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Az alternativ szovegszerkeszto

Be kell vallanom, hogy sokéig nem értettem, egyesek a jo Oreg, megszokott piacvezeté Microsoft
Word helyett miért haszndlnak alternativat. Sajnos a videokartyam gyengélkedése miatt a Word
megbizhatatlanné valt (tudom hogy ez nem lehetséges, mégis ez tortént!) és mérgemben letdrdltem
a piacvezetd Office-alkalmazast és feltettem az ingyenes terméket. Ahogy elkezdtem hasznalni,
egyre inkdbb belelendiiltem. A programcsomag igen jO, kdnnyen hasznalhatd, raadasul teljesen
ingyenes! Lassuk részletesen a szovegszerkesztojét!
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1. fejezet: Letoltés és telepites ({E| s

Mint az fent is elhangzott, a csomag teljesen ingyenes az Nyitott Irodai Szoftver Alapitvany
(OpenOffice Organization) jovoltabol. Honlapjuk cime: http://www.openoffice.org/ Magyar nyelvii
oldal: http://hu.openoffice.org/ A leiras idOpontjaban 1étezd verzid: 2.1.0. Letoltési mérete: 99
MByte. Teljes telepités esetén a mérete: 262 MByte! Telepitése az elinditdsa utdn a szokasos
kérdéseken kiviil semmit sem kér, mivel minden automatikus.

2. fejezet: Alapvetbé hasznalat — Standard eszkéztar

A program hasznalata semmi kiilonds igénnyel nem 1ép fel. Az egyszerli szovegbeviteltdl kezdve az
Osszes szlikséges formazast konnyen €s egyszerlien megtalalhatjuk benne. Egyszeriiségében rejlik
nagyszerisége, hiszen a hagyoméanyos meniirendszerhez szokott felhasznalok megtalalhatjak benne
a kedvenc pontjaikat, mig az dsszes, gyors munkahoz sziikséges ikon is konnyen felismerhetd.

A program elindulasa utan a szokdsos meniisor alatt megtaldlhat6 Standard elnevezésii meniisor
talalhato meg alaphelyzetben.

BreHae |2 BS% D= EhB-¢ 6 SEH-v HopE T4 D |
Osszetevdi a leggyakrabban hasznalt ikonok. Rogtén a bal oldalon egy 0j szemléletii megoldassal
talalkozhatunk, ugyanis a hagyoméanyos egyszeri kattintassal egy . _ ) =
sima szovegszerkesztési dokumentumot nyithatunk meg, de ha |5 7 &= 2| #| @ &

az ikon melletti kicsi lefelé mutaté nyilra Kattintunk, akkor [ Sztweges dokumentum
tucatnyi lehetéség nyilik meg. A hagyomanyos 5-féle alkalmazas | [ Munkafiizet
alapértelmezett formatumai (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, ' % gemutats
bemutatokészitd, rajzolo, adatbazis-szerkesztd) utdn 3 hasznos *  Raiz

tipus jon: az internetes HTML, a komoly tudasu XML és a tobb B adathécs
kiadvanyt Osszefoglalo fodokumentum. Az elvalasztas utin 3 | ——

Ujabb hasznos tipus jon: a matematikusok dédelgetett kedvence, a [ HTML-dokumenturn
képletszerkeszté, a boritékok felcimkézéséhez hasznos cimkék [=  EML-Gapdakomenturn
¢és az iizleti életben nélkiilozhetetlen névjegy-szerkeszt6. Utolso fi  Eddokumentum
helyen szerepelnek a sablonok és dokumentumok cimen elbujo e

oOtlet-, illetve sablongytiijtemény. = E'::pleft
Visszatérve a Standard eszkoztarra, a megnyitas , mentés, illetve = Emesk

a levélben valo kiildés kovetkezik. ¢ A= Nevegyek

Sablonok és dokurmenturnok


http://www.fsf.org/
http://hu.openoffice.org/

Egy kicsi elvalasztd vonal utan jon a 4 kimeneti lehetdség: _?
Alapértelmezetten a Fajl szerkesztése van bejelolve, de ott lapul mellette a | = |
kozvetlen exportalas PDF-be, illetve a nyomtatas ¢s a nyomtatasi kép is.
"5 If"EE ¥ By B - Kovetkezokben jonnek a teljes helyesiras-ellendrzés, illetve a
= menet kozbeni (automatikus) helyesiras-ellenérzés. Igaz, hogy
régebbi, illetve igen kis teljesitményti gépeken ezt a funkcidt érdemes kikapcsolni. Engem személy
szerint néha idegesit, hogy az automata mindig alahuzogatja minden hibamat, de ha ezen tal tudjuk
tenni magunkat, akkor ré kell jonni, hogy ez egy igen hasznos — és kivaldan miikddo - szolgaltatas!
Sorban kovetkeznek a hagyoményos szolgaltatasok: Kkivagas, masolads, beillesztés, illetve a
formatumecset. Ez utobbi megérdemel némi kis magyarazatot: ha egy szovegrészlet formatumat
mar nagy nehezen sikeriilt beallitani, akkor ugyanezt a beallitast par apro6 kattintassal konnyedén at
tudjuk vinni egy jabb helyre is. Példdul az 6ra-perc (1022) értékeket a fels6 index, alahtzas, illetve
dontés utdn konnyen at tudjuk vinni egy Gjabb szamsorra is (12:2). Erdekesség, hogy a megszokott
1-2 visszavonasi lehetdség helyett itt a program kijelzi és részletesen mutatja is, hogy mennyi (€s
pontosan milyen) miiveleteket vonhatunk vissza.
B A kovetkezd csoportban az altalam ritkdbban hasznalt miiveletek keriiltek: a
hiperhivatkozas (értsd: internetes cimre mutatds), tablazat beszirasa (sima
kattintas), valamint a rajz eszkoztar megjelenitése. Erdekes, hogy az egyes helyeken megszokott
kisebb tablazatok helyett a beszlrhato tablazatnak csupan a képernyd széle szab hatart, ha a tdblazat
ikon melletti kis nyilacskara kattintunk.
MemEITQ @ . Az eszkoztar utolsé részébe keriilt a 6 ikon érdekes
szolgaltatasokat hoz eld: a messzelatd természetesen kereséshez
és cseréhez kell, az iranytli Navigator szerepet tolt be, a kis kép egy kisebb képtarnyi
sablongyiijteményt hoz be, aztan johetnek az adatforrasok, majd a hagyoméanyos nem
nyomtathaté karakterek és a nagyitas. Legeslegvégiil jon az elmaradhatatlan Sugo6. Az eszkoztar
végeén 1évo lefelé mutato nyillal sajat izlésiinkre szabhatjuk a gombokat...
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3. fejezet: Formazas eszkoztar

ik | Alspérteimezett ¥ | |Times New Roman ¥ | |12 ¥ F D A E :§| s s | Ay oD ¢ =

Alaphelyzetben ez a masik eszkoztar, amely megjelenik a programban. A fenti eszkoztarhoz
hasonldan ez is egy meglepden sokoldali ikonnal kezdddik: Stilusok és formazas. Itt is egy
meglepden nagy sablongyiijteményre bukkanunk, ha siman rékattintunk az ikonra.

Kiemelési lehetoségek: egy-egy betli a szokdsos SHIFT+nyil parossal. Egész szo6: kétszeres
kattintassal, egész mondat: haromszoros Kkattintassal, mig az egész bekezdés: négyszeres
kattintassal.  Billentylizettel szavak kijelolése: SHIFT+CTRL+nyilak, mig egész soré:
SHIFT+HOME/END. Es végiil egész oldalé: SHIFT+Page Up/Page Down. Itt is lehetéség nyilik az
egész szoveg kijelolésére a CTRL+A kombinacidval.

Egy hasznos segitség: gépelés kézben a program megprobalja kiegésziteni a szavakat, ha mar
elkezdtiik azokat par betiivel. A dolog cseppet sem zavaro, de néha érdemes elfogadni az ENTER
billentytivel.

A legfontosabb stilusok kiilon vannak gyiijtve az Alkalmazandé stilus legdrdiildé mentijébe.
(Felirata: Alapértelmezett) A néhany kiemelt stilus

e o v 12~ F D g1 diszkréten ott lapul a Tovabbi... meniipont is,

Timnes Bew Foman

“ ami az el6z6 bekezdésben targyalt sablongyiijteményt
AlToledo hozza vissza.
AlTrebuchet MS
ALTRENDY UW Nagyon hasznos szolgaltatds, hogy a kovetkezo
At Tunga legordiilé meniiben (Betilikészlet neve) az egyes
At T Can T - betiikészletek nem mindig egyszeriien visszafejthetd
KL Toi Con M7 omdanai neve h’elyett a té}lyleges’ betﬁkészlet’iik rejte;ik. .
AiTw Cen MT Condensed Extra Bold Igy tényleg konnyedén lehet valasztani koziilik.
Alllnpact
AlVolken
Alverdana

At Viner Hand [TC -




Természetesen csak az eldzetesen kijeldlt szoveget lehet formazni. Masik lehetséges mddszer, hogy
eldszor legyen meg a megfeleld forméazasi stilus, csak utana johet a gépelés. En személy szerint
eldszor le szeretem gépelni a szoveget, s majd csak utana szenvedni a gépeléssel.

Kovetkez6 ikonként ott szerepel a betiiméret is, amely a megadott meglehetdsen széles valaszték
mellett természetesen ad lehetdséget arra is, hogy a keretbe kattintva mas (egész) szamot is
beirhassunk!

E D A== Kovetkez6 ikoncsoportban a jol ismert alapvetd betli-miiveletek
- vannak: félkovér (CTRL+B), délt (CTRLAI), illetve aldhuzott
(CTRL+U). Aztan a bekezdés-formazas 4 alapja kovetkezik: balra, kozépre, jobbra igazitas,
illetve sorkizart elrendezés.

iZ 1z = 5= A kovetkezokben jon a szamozas ki/bekapcsolasa, valamint a felsorolas

ki/bekapcsolasa. A dolog érdekessége, hogy
csak az alapvetd (arab) szamozasi skala jelenik meg, illetve a sor A ~ %2 - & -
elejét jelzd felsorolasjel. Az eszkdzok jobb adminisztralhatosdga g
érdekében azonnal megjelenik a megfeleld eszkdztar is, de ezzel
még nem kell foglalkoznunk. A kovetkezd kettd piros nyillal
diszitett ikon a behtzast csokkenti, illetve noveli. ._. NN .

A8 - Az eszkoztar alapértelmezett d IE.. .===.
~  megjelenitésekor a sor legvégén a
szinkombinaciok jelennek meg. Ezek a betiiszint, a kiemelést, == ;IIE
illetve a hattérszint szabalyozzédk. Fontos, hogy a kiemelés Do pEEEEE 5“1 -
segitségével egyes szavakat-kifejezéseket tudunk beszinezni, mig a _._,_.
hattérszinre Kkattintassal az egész bekezdés szinez6dik at. A |momEEEERD

legordiil 100-as szinlistat az egyes ikonok melletti kicsi, legordiild il B EEE
nyilra kattintassal érhetjiik el. Az eszkoztar legvégén 1€vo nyillal itt
is izlésiink szerint személyre szabhatjuk az eszkoztarat! Yilagospiros

4. fejezet: Fajl fbmenii

Sziveqes dokumentum Ctrl+N Minden programban, igy az OpenOffice-ban is ez az egyik, ha

i3 Munkafiizet nem egyenesen a legszabvanyosabban felépitett menii. Az Uj
B Bemutatd meni alatt seregnyi lehetdség nyilik meg. (lasd: bal oldalt!) A
2 Rap Szoveges dokumentum a hagyomanyos szovegszerkesztési
Fi\ Atk ablakot inditja el,. Gyorskodja: CTRL+N. A Munkafiizet a
o tablazatkezel6t adja be. (Microsoftnal: Excel; OpenOffice-nal:
£h HTML-dokumentum Calc). A Bemutaté értelemszeriien a prezentacio-készitét hozz
= EML-tirlapdokumentum elé. (Microsoftnal: PowerPoint; OpenOffice-nal: Impress). A
i Eddokumentur Rajz alatt egy meglehetdsen nagy tudast rajz-program bujik
T meg. (Microsoftnal: Word-be beépitett rajzold; OpenOffice-nal:
B E':’plﬁit Draw). Az Adatbazis pedig természetesen az adatbazisokért
L= syl felel. (Microsoftnal: Access; OpenOffice-nal: Base).
= [leviegyek Az elvalasztd vonal utan johet a kovetkezé mentési lehetdség: a
P sablonak &5 dokumentumak HTML-dokumentum. Ez a tipus a weblapok tobbségének

alapnyelve. Ha wvalaki igy menti ki munkgjat. Akkor
gyakorlatilag azonnal felteheti az internetre. Utdna jon az XML-iirlapdokumentum. Sok HTML-
programozonem szereti a weblapokba beagyazott tirlapokat, igy bevallom, hogy én sem rajongok
értiik. Az OpenOffice erre is kifejezetten jo. Sok-sok tirlap elkészitése utan batran merem allitani,
hogy ilyen egyszerii szerkesztési eljarast barki el tud kdvetni — rdadasul nagyon konnyedén!
A fédokumentum nagy dokumentumok, példaul tobb dokumentumban tarolt kiadvanyok kezelését
teszi lehetdvé. Gyakorlatilag kiilonallo OpenOffice.org Writer-fajlok ko6zos taroldja. Az egyes
részeket al-dokumentumoknak hivjuk. .
A maradék négy inditas elég egyértelmii: képlet(szerkesztd), cimke(gyartdo) — akar adatbazissal



egylittmiikddésben is, majd névjegy — tucatnyi beallitott adattal és mintaval. Végiil jon a Sablonok
¢s dokumentumok, melyben szinte minden mintat elérhetiink...
A Megnyitas parancs elég egyértelmii, gyorskddja: CTRL+O. Természetesen lehetdség van a
Legutobbi dokumentumok egyszeri megnyitisara is. Ha az utobbi par dokumentummal
szeretnénk dolgozni, akkor ez a célszerli parancs. A Tiindéreknek kiilon lelkivildga van. Egyéb
programoknal 6k Varazslok név alatt milkddnek. Szerencsére haszndlatuk nem tul bonyolult,
érdemes kiprobalni 6ket. Erdekességet jelent az Eurdatvaltd, ahol a mar megsziint nyugat-europai
valutdkat (pl.: német marka, osztrak schilling, stb.) lehet 4tvaltani.
A Bezaras egyértelmii: az adott dokumentumot zérja be. Ha az utolsé mentés oOta tortént valtozas,
akkor felajanlja a mentést. A Mentés (gyorskod: CTRL+S) természetesen az elére megadott néven
miikddik. Ha még nincsen elnevezve a dokumentum, akkor a felhasznalés kéri a pontos elnevezést a
konyvtarral egyiitt. A Mentés masként meniivel 4j nevet adhatunk a dokumentumunknak.
Ertelmezett dokumentum-fajtik, azaz mentési lehetéségek:

OpenDocument-szoveg odt (alapértelmezett)
OpenDocument-szovegsablon ott
OpenOffice.org 1.0-szovegesdokumentum SXW
OpenOffice.org 1.0-szovegesdokumentumsablon | stw
Microsoft Word 97/2000/XP (kivalé!) doc
Microsoft Word 95 doc
Microsoft Word 6.0 doc
Rich Text Format rtf
StarWriter 5.0/4.0/3.0 sdw
StarWriter 5.0/4.0/3.0-sablon vor
Szoveg txt
Kodolt szoveg txt
HTML-dokumentum (OpenOffice.org Writer) html
AportisDoc (Palm) pdb
DocBook xml
Microsoft Word 2003 XML xml
Pocket Word psw

Irigylésre méltdé mennyiség, ugye?! Kiilon szeretném kiemelni a Microsoft Word-tdmogatast.
Nekem otthon van OpenOffice-om, mig a munkahelyemen Microsoft Word-6t hasznalok.
Semmilyen Osszeakadast nem tapasztaltam a két alkalmazas k6zott, amig maradtam a hagyomanyos
DOC-kiterjesztésnél. Sajnos a Microsoft-ra jellemzd, hogy az itt alapértelmezett ODT-kiterjesztést
nem értelmezi.

Az Osszes mentése pontnak persze csak akkor van értelme, ha egyszerre tobb dokumentumot
hasznalunk. Ha sikeriilt belegabalyodni a véltozasokba, akkor érdemes az Ujratéltés-t kiprobélni,
de a program szerencsére figyelmeztet, hogy ilyenkor minden véltozds elvész, amit az utolsod
mentés Ota tortént. Azért nagyon hasznos lehet, ha valaki nem kattint azonnal igennel az
okvetetlenkeddnek latszo kérdésre. A Verziok hasonldan jo otlet: ha egy dokumentumot tobben
szerkesztenek, vagy egy valaki tobb kiilonbozé fazisban, akkor érdemes mdas és mas fazisban
elmenteni.

Az Exportalas Gjabb harom formatumot takar: a ritkabban hasznalt BibTeX (bib) és LaTeX 2e (tex)
mellett a Microsoft altal kiemelten favorizalt XHML is kérhetd. De a lényeg, hogy itt nyugodtan
lehet menteni az Adobe Portable Document Format-jaba, a népszerti PDF-be is. Jelentosége miatt



jarjuk kortl egy kicsit ezt a formatumot. Nem csupén az egész dokumentumot lehet menteni, hanem
egyes oldalakat is. A képeket lehet veszteségmentesen tomoriteni (nagy fajlméret), de a JPG-
tomoritést is lehet szabalyozni, illetve a kezdeti 300 DPI-s (altaldban elegendd) felbontast at lehet
varidlni. A beépitett trlapokat 4 alapvetd kiterjesztésben lehet tarolni: az alapértelmezett FDF
altalaban megfeleld. A megnyitaskori alapbeallitdsban a paneleket, az nagyitast és az oldalnézetet
lehet szabalyozni — ami a latszolagos szerénység mellett is igen sok lehetdséget ad. Szabalyozni
lehet tovabba a felhasznaloi feliilet ablakat, illetve a meniisort, eszkoOztarat, az ablakvezérlot
rejthetjiik el vagy jelentethetjiilk meg. A lényeg szerintem a Biztonsag fiilon van: itt nem csupén a
megnyitashoz adhatunk jelszot, hanem korlatozhatjuk a nyomtatdsi jogokat, illetve az egyes
kijeldlési/szerkesztési/lirlap-kitoltési miiveleteket is. Ez mar tobb, mint elegendd, ugye?!

A PDF-es exportalas kiilonben direkt meniipontot is kapott, mint az egyik legnépszeriibb jelolt.
Kiildés lehet a szoké4sos E-mailként, de ez mellett még tobb ujabb lehetdség nyilik meg.

A Tulajdonsagok alatt egy csom6 — f6leg statisztikai — adat jelenithetd meg, de itt lehet rovid leirast
1s adni a szabalyozhat6 1dokozonként internetre keriild dokumentumnak. Ha a gépen vannak
jogositott Digitalis alairasok, akkor azt is hozza lehet fiizni a kiadvanyhoz. A Sablonok latszolag
keveset érnek, de inkabb azok tudjak kihasznalni ezt a lehetdséget, akik példaul irodai koriilmények
kozott standard (sablon-)szovegeket gépelnek sokszor. A fomenii aljan 1évé Nyomtatasi kép,
Nyomtatas (CTRL+P), illetve Nyomtatobeallitasok hagyomanyosnak mondhatok. Legvégiil jon a
Kilépés (Gyorskod: CTRL+Q). Szerencsére a program itt is figyelmeztet a valtozasok elmentésére.

5. fejezet: Szerkesztés fébmenii

A Visszavonas (CTRL+Z) , az Ismét (CTRL+Y), valamint ismétlés a szokasos. Annyit azért
érdemes kiemelni, hogy elég sok 1épés vonhat6 vissza — akar az utolsé mentés eldtti allapotok is...

A mashol i1s megtalalhaté funkciok itt is jol hasznélhatoak: Kivagas (CTRL+X), Masolas
(CTRL+C), Beillesztés (CTRL+V), illetve Iranyitott Beillesztés (CTRL+SHIFT+V). Csak
emlékeztetdiil: ez utdbbinal bizonyos kerete kozott szabalyozhatjuk a bemeneti mintét, illetve fajl-
toredéket. A Szoveg kijelolése (CTRL+SHIFT+I) helyett és személy szerint hasznosabbnak tartom
a szokasos SHIFT+nyilak médszert. Ezen keret utolso tagja a Mindent Kijelol (CTRL+A).
Kovetkezd keretbe a nem tl gyakori miiveletek keriiltek: ilyen példaul a Valtozasok kovetése,
valamint a Dokumentumok osszehasonlitasa. A kival6an miikkodd helyesiras-ellendrzés mellett is
eléfordulhat, hogy 1-2 sz6t ki kell cserélniink az okményban. Erre nyujt kivalod lehetdséget a
Keresés és Csere szokasos felépitésii ablaka.
3l A Navigator szolgaltatas (F5) hasznossagat én

Mavigator

_ i 1B — _ személy szerint akkor hasznaltam ki, amikor a
T Q@ -HEHBH 5 § @5 tartalomjegyzékben keresgéltem. Ellenben, amint
TR @ BERE E- ' az a bal oldali képbdl is lathato, egy csomo egyéb
o =m lehetdséget 1s tartogat. Mindenesetre érdemes
+| = Wiikng | .
= Sl | felfedezni!
EEH tablazat .. . " e s g
= Kovetkezik a Szovegblokk, melynek segitségével
B kép | csomo .
(A CLE-objekkum automatikus Céges néviegvkartyak (3 14 x 2 14)
g kinyvielad = gépe]getés‘[ B Céges néviegwkartvak (3 14 x 2)
= . :' tudunk Elegans, csak céges
[ ' z | L [ Elegans, néyvvel ;
4 1000, wiriter.odt (aktiv) ) helyettesiteni [ Elegans, névwel, szlogen nelkiil
par javasolt [ Modern, csak céges
. . i i , ’ Modern, néyvel
de nem kotelezOen betartandd gyorskoddal. Természetesen My AubaText
lehet egyéni kodtomeggel is kisérletezgetni... B Sablonok

Brosura bal oldali Fejléce

A kovetkezd blokkban az adatbazisok kivalasztasa torténik
meg, de kapcsolhatunk Mezdket, Labjegyzetet, Jegyzék-
bejegyzést, Irodalomjegyzék-bejegyzést, illetve Hiperhivatkozast is.
A legalso négy meniisor igen eldugott helyét indokolhatja példaul nagyon ritka hasznaltuk is, igy a
Hivatkozasok ¢s a Bovitomodul alig-alig keriilt sorra eme szoveg gépelése kdzben. Kicsit tobbet



hasznaltam az Interaktiv képet, mely lehetdséget nyujt a dokumentum képeinek szerkesztgetésére,
illetve alakitgatasara. Az Objektum szintén alig-alig kertilt eld...

Ami a fémenii 1ényege (kivagés, masolas, beillesztés) azok ugyis elérheték akar gyorskoddal, akar
direkt gombokkal, igy a tobbi méltan (?) szorul hétra...

6. fejezet: Nezet fomenii

Itt csupan két alapvetd nézet 1étezik: a nyomtatasi és a webes elrendezés. A seregnyi Eszkoztar
egy kiilon misét (bocsanat! Fejezetet) érdemes. Szamomra nélkiilozhetetlen kellék az alkalmazas-
ablak aljan talalhato Allapotsor és a legfeliil fellelhetd Vonalzé, de a nagyobb szovegmezdért
esetleg be lehet dldozni. J6 szolgaltatas a Szoveghatar. Ez a kis téglalap a beirhatd szoveget keretezi
be, ha éppen kérjiik. Tapasztalatom szerint, ha valaki egy szép kinézetli szoveget akar gépelni,
akkor érdemes meghagynia. A Mez6k arnyaliasa (CTRL+FS), illetve a Mezonevek (CTRL+F9)
csak adatbazisos munkaknal, illetve
Nagyitas korleveleknél szamit, de ott nagyon. A Nem
nyomtathat6é karakterek (CTRL+F10) pedig
O Telies oldal értelemszerien hasznalhato, bar engem sima

O cldslsasiesséy gépelés kozben zavar, viszont dokumentumok

Magyitas mérkéke

ellendrzésekor oOriasi segitség!

Qgptlmalls 5l A kovetkez0 meniipontnak, a Rejtett
O 200 % bekezdéseknek csak akkor van értelme, ha
O 150 % egyaltalan 1éteznek ilyenek. Példaul korlevél
(&) 100 %! irasakor ~ jol  johetnek a konnyen
O s adminisztralhato Adatforrasok (F4).

Kifejezetten hossza szoveg begépelésekor
, lehet hasznos, ha valaki a Teljes képernyén
Ofgveb:  |100%  © dolgozhat (CTRL+SHIFT+]). Végil jon a
Nagyitas, amely, mint az oldals6 képen lathato,

elég széles palettat nyujt...

6.a fejezet: Eszk6ztarak

Alapértelmezésben az alkalmazas csak a két hagyomanyos eszkoztarat, a Standard és a Forméazas

neviit rakja fel. Atlagos felhasznalasra ez untig elég! Persze mas a helyzet, ha valaki specialisa

munkakra adja a fejét, mint példaul én ezen konyv irasaval :-)

Széval, az alapértelmezetteken kiviil ujabb eszkoztart lehet inditani a Nézet fomeniin beliil az

Eszkoztarak pontban az egyes eszkOztar nevére kattintva. Az egyes eszkOztarak részletes

ismertetése szerintem felesleges, csak egy attekintést adok a lehetdségekrol:

— Beszaras: A vele megegyezd nevii fomenii fontosabb parancsait és lehetdségeit hozza ki egy
attekinthetd formatumba.

— Betiibilivész:. Ez a piacvezetdé Microsoft WordArt-janak

megfeleld latvanyos szoveges

Bel’.u”l:i"ﬁvész S Lo, .
NS eldallitasara alkalmas, mint ez
Wl ¥ T Al =T AT az oldalso képes is lathato... A

jobb kompatibilitds érdekében érdemes a kész ,miivet”

elmenteni képként, majd a kész képet beleilleszteni a dokumentumba — bar ez a modszer

nyomtatasnal felesleges. Még egy észrevétel: bar az alapértelmezett szoveg a ,,Fontwork”, de
ezt siman at lehet irni a grafikéra valo kétszeri kattintassal.

- Eszkozok: ez egy tobbcélu, de hasznos munkatars, ugyanis legelsé ikonja a mellette 1€vo lefelé

Eszkiizik v x mutatd nyilra kattintva tartalmazza a teljes beszlras eszkoztarat,

fji 'T (|l o= & @R 5 majd a kurzor kikapcsolasi lehetéségét, az elvalasztast

= | : (tokéletes), majd a ndlam nem miik6dé szokincstarat (szinonima-



Kép v X ablak, ha

Felsorolas és szamozas * x

M s " |Alperteimezett v | B Plow $ 8B F

szotar). Utolso eldtti ikonkant a képet ki-/bekapcsolasa lathatd, ami sokak szdmara érthetetlen,
de azért lassabb teljesitményii gépeknél ez a kikapcsolasi lehetdség nagyon jol johet... Végiil jon
a webes elrendezés, ami a Nézet fomenti 2. pontjaként mar megjelent.
Fejallitas: alapvetden a beillesztett képi elemek igazitdsa a megjelend Fejalli.. * X
lehetséges 6 minta szerinti irdnyokban. Nekem hianyzik, hogy nem jelenik meg
minden képre kattintdskor automatikusan. Funkcioban megegyezik a képre
jobb gombbal kattintas utan az Igazitas pontban megjelend 6 meniiponttal. LS
Felsorolas és szamozas: a hagyomanyos miveleteket tudja (szintek allitasa,
mozgatas fel/le, szdmozas ki-
/bekapcsolasa, €s Ujrainditasa,
= 2 2T L o b BE iR valamint mintdk kivalasztasa),
de ezeket legalabb hatékonyan.

Be| B [

T
5|

0%

I
o
Formazas: alapértelmezett. Nem érdemes kikapcsolni.

Kép: minden képre valod egyszeri kattintaskor megjelenik. Maga az elsé ikon egy megnyitas-

N 7| |Alapértelmez
még nem

létezik a kép. o A

Szin v X Ha maér egy képre kattintva hivjuk el a gombot, akkor a kép

Aon 2| tulajdonségaigélﬂ lyukadunk ki. A kéYetkezé ikor} az ’alapvetlc'i F RIS
- grafikus sziliréket hozza el6. (jobb oldali kép) Bar e
0% 2|  hasznalatuk nem tal bonyolult, de mindenekeldtt nem art & &l &

tudni, hogy ha valamit sikertlt elallitani, akkor a visszavonas

Pow §| gombbal lehet visszalépni. A Szin ikon (bal oldali kép) egy ujabb segédablakot

hoz eld: ezittal a szin-tulajdonsagokat lehet viszonylag széles skalan allitgatni.
Fentrdl lefelé: vords-, zold-, kék- (telitettség), fényerd, kontraszt és gamma-

sl 1I.:I°'.-"o ¢ .

O:_EI %, % szaturacio. A Kép eszkoztar kis pohara melletti szazalék az atlatszésagot tudja

. — szabalyozni. Végiil jonnek a vizszintes, fliggdleges tiikkrozés ¢és a keret
VLo = tulajdonsagai. Visszatekintve ez a keret — ahhoz képest, hogy egy
szovegszerkesztd beépitett, szinte mellékes része — meglepden nagy tudasu. Persze nem kozeliti
meg a professzionalis szintli grafikus programokat, de tudasa elég komoly!
Keret: ezen eszkoztar jellemzden csak akkor aktivizalodik, ha van valami bekereteznivalo. Ez
jellemzSen valamilyen kép vagy abra szokott lenni.

Kerek >

Keép v I ES = FHE-HO-F-E-2- P g

Szerencsére az ikonok jelentése elég egyértelmii. Az abran a kép helyett mast is lehet valasztani
a legordiild palettardl — bar nekem ennél a 1épésnél éppen Osszeomlott a programom. Aztan
lehet a korbefuttatasokkal is jatszani (érdemes!), valamint a vizszintes ¢s a fiiggoleges
igazitasokkal is. Utdna jonnek a szegélyek, a vonalstilus, majd a vonalszinek ¢s a hattérszin —
valamennyien egy-egy legordiild meniivel. Ez a zavarba ejtd mennyiségli beallitasi lehetdség
utan johet a nem gyakran hasznalt Keret tulajdonsagai, majd az Elérekiildés, Hatrakiildés és a
Horgony valtoztatasa. Ez utobbi magyardzataként érdemes annyit megjegyezni, hogy
alapértelmezésben a kép a bekezdéshez van ,,horgonyozva”, de lehet az oldalhoz, illetve a egyes
karakterekhez vagy karakterldncokhoz is. Végiil marad a keretek ossze-, illetve szétkapcsolasa.
Médialejatszas: az egyes bekezdésekhez lehet csatolni tobb fajta médiat is, példaul C@D

MP3-at vagy WAV-ot, illetve MPG-et. Ilyenkor a média ikonjara kattintva
megjelenik egy elég fapados médialejatszo, amit azért egész jol lehet hasznalni...
Objektum beszurasa: ez Besziras fomenii Objektum mentijének kicsit tomoritett verzioja.
Véleményem szerint érdemesebb hasznélni a meniit...
OLE-objektum: ez tobbnyire a Keretnek megfeleld eredményt ad ki. Ritkan kell hasznalni...
Rajz: sok szovegszerkesztd, igy a piacvezetd MS Word is elég bugyuta rajzoléval van
megatkozva. Leginkabb a sablonok hidnyoznak, illetve az alapvetd formazasi lehetdéségek. Nos,
h | / B TE® C-B-0-F-D-%~ (< &K

-



az OpenOffice ennek megoldasara lehetdséget ad, mivel rengeteg sablonja
van a kis legordiilld meniikben elrejtve. Ezek a sablonok méretben
konnyedén valtoztathatdk, ugyanis a kivalasztasuk utdn a lehetd helytik
egyik sarkatol az ellentétes sarkdig lenyomva tartva az egeret egész jol lehet
a méretilket szabalyozni. Célszerlien szoveget is lehet szerkeszteni az

alakzatokba, ha kozépre kétszer Kattintunk. Erdemes viszont figyelmet szentelni a
vele egyiitt megjelend Rajzobjektum tulajdonsagai cimili eszkoztarnak. Ezogyakorlatilag
egy finomhangolast tesz lehetdvé az éppen szerkesztett alakzatban — az mar—csak  hab a
tortdn, hogy az alakzat korbefuttatdsa nem csupéan téglalap-stilusi lehet, hanem ténylegesen
tetszdleges 1is...

Rajzobjektum tulajdonsagai: Lasd az el6z6 eszkoztarnal!

Standard eszkoztar: ezzel kezd6dott a dokumentum, igy itt nem keriil Gjjra targyalasra.

Nem is olyan
durva a
szovegbevitel...

Szokasos (nézetméd): A Standard eszkOztar  Szokasos{nézetmod) v
legfontosabb — nézetre jellemzd elemeit jeleniti = .‘f = B & M Q

meg. Vigyazat! Az el6l lathaté lemez nem a

hagyomanyos Mentés, hanem a Mentés masként! Ettol eltekintve a funkciok
hagyomanyosak...

Szovegobjektum: A szovegek formdzasanak teljes 0sszefoglaloja. Funkcidjadban megegyezik a

Szovegobjektum s
B

Formatum fomenii Karakter, illetve Bekezdés meniiivel, bar ezeket is el6 lehet hivni az
eszkoztar végén 1évo ,,mutatd kezes” ikonokkal.
Téblazat: funkciojaban gyakorlatilag megegyezik a Tablazat fdmeniivel...

Térbeli  beallitasok:  jellemzden  rajzok
kiemeléséhez érdemes haszndlni. Maga az -

| o ][ | | -
Tirmes Mew Roman w | |1z »| F D A Al Az

eszkOztar nem gyakran jon elé — de Térbeli beallitasok

Oszintén szolva ritkan keriil sor hasznalatara.

Térbeli beallitasok v X Rajzra kattintdskor érdemes a bal
TR S O B o I T = TR ey [ = oldali ikonra kattintva valami kis

. elonézetet kérni, majd a forgd
nyilakra kattintva lehet forgatni négy irdnyba, majd jon a kihGzasi mélység, illetve az irany
(perspektiva) szabalyozasa. Erdemes a lefelé mutaté nyilakra kattintani, mivel az abrék igen
jok. Ehhez még hozz4jon a megvilagitas, a feliilet és a térbeli anyag szinének bedllitdsa. Az
eddigi rajz-eszkozokkel egyiitt batran kimondhato, hogy a program igen széles beallitasokat
tartalmaz!

Urlap-vezérléelemek: Akik mar valaha kényszeriiltek weblapon trlapot Gsszebarkacsolni és
hozzdm hasonléan sokat veszddtek vele, azok koszonetet mondanak ennek a nagyszeriien
hasznalhat6 ikon-seregletnek. Hasznalata némi gyakorldssal jol elsajatithato!

Urlapnavigicio: Az el6z6 eszkoztar parja. Hasznélata az tirlapok kitoltését konnyiti meg.
Urlaptervezés: Az elézé két eszkoztar kiegészitdje, de egyben Ose is. Hasznalataval nem
csupan hasznos, navigalhato, hanem jo kinézetii irlapokat lehet tervezni.

Hiperhivatkozas: Kicsit nagy mérete ellencre remekil hasznalhato. g - @5 -
Alapelvként a szovegrészlet kijeldlése utdn az URL keretébe be kell irni a kivant

cimet, példaul: http:/www.tferi.hu/. Alapértelmezésként ennyi elegendd is. R
Kiegészitésként nem art tudni, hogy a Célkeret gombot érdemes hasznalni. —parent
_hlark

Jelentések: top = 1j ablakban elére nyilik meg a weblap; parent = nyitas a
kiinduléasi (sziil8) keretbe; blank = iires keretbe nyilik meg a link; _self = _self
nyitds a jelenlegi ablakkeretbe (alapértelmezés).A kovetkezd ikon a ®
Hiperhivatkozas cimet kapta. Gyakorlatilag az alapértelmezett Szévegként és a Kkicsit
latvanyosabb Gombként kozott lehet valasztani. Végiil, de utolsdésorban a latcsé segitségével
lehet inditani a leggyakoribb keresdszervereket a kijeldlt szora vagy kifejezésre.


http://www.tferi.hu/

- Képlet: ez a legutolsdé a jelenlegi verzidban 1étezd eszkoztarak koziil. Hasznélata jelen
allapotban aradnylag nehéz. Helyette érdemes kiprobalni a Beszuras fOmeniib6l az
Objektum\Képlet meniipontot.

7. fejezet: Beszuras fomenii

Toréspont: a megszokott objektumok szarhatok be: sortorés, hasabtorés, illetve  Idé (rogzitett)
oldaltérés. Ujdonsagként csak annyi, hogy az oldaltorés pont valasztdsakor tobb

stilus is valaszthat6 (boriték, paros oldal, paratlan oldal, ...) Mezék: egy dokumentumhoz sokszor
hasznos példaul az iddt, datumot, cimet, szerz6t vagy ehhez hasonlokat beilleszteni. Ezt lehet itt
megtenni. Példaul itt az aktualis 1d6t iratom ki: 20:34:11. Viszont a program készitdi tettek egy
csavart a megoldas, ugyanis a kész mezdre kattintva lehet szerkeszteni a formatumot az alapvetd
lehetdségeken tul is. Kiilonleges karakter: itt a megszokottak mellett par extra karaktert is be lehet
allitani Azért nem art eldre sz6lni — mieldtt eme meniiponthoz kapkodnéank, hogy az euro jele a
ALTGR+U, tovabba az ,iimlautos a” az ALTGR+A. Altalaban ezt szokta a legtobb tanitvanyom
hianyolni sajat gyakorlataban. Formazasi jel: érdemes a meniipont helyett a gyors-kodokat
megjegyezni. Nem tord szokoz (CTRL+Space), nem toré kotdjel (CTRL+SHIFT+minusz-jel),
illetve opcionalis elvalasztojel (CTRL+minusz-jel). Az el6zd kettdvel természetesen
megakadalyozhatjuk a sortorést, mig az utobbival esetleges elvalasztasi lehetdséget kindlunk fel a
programnak.

A Szakasz meniiben a
tobbhasabos, illetve  tobb

Szakasz beszlrasa

oszlopos megoldasokat lehet | Szakasz |Oszlopok Behiizasck. | Hattér | Labjegyestek és végieayzetek
megvalositani. Az itt lathato Bealitasoic

mintdban éppen  3-hasabor Hesibok = ==

megoldast allitottam be. Mint B =E= =

léthatc'), egyszerﬁen & tartalom hasabok kizgtti egyenld elosztasa

szabalyozhat6 nem csupéan az Seelesség és térkdiz

egyes hasdbok szélessége, Httsa - - _ _
hanem a térkdz, valamint Szélesség [S67em S| [S6Fem  D|  [567cm
raadasul az elvalasztdo vonal Térkiie | N
megléte, VaStagSéga €s Bukarnatikus szélességalitas
pozicidja is. A Behuzasok Elvalaszt vonal

fiilon balrol és jobbrol is lehet ol Mincs ]

pontosan  allitani, mig a T Moowe

Hattér fiilon az  illetd
szakasz/szovegrészlet hatterét : !
lehet beallitani. Vigyazat! Ez | Beszirds | [ mégsem || sigs | [ alapalapot |

|Felilre

erdsen nyomtatopatron-
gyilkos beallitds! Szinek helyett érdemes képeket beszirni, mivel igy kevésbé gyilkoljuk ki a
festéket. Végiil az utolso fiilon a a labjegyzeteket (lap aljan), illetve a végjegyzeteket
(dokumentum végén) lehet beszabalyozni.

A Hiperhivatkozas egy ujabb meniipont, ugyanis itt nem csupan a hagyomanyos WWW-
hivatkozas allithato be az eszkdztaraknal megadott keretekkel, hanem FTP-, Telnet, E-mail, illetve
RSS-kapcsolat is meglepéen részletes beallitasokkal. Altalaban érvényes, hogy legtobbszor a
hagyomanyos WW W-hivatkozas is elegendd. Ha mégis E-mailt allitunk be hiperhivatkozasként,
akkor érdemes tigyelni arra, hogy nem minden gépen van szabalyosan beéllitva a levelezo-kliens.
Az Eléfej és Elélab az éppen szerkesztett oldal folé varazsol egy-egy iires vonalzot felkinalva
annak kitoltését. Szerencsére itt is hasznalhatjuk az 0sszes megszokott eszkozt, igy igen részletesen
beallithatunk mindent.

A Labjegyzet beszurasa kicsit bonyolultnak tiinik, de ha az egyes labjegyzeteket eldre megirjuk és
felcimkézziik kiilonbozo betiikkel, akkor itt be lehet illeszteni az egyes betliket. Az egyes képekhez
lehet Feliratot is beszurni (és késObb abrajegyzéket késziteni), de ugyanilyen egyszeriien lehet



Konyvjelzdket késziteni, valamint Kereszthivatkozast késziteni. A Jegyzet beszirasdhoz nem kell
egy szovegrészletet kell kijeldlni, mivel a jegyzet meglétét egy kis sarga téglalap jelzi. Ha egérrel a
téglalap folé megyiink, akkor kis varakozasi id6 elteltével mar lathatdo is lesz a jegyzet.
Szerkesztéshez kétszer kell kattintani a téglalapra.
A Parancsfajl besziirasa mentiponttal csak profik kisérletezzenek, mivel a nem hozzaértdk sajnos
keményen rafazhatnak, ha kiprobaljak. Azért a JavaScriptben jaratosak nyugodtan megprobalhatjak!
Az elvalaszté vonal el6tti utolsé meniivel a tartalomjegyzéket, irodalomjegyzéket, illetve hozza
hasonloakat lehet elkésziteni.
A Boriték legnagyobb erénye, hogy egyszerii rajzon megjeleniti, hogy pontosan mi és hol irand6 be
az A4-es dokumentumba. A Keret meniipont érdekessége, hogy a felbukkano Keret felirati ablak
Tipus fiilénél jelenik meg. Méretben a szokdsos szazadcentiméretenként lehet szabalyozni a keret
magassagat €s szélességét. Horgonyozni az eszkodztarhoz hasonldoan lehet oldalhoz, bekezdéshez,
karakterhez vagy karakterenként is. Szerencsére a vizszintes és a fliggdleges poziciondlds is igen
részletes (balra, jobbra, kozépre, balrol). Szdmomra érthetetlen modon itt is megtaldlhato a
Tablazat meniipont, ami mar csak azért is furcsa, mert ennek egy kiilon, 6nalldé fémenii
szenteltetik. Gyorskodja: CTRL+F12. Ami elsé pillantasra meglepd, az a Vizszintes vonal.
Tucatnyi minta alapjan lehet a legjobbat kivalasztani. Annyit azonban szeretnék hozzafiizni, hogy a
program az elvalasztot képként illeszti be, igy minden szokéasos képmanipulécios effektet be lehet
vetni... A Kép beszirasa a lehetd legegyszeriibb, ha valaki fajlbol akarja ezt elkdvetni. Egy cseppet
bonyolultabb a miivelet, ha valaki Lapolvasassal probalkozik, ugyanis az alkalmazas behozza az
illetd eszkdz kezeldpultjat. Kifejezetten kényelmes és nagyon hasznos! A Mozgdékép és hang
beszurasa is egy hagyomanyos kivalasztisa panelen torténik meg a lehetd legegyszeriibben.
Vilaszthato audié (azaz hang) formatumok: AIF, AU, CD és MIDI. Valaszthat6 video (azaz kép)
formatumok: AVI, MPEG, Quicktime, Vivo és Wave. Természetesen a fejlddés nem allhat meg,
mert bizonyara a listdk még tovabb fognak bdviilni. Az Objektum beszirasa meniipont alatt is tobb
lehetdség nyilik meg — akar a fent targyalt eszkoztarban. Lehetoségek:
- OLE-objektum (pl.: OpenOffice alkalmazas)
- bovitémodul (pl.: Quicktime, Shockwave)
- hang, mozgdkép (mint fent!)
- kisalkalmazas( Java/Javascript)
- képlet (matematikai képletszerkesztével — MS Word-hoz képest szokatlan a kezelése)
- diagram (bar ez 6nall6 alkalmazas, de talan egyszeriibb tablazatkezeldvel elkésziteni, majd itt
beilleszteni).
Uszo keretbe szinte mindent be lehet illeszteni, amit az OpenOffice hajlandé megnyitni és kezelni.
Ilyen lehet példaul egy weblap, vagy egy kiilsé alkalmazas. Azért megjegyzem, hogy
szabalyozhatoak a kiilsé/belsé margok, a gorgetdsav, a szegély, stb. Sajnos nekem ez a funkcié nem
miikodott tokéletesen, mivel hajlamos volt lefagyni...
Végiil johet a Fajl beszurasa, amik a 4. fejezetben targyalt tipusokon tul is tovabbi importalasi
lehetdségeket nyujtanak, bar a formatumok szememben meglehetdsen egzotikusnak tlinnek. (pl.:
Iticharo jtd vagy Hangul hwp)

8. fejezet: Formatum fémenii

Ugye, mindenkivel megtortént mar, hogy belekeveredett egy formazasba? Nos, éppen ilyen esetre

van a legfelsé helyen az Alapértelmezett formazas, (CTRL+SHIFT+SPACE) mivel ezzel a kijelolt

részt vissza lehet allitani az alaphelyzetbe. A Karakter az egyik legfontosabb formdzasi lehetdség.

5 kiilonboz6 fiil jelenik meg, melyek kozott CTRL+PAGE UP/DOWN billentytikkel is lehet valtani.

Minden fiil aljan a mintaban lehet latni az eddig beallitott effektek hatasat.

— Betiikészlet: itt a kiilonféle tipusokbol valaszthatunk. Ha a dokumentumot egybdl
kinyomtatjuk, akkor szabadon bongészhetiink, de ha interneten adjuk tovabb a dokumentumot,
akkor érdemes a megszokott, vélhetdleg mashol is létezd betltipusokbol valasztani. A
kiilonleges, példaul sajat tervezésii betlitipusokat illik az elkiildott dokumentumhoz mellékelni.
Betiistilus altalaban az alapértelmezett 4 1étezik, mig méretet 6 és 96 kozott valaszthatunk, de



kiilon beirassal lehet mas is. A nyelv valasztasa lehetdsé teszi ujabb, eddig nem hasznalt nyelvek
telepitését is.

Betithatasok: ez a furcsa név

az aldhUzéast (és szinét), az EEAES
athuzast, a Dbetliszint, a
hatdsokat (kisbetli, nagybet,

| Betilkésdet |Betithatasok |Poziis | Hpertivatkozss | Hattér

nagy kezdobetii és Mghieds s s | rathsak -
kiskapitalis),  valamint a | | | Adtomatikus ((nincs) v
térhatasi  kiemelést rejti a Athizés Térhat s kismelés
korvonalas, arnyékolt, villogo \tnincs) #| [ oo \(nincs) v |
és rejtett karakterek mellett. Bt [ kiirvorialas
POZ“,:IO: nen? csupan a T Actomatiks v (] Aeryékol
szokasos also/fels6  index . Pl |

, , , Yilloga
eltoldsa  szabdlyozhat6 a

ejtel
[ reitett

relativ betiiméret szaza-

Iékaban, hanem a
legegyszeriibb forgatas . .
g, gy, , & ’ leibvlzen vszd szaraziégtord kisjarmi
sz4dzalékos pontossadggal a
sz€lesség valtoztatasa,

valamint a pixelenkénti térkoz ||
is beallithato. l
Hiperhivatkozas:
legfontosabb az URL, ahova
ugrik a program egy egér-kattintaskor. A szoveg beirdsat el lehet keriilni, ha mar kijeldljiink egy
szOveget még a meniipont kivalasztisa eldtt. A célkeret az eszkoztarakban megismertekkel
egyezik meg. Az eseményvezérlés kicsit tobbet tud, mivel itt olyan lehetdségek is eldjonnek,
hogy mi torténjen ha pl. az egér-mutaté a kijelolt szoveg folé keriil. A karakterstilusokat
(latogatott és nem latogatott hivatkozasok) csak akkor érdemes hasznalni, ha valaki direkt
internetre tervez egy szoveget.

Hattér: a hagyomanyos szinkivalasztassal illeszthetiink hatteret a kijelolt szovegrészlet f6lé.

OF l [ Megsem ] [ S0 ] [&Iapéllapot ]

A Bekezdés a kovetkezd, szintén kiemelt fontossagu formazas. Alapesetben 8 fiilre osztottak a
felcsapddo ablakot.

Behuzas és térkoz: szazadcentiméter pontossaggal lehet szabalyozni a bal/jobb oldali, valamint
az elsd sor behuzasat, de ugyanez valik elérhetévé a bekezdés feletti és alatti térkozzel is.
(Megjegyzés: itt talan nem artana egy alapértelmezett méret!) A sorkézben a hagyomanyosak
mellett bedllithatd a rogzitett nevii is, melynek értékét kézzel lehet szabalyozni. Az utolso,
Soregyen nevli kapcsoldo a szoveg minden soranak alapvonalat egy fligglleges
dokumentumracshoz igazitja, igy minden sor egyforma magas lesz. A funkcié hasznalatahoz
eldbb aktivalni kell az aktualis oldalstilus Soregyen beallitasat.

Igazitas: a hagyomanyos (balra, jobbra, kozépre, sorkizart) mellett szabalyozhat6é az utolsd —
nem teljes — sor is. A szoveg a szdveghez alatti a bekezdés szovegéhez képest alul- vagy
tulméretezett szovegek igazitasi helyzete valaszthaté meg.

Szovegbeosztas: itt az elvalasztast és a toréseket/beszirasokat finomhangolni.

Szamozas: természetesen a bekezdések szamozasat lehet beallitani, bar nekem itt erdsen
hianyoznak a mintak.

Tabulatorok: aki szokta hasznédlni ezt a lehetdséget, annak nagy segitséget jelenthet ez a
tényleg részletesen elmagyarazott €s jol kommentalt TAB-0zasi ablak. Fontos! Egyes vizsgdkon
kotelezo a hasznalata, de a legtobbszor sima formazasra nem szabad hasznélni a tabulatorokat!
A félreértések elkertiléséért ezt mindig meg kell kérdezni a vizsgara felkészitd oktatotol!
Inicialék: hasznos és sz€p lehet 1-1 jol bedllitott inicidlé, de nem mindig! A legfontosabb, hogy
eldszor engedélyezni kell az inicidlék megjelenitését, majd csak utdna az Osszes tobbit (egész



sz6 vagy par karakter, hany sorban, milyen tavol a szovegtdl, tartalom és szovegstilus).

—  Szegélyek: ez ismerds lehet, mivel az eszkoztarakndl a keret cim alatt mar sz6 esett rola. Itt
kicsit részletesebb a beallitasok garmadaja, de a lényeg ugyanaz. Erdemes nyomnon kévetni a
bal oldali egyéni néven megjelend mintat.

- Hattér: itt szin vagy kép allithato be a bekezdés mogé. Apro, de fontos kiegészités: vigyazzunk,
mivel a szoveg olvasdsdban soha nem lehet zavar6 a hattér!

A Felsorolas és szamozas meniit nem sokszor kell hasznélni, de akkor gyorsan kell kivalasztani
sok mindent. Szerencsére az elsé négy fiilon csak simdn kattintassal ki kell valasztani a megfeleld
mintat (felsorolasjel, szamozas tipusa, vazlat, kép) — igy kiilonosebb magyarazatot nem érdemelnek.
Ha valakinek nem elegendé ennyi sem, akkor a pozicid fiilon szabalyozhatja az egyes tabulalasi
tavolsagokat, valamint a Beallitasok fiilon az egyes vazlatszinteket lehet attekinteni.

Az Oldal (fiilszoveg: oldalstilus) bedllitdsat altaldban a webes dokumentumok szerkeszt6i
alkalmazzak, de a 8 fiilbél a legfontosabbak az Oldal, az Eléfej és az El6lab. Persze nem szabad
elfelejtkezni a tobbirdl sem, példaul a Szegélyek és a Hasabok sem mellékes.

A Kisbetii-nagybetii egy igen egyszerli meniipont, mivel a kijeldlt szoveget lehet atvaltani a kért
méretre. Az el6z0 oridsi meniipontok utan ez meglehetésen kicsi...

| Hasdabok

Beallitasok,

Hasabiak:

1 Mégsem
i 8 = [ Mégsem ]
d

4  Szélesséq és térkiz

flkalmazas:
Hazah ; i = 5
= i : = : = {Oldalstilus: Alap
Srélesség 5.67cm [ & . 567cm | = 5.67cm | ] !
Térkiz 0,00cm (% |  (0,00cm & |

[ ] &dtomatikls szélessénalitas;

Elvalaszka vional
Sonal Mincs |

100%:

Felilre [

A Hasabok alapértelmezésben az oldal hasabjait allitja be. A fenti mintdban 3 hasabos beallitast
valasztottam. Az A4-es allo oldal esetében tobbet nem érdemes alkalmazni, bar lehet. Att6l sem kell
megijedni, hogy az egyes hasabok szélességét az alkalmazds nem hagyja beallitani, ugyanis az
Automatikus szélességallitas pipajat kildve feltarul ez a lehetdség (a képen igy van). Az Elvalaszto
vonal nem mindig szerencsés, bar néha segithet az eligazodasban.

Még egy tandcs: sokan csak a szoveg begépelése utan dontik el, hogy mégis tobb hasabos legyen a
szoveg. [lyenkor mar elére érdemes bedllitani, hogy az egyes hasabok kozott legyen némi tires hely
(pL: 0,5 cm), ugyanis az alapértelmezett 0 cm igencsak zavar6. Még valami: bar az egyes hasabok
onalloan szerkeszthetdek, de ennek ellenére siméan be lehet tigy illeszteni egy képet, hogy a szélei
két szomszédos hasébba logjanak bele.

Az egyes Szakaszok alapértelmezésben nem szerkeszthetok, mert egyszerlien nincsenek.
Szerkeszthetdséghez elobb 1étre kell hozni Oket, példaul a hasabok segitségével.



A Stilusok és formazas egy oriasi segitség lehet a lusta  FEFRERIPIRI: =

embereknek, példaul nekem. Erdemes megjegyezni a G T =
gyorskodot, az Fl11-et. Bar kicsit zavar6 a klasszikus fiilek J|10# |18 s L2 5 @ -
hidnya, de ezt szerintem a gyorsabb navigicio és a kisebb || aldiras

méret oltaran  aldoztdk fel. Elegendd az illetd '

" , , , e | Cmsor
szovegegységben (szd/mondat/bekezdés) lenni és a kis fiilon Cimsar 1
a megfeleld feliratra kattintani és az maris atformazza a || Simsor 10

tucatnyi minta alapjan a kért részt. 5 gylijteménybe E:mzﬁﬁé
. — rendezték a valaszthatd stilusokat — Cimsar 4
tﬂuk b= formnitzas ezeket a kis ablak alatti ikonsorban E:mzi:g
)| [a) [J [ 5 lathatjuk. Neviik sorban: | |cimsar 7
h Bekezdésstilusok, Karakterstilusok, E:ng:g

Keretstilusok, Oldalstilusok ¢és Listastilusok. Az utolso két Bl cir Bobiahed

ikont (Kitoltés formatummal, illetve Uj stilus a kijelolés || Fiiags behizas

alapjan) nem feltétleniil kell hasznélni, ha csak nem akarunk ;':;ﬂg:?;:?:k
0nallo stilust késziteni, mivel ezt éppen igy lehet masolni, ||Sztveatirzs

illetve menteni. SzavegiarEs benbizasa

3 . . Udwatias befejezés

Még valami: ha még gyakorlatlanok vagyunk az ilyen tipusu

gyorsformazasban, akkor érdemes a probalgatas kozben egy |

ideiglenes fajlnévvel probalkozni és sokszor nyomogatni a Automatikus v |

visszalépés billentytiit... '

Az Automatikus formazas az el6z6 oOtletgazdagsag gépesitett valtozata. Alapértelmezett értéke: a

Gépelés kozben — ezt érdemes is igy hagyni. Ha valakit zavarna az idonkénti okvetetlenkedd

fajlformatum-cserebere, akkor érdemes atallitania az Alkalmaz, illetve az Alkalmazas és valtozasok

szerkesztése meniipontokra.

Foleg képeknél hasznalt meniipontok kovetkeznek: A Horgony segitségével lehet hozzakotozni egy

bekezdéshez, vagy oldalhoz - példaul egy képet. Hasonldan a Korbefuttatas meniiponthoz, amivel

a hagyomanyos téglalap alaka képek mellett szerkeszteni is lehet a korbefuttatas alakjat. A kész mii

latvanyos is lehet, ha wvalaki elég jol rajzol. Az Igazitds a hagyomanyos

(balra/kozépre/jobbra/hasdbszeriien) mellett tartalmazza a fliggdleges lehetOségeket is.

(feltilre/kozépre/alulra). Az elrendezés akkor lehet 1ényeges, ha példaul egy képet raktunk be a

szoveg hatterébe. Ilyen esetben az eddig eldugott képet lehet eldbbre hozni, vagy akar forditva.

A minél konnyebb kép-alakitgatds érdekében lehet a képeket tiikrozni vizszintesen, illetve

fiiggbdlegesen. Persze minden eddigi miveletet lehet egyszerre tobb objektummal is végre lehet

hajtani, miutan a Csoportositas segitségével dsszeszedtiik dket.

Az egyes Objektumok tulajdonséagait (Pozicio és méret/Vonal/Teriilet/Szovegteriilet/Betliblivész)

lehet allitani a kovetkezd pontban, utdna jon a Keret finomhangolasa, majd legvégiil a Kép

manipuldlasa. Ez utobbi jelentdsége — és persze 9 fiilre osztott ablaka miatt - kiilon figyelmet
érdemel!

- Tipus fiil: a kép méretét, pozicidjat, illetve horgonyat Aallithatjuk a szokasos szdzad-
centiméternyi pontossaggal. Egy tandcs a méretek allitdsdhoz: ha nem akarunk torz képeket,
akkor érdemes a rogzitett méretaranyt bejeldlni!

— Beallitasok fiil: a kép neve és par aprobb tulajdonsaga mellett védeni is lehet, példaul a

crcr

kép azonnali kinyomtatdsat is — csak OpenOffice alatt. Ez sajnos MS-Word-be exportdlva nem
mikddik.

—  Korbefuttatas fiil: a hagyomanyos eszkdzok allnak rendelkezésiinkre, melyhez rdadésul a kis
rajzok sok segitséget adnak. Sajnos az alapértelmezett térkoz (0 cm) nem igazan szerencsés. Ezt
a kis hibat is itt javithatjuk ki.

—  Hiperhivatkozas fiil: a szokésos webes beéllitasokkal.

- Kép fiil: a beallitas 1ényege a vizszintes, illetve fliggbleges tiikrozés.

— Levagas fiil: a kép méretének allitasai. Ha megtartjuk az abszolut méretet, akkor alakitott



alakzat kis képe segiti a levagas pontos méretezését. Az aranyos atméretezés mar szazalékban
allithatd. Végso esetben a kép mérete is allithatd a szokasos szdzadcentiméretes pontossaggal.

- Szegélyek fiil: a szokasos igen részletes beallitasok varnak itt is.

- Hatteér fiil: a hagyomanyos szin kivalasztasa marad csak, mivel kép hattereként egy masik képet
kivalasztani 6nellentmondés lenne.

- Makro fiil: az egyes eseményekhez, példaul a kép sikeres betoltése, lehet effektusokat
hozzéarendelni.

9. fejezet: Tablazat fomenii

Beszurassal ¢értelemszertien tablazatot lehet beszurni. Gyorskodja: CTRL+F12. Tovabbi
mentipontban lehetéség nyilik sorok/oszlopok beszurasara is. Bar okvetetlenkedésnek tiinik, de
hasznos, hogy a program rakérdez a kijelolt alakzattol balra/jobbra/feljebb/lejjebb szlrja be az 1;j
részt, raadasul a mennyiség is allithato. Magyarul 1 sor kijeldlésével akar 30 1j is besztrhato.
Torlés meniipont alatt a kijelolt vagy az aktudlis részt (sor/oszlop/tablazat) lehet tordlni. Mivel nem
lehet egyetlen cellat tordlni, igy nem kell rakérdezni, hogy a maradékot merre kell eltolni.

Kijelolés segitségével meg lehet mindazt tenni, amit esetleg egy rosszul mikodé egérrel nehéz:
kijelolni. Amugy sort Ugy lehet legegyszeriibben kijelolni, hogy a sor elé kell menni az egérrel és
megvarni, amig az egérmutatd atvaltozik egy kis fekete nyilld. Hasonléan igy lehet kijeldlni
oszlopot is feliilrél. A szokasos billentylizetes kijeldlés(SHIFT+nyilak) természetesen megmaradt itt
1s. Tovabbi modszer: a kijelolendd rész egyik sarkaba kattintds utan le kell nyomni a SHIFT
billentylit, majd az ellentétes sarkdba kell kattintani.

Ha t6bb egymas melletti cella is ki van i
jelolve, akkor lehetséges a  Cellak

Cellak felosztasa

egyesitése. Ugyanez forditva a Cellak Felosztas _ m
felosztasa. Itt persze nem kell tobb cellanak Menriyiség it B : ;
kijelolve lenni, de persze lehetséges ez is. )
Mint az oldals6 abran is lathato, lehetséges ey —

az egyes celldk vizszintes, illetve fiiggdleges =1| Wizszintesen

felosztasa. Legtobbszor érdemes élni az
egyenld részekre osztas lehetdségével. Az
csak rdadas, hogy az  utod-cellak
mennyiségét is beallithatjuk.

Tovabbi lehetdségként kinalkozik a Cellak
védelme, valamint a Tablazat egyesitése is. Az elvalasztdo vonal eldtti utols6 meniiponttal, a
Tablazat felosztasa neviivel akkor érdemes €lIni, ha disziteni kell a csaknem kész tablazatot, példaul
cimsorral, vagy egyéni fejléccel.

[ ] Egyenld részekre

[0 | Eogodlegesen

formmizés cgy Kivls
utomatikus formazas formazas egy kivalo
Forrmatur lehetdség,
|Sziirke A gyakorlatilag egy
ol St Heem kiados
IF"IrDS bl , 1
|Fakeata 1 sablongylyjteménnye
|Fekete 2 rendelkezd tlindér. Itt

ITiekiz
|PEnznem

iTérhatésﬂ penzigyi
EF'énzljg';.fi (lervendula)
|Penziigyi (sziirke)
iPéangyi ikiirkiz) -

csak egyetlen példa
lathato...

A Méretezével a
sormagassag, illetve
az  oszlopszélesség
allithatdé be. Nagyon hosszu tablazatnal jol johet a Fejlécsorok megismétlése. Aprd, de hasznos
szolgaltatas az Atalakitas is, amivel szoveget konvertalhatunk tablazatta, illetve ugyanezt forditva
1s megtehetjiik. Amint azt a kis ikon is mutatja, a kdvetkez6 meniipont leginkabb ABC-, vagy szam-




sorrendbe tud rendezni, mint azt a tablazatkezeldkbdl megszokhattuk. Ehhez persze sziikséges a
megadott teriilet kijelolése is. Kovetkezik a specialis Képletek szerkesztése — ezttal meniipontban.

(Gyorskod: F2) Minden tabldzatban fontos lehet a Szamformatum — ezuttal nem csupdn a
pénziigyi formatumokra gondolok, hanem az Osszes tobbi lehetségesre is. A Tablazatszegélyek
értelemszerlien, a mintaban lathato rajz szerint kivaléan hasznalhatoak. Végiil johetnek a Tablazat
tulajdonsagai, mely pont segitségével a szovegbeosztas, az oszlopok, a sorok, illetve a szegélyek is
ujra beallithatoak.

A tulajdonsagok-tablazat a meniipont helyett bejon példaul a tablazatban az egér jobb gombjanak
segitségevel elohozott helyi meniivel is. Ez a helyi meniis lehetoség rendelkezésre dll a legtobb
fontos beallitasra is!

10. fejezet: Eszk6z6k, Ablak és Sugo fémeniik

A legels6 meniipont, a Helyesiras-ellendrzés jelentésége miatt az F7-es gyorskoddal is elérhetd.
Tapasztalatom szerint a programban meglepden jo ¢s hatalmas adatbazissal rendelkezik a
helyesirasi felligyel6. Azért még sajnos nincsen benne a diktalas lehetdsége. A Nyelv meniipont
alatt a szokincstar (CTRL+F7), illetve az elvalasztas rejtezik. Az el6z6 kicsit kodos fogalmazas a
szinonimatarat jelenti. Alapértelmezés szerint a dokumentumban nincsen engedélyezve az
elvalasztas. A Szavak szama a statisztikak szdmara fontos, illetve azon ujsagiroknak, akiket
karakterek vagy szavak szama utdn fizetnek. Az Automatikus javitasnal nem akartam sokat id6zni,
aztan mint minden meniipontba, ebbe is belenéztem ¢és elképedtem. 5 fiil 1étezik:

- Csere: mit mire cserél ki. Egyéni formatumok is lehetségesek.

—  Kivételek: amit mégse cseréljen ki. Itt vannak a magyartol idegen szavak KEt KEzd6

NAgybetiivel. Egyéni formatumok

is 1ehetségesek_ Szokiegészités engedélvezése F'.BC--SI:nrrendl:ue
- Beallitasok: mit cseréljen [ 52ékiiz hozzaFizsse ?QEE}ZZ?SQE;E
autorrrla‘,uku.s'an gépelés, illetve ] Megielenitds tipskant |adatbazissal
formazas kozben. T akadakyozri
F e g7 e r Z00%LNEES |
— Egyéni idézdjelek: hogyan és hol i =a:akkzatltz'fi”
idér8i Lista mentése a dokumentum el bt
legyenek az idézgjelek. %ezérésaknr hogy késthh més |alakzattal
ry . Py : - nogy 7 s 2l =
—-  Szokiegeszités: mely  szavakat dokumenturnakban is Felhasznélhatd | _alapl?eallftasl:ian
egészitsen ki és milyen billentyl legyen. : |alapertelmezes
fer g fs , | Alapértelmezésben
segitségével. Egyéni formatumok s
Elfogads labbi billenkywiivel alapertelmezett
. . £ 1z Fogadas az alabbi billenkydve
is lehetségesek. Az oldals6 kép az _ |Alapesethen
alapallapotot mutatja. Az  |Enter | sa:aphe'?-’zl‘%tbe
clfogadas alapértelmezettként az  Minimalis sz6hossz ::lsgl“r’n':'a”zg:t
ENTER-rel lehetséges, de [0 & (alkalmazri
beallithato 4 masik billentyli is. A | |allapothan
, ., tést érdemes en edél eznl LIsCa elemeinex maximalls s2ama
sz0 . —r
gyy gedelyezni, 5o I Bejegyzés

hiszen tobb munka utan mar
komoly kiegészitési segitséget
kapunk. Amihez esetleg érdemes hozzanyulni az a minimalis sz6hossz — 1-2-vel kisebb taldn
szerencsésebb. A lista elemeinek mennyiségét viszont korlatozni kell! Az 500 egy aranylag jo
bedllitas. Kisebb teljesitményli gépek esetén javasolt az egész modul tiltasa (legfelsé valasztod
négyzet!)

A Vazlatszintek szamozasa egy 0jabb lehetdség az egyéni formatumok mentésére. Ezt a formatum

gomb segitségével lehet végrehajtani. Csak annyi szeretnék megjegyezni, hogy eldtte nem art egy

tényleg egyéni stilust 1étrehozni.

A Sorszamozas egy ¢érdekes lehetdség: ezzel a legépelt sorokat lehet egyszerlien megszamlalni. A

Labjegyzetek meniipont alatt a cim mellett lehetdség nyilik a végjegyzetek finomhangolésara is.

A Képtarbol konnyen be lehet illeszteni sok tucatnyi apré rajzbol barmelyiket. Modszer: valasszuk

ki a beszurandd objektumot, majd az egérrel vonszoljuk a helyére. Kicsit egyszeriibb a képbdl

lenyilé helyi menii hasznalatival a besziras. En inkabb ezt a modszert ajanlom. Az csak egy apro



figyelmesség a program szerkesztditdl, hogy az egyes fajloknak megadjdk a pontos utvonalat a
helyi hattértaron, igy a f4jl siman felhasznalhato mas alkalmazasban is!

A Médialejatsz6  azonos az  eszkdztaraknal _
megismerttel. Egyszerlisége az erénye, de azért ezen
még van mit csinositani!

Az Irodalomjegyzék-adatbazis sajnos még nem
tartalmaz magyar nyelvli miiveket, tGlnyomorészt angol,
illetve német nyelviieket. A Korlevéltiindér egy 6nalld
fejezetben kertil targyalésra, igy itt most kimarad.

A Rendezés a tablazatoknal lehet hasznos. Igen jo
szolgaltatds a Szamolds! Szovegben allva nyomjunk ]
meg egy F2-t, majd irjunk be egy szamolast, példaul o EHEE A e
»=1024/16, végiil nyomjunk egy ENTER-t. Tippként
szeretném ajanlani, hogy egy itteni szovegtablazatban a cellakra is lehet hivatkozni, mivel a cella
cimét vagy a cellatartomanyt csticsos zardjelek kozeé kell tenni. Példaul egy masik cellabol ugy lehet
hivatkozni az A1 celléra, hogy az =<A1> szoveg keriil be az illetd cellaba.

Frissitést lehet kérni az egyes Mezokre (Gyorskod: F9), illetve még par mas objektumra is.
Makréok meniipontban sok kisebb-nagyobb, egymas utani miiveletet lehet automatikusan
végrehajtandoként rogziteni. Tipp: céges levélpapir fejlécét, illetve cégszerli aldirast érdemes
ilyenféleképpen 1-1 makroban rogziteni.

A Kiterjesztéskezelé segitségével OpenOffice.org-kiterjesztéseket ad hozza, tavolit el, tilt le,
engedélyez és exportdl a felhasznald. Tobbfelhasznalds rendszerben sajnos bonyodalmat
okozhatnak a nem megfelelden bedllitott jogosultsigok. Az XML-sziiré beallitasaival
parbeszédablakot 1étrehozhat, szerkeszthet, torolhet és ellendrizhet XML-f4jlok helyes kezelésének
segitéséhez. A Testreszabas ¢és a Beallitasok segitségével tovabbi aprobb modositasok vihetok
végbe, de komolyan javaslom, hogy ezekhez csak komoly tudassal és jo adag elszantsaggal
rendelkez6 felhaszndlok nyuljanak!

Ezek utan az Eszkozok ¢és a Sugé fOmenii szinte semmiség, mivel az elObbivel lehet a nyitott
dokumentumok kozott valtani, valamint 1j dokumentumot kérni, illetve aktualist bezarni (gyorskod:
CTRL+W) — persze a program rakérdez a mentésre. A legutols6 fomeniivel az igen részletes €s
kitinéen megfogalmazott sigdt lehet hasznalni. Oszintén bevallom, hogy ezen dokumentum irasa
kozben €s magam is sokszor igénybe vettem ezt a sugast.

11. fejezet: Korlevél(tiindér)

Mivel a legtobb vizsgan van korlevél — raadasul egy fontos kérdésként, igy itt is kiemelten kell vele
foglalkozni. Maga a folyamat 8 1épésbdl all, bar nem kotelezd minden mozzanatot végigcsinalni. A
tiindér bal oldalan lathatok az egyes 1épések, mig a jobb oldalon az aktualis teendd olvashato.

- 1. 1épés: Kiindulasi dokumentum Kkivalasztasa: gyakorlds céljabol célszeri egy 1j
dokumentum létrehozéasa. Ezt a 1épést még azoknak is ajanlom, akik az MS Word-ben mar
gyakorlottak.

— 2. 1épés: Dokumentum tipusa: Ez a lehetd legegyszeriibb, mivel minddssze két lehetdség van:
sima levél (papir alapt), illetve E-mail.

- 3. 1épés: Cimblokk beszurasa: Ha még nincsen cimlistank, akkor a program képes 1étrehozni
egy ujat (Cimlista kivalasztasa\Létrehozas), de természetesen az OpenOffice képes kezelni a jol
megszokott XLS-tablazatokat is. A mezOk listdja természetesen szerkeszthetd, rdadasul igen
egyszerien, igy ezt itt nem is szeretném részletezni. Arra azért ajanlatos figyelni, hogy a mezok
sorrendje amerikai stilusu, tehat a megszolitast a keresztnév, majd a vezetéknév kdveti, valamint
a listaban szerepel a tengerentul kotelezd allam is. De hala a szerkeszthetdségnek, a felesleges
mezok tordlhetok. Ebben a 1épésben lehetdség nyilik arra is, hogy a leendd boriték cimzését
ellendrizziik, de sajnos ez is amerikai formatumban jelenik meg (keresztnév eldl, majd
vezetéknév). Még valami nem tetszett: Ha a cimlistat szeretném szerkeszteni, akkor kénytelen



vagyok a szamomra nem logikus ,,Masik cimlista kivalasztasa” gombra kattintas utan a jelenleg
hasznaltat Ujra kivalasztani, majd csak utana jutok el a Szerkesztéshez. Széval, ez még nem

tokéletes.
Kiorleveltiindér
Lépések | Cimblokk beszarasa
1. Kindulasi dokumentum 1, Valassza ki azt a cimlistat, amelvben a Felhasznalni P — .

e A ; Masik cimlista kivalasztasa...
kivalasztasa kivant cimek vannak, Ezekre az adatokra & cimblokk D SRR S J
) letrehozdsahoz van szikseg. Kivalasztott cimlista: probal

2, Dokumentumtipus

kivalasztasa

: z, Tartalmazzon a dokumentum cimblokkot
3, aCimblokk beszirasa
L ; <Cim = =Cimz
4. Megszdlitas [trehozasa Zlkanéy > <Yezetéknéy = Zlbdnéy = <Vezetéknéy =
o 5 <Cim 1. saora= <Cim 1. saora=
5. Elrendezes madositasa <Iranyitdszam: <Yaros= <Iranyikdszams <Yarosz
5 : Eqyebiek...
6, Dokumentum szerkeszbése shrage I e ]
Csak Ores mezdket tarkalmazd sorok elrejtése
7. Dokumnentum testreszabasa
g. ETQEéSJ nyomkatas vagy 3. Egyeztesse a kirlevél mezdneveit az adatforrds oszlopfejléceivel. I Rl ]
es =

4, Ellendtizze, hogy a cimadatok megegyeznek-g.

Tiszkelt

Ferenc Tamas
DedkF, u, 11,

a000 Szekesfehéryar

_ Dokurentum: 1 [ [+

- 4. lépés: Megszolitas létrehozasa: ezt nem kotelezd 1étrehozni, de azért érdemes. Figyelemre
mélto, hogy a férfiak €s a ndk részére kiillonbozo megszolitasokat hozhatunk 1étre — persze csak
akkor érdemes ezzel éIniink, ha egyaltalan foglalkoztunk a nemek kiilonbségével.

— 5. 1épés: Elrendezés modositasa: itt immaron a kész levelet lathatjuk eldnézetben. Erdemes
vele élni, mivel tényleg pontos a bemutatott formatum.

— 6. 1épés: Dokumentum szerkesztése: Szamomra kicsit logikatlanul jobb oldalt még egyszer ra
kell kattintani egy wjabb ,,.Dokumentum szerkesztése...” gombra, de azért a felette 1évd
magyarazo szoveg miatt érthetd az elgondolas. Magyarul arrdl van szo6, hogy ilyenkor a tiindér
Osszezsugorodik, hogy nyugodtan lehessen szerkeszteni az aktudlis dokumentumot és csak a
,»Visszatérés a korlevéldokumentumhoz” gomb hatdsara ébred fel Csipkerdzsika-almabol.
Szerkesztés kozben segitséget jelenthet, hogy a Mezdk neve helyett a konkrét adatokat is lehet
kérni (CTRL+F9), illetve a Mezdk arnyalasa is kikapcsolhato (CTRL+F9). Legkomolyabb
segitséget viszont az F4-.es gombbal megjelenithetd Adatforrdsok adnak, mivel ha egy jabb
mezOt szeretnénk beilleszteni a levélbe, akkor mezé kivalasztasa utan siman odahuzhato a
mezo.

— 7. 1épés: Dokumentum testreszabasa: a program itt végzi el a hagyomanyos 0sszefésiilést és
lehetdséget ad az egyes lapok egyenkénti szerkesztgetésére.

- 8. lépés: Mentés, nyomtatas vagy Kkiildés: az értelemszerlien hasznalhaté pont a cimében
szerepld lehetdségek mellett felkindlja a kiindulasi dokumentum mentését is, magyarul a
mintalevelet is el tudjuk menteni.

Osszefoglalasul csak annyit szeretnék hozzafiizni, ha valaki hajlandé az adatbazis-kapcsolattal
alaposabban megismerkedni, akkor egy igen kezes és jol hasznalhaté eszkozt kap kézhez a
korlevéltiindér képében!



12. fejezet: Gyorskédok tablazata

Az alébbi tablazatot a hivatalos programbdl masoltam. Sok minden ismerds lehet és vannak benne
Uj elemek, melyekkel szdndékosan nem foglalkoztam a fenti — korantsem teljes - leirasban. Ki-ki
hasznalja izlése szerint!

Kérem nézzek el esetleges hibdimat, tévedéseimet és ha barmilyen észrevételiik van, akkor irjanak a
megszokott cimen. Lehetdségeimhez mérten igyekszem mindenkinek vélaszolni. Elére is
koszondom!

Tamas Ferenc, 2007 © www.tferi.hu
Forras: OpenOlffice Sugo — gyorsbillentyiik

Funkciébillentyiik az OpenOffice.org Writer alkalmazasban

Gyorsbillentyiik Hatas

F2 Képlet eszkoztar

Ctrl+F2 Mez6k beszurasa

F3 Szovegblokk kiegészitése

Ctrl+F3 Szdvegblokk szerkesztése

F4 Adatforrasnézet megnyitasa

Shift+F4 Kovetkezd keret kijelolése

F5 Navigator be/ki

Ctrl+Shift+F5 Navigator bekapcsolasa, ugras az adott szamu oldalra
F7 Helyesiras-ellen6rzés

Ctri+F7 Szokincstar

F8 Bovité mod

Ctrl+F8 Mezdk arnyalasa be/ki

Shift+F8 Tovabbi kijelolés

F9 Mezék frissitése

Ctrl+F9 Mezbk megjelenitése

Shift+F9 Tablazat szamolasa

Ctrl+Shift+F9 Beviteli mez6k és Beviteli listak frissitése
CtrlI+F10 Nem nyomtathat6 karakterek be/ki

F11 Stilusok és formazas ablak be/ki
Shift+F11 Stilus létrehozasa

Ctrl+Shift+F11 Stilus frissitése

F12 Szamozas bekapcsolasa

Ctrl+F12 Tablazat beszurasa vagy szerkesztése
Shift+F12 Felsorolas bekapcsolasa
Ctrl+Shift+F12 Szamozas / Felsorolas kikapcsolasa

Gyorsbillentyiik az OpenOffice.org Writer alkalmazasban

Gyorsbillentyiik Hatas
Ctrl+A Mindent kijeldl
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Ctrl+J Sorkizaras

Ctri+D Kettds alahuzas

Ctrl+E Kbzépen

Ctrli+F Keresés és csere

Ctrl+Shift+P Felsé index

Ctrl+L Balra igazitas

Ctri+R Jobbra igazitas

Ctrl+Shift+B Alsé index

Ctrl+Y Legutobbi mivelet visszaallitasa

CtrlI+0 (nulla) Az Alapértelmezett bekezdésstilus alkalmazasa
Ctrl+1 A Cimsor 1 bekezdésstilus alkalmazasa
Ctrl+2 A Cimsor 2 bekezdésstilus alkalmazasa
Ctrl+3 A Cimsor 3 bekezdésstilus alkalmazasa
Ctrl+5 Masfeles sorkdz

Ctrl+ Pluszjel (+)

Kiszamitja a kijelOlt szOveget, és az eredményt a
vagolapra masolja.

Ctrl+Minuszjel (-)

Egyeéni kot6jelek; elvalasztas beallitasa

Ctrl+Shift+Minuszjel (-)

Nem toré kotdjel (hem hasznalando elvalasztasnal)

Ctrl+ * szorzasijel (csak

Makrofuttatd mez6

a numerikus

billentylzeten)

Ctrl+Szokoz Nem tor6 szokozok. A nem toré szokozok nem tornek
elvalasztasnal, és nem nyujtédnak meg sorkizart
szOveg esetében.

Shift+Enter Sortdrés bekezdésmaodositas nélkil

Ctrl+Enter Kézi oldaltorés

Ctrl+Shift+Enter Hasabtorés tobbhasabos szovegben

Alt+Enter Uj bekezdés beszurasa szamozas nélkill

Alt+Enter Uj bekezdés beszirasa kdzvetleniil egy szakasz vagy
egy tablazat elé vagy mogé

Balra nyil Kurzor mozgatasa balra

Shift+Balra nyil

Kurzor mozgatasa balra, kijeloléssel

Ctrl+Balra nyil

Ugras a sz0 elejére

Ctrl+Shift+Balra nyil

Szavak egyenkénti kijelolése balra

Jobbra nyil

Kurzor Iéptetése jobbra

Shift+Jobbra nyil

Kurzor mozgatasa jobbra, kijeldléssel

Ctrl+Jobbra nyil

Ugras a sz6 végeére

Ctrl+Shift+Jobbra nyil

Szavak egyenkénti kijelolése jobbra

Felfelé nyil Ugras egy sorral feljebb
Shift+Felfelé nyil Sorok kijelolése felfelé
Lefelé nyil Kurzor athelyezése egy sorral lejjebb

Shift+Lefelé nyil

Sorok kijeldlése lefelé




Home

Ugras a sor elejére

Shift+Home Ugras a sor elejére és a sor kijeldlése

End Ugras a sor végére

Shift+End Ugras a sor végére és a sor kijelolése

Ctrl+Home Ugras a dokumentum elejére

Ctrl+Shift+Home Ugras a dokumentum elejére és a szoveg kijelolése

Ctrl+End Ugras a dokumentum végére

Ctrl+Shift+End Ugras a dokumentum végére és a szdveg kijeldlése

Ctrl+PageUp Kurzor valtasa a szbveg és az éléfej kozott

Ctrl+PageDown Kurzor valtasa a széveg és az élélab kdzott

Insert Beszuras mod be/ki

PageUp Lépés egy képernybvel feljebb

Shift+PageUp Lépés egy képernydnyivel feljebb és a széveg
kijelolése

PageDown Ugras egy képernyényivel lejjebb

Shift+PageDown Ugras egy képernyényivel lejjebb és a szbveg
kijelOlése

Ctrl+Del Szdveg torlése a sz6 végéig

Ctrl+Backspace Szdveg torlése egy szo elejéig

Ctrl+Shift+Del Szoveg torlése a mondat végéig

Ctrl+Shift+Backspace |Szoveg torlése a mondat elejéig

Ctrl+Tab Az automatikus székiegeészités kovetkez6 javaslata

CtrlI+Shift+Tab Az automatikus szokiegészités el6z6 javaslata

Alt+W Helyesiras-ellenérzés parbeszédablak: Az eredeti,

ismeretlen sz0 visszairasa a szévegdobozba

Ctrl+ dupla kattintas
vagy Ctrl+Shift+F10

E billentylkombinacio hasznalataval gyorsan
dokkolhatja vagy levalaszthatja a Navigatort, a Stilusok
és formazas ablakot vagy mas ablakokat.

Bekezdések és cimsorszintek gyorsbillentydii

Gyorsbillentyik

Hatas

Ctrl+Alt+Felfelé nyil
vagy Ctrl+Felfelé nyil

Az aktiv bekezdés vagy a kijelolt bekezdések
mozgatasa egy bekezdéssel feljebb

Ctri+Alt+Lefelé nyil vagy
Ctrl+Lefelé nyil

Az aktiv bekezdés vagy a kijeldlt bekezdések egy
bekezdéssel lejjebb valo athelyezése

Tab A"Cimsor X" (ahol X = 1-9) formatumu cimsor egy
szinttel lejjebb kerul a vazlatban.

Shift+Tab A"Cimsor X" (ahol X = 2-10) formatumu cimsorok egy
szinttel feljebb kerul a vazlatban.

Ctrl+Tab A cimsor elején: Egy tabulatort szur be. A hasznalt

ablakkezel6tél figgben az Alt+Tab kombinaciét is
hasznalhaté. A cimsorszintek billentylzettel torténé




modositasahoz, el6szor helyezze a kurzort a cimsor
elé.

Gyorsbillentyiik az OpenOffice.org Writer alkalmazasban

Gyorsbillentyiik

Hatas

Ctrl+A

Ha az aktiv cella Ures: kijeldli az egész tablazatot.
Egyébkent: kijeldli az aktiv cella tartalmat. Ha ujra
megnyomija, Kijeldli az egész tablazatot.

Ctrl+Home

Ha az aktiv cella Ures: a tablazat elejére ugrik.
Egyébkeént: elsé alkalommal térténé megnyomasakor
az aktiv cella elejére, masodszorra az aktualis tablazat
ugrik, harmadszorra a dokumentum elejére ugrik.

Ctrl+End

Ha az aktiv cella Ures: a tablazat végére ugrik.
Egyeébkeént: els6 alkalommal torténé megnyomasakor
az aktiv cella végére, masodszorra az aktualis tablazat
végére, harmadszorra a dokumentum végére ugrik.

Ctrl+Tab

Beszur egy tabulatort (csak tablazatokba). A hasznalt
ablakkezel6t6l fuggben az Alt+Tab billentylkombinacio
is hasznalhato.

Ctrl+Shift+Felfelé nyil

Ugras a tablazat elejére

Ctrl+Shift+Lefelé nyil

Ugras a tablazat végére

Alt+Nyilbillentytik

Noveli/csdkkenti a(z) sor/oszlop méretét a(z) jobb/alséd
cellaszélen.

Alt+Shift+Nyilbillentyd

Noveli/csdkkenti a(z) sor/oszlop méretét a bal/felsé
cellaszélen.

Alt+Ctrl+Nyilbillentytk

Ugyanaz, mint az Alt billentylk, de csak az aktiv cella
modosul.

Ctrl+Alt+Shift+Nyilbillent
yUk

Ugyanaz, mint az Alt billentylk, de csak az aktiv cella
maodosul.

Alt+Insert

3 masodpercre Beszuras modba valt: a nyilbillentylk
sort/oszlopot, a Ctrl+nyilbillentylk cellat szarnak be.

Alt+Del

3 masodpercre Torlés modba valt: a nyilbillentylk
sort/oszlopot torolnek, a Ctrl+Nyilbillentylk
O0sszevonnak szomszédos cellakat.

Ctrl+Shift+T

Eltavolitja az 0sszes kijelolt tablazat cellavedelmét. Ha
nincs Kijeldlve tablazat, akkor a cellavédelem a
dokumentum 0Osszes tablazatardl el lesz tavolitva.

Shift+Ctrl+Del

Ha semmi sincs kijelOlve, akkor a kdvetkezé cella
tartalma torlésre kerul. Ha cellak vannak kijeldlve,
akkor a kijelolés teljes sora torlésre kerul. Ha az dsszes
sor részében vagy egészében ki van jeldlve, akkor az
egész tablazat torl6dni fog.




Gyorsbillentyiik keretek, képek és objektumok athelyezésehez és
atméretezésehez

Gyorsbillentyiik Hatas

Esc Ha a kurzor egy szdvegkereten belll van, és nincsen
szoveg kijelolve: az Escape billenty( kijeldli a
szOvegkeretet.

Ha egy szOvegkeret ki van jeldlve: az Escape billenty(
eltavolitja a kurzort a szovegkeretbdl.

F2, Enter vagy Ha egy szovegkeret ki van jeldlve: a kurzort a
barmilyen, a képernydn |szovegkereten bellul a szveg végére helyezi. Ha
karaktert megjelenité  |barmely, karaktert beird billentyit nyomja meg és a

billenty dokumentum szerkesztési médban van, akkor a
karakter hozzafliz6dik a széveghez.
Alt+Nyilbillentylk Objektum athelyezése

Alt+Ctrl+Nyilbillentylik  |Atméretezés a jobb also sarkot athelyezve
Alt+Ctrl+Shift+Nyilbillent|Atméretezés a bal felsé sarkot athelyezve
yak
Ctri+Tab Kijeloli az objektum horgonyat (Pontok szerkesztése
maodban).

Az OpenOffice.org altalanos gyorsbillentyiiinek listaja

A gyorsbillentylik a meniilistak jobb oldalan lathatok, a nekik megfelelé meniiparancsok mellett.

Gyorsbillentyiik Hatas

Enter billentyd Mikodésbe hozza egy parbeszédablakban a fokuszalt
gombot.

Esc Bezarja a mlveletet vagy a parbeszédablakot. Az
OpenOffice.org Sugdban: ugras egy szinttel feljebb.

Szb6kodz Atvéltja a fokuszban 1évé jeldldnégyzet kijeldlését egy
parbeszédablakban.

Nyilbillentylk Valtogatja a radiogombok aktiv beallitasat egy
parbeszédablakban.

Tab A fokuszt egy parbeszédablakon belll a kovetkezé
szakaszra vagy elemre viszi at.

Shift + Tab A fokuszt egy parbeszédablakon belll az el6z6
szakaszra vagy elemre viszi at.

Alt+lefelé nyil Megnyitja a parbeszédablakban aktualisan kijelolt
vezérlémezd listajat. Ezek a billentyliparancsok nem
csak a kombinalt listakra érvényesek, hanem a
felbukkan6é menudvel rendelkezd ikongombokra is. Az
Escape billentyll megnyomasaval zarja be a megnyitott
listat.

Del A KijelOlt elemeket torli és a lomtarba helyezi.

Shift+Delete A kijelolt elemeket lomtarba helyezés nélkul torli.

Backspace Egy mappa megjelenitésekor: ugras egy szinttel feljebb




(ugras vissza).

Ctrl+Shift+Szokoz Eltavolitja a kijeldlt szoveg vagy objektum kdzvetlen
formazasat (mint a Formatum - Alapértelmezett
formazas).

Ctrl+Tab Amikor egy fejléc elején all, egy tabulatort szur be.

Enter (ha OLE-
objektum van kijelélve)

Mikodésbe hozza a kijeldlt OLE-objektumot.

Enter (ha rajz- vagy
szOvegobjektum van
kijelolve)

Bekapcsolja a szovegbeviteli médot.

Ctrl+ O Megnyit egy dokumentumot.

Ctrl+ S Menti az aktualis dokumentumot.

Ctrl+ N Uj dokumentumot hoz létre.

Shift+Ctrl+N Megnyitja a Sablonok és dokumentumok
parbeszédablakot.

Ctri+P Kinyomtatja a dokumentumot.

Ctrl + Q Kilép az alkalmazasbdl.

Ctrl+X Kivagja a kijelolt elemeket.

Ctrl+C Masolja a kijeldlt elemeket.

Ctrl+V Beilleszti a vagolap tartalmat.

Ctrl + Shift + V Megjelenik az Iranyitott beillesztés parbeszédablak.

Ctrl+A Mindent kijeldl.

Ctri+Z Visszavonja az utolsé miveletet.

Ctrl+Y Visszaallitja az utolsé miveletet.

Ctrli+F Meghivja a Keresés és csere parbeszédablakot.

Ctrl+Shift+F A legutébb keresett kifejezést keresi.

Ctrl+Shift+J Valtja a nézetet a teljes képernyds és a normal méd
kozott a Writer vagy a Calc alkalmazasban.

Ctrl+Shift+R Ujrarajzolja a dokumentumnézetet.

Shift+Ctrl+l Engedélyezi vagy letiltja a kijelol6 kurzort egy csak
olvashaté szovegben.

Ctri+l A DOIt attributum alkalmazasra kerul a kijelolt tertletre.
Ha a kurzor egy szdvegen all, akkor a sz6 szintén
ddlttel kerul megjeldlésre.

Ctrl+B A Félkovér attributum alkalmazasra kerul a kijelolt
tertletre. Ha a kurzor egy szon all, akkor a sz6 szintén
félkoveérrel jelenik meg.

Ctri+U Az Alahuzas attributum alkalmazasra kerul a kijelolt

terlletre. Ha a kurzor egy szoén all, akkor a sz6 szintén

alahuzassal jelenik meg.

Gyorsbillentyiik a funkciobillentylik hasznalataval

Gyorsbillentyiik

Hatas




F1

Elinditja az OpenOffice.org Sugot.

Shift + F1 Helyi sugoé

Shift+F2 Bekapcsolja az éppen Kijeldlt parancshoz, ikonhoz vagy
vezerléshez kapcsolddo részletes tippeket.

Ctrl+F4 vagy Alt+F4 Bezarja az aktualis dokumentumot (bezarja az
OpenOffice.org programot, ha mar csak egy
dokumentum volt nyitva).

F6 A fokuszt a kdvetkezd alablakra allitja (példaul:
dokumentum/adatforras nézet).

Shift + F6 A fokuszt az el6z6 alablakra allitja.

F10 Aktivalja az els6 menut (Fajl mena).

Shift+F10 Megnyitja a helyi menut.

Ctrl + F11 Megnyitja a Stilustarat.

Gyorsbillentyiik a Képtarban

Gyorsbillentyiik Eredmény
Tab A terlletek kozott 1éptet.
Shift+Tab A terlletek kozott visszafelé 1éptet.

Gyorsbillentyiik a Képtar Uj téma teriiletén:

Gyorsbillentyiik Eredmény

Felfelé nyil A kijelOlést eggyel feljebb viszi.

Lefelé nyil A Kijelolést lejjebb viszi.

Ctrl+Enter Megnyitja a Tulajdonsagok parbeszédablakot.
Shift+F10 Megnyit egy helyi menut.

Ctri+U Frissiti a kijelolt témat.

CtrI+R Megnyitja a Cim megadasa parbeszédablakot.
Ctrl+D Torli a kijelolt témat.

Insert Beszur egy uj témat.

Gyorsbillentyiik a Képtar elonézeti teruletén:

Gyorsbillentyiik Eredmény

Home Az els6 bejegyzésre ugrik.

End Az utolsé bejegyzésre ugrik.

Balra nyil KijelOli a Képtar balra kovetkezd elemét.
Jobbra nyil Kijeloli a Képtar jobbra kovetkezd elemét.
Felfelé nyil Kijeloli a Képtar folotte kdvetkezb elemét.

Az OpenOffice.org Sugdban: a Sugo féoldalara ugrik.




Lefelé nyil

Kijeldli a Képtar alatta kdvetkez6 elemét.

Page Up

Egy képernyével feljebb gordul.

Page Down

Egy képernybnézettel lejjebb gordul.

Ctrl+Shift+Insert

A kijel6lt objektumot csatolt objektumként szurja be az
aktualis dokumentumba.

Ctri+l A Kijelolt objektum egy masolatat szurja be az aktualis
dokumentumba.

Ctri+T Megnyitja a Cim megadasa parbeszédablakot.

Ctri+P Valt a témanézet és az objektumnézet kdzott.

Sz6koz Valt a témanézet és az objektumnézet kdzott.

Enter Valt a témanézet és az objektumnézet kozott.

Visszalépés (csak az |Visszavalt a f6 attekintésre.

objektumnézetben)

Sorok és oszlopok kijelélése egy tablazatban

Gyorsbillentyiik Eredmény

Sz6koz KijelOli az adott sort, kivéve amikor a sor szerkesztési
modban van.

Ctrl+szokoz Kijeldli az adott sort.

Shift+Szokoz Kijeldli az aktualis oszlopot.

Rajzobjektumok gyorsbillentyiii

Gyorsbillentyiik

Eredmény

Jeldlje ki az eszkoztarat az F6 Beszur egy rajzobjektumot.

billenty(vel. A lefelé és jobbra nyil
segitségével valassza ki a kivant
eszkoztarikont és nyomja meg a
Ctrl+Enter billentylkombinaciot.

Jeldlje ki a dokumentumot a Ctrl+F6 Kijelol egy rajzobjektumot.

billentylkombinacidval, majd nyomja

meg a Tab billentyt.

Tab

Kijeloli a kovetkez6 rajzobjektumot.

Shift+Tab Kijeldli az el6z6 rajzobjektumot.

Ctrl+Home Kijeloli az elsd rajzobjektumot.

Ctrl+End Kijeloli az utolsé rajzobjektumot.

Esc Befejezi a rajzobjektumok kijeldlését.

Esc (fogantyu kijelolése esetén) Kilépés a Fogantyu-kijeldlési modbdl és
visszatér az Objektum-kijelolési mdédba.

Felfelé/lefelé/balra/jobbra nyil A kijeldlt pontot mozgatja (a Racshoz

illesztés funkcio atmenetileg le van
tiltva, de a végpontok mégis




illeszkednek egymasra).

Alt+Felfelé/Lefelé/Balra/Jobbra nyil

A Kijel0lt rajzobjektumot egy képponttal
arrébb mozgatja (Kijelolési mddban).
Ujraméretez egy rajzobjektumot
(Fogantyu-kijelolési médban).

Forgat egy rajzobjektumot (Forgatasi
maodban).

Megnyitja a tulajdonsagok
parbeszédablakot egy rajzobjektum
szamara.

A kijelOlt rajzobjektumnal aktivalja a
Pontkijelolési modot.

Szokoz

KijelOli a rajzobjektum egy pontjat
(Pontkijeldlési modban) / torli a
kijelolést.

A kijeldlt pont masodpercenként egyet
villog.

Shift+Sz6koz

Kijeldl egy tovabbi pontot Pontkijeldlési
modban.

Ctrl+Tab

Kijeldli a rajzobjektum kovetkez6
pontjat (Pontkijel6lési modban).
Forgatasi modban a forgatas
kozéppontja is kijelolhetd.

Shift+Ctrl+Tab

Kijeldli a rajzobjektum el6z6 pontjat
(Pontkijeldlési moédban).

Ctrl+Enter

Egy alapértelmezett méretl Uj
rajzobjektumot helyez az aktualis nézet
kozepére.

Ctrl+Enter a Kijel6lés ikonnal

Aktivalja a dokumentum els6
rajzobjektumat.

Esc

Kilép a Pontkijelolési modbol. A
rajzobjektum ezutan kertl kijeldlésre.
Egy rajzobjektum egy pontjat szerkeszti
(Pontszerkesztési modban).

Barmely betl- vagy szambillenty(

Ha egy rajzobjektum van kivalasztva,
akkor szerkesztési modba kapcsol és a
rajzobjektumban lévd szoveg végere
viszi a kurzort. Egy nyomtathato
karakter kerul beszurasra.
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