beliil 0ij mappat is létrehoz-
hatunk: ekkor meg kell adnunk az uj mappa nevét (a mappa-nevekre vonatkozo szabalyok szerint: OS5.

A parbeszédablak tetején, ahol az épp aktualis mappank és a hozzd vezetd utvonal (a gyokértdl az aktualis
mappaig terjedd mappak sorozata) lathatd, barmelyik mappa nevére rakattinthatunk és ezzel rogton at is
valtottunk az adott mappara.
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Ha elérkezett ahhoz a hattértarolohoz és azon beliil ahhoz a mappahoz, amelyikbe az 0j anyagot menteni akarja:
a Mentés gombbal mar meg is teheti. A képerny6 aljan végigfuto csik jelzi a mentés megtorténtét.

Ujabb mentés

Ha az anyagunkat valamikor mar mentettiik (akar most hoztuk létre, akar mar hattértarolordl olvastuk vissza),
akkor a Fajl menii Mentés mentipontjaval vagy a Ctrl-§ billentyli-kombinacioval menthetjik ismét: a mentés
ugyanazon a néven ¢s ugyanoda torténik, ahova legutobb mentettiink (vagy ahonnan az anyagunkat visszaol-
vastuk). Az anyag korabbi valtozata visszahozhatatlanul elvész.

A legjobb jotandcs: szokjon ra a Ctrl-s gyakori hasznalatara: amint leirt egy bekezdést, egy
hosszabb mondatot, egy bonyolultabb szot, egy képletet, egy hosszabb adatot, akar percenként
nyomja le ezt a billentyiikombinaciot. Ne feledje el: egy géphiba vagy aramkimaradas miatti
hirtelen ledllaskor, amikor nincs modja mar menteést végrehajtani, a memoriatartalom elvész;
az marad meg, ami a legutobbi mentéskor a hattértarolora keriilt.

Ha mas néven vagy mashova akarjuk menteni, akkor valasszuk a Fajl menii Mentés masként... meniipontjat:
ekkor ugyanazt a folyamatot jarhatjuk végig, mintha az adott anyagot most mentenénk els6 izben.

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

Ha olyan néven akarjuk menteni az anyagunkat, amilyen név (ugyanolyan kiterjesztéssel) mar
van az adott mappaban, akkor a program rakérdez: akarjuk-e a meglévot feliilirni vagy sem.
Ha igen: akkor az, ami kordbban ugyanazon a néven és kiterjesztéssel ugyanabban a
mappadban volt, visszahozhatatlanul elvész.

Mentés a program bezarasakor

Amikor az irodai szoftvert bezarjuk (vagy amikor a szamitdogépet kikapcsoljuk és ennek kapcsan valamennyi
program bezarodik), akkor az operacios rendszer ellendrzi, hogy van-e olyan anyagunk, amelyet megvaltoz-
tattunk a legutobbi mentés 6ta (vagy még nem is mentettiik). Ha van, akkor rakérdez, hogy kivanjuk-e menteni
vagy sem.

Ha menteni akarjuk (ha a Mentés gombot valasztjuk), ugyanaz torténik, mintha a Fajl meniilben a Mentés
meniipontot vagy mintha a Ctrl-s billentyli-kombinaciot hasznaltuk volna.

Ha nem akarjuk menteni (ha az Elvetés gombot valasztjuk), akkor a memoriaban 1év6 valtozat visszavonhatat-
lanul elvész: az marad meg, ami a legutobbi mentéskor a hattértarolora keriilt (ha volt ilyen).

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

Megnyitas

Amikor az OpenOffice.org integralt irodai szoftvert elinditjuk, a munkat valamelyik korabbi anyagunk megnyi-
tasaval is kezdhetjiik. Az elindul6 szoftver kezel6feliileten mar ott a lehetéség: a Dokumentum megnyitasa...
gomb (B3.) Barmelyik alkalmazasban (a bemutatd-készitében, a szovegszerkesztében €s a tablazatkezeldben is)
a Fajl meni masodik pontja régton a Megnyitas... meniipont.

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

A kezelése is ugyanaz — annyi eltéréssel, hogy itt nem hozhatunk létre 4j mappat és nem irhatunk be Gj f3jl-
nevet: a meglévok kozott valogathatunk.

A fajl beolvasasa a Megnyitds gombbal indithato el. A képernyé aljan végigfutod csik jelzi, hogy hol tart a
megnyitasi folyamat.

Az OpenOffice.org integralt irodai szoftver, amelynek a bemutatokészito, a szévegszerkeszto, a
tablazatkezelo és még tobb mas alkalmazas is csak egy-egy része. Ez tébbek kozott azzal az
elonnyel jar, hogy ha barmelyik alkalmazast elinditottuk, a tobbi is , készenlétben all”: ha
példaul a bemutatokeszité alkalmazasban dokumentumot vagy munkafiizetet jeloliink ki és a
Megnyitas gombra kattintunk, akkor az OpenOffice.org azonnal dtvdlt a megfelelé
alkalmazasra: a szovegszerkesztore illetve a tdablazatkezelore (ha eddig nem inditottuk el,
akkor elinditja és atvalt ra), ugyhogy minden rendben lesz: a bemutatok a bemutatokészito
alkalmazasban, a dokumentumok a szévegszerkesztoben, a munkafiizetek a tabldzatkezeloben
nyilnak meg.

Egy megjegyzés haladoknak: a fajl |, beliil” is tartalmaz adatokat arra nézve, hogy mit
tartalmaz: példaul bemutatot, dokumentumot vagy tabldazatot. Az OpenOffice.org régebbi
valtozatai ezt vizsgaltik. Az uj valtozatok azonban azzal is megtakaritanak némi idét, hogy
csak a kiterjesztést nézik. Ennek hatranya viszont az, hogy ha mondjuk egy munkafiizet-fajlnak
bemutato-kiterjesztést adunk, akkor az OpenOffice.org a bemutatokeszitovel probalja
megnyitni. Ujabb ok arra, hogy ne csereberéljiik onkényesen a kiterjesztéseket.

A fajlok tigy nyilnak meg, ahogyan legutébb mentettiik 6ket: a bemutaté elsé diaképe jelenik meg.

Legutdbb mentett fajlok

A Eajl meni harmadik mentipontja a Legutdbbi dokumentumok. Ha ezt valasztjuk, a legutobb mentett
fajljaink felsoroldsa jelenik meg: valaszthatunk koziiliik anélkiil, hogy elnavigalnank a hattértaroldig, mappaig.

33/74



Természetesen itt is igaz, hogy mds fajl azonositojara is rakattinthatunk, mint amilyent az
adott alkalmazas kezelni tud. Ha a kivalasztott fajlnak megfelelo alkalmazast mar elinditottuk,
akkor az OpenOffice.org atvalt ra; ha nem, akkor elinditja. Minden fdjl a neki megfelelo
alkalmazasban fog megnyilni (ha a kiterjesztések atirasaval nem keltettiink zavart).

Ebben a felsorolasban azok a fajlok is megjelennek, amelyeket azota toréltiink, athelyeztiink,
atneveztiink. Ha ilyen fajl azonositojara kattintunk, akkor a megnyitds természetesen nem
sikeriil.

A fajlok felsorolasa az utvonalat is tartalmazza (amennyire elfér a megjelenitésére szolgalo
rovatban). Vigyazzunk: ha egy fajlt hordozhato hattértarolora (példaul pendrive-ra)
mentettiink legutobb, akkor az az utvonal fog megjelenni; és ha ezuttal az a hattértarolo nem
all rendelkezésre (példaul a pendrive-ot azota kihuztuk a szamitogépbdl), akkor a megnyitas
természetesen ugyanugy nem sikertiil, mintha az adott fajl mar nem létezne.

Mentés és megnyitas jelszoval

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

Mentés maskent

Hely: |@anumentumok vl O ZF 2o
|y Beérkezett Fajlok
i |C)Blustonth Exchange mappa
Leguiébbi ) Downlaads
dokumenturmol @Képek
— fene
(F &
Agztal
Dokumenturnok
Sajataép
-
Qg Féilnév: | v| [ Mentes |
Halézati helyek |~ Fail tipusa: | ODF-bemutats [.odp) v| | Mégse |
Automatikus fajinévkiteresztés
Mentés jelszdval
Szird bedllitazainak madositasa

23. abra: Mentés jelszoval
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Amikor jelszot gépeliink be, a képernyon csak csillagok latszanak. Ezért ha esetleg elrontjuk a
gépelest, nem vessziik észre. Ezt a kellemetlen esetet elozi meg, hogy a jelszot kétszer kell
begépelni: annak, hogy kétszer egyforman rontjuk el, kicsi a valosziniisége.

A jelszdval mentett fajl beolvasasakor az OpenOffice.org kéri a jelszot. Ha hibasan adjuk meg, akkor Olvasasi
hiba tizenet érkezik, majd amikor ennek a pici kezeléfeliiletnek az OK gombjara kattintottunk, megint megje-
lenik a jelsz6-kérd parbeszédablak — €s ez igy megy, amig a helyes jelszot meg nem adjuk vagy amig a jelszoké-
résnél a Mégse gombra kattintva le nem mondunk a fajl megnyitasarol.

Vigyazat: a jelszoban az is szamit, hogy mit irtunk nagybetiivel és mit kicsivel!

Kiterjesztések és beallitasuk

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

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

Ha az alapértelmezéstol eltérd fajltipust valasztunk, ennek szamos hatranya lehet: egyes
formazasok eltiinhetnek; némelyik fajltipusban nem lehet jelszoval menteni és igy tovabb. A
bonyolultabb miiveletek (példaul makrok) egyaltalan nem biztos, hogy mas tipusban is
ugyanugy miikodnek, vagy, hogy miikddnek egyaltalan.

Miért lehet értelme a fajltipus mddositasanak?

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

Ha ugyanazt az anyagot tobbféle irodai szoftverrel hasznaljuk, ha hol egyikkel, hol masikkal
modositjuk, és oda-vissza kiildozgetjiik, akkor egyes formdzasok , elromolhatnak”: az
oldaltores, az élofej-élolab nem feltétleniil egyforman jelenik meg. A tartalom viszont
valtozatlan, sériilésmentes marad.

Hogyan allithatjuk at a fajltipus alapértelmezését?

Ha tulnyomorészt tigy tevékenykediink, hogy az anyagainkat mas irodai szoftvert hasznaloknak kell atadnunk,
¢és nagyon unjuk az allando atallitgatast (vagy tartunk t6le, hogy néha el fogjuk felejteni), akkor beallithatjuk,
hogy mentéskor eleve valamelyik masik fajltipus legyen az, amelyiket az OpenOffice.org felajanl.

Ekkor persze minden mentésiink és visszaolvasdasunk oda-vissza datalakitassal jar.
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Beillitasok - Megnyitds és mentés - Altaldnos

OpenOffice.org

E Meqgnvitis és mentés Betdltes
Felhasznaldi beallitasok betdltése a dokumenturmmal egyitt

WEA-beallitasok Myomtakobedllitasok betdltése a dokumenturmmal egyikt

Microsoft Office Menkés

H.TML:kD'T'Dat'b'l'tas [ pokumentumiellemzdk szerkesztése mentés eldtt
B Myelvi bedllitasok St ; e
¥ Opendffice.org Impress [ mindig készitsen biztonsagi mésalakak
&3] O_penOFFice.org Base Automatikus helyreallitasi adatok mentése |15 ¢_| percenkent
E ?A‘:E:::tok A Fajlrendszerhez viszonyitott URL-gk mentése

Az internettel kapcsolatos Az URL-ek mentése

Alapértelmezett Fajlformatum és ODF-bealitasok
QDF Formatum verzidja i1.2 (javasolt) hd |

Az ODF méretének optimalizalasa
Figyelmeztetés nem az ODF wagy az alapértelmezett Formatumba mentéskor

Dokumenturn tpusa Mindig &z alabbi formatumban menkse:
|I526veges dokumentum L | | | EODF-szﬁvegesdolﬂJmentum w ||

[ (04 ] [ Méqgse ] [ Sligd ] [ Yissza ]

24. abra: Alapértelmezett formatum beallitasa

Az Eszk6zOk menii Beallitasok pontjaban megnyildé parbeszédablak Megnyitas és mentés almeniije
Altalanos pontja 1j parbeszédablakot nyit meg.

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

Automatikus biztonsagi masolat és helyreallitas

Az OpenOffice.org idonként (alapértelmezésben: negyedoranként) biztonsagi mentést készit az anyagainkrol.
Ezeket a mentéseket nem tudjuk kozvetlentil megnyitni.

Ha azonban az OpenOffice.org hasznalata rendellenes modon fejezédik be (példaul a program bezarasa nélkiil
valamilyen vész-leallitassal kikapcsoljuk a szamitogépet, vagy esetleg hiba, aramkimaradas stb. miatt maradnak
ki a ,,szabalyos leallas” miiveletei), akkor az OpenOffice.org a legkdzelebbi elinditasakor felajanlja mindazon
anyagok helyreallitasat, amelyek a rendellenes kikapcsolaskor meg voltak nyitva (fliggetleniil attol, hogy
mentettiik-e oket).

Erdemes a helyreallitast engedélyezni.

A szerzd tapasztalata: a helyreallitas kicsit lassan zajlik le, de nagyon-nagyon ritka kivételtol
eltekintve sikeres és kifogastalan. Amikor nem, akkor a képernydn latvanyos zavart latunk:
ilyenkor az adott féjlt mentés nélkiil be kell csukni és a legutobbi mentést kell megnyitni. Ujabb
ok, ami miatt érdemes nagyon gyakran menteni...
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Mentés sablonként

A sablonkent valo mentés egyike azoknak a lehetoségeknek, amelyeket nagyon kevesen
ismernek — ilyen a szamitogépek elotti irodai munkaban nem létezhetett.

A Fajl menii Sablonok meniipontjaban megtehetjiik, hogy egy jol sikeriilt anyagunkat sablonként mentjiik el.
Ugyanebben a meniipontban szerkeszthetjiik is a sablonjainkat: kiilonféle formazasokat, stilusokat adhatunk
hozzajuk vagy mddosithatunk.

Magyarazat ehhez nem sok kell: aki végignézte, kitapasztalta a sablon alapjan torténé bemutato-1étrehozast
(B4.), tudja, mirdl van sz6. Ha eddig nem nézte meg: még nem késo!

Ez hosszii menet volt, de ha az eldz6 lecke végén javasolt feladatokat elvégezte, akkor mar van
egy félkész bemutatdja. Ideje ezt elmenteni a fentiek szerint, hogy ne kelljen elolrél kezdeni.
Legkozelebb mar csak ra kell kattintani a nevére, és ott folytathatja, ahol abbahagyta.

Ha nagyon tetszik, amit eddig létrehozott, akkor akar sajat sablonkent is elmentheti, hogy a
belefektetett szellemi toket ujrahasznosithassa a kévetkezé bemutatok készitése alkalmaval.
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2A | Za
B14. LECKE. EXPORTALAS = H SZ13 = L= T23

Az OpenOffice alkalmazasaival készitett dokumentumok nem csak a sajat, .odf (szoveg: .odt; bemutatd: .odp;
tablazat: .odc) formatumaban menthetdk el, hanem nagyon sok mas alkalmazas formatumaban is. Példaul, az
Impress alatt készitett bemutatok mas formatumban val6 elmentéséhez felajanlott lehetdségek:

Mentés masként

Helw: |ﬂ Diakumentumok, V| 3 ¥ £ M-

T | C)Beérkezett Fajlok
Il E} |C3Blustooth Exchange mappa
Leguishbi | [C)Downloads
dokumentumak () kepek

= @Zene
L

Azztal O0F-bemut ol
ODF-bemutatdsablon [ atpl
OpenOffice.org 1.0-bemutatd [ zxi)
Opendffice.org 1.0-bemutatdsablon [ st
Microsoft PowerPaint 37 /2000/<F [ ppt]

Bkirartiel Microzoft PowerPoint 37 /2000/P-sablon [.pot)

Open0ffice.org 1.0-rajz [OpenOffice.org Impress] [ =
o StarDraw 5.0 [0 penDffice.org Impress] [.eda)
e StarDraw 3.0 [OpenDfice.org Impress] [.2dd)
5]}! Starlmpress 5.0 [.add)
! Starlmpress 5.0-zablon [ wor]
Sajatgep Starlmpress 4.0 [sdd)
Starlmpress 4.0-zablon [ vor]
OpenDocument Presentation [Flat XML [ fodp)

‘Q Féjlngv: Unified Office Format prezentation [.uop)

ODF-rajz [Impress] [Lodg)
Halézati helyek | Fail tipusa: ODF-bemutatd [.odp) v [ Mégse |

Avtomatikus [ajinévkiteresztés

[ Mentés jelszdval

25. abra: Mentés masként

Ezek kozott a formatumok kozott a legelterjedtebb a Microsoft Office PowerPoint kiilonbdzé verzidinak
formatuma, a ppt €s a pptx.

De exportalhatjuk bemutatonkat — a kozvetleniil az Internetre feltoltheté — html, xhtml, pdf és swf formatumba,
¢és valogathatunk az egyes képformatumok kdoziil is a bemutatonk diaképei szamara:
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F&jl Szerkesstés MNEzst Beszirds Formdtum  Esekdzdk Diavetibés  Ablak  Slgd

E e i T = s
raEe R 2 [EFCRE- BHAL
= ¥; Hely |Lﬂ aallery v‘ Q s B -

F iy 4= .
| 5 - -
Didk L‘g Feladatok Hézet » X
Legutdbhi HTL-dokumentum [Open0ffice org Impress| [ html] '—A T -
1 dokumentumok. | Mintaoldalak
T[: < Hrendezések
Aszlal BMP - \windows Bitmap [.bmp) e— A
EMF - Enhanced Metafile [ emf)
EPS - Encapsulated PostSeript (eps) =
GIF - Graphics Interchangs Format [.gif]
JPEG - Jaint Phatographic Experts Graup [pg; jpeg| F
MET - 05/2 Metafile [ met) = — ——
Dokumentumak PEM - Partable Bitmap (.pbm) =
Dia 1 PCT - Mac Pict [ pet:. pict] i =
= PG - Portable Graymap [.pgm) —
74 PG - Partable Network Graphic [.png)
A PP - Portable Pizelmap . ppm) — =
Sajdlgép FAS - Sun Raster Image (ras]
W0 - Scalable Vector Graphics [ svg)
S - Stariew Metafile [.svm) v
= TIFF - Tagged Image File Format [t i) o . i
‘ WMF - Windaws Mtz [ wnif) b Téblézattervezds
e P - Pt ' | R
Hélceatiheek, Falnes Bp - Ham‘;,‘;‘_’gmfve 1> Egyéni animcio
F&ilformdtum: FOUF - Portable Document Fomat [.pd] v [ Mégse ] B | [ Diadtmenet
Bl Automatikus [&névkiteresztés = ‘
—- W & b . .|
|E‘ / [ Kieldles l@ |§ o >
T TE7,96 /0,05 so:000x0,00 || LOD% | * Dial [l Mlapértelmezett

26. abra: Mentés Internetre feltdlthetd formatumban

Mentse el legutobbi bemutatojat hordozhato adattarolora — pendrive-ra, vagy, ha még van a
szamitogépében floppy-meghajto magneslemezre — mas (példaul MS PowerPoint ppt, vagy
Acrobat pdf) formatumban, és probdlja megnyitni hivatala, vagy bardatja szamitogepén,
amelyen a megfelel6 program telepitve van.
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B15. LECKE. OLDAL-BEALLITAS; NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Prezentacio (diaképek), vazlat, jegyzetoldal nyomtatasa

Ha bemutatonkat irasvetitdvel, foliarol fogjuk tartani, vagy monitor nélkiil is szeretnénk nézegetni a bemutatora
valo felkésziilés soran, lehetGségiink van a prezentacionk egyes részeinek a nyomtatasara. A Fajl meniin beliil a
Nyomtatds mentipont kivalasztasa utan felugré menii jelenik meg: ebben kivalaszthatjuk (a Tartalom
legordiild menii segitségével), hogy mit szeretnénk kinyomtatni. Tobbféle lehetéségiink van: a Diak nyomtatasa
azt jelenti, hogy a diaképek jelennek meg (oldalanként egyesével), az Emlékeztet6 kivalasztasaval 2, 3, 4, 6
vagy 9 dia is lehet egy-egy oldalon. A Jegyzetek a diaképekhez fliz6tt megjegyzéseinket is megjelenteti, a
Vazlat viszont csak a diaképek szovegeit. Valasszuk ki a megfelelé meniipontot, majd kattintsunk az OK
gombra a nyomtatas elinditasahoz.

El6fej / fejléc, é18lab / 1abléc, oldalszdmozas, datum

Az ¢lofej (a szakirodalomban helyenként: fejléc) és az ¢l6lab (a szakirodalomban helyenként: 1abléc) az oldalak
tetején illetve aljan megjelend azonos tartalom (példaul cégnév, fejezetcim) vagy értelemszerien valtozo
tartalom (példaul oldalszamozas, datum).

Az é16fej szerkesztését a Nézet menii Eléfej és El6lab... meniipontja segitségével érheti el. A felugro ablakon
lehet latni, hogy az egyes didkra csak ¢l6labat tehetink, de ha a Megjegyzések és emlékeztet6k fiilre
kattintunk, ott elhelyezhetiink él6fejet és éldlabat is.

Egyeldre maradjunk a Dia fiilon. Ha kipipaljuk a Datum és Id6 melletti négyzetet, akkor beallithatunk Valtozd
illetve Rogzitett datumozast. Rogzitett daitumozas esetén beirhatjuk a datumot: minden él6labban valtozatlanul
ez jelenik meg. Ha a valtozo datumozast valasztjuk, akkor mindig az aktualis datum jelenik meg, amikor
megnyitjuk a dokumentumot. Itt lehetdségiink van a datumformatum és a nyelv kivéalasztasara is.

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

A kovetkezd mezében tetszOleges, rogzitett élélabat is létrehozhatunk. Ha kipipaljuk az El6lab melletti
négyzetet, akkor a kis fehér csikba kattintas utan begépelhetjiik a kivant szoveget. Végiil bekapcsolhatjuk a Dia
szama kipipalasaval a dia/oldal szamozast. Bejelolhetjiik azt is, hogy az elsé dian (amely feltehetéen a
»cimoldal”) ne jelenjen meg szamozas.

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

A Megjegyzések és emlékeztetdk fiilre kattintva lathatjuk, hogy az el6z6ekt6l valo eltérés csupan annyi,
hogy itt megadhatunk él6fejet is, viszont nem lehet kikapcsolni az els6 oldal szamozasat. Ezen kiviil még egy
fontos kiilonbség van. Ezen a fiilon, mint lathatjuk, csak az Alkalmazas az 6sszesre gomb all rendelkezé-
siinkre, vagyis amit itt beallitunk, az mindegyik megjegyzésen és emlékezteton egyforman ott lesz.

Datumot, idopontot és oldalszamot nemcsak az éléfejbe és él6labba, hanem mas helyekre is beszurhatunk,
mégpedig a Beszuras menii Mez8k meniipontjanak a segitségével.

Fontos azonban megjegyezni, hogy a szamozas mindig az elsé diatol indul és folytonos,; mi
csak azt tudjuk beallitani, hogy lathato legyen-e vagy sem.

Lapméret, margd, laptajolas

A kilonféle lapméretek, a margd és a laptajolas beallitasahoz a Formatum menii Oldal... meniipontjat hasznal-
hatjuk. A parbeszéd-ablakban lehet beallitani a papir szélességét és magassagat. Ezeket konkrét szamadatokkal
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is megadhatjuk, de egyszeriibb az elére meghatarozott méretsablonok koziil valasztani (példaul Képernyd, Dia,
stb.).
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A
B16. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS ALAPMUVELETEI = H Sz15

Ahogyan errol mar szo volt: a szamitastechnikaban karakternek hivnak mindent, ami a
billentyii-leiitéseink hatdasara a képernyon vagy a papirom megjelenik. Karakter a betii (a 3
vagy az € is), a szamjegy, a specidlis jelek (az irdsjelek, zdrdjelek, $, @, & és a tobbi),
karakter a szokoz is.

Mielé6tt a konkrét karakterformazasokrol szo esne: ha a szoveg egy részét kijeldljiik, akkor a karakterformazasi

parancs a kijelolt szovegrészletre vonatkozik; ha nincs kijelolt szovegrészlet, akkor pedig arra a szovegre,
amelyet ezutan (a kurzor arrébb mozgatasa nélkiil) gépelni kezdiink.

Az OpenOffice.org sokféle betiitipust ismer (és mivel integralt szoftver: mindegyik alkalmazas ugyanazokat
ismeri), amelyek koziil valogatva szinte nyomdai format adhatunk dokumentumainknak. Jeloljiink ki egy szot —
lehetdleg olyant, amelyben hosszl 6 vagy 1 betli is van, hogy kideriiljon ,,tud-e magyarul” a valasztott betlitipus

—, nyissuk meg a Formatum menii Karakterek pontjat, é¢s a Betlkészletbél valasszuk ki a megfeleld
Betltipust, Betistilust és Méretet.

Karakter, [’)Z|

Betiikészlet | Betiihatasok | Pozicio |

Betlkészlet Betdstlus

Arial

Agency FB rY
Algerian =
F
Arial Black.

Arial Marrow

Arial Rounded MT Bald

frial Loicada k4

Arial

Ugvanez a bet(ikészlet jelenik meg képernydn és a nyvomtatdn is.

K ] [ Mégse ] [ Sgo l [ Alapallapok

27. abra: Karakterek

Itt allithatjuk be a kijelolt szoveg egyéb jellemzdit is.
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Csak néhany példa a lehetdségekre:
*  Betiihatasok: KiskapriTALis, TERHATASU KIEMELT SZOVEG;
«  Pozicio: a*+b*=c?, vagy y = x//x, ;
«  Hiperhivatkozas: az Openoffice.org honlapja;
«  Hattér: sziirke

Ha gyorsabban szeretnénk modositani betlik tipusat, méretét és a szoveg néhany mas jellemzdjét, hasznaljuk az
Eszkoztarak (SZ8) masodik soranak nyomogombijait, illetve a lenyildo meniipontok kijel6lését.

Keészitsen egy szoveges diakepet, amelyen alkalmazza a legkiilonbozobb formatumu
karaktereket. Amelyik beleillik a késziil6 bemutatojaba, azt alkalmazza annak készitésénél is.
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B17. LECKE. SZOVEGFORMAZAS

A bemutatd-szerkesztd sokféle szovegelrendezési lehetdséget kinal fel. Ha mégis egyedi szovegformazast
szeretnénk alkalmazni a diakon, akkor is sokféle lehet6ségiink van.

Csak emlékeztetésiil: a bekezdés az a szoveg-rész, amelyik Enter-tol Enter-ig (vagy a széveg
elejétol az elsé Enter-ig) terjed.

Ha a Ctrl-Enter billentyii-kombindaciot nyomjuk le, akkor a sor megtorik, de ettél még a szoveg
egyazon bekezdésnek szamit: ha a bekezdés-formazasok valamelyikét alkalmazzuk, akkor az a
sortoreés eldtt is és utana is érvényes lesz.

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

A Kkijelolt bekezdéseket a Formatum menti Bekezdés, illetve Felsorolas és szamozas meniipontjanak
hatasara megnyil6 parbeszédablakban az Igazitas fiil alatt balra, jobbra vagy kozépre igazithatjuk, sorkizartta
tehetjiik, vagy szamozott, illetve felsorolas-jellegii sorokba rendezhetjiik.

S Eszkazdk  Digvetités

| f&o Karakker...

Bekegzdés. ..
Felsoralas és szamozas. ..
Cldal. ..

[
We=="T1

Kisbet(i - nagybetii 3

f Ej Diatervezd,..
' % Diaglrendezés, .

Stilusok &s Forméazas F1l

Csoportositas 3
28. abra: Formatum menu
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Néhany példa a lehetéségekre

Balra zart bekezdés:

Elment a Samu Afrikaba. Vele ment a felesége Sara. Vittek magulklkal
sok 16szert, hogy ott majd elefintot 16nek.

Kozépre zart bekezdeés:

Elment a Samu Afrikaba. Vele ment a felesége Sara. Vittek magukkal
gok 16szert, hogy ott majd elefantot 16nek.

Sorkizart bekezdés:

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

29. abra: Igazitas
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Néhany példa a lehetéségekre

Szamozott sorok:

1.Elment a Samu Afrikaba.

2 Vele ment a felesége !
3.Vittek magukkal sok 16szert,
4 hogy ott majd elefantot 16nek.

Felsorolas:

*Elment a Samu Afrikaba
*Vele ment a feleség: :
*Vittek magukkal sok loszert,
*hogy ott majd elefantot lonek.

30. abra: Szamozas és felsorolas

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

31. abra: Igazitas ikonok

Készitsen egy szoveges probadidt, amelyen alkalmazza a legkiilonbozébben formdazott
bekezdéseket. Amelyik beleillik a késziilé bemutatojaba, azt alkalmazza annak készitésénél is.
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B18. LECKE. ATRENDEZES = E SZ17 = ﬁ" T26

Késziil — vagy mar el is késziilt — az elsé bemutatonk elsé valtozata. Végignéztiik az elsé probavetitést, és
szeretnénk atrendezni néhany dolgot.

Pé¢ldaul, Pompeji nevét mindenhol nagybetiikel irnank, de sokszor fordul el a szovegben, ¢és ezért mindegyiket
meg kell keresniink és atirnunk.

A program ebben is tud segiteni.

Ha megnyitjuk a Szerkesztés meniit és kivalasztjuk a Keresés és csere mentipontot — vagy megnyomjuk a Ctrl-
f billentyli-kombinaciét — a megjelend parbeszédablakba beirhatjuk a keresendd szot, és azt, amire ki akarjuk
cserélni — esetiinkben, természetesen, ki kell pipalni a Kis és nagybet( kiildnbdzik lehetdséget.

Mézet EBesziras  Formatum

Mem vonhatd vissza Chrl+Z

Mem javithatd Chrl+y

Kinagas ZErl

Masolas ChrlH-C
D Beilesztés Chrl+y

Iranvitott beilleszkés, .. Chrl+Shift+Yy

Mindet kijeldli Chrl-n
5 Keresés és csere.., Ctrl+F

Mavigator Chrl+Shift+FS

Sokszorosikas. .. Shift+F3

Pontak, F3

Csatoldpontok,

Mezidk,

Dia tirlése

Hivatkozasak, ..

Bévitdrodul

Inkerakkiy kép

Cbijekium *

Hiperbivatkozas. ..

32. abra: Szerkesztés meni
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X)

Keresés és csere

keresett szdveq
i v|
CSere erre
| vl
[] kis- s nagybeti killanbazik
[] csak telies szavak
[ Tébbbeslitss 3| T

33. abra: Keresés és csere

A Keresés gombbal a program megkeresi és kijeloli az els6 eléfordulast, a Csere gomb megnyomasakor pedig
kicseréli azt. Ha biztosak vagyunk abban, hogy minden el6fordulast cserélni akarunk, akkor a Mindet cseréli
gombot nyomjuk meg.

Ha képeket, abrakat, szovegrészeket és mas objektumokat szeretnénk athelyezni egy dian beliil, akkor ennek
legegyszeriibb modja az ugynevezett ,,fogd és vidd” (angol nevén ,,drag and drop”) moddszer. Réakattintassal
kijeloljiik a mozgatni kivant elemet, majd a bal egérgombot lenyomva tartjuk, és az objektumot az \1j helyére
,vonszoljuk”.

Ha a kijelolt elemeket masik diara — esetleg masik bemutatéba — akarjuk athelyezni vagy maésolni, akkor a
Szerkesztés menii Masolas, illetve Kivagas meniipontjanak kivalasztasaval vagy Ctrl-g, illetve Ctrl-x
billentytik egyidejii lenyomasaval az objektumot a vagolapra helyezziik — az elsé esetben az eredeti helyén is
megmarad, a masodik esetben onnan el is tlinik. Ezutdn megkeressiik az objektum 0j helyét, és ott az a
Beillesztés meniipont kivalasztasaval, vagy a Ctrl-v billentyiik egyidejii lenyomasaval a helyére kertl.

Ugyanezekkel a modszerekkel mozgathatunk teljes didkat egy bemutaton beliil, illetve bemutatok kozott.

Nyissa meg a késziil6 bemutatojat, keressen meg és cseréljen ki teljes szavakat, helyezzen at
kepeket, rajzobjektumokat és cserélje fel az egyes diak sorrendjét. Ha tetszik a modositas,
tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert modon — a Szerkesztés menii Visszavonds
meniipontjanak kivdlasztasaval, a Ctrl-z billentylikombindciéval, vagy az eszkézsor R
nyomogombjaval — dllitsa vissza az eredeti allapotot.
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B19. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS HALADO MUVELETEI = H Sz18

A Formatum meni Karakter... mentipontja olyan parbeszédablakot nyit meg, amelynek az egyes fiilei alatt
tobbféle formazasi lehetdséget talalunk. Ezek koziil most néhany gyakran hasznalt lehetdségre hivjuk fel a
figyelmet.

A Pozici6 fiil alatt allithato be az als6 index (mint a H,O esetében) és a fels6 index (mint az a” esetében).

Az emelés illetve a siillyesztés mértékét valamint az index méretét a program automatikusan
beadllitja. Valtoztathatunk rajta — de ezt csak akkor tegyiik, ha alapos okunk van ra.

A Betlihatasok fiil alatt talaljuk a betiiszin beallitasi lehetdségét.

Legtobben nem is tudjak, hogy hanyféle alahtzast alkalmazhatunk. Egyszeri(ibb, ha kiprobalgatja, mint ha szaraz
tablazatban felsorolnank.

Itt az ideje megemliteni, hogy mirdl ismerhetjiik meg a kezdo szamitogép-felhasznalot: arrdol,
hogy — lenyiigozve a sokféle lehetoségtol — formazasok sokasdagat hasznalja. Legyiink
visszafogottak: az az anyag, amelyik haromnal tébb betiitipust, méretet, szint, alahuzast stb.
hasznal, zavarosnak, izléstelennek tinik. (A sajatos célu szovegek, mint a cimsorok,
képalairasok stb. nem szamitanak bele ebbe a haromba.)

49/74



B20. LECKE. A BEKEZDES-FORMAZAS HALADO MUVELETEI

A tabulator

A tabulator gy mikodik, mintha a sorban helyenként jelzések volnanak: a tabulator gomb lenyomasara a
kurzor a kovetkezo jelzéshez ugrik.

fgy érhetjiik el példaul, hogy az egymas alatti sorokon beliil egy-egy adott elem valamennyi sorban a masik
hasonl6 sor ugyanilyen eleme ala kertiljon.

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

Vigyazat: ez nem azonos a bal behvzassal! Amikor a kévetkezé sorba atlépiink, az a sor ismét
a beallitott margonak és behuzasnak megfeleléen kezdodik! A tabulator nem behiizds, hanem
olyan, mintha egy ,,a kdvetkezo tabuldator-pozicioig tarto széles szokoz” lenne.

e

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

Tabulator a tablazatban

Tablazat belsejében a tabulator gomb szerepe egészen mas: a kurzor a tablazat kovetkezd oszlopaba 1ép (mig el
nem ¢éri a jobb sz¢lsé oszlopot). Shift és a tabulator egyiittes lenyomasara a kurzor visszafelé 1épdel oszloprol
oszlopra (mig el nem éri az els6 oszlopot).

A tabulator beéllitasai

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

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

., Tizedesjelnek”, vagyis egymas ala keriil6 jelnek barmilyen karaktert beallithatunk. Ha az
adott karakter tobbszor fordul elé a sorozatban, akkor az elsé eldfordulasa lesz az, amelyik a
tabulator-poziciohoz igazodik. Ha tehat mondjuk az x betiit allitiuk be a tizedesjeleket egymas
ala igazito tabulator-poziciora, akkor a tabulator gomb lenyomdasara az eldfordulo elsé x
igazodik a tabulator-poziciohoz, ha nincs x a szovegben, akkor a széveg jobbja igazodik a
tabulator-pozicio eldtti betithelyhez (persze csak amig nem olyan hosszu a szoveg, hogy mar
tulnyulik a tabulator-pozicion)..

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

Felsorolas: alapértelmezés

A bemutatdkhoz tartozé Elrendezések kozott tobb is van, amelyik felsorolast is tartalmaz.
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Ha az Enter lenyomasaval uj bekezdést kezdiink, akkor az — a felsorolas szempontjabol —
ugyanolyan lesz, mint az el6zo bekezdés: a felsorolas-jel ugyanugy jelenik meg, a szamozas
folytatodik, a beadllitasok megmaradnak.

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

A tabulator hatasara egy szinttel ,,lejjebb” keriiliink, a betiméret egy fokozattal kisebb lesz (de 20 ald nem
csokken) és a felsorolas-jel is valtozhat; Shift-tabulator hatasara ugyanez a folyamat visszafelé jatszodik le.

Felsorolds, szamozas
A fentiek azonban messze nem meritik ki az 6sszes hasonld lehetdséget.

Ha a Formatum menii Felsorolas és szamozas meniipontjat kivalasztjuk, a megjelené parbeszédablak
szamos fiile alatt kiilonféle felsorolasi, szamozasi és beallitasi lehetdségek allnak a rendelkezésiinkre.

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

(Ne feledjiik el: bekezdeés kijeloléséhez az is elég, ha a kurzor valahol a bekezdeés belsejében
van. Ez azt jelenti, hogy valamelyik bekezdés mindig ki van jelolve, hiszen a kurzor mindig van
valahol: ha masutt nem, akkor az utolso megirt bekezdés utani — egyelore iires — bekezdésben.)

Ha az Enter lenyomasaval vj bekezdést kezdiink, akkor az — a felsorolas és szamozds
szempontjabol — ugyanolyan lesz, mint az eléz6 bekezdés: a felsorolas-jel ugyanugy jelenik
meg, a szamozas folytatodik, a beallitasok megmaradnak.

A Shift-Enter, hatasara, emléksziink, bekezdésen beliili sortorés kovetkezik: ez azt jelenti, hogy
a szoveg uj sorban folytatodik, ugyanugy elhelyezkedve, mint a megtort bekezdés korabbi
sora(i), de eldtte természetesen sem uj felsorolas-jel, sem uj sorszam nem lesz.

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

A fiilek jelentése egyértelmii: a Felsorolas fiil alatt olyan jeleket valaszthatunk, amelyek az egyes bekezdések
elé keriilhetnek; a Szamozas tipusa pedig kiilonféle, sorbarendezhetd lehetdségeket nyujt: arab vagy rémai
szamokkal illetve az abécé betliivel valo folyamatos jelolést.

Ha az abécé betiiivel ,, szamozunk”, akkor az ékezet nélkiili betiik jelennek meg sorban a
felsorolas egyes bekezdeései elott. Ha az ékezet nélkiili betiik elfogytak, Z utin AA jelenik meg,
aztan AB és igy tovabb.

A tabulator hatasara bal behtizas jon létre; felsorolas esetében a felsorolas-jel valtozik, szamozas esetében pedig
1-t6l illetve a-t6l ujrakezdddik; Shift-tabulator hatasara (ha lehetséges, vagyis ha nem a legmagasabb szinten
vagyunk) ugyanez a folyamat visszafelé jatszodik le (ha szdmozassal 1épdeliink visszafelé, akkor a szdmsor a
figgblegesen éppen felette 1évEhoz képest folytatodik).

Ha a felsorolas illetve a szdmozas kitolti a keretet, a betiméret egy fokozattal csokken; ha elkezdjiik a bekezdé-
seket t0rolni, akkor visszaall.

Vigyazzunk: a betiiméret csokkenése az olvashatosag rovasara mehet.
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Felsorolas, szamozas pozicidja, beallitasai

A Pozicio fiil alatt allithatjuk be minden egyes szinthez a behuzasokat; a Beallitasok fiil alatt pedig szintenként
atallithatjuk a felsorolas-jel illetve a szamozas el6tt-utdn megjelend jeleket, az adott szint betiitipusat; és sokféle
egyéb felsorolas- és szamozas-jelolést is valaszthatunk (akar sajat képet is).

A felsorolasjel illetve a szamozds és az azt kovetd szoveg kozott tabuldtor-jel van. A Pozicio
fiil alatt ezt tudjuk modositani.

52/74



=
B21. LECKE. KULONLEGES MUVELETEK = = SZ20

Formdzas stilussal

A szovegek megformazasanak nagyszer(i és kényelmes (bar kevesek altal ismert) eszkozei a ,,stilusok™. A stilus
a bemutatokészitdben azt jelenti, hogy ha példaul egyszer megterveztiik, hogy egy adott bemutaté diaképeinek
altalanos szovege Times New Roman betiitipussal, 13 pont méretben jelenjen meg, bekezdés el6tt-utan 0,1 cm
térkozzel, a szovegekhez fizott magyarazatok 1,25 cm bal behtzassal jelenjenek meg, 11,5 pontos dolt
bettikkel, a valahonnan idézett szovegek pedig 12-pontos Arial Narrow betiik legyenek, akkor mindezt elegendd
egyszer beallitani: a bedllitas-csomagnak nevet adhatunk és attdl kezdve elég kijeldlni és kattintani: ez legyen
alap-szoveg, ez magyardzat, amaz meg az idézet — vagy éppen cimsor, hogy az alapértelmezés szerinti stilusok
kozil is emlitsiink egyet.

A Formatum menii Stilusok és formazas meniipontjanak segitségével létrehozhat, szerkeszthet, felvehet,
eltavolithat és alkalmazhat stilusokat. A bekezdésekre, karakterekre stb. vonatkozo stilusok kozil a felugré
mentiben a fels6 ikonok kijelolésével valaszthat.

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

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

Uj stilus létrehozasahoz vélassza a megfelelé ikont, majd a felsorolas teriiletén kattintson a maésodlagos
egérgombbal ¢és a felugrd meniibdl valassza az Uj... meniipontot. Végezze el a kivant beallitasokat, majd
kattintson az OK gombra. Meglévé szovegrész alapjan is létrehozhat 1j stilust: valassza ki a megfelelé szoveg-
részt, majd vélassza a jobb fels6 sarokban az Uj stilus kijel6lés alapjan ikont.

|

Lehet6ség van a stilusok modositasara is. Jeldlje ki a kivant stilust, majd kattintson a masodlagos egérgombbal
és a felugro meniibdl valassza a Modositas. .. mentipontot, ahol elvégezheti a kivant valtoztatasokat.

Remeljiik, hogy annak az Olvasonak, aki a karakter- és bekezdés-formazast mar
dttanulmanyozta, nincs sziiksége ennél bovebb magyarazatra a stilusok létrehozdsdhoz és
modositasdhoz.

Nagyitas, kicsinyités

A diaképet nagyitva ¢és kicsinyitve is megjelentetheti a képernydn — ez a diakép tényleges méretét (a nyomta-
taskor megjelend méretet) nem befolyasolja.

Nagyitasra, kicsinyitésre a Nézet menii Nagyitas... meniipontjaban van lehet6sége. Az Optimalis atméretezi
a képerny6t, hogy a diakép teljes szélességében kiférjen; a Szélesség és magassag igazitasa az egész oldalt
megjeleniti a képerny6n, az Oldalszélesséqg teljes szélességében jeleniti meg a képet (el6fordulhat, hogy a lap
teteje és az alja nem lesz lathato), a 100% a képet a valodi méretében mutatja. A Valtozé opcid kivalasztasa
esetén beirhatja a kép megjelenitésének nagyitasi/kicsinyitési értékét, szazalékban megadva.

Fontos ismételten megjegyezni, hogy ez nincs hatassal a diakép formazasara, azaz a
nyomtatott diaképen nem valtoztat, csakis a képernyon valo megjelenitést allitia, ugy mintha
kiilonbozd nagyitokon at olvasnank egy lapot.
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Kép beillesztése, kezelése

Emléksziink még a vagolapra: a rajta tarolt tartalmat beilleszthetjiik az anyagunkba. Ez a
tartalom akar kép is lehet: a (barmely mds alkalmazdsban, vagy akar a fajlbongészoben) a
vagolapra helyezett tartalmat a diaképiinkre, dokumentumunkba, tablazatunkba masolhatjuk.

Lehet6ség van arra is, hogy a vagolap hasznalata nélkiil illessziik be a képet, ha azt korabban kiilon fajlban
taroltuk. Erre a Beszuras menii Kép meniipontjanak . Fajlbol... opcidja szolgal.

® Névtelen 1 - OpenOffice.org Impress
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34. abra: Beszuras fajlbol

A felugré ablakban navigaljon a megfelel6 képfajlhoz, és kattintson dupléan.

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

Ha a beszurt kép ki van jeldlve, akkor automatikusan megjelenik a kép eszkdztar, ahol beallithatja a kép szinét,
atlatszosagat, alkalmazhat kiilonbozo sziirdket, arnyékot allithat be, eldre vagy hatrahozhatja a képet (ez tobb
kép esetén érdekes), s6t azt is bedllithatja, hogy a kép a hattérbe keriiljon. Ha a masodlagos egérgombbal a
beszurt képre kattint, az eléugré meniiben szamtalan egy¢b beallitast is elvégezhet.

Ezek az ECDL-szintet meghaladjdk — de amugy is minden magyarazatnal tobbet ér, ha inkabb
kiprobalgatja. Illesszen be egy képet egy iires dokumentumba és , jdatsszon vele”. Mdasolja
tobbszor egymas mellé és dllitsa be egyik masolatot igy, mdsikat amugy: érdekes lesz
megfigyelni az eltéréseket. Ha pedig nem tetszik a valtozas: visszavonhatja — vagy torélheti a
kevésbe sikeriilt kep-valtozatot és kezdheti elolrol.
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Calc-diagram beillesztése

Lehetdségiink van arra, a tablazatkezel6 alkalmazasban létrehozott diagramot beillessziik a diaképbe. Ugye mar
ki is talalta, hogy hogyan? Természetesen az egyes alkalmazasok kdzott (is) kapcsolatot teremtd vagolap segit-
ségével.

Az atmasolando diagramot tartalmazo tablazatban a diagramra kattintunk, ezzel kijeloljiik.
Ezutdn a vdagélapra masolunk (a Szerkesztés menii Masolas meniipontjaval, vagy a Ctrl-¢
billentyii-kombinacioval). Most mar nincs mds dolgunk, mint abban az anyagban, ahol a
diagramot latni kivanjuk, a diagram leendd helyére vissziik a kurzort és bemasoljuk a vagolap
tartalmat (a Szerkesztés menii Belillesztés meniipontjiaval vagy a Ctrl-v billentyi-
kombindacioval).

A diagramot atméretezheti és athelyezheti a bemutaton beliil csakiigy, mint barmely mas beszurt objektumot
(példéaul képet). A diagram szerkesztéséhez kattintson duplan a diagramra, ekkor a diagramszerkesztd nézetbe
valt a program. A valtoztatasok elvégzése utan az Es¢ billentytivel kiléphet a nézetbdl.

Ha a forrasadatokat szeretné megvaltoztatni, akkor valassza a Nézet menii Diagram adattéblazata...
meniipontjat, ahol az adatok valtoztatasanak hatasara a diagram magatol valtozik.

Calc-tablazat beillesztése

Lehetoségiink van tablazatkezeld programban létrehozott tablazat beszarasara is, mégpedig szintén a vagolap
beiktatasaval.

A tablazatot a diaképen beliil atméretezheti és athelyezheti csakligy, mint barmely mas beszurt objektumot
(példaul képet). A tablazat szerkesztéséhez kattintson duplan a tablazatra és elvégezheti a kivant valtoztatasokat,
ugyanugy, mint ahogyan azt a tablazatkezeld Calc programban tenné.
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B22. LECKE. HELYESIRAS, ELVALASZTAS = ’=1s221 = K| 129
A helyesiras-ellenérzés funkciot akkor hasznalhatjuk, ha beallitottuk, hogy melyik nyelv szabalyai szerint

torténjen a szoveg ellendrzése. Az ablak aljan megnézhetjiik, hogy melyik az éppen aktudlisan beallitott nyelv.
A nyelvi beallitasokat az Eszk6z6k menti Nyelv meniipontjaban lehet megvaltoztatni.

Valasszuk az Eszk6zOk menii Beadllitasok... meniipontjat, majd a felugrdé ablakban valasszuk ki a Nyelvi
beallitasokon beliil a Nyelvek lehetéséget. A felugro ablakban, a Dokumentum alapértelmezett nyelve
teriileten, a Nyugati felirat mellett 1év6 legordiild meniibdl valasszuk ki a kivant nyelvet.

Vigyazat: ha nincs az adott nyelv mellett kis kék pipa, akkor annak a nyelvnek az
ellendrzésehez sziikséges adatcsomag nincs a gépiinkre telepitve, ezert hiaba allitjuk be: nem
tudja a program végrehajtani az ellendrzést.

Barmikor elindithatjuk az ellenérzést az Eszk6zdk menii Helyesiras és nyelvhelyesség... meniipontja segit-
ségével. Ha van kijelolt szovegrész, akkor annak az ellendrzése torténik; ha nincs, akkor a teljes szovegé.

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

A Mell6zés egyszer gomb atugorja a megjelolt kifejezést, és folytatodik a helyesiras-ellendrzés.

Ha a dokumentumra kattintunk, mikozben nyitva hagyjuk a Helyesirds-ellendrzés
parbeszédablakot, akkor a gomb felirata Folytatas lesz. Amikor a Folytatas gombra
kattintunk, a helyesiras-ellendrzés a dokumentumban lévé kurzor poziciojatol folytatodik.

A Mindent mell6z a megjeldlt szovegrész Gsszes el6fordulasat figyelmen kiviil hagyja a teljes anyagban, és
folytatodik a helyesiras-ellendrzés.

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

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

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

A Visszavonas szerepe: ha kézzel javitunk a szévegbe a helyesiras-ablakban, akkor a legutobbi helyesiras-el-
lenérzés modositasanak visszavonasahoz kattintsunk ide. Ujboli kattintassal az azt megeléz6 1épés is vissza-
vonhato.

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

A Bezaras gombbal barmikor kiléphetiink a helyesiras ellenérzésbél.

Kivételszdtar
On sajat kivételszotarat is létrehozhat, amelynek segitségével elkeriilheti, hogy esetlegesen nyelvileg helyes, de

On 4ltal nem kivént szavak keriiljenek az anyagba. Ehhez a kdvetkezot kell tennie.

Vaélassza az Eszk6zOk menii Beallitasok... meniipontjat, majd a felugré ablakban véalassza ki a Nyelvi bealli-
tasokon beliil, az Irastamogatés lehetéséget. Az Egyéni szétarak teriilet mellett kattintson az Uj... gombra.
Itt megadhatja az 6n kivételszotaranak nevét, és hozzarendelheti ahhoz a nyelvhez, amelynél hasznalni kivanja.
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Ezek utan jelolje be a Kivétel (-) jelolénégyzetet. Most mar lathatova valik az Egyéni szétarak listajaban az 6n
kivételszotara. Ahhoz hogy aktivalja a szotarat, jelolje be a szotar neve mellett talalhatd négyzetet.

Mar csak egy dolga maradt, fel kell tolteni a kivant szavakkal a kivételszotarat. Ehhez jelolje ki a szotarat és
kattintson a Szerkesztés... gombra. A felugré ablakban meg kell adnia az elkeriilendé6 Szot, majd a Csere
erre teriileten a kivant helyettesité szot. Ezek utan kattintson az Uj gombra. Ezzel maris kibGvitette a szotarat.
Ide barmikor visszatérhet, ha esetleg tijabb szavakat akar felvenni a listaba, vagy ha valamelyik szoval kapcso-
latban meggondolta magat, és tordlni szeretné (ez esetben jeldlje ki a szopart és kattintson a TOrlés gombra).
Mostant6l, amig aktiv ez a sz6tar, addig jelzi onnek, ha véletleniil leirna a nemkivanatos szot.

Automatikus elvéalasztas

Alapértelmezés szerint az OpenOffice.org a kdvetkez6 sorba helyezi azt a szot, amelyik nem fér ki egy adott
sorba. Lehetdség van kézi vagy automatikus elvalasztas beallitasara is.

Automatikus elvélasztast egy-egy bekezdésre allithatunk be. Tobb bekezdés esetén megtehetjiik, hogy olyan
bekezdésstilust hozunk 1étre, amelyben engedélyezziik az automatikus elvalasztast. Ezek utan ezt a stilust alkal-
mazzuk a kivant bekezdésekre, vagy az egész oldalra.

Ha csupan egy bekezdésre kivanjuk alkalmazni az automatikus elvalasztast, akkor kattintsunk az elsédleges
egérgombbal a kivant bekezdésre, majd valasszuk a Formatum menii Bekezdés meniipontjat és kattintsunk a
Szovegbeosztas fiilre. Az Elvalasztas teriileten jeldljiik be az Automatikus jel616négyzetet.

Ha egynél tobb bekezdésben akarjuk miikodtetni az automatikus elvéalasztast, akkor a bekezdésstilust a
kovetkezé modon allithatjuk be. Valasszuk ki a Formatum ment Stilusok és formazas mentipontjat, majd
kattintsunk az Bekezdésstilusok ikonra. Kattintsunk a masodlagos egérgombbal az elvalasztani kivant bekez-
désstilusra, majd valasszuk a Médositas lehetGséget. A megjelené ablakban kattintsunk a Szdvegbeosztas
fiilre, és az Elvalasztas teriileten jeloljik be az Automatikus jelolénégyzetet. Ezek utan nincs mas dolgunk,
mint alkalmazni a stilust azokra a bekezdésekre, amelyekben a szavak automatikus elvalasztasat akarjuk.

Vigyazzunk: sem az automatikus helyesiras-ellenorzes, sem az automatikus elvdlasztas nem
,,bombabiztos” — sot, idonként megmosolyogtato vagy akar kinos hibakhoz is vezethet. A jo
helyesirasi érzékii ember szemét semmi nem potolja.
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Gyakorlott felhasznalok bemerészkedhetnek az Eszkdzok meniibe is, ahol a Beallitasok meniipontban igazit-
hatjak a programot a sajat elképzeléseikhez. A megnyil6d parbeszédablak lehetdségei koziil kettére hivnank fel a
figyelmet.

Az elsO: a Felhasznaldi adatok ablakban azokat az adataikat allithatjak be, amelyeket szeretne, hogy a program
hozzacsatoljon minden sajat bemutatohoz.

Felhasznalénév

Az OpenOffice.org programcsomagban lehetdségiink van a felhasznal6i adataink beéllitasara.

Beillitdsok - OpenOffice.org - Felhaszndlo adatai
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35. abra: Felhasznalé adatainak megadasa

Ehhez az Eszk6z0k menii Beallitasok mentipontjat hasznalhatjuk, ahol az OpenOffice.org melletti pluszjelre
kattintva a felsorolasbdl kivalaszthatjuk a Felhasznald adatai lehetdséget. Szanjon id6t arra, hogy végignézi,
milyen adatok beallitasara nyilik lehetdsége.

Ez a lehetdség hasznosabb, mint elsd pillanatban gondolnank. A felhasznald adatait tobbek kozott az
OpenOffice.org sablonjai és tiindérei hasznaljak, igy példaul a Vezetéknév és az Utonév adatmezok alapjan
automatikusan beillesztik a szerzé nevét egy 1j dokumentumba, amellyel 6n értékes id6t sporolhat meg. Prakti-
kusan a felhasznaloi adatok egy része automatikusan besztrasra keriil egy belsé szotarba is, igy ezeket a helyes-
iras-ellendrzd felismeri és esetleges gépelési hiba esetén a program ezeket az adatokat hasznalhatja, amikor
helyettesitést javasol.

Ha példaul az o6n vezetékneve vagy a lakcime nem szerepel a szotarban, akkor azt a helyesiras-
ellendrzé minden alkalommal hibas szonak fogja tekinteni, de ha megadja ezeket az adatokat,
akkor bekeriilnek a szotarba, igy nem fog hibat jelezni a program.

A masik hasznos beallitas: az Utvonalak ablakban a program alapértelmezett munkakonyvtarait hozzaigazithatja
a kialakitott sajat konyvtari struktarajahoz.
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Alapértelmezett mappa

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

Az alapértelmezett beallitast konnyen meg tudjuk véltoztatni. Ha példaul Onnek van egy (az alapértelmezettdl
eltéré) mappaja, ahova rendszeresen menti a dokumentumait, akkor sok id6t takarithat meg, ha ezt a mappat
teszi alapértelmezetté. Ezt a fentebb mar emlitett Beallitdsok meniipontban teheti meg. Most azonban (az
OpenOffice.org melletti pluszjelre kattintva) a felsorolasbol az Utvonalak lehetdséget valassza ki.

Az OpenOffice.org altal hasznalt Utvonalak teriileten 1évé felsorolasbol vélassza ki a Dokumentumok
feliratot. Jobbra t6le lathatja a jelenlegi alapértelmezett mentési helyet. Lejjebb a Szerkesztés... gombra
kattintva a felugré ablakban kijeldlheti az Onnek megfelelé mappat, majd az OK gombra kattintva latni fogja,
hogy megvaltozott az Gtvonal. Az eredetileg alapértelmezett mappat az Alapértelmezett gombbal barmikor
visszaallithatja.

Beiillitisok - OpenOffice.org - Utvonalak X
=l OpenOffice, p Ao 2
pegelh:;noglgé adatai Az OpenOffice, org &ltal hasznalt Gtvonalak
Alcalanos |Utvona|
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Nézet B
%5 \Documents
inck Ideiglenes Fajlok CADOCUME~1\kari|LOCALS~ 1 Temp
Sszké etek Képek Ci\Documents and Settingsiklariiapplication DatalOpenOffice s
I Képtar Ci\Documents and Settingsiklariiapplication DatalOpenOffice
Blzto_nlsag' Sablonak 1111CH\Program Files\OpenOffice org 3\Basisishareltemplatelce
E:gé?tgnleaﬁetﬁségek Sziwegblokk Ci\Documents and SettingsikarilApplication DatalOpenOffice.
Java
[+ Megnyitis és mentés
[#H Myelvi bealitasok
[ OpenOffice.org Impress
[#  OpenOffice.org Base
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[+ Internet
£ 2
[ Alapérteimezett ] [ Szetkeszhés, ., ]
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36. abra: Alapértelmezett mentési hely beallitasa

Oktatasvezetdjével szanjon idot a tobbi alapértelmezett mappa bedllitasanak megtargyalasara.

A fentebb megvaltoztatott adatok csak az OpenOffice.org Gjrainditasa utan kezdenek miikodni.

Toltse ki a felhasznaloi adatlapjat, és dllitsa be a Dokumentumok és a Képek utvonalat ugy,
hogy azok az On dltal ezek taroldsara szolgalé kényvtarakra mutasson.

Eszkoztarak kezelése

Az OpenOffice.org programcsalad minden programjaban a mentsor alatt talalhatd ikonok sorait nevezziik
eszkoztarnak.
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37. abra: Eszkoztarak

Egyes eszkoztarak automatikusan megnyilnak a kornyezettdl fiiggden. Példaul ha egy szoveges dokumentumba
beszurunk egy képet (vagy a mar ott 1év6 képre kattintunk), akkor a Kép eszkoztar jelenik meg; ha egy tabla-
zatba kattintunk, a Tablazat eszkoztar nyilik meg. Ha egy szamozott felsorolasba kattint, a Felsorolas és
szamozas eszkoztar nyilik meg.

Ezek az eszkoztarak azért hasznosak, mert az adott objektumhoz hasznalt modosité eszkdzoket azonnal
elérhetdvé teszik. Ha példaul gyakran készitiink tablazatokat egy szoveges dokumentumban, akkor érdemes
megnyitnunk a Tablazat eszkoztarat. Igaz, hogy minden miivelet, amely az eszkoztarak ikonjaival elvégezhetd,
az elvégezheté meniisorbdl is, de a gyakran hasznalt miiveletekhez érdemes élni az eszkoztarak nyujtotta kénye-
lemmel, amely sok esetben rendkiviil meggyorsithatja a munkat.

Az egyes eszkoztarak kézi ki/be kapcsolasahoz alljon a Nézet menii Eszkdztarak meniipontjara az egérrel, és a
megnyil6 felsorolasban kivalaszthatja a kivant eszkoztarat. Amelyik elem neve mellett pipat talal, az mar nyitva
van: kattintassal bezarhatja.

Erdemes megjegyezni, hogy vannak 0szé eszkoztarak, amelyeket mozgathatunk a képernydn, és fixek, amelyek
a meniihdz vannak kdtve. Ha a fix eszkoztar bal oldalat ,,megfogjuk™ az egér-gombbal, akkor kivonszolhatjuk a

e

engedjik el.

Valtas ablakok kozott

A megnyitott OpenOffice.org dokumentumok kozott az Ablak menii segitségével valtogathatunk. A lenyild
menil masodik szakasza mutatja a jelenleg nyitva levo anyagokat, az éppen aktualisan hasznalt neve mellett bal
oldalt egy kis fekete pontot latunk. Ha masik anyagot kivanunk szerkeszteni, akkor annak a nevére kattintunk a
listan.
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B24. LECKE. A DIAKEPEK KIEGESZITESEI

A bemutat6-készitd sok eszkozt biztosit annak érdekében, hogy bemutatonkat latvanyosabba tegyiik. Ezek koziil
mutatunk be néhanyat.

Bemutatd, sajat hattérrel

A bemutato-szerkesztd felkinal ugyan néhany hattérlehetdséget, de ha olyan hatteret szeretnénk hasznalni,
amely egyénivé teszi prezentacionkat, akkor nyomjuk meg a jobb egérgombot a munkaablak kdzepén. A
megjelend helyi meniibdl valasszuk a Dia hattérképének beallitasa pontot, keressiink a témankhoz illé hattér-
képet, és azon helyezziik el a szovegiinket és képeinket.
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38. abra: Dia hattérképének beallitasa
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39. abra: Nyari képek
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Diaelemek animalasa

A munkateriilet jobboldali paneljén nemcsak a didk hatterét és stilusat valaszthatjuk ki, de a Feladatok panelen
az Egyéni animacio kivalasztasa lehet6vé teszi, hogy a dia kijeldlt eleméhez kiilonb6z6 megjelenési €s eltlinési
animaciot adjunk hozza.

eladat panel 3]
Feladatok Mezet -

< Egyéni animacio |

Hatas modositasa
Hozzaadas. ..

T, o
Madositas., . Eltavalitas

Hatas
fezdés

Tulajdonsag

‘alassza ki a diaelemet, majd
animacios hatas hozzdadasshoz
kattintson a 'Hozzaadas,.." gombra,

Sorrend: | 4 | | W

[ Lejatszas ][ Diavetités ]

Automatikus eldnézet

[ Diadtmenest |

40. abra: Egyéni animacio
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Az eredmény, példaul a bemutatonk cimlapképének megjelenésekor:

POMPEJI

Készitette sajat fot6ibol: Ugyes Janos

41. abra: Pompeiji 1.
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Att(inés a didk kozott

A Feladatok panelen a Diaatmenet meniipontban a diavaltasnal alkalmazando atmenet formajat valaszthatjuk meg:

eladat panel

Feladatok

< Diaatmenet

Alkalmazas a kijelolt didkra

Attlinés felfels
Attiings jobbra
&ttlinés balra =
Attiings lefeld

Karbe 1 killds jobbra Forgatva

Kirbe 2 kiillds jobbra Forgatva

Kirbe 3 killds jobbra Forgatva

Kirbe 4 killds jobbra Forgatva

Kirbe & kiillds jobbra Forgatva

Kidszkatas lefels

Kilsztatas balra

Kirisztatas jobbra bt

Atmenet médositisa

5ebesseq | azepes v |

Hang |<Hang kil w |

Dia tovabbitasa
(%) Eqétkattintasra

() Automatikusan ubana | lmp

[ Alkalmazas az dsszes didra ]

[ Lejdtszés ][ Diavetités ]

Automatikus eldnézet

42. abra: Diaatmenet
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Az eredmény latvanyos diadtmenet lesz:

| Oy

azadban

kost, viragzo
”.-ben a Veziv

5
~an ! f
i ‘ apro ko és

43. abra: Pompeiji 2.

ckével eltemetett.
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Felkésziilés a bemutatora

Ha az eddigieket kiprobaltuk, akkor valdsziniileg elkésziilt az elsé bemutatonk, ideje, hogy felkésziiljiink a
prezentaciora. Tekintsiik at el6szor, milyen lehetéségeket kinal ehhez a szerkeszténk Rendezdsora.

Normal helyzetben bemutato-szerkesztonk a Diasort, a Munkatertiletet és a Diamintakat mutatja.
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44. abra: Pompeji 3.
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Ha atkapcsolunk a Vazlat nézetre, akkor lathatjuk, hogy milyen cimet adtunk az egyes didinknak, és milyen

szoveget irtunk rd. Ha nem adtunk cimet, akkor most adhatunk — ez az esetleges kés6bbi hivatkozasoknal lehet
hasznos.

& pompeji.odp - Opend

Fall Szerkesztés Mézet Besziras Formatum  Esekozck Diawetites  Ablak  Sigd

— — = »
#3-8EA |H6HSI%% Qs 4- al S-18 )
[Times Hew Roman vz ¥ A 4 A A @« 5 4 & ] B - .

Disk % | |Mormal |vazlat | eqyzetek | Emigkectets | Disrendezs Feladatok Nezst - X
: A s POMPEJ! | b Mintaoldalak

Készitette sajit fotoibol: Ugyes Janos FAERElEeaek

@A varoskapu
Az 1. sz, utani elz6 évszazadban Pompeji 20-
30 ezer lakosu, viragzo varos volt, melyet
79.-ben a Vezav katorése milliardnyi apro ko
ég vulkani hamu keverélével eltemetett.
=A varoskapu
mEnnyi eqy ember
A menekiilés kozben elpusztult emberek,
allatok éles kérvonalai, abban a
testhelyzetben maradtak fenn, ahogy a halal T

3 , e
elel‘te Oket. > Egyéni animacié
g v
o | THEmm acs Amabar 512 |[5 pattmenet

45. abra: Pompeiji 4.

“@ Dial
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Jegyzetek nézetben hozzafiizhetjiik didinkhoz azokat a megjegyzéseket, amelyeket a prezentacié soran el
akarunk mondani.
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46. abra: Pompeiji 5.
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Az Emlékeztetd nézet a prezentaciora vald felkésziilés soran segiti az eldadot a memorizalasban — csak akkor
jelenik meg az aktualis dia képe, ha rakattintunk az egyes kockak tires helyére:
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47. abra: Pompeji 6.
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Diarendez6 nézetben az egérrel mozgatva valtoztathatjuk meg didink sorrendjét — ez kiilondsen hosszabb, sok

diabol allé bemutatok esetében nyujt segitséget a szerkesztésben.
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48. abra: Pompeiji 7.
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B25. lecke. A diaképek felhasznalasa
Amikor bemutatot készitiink, mindig gondoljunk arra, hogy a célk6zonség milyen médiumon fogja azt latni.

A bemutatdnkat projektorral vagy nyomtatott folia-vetitéssel kisérhetjiik, szamitdgép vagy mobiltelefon képer-
ny6jén jelenithetjiik meg, nyomtatott tananyagot illusztralhatunk vele, vagy internetes portalon tehetjiik kdzzé.
Mielétt kdzreadjuk bemutatonkat, mindig gy6z6djlink meg arrél, hogy a hattér, a szinek, a betliméretek, a képek
¢és videdk kontrasztossaga és fényereje, az alkalmazott animaciok és diadtmenetek optimalisak-e az adott

médiumon.

POMPEJI

Készitette sajat fot6ibsl: Ugyes Janos

—~ - W
| Mt. Vesuvius — " IK—”}'S—J 10
= A Km_{l: r

Neapolis

49. dbra: Pompeji 8.

Ha meggyozodtiink arrdl, hogy a kézonség azt, és ugy fogja latni ahogyan elképzeltiik, akkor a
Diavetites gombbal, vagy az F5 funkciobillentyiivel el is indithatjuk a prezentdcionkat.
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