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Az OpenOffice.org Writer
szovegszerkesztd biztonsagos és
magabiztos hasznalata

Ez a tananyag annak sz6l, aki ingyenes és legalis, konnyen hasznalhat6, sokoldalu, megbizhatd szovegszer-
keszté programot akar haszndlni a szamitogépén. Ehhez a szintén megbizhatd, legélis és ingyenes operacios
rendszerek egyikének hasznalatat is megtanulhatja ebbdl a tananyagbdl.

A tudnivalokhoz dolt betiikkel irt magyarazatok is tartoznak: ezek annak az Olvasonak szélnak,
aki néhany kezelési miivelet 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 biztonsdagos és magabiztos felhaszndlashoz kell, a fentebb felsorolt
kovetelményrendszerek szintjén. Aki ennél mélyebb ismereteket akar szerezni, annak sokféle
leiras all rendelkezésére.)

A tananyag egyéni tanulassal, onalléan is elsajatithatd. Erdemes mégis arra gondolni, hogy az élsportoloknak is
vannak edzOik, a sztar-operaénekeseknek is vannak korrepetitoraik, a legnagyobb szinészeket is rendezok
instrualjak. Aki nem csupan érdekl6désbol olvasgatja a tananyagot, hanem tényleges, miikddtetheté kompe-
tenciat akar elérni, annak szamara lehet, hogy nem lesz elegendd, hogy egyénileg tanuljon és kisérletezzen. Ha
On nem valamilyen képzés résztvevéje, nem valamilyen segitéi kozosség tagja, akkor célszerti lehet utdnanéznie
a weboldalon, hogy miként kaphat segitséget, visszajelzéseket az elérehaladasahoz.

J6 munkat, eredményes €s szorakoztato tanulast kivanunk!
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Szovegszerkesztés az OpenOffice.org
Writer programmal

SZ1. LECKE. MIRE JO A SZOVEGSZERKESZTOVEL LETREHOZOTT
DOKUMENTUM?

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

Ennek nagyon egyszerii oka van: az irodai munka nagy hdnyada szévegdokumentumok
eléallitasa: ez az a feladatkor, amelyre tulajdonképpen az elsé irodai szoftverek létrejottek. Ez
volt az elsé olyan munkateriilet, ahol a laikusok is talalkoztak a szamitogéppel és megismerték
az elényeit: a konnyu javitas modjait, az egyszer jol , kitalalt” szdvegrészletek tobbszori
felhasznalasi lehetoseget és a tobbi hasonlot.

A szovegszerkesztés soran dokumentumokat hozunk 1étre, ezeket formazzuk, alakitjuk.
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$Z2,. LECKE. MIT GYAKOROLJUNK ES MIT NE?

A tananyag leckéi nem magolasra valok!

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

Ne feledje el: minden lecke arra a feltételezésre épiil, hogy On a korabbi 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
valo és érti, amikor valakitdl tanacsot kap vagy megnézi a segitd 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 biztonsdgos és magabiztos felhasznalas elsajatitasara valo.
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$Z3. LECKE. INDULAS DOKUMENTUM-SABLONNAL VAGY ANELKUL

A kezdd ismeretek flizetének 11. Az irodai alkalmazasok elinditasa leckében eljutottunk az OpenOffice.org
Writer szovegszerkeszto elinditasaig.

Csak emlékeztetésiil: a Szamitogep gombra, majd a megjelené parbeszédablak aljan a
Tovabbi alkalmazasok gombra kattintva az elindithaté programok csoportositott felsoroldasat
latjuk, ahol az Irodai alkalmazasok kozott ott van az

ig OpenOffice.org Writer
Szovegszerkesztd

és az

eOpenOffice.org

Irodai csomag

is: az elobbire kattintva rogton a szovegszerkeszto indul el; az utobbi esetében ujabb
parbeszédablakot kapunk, ahol a SzovegszerkesztO ikonra kell kattintanunk.

Az OpenOffice.org — mint sok mas hasonld szoftver — néhany el6készitett miiveletsorozatot tartalmaz,
amelyeket tiindéreknek nevez. Ha ilyent hasznalunk, akkor szinte egyebet sem kell tenniink, mint vélasztani az
eldre osszeallitott lehetéségek koziil. A szovegszerkeszté megnyitasa utan egy tires lapot latunk, és a Fajl menii
Tundérek pontjaban valaszthatjuk ki, hogy milyen sablon alapjan kezdjiikk meg a munkat.

lblazst Eszhdotk Ablak S0go

QD PIBLER 1FE 8|
[EEECIEEEET Y
‘ 810 M)l 12 D3 g4 g d6, 8]

1Ad4A
23

Digtls k..
Ssblonck.
Elinézet 3 biogésadben

[oesziR [egyszeres [ [ | [CET [o——%—0 2%

1. abra: TUndér

I
[oat/1 [Wapltomezatt o
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Sablon kivélasztasa

Ha kivalasztottuk a megfelelé sablont, akkor a TuUndér végigvezet minket a létrehozas 1épésein. A Sugo
boséges segitséget, ad kiilon megnyilé ablakban, amelyet elolvasds utdn bezarhatunk: mogotte megmaradt a
korabbi képernyénk. A Tovabb gombbal a folyamat kovetkez6 képernydjére (ez a gomb a sorozat utolséd képer-
ny6jén természetesen nem miikodik), a Vissza gombbal pedig visszatérhetiink az el6z6 1épéshez és modosit-
hatjuk a korabbi dontésiinket (ez a gomb pedig a sorozat elsé képernydjén nem miikddik). Kattintas helyett az
alahuzott betiik begépelésével is valaszthatunk a lehetdségek kozott. A Mégse gombbal vagy az Es¢ billen-
tylivel barmikor kiléphetiink a folyamatbol.

Ha az ajanlott sablonok alapjan létrehozott egy dokumentumot, nézze meg, és ha ilyennek
képzelte el, akkor folytassa a szerkesztést — ha nem tetszik, tordlje, és készitsen a sajat
elképzelésének megfelelé formaji dokumentumot! Eloregyartott sablon alapjan levelet irni a
baratunknak olyan, mint elore megkotott gumis nyakkendoben megjelenni az elegdns
fogadason és ott bicskaval enni a lazacos-kavidros szendvicset: amator és kicsinyes megoldas.
Marpedig a Tiindér , gyari” sablonjairol még az is latja, hogy sablonok, aki korabban nem
ismerte.

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

Dokumentum létrehozasa sablon hasznéalata nélkul

Ha a Tundér elsé képerny6jén rogton a Befejezés pontot valasztja, akkor a Tindér létrehoz egy altalanos
sablont, ahol mindent magunknak kell kitdlteniink.

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

Es ha meggondoltuk magunkat?

Barmi, amit a Tiindérrel vagy anélkiil beallitottunk, és barmi, ami a munkateriiletre keriilt — vagy nem keriilt —,
modosithatd, kiegészithetd, tordlhetd, atirhatd. Minden dokumentumbdl tobbféle valtozatot is készithetiink,
tobbféle beallitast is kiprobalhatunk. Kisérletezzen batran!
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S$Z4,: INDUL A GYAKORLATI TANULAS

A tanulés soran azért igaz a ,,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, onmagéaban alig hasznalhato részletet kell
megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tuddsat mar valéban hasznalni
tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el (ha elolvastuk az operacids
rendszerrdl sz6106 fiizetet):

Tudunk
«  szovegeket irni a munkateriiletre, akar tobb sornyit, akar tobb oldalnyit,
e éstudunk tetszOleges helyen sort valtani (4j bekezdést kezdenti).
e Amit beirtunk, t6r6lni is, modositani is tudjuk.
Tudunk szovegrészeket kijelolni — és sejthetjiik, hogy ezekkel még sokféle miiveletet végezhetiink.
Ez azonban eddig még nem tobb, mint az irdgépiink elektronikus valtozata. Magatol valtja a sort és az oldalt: ez
nagyszerl, bar onmagaban még nem indokolna, hogy szamitogépet hasznaljunk és szovegszerkeszté-hasznalatot

tanuljunk. De itt az id6, hogy észrevegylink valamit, ami egycsapasra olyan szolgaltatast ny(jt, amilyenrdl az
ir6gép esetében nem is almodhattunk.

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 legkevésbé, ha kiilon asztalra teszi éket. Ugye emlékszik még,
hogy a Ctrl és Alt lenyomva tartasa mellett a jobbra-balra kurzormozgato gombokkal
valtogathatja az On elétt 1évé asztalokat?

Haladjon leckérdl leckére. Mindent, amit tanul, rdgton probaljon is ki. Valamennyi lecke feladattal ér véget:
mindegyiket csinalja végig, esetleg tobbszor is, amig gordiillékenyen nem megy — mert a kdvetkez lecke mar
ugy indul, hogy a korabbiak ismeretét feltételezi.
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Az iskolai tanulasban az a legrosszabb, hogy az idozitéshez, tanmenethez, iitemhez
ragaszkodik, nem pedig az eredményhez. Mi torténik az iskolaban, ha a didk egy-egy
tananyagreészt 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 gyengébb osztilyzatot — és az osztdly tovabblép az anyagban. Vagyis. attol
a didktol, aki (barmi okbol) valamelyik anyagrészben lemaradt, az iskola azt varja el, hogy
most ugyanazt az anyagreészt bepotolja, mikozben tovabbhalad abban a tananyagban,
amelyben mar épitenie kellene arra tuddsra, amelyet még meg sem szerzett: a kovetkezo oran
mar hasznalnia kellene azt a képletet, nyelvtani szabalyt, eldismeretet, amelynek a
megtanulasaban hianyossagai voltak! Ez minden tantargyban nehéz; a matematikaban és a
természettudomanyokban pedig szinte megoldhatatlan. Amit a mult oran nem értettem a tanari
magyarazatbol, azt most magam potoljam be, mikozben mar az arra épiilo uj magyardzatot
hallgatom? Néhany ilyen zékkend, és a hatrany behozhatatlan lesz, aztan pedig a didk lassan
onmagardl is elhiszi, hogy neki ehhez a tantargyhoz ,, nincs érzéke” ...

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

Ha bizonytalan a megoldasban: probalgassa ki valamennyi étletét! Mi torténhet? Legfeljebb
megismeri, hogy a szamitogeép idonként milyen furcsa hibaiizeneteket ad (mar ezért is érdemes
néha szandékosan is kiprobalni a rossz megolddsokat). Kezelési hibdkkal a szamitogép nem
ronthato el. Legfeljebb vissza kell lapoznia a kezdd fiizet K10. Az operdcids rendszer vész-
ledllitasa cimii leckéjére... Figyelje csak meg: el6bb-utobb minden tanulasi folyamatban
lezajlik az az ,,iilepedési”, ,, érlelodési” folyamat, amelyet a biciklizni-tanuldskor 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).
Keérem, higgye el, hogy ezzel egyiitt most is — igen, most, mikozben ezeket a szavakat olvassa —
Sszintén drukkolok az On tanuldsi sikeréért!
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SZ5,. LECKE. A CSALAD DOKUMENTUMAI (ES BEMUTATOI ES

TABLAZATAI) - AZ AJANLOTT GYAKORLOFELADAT = E B8 = 15‘ T4

Azt javasoljuk, hogy a szovegszerkeszto (és az Osszes tobbi alkalmazas) kezelésének elsajatitasat egy gyakorld
feladat-sorra ,,felfiizve” végezze el.

A tananyag ajanlott gyakorlofeladatai mindenki szamara (hirb6l vagy gyakorlatbdl, személyes vagy csaladi,
ismerdsi tapasztalatbol) ismert eseményekre vonatkoznak: a csalad ,,nevezetes eseményein” fogunk gondolatban
végigmenni. Csaladi koltségvetést készitiink a tablazatkezeldvel, eskiivéi meghivot a szovegszerkesztovel,
utazast bemutatd fényképsorozatot a bemutato-készitovel... és kdzben kiprobaljuk ezeknek a programoknak a
kiilonféle szolgaltatasait, lehetdségeit.

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

Nyugodtan gondoljon a sajat eskiivojére, a sajat csaladja koltségvetésére, a sajat gyermeke
sziiletésere... vagy rokondra, ismerosére... vagy akar egy képzeletbeli ismerdsre... vagy ha
ezek a temdk nem tudjak felkelteni az érdeklodesét, akkor talaljon ki sajat témakat: szervezzen
képzeletbeli turnét a kedvenc sportcsapata vagy zenei egyiittese szdamdra, tdrsasutazdst,
kiilfoldi - munkavallalast vagy akar zardndoklatot az ismerdseivel, és errdl készitsen
koltségvetést, a sajtonak szolo értesito leveleket és ismertetd eléadast — az a fontos, hogy
amilyen példakat, gyakorlatokat a tananyagban talal, ugyanazokat a miiveleteket sorra
kiprobalja és begyakorolja.
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S$Z6. LECKE. A SZOVEGSZERKESZTO ELINDITASA

Csak emlékeztetésiil: a Szamitdgép gombra, majd a megjelend parbeszédablak aljan a Tovabbi alkalmazasok
gombra kattintva az elindithaté programok csoportositott felsorolasat latjuk, ahol az Irodai alkalmazasok
kozott ott van az

=
=

OpenOffice.org Writer
Szovegszerkesztd

és az
@ OpenOffice.org
Irodai csomag

is: az elbbire kattintva rogton a szovegszerkeszt6 indul el; az utobbi esetében ujabb parbeszédablakot kapunk,
ahol a Szovegszerkesztd ikonra kell kattintanunk.

Maris itt a dokumentumunk — persze egyeldre se cime nincs, se szoveg nincs benne: mint amikor egy iires papir-
lapot tesziink magunk elé.
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$Z7. LECKE. A KEZNEL LEVO GEPI SEGITSEG ~ = B7 = L= T6

Miel6tt barmibe belekezdiink, érdemes tudni, hogy az OpenOffice.org irodai szoftvernek nagyon jol hasznalhato
»sugoja” van: ez a szoftverrel egylitt a szamitogépre keriil, és interneten keresztiil is elérhetd. Legegyszertibben
ugy hasznalhatjuk ha lenyomjuk a SUgo gombot.

A Stg6 hasznalata egyszerti: a fillek (Tartalom, Targymutato, Keresés) utbaigazitanak. Kiilonlegesség a sugd
a Sugohoz: az Fl hatasara megjelené képernyd jobboldalan Segitség kérése cim alatt Az OpenOffice.org
Sugo ablak cimet lathatjuk: erre kattintva a Sugd kezelési leirasa jelenik meg.
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SZ8. LECKE. KEPERNYO, KEZELOFELULET = E Bo ~ EE| 7

A munkateriileten feliil baloldalt egy kis fiiggdleges, villogd vonalat 1at: az a kurzor, amely a kdvetkezo betili
helyét jelzi.

Elofordulhat, hogy az OpenOlffice.org Writer elindulasakor nem jelenik meg rogton a kurzor.
Ne ijedjen meg: kattintson az elsodleges egérgombbal barhova a munkateriiletre, és maris
minden helyreall.

frja be a sajat nevét!

Itt az ido, hogy kitaldlja (ha képzésben vesz részt: a képzésvezetdjével, tutoraval megbeszélje),
hogy pontosan mirdl fog szélni az On dokumentuma...

Miel6tt hozzakezdiink az elsd szoveges dokumentum elkészitéséhez, ismerkedjiink meg a szovegszerkesztd
,.kezeloszerveivel”.

Néwtelen 2 - OpenOffice.org|Wiiter

Ell Szetkesztés Nézst Besziras Formatum Iablizat Eszkozok Ablak Sig
ABC ang

B2 2 S @ =%

[Alapérteimezett | | [Liberation Serit iz ] &

FENGEE L L RIEak:]
A =l E -

1416, 18 20 22 .24 .26, 28 . 30+ 32 . 34 NG 36 « 40 42+ 44 « J6 « 4B . 5O |

cimsor

menuisor

vonalzok

tolégombok

@

VTHEO0 ¢-0-« -0 -O-%- [
oldal1/1 Alapértelmezett Magyar BCSZUR |Cayszeres OEG D (@ —+He——@ [ 110%

18 Szamitogsp [Z [ [Névislen 1- OpenOfi.. | 5] Névtelen 2- OpenOff... | [ MIEIE] szept. 7..h.15.15 @@ (@) o @8 0=
2. abra: A szovegszerkeszt6 kezel6felilete

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

A Menl sor egyes meniipontjaira kattintva a legordiilé meniipontok koziil kivalaszthatjuk a végrehajtatni kivant
miveleteket.
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Az Eszkoztarak — alaphelyzetben — két sor nyomogombot tartalmaznak, amelyekkel a leggyakoribb miivele-
teket egy-egy gombnyomassal hajtathatjuk végre, illetve a legordiild listakbol valaszthatjuk ki az alkalmazni
kivant formatumot, betiitipust, betiiszint stb. Az als6 nyomogombsorban a legkiilonb6z6bb Rajzeszkozdket
valaszthatjuk ki. Ha egy gomb vagy egy lista felett megallunk az egérkurzorral, elolvashatjuk, mi a funkcidja.

Az ablak kozepén elhelyezkedd Munkateriileten torténik a szoveg szerkesztése. A felette és a baloldalan
talalhato, centiméter beosztasii Vonalzokon kovethetjiik, hogy a szoveg az oldal mekkora tertiletét foglalja el.

Az ablak jobb also sarkdban egy Méretszabalyozo ,,csiszkat” talalunk, amelynek mozgatasaval folyamatosan
valtoztathatjuk — zoomolhatjuk — az oldal nézetét, az alsé és a jobboldali Tolégombokkal pedig az ablak
kozepére mozgathatjuk a kinagyitott, vagy lekicsinyitett munkatertiletet.

~lolx
Fall Sgerkesatés Mézet Beszirds Formdtum Tablizat Eseldzk  Ablak  Sigd

A-EEA I EealPEl Q-4 - REDCE-ERIEE]

(HE [t 3] [ S [ 5 & A A [E]F | 18- & - |

[ DENRNY o 1 -2 -, 3 ' .4 0§t -6 t-7 4B -9 -0 -1+ Il -12- 13- 14- 015 ¢ 16 - | KR =

1-| | »
[oidal 111 Alapértelmezett WMagyar BESZIR [Eayszeres [=[ | [GoEM |[e—b——o Jizw
3. abra: Méretszabalyzo6 'csuszka'

A legutobb végrehajtott mitvelet (az esetek dontd tobbségében) visszavonhatdé a Szerkesztés menii Vissza-
vonas meniipontjaval, ahol tomor felirat jelzi is, hogy melyik miiveletrdl van sz6. Ha egy 1épést véletleniil
vontunk vissza, vagy utobb meggondoltuk magunkat: a Szerkesztés menii masodik meniipontja ilyenkor az
Ismét szoveget mutatja és egyben azt a miiveletet is jelzi, amelyik ,,a visszavonas visszavonasa”. Ugyanennek a
meniinek a harmadik mentipontja pedig az Ismétlés: ha ezt valasztjuk, akkor az adott alkalmazasban hasznalt
legutobbi mivelet ujbol végrehajtodik. Probalgassa ki: egymas utan tobb miivelet is visszavonhato, 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 kedvéért tobbet
megjegyezni, azok figyelmébe ajanlhaté a Ctrl-z billentyl-kombindcié és az eszkoztar
ikonja: ezek a \lisszavonas meniiponttal egyenértékiiek. A visszavonds visszavonasa a Ctrl-y
billentyii-kombindcidval és az eszkoztar & gombjaval érhetd el, a legutébbi miiveletet pedig a
Ctrl-Shift-y billentyii-kombindcioval is megismételhetjiik.
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Az Eszkozok meniivel banjon ovatosan, mert itt olyan beallitasokat is meg tud valtoztatni,
amelyek a késobbi hasznalat soran kellemetlen meglepetéseket okozhatnak.
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S$Z9. LECKE. UJ MUNKATERULETEK LETREHOZASA

Ha mar ,.teleirtuk” az elsé dokumentumunk els6 oldalat, és folytatni akarjuk az irast, akkor folytassuk batran,
mert a szovegszerkesztonk automatikusa 1étrehoz egy 0j oldalt. Ha egy gondolatsort befejeztiink, és a kovet-
kez6t mar 0 oldalon akarjuk kezdeni, akkor valasszuk a Beszuras menii TOréspont meniipontjat, és a
megjelend parbeszédablakban jeloljiik be az Oldaltéres radiogombot. A Sortorés bejeldlésével egy, még a
jelenlegi bekezdéshez tartozéd 10j sor jon létre — ezt elérhetjiik akkor is, ha az Enter billentyli lenyomasakor
egyidejiileg a Shift billentyiit is lenyomva tartjuk.

A Hasabtores-t tobbhasabos szerkesztés esetén hasznaljuk.

Vigydzat! A Fajl menii Uj meniipontjabél, illetve az Uj gomb legordiilé meniijéb6l nem tudunk
uj oldalt létrehozni — itt az OpenOffice.org azt kérdezi meg, hogy uj dokumentumot,
munkafiizetet, bemutatot stb. akarunk-e létrehozni, és automatikusan atvalt a valasztasunk
szerinti alkalmazasra (hiszen az OpenOffice.org egyetlen, integralt szoftver: ha valamelyik
alkalmazast elinditottuk, akkor legalabbis ,, készenlétben van” az osszes tobbi is.)

Nyissa meg a mar megkezdett dokumentumat, és probadlja ki a kiilonbozé szévegtordelési
modokat.

A dokumentumunkban tehat mindig van ,,szabad hely”.

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

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

Ha a szovegben specialis karaktereket akarunk hasznalni — példaul: @, $, x, \, €, &, {, },[,] — akkor a valasszuk
a BeszUras menii Kulonleges karakter meniipontjat. Ezek koziil sok elérhetd a legtobb klaviatura AltGr
billentyiijének, és annak a billentylinek az egyidejlii lenyomasaval, amelynek a jobb als6 sarkaban a kivalasztott
karakter lathato.

A Beszuras meniibdl valaszthatjuk a Ké€p meniipontot is, és a szoveg kozé beilleszthetiink fényképeket, vagy
grafikakat fajlbol, vagy lapolvasérol.

De rajzolhatunk is a szoveg kozé az alsé Rajzeszk0z0k gombsorban kivalasztott eszk6zok segitségével. A jobb
egérgombbal eléhivhato helyi meniibdl médosithatjuk az egyes rajzelemek kdrvonalait, szinét, stb.

Ha mar megirta az On bemutatkozé dokumentumanak szévegét, akkor probaljon beszirni
kiilonbozo specialis karaktereket, rajzelemeket vagy fényképeket, és amelyik beleillik az
elképzelésebe, azt hagyja benne a dokumentumban, ami nem tetszik, azt rakattintdassal jelolje ki,
és a Delete billentyiivel térolje.
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$Z11y. LECKE. VEGE AZ ALAPOZASNAK = E B12 = ‘E‘ T21

Ezzel vége az alapozasnak: On most mar mindent tud ahhoz, hogy 6nilléan donthesse el, mire van még
sziiksége.

Amit a tovabbi leckék kozti lapozassal valaszthat: mentések, megnyitasok; exportalas; oldal-beallitds és
nyomtatas; a karakter-formazas alapmiiveletei; a bekezdés-formazas alapmuveletei; atrendezés; a karakter-for-
mazas haladé miuveletei; a bekezdés-formazas kiilonleges miiveletek; helyesiras, elvalasztas; beallitasok;
dokumentum-kiegészitések; korlevél.
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SZ12. LECKE. HOGYAN ORIZZUK MEG, AMIT LETREHOZTUNK? = E B13
s
~ 122
Amit korabbi leckékbdl mar tudunk:

sy

— aszamitogép memoriajaban 1évo adatok a gép kikapcsolasakor (akaratlan kikapcsolaskor, tehat példaul
aramkimaradaskor, géphiba miatti leallaskor is) elvesznek,

—  ahattértarolon (példaul: merevlemezen, pendrive-on) 1évo adatok megmaradnak;
ugyanakkor
— amemoriaban a legutobbi miiveletiink eredménye is megvan,

— a hattértarolon pedig csak az, aminek (kiilon mivelettel) megtdrtént a ,,mentése” (akar a mi paran-
csunkra, akar a bekapcsolt automatikus mentések soran).

Ez a fejezet arrol szol, hogy hogyan mentsiik az anyagainkat hattértarolora és hogyan olvassuk vissza dket.

Mentés és masként mentés

Az anyagaink fajlokban vannak a hatértarolon.

Uj anyagunk legegyszer(ibb elsé mentése

Ha az anyagunkat még nem mentettiik (de mar legalabb egy karaktert irtunk bele), akkor kis csillag jelzi a
képerny6 aljan, hogy a memoriaban 1év6 anyagunk eltér attdl, ami a hattértarolon van.

Az ujonnan késziilt anyagnak még nincs neve.

Pontosabban: nincs haszndlhaté neve — mert a Névtelen 1, Névtelen 2 és a tobbi hasonlo
elnevezés csak addig hasznalhaté, ameddig Onnek csak egy vagy két bemutatija,
dokumentuma vagy tablazata van. Illetve: még akkor sem igazan. Kepzelje magat abba a
helyzetbe, amikor hazatelefonal a hazastarsanak és ahelyett, hogy azt mondana, 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 mappéba.

A Féjl meniinek akar a Mentés, akar a Mentés maskeént... meniipontjara kattintunk, akar a Ctrl-s billentyii-
kombinaciot nyomjuk le, ugyanaz torténik: a Mentés parbeszédablak valamelyik valtozata jelenik meg.'

'Megint meg kell jegyezniink, hogy ez a tananyag az OpenOffice.org integrélt irodai szoftvernek az openSUSE operacios rendszer alatti
miikodésérdl szol. Mas operacios rendszer alatt a lehetéségek szinte kivétel nélkiil ugyanezek, de néhany részlet (példaul a parbeszédablak
felépitése) eltérd lehet.
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A parbeszédablaknak tobbféle kezelési lehetdsége van. Ebben a tananyagban azt tanuljuk meg,
amelyik talan nem a legegyszeriibb, de mindig, minden helyzetben miikodik.

A Neév helye iires: irjon be egy elnevezést a fajlnevekre vonatkozod, korabban, az operacios rendszer fiizetének
)

cpenSUSE Q5. leckéjében megismert szabalyok szerint.

Soha ne sajndlja az idét arra, hogy anyagainak olyan elnevezést talaljon ki, amelyrdl késébb 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 kétféle abra koziil a kisebbiket latja, kattintson az Egyéb mappak bongészése felirattol balra 1év6
kis haromszogre.

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

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

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

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

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 1étre, akar mar hattértarolorol olvastuk vissza),
akkor a Fajl menii Mentés meniipontjaval vagy a Ctrl-s billentyii-kombinaciéval menthetjikk ismét: a mentés
ugyanazon a néven és ugyanoda torténik, ahova legutdbb mentettiink (vagy ahonnan az anyagunkat visszaol-
vastuk). Az anyag korabbi valtozata visszahozhatatlanul elvész.

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

A mas néven illetve mashova torténé 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 rdakérdez: akarjuk-e a meglévot feliilirni vagy sem.
Ha igen: akkor az, ami korabban ugyanazon a néven és kiterjesztéssel ugyanabban a
mappdaban volt, visszahozhatatlanul elvész.

Mentés a program bezarasakor

Amikor az irodai szoftvert bezarjuk (vagy amikor a szdmitdgépet kikapcsoljuk és ennek kapcsan valamennyi
program bezarodik), akkor az operacios rendszer ellendrzi, hogy van-e olyan anyagunk, amelyet megvaltoz-
tattunk a legutobbi mentés oOta (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 meniiben a Mentés
meniipontot vagy mintha a Ctrl-g billentyii-kombinaciot hasznaltuk volna.

Ha nem akarjuk menteni (ha az Elvetés gombot valasztjuk), akkor a memoridban 1évé 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, akkor a megjelend kezeldfeliileten mar ott a
lehetéség: a Dokumentum megnyitasa... gomb (SZ3) Barmelyik alkalmazasban: a Fajl menti méasodik pontja
rogton a Megnyitas... meniipont.

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

A kezelése is ugyanaz — annyi eltéréssel, hogy itt nem hozhatunk létre Gj mappat és nem irhatunk be 01 f4jl-
nevet: a meglévok kozott valogathatunk.

A f3jl beolvasasa a Megnyitas gombbal indithatd el. A képerny6 aljan végigfutd 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 szovegszerkeszté alkalmazasban bemutatot vagy munkafiizetet jeloliink ki és a
Megnyitas gombra kattintunk, akkor az OpenOffice.org azonnal dtvilt a megfelelé
alkalmazasra: a bemutatokeészitore illetve a tablazatkezelore (ha eddig nem inditottuk el, akkor
elinditja és atvalt ra), ugyhogy minden rendben lesz: (ha a kiterjesztéseket nem dllitottuk dt,
akkor) a bemutatok a  bemutatokészitd  alkalmazasban, a  dokumentumok a
szovegszerkesztoben, a munkafiizetek a tablazatkezeloben nyilnak meg.

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

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

A E&jl menii harmadik meniipontja a Legutébbi dokumentumok. Ha ezt valasztjuk, a legutobb mentett
fajljaink felsorolésa jelenik meg: valaszthatunk koziiliik anélkiil, hogy elnavigalnank a hattértaroldig, mappaig.

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

zavart).

Ebben a felsoroldsban azok a fajlok is megjelennek, amelyeket azota toroltiink, athelyeztiink,
dtneveztiink. Ha ilyen fdjl azonositojara kattintunk, akkor a megnyitdis természetesen nem
sikeriil.

A fajlok felsoroldasa az utvonalat is tartalmazza (amennyire kifér). 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 szamitogépbol), akkor a megnyitds természetesen ugyanugy nem sikeriil, mintha az
adott fajl mar nem létezne.

Mentés és megnyitas jelszoval

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

25/79



Hely: I@Dokumentumok j ,h} _T = W

| Fdsma

T Access Connections
Adim

T Adobe

) Gedrkezett Fajlok
1 Downloads

) FD Trilli

| Zliepek

)My At

)Updater
)Updaters

Yidedk
T1wWherelsIt Catalogs
Zene

< e

F3jl tipusa: IEIDF-szi:ivegesdokumentum [.odt) j Megze

Fajlnéuw:

v Automatikus [&névkiteresztés

II_ Mentés elszdval !
zuro beallitazanak modositasa
A

5. abra: Mentés parbeszédablak

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

A jelsz6val mentett fajl beolvasasakor az OpenOffice.org kéri a jelszot. Ha hibasan adjuk meg, akkor Olvasasi
hiba tizenet érkezik, majd amikor ennek a pici kezel6feliiletnek az OK gombjara kattintottunk, megint megje-
lenik a jelsz6-kérd parbeszédablak — és 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!
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Kiterjesztések és beallitasuk

A parbeszédablakban jobboldalt alul ,,elé van készitve” a kiterjesztés: a dokumentumok
eseteben alapértelmezéskent odt (ODF-szovegesdokumentum).

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

Ha az alapértelmezeéstol elteérd 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 miikodnek 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 formazasok ,, elromolhatnak”: az
oldaltores, az élofej-élolab, a tobbszintii szamozas nem feltétleniil egyforman jelenik meg. A
tartalom viszont valtozatlan, sériilésmentes marad.

Hogyan allithatjuk at a fajltipus alapértelmezését?

Ha talnyomorészt ugy 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 visszaolvasasunk oda-vissza atalakitassal jar.

Az Eszk6zOk menii Beallitasok pontjaban megnyilé parbeszédablak Megnyitas €s mentés almeniije
Altalanos pontja uj parbeszédablakot nyit meg.
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Bedllitasok - Megnyitas és mentés - Altalanos | x|

[l Opendffice.org

Felhaszndl adatai Betdlés
'axlatalzlsjzonsa e [/ Felhasznaldi bellitdsck betdltése a dakumenturnmal egyitt
Memdria [ Myomtatdbeslitasok betéltése a dokumentummal egyiitt
Mezet Menités
Hromtaltis [ Dokumentumiellemzdik szerkesztése mentés eldtt
vonalal
Szinek [ Mindig készitsen hizkonsagi masolatot
Betlikészletek [V automatikus helyreliasi adatok mentése I[g 3: percenkent
E":;tgojgﬁngés [V & Féjlrendszerhez viszaryitatt URL-gk mentése
Kiseqitd lehetdssnsk [ Internethez viszonyitatt URL-ek mentése
Ly Jaytg 1 i lapértelmezett FailForméatum s CDF-beallitasok
7 egmmen & ODF Formatum verzidja |1.2 (javasalt) j
\"BA'be‘?'méFSFUk [¥ Bz ODF méretének optimalizalasa
Microsoft Office : - 4 i -
HTML-kompatibilitss [ Figyelmeztetés nem az ODF vagy az alapértelmezett formatumba mentéskor
B Myelvi bedllitasok Dokumentum tipusa Mindig az alabbi Formatumban mentse:
# OpenOFfice.org Writer m =
& OpenOffice.arg Writsr/ieb Sziveges dokumentum A (ODF-szivegesdokumentum A
- Opendffice org Base
[ Diagramak.
- Internet
oK Mégse | Siiga | Vissza |

6. abra: Beallitasok parbeszédablak

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

Egy érdekes szoveges fajltipus: az rtf

A szdveges fajlok tipusai koziil az rtf (Rich Text Format) nem azért igazan figyelemreméltd, mert kisméretii
fajlban tudja tarolni a dokumentumokat (néhany ritkabban hasznalt formazast elveszitve), hanem azért, mert az
rtf-fajlok nem képesek virust hordozni — tehdt az ilyen szovegfajl megnyitdsa a virusra érzékeny, konnyen
tamadhato operacios rendszerek esetében is abszolut biztonsagos.

A legegyszerlbb széveges fajltipus: a txt

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

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

Automatikus biztonsagi masolat és helyreallitas

Az OpenOffice.org idonként (alapértelmezésben: negyeddoranként) biztonsagi mentést készit az anyagainkrol.
Ezeket a mentéseket nem tudjuk kdzvetleniil megnyitni. Ha azonban az OpenOffice.org hasznalata rendellenes
moédon fejezédik be (példaul a program bezarasa nélkiil valamilyen vész-leallitassal kikapcsoljuk a szamito-
gépet, vagy esetleg hiba, aramkimaradas stb. miatt maradnak ki a ,,szabalyos leallas” miiveletei), akkor az
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OpenOffice.org a legkdzelebbi elinditasakor felajanlja mindazon anyagok helyreallitasat, amelyek a rendellenes
kikapcsolaskor meg voltak nyitva (fliggetleniil attol, hogy mentettiik-e 6ket).

Erdemes a helyreallitast engedélyezni.

A szerzo tapasztalata: a helyreallitas kicsit lassu, de nagyon-nagyon ritka kivételtol eltekintve
sikeres és kifogastalan. Amikor nem, akkor a képernyon latvanyos zavart latunk: ilyenkor az
adott fijlt mentés nélkiil be kell csukni és a legutobbi mentést kell megnyiti. Ujabb ok, ami
miatt érdemes nagyon gyakran menteni...

Mentés sablonként

A sablonként valo mentés egyike azoknak a lehetdségeknek, amelyeket nagyon kevesen
ismernek — ilyen a szamitogépek elotti irodai munkdaban nem létezhetett.

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

Magyarazat ehhez nem sok kell: aki végignézte, kitapasztalta a sablon alapjan térténé bemutatd-1étrehozast,
tudja, mirél van sz6. Ha eddig nem nézte meg: még nem késo!

Ez egy hosszu menet volt, de ha az el6z6 lecke végeén javasolt feladatokat elvégezte, akkor mar
van egy félkész dokumentuma. Ideje ezt elmenteni a fentiek szerint, hogy ne kelljen elolrdl
kezdeni. Legkozelebb mar csak ra kell kattintani a nevére, és ott folytathatja, ahol abbahagyta.

Ha nagyon tetszik amit eddig létrehozott, akkor akdr sajat sablonként is elmentheti, hogy a
belefektetett szellemi tokeét ujrahasznosithassa a kévetkezé dokumentumok készitése alkalmaval.
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Az OpenOffice alkalmazasaival készitett dokumentumok nem csak a sajat, odf (szoveg: odt; bemutato: odp;
tablazat: ods) formatumaban menthetdk el, hanem nagyon sok mas alkalmazas formatumaban is. Ha a F4jl menii
Mentés masként pontjat valasztjuk, akkor a Writer segitségével készitett dokumentumok mas formatumban vald

elmentéséhez igen sokféle lehetdséget taldlunk:

iemeés maskene 2]

Hely: I@Dokumentumok ﬂ (€] ? =

ODF. esdokumentum [.odt]

[ )Access Connections |0DF-szivegesdokumentumsablon [.ott)
OpenDffice.org 1.0-szovegesdokurmentum [sxw]
OpenOffice.org 1.0-szivegesdokumentumsablon [,
Cdabe Microsaft Word 97/2000/5P [.doc)

| Bedrkezett Fajlok Microsaft Ward 95 [.dac)

ticrozoft Word 6.0 [ doc)

Rich Text Farmat [.1tf)

PO Trilix Starwiiter 5.0 [ sdw]
(ZiKEpek Starwriter 5.0-zablon [.vor]
My Ark Stara/riter 4.0 [ zdw)
Updater Starwriter 4.0-zablon [vor]
Starwriter 3.0 [ edw)
______ Updaters Starwriter 3.0-sablon [var]
""" Videdk Sziveg [txt]

Kédalt szdveq [.tut]

fi: WherelsIt Catalogs HTML-dokumentum [0penOffice. org Writer] [ html]
Zene AportisDoc [Palm) [ pdb)

DocBook [.«ml]

Microsaft \Ward 2003 XML [ =ml]

ticrosoft Word 2007 #kL [ docx]
OpenDocument Text [Flat =kL] [.fodt)

Failte: Pocket Word [paw]

Unified Office Format text [Luot
Fail tipusa: ODF-szdvegesdokumenturn [.odt) - Megse |

W Automatikus Fajlnévkiteriesztés

[~ Mentés jelszdval

[~ Sziid beallitazainak modositasa Y

7. abra: Exportalas - formatumok

Ezek kozott a formatumok k6zott a Microsoft Office Word kiilonbdz6 verzidinak formatuma, a doc és a docx is

szerepel.

De exportalhatjuk dokumentumunkat — a kozvetlentil az Internetre felt6ltheté — html, xhtml, és pdf formatumba
is, ha a F4jl menii Exportélas pontjat valasztjuk:
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Access Conneckions
Adlm
Adaobe
Beérkezett Fajlok
Downloads
FOr Trilliz:
Képek
ICaMy Ark
|C)Updater
|C1Updaters
™ videdk
| WherelsIt Catalogs
feng

Faingy: [Hevtelen 1 = [ Mentes |

Failfarmaturn: |RHTML il shtmi) =] Mégse |

nent Format [ pdf]

W ezl [.t:::-t] &
8. abra: Exportalas - Internetre feltoltheté formatumban

Mentse el legutobbi dokumentumat hordozhato adattarolora — pendrive-ra, vagy, ha még van a
szamitogepében floppy-meghajto magneslemezre — mas (példaul MS Word doc, docx, vagy
Acrobat pdf) formatumban, és probalja megnyitni hivatala, vagy bardtja szamitogépén, amelyen
a megfeleld program telepitve van.
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SZ14. LECKE. OLDAL-BEALLITAS, NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Nyomtatasi kép

Ha tudni akarja, milyen lesz az On 4ltal éppen szerkesztett dokumentum, amikor kinyomtatja: a F&jl meniin
beliil a Nyomtatasi kép meniipont kivalasztasaval megtekintheti. Ha akarja, akkor az eszkoztar elsé soraban
taldlhatd nyomtatd ikonra kattintva ki is nyomtathatja. Ha pedig ki akar 1épni a nyomtatdsi nézetbdl (példaul
azért, hogy tovabb szerkeszthesse az anyagot), akkor az eszkoztar masodik soraban talalhatd El6nézet
bezarasa gombra kattintson.

Fontos megjegyezni hogy ebben az elonézetben az anyag nem szerkesztheto. Nagyitani és
kicsinyiteni viszont lehet: érdemes végignéznie a megjelend eszkoztarat.

El6fej / fejléc, é16lab / labléc, oldalszdmozas, datum

Az ¢lofej (a szakirodalomban helyenként: fejléc) és az é16lab (a szakirodalomban helyenként: 1abléc) az oldalak
tetején illetve aljan megjelend azonos tartalom (példaul cégnév, fejezetcim) vagy értelemszertien valtozo
tartalom (példaul oldalszdmozas, datum).

Az ¢éléfej/élblab ki- és bekapcsolasat a Formatum menii Oldal... meniipontjaban tehetjiik meg. A felugro
ablakban kivalaszthatjuk az EI6Iab illetve Eléfej fiileket.

A két fiilon ugyanazokat a beallitasokat végezhetjiik el. Az itt talalhaté meniik magukért beszélnek, azt azonban
fontos megjegyezni, hogy ezekben a parbeszédablakokban a margdk és térkoz allitdsa csak az €léfejre illetve
¢lélabra vonatkozik, nem pedig az egész dokumentumra.

Az ¢l6fej az oldal tetején, az ¢l61ab az oldal aljan helyezkedik el. Ha a jel616négyzet kipipalasaval bekapcsoltuk
valamelyiket, akkor megjelenik az a teriilet, amelyben a tartalmat létrehozhatjuk, szerkeszthetjiik.

Bedallithato, hogy az éldfej-élolab minden oldalon azonos legyen (ez az alapértelmezés), vagy
az elso oldalon eltérc legyen (leggyakrabban: az elsé oldalon ne legyen), vagy a paros és
paratlan oldalakon eltérjen (leggyakrabban: a paros oldalon balra, a paratlan oldalon jobbra
—vagyis mindig a ,,kétéstol” tavolra — legyen igazitva.

Datumot ¢és oldalszamot a Beszlras menii Mez6k meniipontjan keresztiil illeszthetiink be. Erdemes végig-
nézni, hogy a megnyild meniiben még milyen beszurasi lehet6ségeink vannak. Ha az Egyéb mezé...
mentipontot valasztjuk ki, akkor tovabbi mez6tipusok jelennek meg. Tobbek kozott: itt valaszthatunk a valtozo
és rogzitett datumok kozott és a datum formatumat is beallithatjuk. Fontos megjegyezni, hogy ezek a mezok
barhova beszurhatoak, nem csak élofejbe-¢l6labba. Nézegesse végig, hogy még milyen mezdket lehet beszirni!

Lapméret, margd, laptajolas

A kiilonféle lapméretek, a margo és a laptajolas beallitisdhoz a Formatum menii Oldal... meniipontjat hasznal-
hatjuk. A Felugro ablakban valasszuk az Oldal fiilet. Itt lehet beallitani a papir szélességét és magassagat.
Ezeket konkrét szamadatokkal is megadhatjuk, de egyszerlibb az elére meghatarozott méretsablonok koziil
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valasztani (példaul A4: a szokasos nyomtato-papir). Valaszthatunk allé vagy fekvo laptajolast és a margokat is
itt allithatjuk be.

Oldaltorés beszurasa

Ha a sor megtelik, a Writer automatikusan 1 sort kezd; ha az oldal telik meg, akkor automatikusan 0j oldalt
kezd. A Beszuras menii Toréspont... almeniijének segitségével akkor is eléirhatjuk a sor- és az oldal-valtast,
ha az automatikusan még nem kovetkezne be.

Ebben az almeniiben talaljuk Sortérés meniipontot, amely 01j sorba viszi a kurzor utani szévegrészt, de egy
bekezdés marad a szoveg (vagyis, ugye tudjuk, ha barhol a szdvegben bekezdés-formazast végziink, az a
sortorés elotti és utani szovegrészre egyarant érvényes lesz).

Az Oldaltores pedig Gj oldalt nyit. a kdvetkez6 oldalra. Az ehhez kapcsolddo, a Stilus gombbal elérhet6 lehet6-
ségek (paros vagy paratlan oldalt nyisson, milyen szammal kezdje az 1ij oldalon a szamozast stb.) meghaladjak
ennek a tananyagnak a kereteit — de attél még nyugodtan kiprobalgathatja.
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$Z15. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS ALAPMUVELETEI = E B16

Csak hogy azonos szavakat hasznaljunk: a szamitastechnikaban karakternek hivnak mindent,
ami a billentyii-leiitéseink hatasdra a képernyon vagy a papirom megjelenik. Karakter a betii

(a B vagy az ¢ is), a szamjegy, a specidlis jelek (az irdsjelek, zdarojelek, 3, @, & és a tobbi),
karakter a szokoz is.

Mielé6tt a konkrét karakterformazasokrol szo esne: ha a szoveg egy részét kijeldljiik, akkor a karakterformazasi
parancs a kijeldlt szovegrészletre vonatkozik; ha nincs kijeldlt szovegrészlet, akkor pedig arra a szdvegre,
amelyet ezutan (a kurzor arrébbmozgatasa 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. Jeldljiink ki egy szot —
lehetdleg olyant, amelyben hosszl 6 vagy U betli is van, hogy kideriiljon ,,tud-e magyarul” a valasztott betiitipus

—, nyissuk meg a Formatum ment Karakterek pontjat, és a Betlkészletb6l valasszuk ki a megfeleld
Betitipust, Betlstilust és Méretet.

karakter |
Betﬁkészletl Betlihatasok I Pozicic | Hiperhivatkozas | Héttérl
Betiikészlat Betlistlus Méret
Ii‘imes Mew Faman INorméI

Times Mew Roman
Tires MR Phonetics

Times MR Phonetics 2 _I

THM Elank. Félkiver dalt 15

Trajan Pro 16

Trebuchet MS ;I 15 LI
[yl
I‘%&‘ Magyar LI

Ugyanez a betiikeszlet jelenik meg képermydn és a nyomtatdn is.

Titnes Mew Eoman

(9]¢ I Mégse S0ga Alapallapot

9. abra: Formatum menu - Karakter

Itt allithatjuk be a kijelolt szoveg egyéb jellemzdit is.

Csak néhany példa a lehetdségekre:
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Betithatasok: “isyaprravs, TepaarAst IeMELT 520VEC,
Pozicio: a>+b’= ¢’ vagy y = X/x» ;

Hiperhivatkozas: az Openoffice.org honlapja;
Hattér: sziirke

Ha gyorsabban szeretnénk modositani betiik tipusat, meretét és a szoveg néhany mds
Jellemzojet, hasznaljuk az Eszkoztarak (SZ8) masodik soranak nyomogombjait, illetve a lenyilo
mentipontok kijelolését.

Keszitsen egy szoveges dokumentumot, amelyen alkalmazza a legkiilonbozobb formatumu
karaktereket. Amelyik beleillik a késziilo dokumentumaba, azt alkalmazza annak készitésénél is.
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SZ16. LECKE. A BEKEZDES-FORMAZAS ALAPMUVELETEI

Csak emlékeztetésiil: a bekezdés az a szoveg-rész, amelyik Enter-t6] Enter-ig (vagy a szoveg
elejétdl az elsd Enter-ig) terjed.

Ha a Ctrl-Enter billentyii-kombinaciot nyomjuk le, akkor a sor megtorik, de ettol még a szoveg
egyazon bekezdésnek szamit: ha a bekezdés-formazasok valamelyikét alkalmazzuk, akkor az a
sortoreés elott is és utdna is érvényes lesz.

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

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

Irjon legaldbb harom mondatnyi széveget, amely hosszabb, mint egy sor. Prébdlja ki a formdzas
valtozatait a Formdtum menii Bekezdés pontjanak, vagy az Eszkoztarak nyomogombjainak

alkalmazasaval:
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10. abra: Formatum menu - Bekezdés
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Csak néhany példa a lehetdségekre:

Balra zart bekezdés:
Elment a Samu Afrikaba. Vele ment a felesége, Sara.

Vittek sok 18szert, hogy ott majd elefantot 16nek.

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

Vittek sok 18szert, 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.

Sorkizaras esetében beallithatd, hogy az utolso sor milyen legyen: ha az is sorkizart, akkor a szavai kozti sziinet
(a szo0koz) novekszik meg annyira, hogy a sor utols6 karaktere a jobb margoig érjen. Ha a sorkizart bekezdés
sorkizart utolso sora csak egy szot tartalmaz és az ,,Egyediili sz6 széthuzasa” be van jeldlve, akkor a betlikozok
ndvekszenek ugy, hogy a szo6 a sort végigérje.

A bekezdés behuzasa (jobbrol, balrdl) azt jelenti, hogy a bekezdés sorainak eleje illetve vége hol helyezkedjen el
a bal illetve a jobb margohoz képest. (Negativ behtizast is eldirhatunk: ebben az esetben a szoveg a margon
kiviilre nyulik. Ezt csak akkor tegyiik, ha nyomoés okunk van ra és meggy6zddtiink arrdl, hogy nyomtataskor
nem lesz fennakadas vele.)

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

A keretezést, szegélyezést egyszeriibb, ha kiprébalja, mint ha szdvegbdl probalnd megtanulni... A technikéja
egyszert: az elsddleges egérgombbal kattinthat a parbeszédablakban lathatd sziirke négyzet oldalaira, hogy
megjelenjen vagy hogy eltlinjon az adott oldal szegélyezése. Egy-egy szegély létrehozasa utan probalja ki a
Stilus ablakot (vonalvastagsag, szaggatott vonal, tobbszoros vonal). A Szin hasznalata nem igényel magyara-
zatot. Amit viszont igazan csak kiprobélassal fedezhet fel: a parbeszédablak aljan az Arnyékolds stilusa. Ha
barmilyen arnyékolast beallit, akkor a Tavolsag és a Szin is beallithatova valik: mekkora és milyen szint
legyen az arnyék.

Vigydzzon, ne legyen a dokumentuma ,, tul szines”; és gondoljon arra is, hogy a
dokumentumnak mi a célja: ha példaul fekete-fehér nyomtatasban fogjak hasznalni, akkor a
szines keretek, arnyékok nyilvan nem 1igy jelennek meg, ahogyan azt On a képernyén latja.
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SZ17. LECKE. ATRENDEZES =~ E B18 = E‘ T26

Késziil — vagy mar el is késziilt — az els6 bemutatkozé széveges dokumentumanak elsé valtozata. Végigolvasta,
és szeretne atrendezni néhany dolgot.

Tegyiik fel példaul, hogy valtoztatni akarunk a szohasznalaton: valamelyik szot mas széra akarunk kicserélni —
de az eredeti szo6 sokszor fordul el6 a szovegben, és ezért mindegyiket meg kell keresniink és atirnunk.

A program ebben is tud segiteni.
Ha megnyitjuk a Szerkesztés meniit, és kivalasztjuk a Keresés csere meniipontot — vagy megnyomjuk a

Ctrl-f billentyli-kombinaciot — a megjelend parbeszédablakban beirhatjuk a keresendd szot, és azt amire ki
akarjuk cserélni — esetlinkben, természetesen, ki kell pipalni a Kis és nagybeti kiulonbdzik lehetéséget.

A& Névtelen 1 - DpenDffice.org Writer

Eaijl Mézet Beszords Formatum  Tablazab Eszkzok  Ablak  Sdgd
Mem vonhatd vissza Chrl+2 =, | ABC |meg =y
: - L@ 1= B &
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@ G Jsmétlés Cerl+shift+y boran +| [z = & . é
E_...\Kivégés Chrl+ R TR T
Masolas ChrHC & = = 5
D Beillesztés Chrl+Y
Irérwitott beilesztés... Chrl+Shift+y
Sziveq kijelolése Chrl+Shift+I
Kijelélési mad »
Mindet kieldl Chrl+iy
Yalozasok kivetése 3

Dokumentumok ésszehasonliasa. ..

o Sadvegblokk... ChrHF3

@ Adatbazisok kivalasztasa. .,

Mezdk. ..
3 Labjegyzetek és vegiegyzetek. .,
© Jegyzékbejegyzés...
Irodalomjegyzsk-bejegyzés. ..
;. Hiperhivatkozas
Hivatkozdsok. ..
T Edvitdmodul
C VB inkerakeiv kép
o Objekium v
-
4
| Oldal1 /1 |Alapérte\mezett | Magyar ‘BESZUR E

11. abra: Szerkesztés menl - Keresés és csere 1.
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Keresés és csere N x|

Mindet keresi

Csere erre
Caere

Mindet cseréli

I Kis- és nagybetd kilsnbizik
I™ Csak teljes szawal

Tebbbedlités 7 _| sigs | peedrss

12. dbra: Szerkesztés menl - Keresés és
csere 2.

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 oldalon beliil, akkor ennek
legegyszeriibb médja az ugynevezett ,,fogd és vidd” (angol nevén ,,drag and drop”) mddszer. Rakattintassal
kijeloljiik a mozgatni kivant elemet, majd a bal egérgombot lenyomva tartjuk, és az objektumot az 1j helyére
,vonszoljuk”.

Ha a kijelolt elemeket masik oldalra — esetleg masik dokumentumba — akarjuk athelyezni vagy masolni, akkor a
Szerkesztés menii Masolas, illetve Kivagas meniipontjanak kivéalasztasaval vagy Ctrl-¢ illetve Ctrl-x billentytik
egyidejli lenyomasaval az objektumot a vagolapra helyezziik — az elsd esetben az eredeti helyén is megmarad, a
masodik esetben onnan el is tinik. Ezutdn megkeressiik az objektum 1j helyét, és ott az a Beillesztés meniipont
kivalasztasaval, vagy a Ctrl-v billentytik egyidejli lenyomasaval a helyére kertil.

Ugyanezekkel a modszerekkel mozgathatunk teljes bekezdéseket, st oldalakat is egy dokumentumon beliil,
illetve dokumentumok kozott.

Nyissa meg a késziilo bemutatkozo dokumentumat, keressen meg és cseréljen ki teljes szavakat,
helyezzen dt képeket, rajzobjektumokat és cserélje fel az egyes bekezdések sorrendjét. Ha tetszik
a modositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert modon — a Szerkesztés menii Visszavonds
mentipontjanak kivdlasztasaval, a Ctrl-z billentyiikombinacioval, vagy az eszkozsor []
nyomogombjaval — allitsa vissza az eredeti dllapotot.
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SZ18. LECKE. A KARAKTERFORMAZAS HALADO MUVELETEI

A Formatum menii Karakter... meniipontja olyan parbeszédablakot nyit meg, amelynek az egyes fiilei alatt
tobbféle formazasi lehetdséget taldlunk. Ezek koziil most néhany gyakran haszndlt lehetéségre hivjuk fel a
figyelmet.

A Pozici6 fiil alatt 4llithato be az alsé index (mint a H,O esetében) és a felsé index (mint az a* esetében).

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

A Betlihatasok fiil alatt talaljuk a betliszin beallitasi lehetdségét.

Legtdbben nem is tudjak, hogy hanyféle alahuzast és athtuzast alkalmazhatunk. Egyszeriibb, ha kiprobalgatja,
mint ha szaraz tablazatban felsorolnank.

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

A kiskapitalis iras latvanyos, de az olvasasa faraszto. Sajatos felhasznaldasokra (képalairdasnak,
a folthatast nem befolyasolo kiemelésnek) jo, de hosszabb szovegre ne nagyon hasznaljuk.

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

Legyiink ezzel is ovatosak: az aldszinezett szoveg is lehet nehezen olvashato. Ne abbol
induljunk ki, amit a képernyon latunk: mdasnak masfajta, gyengébben beallitott képernydje
lehet; és elofordulhat az is, hogy a kifogyoban lévi szines tintapatron vagy a fekete-feheér
nyomtatas miatt valik nehezen megfejthetové az a szoveg, amelyik pedig a kepernydnkon
szépen felismerheto. Persze lehet, hogy éppen ez a célunk: olyan szoveget akarhatunk
eloallitani, amelyik a képernyon jol olvashato, de kinyomtatva haszndlhatatlan... ennek jo
eszkoze lehet az iigyesen megvdalasztott aldszinezés.

Itt az ideje megemliteni, hogy mirdl ismerhetjiik meg a kezdd szamitogép-felhasznalot: arrol,
hogy — lenyiigozve a sokféle lehetoségtol — formazasok sokasdagat hasznalja. Legytink
visszafogottak: az az anyag, amelyik haromnal tébb betiitipust, méretet, szint, alahizdst stb.
hasznal, zavarosnak, izléstelennek tinik. (A sajatos celu szévegek, mint a cimsorok,
képaldirasok stb. nem szamitanak bele ebbe a haromba.)
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SZ19. LECKE. A BEKEZDES-FORMAZAS HALADO MUVELETEI

A tabulator

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

fgy érhetjiik el példaul, hogy az egymas alatti sorokon beliil egy-egy adott elem valamennyi sorban a maésik
hasonlé sor ugyanilyen eleme ala keriiljon.

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

Vigydzat: ez nem azonos a bal behuzassal! Amikor a kovetkezd sorba atlépiink, az a sor ismét a
beallitott margonak és behuzdasnak megfelelden kezdodik! A tabulator nem behuzas, hanem
olyan, mintha egy ,,a kovetkezo tabulator-pozicioig tarto széles szokoz” lenne.

crer

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

Tabulator a tablazatban

Téblazat belsejében a tabulator gomb szerepe egészen mas: a kurzor a tablazat kovetkezd oszlopaba 1ép. Ha a
tablazat jobb sz¢éls6 oszlopaban nyomjuk le a tabulator gombot, akkor a kurzor a kdvetkezd tablazat-sor elsd
oszlopaban 1évé tablazat-cellaba keriil; ha a tdblazat utolsé soraban voltunk, akkor 1étrejon egy uj tablazat-sor.
Shift ¢s a tabulator egyiittes lenyomasara a kurzor visszafelé 1épdel oszloprol oszlopra, sorrol sorra — de csak az
elsd sor els6 oszlopaig.

A tabulator beéllitasai

A Formatum menti Bekezdés meniipontjanak hatdsara megjelené parbeszédablak egyik fiile a Tabulatorok.
Ha ezt valasztjuk, akkor az automatikusan ,,0dakészitett” tabulator-poziciok mell¢ ujakat allithatunk be, korab-
biakat torolhetiink.

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

., Tizedesjelnek”, vagyis egymas ala keriil6 jelnek barmilyen karaktert beallithatunk. Ha az
adott karakter tobbszor fordul el6 a sorozatban, akkor az elsé eldforduldsa lesz az, amelyik a
tabulator-poziciohoz igazodik. Ha tehat mondjuk az x betiit allitjiuk be a tizedesjeleket egymas
ala igazito tabulator-poziciora, akkor a tabulator gomblenyomasara az eldfordulo elsé x
igazodik a tabulator-poziciohoz; ha nincs x a szovegben, akkor a szoveg jobbja igazodik a
tabulator-pozicio eldtti betithelyhez (persze csak amig nem olyan hosszu a szoveg, hogy mar
tulnyulik a tabulator-pozicion)..
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Alapértelmezés szerint nincs kitdlté karakter — de ebbdl is tobbfélét beallithatunk: még sajat kitolté karaktert is
beallithatunk.

Egyszer( felsorolas, szamozas

Ha a Formatum menii Felsorolas és szamozas mentipontjat kivalasztjuk, a megjelend 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 bekezdeés(ek)re lesz érvényes.

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

Ha az Enter lenyomasaval uj bekezdést kezdiink, akkor az — a felsorolds és szamozas
szempontjabol — ugyanolyan lesz, mint az elozé bekezdés: a felsorolas-jel ugyanugy jelenik
meg, a szamozas folytatodik, a beallitasok megmaradnak. (Ha szamozas belsejéeben nyomunk
Enter-t, akkor uj szamozott sor jon létre és a késobbi bekezdések szamozasa értelemszeriien
novekszik. Ha szamozas belsejében egy bekezdést — egy Enter-t — torliink, akkor ennek a
forditottja torténik: a késobbi bekezdések szamozasa értelemszeriien csokken.)

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

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

A fiilek jelentése egyértelmil: a Felsorolas fiil alatt és a Kép fiil alatt olyan jeleket valaszthatunk, amelyek az
egyes bekezdések elé keriilhetnek; a Szamozas tipusa pedig kiilonféle, sorbarendezhet6 lehetdségeket nyujt:
arab vagy romai szamokkal illetve az abécé betiiivel valo folyamatos jeldlést.

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

A tabulator hatasara egy szinttel ,,lejjebb” keriiliink, a betiméret egy fokozattal kisebb lesz, szamozas esetében
pedig 1-t6l illetve a-tdl Gjrakezdddik; Shift-tabulator hatasara ugyanez a folyamat visszafelé jatszodik le (ha
szamozassal 1épdeliink visszafelé, akkor a szamsor a fliggblegesen éppen felette 1évéhoz képest folytatddik).

Egyszerl felsorolas, szamozas automatikus inditasa

Ha egy bekezdést kotojellel és szokdzzel inditunk, vagy (arab vagy romai) szammal, amely mogé pontot vagy
zard zardjelet, majd szokozt irunk és ezutan folytatjuk az irast, akkor a Writer ,,feltételezi”, hogy felsorolast
illetve szamozast akartunk megvalositani: az Enter hatasara automatikusan létrehozza a megfelelé formazasokat:
beirja a kovetkez0 bekezdés elejére a kotdjelet illetve a soronkdvetkezd szamot.

43/79



A Writer szamara ez ket miivelet: egyik az Enter lenyomasa volt, masik a formdtum
modositasa. Ezt a tényt hasznalhatjuk ki akkor, amikor egy bekezdésnek valoban kotdjellel
illetve szammal, ponttal/zarojellel és szokozzel kell kezdédnie anélkiil, hogy ezzel felsorolas
illetve szamozas indulna.

A mivelet visszavonasa ilyenkor a formazas visszavonasat jelenti; az 4jboli visszavonas pedig az Enter vissza-
vonasat.

Tobbfokozatu felsorolds, szdmozas

A Vazlat fil alatt tobbfokozatu felsorolasok, szdmozasok beallitasara kapunk lehetdséget.

A miiszaki kiadvanyok olvasoi és a konyvtarosok hozzda vannak szokva a decimalis
szamozdashoz (ahol az otodik fejezet masodik bekezdésének nyolcadik pontja az 5.2.8.
sorszamot viseli) és a sok fokozathoz. Egyéb kiadvanyban azonban lehetéleg ne decimalis
szamozdst, hanem minden fokozatban mas jelélest hasznaljunk (példaul romai szamot, arab
szamot, betiiket); és semmiképpen ne hasznaljunk haromnal t6bb fokozatot.

Szintet csokkenteni legegyszer(ibben a tabulator segitségével tudunk, szintet visszalépni pedig (ha lehet, vagyis
ha nem a legmagasabb szinten vagyunk) a Shift és a tabulator egytittes lenyomasaval.

A Felsorolas és szamozas eszkoztar

Amikor a kurzor felsorolasjellel vagy szamozassal kezdddé bekezdésben van, olyankor a Felsorolas és
szamozas eszkdztar is megjelenik.

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

Felsorolas, szamozas pozicidja, beallitasai

A Pozici6 fil 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 felsoroldsjel illetve a szamozds és az azt kdvetd szoveg kozott tabulator-jel van. A Pozicio
fiil alatt ezt tudjuk modositani.
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Formézas stilussal

A szdvegek megformazasanak nagyszerli és kényelmes (bar kevesek altal ismert) eszkdzei a ,,stilusok™. A stilus
a szovegszerkesztében azt jelenti, hogy ha példaul egyszer kitalaltuk, hogy egy adott dokumentum szdvege
Times New Roman betiitipussal, 13 pont méretben jelenjen meg, bekezdés elétt-utan 0,1 cm térkdzzel, a magya-
razatok 1,25 cm bal behuzassal jelenjenek meg, 11,5 pontos délt betiikkel, az idézetek pedig 12-pontos Arial
Narrow betiik legyenek, akkor mindezt elegendd egyszer kitaldlni: a beallitds-csomagnak nevet adhatunk és
attol kezdve elég kijelolni és kattintani: ez legyen alap-szoveg, ez magyarazat, amaz meg az idézet — vagy éppen
cimsor, hogy az alapértelmezés szerinti stilusok koziil is emlitsiink egyet.

A Formatum menii Stilusok és formazas meniipontjanak segitségével 1étrehozhat, szerkeszthet, felvehet,
eltavolithat és alkalmazhat stilusokat. A bekezdésekre, karakterekre stb. vonatkozo stilusok koziil a felugrd
mentiben a fels6 ikonok kijeldlésével 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 jelolje ki a formazni kivant karakter(eke)t, majd alkalmazza rajuk a kivant stilust.

Uj stilus 1étrehozasahoz valassza a megfelelé ikont, majd a felsorolas teriiletén kattintson a masodlagos
egérgombbal és a felugrd meniibél vélassza az Uj... meniipontot. Végezze el a kivant beallitasokat, majd
kattintson az OK gombra. Meglévd szovegrész alapjan is 1étrehozhat 0j stilust: vélassza ki a megfelel$ szoveg-
részt, majd vélassza a jobb felsd sarokban az Uj stilus kijel6lés alapjan ikont:

|

Lehetdség van a stilusok modositasara is. Jelolje ki a kivant stilust, majd kattintson a masodlagos egérgombbal
és a felugro meniib6l valassza a Modositas. .. meniipontot, ahol elvégezheti a kivant valtoztatasokat.

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

Nagyitas, kicsinyités

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

Nagyitasra, kicsinyitésre a Nézet meni D Nagyitas... meniipontjaban van lehetdsége. Az Optimalis
atméretezi a képerny6t, hogy a dokumentum szovege teljes szélességében kiférjen; a Szélesség €s magassag
igazitasa az egész oldalt megjeleniti a képerny6n, az Oldalszélesség teljes szélességében jeleniti meg a
dokumentumot (eléfordulhat, hogy a lap teteje és az alja nem lesz lathatd), a 100 % a dokumentumot a valodi
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méretében mutatja. A Valtozd opcid kivalasztasa esetén beirhatja a dokumentum megjelenitésének
nagyitasi/kicsinyitési értékét, szazalékban megadva.

Fontos ismételten megjegyezni, hogy ez nincs hatassal a dokumentum formazasara, azaz a
nyomtatott dokumentumon nem valtoztat, csakis a képernyon valo megjelenitést allitja, ugy
mintha kiilonbozo nagyitokon at olvasnank egy lapot.

Kép beillesztése, kezelése

Emléksziink még a vagolapra: a rajta tarolt tartalmat beilleszthetjiik az anyagunkba. Ez a
tartalom akar kép is lehet: a (barmely mas alkalmazasban, vagy akar a fajlbongészében)
vagolapra helyezett tartalmat a diaképiinkre, dokumentumunkba, tablazatunkba mdasolhatjuk.

Lehet6ség van arra is, hogy a vagolap hasznalata nélkiil illessziik be a képet, ha azt korabban kiilon fajlban

taroltuk. Erre a BeszUrds menii Kép meniipontjanak DFéjlbc')l... opcidja szolgal. A felugré ablakban
navigaljon a megfeleld képfajlhoz, és kattintson duplan.

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

Ha a beszurt kép ki van jelolve, akkor automatikusan megjelenik egy ,,sz6 eszkoztar”, ahol beallithatjuk a kép
szinét, atlatszosagat, alkalmazhatunk kiilonb6zd sziirdket, tovabba fliggblegesen ¢és vizszintesen tiikrozhetjiik a
képet. Ha duplan a képre kattintunk, akkor olyan ablak jelenik meg, amely szamtalan egyéb beallitast is lehetové
tesz.

Ezek az ECDL-szintet meghaladjak — de amugy is minden magyardazatnal tobbet ér, ha inkabb
kiprobalgatja. Illesszen be egy képet egy iires dokumentumba és , jatsszon vele”. Masolja
tébbszor egymas mellé és allitsa be egyik mdasolatot igy, mdsikat amugy: érdekes lesz
megfigyelni az eltéréseket. Ha pedig nem tetszik a valtozas: visszavonhatja — vagy torélheti a
kevesbe sikeriilt kep-valtozatot és kezdheti elolrol.

Calc-diagram beillesztése

Lehetdségiink van arra, hogy a tablazatkezelé alkalmazasban létrehozott diagramot beillessziik a dokumentu-
munkba. Ugye mar ki is talalta, hogy hogyan? Természetesen az egyes alkalmazasok kozott (is) kapcsolatot
teremtd vagolap segitségével.

Az atmasolando diagramot tartalmazo tablazatban a diagramra kattintunk, ezzel kijeloljiik.
Ezutdn a vdagélapra masolunk (a Szerkesztés menii Masolas meniipontjaval, vagy a Ctrl-¢
billentyii-kombindcioval). Most madr nincs mds dolgunk, mint abban az anyagban, ahol a
diagramot latni kivanjuk, a diagram leendé helyére vissziik a kurzort és bemdsoljuk a vagolap
tartalmat (a Szerkesztés menii Beillesztés meniipontjiaval vagy a Ctrl-v billentyi-
kombindcioval).
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A diagramot atméretezheti és athelyezheti a szoveges dokumentumon beliil csakigy, mint barmely mas beszurt
objektumot (példaul képet). A diagram szerkesztéséhez kattintson duplan a diagramra, ekkor a diagramszer-
kesztd nézetbe valt a program. A valtoztatasok elvégzése utan az Esc billentylivel kiléphet a nézetbol.

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

Lehetdségiink van tablazatkezeld programban létrehozott tablazat beszlrasara is, mégpedig szintén a vagolap
beiktatasaval.

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

Hasdbok

A Formatum menii Hasabok meniipontjaban ,,0jsag-szerti” megjelenést adhatunk az anyagunknak: két vagy
akar tobb hasabba is tordelhetjiik.

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

A felugr6 ablakban megteheti a kivant beallitasokat. Megadhatja, hogy hany hasdbot szeretne (kattinthat az elére
meghatarozott illusztracié-ikonokra, vagy beallithatja szamszertien is). A szélesség és térkdz szakaszban bedllit-
hatja a hasabok €s hasabkozok szélességét, akar egymastol fiiggetleniil is. Ehhez az Automatikus szélességal-
litds mellet a pipat ki kell venni, igy a hasdbok szélessége és a hasabkozok egyesével allithatdak. Az utolsd
szekcioban beallithatja az elvalasztovonalak stilusat, méretét és pozicidjat.

Ha a hasab-beallitasok el6tt kijelol egy szovegrészt, akkor az a szovegrész alakul at a beallitasai szerint. Ha
nincs kijelolt szovegrész, akkor a kurzor poziciojatol kezdddden lesz tobbhasabos a dokumentum.
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13. abra: Hasabok

Ket tanacs: 25-30 karakternél keskenyebb hasdabot ne hozzon létre és ha a hasdabon beliil
sorkiegyenlitest allit be,és a hasab olyan keskeny, hogy csak 2-3 szo fer bele, akkor a
sorkiegyenlités az ezek kozt lévo 1-2 szokoz ,, kiszélesitésével” jon létre: alaposan nézze meg,
hogy nincsenek-e a hasabban tul hosszi kozok. Keskeny hasabokban célszeriibb a balra

igazitasnal maradni.
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A helyesiras-ellendrzés funkciot akkor hasznalhatjuk, ha beallitottuk, hogy melyik nyelv szabalyai szerint
torténjen a szoveg ellendrzése. Az ablak aljan megnézhetjiik, hogy melyik az éppen aktualisan beallitott nyelv. A
nyelvi beallitasokat az Eszk6z0k menii Nyelv meniipontjaban lehet megvaltoztatni.

Kijelolhetiink egy adott szévegrészt és hasznalhatjuk a Kijeloléshez almeniit, ahol valaszthatunk az ott 1év6
nyelvek koziil: igy akkor érdemes tenniink, ha a szovegen beliil mas nyelvii részletek vannak. Ugyanezt megte-
hetjiik egy bekezdésre kiilon, ha kijel6ljiik a kivant bekezdést és a Bekezdéshez almeniit valasztjuk. A felugro
ablak megegyezik a fentebb leirtakkal. Ki is kapcsolhatjuk a helyesiras-ellenérzést, vagy a Tovabbi... lehetéség
valasztasaval a Betlkészlet fiilon a Nyelv legordiilé meniiben kivalaszthatunk tovabbi nyelveket.

Vigydzat: ha nincs az adott nyelv elnevezése mellett kis kék pipa, akkor annak a nyelvnek az
ellendrzeséhez sziikséges adatcsomag nincs a gépiinkre telepitve, ezért hiaba allitiuk be: nem
tudja a program végrehajtani az ellendrzést.

Ha a Minden szoveghez almeniit valasztjuk, akkor az egész szovegre kiterjedGen allithatjuk be a nyelvet.
Annyi kis kiilonbség azonban van, hogy ha a Tovabbi... lehetéséget valasztjuk, akkor egy, az el6z6 kett6tol
eltér6 ablak jelenik meg. (Ez az Eszk6zOk menii Beallitasok... meniipontjan keresztiil is elérhets.) A
Dokumentum alapértelmezett nyelve teriileten a Nyugati felirat mellett 1év6 legordiildé meniibdl valaszt-
hatjuk ki a kivant nyelvet.

Beillitasok - Nyelvi beallitasok - Nyelvek 1[
[# - Openoffice.org
= Megriyitas s mentés el
Alkalanos Eelhasznaldi feliilet Inlapértelmezett j
YBA-bedlitasok
Microsaft Office Terileti bedlitasok IAIapérteImezett j
HTML-kompatibilitas
[z Nyelvi beallitdsak. Tizedesjel-billanty( [ Megegyezik a teriilet bealitaséval ()
Trastamogatés Alapértelmezett pénznem |A|apérte|mezett j
[+ Cpendiffice. org Writer ,
[+ OpenOFfice.org Writer/weh & dokumentumok alapérteimezett nyelve
[+ Openciffice.org Base T ti
[+ Diagramok myugat I“@ Magyar vl
[ Internet fizsiai I [Mincs] j
CIL I [Mincs] j
[ Csak az aktudlis dokumentumira
Kiterjesztett nyelvtamogatas
[ Agzsiai nyelvek tamogatisa
[ Komplex: széivegelrendezés (CTL) tamogatésa
ok Mégse Sdgd Vissza

14. dbra: Nyelv kivalasztasa

Ha a nyelvi beallitasokat elvégeztiik, akkor a program készen all a helyesiras-ellendrzés megkezdésére.
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Bedllithatjuk ugy is, hogy a program folyamatosan ellendrizze a helyesirast gépelés kozben. Ehhez kattintsunk a

standard eszkdztaron talalhatdo Automatikus helyesiras-ellenérzés ikonra (D). A program piros hullamos
vonallal hizza ald azokat a szavakat, amelyeket nem talal a szotarban. Ilyenkor, ha a masodlagos egérgombbal
az aldhuzott szora kattintunk, akkor a szotar folajanl a szdtarban talalhaté hasonld szavakat, ahonnan véalaszt-
hatunk — vagy begépelhetjiik, amit akartunk.

Barmikor elindithatjuk az ellenérzést az Eszk6zOk menii Helyesirds és nyelvhelyesség... meniipontja segit-
ségével. Ha van kijel6lt szovegrész, akkor annak az ellenérzése torténik; ha nincs, akkor a teljes szovegé.

A megjelend ablakban a helyesiras-ellenérzé 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-ellenérzés.

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 Osszes eléfordulasat figyelmen kiviil hagyja a teljes anyagban, és
folytatodik a helyesiras-ellendrzés.

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

A Modositas gomb az ismeretlen szot lecseréli az aktualis javaslatra. Ha tobb javaslat is van akkor elébb a
javaslat teriileten véalasszuk ki a megfelel6t.

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

A Visszavonas szerepe: ha kézzel javitunk a szovegbe a helyesiras-ablakban, akkor a legutobbi helyesiras-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 szétarakat és beallithatjuk a
helyesiras-ellenérzés szabalyait.

A Bezaras gombbal barmikor kiléphetiink a helyesiras ellendrzésbol.

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

On 4ltal nem kivant szavak keriiljenek az anyagba. Ehhez a kovetkezot kell tennie.

Valassza az Eszk6zOk menii Beallitdsok... meniipontjat, majd a felugrd ablakban valassza ki a Nyelvi bealli-
tasokon beliil, az irastdmogatas lehetdséget. Az EQyéni szétarak teriilet mellett kattintson az Uj... gombra.
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15. abra: Kivételszotar létrehozasa

Itt megadhatja az 6n kivételszotaranak nevét, és hozzarendelheti ahhoz a nyelvhez, amelynél hasznélni kivanja.
Ezek utan jelolje be a Kivétel (-) jelolénégyzetet. Most mar lathatova valik az Egyéni szotarak listajaban az 6n
kivételszotara. Ahhoz hogy aktivalja a szotarat, jeldlje 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 felugrd ablakban meg kell adnia az elkeriilendé Szét, majd a Csere
erre teriileten a kivant helyettesitd szot. Ezek utan kattintson az Uj gombra. Ezzel maris kib&vitette a szotarat.
Ide barmikor visszatérhet, ha esetleg ujabb szavakat akar felvenni a listaba, vagy ha valamelyik szoéval kapcso-
latban meggondolta magat, és tordlni szeretné (ez esetben jeldlje ki a szopart és kattintson a TOrlés gombra).
Mostantol, amig aktiv ez a szotar, addig jelzi onnek, ha véletlentil leirna a nemkivanatos szot.

Automatikus elvalasztas

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

Automatikus elvalasztast egy-egy bekezdésre allithatunk be. Tobb bekezdés esetén megtehetjiik, hogy olyan
bekezdésstilust hozunk Iétre, amelyben engedélyezziik az automatikus elvéalasztast. 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 jeloljiikk be az Automatikus jelolénégyzetet.

Ha egynél tobb bekezdésben akarjuk miikodtetni az automatikus elvalasztast, akkor a bekezdésstilust a
kovetkezé modon allithatjuk be. Vélasszuk ki a Formatum menii Stilusok és formazas meniipontjat, majd
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kattintsunk az Bekezdésstilusok ikonra. Kattintsunk a masodlagos egérgombbal az elvalasztani kivant bekez-
désstilusra, majd vélasszuk a Modositas lehetéséget. A megjelend ablakban kattintsunk a Szdvegbeosztas
fitllre, és az Elvalasztas teriileten jeldljik be az Automatikus jel6l6négyzetet. Ezek utan nincs mas dolgunk,
mint alkalmazni a stilust azokra a bekezdésekre, amelyekben a szavak automatikus elvalasztasat akarjuk.

Vigyazzunk: sem az automatikus helyesirds-ellendrzés, sem az automatikus elvailasztas nem
,,bombabiztos” — sét, idonként megmosolyogtato vagy akar kinos hibakhoz is vezethet. A jo
helyesirasi érzékii ember szemét semmi nem potolja.
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Felhasznalonév
Az OpenOffice.org programcsomagban lehetségilink van a felhasznalo6i adataink beallitasara.
Ehhez az Eszk6zok menii Beallitasok mentipontjat hasznalhatjuk, ahol az OpenOffice.org melletti pluszjelre

kattintva a felsorolasbol kivalaszthatjuk a Felhasznald adatai lehetéséget. Szanjon id6t arra, hogy végignézi,
milyen adatok beallitasara nyilik lehet6sége.

Beallitasok - OpenOffice.org - Felhasznalo adatai | x|

Kiseqitd lehetiségek : :
Java Titulus | Beosztas

=] Opeinff . i
Al s Szervezet |
Meméria
Nézet Utdnéy | Yezetéknéy | Monogram I I_
hyomtatas
Ubwonalak, Ukca |
Szinek. L .
Beklikészletek Iranyitdszam | Telepilés | I
Biztonsag . '_’
Megielenss Orszag | Regio I
Megnyitas és mentés Tel, {otthoni etk

Hyeli bealibésok ol Lol nlanuchold) | |

Opendffice.org Writer Fax | E-mail I I

Openoffice.org WrikerWeb
Openoffice,org Base
Diagramok

Internet

[

(0] 4 Mégse Stigd Yissza

16. abra: Felhasznaloé adatainak beallitasa

Ez a lehetdség hasznosabb, mint els6 pillanatban gondolnank. A felhasznalo adatait tobbek kozott az
OpenOffice.org sablonjai és tiindérei hasznaljak, igy példaul a Vezetéknév és az Utdnév adatmezo6k alapjan
automatikusan beillesztik a szerz6é nevét egy 1j dokumentumba, amellyel 6n értékes id6t sporolhat meg. Prakti-
kusan a felhasznaloi adatok egy része automatikusan besztrasra keriil egy bels6 szotarba is, igy ezeket a helyes-
iras-ellendrzo felismeri és esetleges gépelési hiba esetén a program ezeket az adatokat hasznalhatja helyettesités
javaslasahoz.

Ha példaul az on vezetékneve vagy a lakcime nem szerepel a szotarban, akkor azt a helyesirds-
ellendrz6 minden alkalommal hibds szonak fogja tekinteni, de ha megadja ezen adatokat,
akkor a szotarba felvételre keriilnek, igy nem fog hibat jelezni a program.
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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.

Ha példaul Onnek van egy (az alapértelmezettdl eltérd, sajat vagy esetleg tobbek altal hozzaférhetd) mappaja,
ahova rendszeresen menti a dokumentumait, akkor sok id6t takarithat meg, ha ezt a mappat teszi alapértelme-
zetté. Ezt a fentebb mar emlitett Beallitasok meniipontban teheti meg. Most azonban (az OpenOffice.org
melletti pluszjelre kattintva) a felsorolasbol az Utvonalak lehetSséget valassza ki.

Az OpenOffice.org altal hasznalt Utvonalak teriileten 1év6 felsorolasbdl valassza ki a Dokumentumok
feliratot. Jobbra t6le lathatja a jelenlegi alapértelmezett mentési helyet. Lejjebb a Szerkesztés... gombra
kattintva a felugré ablakban kijeldlheti az Onnek megfeleld mappat, majd az OK gombra kattintva latni fogja,
hogy megvaltozott az Utvonal. Az eredetileg alapértelmezett mappat az Alapértelmezett gombbal barmikor
visszaallithatja.

Oktatdasvezetojevel szanjon idot a tobbi alapértelmezett mappa bedllitasanak megtargyalasara.

Beallitasok - Dpen0ffice.org - Ubyonalak ] ll

= Opendffice.arg
Felhasznald adatai

Az Openoffice, org Alkal hasznalk dtvonalak

Altalanos [Tipus - |Otvonal
Automatikus javitas CiiDocuments and Settings', + Application Date

Memdria
Mézet

Nﬁomtatés

o o L " e
Sainek. C:\Documents and Settingst, + Application Datz
Betilkészletek Képtar C:\Documents and Settingsl, o % Application Dat:
Bizbonsag Sablonok 11C\Program Files) OpenCk \Basis\shareitel
Megjelenés Széivegblokk C:\Documents and Settingst, © Application Datz
Kiseqgitd lehetdségek
Java

Megnyitas és mentés

Myelvi beallitasok

OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org Writer 'web

(OpenOffice.org Base

Diagramok

Internet 4 | O

- BB

I Blapértelmezett I Szetkesztés. .,

oK Mégse | S0gd | Wissza |

17. abra: Alapértelmezett mappa beallitasa

A fentebb megvaltoztatott adatok csak az OpenOffice.org Ujrainditasa utan kezdenek mukddni.
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Eszkoztarak kezelése

Az OpenOffice.org programcsalad minden programjaban a meniisor alatt talalhaté ikonok sorait nevezziik
eszkoztarnak.

4ANévtelen 1 - Open0ffice.org Writer N =101 x|
gl 31 T2 B {1 1108 VI - -1 A -S| T 11 S 1 4
B-EEA JIESeISE Q-2 -¢-@E-PFERLEE 1|
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|
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18. abra: Eszkdztarak

Egyes eszkoztarak automatikusan megnyilnak a kdrnyezettdl 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 szdmozott felsorolasba kattint, a Felsorolas és
szamozas eszkoztar nyilik meg.

Ezek az eszkoztarak azért hasznosak, mert az adott objektumhoz hasznalt moédositd eszkozoket azonnal
elérhetévé 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
megnyilo felsorolasban kivalaszthatja a kivant eszkoztarat. Amelyik elem neve mellett pipat talal, az mar nyitva
van: kattintassal bezarhatja.

Erdemes megjegyezni, hogy vannak 1iszé eszkoztarak, amelyeket mozgathatunk a képernyén, és
fixek, amelyek a meniihéz vannak kétve. Ha a fix eszkoztar bal oldalat ,,megfogjuk” az egér-

crer

akarunk fixalni, akkor vonszoljuk a fix meniire és engedjiik el.
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Valtas ablakok kozott

A megnyitott OpenOffice.org dokumentumok kozott az Ablak menii segitségével valtogathatunk. A lenyilo
menii masodik szakasza mutatja a jelenleg nyitva levo anyagokat, az éppen aktudlisan hasznalt neve mellett bal

oldalt egy kis fekete pontot latunk. Ha masik anyagot kivanunk szerkeszteni, akkor annak a nevére kattintunk a
listan.

& Névtelen 1 - Openoffice.org Writer

=11

Fajil Szerkesztés MNézet Besziras Formatum Tablizat Eszkozok Siigd 2
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19. abra: Valtas ablakok kozott
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S$Z23. LECKE. DOKUMENTUM-KIEGESZITESEK

Labjegyzet, végjegyzet

A Writer szovegszerkesztd a BeszUras menii Labjegyzet meniipontjanak valasztasakor lehetéségeket ajanl
arra, hogy a dokumentumaink szévegéhez az aktualis oldal aljan, vagy a szoveg végén megjelend megjegyzé-
seket — labjegyzeteket’, illetve végjegyzeteket' flizziink. Ha a szdveget a képernydn olvassuk, és az egérrel
megkozelitjik a jeliiket, akkor a kurzor mutatdujja valtozik, és el is olvashatjuk 6ket, ha nem tal hosszuak,
illetve, egy egérkattintassal elérhetjiik, és elolvasas utan egy kattintassal vissza is térhetiink a széveg megfeleld
helyére.

Szamozas [

O}

() Karakker [ Mégse

Labjegyzet besziirasa El
l
)
)

Tipus
{(*) Labjegyzet
() végiegyzet

20. abra: Labjegyzet beszurasa

Ha ezt most képernydn olvassa, akkor rogton ki is probalhatja.

Jegyzékek

A Beszuras menii Jegyzékek hasonld nevii almeniipontjanak kivalasztasakor tobb lehetoség koziil valogat-
hatunk. Ezek koziil a hosszabb és — példaul Cimsorokkal, vagy fejezetekkel — tagolt dokumentum szerkesztése
esetén a leghasznosabb a Tartalomjegyzék.

Készitsen — vagy, ha mdr van, nyisson meg — egy tobb bekezdésbol allo dokumentumot. Ossza
fejezetekre és alfejezetekre, és minden résznek adjon cimet és sorszamot. A cimekhez és az

’Ez az SZ23. leckében létrehozott labjegyzet. A ldbjegyzet az adott oldal aljara keriil.
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alcimekhez valasszon megfelelo Cimsor stilust, és szurjon be a szoveg elé, vagy moge
Tartalomjegyzéket.

“&Névtelen 1 - OpenOffice.org Writer

E&jl Szetkesztés MWézet Beszlras Formatum  Tablazak  Eszkie

EHEEAAE S SIS

21. abra: Cimsor

Jegyzek beszirasa x|

Jegyzékl Eejegyzesek | Skilusok, | Hasébukl Héttérl

Tartalomjegyzék Tipus &s cim
1. fijsmet 1 cim Iiartalomjegyzék
11 femt 1
B‘Jl'_‘ .mowt ; Tipus Tartalomjegyzék A
[¥ Csak automatikusan frissithets
1. fejezet

Jequzék lEtrehozésa

Hatdkiir Telies dokumentum = | Maximalis szint

Fsasl. fijest nrnhus, Vanins g o gyedinandangs graskbeje gysec .

i1, feferet - A :

Faasll fijosstnrhbun A bivefloss mass minttsmszs i foga Letrehozas forrasa:

mabboajs gyt [V vizlat

1.2, fejerer I Tawabbi stiusak

Fsasl 2 fijessthrhhua Faa bubsrss Welerila hrgrmumita
v Targyrnutatdjelek

oK I [Mégse Srigd Alapallapot v Eléingzet

22. abra: Tartalomjegyzék beszurasa
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$Z24. LECKE. KORLEVEL

Ha az eddigiek még nem gydzték meg arrdl, hogy érdemesebb szamitogépes szovegszerkesztét hasznalni az
ir6gép helyett, akkor probaljon tobb cimzettnek azonos tartalmu, de személyre szo6l6 korlevelet irni irogépen.

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

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

A korlevél lényege az, hogy két anyagunk van:

— az a szoveg, amelyik valamennyi levélben egyforma,

— az a szoveg, amely levelenkent eltero.

Ez az utobbi nemcsak a megszolitas, a cim lehet — hanem akdarmi!

Kepzeljiik el a kovetkezot: egy tanfolyami vizsgara hivjuk be a tanulokat. Van, akinek 8-ra kell
Jjonnie, a masiknak negyed kilencre és igy tovabb. Ha nem hasznalunk korlevelet, akkor ket
lehetosegiink van: mindenkinek kikiildjiik a teljes tablazatot, vagy egyenkeént irjuk meg
mindenki levelét. Az elobbi: felesleges és zavaro. Az utobbi: faraszto és hosszadalmas — de ez a
kisebb baj. A nagyobb baj az, hogy barki oktatasszervezorol elhiheto, hogy meg tud irni egy
ilyen levelet; csak ezt nem lehet elhinni, hogy szaz levelet megir anélkiil, hogy egyetlenegyszer
se hibazna. Mdarpedig ha csak egy levelet is elront: neki az csak egy szazalék, de aki a hibas
levelet kapja (és emiatt esetleg lekési a sajat vizsgajat), annak szdz szazalék a hiba-arany! ...

Szaz vizsgaidopont-meghirdetés, szdz eskiivoi meghivo, szdz allashirdetés-jelentkezés —
nemcsak elkésziteni nehez, hanem ellenorizni is. Aligha képzelheté el, hogy valaki, pillanatra
sem lankado figyelemmel, mindegyiket végigolvassa kikiildeés elott.

Az igazan szép és egyszerii az lenne, ha késziilhetne egy tablazat, amelynek egy-egy sordaban
egy-egy vizsgdzo, meghivott stb. adatai vannak: mondjuk a tablazat elsé oszlopaban a név,
masodikban a cimzés, harmadikban a megszolitds, negyedikben az dneki szolo iddpont vagy
barmi egyéb. Ezt igy konnyii volna megirni és kénnyii volna sorrdl sorra ellendrizni, ugye?

Kiilon megirnank az ,,dllando” széveget: azt, ami mindegyik levélben azonos. Ezt is kénnyi
megirni, konnyii ellendrizni.

Ezutan pedig a szamitogépre biznank: készitse el az elsé levelet, amely az dallando sz6vegbol és
a tablazatunk elsé sordanak adataibol all; aztan kesziilion el a masodik levél az allando
szovegbdl és a tablazat masodik soranak az adataibol, és igy tovabb, amig a tablazat végére
nem értiink.

Ez torténik korlevél-készitéskor!

Kiilon keszitjiik el az allando szévegeket és kiilon a valtozo szovegek tablazatat (amelyet az
OpenOffice.org cimlistanak nevez, de nemcsak cim, hanem akdarmi mas is lehet benne); és az
OpenOffice.org Writer oOsszefésiili, Osszeszerkeszti ezt a kettot, gyorsan, hibatlanul.

Ha On készitett mar irdgéppel személyre sz616 levél-sorozatot, és mar a harmadik papir beflizése utan megunta,
akkor hivja segitségiil a szovegszerkesztd Eszk6zok meniijébol a Korlevel tindeér-t.
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Ablak  Sugd

A "@5 Helvesiras és nyelvhelvesség,,, F7
4

Myely "
| Szavak szama

Vazlatszinkek szémozasa. .
= SorszAmMozas. .. -

Labjegvzetek és végjegwzetek. ..

- Képkar o

Médialejatsza

Irodalomjegyzek-adatbazis

Rendezés. ..

Szamolas Chrl++
Frissités *
Makrdk 5
Kiterjesztéskezeld, .,

WML-szdrd bealltasai...
Automatikus javitas beallitasai, .,

Testreszabas, .,

Beallitasok. ..

23. abra: Korlevéltindér menupont

Vegyiik észre, hogy ,,O” valésziniileg a ,, Tiindér-kirdlyné”, mert nem vegyiil el a Fajl menii
tobbi kozonseges Tiindeére koze!
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Korlevéltiindér i x|
Lépések Kiindulasi dokumentum a kirlevél szamara

A kirlevél slapjanak szant dokumentum kivalasztasa

. Dokumentumtipus % aktualis dokumentum hasznélata
kivalasztasa

r

[ dokumentum létrehozésa

3, Cimblokk beszirasa

4. Megszlitss létrehozisa " Létezd dokumentum hasznélata Talldzas... |
S, Elrendezés modositasa C Uj dokumentum létrehozasa sablonbal Talldzas. .. |
6. Dokumentum szerkesztése 7 Memrén mentett dokumentum hasznalata

7. Dokumenturn testreszabasa j

3, Mentés, nyomtatas wagy

killdés

S0g4 | £ Vissza I Towabh == I Befejezés Mégse

24. abra: Korlevéltindér 1.

Az elsd parbeszédablakban valaszthatjuk ki, hogy egy mar megkezdett, Aktualis dokumentumbdl akarunk
korlevelet késziteni, vagy egy Uj dokumentum létrehozasat tervezziik, illetve tallozni szeretnénk az eldzéleg
mar elmentett, Létezd dokumentumok, vagy a beépitett és a sajat sablonok kozott.

A masodik parbeszédablakban eldonthetjiik, hogy Levélben, vagy E-mail Gizenetben kivanjuk elkiildeni korle-
veliinket.

A harmadik parbeszédablakban hozhatjuk meg a korlevél-szerkesztés tovabbi lehetdségeire vonatkozo legfon-
tosabb dontéscket:
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Kirlevéltiindér B =l

Lépések Cimblokk beszirasa
1. Kiindulasi dokumentum 1. Valassza ki azt a cimliskat, amelvben a felhasznalni e
kivalasztasa kivant cimek «wannak, Ezekre az adatokra a cimblokk = |

l&trehozasahoz van szikség,

"y

. Dokumenturtipus
kivalasztasa

2. ¥ Tartalmazzon a dokurnentum cimblokket

s A <iZimz <iZim=
4. Megsadiitas étrehozdss <Ubdnéy > <Vezetéknéy = =Ubdnéve <Vezetéknéy>
L . =(Cim 1. sarax =Cim 1. sarax
5. Elrendezés modositass <Irényitdszéms <vaross <Irényitdszéms <vaross i
4 Eavebek...
Dokumentum szerkeszhése cOleealz ‘QY4|

=

¥ Csak ires meziket bartaimazd sorok elrejtése

=

Dokumentum testreszabasa

. E‘Lﬁgﬁés; nyomkatas vagy 3. Egveztesse a kérlevel mezinevelt az adatforras oszlopfejléceivel. Gisczerendelés, . |
és =

4, Ellendrizze, hogy a cimadatok megegyeznek-g.

o

Daokumentumn: 1 LILI
Slgd | << Wissza I Towabb == I Befejezés | Mégse

25. abra: Korlevéltindér 2.

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

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

3. Ha igen, akkor lehetségiink van a sajat cimlistankat tartalmazo adatforras-fajl oszlopfejléceinek és a
korlevél mezéneveinek 0sszerendelésére.

4. Ellenérizhetjiik, hogy az igy 1étrehozott cimadatok minden cimblokkban megfeleléek-e.

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

Cimlista

Ha sok cimzettnek szeretnénk azonos tartalmu, de egyéni formdju levelet irni, akkor eldszor Ossze kell
allitanunk a cimlistat, amely tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az egyedi levelek szovegében, vagy a
boritékok megcimzésében akarunk felhasznalni. Ebben a tevékenységben is segitségiil hivhatunk egyet a Fajl
menil TUndérei koziil — a Cimjegyzék-adatforras... neviit.
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De miel6tt a Tiindért hivnank, elébb nyissunk meg egy iires szoveges dokumentumot, és irjuk 0ssze a cimlis-
tankat.
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26. abra: Cimlista korlevélhez

Az els6 sorba irjuk be, vesszdvel elvalasztva, azoknak az adatoknak a megnevezését, amelyeket a korleve-
liinkben hasznalni fogunk — ezeket nevezi a program mezoneveknek.

Ezutan ugyanebben a sorrendben, soronként irjuk be — szintén vesszdvel elvalasztva —, a cimzettek megfeleld
adatait, és mentsiik el a dokumentumot Szoveg (.txt) formatumban.
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Most mar hivhatjuk a Tiindért, és az elsd parbeszédablakban jeldljik be az Egyéb kuls6 adatforrast, a
masodikban nyomjuk meg a Beallitasok gombot.

Cimjegyzék adatforrasa tiindér B x|

Lépések 0 Az OpenOffice.org hozzaférést bizkosit a rendszerben mar megtalalhatd cimadatokhoz.
Ehhez egy Openoffice.org-adatforras lesz letrehozva, amelyen keresztil a cimeket
tablazatos Formaban érheti el.

2. Kapcsolat beslitasai Ez a tiindér seqit [trehozni az adatforrast,

3, Tablakijelalés Valassza ki a kilsd cimjegyzék tipusat:
" Mogzilla { Metscape

" Thunderbird
5. fdatforras cime " LDAP-cirmtér

4, Mezd hozzarendelése

7 outlook-cimjegyzék
7 windows-rendszerdmjegyzdk

o

Stigd | <= Yissza | Towabh = I Befejezés Méqgse

27. abra: Korlevéltindér 3.

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

Cimjegyzék-adatforras létrehozasa B 5'

Walassza ki az adatbazis tipusat, amelyhez kapesoladni kivan.

Adatbazis tpusa

Adabas D ﬂ
& kiwetkezd oldalakon részletesen Munkafizet
dBASE

Minden Uj beallitas Felllirjia a mar n

JDEC
ODBC

ADO

Mozilla-cimjegyzék,
Thunderbird-cimjegyeék
LDAP-cimjegyzék

Microsoft Cutlook-cimjegyzék,
Microsoft Windows-cimjegyzék,
Microsaft Access 2007

|

Siga % Missza | Towvabh == I Befejezés Mégse

28. abra: Cimjegyzék-adatforras létrehozasa

64/79



Ha ezt kivélasztottuk, és Tovabb lépiink, akkor egy Gjabb parbeszédablakban, Gjabb valasztas elé keriiliink —
meg kell mutatnunk a Tiindérnek, hogy hova mentettiik az el6z6ekben létrehozott cimlistankat, és _

kell az ezzel a konyvtarral vald _

Adatbazis tulajdonsagai - Kapcsolat beallitasai
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Adatbazis tulajdonsagai - Tovabbi beallitasok 3 |

Adatatalakitas
Karakterkészlet Fendszer ﬂ

Yalaszthatd beslitasak

[ Térdlt pekordok is megielennek.

Indexek, .. |

[Mégse |

Sigd << Yissza Tovabb ==

30. abra: Tovabbi beallitasok

Ezutan nincs mas dolgunk, mint megnyomni a Befejezés gombot, és most mar batran visszatérhetiink a
,»Tundérkiralyn6hoz” — az Eszk6zok menii Koérleveltindéréhez, ,,akit” a harmadik parbeszédablakiban
hitleniil elhagytunk.

Dontések

Az els6 dontést meghozhatjuk: kivalaszthatjuk a cimlistat, amit [étrehoztunk.

A masodik dontéstink 6nként adodik: Tartalmazzon a dokumentum cimblokkot, hiszen ezért hoztuk létre a
cimlistat. Ha ezt a dontést hoztuk, és a 4. pont ablakaban szerepld adatok megfelelnek az ajanlott cimblokknak,
akkor Tovabb Iéphetiink, ha nem, akkor nyomjuk meg az Mez6-hozzarendelés gombot, és rendeljiik hozza az
ajanlott mezénévhez az altalunk valasztottat:
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Cimadatok - mezi-hozzarendelés

Ha elézetesen nem hoztunk 1étre cimlistat, akkor a _ parbeszédablakaban nyomjuk meg a
_ gombot, ¢és a program felajanlja annak szerkesztését:
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Uj cimlista i x|

Cimadatok.
im II Ui |
Utdnéy I Torlés |
Vezetéknéy I Keresés, .. |
A cég neve I Testreszabas. .. |

Cim 1. sara I

I»

Cim 2, sora I

Varos I

Allamn I

Iraryitaszam I

-
- ot |
Sorszarm megielenitése |= | = | |1 = | = |

oK Mégse | Sligd

32. abra: Cimlista szerkesztése

Az Uj cimlistat — Testreszabas utan —, természetesen, cimzettenként (1j rekordonként) kell kitolteni.

Ak rté-

Cimlista testreszabasa 1 i[

Cimliska elemei Hozzdadss. ..

LIkdréy Tirles
Wezebéknéy -
& Cég neve atnevezes. .,

Zim 1. sora
i 2. sora f
W aros
Allarm '
Iranyitdszam
Drezag

Magantelefon
iZé&ges belefon -

E-riail cim
-,
Fl=rn J

I
(]
[wlS

84 Megse |

33. abra: Cimlista testreszabasa
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A korlevél szerkesztésénél ugyanazok a szabalyok érvényesek, amelyeket eddig hasznaltunk, azzal a kiilonb-
séggel, hogy a sziirke hatter(i szavakat a program illeszti be a szovegbe nyomtataskor — illetve, ha kor e-mailt
valasztottunk, akkor annak elkiildésekor —, mindig az aktualis cimzett adatainak megfelelden.

Eskiivoi meghivo

Kovacs Jozsef
Petdfiu. 11.
Urgefalva
9999

Kedves Joska!

Ordmmel értesitelek, hogy 2009. szeptember 31-én dsszehdzasodunk utolsé menyasszonyommal,
Urgehazi Eleondraval.

A polgari szertartas a Kdzséghazan lesz, 11 orakor.
Az egyhdzi 4lddst a Nagytemplomban fogadjuk, 12 érakor.

Tisztelettel meghivlak a lakasunk kertjében tartando lagzira, ahol Lagzi Lajcsi és zenekara fogja
szorakoztatni a vendégeket.

Udvozlettel

FEleonora és Jdnos

34. abra: Meghivo

Boritékot is cimezhetiink, ontapado cimkéket is nyomtathatunk korlevélkent. Ehhez kicsit ,, be
kell avatkoznunk™ a folyamatba, de ez voltaképpen nagyon egyszerii: korabban mar volt szo
arrol, hogy a Formatum meniiben az Oldal formdtuma is bedllithato.

A szabvanyos levélboriték 16,2x11,4 cm meretii: beallithatjuk oldalméretnek (jobbra-balra-

fent-lent 0 margoval, ami miatt az OpenOlffice.org Writer figyelmeztetd jelzést ad, de ezzel nem
kell torédniink).

Megfeleld terkozzel, bal-jobb behuzdssal eldallithatiuk a boriték feliratait — amelyekben
természetesen lehetnek a cimlistabol vett adatok is — és indulhat a boritékok sorozatos
nyomtatdsa (ha a nyomtatonk erre alkalmas).

Fontos tanacs: minden tobbpéldanyos nyomtatas, de foképpen a korlevél, és azon beliil is foképpen barmiféle
sajatos anyag (boriték, cimke, Grlap stb.) esetében elészor mindig egy darabot nyomtassunk, a lehetd leghosz-
szabb névvel ¢és cimmel és egyéb adatokkal — és ha ez jol elfért, megfeleléen volt elrendezve és elégedettek
voltunk vele, akkor inditsuk csak el az egész sorozatot.

S$Z25. LECKE. VALTOZASOK KOVETESE

A Writer szovegszerkesztd segitséget nyujt a szerkesztéi munkahoz is. Ha egy dokumentumon tdbben is
dolgoznak — példaul, az ir6 és a szerkesztd — , akkor az utobbi altal végrehajtott valtoztatasok eltérd forma-
tumban jelennek meg, ha a Szerkesztés meniiben kijeldljiik a Valtozasok kdvetése meniipontot.
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file:///E:/Melo/Linux_jav/eskuvo.odt

Példaul, az ir¢6 irt egy mondatot:
Elment a Samu Afrikéba.
Atadta a szerkeszt6nek, aki ugy gondolta, hogy ezt ki kell egésziteni:

Elment a Samu Afrikaba. és vele ment a kedvenc neje. Sara.

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

Yaltoztatasok elfogadasa vagy elvetése ﬂ
Lista | i |
i ~ ismeretlen 2008.03.24 16:41
Beszlrds ismeretlen 20080324 16:41
Efogadas Elvetés (sszes efogaddsa (sszes elutashasa

35. abra — Valtozasok elfogadasa vagy elvetése

Prébalja kil
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$Z26. LECKE. SZOVEGBLOKK

A hivatali munkanak egyik legszarazabb feladata a ,,szabvanyszdvegek” begépelése a levelekbe, jelentésekbe és
beszamolokba. Ennek ,,automatizaldsara” is van lehetdség: a gyakran hasznalt sablon szdvegblokkok alkal-

mazasa.

Valasszuk a Szerkesztés menii Szovegblokk meniipontjat — vagy nyomjuk meg a Ctrl-F3 billentyii-kombi-
naciot. A megjelend parbeszéd-ablakban kivalaszthatjuk a program altal ajanlott sablonszovegeket — amelyeket
aztan a sajat igényeinknek megfeleld tartalommal atszerkesztetiink.

Sziivegblokk b

[ Javaslatiétel génelés kicten Besai s
ley | Gyorshilentyil |_ ﬁezi
¥ Cégesnevien . Slind
Elegéns, csak céges ~
Elegans, nével Szivegolk ¥
Eleiéns, névwel, szlogen nélkl —_—
Mo, csak céges Kategfridk...
Modern, névvel e
Ceges néviegykartydh (3 11 2) (rvonilek .
My AutoText R ——
Sablonok |
Standard B

Hivatkozott objekiumol mentese
[ Férendezer [ Intermet

36. abra — Sablonszéveg a szovegblokkba

Ennél a lehetéségnél azonban hasznosabb, ha a sajat munkank soran hasznalt sablonszévegek épitiink be. Ehhez
a parbeszéd-ablak My AutoText pontjat kell kijel6lniink, és nevet kell adnunk a mintaszovegiinknek. Ezutan a
Szo6vegblokk alatt legordiil6 lehetéségek koziil megnyomjuk az Uj gombot.
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Saiiveghlokk X
[ Javaslatiétel génelés kicten Bilis
, Bezérds
ley |F\|é|'rés Gyorstilentyil |ALA =
Ceges névienykartyah (3 1 2 1) . Sina
Céies néviei‘kértiékiS 1hx2i ~ —
Sabvenblokk:
sk ] i
Standard U
U (s saveg)
Iportalas...
Hivatkozott abjsktumol mentese
[ Férendszer [ Intermet W Minka megtekintése

37. dbra - Sajat sz6veg a sz6vegblokkba

Ezutén, ha jra megnyitjuk a parbeszédablakot, és a My AutoText elotti + jelre kattintunk, kijelolhetjiik a sajat
szovegiinket, amelyet egy 01j ablakban szerkeszthetiink, majd a Fajl menti Szévegblokk mentése kijel6lésével
— vagy a Ctrl+S billentyii-kombinacioval — elmenthetiink.

A program altal ajanlott, vagy az elmentett sajat sablonszoveget a Beszuras gombbal illeszthetjiikk be dokumen-
tumainkba.
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Sziiveghlokk

[ Javaslatiétel génelés kicten

N |F\|é|'rés Gyorshilletyl |AL§\ oelP

(éges nevieqykartydh (3 Yo 2 %)
Ceges nevieqykartydk (3 1 2)
B My AutoText

»

Sablonak
Standard

Hivatkozott abjekiumok mentese
[ Férendczer [ Intermet WV Minka megtekintése

Besalrds

Bezdrds

Sind

...........................

Masolas

Bnevezes..,

Tiires

38. abra — Szovegblokk szerkesztése
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egblokk mentése  Chrl4-S
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$Z27. LECKE. TABLAZAT A SZOVEGDOKUMENTUMBAN

A szovegdokumentumba illeszthetd tablazat témakdre nem véletleniil maradt a végére: nem sok haszna van. A
szoveg sz¢ép elrendezését meg tudjuk oldani a tabuldtorok segitségével is; a bonyolultabb feladatokra pedig
rendelkezésiinkre all a tablazatkezeld program, amellyel a kivant tablazatot elkészithetjik — utdna pedig
egyszertien beilleszthetjiik a szovegdokumentumba.

Az OpenOffice.org: integralt irodai programcsomag, amely a szovegszerkeszté és a
tablazatkezeld programot is tartalmazza. Sok mas irodai programcsomaghoz hasonloan itt is
elmondhatjuk, hogy akinek szovegszerkesztéje van, annak van tablazatkezeldje is. A
szovegdokumentumban hasznalt tablazatok leirasakor tehat nem emlitjiik azokat a funkciokat
(tablazatoszlopban évo szamok dOsszeadasat és sok mas lehetséges miiveletet), amelyeket a
tablazatkezelovel sokkal konnyebb megoldani.

Téblazatot a Tablazat menii BeszUras meniipontjaval allithatunk eld.

A megjelend parbeszédablak nagyon egyszerii. Nevet adhatunk a tablazatnak. Beallithatjuk, hogy hany sorbdl,
hany oszlopbdl alljon: margdtol margdig tolti ki a sort ugy, hogy valamennyi oszlop azonos szélességii.

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

A Tablazat egyben tartasa azt jelenti, hogy a Writer inkabb az egész tablazatot 01j oldalon kezdi, ha kozben oldalt
kellene valtania. (Persze ha a tablazat hosszabb egy oldalnal, akkor a Writer nem tudja egyben tartani.)

A Szegély jelolénégyzet bejeldlését torolhetjiik: ebben az esetben a tiblazatnak nyomtatdsban nem lesz kerete;
de a képerny6n akkor is latunk halvany keretet.

Tehat vigyazat: ha a keretet kikapcsoljuk, a képernydn halvanyan akkor is latszani fog — vagyis
a képernyon nem lathato, hogy a dokumentumunk nyomtatasban (keretek nélkiil) milyen
benyomast fog kelteni. Célszerii nyomtatas elott megnézni a nyomtatasi kepet!

A tablazat cellaiba ugyanugy irhatunk, mint tablazaton kiviilre. Van azonban néhany furcsasag, ami eltér a tabla-
zaton kiviili irastol:

m A tabulator-gomb hatasara a kurzornak a kovetkez6 tabulator-poziciora kellene ugrania; de tablazaton
beliil nem ez torténik, hanem a tabulator a kdvetkezd cellaba 1ép. Ha a sor utolsé cellajaban voltunk: a
kurzor a kovetkezd sor elsd cellajaba keriil. Ha pedig ez a tablazat utolsé soranak utolso celldja volt,
akkor 1étrejon egy 1Uj tablazat-sor és a kurzort annak az els6 cellajaban talaljuk.

B Ha az eredeti tabulator-hatast akarjuk elérni, ehhez a tablazaton beliil a Ctrl-tabulator billentyli-kombi-
naciot kell hasznalnunk.

m A tdblazatba irt szamokat a Writer automatikusan formazza — nem mindig ugy, ahogyan szeretnénk. Ha
a szamot kijel6ljiik (mintha a bekezdést akarnank formazni: tehat elég, ha a kurzor valahol a szamon
beliil van) a Tablazat menii Szamformatum... mentipontja formatumok sokasagat ajanlja fel. (Ezek leirasa
azonos a tablazatkezel6rol szol6 fiizetben felsorolt szamformatumokéval.)
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m Ha a tablazatnak egy részét (egy sorat, egy oszlopat vagy az egész tablazatot) kijeldljiikk és a Delete
vagy a Backspace gombbal torolni akarjuk, akkor az adott sor, oszlop, tablazat nem torlddik, csak a
tartalma tlinik el. Sort, oszlopot, tablazatot tordlni a Tabldzat menii TOrlés meniipontjaval lehet.

A tablazat sorainak magassaga, oszlopainak szélessége ,,vonszoldssal” is valtoztathato.
A Tablazat menii Tablazat tulajdonsagai meniipontja bonyolult parbeszédablakot nyit meg.

B A Tablazat fiil alatt az Igazitds nem a tablazatba irt szovegek igazitasat jelenti, hanem azt, hogy maga az
egész tablazat (ha nem tolti ki margdtol margdig a sort) hogyan legyen a lapra igazitva. Erdekessége a
Kézi igazitas lehetsége.

B A Szdvegbeosztas fiil alatt irhatjuk el6, ha A tablazatok megtorhetnek oldalak és hasabok kozétt; illetve ha A
sorok megtérhetnek oldalak és hasabok kdzétt. (Ez utobbi a tiblazatsorokra vonatkozik természetesen.)

m Az Oszlopok, a Szegélyek ¢és a Hattér fiilek alatt nagyon szemléletes elrendezések, abrak teszik egyér-
telmivé a tajékozodast: egyenként allithatjuk be az oszlopok szélességét, a tablazaton beliili szegé-
lyeket és az akar cellanként eltérd hatteret.

A Tablazat menii Méretez6 meniipontja sok kézreallo méretezési lehetéséget tartalmaz: példaul adott (kijeldlt)
sorok magassaganak vagy adott (kijeldlt) oszlopok szélességének azonosra vald beallitasat is.

A fenti, kicsit vazlatos ismertetés az onallo ,, felfedezést” szolgdlja, annak szamara, aki a
tablazatkezeld helyett mégis a szovegszerkesztovel kivan tablazatot létrehozni.

A Tablazat menii Atalakité meniipontja két, egymassal ellentétel lehetéséget kinal: tablazatbol szdveget vagy
szovegbdl tablazatot készithetiink. Tablazat szoveggé alakitasakor megkérdezi, mi legyen az elvalaszté jel. A

bal fels6 jobb felsé
bal als6 jobb also
tablazatbol példaul

bal felsd;jobb fels6

bal alsd;jobb als6

lesz, ha a PontosvesszOk-et valasztjuk, és

bal felsé

jobb felsd

bal alsé

jobb alsd

lesz, ha a Bekezdés-t valasztjuk. Ugye mondani sem kell: a szovegek tablazatta alakitasa: ugyanez visszafelé,

tehat példaul a pontosvesszokkel (vagy tabulatorral) elvalasztott elemek keriilnek majd egy tablazat-sorba, ha az
erre valé meniipontra és radiogombra kattintunk.
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Befejezésiil meg egyszer hadd javasoljam: zsebkéssel is lehet csavart becsavarni, de ha lehet,
hasznaljon csavarhuzot; szovegszerkesztovel is lehet tablazatot kezelni, de tablazatkezelovel
egyszeribb, atlathatobb, biztonsagosabb.
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