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1. LIBREOFFICE ALAPOK

Ebben a fejezetben a LibreOffice 6.0.1 valtozatanak altalanos ismertetésére toreksziink. Bemutatjuk a
program kezeldi feliiletének elemeit, az altalanos, allomanyokkal kapcsolatos miiveleteket.

A tananyag irdsanal az IBM kompatibilis PC-t, jobbkezes felhasznalot (egeret, mint grafikus
beviteli eszkozt), Windows 7 ¢€s utani operacios rendszereket tételeztiik fel (bar a LibreOffice fut
mas rendszereken is). Ha valaki a testre szabassal felcseréli a gombokat, akkor annak megfeleléen
értelmezze a leirtakat. Az egygombos (Macintosh) rendszerti egérnél a kattintds a bal egérgombos
kattintasnak felel meg és az Options+kattintas a jobb egérgombos kattintasnak.

Tobb helyen még hibas miikodést, forditas nélkiili parancsokat tapasztalhat a felhasznal6. Eze-
ket a jovoben talan kijavitjdk a fejlesztok, mi viszont nem irhatunk masrol, csak a jelenleg (v 6.0.1)
tapasztalhatokrol.

1.1 A szoftverkornyezet

A LibreOffice ikonorientalt kornyezetben, operacids rendszerekben miikodik, maga is ikonokat al-
kalmaz az egyes funkciok kivaltasara. Az ikonok a parancsok képi megfelel6i, amelyekkel konnyebb
tajékozodni, és amelyek segitségével a megfeleld parancsok indithatok.

[ LibreOffice (Tiszta lap mod) - o X
Fijl | Esckzok | Sig

Makrék »
E éskezeld.., Crl+Alt-E

Testreszabis.

: ) Bedlitasok.. AltsF12

(D) Leguidbbifgjiok
]
a Sablonok hd
Létrehozés:
N
Writer dokumentum
o
Calc téblazat
3
Impress bemutaté
3 .
Draw rajz
N
Meath képlet

9 Ejtsen ide egy dokumentumot, vagy alke bal oldalrél egy Gj Iétrehozasahoz.
Base adatbazis

1. abra: Az indito keretrendszer
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1.1.1 Az asztal

A LibreOffice program inditdsakor a programcsomag elemeinek inditdsara szolgald keretrendszer
toltodik be (lasd az abrat). Ebbdl az ablakbdl indithatjuk a programcsomag 6nall6 dokumentum-
feldolgoz6 alkalmazasait, makrokat futtathatunk, de az alul lathat6, kiszolgald kapcsolatot igényld

parancsok nem futnak.

Ha mar hasznaltuk a LibreOfficet, akkor megjelennek a legutobb feldolgozott dokumentumok mini-

atlirjei, amelyek kettds kattintdssal azonnal betolthetok.

1.1.2 Az alkalmazasablak

Az operacios rendszer minden egyes alkalmazéasa, programja kiilon alkalmazasi ablakban jeleniti
meg a programot vezérld eszkdzok tobbségét (meniiket, ikonokat). A szerkesztett fajlok a dokumen-

tumablakokba kertilnek.

[S) tibreoffice_writer_6.odlt - LibreOffice Writer
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2. abra: A Writer alkalmazasablaka

A legfelso sor az alkalmazasi ablak fejléce, amely a szerkesztett dokumentum neve mellett bal oldalt
a =) rendszerablak vezérld ikont, jobb oldalt a méretvaltoztatd és ablakzard ikonokat
tartalmazza. Az [ ikonra az egérrel rakattintva a rendszerablak meniit gorditjiik le. Az = ikonra ket-
tdsen kattintva bezarjuk az ablakot, azaz befejezziik a szovegszerkesztést (mint a rendszerablak menii

Bezaras parancsaval vagy az Alt+F4 billentytikombinacioval).

=15

1,20/ 1524x| BOO M | - —+0—— + | 100%
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1.1.3 Dokumentumablak

Egyidejiileg t6bb dokumentumot, munkafiizetet, bemutatét is szerkeszthetiink. Az Ablak menii Uj
ablak parancsa segitségével 11j ablakot nyithatunk, amelynek tartalma — a megnyitaskor — a szerkesz-
tett dokumentummal egyezik meg, azaz két egyforma ablakunk lesz. Uj ablak nyilik akkor is, ha 4j
dokumentum szerkesztését kezdeményezziik, illetve meglévé dokumentumot t6ltiink be.

1.1.4 A meniisor

A cimsor alatt lathatdé a meniisor. A mentik parancsait egérrel kattintva, vagy az Alt billentyli és a
mentil aldhtizva jelolt betlijének megfelelé gomb egyiittes lenyomasaval legorditett mentibdl, a kur-
zormozgato billentylikkel torténd kivalasztas utan, az Enter billentytivel adjuk ki.

1.1.5 Allapotsor

A LibreOffice ablakok legals6 — allapotsornak is nevezett — soraban jelennek meg részben a program
iizenetei €s allapotkapcsoloi.

1.1.6 Az eszkoztar

A meniisor alatt levé sorokban a Nézet/Eszkoztarak... almenii parancsaival ki- vagy bekapcsolhato
ikonmentik talalhatok, melyek elemei szintén ki- és bekapcsolhatd. Az eszkdztarikonokkal elvégez-
hetd miiveletek altalaban a meniikbdl is elérhetdk.

A mentisor alatt huzodik a legfontosabb parancsok ¢és funkcidk ikonjait tartalmazo Standard esz-
koztar_melynek lehetséges vezérldelemei:

URL  betoltése: Az eszkoztar  bal oldalan lathato URL'-mez6
D:\ADASTRA\e-book\OpenOffice\openoffice writer | ¥ | yyytatia az aktiv dokumentum elérési utvonalat. A lista leg-
orditése utan valaszthatunk kordbban hasznalt, de begépelhetiink 0j dokumentumokra hivatkoz6 ci-
meket is.

! URL (Uniform Resource Locator): Egy dokumentum elérési utvonala sajat fajlrendszeriinkben.
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3. abra: A megnyithato eszkoztarak

Uj: LibreOffice dokumentumot hoz létre. A dokumentum tipusat a gombra kattintva megjelend
gombmeniibdl véalasztjuk ki.

Uj dokumentum sablonbél: LibreOffice dokumentumot hoz 1étre dokumentumminta alapjan.
Megfelel a Fajl menii Uj parancsanak. A Ctrl+N billentylikombinécio is 1) szoveges dokumentumot
hoz létre.

Megnyitas: Megnyit egy Office dokumentumot. Megfelel a Fajl/Megnyitas parancsnak vagy a
Ctrl+O billentytikombinacionak.

Mentés: Elmenti az aktualis, szerkesztett dokumentumot, ekkor megfelel a Fajl/Mentés paran-
csanak vagy a Ctrl+S billentytikombinacionak.

Mentés masként: A dokumentumot 1j néven, illetve mas helyre menti. Megfelel a Fajl/Mentés
masként parancsnak.

Dokumentum e-mailként: Uj elektronikus levelet kiild, melynek melléklete a szerkesztett doku-
mentum. A melléklet formatuma az éppen hasznalt lesz.

Szerkesztomod: Valt az iras védett és a szerkesztheté dokumentum megnyitas kozott. Ez egyiitt
jarhat a szerkesztett dokumentum mentésével.

Exportaléas kozvetleniil PDF-be: A modositas vagy illetéktelen megnyitas ellen jelszoval védheto,
platform fliggetlen PDF (Portable Document Format) formatumba menti a dokumentumot.

F4jl kdzvetlen nyomtatasa: A teljes dokumentumot vagy a kijelolt részt nyomtatja. Az utoljara
hasznalt nyomtat6é neve megjelenik.
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Nyomtatasi kép: A szerkesztett dokumentumot abban a forméban jeleniti meg, amelyben a nyom-
tatobol kikeriil. A nyomtatasi kép ablakban tobb oldalas és nagyitott nézet is beallithato.

@ Helyesiras-ellendrzés: Ellendrzi a helyesirast az eldzetesen kijelolt szovegben vagy a teljes do-
kumentumban.

Automatikus helyesiras-ellendrzés: Bekapcsolva mar a begépelés kdzben ellendrzi a program
a helyesirast és a hibakat piros hullamvonallal alahuzza. A helyi meniiben a javitassal kapcsolatos
parancsok adhatok ki.

Kivagas: Kivagja, és a vagolapra helyezi az aktudlis dokumentum kijelolt részletét. Megfelel a
Szerkesztés menii Kivagas parancsanak vagy a Ctrl+X billentylikombinacionak.

@ Masolés: A vagolapra masolja az aktudlis dokumentum kijelolt részletét. Megfelel a Szerkesztés/
Masolas parancsnak vagy a Ctrl+C billentylikombinacionak.

crer

tés parancsnak vagy a Ctrl+V billentylikombinacionak.

@] Formatumecset: A kijelolt szovegrész formazasat az ikonra kattintassal felvessziik, majd a kovet-
kez6 kattintassal, illetve htizassal megjelolt, befestett szovegrészen, objektumon alkalmazzuk.

Visszavonas: Visszavonja az utolsé parancsot. Megfelel a Szerkesztés/Visszavonas parancsnak,
vagy a Ctrl+Z billentylikombinécidonak. A gomb jobb oldalén lathato ikonra kattintva tobb parancs
is visszavonhato.

Ujra: Helyreallitja az utolsé parancsvisszavonas el6tti allapotot. Megfelel a Szerkesztés/Ismét
parancsnak, vagy a Ctrl+Y billentylikombinacionak.

Hiperhivatkozas: Hiperhivatkozast illeszt be, illetve biztositja a korabban beillesztett hiperhivat-
kozas szerkesztését.

Tablazat: Tablazatot szur be a dokumentumba. A gombra kattintas utan parbeszédpanelen adjuk
meg a tablazat tulajdonsagait.

Rajz eszkoztar megjelenitése: Megjeleniti a Rajz eszkdztarat, amellyel alakzatokat adhatunk a
szerkesztett dokumentumhoz.

@ Keresés €s csere: A szoveget vagy formazast keres és cserél le a beallitd parbeszédpanel paramé-
terezése szerint.

Navigator: Be- vagy kikapcsolja a Navigator ablakot, amelyben megjelené dokumentum objek-
tumok (képek, hivatkozésok, OLE objektumok, konyvjelzok stb.) felhasznalasdval mozoghatunk a
szerkesztett anyagban. Megfelel a Nézet/Navigator parancsnak vagy az F5 gyorsbillentyli lenyoma-
sanak.

Clip Art képgytijtemény: Megnyitja a képtarat, ahonnan képekkel és hangokkal egészithetjiik ki
a szerkesztett dokumentumot.
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%Adatforrésok: Megjeleniti a LibreOffice program regisztralt adatbazisait és biztositja azok kezelé-
sét. Megtelel a Nézet/Adatforrasok parancsnak vagy az F4 gyorsbillentyii lenyomdasanak.

Nem nyomtathat6 karakterek: Megjeleniti a nem nyomtathatd, csak a szerkesztés kdzben latszo
(p¢ldéaul bekezdésjel, tabulator) karaktereket. Megfelel a Nézet/Nem nyomtathato karakterek pa-
rancsnak vagy a Ctrl+F10 billentylikombinacié lenyomasanak.

Nagyitas: Beallitja a dokumentum nagyitasat a dokumentumablakban. Megfelel a Nézet/Nagyi-
tas parancsnak.

LibreOffice Sugo: Megjeleniti az aktualis LibreOffice alkalmazas sugojanak elsé oldalat.
Mi ez?: Megjeleniti a kurzor alatti ikon részletes tippjét.
1.1.6.1 Az eszkoztarak megjelenitése

Barmely eszkoztarbeli ikonra a jobb egérgombbal kattintva helyi meniit jelenithetiink meg, amelyben
testre szabhatjuk az eszkoztarak tartalmat.

B} oo e oct - LibeOF - o0 x
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@
]
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“ | sk
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Phah ¢ @ = P

5, 250 938 paaiter Flapetemezets tivs

4. abra: Az eszkoztarak gombjai be- és kikapcsolhatok

Az eszkoztarak a Nézet/Eszkoztarak » almeniijének parancsaival be- vagy kikapcsolhatok. A helyi
menii Lathaté gombok » almentijének parancsaival egyenként kapcsolhatok be vagy ki az eszkoz-
tarak ikonjai (1asd a 4. abrat). A Testreszabas paranccsal parbeszédpanelen allitjuk be a képernydn
talalhato ,,szerszamosladak”™ elemeit.

1.1.7 Oldalsav

Az oldalsav az ablak jobb oldalan jelenik meg. Alapallapotban be van kapcsolva, tartalmazza a leg-
fontosabb eszkozoket, paneleket megjelenitd ikonokat. Ha elrejtjiik, bekapcsolhatdo a Nézet menii
Oldalsav parancsaval vagy az F11 funkcidégombbal.

10
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1.1.8 A szalag

A szalag parancsokat, kapcsolokat, listakat €s ikonokat tartalmazhat, melyeket funkcio szerinti cso-
portositasban szalagfiileken helyeztek el.

Beallitdsok - LibreOffice - Specidlis *

= LibreOffice Java-besllitisok
Felhasznald adatai

Altalanos
MEézet Jelenleg telepitett Java-futtatokarnyezetek (JRE-k):
Myomtatas
Utvonalak Gydrtd Verzié Tulajdensagok
Betiikészletek
Biztensag
Személyre szabas
Alkalmazas szinei

Kiseilté lehetdségek Osztaly dtvonala...

Basic IDE

Online frissités

OpenCL
Megnyitds és mentés
Myelvi bedllitdsok

Java-futtatékarnyezet hasznalata

Hozzdadas...

Paraméterek...

Hely: C\Program Files\Java'jre1.8.0_73

HEEHBEEBEB

LibreOffice Writer

LibreOffice Writer/Web . e ..

LibreOffice Base LTI

Diagramok Kisérleti funkcick engedélyezése (instabil lehet)

Internet [ Ma krorGgzités engedélyezése (korlatozott lehet)

Szakértdi bedllitasok megnyitasa

Suge Megse Alapallapet

5. dbra: Bekapcsoljuk az uj funkciokat

A szalag megjelenitéséhez adjuk ki az Eszkozok menii Beallitasok parancsat! A parbeszédpanelen
valasszuk a LibreOlffice/Specialis 4dgat, majd jeloljik be a Kisérleti funkciok engedélyezése jeldlo-
négyzetet. A program ujra inditasat kovetoen a Nézet meniiben megtalaljuk az Eszkoztar elrendezése
» Szalag parancsot. A szalag felett megjelenithetd a hagyomanyos menii, amely biztositja, hogy a
szokott mddon is elérjiik a parancsokat. Erre azért is sziikségiink van, mert nem mindegyik parancsnak
biztositottak szalagos elérését. A hagyomanyos meniit a Meniisor paranccsal kapcsolhatjuk be (lasd a
hatodik abrat). A szalag tobbféle modon jelenhet meg, ezt a Nézet/Szalag almeniiben allitjuk be.

6. abra: A szalag felett a menii is megjelenitheto

Probaljuk ki mindegyik elrendezést, majd, ha egy megtetszik, maradjunk annal, azt ugyanis sokkal
nehezebb megszokni, hogy egy parancs egyszer itt masszor mashol talalhatd. Talan a legjobb a La-
pok tipust megjelenés.
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[2) el6sz6.0dt - LibreOffice Writer

- o x
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™ m EB o @s [0 $ )| & e M@ | G o | K sersras Eszkoztar elrendezése 3
Kemyezetfugge csopertok Szalag 3
Kornyezetfiiggs
I S Kiterjesztéckezel6. Cirl=AltsE
e 5 Bedllitssok Alt+F12
3 3llita: It-
Tabbed Compact e ealisso *
2 KEZDO| ®  Teljes csopertositott szalag Uj ablak
——|  Kompakt csoportositott szalag 3 Ablak berirdss Ctrl+ W
zr re kilon, papiros és elektronikus formaban megjelent kotetekben
El AS7N Harmrate
(5] elészb.odt - LibreOffice Writer - u] X
Fgjl Szerkesztés | MNézet Beszirds Formdtum  Styles Tsblszat Urlap Esckozok  Ablak  Stgé x
Du e Mégis @ 5] = Baa Fakover g -
Web - Kezépre Dalt &~
. L Visszavonss Stilus
5 Megnyites [ESTorthrelie nriezea b == Vissravonas Jobbra Alshtizott -
Eszkoatarak > -
Szalag » | ®  Kemyezetfiiggs csopertok e
™ [T~ Allapotsor Kernyezetfiggs egysoros Bezérss
Vonalzé » Lapok -
Gorgetosavek v Tabbed Compact
Teljes csoportositott szalag
Sz6veghatarok
Kempakt csoportositott szalag
Tblazathatarok P
I 2 KEZDO LEPESEK

Keépek &s diagramok I

7. abra: A szalag tobbféle modon jelenhet meg

1.2 A segitség

A Sugé meniit a LibreOffice Sigo parancsaval, vagy az F1 gyorsbillentyivel érhetjiik el, illetve a
Standard eszkoztar (£ Stugo ikonjaval jelenitjiik meg a stigo {6 tartalomjegyzékét az alapértelmezés
szerinti webbongészOnkben. Ha letoltjiik és telepitjiik a helyi stigot, akkor az offline sugdt is hasznal-
hatjuk.

1.2.1 Tippek, részletes tippek

A tippek egy-egy eszkoztargomb nevét jelenitik meg, ha a kurzort a gomb f61é mozgatjuk. A részletes
tippek a tippekhez hasonldan jelennek meg, azonban a gomb neve helyett a hozzarendelt funkcio ro-
vid leirasat adjak. A tippek letilthatok az Altalanos parbeszédpanel-lapon. Alapallapotban ez a funk-
c16 bekapcsolt. Hasonl6 rovid magyarazatot kapunk a képernydelemekrdl, ha a Stigd6 menii Mi ez?
parancsat adjuk ki, és utana a kurzort egy gomb f6lé¢ mozgatjuk.

% libreoffice_writer_f.odt - LibreOffice Writer

Eajl  Szerkesztés [MNézet Besziras  Formdtum  Styles  Tablazat l:lrlgp Eszkozok Ablak  Sidgoé
B-088 9 FHdea v &4 = -

g a _a_ ‘ aAzegészdokumentumntkﬁzvetlenﬂlPDF | | Arial vl |5 W a

fajiformatumba exportalja, Mem jelenik meg
o 1| kildn parbeszédablak a bealltasokhoz. : # 8

8. abra: Egy részletes tipp megjelenése programban
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1.3 Fajlkezelés

A fajlokkal kapcsolatos legfontosabb miiveletek a Fajl meniibdl, illetve az eszkoztarrol vagy bil-
lentytikombinéciokkal indithatok. Ebbdl a meniibdl a kovetkezd parancsok adhatok ki:

Uj » : Uj dokumentumok, szamolotablak, bemutatok, képek, diagramok, képletek, adatbazisok,
cimkék, névjegykartyak, sablonok létrehozasara szolgal. A Ctrl+N billentylikombinacioval is sablo-
nokkal hozunk 1étre dokumentumokat.

Megnyitas: Meglévo, lemezen tarolt dokumentum megnyitasa €s szamos egyéb miivelet, me-
lyekre a parbeszédpanel fjljainak kijelolése utan van lehetdségiink. Ide keriilt a fajltorlés, atnevezés,
kiildés, tulajdonsagok lekérdezése, valamint a megnyitis nélkiili nyomtatas is. Megfelel a Ctrl+O
billentylikombinacidnak, illetve a Standard eszkoztar Megnyitas ikonjanak.

Open Remote: A paranccsal tavoli kiszolgalokrol, interneten keresztiil tolthetiink le fajlokat. A
szolgaltatashoz sajat fiokadatainkkal kapcsolodhatunk.

Legutobbi dokumentumok: Almenii, amelynek elemeivel a korabban megnyitott, szerkesztett
dokumentumainkat tolthetjiik be ismét.

Bezaras: A szerkesztett dokumentum lezarasa. A miivelet végrehajtasa eldtt lehetdségiink van a
megvaltoztatott tartalmi dokumentum lemezre mentésére.

Tiindérek » : Almenii, amelynek elemeivel a Microsoft Office varazsloinak megfeleld pa-
rancssorokat indithatunk el, hogy segitségiikkel kiilonféle szokdsos irodai dokumentumokat hoz-
zunk létre.

Sablonok » : Az almenii parancsaival nyithatunk meg és menthetiink .odf formatumu dokumen-
tumsablonokat.

Ujratoltés: Ismét betolti a szerkesztett dokumentumot, ha a megjelené figyelmeztetd parbeszéd-
panel Igen gombjara kattintunk, akkor elvesznek a korabbi, még nem mentett modositasok.

Verziok: Egyes, specialis céli dokumentumok, példaul jogi szovegek, egyeztetések megkove-
telik, hogy eltaroljuk a végeredményhez vezetd valtozatokat is. Ezeket a paranccsal menthetjiik és
nyithatjuk meg. Az egyes verziokat megjegyzéssel lathatjuk el.

Mentés: Az aktualis dokumentumot elmenti abban a forméban, és néven, amelyben megnyitot-
tuk. Uj dokumentumhoz megadhatjuk a_fajl nevét, formatumat. Megfelel a Ctrl+S billentyiikombi-
naciodnak, illetve a Standard eszkoztar Mentés ikonjanak.

Save Remote: A f3jlt tavoli meghajtora menthetjiik. Ehhez els¢ alkalommal meg kell adnunk
tavoli meghajto elérését.

Mentés masként: A dokumentumot j néven, illetve mas helyre menti. Megfelel az eszkoztar
Mentés masként ikonjanak.

Masolat mentése: A dokumentumot 0j néven, illetve mas helyre menti. Beallithatjuk a megnyi-
tashoz sziikséges jelszot is.

Osszes mentése: Elmenti a nyitott dokumentumablakok tartalmat.

Exportalas: A szerkesztett dokumentumot XHTML vagy PDF formatumban menti.

Export As » : Almenii, parancsaival a szerkesztett dokumentumot PDF formatumban, illetve
EPUB formatumban menthetjiik.

Kiildés » : Elektronikus levelek kiildésének €s bemutatod konvertalasoknak parancsait tartalmazé
almenti.

Elénézet a bongészében: A dokumentumot az alapértelmezett webbongészonk betdltése utan, a
bongészdében jeleniti meg.

Nyomtatasi kép: A szerkesztett dokumentumot an a formdban jeleniti meg, amelyben
a nyomtatobol kikeriil. Megfelel a Standard eszkoztar Nyomtatasi kép ikonjanak vagy a Ctr-
I+Shift+O billentylikombinacionak.

Nyomtatas: A megjelend parbeszédpanel beallitasai szerint kinyomtatia a szerkesztett dokumen-
tumot. Megfelel a Ctrl+P billentylikombinacionak, illetve az eszkoztar =) Nyomtatas ikonjanak.
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Nyomtatobeallitasok: Beallitja az aktualis dokumentum nyomtatasahoz hasznalt eszkoz tulaj-
donsagait.

Digitalis alairasok » : A digitalis alairasok lekérdezésére €s csatolasara szolgal. Ezek az objektu-
mok igazolhatjak egy dokumentum sértetlenségét és azt, hogy a dokumentum az alair6tol szarmazik.

Tulajdonsagok: A dokumentum tulajdonsagait parbeszédpanelen jeleniti meg.

LibreOffice bezarasa: Kilépés a programbol. Ez egyiitt jar a megnyitott dokumentumablakok
lezarasaval. Megfelel a Ctrl+Q kombinacionak, vagy az alkalmazasablak E4 ikonjara kattintasnak.

1.3.1 Uj fajl létrehozdsa

Az Bl Uj ikonra kattintva megjelené menii vagy a Fajl/Uj » almenii parancsaival egyszeriien 16t-
rehozhatjuk a LibreOffice altal kezelt 6sszes dokumentumot. Az 6t alapveté dokumentumtipus az
alment felso részén lathato.

% libreoffice_writer_6.odt - LibreOffice Writer

Fajl | Szerkesztés [Nézet Beszlras Formatum  Styles  Tablazat Urlgp Eszkdzdk  Ablak  S0gé

[T 0 » |%: Szoveges dokumentum  Cirl+N Ei‘ . ‘% = E . Q (
Megnyitas... Ctrl+0 Munkafiizet
;' Open Remote... Bemutato rtelmezett sti > | | Arial vils v & & Q T

Legutébbi dokumentumok 3 |gi Rajz 4 [ g 7 g g 10 11 12 Q-g

. L X " + " L " +

¥ Bezaras [#] Keplet
(5. Tundérek , ataliieds

Sablonck » | [8] HML-dokumentum L
@ Ujrataltés % AML-irapdokumentum

Verziok... Fadokumentum 7
B Mentes Grl+s | ] Gimkek 12
Save Remote... % Névjegyek zefe = = : =13
| e G 0 rendszerkovetelmenyei 18
o entés maskeént... Cirl+Shift+ . a

Sablonok Ctrl+Shift+ M
icnlst mantics E - &ge_k 3

9. dbra: Uj dokumentum létrehozdsdanak parancsai

Sablonok » Sablonok kezelése parancs kiadasa, illetve a Ctrl+N billentylikombinacio, vagy az
Uj dokumentum sablonbdl lenyomésa utan vélaszthatunk, hogy a dokumentumhoz melyik sab-
lont hasznaljuk a Megnyitas gombbal. A sablonok kiilonleges formai megoldasokat, esetenként sza-
mitasi miiveleteket, parbeszédablakos paraméterezést tartalmazoé, a feldolgozo alkalmazastol fiiggo-

Jon

en .ott, .stw, .oth, .ots, .stc, .otp, .sti, .otg, .std, vagy .vor kiterjesztésu fajlok.

1.3.2 Dokumentum megnyitasa

emezen tarolt, 1étez6 fajlok megnyitasahoz a Fajl menii Megnyitas parancsat inditjuk el vagy a

Megnyitas ikonra kattintunk (a megfeleld gyorsbillentyti: Ctrl+0O). Ekkor a kovetkezo abra sze-
rinti parbeszédpanel jelentkezik.

Ha az aktudlis mappaban vannak Writer, vagy Word (vagy a beallitott sziir6feltételnek megfeleld
egyéb) dokumentumok, akkor azok neve megjelenik a panel kozepén a név valasztolistaban. E lista
tartalmat a megfeleld beviteli mezdbe irt paraméterekkel, illetve a legdrdithetd listdkon keresztiil
szabalyozzuk.
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[ Megnyitas X
[ > Ezagép » Helyilemez(D:) > ADASTRA > e-book » LibreOffice v|® | | Keresés LibreOffice p
Rendezés v Uj mappa e O @
M Ezagep A New Médostis dstuma | Tipus - Meéret 2 -
- -
& A360 Drive Sruhizi képek Féjlmappa ELOSZO
[ Anna (kristof-pc) I LibreOffice.psd Adobe Ph... 14287 KB
I Asztal @] LibreOffice jpg 1PG 131 357KB
[£ Dokumentumok @ LibreDffice 4 basejpg JPG f3jl 241 KB
=) Kepele \g LibreOffice_4_calc.jpg JPG fajl 236 KB Tisztelt Olvasaél
] . 200
B Kristof Gristof-p) 6] LibreOffice 4 calc_fugguenye IPG 131 KB ] o
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[ Luca (kristof-pc) €] LibreOffice_4_witerjpg 196 31 245 K8 Szinte mindegyik személyi szamitgépen
My Web Sites on MSN ] LibreOfice 5.5 et . - az operacios rendszertdl fuggetlenul —
o - Hhreilice o besejpa “ - megtalalhato valamilyen irodai alkalma-
B videsk ﬂ LibreOffice_5_calc.jpg PG f3jl 345 KB zascsomag, példaul a szinte egyedural-
D Zene 5] LibreOffice_5_calc_fuggvenye. PG £l 318KB kodé — bar meglehetésen draga — Micro-
& Helyilemez (C) &) LibreOffice_5_draw.jpg PG fjl 331KB soft Oﬁicg, Wordperfect Office, Abili_ty,
& LibreOffice_5_impressjpg PG4l 355 K8 MagyarOffice vagy a konyvink térgyat je-
e Helyi lemez (D:) S - . o lentd, nyilt forraskodu és ingyenesen le-
N ] Libreoffice_5_writerjpg IPG 3]l 350 KB oo YU :
£ DVD-meghaijté (E) &) LibreOfice 6 b P ke tolthetd LibreOffice.
@ CD-meghaits (E: o) Hbredilice b baselpg ? - A minden szokasos irodai
= CO-meghajto (7) 6] Libreoffice 6 calcjpg PGl 290 KE tevékenységet  feloleld komplex
<& DVD-RW-meghajté (G =] LibreOffice_6_cale_fuggvenye.. PG 3l 267KB programcsomagok piacan a Microsoft
= USB-meghaito (1) &) LibreOffice_6_draw.jpg PG £l 286 KB 1983-ban jelent meg a Worddel, 1985-ben
= USB-meghajté (1) 5] LibreOffice_6 impress.jpg PG f3l 305 KB az Excellel, a PowerPoint 1987-ben
) ) LibreOffice_6_writerjpg PGt 306 k8 keletkezeft. A programcsomag részei mar
= UsB-meghajts (K 3 LibreOficn bmcci i o ekkor igen nagymértékben kapcsolédtak
 USB-meghajts () v ‘ﬂ fhrevilice beselpg o e v egymashoz. Az egyre Ujabb fejlesztések -
[] Csak olvashaté
Fajinev: | libreoffice writer_6.0dt || Minden f3j () g

Verzié: | Aktualis verzio ~ Megnyitss Meégse

10. abra: Fajlkivalasztas a tulajdonsagok megtekintésével
1.3.3 A dokumentum taroldsa

Ha a szerkesztett fajl mar rendelkt[ﬁ( névvel, akkor a Fajl menli Mentés parancsaval vagy a Ctrl+S
billentylikombinacidval, illetve a mentés ikonra kattintva szerkesztés kozben mentiink.

A Mentsés jelszoval négyzet bejeldlésével a dokumentum kovetkezd megnyitdsat jelszo ismere-
téhez kothetjik.

1.3.4 Valtozatok kezelése

A LibreOffice lehetdséget biztosit ugyanazon a dokumentum kiilonbozé valtozatainak tarolasara. A
dokumentum-valtozat elsd mentésekor vagy egy valtozat betdltésekor a Fajl menii Verzidk parancsat
adjuk ki.

Ha az Uj verzidé mentése bezaraskor jelol6négyzetet bekapcsoljuk, akkor a dokumentumablak
minden lezarasakor automatikusan Gijabb valtozat keletkezik. A valtozat mentéséhez az Uj verzio
mentése gombra kattintunk.
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| elbszo x
| Gj verzick
Bezdras
UJ VErZio mentése O UJ verzit mentése bezaraskor mindig
Megnyitas
Létezd verzidk
Datum és idd Mentette Megjegyzések Luzgidiamie.
2018.01.29 20:31 PK: Elsé otletek
Torles

Verzibmegjegyzés beszirasa X -
Osszehasonlitas

Mentette: (nincs beallitva érték)

Siigo

 SEEE—— r

11. abra: A megjegyzés segit a dokumentum kivadlasztasaban

1.4 A munka befejezése

Munkank végeztével a Fajl meni Kilépés parancsaval, vagy az alkalmazasablak bezar6 ikonjaval &3
1épiink ki a szerkesztésbol. A szerkesztdablakot a Ctrl+Q, az alkalmazéasablakot az Alt+F4 billentyti-

kombinacioval zarjuk le.

16



2. ASZOVEGSZERKESZTO: WRITER

A Writer felismeri a korabbi és konkurens programokkal késziilt fajlokat, illetve képes importalni

"o

mas szovegszerkesztokkel, példaul a Worddel eldallitottakat is.

2.1 A Writer ablak

A szovegszerkesztd inditasa utan jelentésen megvaltozik, 0j eszkozokkel gyarapodva jelenik meg a
rendszerablak.

Cimsor Menusor Eszkoztarak (rogzitett) Vonalzé Ablakmanipulécids ikonok
S iy eoat -1 5 =B
5] libreoffice_cale_5_fuggvenytkodt - LibreOffice Writer [ - o Famm——" A i |2
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—— P IDOERTEK(SZOVEQ).....ro oo oo
Bt " ISLEAPYEAR(d&tum) tompa Char Char Char Char
A fliggvények haszndlata 33 -
A begpitett fliggvények 35 MA()—TODAY.. ... . | |tompa felsorolis oldalsav
A Calc fogavenyei % MONTHS (kezdd_datum;befejezd_datur
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Feladat — név addsa 37 MPERC(id0)..... ... - tompa keretes Char T
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| m e o -
Ml
4./291 oldal 49 568 526, 371 085 karakter ¢ stilus Magyar - | & nonem | - & + | 100%
Allapotsor  aktudlis/gsszes oldal aktudlis oldalstilus besziras/felilliras kapcsolé  kijeldlési méd oldalmegjelenités  nagyitas

12. abra: A hagyomanyos Writer ablak elemei

Megjelenik a fajlmiiveletek mellett a legfontosabb parancsokat tartalmazo6 standard eszkoztar, vala-
mint a formazasra szolgalo eszkoztar. Ennek az eszkoztarnak a tartalma a kivalasztott objektumnak
megfelelden alakul.
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Teblazatll vis} Tabuldtorok beallitdsa. .....ooooocevvvericceecieerccecennn Kisébras=am jobbra il3
Tablazat12 78 Inicidlé o o
Tablazat13 79 E A5el0les 65 kdzonséges szovegrés
T Szovegkeretek 80 S N . 2
Kepek . e =kozonséges szovegrés Cha
@® OLE-objektumok = g: La’? eles 13bl6 Ia?tlih' — : - 9
5 oldsa
[ Kenyvjelzok E: Iel ——— [ Elanezetek megjelenitése
& (& Szakaszok — Y| [Hierarchikus ~]
< Szakaszl v >
4.7 [ipreoffice wiiter 6 (AKER) ] kter Alapértelmezett stlus Alapértelmezett = @ oo | - 0 + | 100%

13. abra: A Writer ablak elemei a szalaggal

Az also (vizszintes gordito sav) alatt talalhato az allapotsor. Az allapotsor megjelenitése ki- vagy be-
kapcsolhaté a Nézet menii Allapotsor parancsaval.

Az éllapotsor tartalma:

oldal Oldalszam, melynek kezddértékét (a dokumentumban az elsé oldal szamat) beal-
lithatjuk.
osszes Osszes oldalszam.
stilus A Kurzort tartalmazo6 bekezdés stilusa, amelyre duplan kattintva a stilusmédosito
parbeszédpanelt jelenitjiik meg.
nyelv A Kkijelolt, vagy aktudlis szoveg nyelve, amelyre kattintva médosithatunk a kijelolt
rész nyelvén.
BESZUR/ATIR

Beszuaré/feliiliré iizemméd, amelyek kozott az Insert billentytivel is valthatunk.

-I . b

— Mormal kijelalés
Bovitd kijeldlés

@ Hozzdado kijeldlés
Blokk-kijelolés

Kijel6l6 iizemmod allapota, amely lehet egyszeres, tobbszdrds, bovités, blokk (meg-
felel az F8 billentytliparancsnak).

4K A dokumentum tartalmanak megvaltozasara figyelmeztet6 [* jel, jelzi, hogy a

latott dokumentumon valtoztatas (besziras, torlés vagy formazas) tortént, és a
valtozast még nem mentettiik el. Mentés utin a [* jel helyett a [= jel jelenik meg.

A L* jelre kattintva is indithat6 a mentés.
Digitalis alairas jele.
-4 -0,4717-1,10 Az aktualis, illetve kijelolt objektum (példaul kép) bal fels6 sarkanak helyzete.
:£% 6,00 x 8,00 Az aktualis, illetve kijelolt objektum mérete (szélesség x magassag).
0O BB Oldalmegjelenités kapcsoldi, amelyekkel valthatunk az egyetlen, két kiilon oldal
és szembenall6 oldalpar megjelenitése kozott.
- } + Nagyito6 cstiszka, amelyet egérrel hiizva valtoztathatunk a megjelenités nagyita-

san 20% és 600 % kozt. A — és a + ikonokra kattintva adott 1épcsé6kben nagyitha-

tunk.
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100% Az aktualis nagyitas értéke, amelyre kettosen kattintva a nagyitast és képernyon
elrendezést parbeszédpanelen allithatjuk be.

Az éllapotsor jobb oldali, felirat nélkiil 1atsz6 részéhez is rendeltek funkcidt, ha kétszer ide kattintunk,
akkor a mezdket beillesztd parbeszédpanel jelenik meg. Az allapotsor 100% jelii részére Jdsen
kattintva vagy a Nézet menii Nagyitas » Nagyitas parancsaval, illetve a Standard eszkoztar 54 Na-
gyitas gombijaval a nagyitas beallitasara szolgald parbeszédpanelt jelenitjiik meg. fgy felnagyithatjuk
dokumentumunk részleteit, hogy a finomabb aprésagokat is megfigyelhessiik.

2.1.1 Writer eszkoztarak

A szovegszerkesztoben a kovetkezd beépitett eszkdztarakkal dolgozhatunk:

Beszuras: A szovegbe illeszthetd legkiilonfélébb (tablazat, kép, szakasz, keret, jegyzet, meg-
jegyzés, szovegblokk, kiilonleges karakterek, mezok, rajz, képlet, jegyzEk, illetve ilyen, automatikus
jegyzékek felépitéséhez sziikséges targymutatd, vagy tartalomjegyzék bejegyzés) objektumok eléré-
sét biztositd eszkoztar.

Betiibiivész: A Word program WordArt objektumahoz hasonlé grafikus szovegek beillesztésére
¢s formazasara szolgal.

Eszkozok: Az objektumok beillesztésén tul biztositja a szinonima szotar, az elvalasztas, a képek
megjelenitésének be- és kikapcsolasa, valamint a webes eldnézet funkciok elérését. Ugyancsak innen
kapcsolhatjuk be, vagy ki a kozvetlen kurzort, amely lehetdvé teszi, hogy a lapon barhol irhassunk
be szoveget.

Felsorolas és szamozas: A bekezdések listajelolési tulajdonsaganak beallitasat segité parancsok
gylijtohelye.

Formazas: A kivalasztott objektumtol fiiggd tartalmu eszkoztar. Alapallapotban a dokumentum
fobb formai beallitasainak elvégzésére szolgal.

Kép: Képbeillesztés és méretezés, modositas parancsai.

Keresés: Karakterlancot keres a szovegben. Itt taldlhaté még a keresés megismétlése eldre/hatra
ikon is.

Keret: A keretek létrehozasaval, modositasaval, formazasaval kapcsolatos parancsok. A keretek
a szovegen beliili, a {6 szoveggel koriilfolyathato objektumok.

Logo: Logo tekndcgrafika programot indit, amellyel egyszeriibb rajzokat készithetiink.

Médialejatszas: Mozgokép vagy hangfajl dokumentumba illesztésének és lejatszasanak paran-
csait tartalmazza.

Navigacio: A dokumentum ablakon beliili mozgas eszkozei.

Objektumok igazitasa: A dokumentumba illesztett objektumok vizszintes és fiiggdleges igazi-
tasanak eszkozei.

OLE-objektum: A beagyazott- és csatolt/hivatkozott objektumok kezelésének parancsai.

Rajz: A vektoros rajzobjektumok beszurasanak és atalakitdsanak parancsai.

Rajzobjektum tulajdonsagai: A vektoros rajzobjektumok tulajdonsagbedllitd eszkozeit tartal-
mazza.

Standard: Keretprogram eszkoztar, a meniisor alatt jelenik meg, a legfontosabb LibreOffice pa-
rancsokat tartalmazza.

Szovegobjektum: A szovegformazas parancsait foglalja dssze.

Tablazat: A tablazatok beszurasanak és atalakitasanak parancsai.

Térbeli beallitasok: A betliblivésszel létrehozott objektumok térhatasat beallitd parancsok.

Urlap-vezérléelemek: Az tirlapokon elhelyezhetd vezérldelemek beillesztésére szolgald parancsok.

Urlap-navigacié: Az trlapok vezérl6elemei kozotti bejarasi sorrendet, mozgast biztosité pa-
rancsok.
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Urlaptervezés: Az tirlapok tervezéséhez nyujt hasznos parancsokat, amelyekkel adatbazis-kap-
csolatot alakithatunk ki, beéllithatjuk a vezérléelem tulajdonsagait.
Képlet: Képletek beillesztésére és kezelésére szolgalo eszkoztar.

2.2 Megjelenitési iizemmodok

A Writer kiilonféle megjelenitési iizemmodokat biztosit, hogy az éppen végzett munkankhoz a meg-
feleld részletességli képernyOkép alljon a rendelkezésiinkre. A kiilonféle tizemmodokat a Nézet menii
parancsaival, billentylikombinaciokkal, illetve az allapotsor, vagy az Eszk6zok eszkoztar ikonjaival
kapcsoljuk be. A szoveg hatdrainak megjelenitését a Nézet/Szoveghatar paranccsal kapcsoljuk be
vagy ki.

2.1.1 Normal nézet

E nézetben a leggyorsabb a szovegbevitel, mert a programnak nem kell bibelddnie az objektumok
pontos megjelenitésével. Minden objektum, mezdk stb. megjelenését bekapcsolhatjuk, de ezek nem
ott jelennek meg, ahol a nyomtatasban. A normal nézet jellegzetessége, hogy a szoveget a rendelke-
zésre allo teriiletet, ablakot teljesen kitoltve tordeli, azaz, ha mdodositunk az ablakméreten, valtozik a
tordelés is.

2.1.2 Nyomtatasi elrendezés nezet

Ez az alapértelmezett lizemallapot, a valds sortdrdelés valos laptordeléssel parosul, nevezik nyomta-
tott forma nézetnek is. A képek és a hasdbok a helyiikon latszanak. Ugyancsak latszanak a margok, a
labléc, a fejléc, a szedési tiikor is.

5] Bbemsice - LibeeOffie Wrier i I T - I N > | 0
Bl Sertwtis Wl B Fomwlam Tl Sk Abak i3 x
B op B HoEdeasELEe- 50 - ‘BafmE1aHs
(- EEmEssEs 000 W Pk L-F-E-E- % - e T % A E D OHE @
: - LI L] 2 Stitssok 45 formazis LI
e * El= B8 &
. " = = 7%
B 1 = P B oraiszam KEPLETEK HASZNALATA KEPLETEK HASZHALATA Oldal- rabal -
szam I
21 | [abea s 3
de = el kezddad sziwegkent akanuk bevinni, akkor nunk eié * A program minden egyes operatoroz a megfeleld Hpusi) ericket N -]
(aposairc) karaklerl A keplel bevieil sz Ented billentyd viria. az el enérd tipusiakat megkiséri Atkarvertani (pelddul a (Abrspegras <
- = ” 3" sziweyel 3 & s o
— fenyomisival vagr o szatkesziokc ), Egadis Usgebter, | ftarates etz coskel 4 murkalisel abraszém
e doti | k aira is hwatkozhaturk  Ezek ainkis
- - | 1 kerdl iiaksian 1451 3 murkalepig teriedd  lapok  (azaz
. — had. 1aplariomamyok) taniomanyara  mulald  pea  szennt Algim1
Abrdt) Ierkalapt. B JaD2.03,C7, Munkalgpo. D307 Intom 2
— képl ke s loljuk i 8 képletet lelm
T fartimazg cal agy  Retekelenad (Eplte gépefik be sz aithy
Fl| Ezutan jeioiok ki a kepietrésat, magd
& L T momjuk meg az FY bilertylt Ha efogadik s kigngkels
: i 3 eredményet — amely megjelenik a szerkeszidléc kijeldt része feiel
L1 TR | . akkor az EAReR, egyenkent az [B&g billonlydt ryomiuk meg (Msg
3. dbra. A szorkesatéiée somar ds segitstge 4. dibaal).

Afer
¢l jobbra ériendd, de g2t & somendet befolydsolidk &
5zek.plﬁ mivelsti \elek A kavetkers lista szerint hatrébh sze-
elemeket kisibh, 8z eliiébh srerepioket kordbban éricked ki

t teezssex (op sonende e X T L

jogra
euusyun‘j vesszii, sedkiz hivalkozdsi operdlorck
Epitett foggveny, AND, OR, NOT 3 iy

4. dibra. Keple! kidrié keldse
Akiéstékelés kizben, ha pmgamnh
feleld, példaul #ERTEKI vagy #NEV? e

tekben a program megkisddi Keldin a nuas.esu coyittal megle- 1

bevezetdtarialom

‘enik a keplethibdra figyelmezeld parbeszdpane (isd az 5. abrat) T
Eaulén vilesszuk a2 Igen myomdgembel - ha elfogadiuk a program 3
/aVaSIAtAL 3 Niba [AVIASATa, wany ValRSSZUK 3 Nem nyomeégomaot, (Becthaint

i & javitést magunk végezzok &l PR

figt
Ile oy xmo ek 12052

| eeaDfica § — Calr Alaqényak Libred)Ficn § - Caic Bggaryak

oreatics ol gguenpt it [5]

i aat . _ swsesmmbous T ) B (G [tiowan  Eomas

14. abra: A nyomtatasi elrendezés nézet oldalpar megjelenitéssel
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2.1.3 Teljes képernyos nézet

A Nezet/Tel] es képernyo paranccsal, illetve a Ctrl+Shift+J billentyikombinacioval bekapcsolt meg-
clenites az ablak szokasos elemeibdl csak a vonalzok maradnak meg. Egyuttal megjelenik egy
° ] gomb, amelyet felengedve, vagy az Esc billentyiivel térhetiink vissza a normal nézetbe.

2.1.4 Web nezet

A Nézet/Webes elrendezés paranccsal, vagy az Eszk6zok eszkoztar B
valtunk at a dokumentumunkat HTML formaban mutaté nézetbe. Ebben szamos formazas nem jele-
nithetd meg, ezeket ne hianyoljuk a megjelenésbdl, hiszen a program azt mutatja meg, mit kapunk, ha
a World Wide Web szamara alkalmas HTML formatumban mentjiik el anyagunkat.

EEEIE

Ve, (B Legenbbazar litsgstont @ Bevesetés (] OTF Bank - Fécldel Frins birek @8 v peteryonishu -, [ T-kemy drukir i Flekr., [

T

1 abra M7t I, dbra. Mivelstok terulctokbel

% Tartomany (kettdspont): Envetlen hvatkozds & celldie knzoti ¢ he oy
oo Egye;l!e;":umnnzsizbi Eayetien hivatkozis nem dss7efignd résrekre  Egpesiths (poniverensod)s Egyelic bivazis s Orszeliggs sk,
atkazas kizhs calliin utal As & a

isszege 1, Mot a program nem vesal figyelembe a

® Mukuent (il T gt S Mt ol ot Sboeioboon oot ool et FEDGuos sk dal 45 g Il il , ot ol

daul a 2. dbran bemutatolt metszet caldin; el bt o e o etk 3

Bdaaa .=
wl®maad

& I = mwmoom

]
1

A . e b =
2 v bt ' : :
T 2 dbra. Metszet artominy
s peidiul s tefes A crlopra” AZA, & feljes 2 soma & 1. TR VST v, e MSCAS X &l e 16, 8 TSt AR Mok AST A, E o, e M oA Vg poeliaatne
zasa Alkalmazhatun sividiics hivatkozasokat is, pélii a ieljes A osziopra: A:A, atefies 2 sarra: 151,22 3. 124, soma: 133, a efies munkalapra A:TV vagy 1:32000
Jakalo képletekel is. lyenkor a megeienitett vagy kinyormlalot fnemak | 1
endl gépelink be), munkaapligavenyek, nevek, Ezekel az elemekel 2 1 A képletek alkalmazasa
- KE;’:;JWWM.W" b0zt (pékiaul matemalikai és logikai) ml.\ee’!hslwuemeunkel .
o sneon . remogziick. Aminkalanok adatainak elemzesenen s seohetnek | Trhamek tehis a cellikba credményt soalpihnd képleteket is Tlyeekor 8 megjelenirent vagy kinvomtaton (acen akeiv) celliban a képlet kidniékeldsébil addds éndk szes
munkalapflggvények, mevek Ezeket az clemeket a szerkeszidlécen iruk be, vagy a Beszmiras menll Fllgevény paranesit, vapy a billeneylikembmnaciar, 1
| Képletet sKkor 5, ha n #rtdkekes (o mi ) vesrink be, de a mi i

femasznatis: sonendiének, az elemek tpusainak kepzéserc wonatkozi . A képletek szintaxisa

Zabja meq. A programban  kepiel eqyeniisagieliel (=) kezoodik, ulin -

1 ol celleban a7 A1 jell cela tarisimat, h beiuk 3 BY ol celiba = 4 roisasi ep progme - i ke ok orrzmnize. A Calc kg i

et celik étéke n képlet kisreEkeléshal adodd eredmeny Alegen, i nesimolinss Ederts

Penyeképpen a BI collil ehagyva (meanyorwa az[Ented billentyidl) m «
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sh A
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15. abra: Ugyanaz webes elrendezés nézetben és bongészoben

2.1.5 Nyomtatdasi kép nézet

Ebben a nézetben szerkeszteni nem lehet, viszont a program a teljes papirlapot, annak nagyitott rész-
letét, vagy akar egyidejlileg tobb oldalt is a bekapcsolt abrakkal, ¢élofejjel, 1abjegyzettel stb. egyiitt a
helyilikon mutatja ugy, ahogyan az a nyomtatasban majd megjelenik. A nézet a Fajl menii Nyomtata-
si kép parancsaval indithato (Webes elrendezésbdl nem adhato ki ez a parancs).
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1. Az egér jobb gombjdval a Windows hatterére, azaz
az asztallapra’ kattintunk. Az ekkor megjelend helyi

betoltésére, iletve tres dokumentum szerkesz(Gabla-
kanak megnyitasara.

A dokumentumot megfogjuk a Windows Programok/
Windows Intézo (Fajlkezels) lstéjn és a lenyomott
bal egérgomb nyomva tartasa mellett a Windows kép-
emyd hatterére vontatjuk. Ezutan felengedjuk az
egérgombot. Ekkor a dokumentum megjelenik az
Asztal (Deskiop) konyvtarban, ikonja az asztallapon
Parancsikont a legegyszeriibben tgy hozhatunk létre,
hogy az egér jobb gombjaval a Windows hiterére,
azaz az asztalapra” Katintunk_ A helyi mena Ujl Pa-
rancsikon parancsaval megelenitett Parancsikon
létrehozasa pérbeszédpanelen mezdbeirdssal aduk [k

meg vagy Tallozas nyomégombra kattintds utdn ke-

ressuk ki az Program Files konyviar LibreOffice

Writer programidt.

A program els6 inditasakor egy tundér (mely a Microsoft programjai-
ndl megismert varazslok itleni megfeleldje) vezet végig a regisztra-
€i6 lépésein. Megadjuk adatainkat, bedllithatiuk a frissitések auto-
matikus keresését, magat a regiszraciot nem kotelez6 végrehajtani

~

A segitség

A LibreOffice sigdja régebben jelentdsen eltért mas programok ha-
sonl6 szolgltatasaitél, most viszont a siigé a Microsoft korabbi (pél-
daul az Office 2000) programjaihaz hasonlé megolddst alkalmaz-
nakHaszndlata konnyen elsajtithato, és minden egyes rész alkal-
mazasaban egyforman mikodik A Stgé mend LibreOffice Sugo
parancsaval, vagy az F1 gyorsbillentylvel, illetve a Standard esz-

Balra Felkoves
Kozépre €2 D6t
Jobbra Aiihizott

Ssaveq

koztar @/ Sagé ikonjaval jelenitjok meg a sugo f6 tartalomjegyzékét
az alapértelmezés szerinti webbongészonkben, amelyben vatoza-
tos médon navigalhatunk. Ha letoltik és telepitiuk a helyi sigét, ak-
kor az offline siigt is hasznalhatjuk (erre még kitérunk)

Az online stig6 a webbongésznkben jelenik meg, amelyet akér a
munka kozben, a munkaablak mellé hiizva hasznahatunk (iasd az
4-10. abrat). A'szerkeszi6ablak és a sig6 ablaka kozott valthatunk
tobbek kozt az Alt+Tab, Alt+Shift+Tab billentyikombindciokkal, a
Windows talcan megjelend gombokkal

1-10. &bra. A program online sig6jénak ablaka

Ha befejeztik a g6 hasznalatat, a szokdsos médon (a bal felso
sarok ikonjabol legordithets ablakvezérld men Bezaras parancsa-
val, vagy az Alt+F4 billentyGkombinaciéval, illetve az & ablakbeza-
6 ikonnal) zérjuk be a sig6 ablaktl

Ugyanez a sugéablak jelenk meg, ha a LibreOffice tobbi
programidbl inditiuk a sigét. Ezt bizonyitia az is, hogy a program-
csomag més programjainak sigjat kivalaszihafjuk az ablak bal
felsd sarkaban megjelent listaboi is.

Az ablak bal oldaldn latjuk a navigacics ablakiablt, amelyben a
konyvielzok, tartalomjegyzék, tirgymutato és keresés funkciok
segitségével navigalhatunk. Az itt valasztott sigdlapok jelennek
meg a jobb oldali tartalmi részben. A sigo nyelvét az oldal felso
részén lathat6 HU roviditésre Kattintva alijuk magyarra (ennek

ellenére néhany lap és hivatkozas angol marad). A magyar nyelvii
slgo sem teljes mélységi egyelére, néha érdemes megnézni, mit
imak ugyanarrdl az angol nyelv lapok

A siigadllomanyokon belul az egyes fobb témakoroket, esetieg
kapcsol6do oldalakat aldhizassal jelolik Ezekre az egér bal
gombjdval Kattintva a megfelel6, hivatkozott oldalra Iépunk
(ugyanide efuthatunk egyes esetekben a sigolap gorgetésével i)
A sigo fobb fejezeteit bejarhatiuk a sugdablak ajan lathato
lapfulekre kattintva is.

A megjelenitett oldalt teljes egészében kinyomtaia a_jobb
egérgombos  kattintassal megjelenitett helyi mend Nyomtatas
parancsa, vagy az eszkoztar & Nyomtatas ikonja. A nyomtatas a

dsandl  ismertetett prbeszé
kitoltésével indul It achatiuk meg a nyomtatds paramétereit
(példanyszam, sorba rendezés stb). A tobbi eszkoztarbeli ikonnak
megfelel parancs is elérhet a helyi menuben

A Navigation csoport Main page hivatkozdsdra katiintva a
Welcome to LibreOffice Help! oldalt jelenithetjak meg, ahonnan
az osszes LibreOffice program sugdja elérhets. Az egyes
oldalakhoz tartoz6 tovabbi magyarazatokat az adoft oldal
Kapcsolods  témaksrok  (Related  Topics)  csoportianak
hivatkozasara  kattintva  tolthetik  be. llyen  kapcsolodo
hivatkozasokat tallunk a sigolapokon is

A bal egérgomb folyamalos nyomva tartdsa kozben, hizassal
kijelolt szovegrész a szovegrészbe jobb egérgombbal kattintva
megjelenitett helyi menu Masolds parancsaval (vagy a Ctri+C
billentyGkombinacioval) a  vagolapra masolnato, ahonnan
tetszoleges  alkalmazasba, szovegrészbe illeszthets az adott
alkalmazas _Szerkesztés/Beillesztés (EditPPaste) parancsaval,
vagy a Ctri+V, iletve a Shift+ins billentyGkombinacioval

Astgooldalakon alkalmazott szimbolumok

Atargyhoz tartozé tippeket, megiegyzéseket jeloli. Az igy je-
Ioit részekben olyan informécick szerepelnek, amelyek a pa-
rancs végrehajtasat modositak, iletve kiegészits ismeretek

g E2zel a szimbolummal jelolik a program hatékonyabb felhasz-
nélésit eredményez dileteket

Oldal33/282

2.3 Alapszolgaltatasok

16. abra: A Nyomtatasi kép

T= & ponm [ -—o

Alapszolgaltatasok kdzé azokat a parancsokat soroljuk, amelyek a legegyszeriibb, mindennapos szer-
kesztési munkahoz sziikségesek.

2.3.1 Kurzormozgatas

Billentytivel vagy az egérmutaté segitségével (majd kattintva) mozgatjuk a szoveges kurzort, amely-
lyel a parancsokat, illetve a gépelés helyét jeloljiik ki a szovegben.

aktiv cella hivatkozasa megjeleni

A ralatihs hinsntlen=An

s S T I

|

24, / 293 oldal

| 49 568 sz, 371 086 karakter

17. abra: Az aktualis helyzet jelzése az allapotsorban

Az aktualis pozici6 relativ helyzetét a gordité savokon mutatja a gordito jel, abszolut helyzetét az
allapotsorban olvashatjuk le.

A billentylikkel torténd mozgasra a kovetkezd tablazatban Osszefoglalt lehetdségeink vannak
(ezek a billentytik is ismétlok, amig lenyomva tartjuk azokat, az altaluk kivaltott mozgés ismétlodik).

Billentyii

Hatas

g

A kurzor feletti sorra 1ép.

N

A Kkurzor alatti sorra lép.

>

A kurzort koveto karakterre 1ép.
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& A kurzort megel6z6 karakterre 1ép.
Ctrl+=> A Kkurzort koveto szo elejére lép.
Ctrl+€& A Kurzort megel6z6 szé elejére 1ép.
Home A kurzort tartalmazé sor elejére 1ép.
End A kurzort tartalmazo sor végére 1ép.
Ctrl+Home A dokumentum els6 karakterére, tablazat elso cellajara ugrik.
Ctrl+End A dokumentum utolsé karakterére, tablazat utolso cellara ugrik.
PgUp Egy képernyonyit a dokumentum eleje felé 1ép.
PgDn Egy képernyonyit a dokumentum vége felé 1ép.

2.3.2 Szovegiras, javitds

Gépeljiik be a szoveget ugy, hogy az Enter billentylit bekezdés (paragrafus) belsejében nem nyom-
Juk le, a sorvégi soremeléseket a szovegszerkesztd onalloan elvégzi. Ha a sor utolso szava nem fér el
teljes hosszban a sorban, akkor a szovegszerkesztd a kovetkezd sorba atdobja vagy az automatikus
elvalasztast (az Eszkozok menii Beallitasok parancsanak Nyelvi bedllitasok/Irdstamogatds parbe-
szédpanel-lapjan) bekapcsolva elvalasztja.

Nem kell iigyelniink a lapok aljara sem, mert a laptordelést hattérben végzi a program. Ha az
automatikusan meghatarozott laptérdelést nem fogadjuk el, akkor a szovegszerkeszté lapdobasat
feliilbiralva a Ctrl+Enter billentyikombinacioval vagy a Besziiras menii Toréspont parancsaval
megjelenitett parbeszédpanel Oldaltorés radiogombjanak valasztasaval kényszeritett lapvége jelet he-

Uj bekezdést az Enter billentyiivel akkor kezdeményezziink, ha azt a szdveg tartalmi-logikai
tagolasa vagy egyes fejezetek kozotti formakiilonbségek (eltérd tabulatorok, karakterek stb.) megko-
vetelik. A bekezdésvége jel a 11 karakterként jelenik meg (ha megjelenitését az Eszkozok/Beallitasok
parancs LibreOffice Writer/Formazasi segedletek lapon a Bekezdés vége kapcsoloval bekapcesoltuk
¢s a nem nyomtathato karakterek megjelenitéséhez a Standard eszkoztarban a T/ Nem nyomtathato
karakterek ikont, vagy a Ctrl+F10 gyorsbillentyiit lenyomtuk). A Nem nyomtathaté karakterek
parancs megtalalhato a Nézet meniiben is.

A Shift+Enter billentylikombinaciéval bekezdésen beliili soremelést végezhetiink. Ennek jele
(ha megjelenitését a Bekezdés vége valasztokapcsoloval bekapcsoltuk). Ezek a lapdobas és bekez-
désvége karakterek a ,,kozonséges” karakterekhez hasonloan torolhetok. A bekezdésvége T jel torlése
esetén a torolt karakter eldtti bekezdés a torolt karakter utani bekezdés jellemzoit, stilusat veszi fel. A
bekezdésvége jelek masolasaval a bekezdés 6sszes formajellemzdjét atmasoljuk.

A Ctrl+Shift+Enter billentylikombinacio hasabtorést szir be. Hasabtorést beszurhatunk a Be-
szuras menii Toréspont parancsaval megjelenitett parbeszédpanel Hasabtorés radidgombjanak va-
lasztasaval is.

A nyomtatasban csak a sor végén megjelend feltételes elvalasztasokat a Ctrl+kotéjel (Ctrl+-)
billentylikombinaciéval, illetve a Beszuras/Formazasi jel » Opcionalis elvalasztéjel paranccsal
adjuk meg. Ezek sziirkével arnyalt elvalasztasjelekként jelennek meg, ha megjelenitésiiket a Forma-
zasi segédletek lapjan, az Egyéni elvalasztasok kapcsoldval bekapcsoltuk.

A nem tor6 kotdjelek dsszekapcesoljak a szavakat, nem valasztjak el a sor végére keriilve sem
azokat. Az ilyen kotdjeleket a Formazasi jel » Nem toré kotéjel parancsaval, vagy a Ctrl+Shift+-
billentylikombinacioval szirjuk be. Ezek a karakterek sziirke hattérrel jelennek meg a szerkesztés
kozben.

Az automatikus szoatdobas szovéget kovetd, ugynevezett tordelhetd szok6zok mentén torténik.
Ezt a kdzonséges szokdzgombbal gépeljiik be és ¥ karakterként jelennek meg, ha az T ikont lenyom-
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tuk. A nem tordelhetd szokozok beszurasara a Ctrl+Shift+szokoz billentylikombinécio, illetve a
Formazasi jel » Nem toro szokoz parancsa szolgal. Az igy 0sszekotott szavakat a szovegszerkesz-
té Osszetartozonak tekinti és sziikség esetén egyszerre dobja at a kdvetkezd sorba, ugyanakkor ilyen
helyre kiegyenlitett szokozt sem szar be. A nem tordelhetd szokozok sziirkén arnyékolva jelennek
meg, (ha megjelenitésiiket a Formdzasi segédletek panellapjan a Nem toro szokozok kapcsoloval
bekapcsoltuk).

Az Insert billentytivel vagy az éallapotsor Feliiliras feliratara kattintva valthatunk a beszlras és
a feh‘ilirés iizemm(’)d kézétt Feliilirésnél a begépelt széveg felﬁlirja az adott helyen mar meglévc’i
zortol Jobbra allo szoveg karakterenként jobbra mozdul.

Javitaskor a Backspace billentytivel a kurzor el6tti, a Delete (Del) billentytivel a kurzor pozi-
cidjan allo karaktert toroljiik. Ekkor a kurzortdl jobbra allo karakterek eggyel balra 1épnek. A Ctr-
I+Backspace billentylikombinacidval a kurzortdl a szo elejéig, a Ctrl+Del billentylikombinacioval
a sz6 végeig torliink. Ha kijeloltiink egy hibas szovegrészt, akkor az ezt kdvetd barmilyen leiitott
billentyli vagy beillesztés eredménye a kijeldlés helyére keriil.

2.3.3 Szovegkijelolés

Szovegrészletet sziikséges kijelolniink, ha nagyobb szakaszt akarunk térdlni, masik helyre mozgatni
vagy masolni, vagy formajellemzd6in modositani. A kijel6lés mindig a kurzor pillanatnyi helyzetéhez
viszonyitva értelmezendd. A kijeldlt blokk inverz, kiemelt mezdben, illetve szines hattérrel jelenik
meg: KIJELOLT BLOKK.

A szovegszerkesztOben négyféle kijelold lizemmod valaszthato az allapotsor Egyszeres, Bovités,
Tobbszoros vagy Blokk kiirasara kattintva. Egyszeres/Bovités iizemmod kozott valthatunk az F8
billentytivel, Egyszeres/Tobbszoros iizemmod kozott a Shift+F8 billentylikombinacidval is. Nor-
mal allapotban az Egyszeres felirat latszik az allapotsorban. Ekkor az egér bal gombjat lenyomva ¢s
az egeret folyamatosan mozgatva sorfolytonosan jeloljiik ki a blokkot. Egy szot kettds kattintassal
jeloliink ki. Minden 0jabb kattintds megsziinteti a korabbi kijeldlést. Tobbszords lizemmaodban az 1j
kijelolés hozzdadddik a korabban kijelolt részlethez.

A kozvetlen kijelolés megoldhaté az adott iranyban a fenti tablazatban bemutatott billentytikkel,
ha kdzben a Shift billentyiit is nyomva tartjuk. A kijelolés soran a kijeldlt tartomanyba esd egyéb
objektumot is kivalasztjuk. Egyetlen objektumot (példaul képet) egyszeres kattintassal valasztunk ki.

2.3.4 Vagas és dthelyezés

A kijelolt szoveg a Del billentviivel tordlhetd. Ezzel szemben a Ctrl+X vagy a Shift+Del bil-
lentytikombinacioval, illetve a oo Kivagas ikonra kattintassal torolve a vagolapra keriil, ahonnan a
Shift+Ins vagy a Ctrl+V blllentyukomblnacmval 1lletve a Ll_l Belllesztes ikonnal szurhatjuk be a

A Kivagas parancs vagy a Ctrl+X, illetve a Shift+Del b1llentyuk0mbinécié, vagy a Kivagas
ikon segitségével kivagjuk a szovegbdl a megjelolt szovegrészt, mely a vagodlapra keriil. A Maso-
l4s parancs, amit a billentylizetrdl kozvetleniil a Ctrl+C, illetve a Ctrl+Ins billentylikombinacidval,
vagy a Masolas ikonra kattintassal indithatunk, torlés nélkiil (a kijeldlt szovegrészletet a do-
kumentumban hagyva) vagolapra masolja a kijelolt blokkot. A Beillesztés parancs vagy a Ctrl+V,
illetve Shift+Ins billentylikombinacio segitségével a vagodlap tartalmat a kurzor helyére szarjuk be.
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Ugyanez a hatas érhetd el a Beillesztés ikonnal.

sgerkyzer Egérrel ugy is mozgathatunk kijeldlt részleteket, hogy a kijelolt szovegrész-

re mutatunk és az egér bal gombjat lenyomva mozgatjuk az egeret. Az egérkur-
zor ekkor — a mellékelt abra szerint — jellegzetesen megvaltoztatja alakjat.

egérkrzor , , . 1, , .
Az egérrel végzett masolas ugyanigy torténik, de ehhez tartsuk nyomva a
“{ Ctrl billentytit. Ekkor a mésolast jelzd egérkurzorban + jelet lathatunk (lasd a
mellékelt abrat). Az 0j pozicidt a megvaltozott, fiiggdleges, szaggatott vonalka —
szovegkurzor — segitségével jeloljiik ki. Ahol felenged;jiik az egér gombjat, oda
keriil a blokk.
2.3.5 Keresés a szovegben

A szoveg szerkesztése kozben az egyes karakterlancokat a legegyszeriibben a Keresés eszkoztar se-
gitségével kereshetiink meg az egész szovegben, vagy a kijeldlt blokkban. Az eszkoztar elsé mezdjé-
be irjuk a keresendd kifejezést, majd megnyomjuk az Enter billentytit. Ekkor a program megkeresi
a beirt karakterlancot a szovegben. A kovetkezd el6fordulas a %7 Kovetkezd, az €l6z6 az = E16z6
ikonnal kereshetd!

Keresés X

" il reni] [z] <7 % Mindetkeresi []Kis- ésnagybeti (3 | Mavigacie «» o>
_ T e T T
eszkoztar zardjel kovet. A képletekben szerepld fliggveényeke
gomb

18. abra: A listabdl valasztott kordabbi keresés megismételheto

Osszetettebb keresést hajthatunk végre a Szerkesztés/Keresés és csere paranccsal, illetve a Ctrl+F
billentylikombinaciéval, vagy a *%& Keresés ikonnal. Az utolso keresés a Ctrl+Shift+F billentylikom-
binacioval is megismételhetd.

A Keresett szoveg mezdbe irjuk a keresendd karakterlancot. A mezo6t kdvetd, lefelé mutatd nyilra
kattintva a kordbbi keresések listajabdl is valaszthatunk keresési szempontot. A keresést befolyasol-
hatjuk a jelolonégyzetekkel.
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Keresés és csere x

Keresés: ~

[ Kis- és nagybetii killanbazik [ Csak teljes szavak

Mindet keresi Eléz6 talalat Kavetkezd taldlat Csere Mindet cseréli

k az eI-'.tl_lah; kijelglésben [ Csere visszafelé
Begularis kifejezések Bekezdésstilusok
Hasonld hangzasiak is Hasonlésagok... [ Karakterszélesséq egyeztetése
[ Hasonléan hanggzik (japan) Hangok... DMeg_iegyzések
Attribdtumok... Formatum... Formazas nelkal
Sdge Bezaras

19. dabra: Osszetett keresést is végezhetiink

2.3.6 Szovegrészek cseréje

A szoveg szerkesztése kozben az egyes karakterlancokat szintén a Szerkesztés/Keresés és csere
paranccsal, illetve a Ctrl+F billentylikombinacidval, vagy a L2 Keresés ikonnal cserélhetjiik az egész
szOvegben, vagy a kijelolt blokkban.

A Csere mezdbe irjuk a cserélendd karakterlancot, amelyre a keresett karakterlancot ki akarjuk cse-
rélni. A Mindet cseréli gomb lenyomasa az dsszes feltételeknek megfeleld karakterlanc cseréjét je-
lenti, egyébként a Csere csak az elsd megtalalt karakterlancot cseréli ki. Ezutan a Keresés gombra
kattintva keresi meg a kovetkezd karakterlancot.

2.3.7 Automatikus javitas és kiegészités

Az Eszk6zok mentii Automatikus javitas » Automatikus javitas beallitasai parancsaval gyakori
gépelési hibainkat automatikusan javithatova tessziik. A funkcio alkalmas arra is, hogy roviditéseket
alkalmazzunk hosszabb karaktersorozatok bevitelére.
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Automatikus javitas X

Szinonimak és kivételek a kavetkezd nyelvhez:  |Magyar ~

Csere Kivételek Beallitasok Myehfiggd bedllitésok Szokiegészités

Ceere Helyettesitd szoveg: Csak szoveg

bk billentylkombinacié Uj
B vitamin B-vitarmin A

bajbajutott bajba jutett Torlés
beti beti =
billenty billenty

billiard asztal biliardasztal

bisztos biztas

biztatas biztatas

box bioksz

ciganyasszony cigany asszony

T fros

Sigo Megse Alapallapot

20. abra: Az automatikus javitds beallitasa

A programot eldszor meg kell tanitani a véletlen eliitésekbdl szarmazo hibékra, roviditésekre. Ehhez
el6bb kijeloljiik a helyes szoveget, ez utan adjuk ki az Eszk6zok menii vagy a Formatum/Automati-
kus javitas » almenii Automatikus javitas beallitasai parancsat! A Csere panellap Csere mezdjébe
beirjuk a roviditést, vagy az eléforduld gyakori hibat (példaul sogy helyett hogz), majd rakattintunk
az Uj gombra (ez a Csere gomb helyén jelenik meg).

A Helyettesité szoveg mezOben adjuk meg a csere eredményeként megjelend karaktersorozatot.

2.3.8 Szerkesztoparancs visszavondsa

Az elvégzett utolso6 szerkesztési miivelet eredménye tordlhetd a Szerkesztés menii Visszavonas na-
rancsaval. Ugyanezt a hatast érjlik el a Ctrl+Z, Alt+Backspace billentylikombinacidoval vagya = 7
Visszavonas ikonra kattintassal. A visszavono parancs érvénytelenitésére a Szerkesztés menii Mégis
parancsat, valamint az Alt+Shift+Backspace billentylikombinaciot, illetve a & - Mégis ikonra
kattintast alkalmazzuk.

Egyszerre tobb parancs is visszavonhato, ha a gombok jobb oldaldn lathaté « ikonra kattintunk.

% libreoffice_writer_6.odt - LibreOffice Writer

Fajl  Szerkesztés [Nézet Beszirdas Formatum  Styles  Tablazat Urlgp Eszkgzdk Ablak Sugo

E =T N Fajl Kezdd Besziras Oldalelrendezés  Hivatkozasok Véleményezés Nézet
Visszavonandd miveletek: 3
=Y = — ju— ju— —
|_|ﬂ-_1| vz v|d a ::_‘;:—'gl;:—" = ﬂ kaze
Beillesztt § . L . , | 8= . & . p
Gpah | d-¥-la& > v |IE-2 @

Jellermzdk alkalmazasa

21. abra: A visszavonando parancsokat egérhuzassal adjuk meg
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2.3.9 Navigalas a dokumentumban

A navigator segitségével a szerkesztett dokumentumban, s6t minden megnyitott dokumentumablak-
ban meghatérozott helyekre nagyobb ugrasokat is végezhetiink. Az 6nall6 navigatorablak a ' Navi-
gator ikonnal, az FS gyorsbillentytivel, illetve a Nézet menii Navigator parancsaval jelenithetd meg
vagy rejtheto el.

A navigatorablakban kivalaszthato elemek segitségével adott oldalra, fejezetre, tablazatra, szo-
vegkeretre, grafikdra, OLE objektumra, konyvjelzére, szakaszra, hiperhivatkozasra, referencidra,
targyszora, jegyzetre ugorhatunk. Ehhez kettds kattintassal valasszuk ki a listdban a megfeleld jelzot!
A hierarchikus struktira egyes agai (ha egy objektumbdl t6bb taldlhato) a + csomdpontokra kattintva
nyithatok meg és a — csomdpontokra kattintva zarhatok be. A megnyitott dokumentumablakok koziil
valaszthatunk az ablak als6 listajaban.

Mavigator n
® - 1 = = ~
¢ g E 8| =
& Cimsorok ”
PP Tablazatok
T Szdveghkeretek
Képek
@ OLE-objektumck
Ly Konyvjelzék
= Szakaszok
Szakasz1
== Hiperhivatkozdsck
L=| Hivatkozdsok
El S8 Jegyzékek
Tartalorjegyzekl
|7 Megjegyzések

[ﬁ] Rajzobjektumok W
libreoffice_writer_6 (Aktiv) v

22. abra: A navigatorablak

A nav1gat0rablak sajat eszkoztaraval szabalyozhatjuk megjelenését és a mozgas egyes jellemzdit:

B Nézetvaltas (@Kapcsolo) Valt a normal €s a fédokumentum megjelenités kozott. A fédoku-
mentum szerkesztésekor valaszthatd nézetben Gjabb ikonokat is talalunk.

3 T Navigacié: Megjeleniti a navigacios eszkoztarat, ahol beallithatjuk, hogy az A elézd és
kovetkez6 gombokkal milyen objektumra 1épjlink.
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Navigécié B
HETE®L @& B8 “F 4
W E B r K & R [

Oldal

23. abra: A navigatorablakbol megjelenitheto navigacios készlet

El6z6: A dokumentum eleje felé megkeresi a navigacios eszkoztaron kivalasztott objektum
eldzd elofordulasat.

Kovetkezd: A dokumentum vége felé megkeresi a navigacios eszkotaron kivalasztott objektum
kovetkezd elofordulasat.

[ = oldal: A megadott oldalszamra ugrik. Ebbe a mezdbe 1épiink, ha a dokumentum szer-
kesztése kozben megnyomjuk a Ctrl+Shift+F5 billentylikombinéciot. Az oldalszam begépelése utan
nyomjuk meg az Enter billentyfit!

== - Beszluras modja: Itt valaszthatunk, hogy a huzd és dobd funkci6 hogyan miikddjon a do-
kumentumablakok kozott, vagyis masolatot hozhatunk létre vagy csatolast, illetve hiperhivatkozast.

I'r Fejezet eloléptetése: Feljebb, a dokumentum eleje felé mozgatja a kivalasztott cimsorszintet
(fejezetet) €s alfejezeteit.

4 Fejezet lefokozasa: Lejjebb, a dokumentum vége felé mozgatja a kivalasztott cimsorszintet
(fejezetet) €s alfejezeteit.

Lista be/ki: Megjeleniti vagy elrejti a navigatorablak listajat.

] Tartalommegjelenités-valtas: Valt a navigatorablak listajaban kivalasztott objektumesoport és
az Osszes objektum megjelenitése kozott.

& Emlékeztetd beallitasa: Navigéciora hasznalhaté emlékeztetd jelzést helyez el a kurzor pozi-
ciojan. Legfeljebb o6t ilyet alkalmazhatunk. A navigacids eszkoztarban vélaszthatjuk az ezek felhasz-
naldsaval torténd mozgast is. Az emlékeztetd jelek megsziinnek, ha bezarjuk a dokumentumablakot.

El6fej: A kurzorral a fejlécbe ugrik, vagy onnan a dokumentum torzsszovegébe.

E £1614b: A kurzorral a lablécbe ugrik, vagy onnan a dokumentum térzsszovegébe..

% Horgony: Valt a labjegyzet és a labjegyzethivatkozas kozott.

= T Vazlatszint: Lista, amelyen beallithatjuk a navigatorablakban megjelenitendé cimsorszinte-
ket, vagyis a Cimsor I — § stilussal formazott bekezdéseket. A navigatorablakot felhasznalhatjuk a do-
kumentum cimsorszintek alapjan végzett atrendezésére is. Erre szolgél a fenti €s az utolsé négy ikon:

= Szint elSléptetése: A hierarchiaszintben eggyel feljebb (magasabb cimsorszintre) mozgatja a
kivélasztott cimsorszintet és az alatta talalhaté cimsorokat.

"= Szint lefokozésa: A hierarchiaszintben eggyel lejjebb mozgatja a kivalasztott cimsorszintet és
az alatta talalhat6 cimsorokat.

A Navigaci6 eszkoztar elemei:

F5 Tablazatok kozti tallozast allit be.

2 & Szovegkeretek kozti tallozast allit be.

Képek kozti tallozast allit be.

@ OLE-objektumok kézti tallozast 4llit be.

[ Oldalak kozti tallozast allit be.

&) Cimsorok kozti tallozast allit be.

& Emlékeztet6k kozti tallozast allit be.

Rajzobjektumok kozti tallozast allit be.

%l Vezérld mezék kozti tallozast allit be.
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Szakaszok kozti tallozast allit be.

I Konyvjelzék kozti tallozast allit be.

== Kijellt részek kozti tallozast allit be.

B Labjegyzetek kozti tallozast allit be.

L@ Megjegyzések kozti tallozast allit be.

¥4 Keresési eredmények kozti tallozast (ismételt keresést) allit be.
il egyzékbejegyzések kozti tallozast allit be.

[ Képletek kozti tallozast allit be.

=] Hibas képletek kozti tallozast allit be.

A Navigacio eszkoztarbol kivalasztott objektumokat jarhatjuk be a

“% g %2 ikonokkal,

2.4 A dokumentum formazasa

Ebben a részben irjuk le azokat a funkciokat, amelyek segitségével dokumentumunkat tetszetds alak-
ra, akar nyomdai sokszorositasra is alkalmas formara alakithatjuk. Az ide tartoz6 parancsok a For-
matum menii almeniiibdl, illetve eszkoztarbol, gyorsbillentylivel vagy a vonalzobdl indithatok. Ezek
kozé tartoznak a karakter- €s bekezdésformatumok, a keret, a lapméret, a margok €s a hasabok beal-
litasa, a szovegkiemelés, hatasok beallitasa.

2.4.1 Karakterformdk

A karakterformat, karakterméretet és egyéb jellemzoket meghatarozhatjuk a folyamatos gépelésre
vonatkoztatva (azaz aktudlis karaktertipust valaszthatunk), vagy megvaltoztathatjuk egy mar begé-
pelt és kijeldlt szovegrész karaktertipusat is.

Normal iizemmddban a karakterek formait csak jelzi a rendszer, igazan jol ezeket csak nyomtatasi
kép nézetben latjuk. A karakterek formazasara négyféle lehetdségiink van szovegszerkesztés kozben:

1. Az_ecyik lehetdség a Formatum menii Karakter parancs, illetve a Formazas eszkoztarban
talalhato Karakter ikon. A parbeszédpaneles formazas esetén a beallitasokat mintaablakban ko-
vethetjuk.

A karakterformatumok 6sszeadodnak (példaul: félkovér, alahuzott, dolr).
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Karakter x

Betiikészlet Betiihatasok Pozicio Azsiai térdelés Hiperhivatkozas Kiemelés Szegélyek
Nyugati szdvegbetii
Betiikészlet: Stilus: Méret:  Nyelw:
Arial Black ~ | | Altaldnos ~| |24 |~ | Magyar hd
Ez a betlstilus mas stilus atalakitasaval, vagy a leginkabb hasonld stilus alkalmazasaval jelenithetd csak meg.
Azsiai szowvegbeti
Betiikeszlet: Stilus: Meéret:  Nyeh:

Tirnes Mew Roman ~ | |Mormal ~i24 |v Kinai (egyszeriisitett) A

Ugyanez a betlikészlet jelenik meg képernydn és a nyomtaton is.

TARTALOM

Sdgo Mégse Alapillapot
24. abra: Karakterformadzas parbeszédpanelen

Nemcsak ezeket a jellemzoket lehet megvaltoztatni a parbeszédablakban, hanem a karakterkészletet
is, a Betiikészlet panellap listajabol valasztva, vagy a karaktertipus mezdébe gépelésével. A valasztha-
to betlitipusok szama a nyomtatonktol, illetve a hozza telepitett karakterkészletektdl fiigg. Ugyanigy
valaszthatok a fontkészlethez tartozo Méret mérettablabol a megfeleld karakterméretek is. A méretek
nyomdai pontokban értendék. Néhany példa:

s ponos, 12 pontos, 16 pontos, 22 pontos Times New Roman.

A karakterek stilusat a Betiistilus listaban allitjuk be. A valaszthato lehetdségek szama a karak-
tertipustol, illetve a telepitett karakterkészletektdl fligg. A Dolt (Italic) listaelemmel dolt, a Félkovér
allitjuk be.

A Pozicio panellapon a karakterek alapvonaltol eltolasat és vizszintes helyzetének, szélességének
modositasat hatarozzuk meg.

2. Masodik lehetdség a gyorsbillentytikkel torténd formazas. A kivalaszthato karakterformatu-
mok, illetve a formazo ikonok (ez a harmadik mddszer eszkoze):
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Gyorsbillentyii Ikon Hatas és minta
A Stilusok panelt az oldalsavon megjelenité gomb.

Arnyékolt hatast allit be.

Athtizott betiitipust allit be vagy kapcsol ki.

Atlatszésagot allit be vagy kapesol ki.

Megjeleniti az automatikus formazas parbeszédpanelt.

Iz

e ||| 2| D | ]| (e

Megjeleniti a betiibiivészt, a kiilonleges hatasok szerkesztéséhez.

Feliilvonast allit be.

Kettos alahuzast allit be.

Nagybetiis irast allit be.

el
=
m

Kisbetiis irast allit be.

Vazlat, vagyis korvonalas hatast allit be.

Az eszkoztar alkalmazando stilus mezdje.

Az eszkoztar betiikészlet-valaszté listaja.

Az eszkoztar betiiméret-valasztoé listaja.

Ctrl+B Vilt a félkovér és a normal iras kozott.

Ctrl+1 Valt a délt és a normal iras kozott.

Ctrl+U Vilt az aldhuzott és a normal iras kozott.
Ctrl+Shift+P Felsé index stilust allit be.
Ctrl+Shift+B Als6 index stilust allit be.

A Kkijelolt szoveg betiiméretét egy ponttal noveli.

A Kijelolt szoveg betliiméretét egy ponttal csokkenti.

Beillitja a karakterek szinét.

Szinezéssel emeli ki a karaktereket (kihtizassal).

) | () | [0 (=] | o) | ]| ) | (R0 | ()| ()| =) | (59 | ) | (R

Beallitja a hattérszint.

I

Megjeleniti a karakterformazé panelt.

™

A fenti ikonoknak csak egy része érhetd el kdzvetleniil a Formazas és a Szovegobjektum eszkoztarak-
r0l, a tobbit az eszkdztar testre szabasakor vehetjiik fel a készletbdl.

3. A meniis és a kozvetlen billentylikombinacids, azaz a gyorsbillentylis formdzas utdn a harma-
dik modszer az ikonok alkalmazasa. Itt részben ugyanazokat a jellemzdket hatarozhatjuk meg, mint
amit a Karakter parbeszédpanelen (lasd fentebb).

4. A negyedik lehetdség az egér jobb oldali gombjanak lenyomasa utan megjelend helyi menii
almeniiinek parancsait ¢és a Karakter parancsot felhasznalé formazas.
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2.4.2 Bekezdesformak

A bekezdések utan bekezdésjel all, fliggetleniil a bekezdés tartalmatol, mely lehet tetszoleges méretii
szovegrész, grafika, objektum (példaul egyenlet vagy grafikon). A bekezdések (paragrafusok) a ,.ke-
mény” Enter billenty(i lenyomasaig tartanak, amelyet a szovegben a 1l karakter jelez, ha megjelenitését
az Eszkozok menii Beallitasok parancsanak LibreOffice Writer/Formazasi segédletek parbeszédpanel-
lapidn a Bekezdés vége kapcsoldval bekapcsoltuk és a nem nyomtathato karakterek megjelenitéséhez
a LIl Nem nyomtathat6 karakterek ikont vagy a Ctrl+F10 gyorsbillentyiit lenyomtuk).

Tanacsos e bekezdésjeleket megjeleniteni, mert ezek nemcsak a bekezdés végét jeldlik, hanem a
bekezdésre megadott formazasi informacidkat is hordozzak. Bekezdésjel torlésével tehat a formazast
1s toroljiik, ekkor a torolt bekezdésjel eldtt allo szoveg a kovetkezd bekezdésre érvényes formatumot
karakter mozgatasaval. Az aktiv bekezdés (amelyet szerkesztiink) formabeallitdo paraméterei 6roklod-
nek a kovetkezd paragrafusra, ha lenyomjuk az Enter billentyfit.

Egyszerre tobb, kijelolt bekezdés is formazhato. Kijelolés nélkiil a formazas arra a bekezdésre (az
aktualis bekezdésre) fog vonatkozni, amelyikben a kurzor éppen tartézkodik.

A bekezdesek formdzasa a karakterformazashoz hasonldéan a Formatum ment, vagy a helyi
menii Bekezdés parancsabol inditott parbeszédablakkal, formazoszalaggal, vonalzdval vagy kozvet-
len billentyliparancsokkal lehetséges. —

1. A Formatum menii Bekezdés parancsanak alkalmazasakor ( Bekezdés ikon), a parbeszéd-
paneles formazas soran a beallitdsok hatasat itt is mintaablakban kdvethet;jiik.

A beadllitasokat a mintakép mezdében kovethetjiik nyomon. Az Behuzas és térkoz panellapon
allitjuk be az igazitasokat és a bekezdés eldtti €s az azt kdvetd tavokat. A Behiizas mezdcsoportban a
Szoveg elott mezdbe irjuk a bekezdés behuzasat vagy kiengedését a bal margdtol (a hasab, illetve a
keret bal sz¢létdl). A Szoveg utan mezdbe a bekezdés jobb szélének a jobb margdtol mért tavolsagat
irjuk. Az Elsé sor mezdben a bekezdés elsd soranak a tobbi sortdl eltérd behtzasat, kiengedését ad-
hatjuk meg. Az Automatikus jelolénégyzet bejeldlése utan ez a mezd nem allithato, el6z6 beallitasat
megtartva egyiitt mozog a teljes bekezdéssel. A Térkoz csoportban adjuk meg a bekezdés elotti (Be-
kezdés felett), ¢s utani (Bekezdés alatt) térkozoket. Itt egy 1) kapcesoldval kikapcesolhatjuk az azonos
tipust bekezdések kozotti térkozoket (Ne tegyen térkozt azonos stilusii bekezdések kozé).

Bekezdés X

Vazlatszintek és szdmozas Tabuldtorok Inicidlék Szegélyek Teralet Atla'tszésa'g

Behiizas és térkoz Igazitas Szévegbeosztas Azsiai tipografia

Behiizas

Szdveq elbtt: 0,00 kar.
Szdveg utan: 0,00 kar.
Els6 sor: 0,00 kar.
[ Automatikus ]
Térkoz I
Bekezdés felett: 0,00 sor —
Bekezdés alatt: 0,00 sor
[[] Me tegyen térkzt azonos stilusi bekezdések kizé
Sorkdz
attke [120pt
Soregyen
] Bekapcsolds
Sigd Mégse Alapallapot

25. abra: Behuzasok formazasa parbeszédpanelen
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A Szovegbeosztas panellapon allitjuk be az elvalasztasokat, soremeléseket €s a bekezdés viszonyat
a megeldzo ¢s a kovetkezd bekezdésekhez. Az automatikus elvalasztast az Automatikusan jel616-
négyzettel kapcsoljuk be.

A Legalabb ennyi karakter maradjon a sor végén mezOben adjuk meg a sor végén, az elva-
lasztas utdn mindenképpen maradando karakterek szamat. A Legalabb ennyi karakter maradjon a
sor elején mezdben adjuk meg az elvalasztassal a sor elejére kertild karakterek legkisebb szamat. Az
egymas felett megjelend elvélaszto, kotdjelek korlatozasaval (Legfeljebb ennyi, egymast kovet6 sor
végén legyen elvalasztas) is javithatjuk a dokumentum megjelenését.

A Torések/Beszuras jelolonégyzettel a bekezdés elé vagy moge oldal, illetve hasab tipusu lap-
dobast szurunk be. Ekkor valaszthatjuk az Oldalstilussal jel616négyzetet is, amelyet kovetd listaban
megkothetjiik, hogy a kovetkezd bekezdés paros vagy paratlan oldalon kezdddjon (példaul eldiras,
hogy a fejezetek mindig a jobb, paratlan oldalon kezdddjenek, még akkor is, ha a szemben 1évo bal
oldal iires marad). Az Oldalszam mezOben adjuk meg, hogy ndveljiik-e az oldalszamot (az aktualis-
tol mért relativ értéket) a kovetkez6é bekezdésben.

Bekezdés X

Vazlatszintek és szamozas Tabuldtorok Inicialék Szegélyek Terdlet Atla'tszésa'g

Behuizas és térkaz Igazitds Szovegbeosztas Azsiai tipogréfia

Legalabb ennyi karakter maradjon a sor végén,

Legalabb ennyi karakter maradjon a sor elgjén,

2 =

Torések
Oldalstilussal: I:I Oldalszarme |1 =
Beallitasok

Legfeljebb ennyi, egymast kivetd sor végeén legyen elvalasztas.

Bekezdés egyben tartdsa

[ Egyatt a kovetkezovel

Argasorok kezelése 2 | sor
Fattydsorok kezelése 2 T sor
Sdgo Mégse Alapallapot

26. abra: Fontos, automatikus tordelési beallitasok

Az Arvasorok kezelése és Fattyiisorok kezelése jelo16négyzet bekapcsolasaval a program a kovetke-
76 bekezdésekben a mez6kben megadott szamu fattytisorokat® és az arvasorokat® az aldbbiak szerint
fogja kezelni:
* ha egy bekezdésbdl csak egyetlen (az elsd, illetve a megadott szamu) sor férne el az el6z6
oldalon, akkor azt atteszi a kovetkezo oldalra;
» ha a bekezdés utolso (illetve a megadott szam1) sora egyediil jelenne meg a kdvetkezo olda-
lon, akkor az utolsé eldtti sort is arra az oldalra irja.

A Bekezdés egyben tartasa jelolonégyzet bekapcsolasaval a bekezdést — ha hossza nem tobb egy
oldalnal — egy lapon tartjuk, ezt a tartalmi vagy alaki kovetelmények indokolhatjak (példaul nem 1116
egy rovid versszakokbol allo verset, vagy szorosan Osszetartozo adatokat megtorni, meghuizni).

Az Egyiitt a kovetkezével jelolonégyzetet bekapcsolva, a program a bekezdésbol sziikség esetén

2 fattylisor: a bekezdésbdl a kovetkez6 lapra atnyuld egy vagy két sor.

3 arvasor: bekezdés elejébdl az el6z6 oldalon maradd egy vagy két sor.
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— az oldal aljan — két sort atvisz a kovetkezo oldalra, hogy a kovetd bekezdéssel mindig egy oldalon
maradjon. Ezzel lehet példaul a bekezdést a cimhez, illetve objektumot (képet, abrat) dbraszamhoz
kotni.

2. Masodik lehetdség itt is a gyorsbillentylikkel torténd formazas. A kivalaszthatoé bekezdésfor-
matumok, illetve a formazo ikonok:

Gyorsbillentyii |Ikon | Hatas és minta

Egyszeres soremelést allit be.

Dupla soremelést allit be.

Masfeles soremelést allit be.

Ctrl+E

Az aktualis vagy a kijelolt bekezdéseket kozépre igazitja (cimek irasanal hasz-
naljuk).

Ctrl+J

A sorkizarasos (Justified) bekezdésforma jellegzetessége, hogy a szoveg jobb
széle is parhuzamos a margéval, vagyis a program a sorvégi székozoket a
sor belsejében, a tordelheto szokozoket megnovelve szorja szét. A tordelheto
szokozoket a sZOKOz billentyiivel, a nem térdelhetd szokozoket a Ctrl+szokoz
billentytikombinacioval gépeljiik be.

(0| (1) | ] | )| i

Ctrl+L Az aktualis vagy a Kkijelolt bekezdéseket balra igazitja.

Ctrl+R Az aktualis vagy a kijelolt bekezdéseket jobbra igazitja.

(]| ("]

Egy alapértelmezett tabulatorpoziciéval balrél behuzza a bekezdést.

5]
gl

Egy alapértelmezett tabulitorpozicioval balra kijjebb engedi a bekezdést.

il
|ml

F12

Folyamatos, egymast koveté bekezdésenként névekvé bekezdés-sorszamozast
allit be.

Folyamatos, egymast koveto bekezdésenként megjelené bajuszkaraktert allit
be.

Megijeleniti a bekezdésformazé panelt. Megfelel a Formatum/Bekezdés pa-
rancsnak.

oo
0%

Fl11 Megjeleniti az oldalsavon a stiluskezel6 ablakot. Megfelel a Styles/Manage

Styles parancsnak.

|| | [

Beallitja a bekezdés hattérszinét.

(0

Balrdl jobbra irast allit be.

Jobbrol balra irdanyu irast allit be.

EE

3. A meniis és a kozvetlen billentylikombinacids formazas utan a harmadik modszer a Text esz-
koztar ikonjainak alkalmazasa (lasd a fenti tablazatot).

4. A negyedik lehetOség az egér jobb oldali gombjanak lenyomasa utan megjelend helyi menii
Bekezdés parancsanak parbeszédpaneljén végzett vald formazas.

5. A vonalzot is felhasznaljuk az egérrel torténd bekezdésformazaskor.

Tabulatortipus-valtas Bal margd beallitasa Elst sor behizasa Jobb margé beallitasa
S 2 3 4B BT i B 80 A0 11 421 430 A4 A5 16 -
H Bekezdés behlizasa a bal margotol  Tabulatorhelyek beallitasa Bekezdés behlzasa a jobb margotdl

27. abra: Formazas a vonalzo eszkozeivel
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A szdveg bal szélét €s a jobb sz€lét, valamint az elsd sor bal sz€lét a jelolo jeleket az egérrel elmozgat-
va allithatjuk be. Ehhez ramutatunk a mozgatni kivant vonalzéelemre, lenyomjuk az egér bal gombjat
¢és annak nyomva tartasa mellett elvontatjuk 0j helyére.

2.4.2.1 Szegélyek a bekezdések koriil

A kijelolt bekezdéseket (vagy az aktualis bekezdést), tablazatcelldkat, objektumokat és kereteket a
Formatum menii Bekezdés/Szegélyek panellap paraméterezési lehetdségeit kihasznalva szegélyez-
ziik és arnyékoljuk.

Tablazatok esetén kiilon-kiilon kijelolhetdk a tablazat oszlopait, sorait elvalasztd vonalak. Ha
tablazatban allva, vagy annak egy részét kijelolve adjuk ki a Formatum/Bekezdés parancsot, akkor
az Alapértelmezett csoportban a teljes tablazat szegélyezését is valaszthatjuk. Az arnyé€kolas csak a
teljes tablazatra vonatkozik, de szegélyeket akar cellanként is kiilonfélére allithatunk be.

{alkaimazas leil Bekeudes *
Ha ez az ikon 13 Behtizds és térkoz Igazitas Szovegbeosztis Azsiai tipografia
iul az alloményol e S s Tabulétorok A Szegélyek Terilet Atlatszésag

m Szegély elrendezése Vonal Paddi
szabban tartd egvdy, . "
ilk, nem adhatu Elobeal\&as%k: ) Stilus: Balra: 0,05cm =
£ 1 Jobbra: [0,05 emf=

szerkeszidlerille Egyéni: Elesség: =
s A Egyént Szélesség: Felil:  |005eml=
#n vagy mas . . . 005 ot =
- egérkurzor alak |+ + =P * Algk (D03 em [T

i 3 ialf Szin:

haszndlva jell - b Egyenls
— + * I Fekete A
1eg, ha az adott |

(inkébb a Winc - -

+* + +

jeldlt  objektum Arnyélcolds stilusa

‘ogopontok: athe
Pozicid: Tavolsag: Szin:

28. abra: Tablazatszegélyek formdzasa parbeszédpanelen

A cellahatarokat egyesével vagy csoportosan is beallithatjuk a szegélyezendd cellatartomany eldzetes
kijelolése utan a parbeszédpanel Egyéni mezdjének kivalasztasi lehetdségeivel (ramutatva a vonal
helyére vagy a kis nyil jelekre).

2.4.2.2 A bekezdés hattere

A Teriilet panellapon a bekezdés (behuzasok kozotti) hattere egyszertien, homogén szinnel kitdlthe-
t0. Ehhez a parbeszédpanel felsd részén valasszuk a Szin gombot! Ennek felel meg az eszkoztar E=id
Hattérszin ikonja is. A Bitkép gombot valasztva a bekezdés hattereként képet adhatunk meg. A kép
elhelyezhetd a bekezdés egy adott sarkaba (Pozicid), torzitva a bekezdés méretétdl fiiggden (Terii-
let), vagy csempeként ismétlddden (Mozaik).

2.4.2.3 Tabulatorok beallitasa

A tabulatorok segitségével olyan nagyobb tavolsdgokat definidlhatunk, amelyeket ezutan egyetlen
billentyli (Tab) lenyomasaval sziurunk be a szvegbe, és amelyek a gyors mozgast, tablazatok kiala-
kitasat teszik lehetdvé. A tabulatorpoziciokat a Formatum menii Bekezdés/Tabulatorok parbeszéd-
panel-lapjan, vagy a vonalzon adjuk meg.
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Bekezdés X
Behiizas s térkoz Igazitas Szévegbeosztas Azsiai tipografia
Vazlatszintek &s szamozas Tabulatorok Inicialék Szegélyek Teriilet Atlatszo sag

Pozicié Tipus Kit&lté karakter -
@Balraa’fent L @Nings Y
O lobbra/lent 4 O e = _
O Kozépre igazitott 1 O zeeees Osszestoriese
O Tizedesjelhez igazitott O__ Torlés
Karakter @] Karakter

29. abra: Tabulatorok bedllitasa parbeszédpanelen

A program alapértelmezése szerinti tabulacios helyek egyenletes osztassal 0.5"-ként helyezkednek el.
A dokumentumba azonban csak a tabulacios karakter keriil be, ezért az alapértelmezés atallitasaval
az ilyen tabulécids karaktert koveto karakterek tényleges helyzete is megvaltozik. Ezért jobb, ha sajat
tabulaciods poziciokat hatdrozunk meg. Az ilyen, felhasznal6 éltal definialt tabulacids poziciok hely-
zete lehet jobbra, tizedesjelre vagy kozépre igazitott is, ellentétben az alapértelmezettel, amely csak
balra igazitott lehet.

A felhasznal¢ altal definidlt tabulacios pozicidtol balra allo alapértelmezett tabulacids poziciok
megsziinnek.

A tabulatortipusokat a parbeszédpanelben a Tipus csoportban, vagy a vonalzé elején all6 ikonra
kattintva valasztjuk ki. A tabuldtorpoziciokat az abran lathato jeleket viseld, az aktualis tabulator tipu-
sat beallité gombok alkalmazasaval 4llitjuk be. A balra, jobbra és a kozépre igazitott tabulatorpozici-
okat ugyanazok jellemzik, mint amit a bekezdések formazasanal leirtunk. A kovetkezékben mintakon
mutatjuk be az igazitas szerepét.

[ T T T R R T
VI

balra
kiizépre
jobbra {tizedes jegyre iitkiiztetett tabulator }

pozicid

iitkiiztetését

‘ tabulator pozicid ‘
kivalasztd ikon

30. abra: Tabulator-beallitas vonalzon

Balra zart:
elsd masodik harmadik negyedik 6todik
hatodik hetedik nyolcadik kilencedik
A szoveg bal széle illeszkedik a tabuldcids pozicidhoz.
Itt kit61to karakter nincs. Ezeket a Kitolto karakter paramétercsoportban allithatjuk be. Az iga-
Jobbra zart:
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
10. 12. 13. 14. 15. 16. 17.
100. 120. 130. 140. 150. 160. 170.
A szbveg jobb széle illeszkedik a tabulacios pozicidhoz. A kitdltd karakter itt a pont.
Kozépre igazitott:
els6 masik elsdé
masodik masik masodik
harmadik masik harmadik
A szoveg kozepe illeszkedik a tabulacios poziciohoz. A kitoltd karakter ebben az esetben az alahuzas.
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Tizedes jelhez igazitott:
1.1 78.
121.2 8989898.
1111.222222 787.876786
23.333 8989.9
A kitolto karakter ebben az esetben a kotdjel. Figyeljiik meg, hogy a tabulacio helye ebben az
A vonalzon az egér bal gombjanak nyomva tartasaval ,,megfogott” tabulator jelet jobbra-balra
mozgathatjuk az egérrel, ezzel a modszerrel athelyezhetjiik is. A pozicio torlésére a vonalzon egérrel
megfogott tabulatorpozicid-jelet egérrel a dokumentum belseje felé huzzuk, majd felenged;jiik az
egérgombot.

2.4.2.4 Felsorolasjelolés és szamozas

A felsorolasjeles, azaz a bajszos szoveg minden bekezdése eldtt egy kiilonleges karakter, a bajusz all.
Egyszerlibb esetekben ezt a formazast a Formatum/Bekezdés parancs Vazlatszintek és szamozas
lapjan adjuk meg.

Bekezdés =

Behuizas és térkaz Igazitds Szovegbeosztas Azsiai tipografia

Vazlatszintek és szamozas Tabulatorok Inicidlék Szegélyek Teriilet Atlatszosdg

Vazlat

Vazlatszint: Szdvegtorzs ~

Szamozis

Szdmozas stilusa: Stilus szerkesztése
Ujrakezdés ennél a bekezdésnél

Kezdés ezzel: 0 =

Sorszamozas
A sorok szamozdsaban ez a bekezdes is szerepeljen

O l:ljrakgzdés ennél a bekezdésnél

Kezdés ezzel: -

31. abra: Sorszamozas beallitasa

Ha bajusszal nem rendelkezd blokkot jeldliink ki, akkor a bajuszképzd paranccsal a kijeldlt blokk
Osszes bekezdése elé bajuszt, folyamatosan novekvo sorszamot vagy mindkettdt egyiitt szarunk be.
A Formatum menii Felsorolas és szamozas parancs segitségével megjelenitett parbeszédpanel Fel-
sorolasjel lapjan modosithatunk a bajuszkarakter jellemzdin, vagy rengeteg beallitasi lehetdséghez
jutunk a Stilus szerkesztése gombra kattintva is.

A Vazlatszintek és szamozas panellapon 6tféle szamozasi stilus koziil is valaszthatunk (a Num-
bering elemmel). Alapallapotban a bekezdés el¢ keriild sorszam az el6z6 szamozott bekezdés szdma-
nal eggyel nagyobb lesz.
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ssjel Szamozasi stilus Vazlat Kép Pozicié Testreszabas

Szamozasi stilus: WWeNum1 x

Szervezs Felzorolssgjel Szamozssi stilus Vizlat Kép Pozicio Testreszabis

Kielolés

2) 1. 1 Sservess Felsorolagjl Szimozssistlus Vizlat Kép. Pozicis Tetreszabis
i Kijelolés
1.1 i a) ’

. ¢

e & & ¢ ¢ ¢

o

o

® @ ¢ | & u (& + &
" omoE(% ¥ 8 6 e

o
e e o0 o o€ ©

Stg Hozzdadds és dtméretezés

Sigs Alkalmaz Mégse Alapallapot

32. abra: Szamok és grafikus felsorolasjelek

Az alapértelmezett, azaz az eszkoztar ikonjara kattintassal felsorolasjeles lista vagy listaclem
létrehozasara haszndlhatd bajuszkarakterek formajat a Formatum menii Felsorolas és szamozas/
Felsorolasjel parancséval, illetve a Felsorolas €s szamozas eszkoztar ikonjaival valtoztatjuk meg.

A Testreszabas parbeszédpanel-lapon egyarant beallithatjuk a bajuszkarakter és szamozas sti-
lusat, kivalaszthatjuk a grafikus felsorolasjelet stb. Ezek a bedéllitasok a Szint mezdben (egyenként)
beallitott szintre érvényesek. A megfeleld szintet a listan gorditéssel vagy a Szint mezdben a kivant
szintre kattintassal valasztjuk ki. A Szamozas listaban valasztjuk ki a jelolés stilusat (akar a bajuszka-
rakteres jelolést — Felsorolds — is). Vélasztasunktol fliggden mas-més formara valt a parbeszédpanel.

2.4.3 Szakaszok, fejezetek formatuma

A szakaszok a dokumentum formai egységei, melyek végét a szovegben a képernydn normal {izem-
modban az oldalon beliil sziirke vonal jelez. Ha a szakaszhatar lapvégre keriil, akkor a hatart a kdvet-
kez6 szakasz elsé oldalan kéken megjelend fels6 szovegrész-hatar jelzi. A szakaszvége jelet kitorolve
a fejezetformatumok torlddnek, a szekcio folveszi a kovetkezd szakasz formatumat. Dokumentu-
munk logikai felosztasa szerinti fejezeteket célszerlien kiilonallo szakaszokba soroljuk. Szakaszok
bevezetésére van sziikségiink akkor is, ha dokumentumunk kiilonb6z6 részein eltérd oldalszdmozast,
fej- vagy lablécet, eltérd méretli papirt vagy kiilonbozoé hasabszamot akarunk alkalmazni.

Az 1j szakaszokat a Beszuras menii Szakasz parancsaval vagy az Beszaras eszkoztar " Sza-
kasz ikonjaval hozzuk létre. Szakaszt kell 1étrehoznunk akkor is, ha a dokumentumban eltéré haséab-
szamu, vagy mas szakaszra jellemzd eltérd tulajdonsagu részeket szeretnénk. Ilyenkor a gomb jobb
oldalan kattintsunk az w ikonra, és huzéssal adjuk meg a hasdbszamot! A szakaszok hatéra sziirke,
vizszintes vonalként jelenik meg.
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Szakasz beszirasa *

Szakasz Hasabok Behlzasok Hattér Labjegyzetek és végjegyzetek

Bedllitasok

Hasabolk: El -

Atartalomn hasabok kozatti egyenld elosztasa

Szélesség és térkoz

Hasab: 1 2 3
Szélesség: 617 cm = 6,17 cm = =
Térkoz 0,50 cm 5 =
Automatikus szélességallitas
Ehslaszté vonal
Stilus: Magassag: | 100% : Szim: -Felr_ete
Szélesség:  |0,25 pt S Pozicia:  |Fel

Sdgo Megse Alapallapot

33. abra: Tetszoleges szélességii hasabok is kialakithatok

A Hasabok lapon adjuk meg a hasdbok szdmat. A hasabok a szakasz teljes egészére vonatkoznak, ¢és
a szoveget oszlopokba tordelik tigy, hogy a kdvetkezd hasab tartalma akkor folytatodik, ha az el6z6
hasab megtelt a hasdbvége jelig, vagy az oldal aljaig.

A tartalom hasabok kozotti egyenlo elosztasa jelolonégyzetet bekapcsolva az elsd hasab elsd
soranak megtoltése utan azonnal a kovetkezo hasab kertil sorra stb., majd az utolsé hasab elso sora
utan, attérdelést kdvetden 1) sorral folytatodik az elsd haséb toltése. A jelolonégyzetet torolve mind-
addig az els6 hasabot toltjiik, amig hasabtorés jelet nem illesztiink be a Beszuras/Toréspont parancs-
csal, vagy elérjiik az oldal aljat.

A Szélesség mezOben adjuk meg a hasdbok szélességét. Az Automatikus szélességallitas jelo16-
négyzetet bekapcsolva egyforma széles hasabokat kapunk, a jel6lonégyzet torlésével a hasabszéles-
ség egyenként allithato be. A Térkoz mezOben a hasabok kozotti tavolsagot adjuk meg. A hasabok
kozotti elvalasztojelet (,,1éniat”) az Elvalaszté vonal csoportban allitjuk be.

2.5 Lap- és margobeallitas

A lapok méretét €s az azokon talalhatd margdkat a Formatum menii Oldal parancsaval megjelenitett
parbeszédpanelek segitségével allitjuk be.

Az Oldal panellapon allitjuk be a margokat a bal (balra) és a jobb (Jobbra) oldalon, fent (Feliil),
illetve lent (Alul), ha az Elrendezés beallitasai listaban a Paros és paratlan listaelemet valasztottuk.
A lapelrendezés listanak Tiikrozott elemével, a margok tiikrozésével a lap belsd (kotéshez kozeli —
Bels6) ¢és Kiils6 adjuk meg a margokat. Ez a lehetdség kétoldalas (mindkét oldalra nyomtatott lapokat
tartalmazod) kiadvanyoknal hasznos. A paros és paratlan oldalak eltérd, nem tiikrozott beallitdsahoz
hasznaljuk a lapelrendezés Balra és Jobbra elemét. A Formatum listdban az oldalszdmozas forma-
jat adjuk meg.
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A Papirformatum csoportban a papirméreten kiviil a lap tajolasat szabjuk meg, mely lehet All6
vagy Fekvé. A Papirtalca listdban a papir alapértelmezés szerinti forrasat adjuk meg (ott hasznalhato
csak, ahol a telepitett nyomtato tobb talcaval rendelkezik). A beallithato lehetdségek a nyomtatotol
fliggnek.

Oldalstilus: 3 atalakitdsa X

Szervezd Oldal Terillet Atldtszosag Eléfej El6lb Szegélyek Hasdbok Labjegyzet Szovegracs

Papirformatum

Formaturm:

Szélesség: 15,24 cm IWBC— IABC—~

Alr| [a

Magassag: 22,86 cm

Téjolas: ® Alls
O Fekvis

Szdwegirany: |Ba|r6|jobbra (vizszintes) |w Papirtalca: [MNyomtatébeallitdsok alapjan] ~ |
Margék Elrendezés bedllitasai

Belsd: 1,20cm (= Oldalelrendezés: |T'L'|krﬁzﬁtt ~ |

Kuisé: 120em [2 Oldalszamok [.23,. ~]

Feldl: 1,20cm 5 [ seregyen

Alul: 1,00em 2

Hivatkozasstilus:

Sugaé Alkalmaz Mégse Alapallapot
34. abra: Lapmeret és lapadagolas beallitasa

A Margok csoportban allitjuk be a lapon a szovegrész hatérait.

2.5.1 Fejléc, labléc, lab- és végjegyzet

Fejléc a minden oldalon a lapfejben (az oldal felsd részén) szalagszeriien alkalmazott diszitmény, az
trlapok felsd részére nyomtatott szoveg, levélpapiron a cégjelzés. A labléc a lap aljan jelenik meg.
Eldfejnek nevezziik, ha a fej- vagy labléc megjelenitését a program nyomtatas kozben laponként
automatikusan szabalyozza. Az él6fej szakasz szintli formatum (fejezetenként mas és mas lehet). Az
¢lofejben elhelyezhetjiik a lapszdmozast is. A fejlécek helyét Formatum/Oldal paranccsal megje-
lenitett panel Eléfej lapjan adjuk meg, majd a szerkesztéablakban hozzuk létre. A fejlécet az Elofej
bekapcsolasa kapcsold jeleniti meg.
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Oldalstilus: 3 stalakitdsa

Szervezé Oldal Terulet Atldtszésag Eléfei ElSlab Szegélyck Hasdbok Labjegyzet Szovegracs
El5fej
El6fe) bekapcsolasal
[ Péros és paratlan oldalak tartalma azones

Azonos tartalom az elsé oldalon

Bal margé: 0,00 cm = —_—
Jobb margé: 0,00 em [=

Tévolsag: 1,50 em [=

Dinamikus térkozhasznalat

Magassag: 0,10 erm (5

B Automatikus magassag

Towabbi...

Sige Alkalmaz Mégse Alapiéllapot

35. abra: Eldfej paraméterezése

Az oldal aljan_megjelend labjegyzeteket a Besziiras menii Labjegyzetek és végjegyzetek paran-
csaval vagy a Labjegyzet ikonnal illesztjiik be. A Szamozas/Automatikus valasztokapcsoloval
automatikusan szdmozott jel keriil a kurzor pozicidjara, majd a labjegyzet helyén, a lap aljan, begé-
pelhetjiik a megfeleld szoveget.

Oldalstilus: 3 talakitdsa

Szervezd Oldal Terdlet Atlitszésag Eléfej ElGlab Szegélyek Hasabok Libjegyzet Szovegracs
Libjegyzet

@ I abjeqyzet automatikus meretezése

O Labjegyzet maximélis magassaga

a4

Téwolsdg a sz6wegtsl 0,10 cm
Ehsilaszté wonal

Pozicié |Ba|ra ~ |
Stilus |— = |
Vastagsdg 0,50 pt =
Szin I Felete -
Hosszisag 25% =
Labjegyzet és az elvdlasztd tdvolsdga 0,10 cm =

Sugé Alkalmaz Megse Alapidllapot

36. dbra: Labjegyzet beallitasa

A szakasz végére keriil6 végjegyzete a parbeszédpanel Végjegyzet valasztokapcsolojat kell be-
nyomnunk, vagy a Beszuras eszkoztar Végjegyzet ikonjara kattintsunk! A végjegyzetek szamo-

zasa is a fentiek szerint allithato be.
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alld menUsorba az Alt Libjegyzet/végjegyzet beszirdsa @
menisor kiemelt (alahu — -

Kijelolomez6tf a T vag
egy Ujabb menat gordi

kivalasztasa az eddig{| _ . .
fémenl kivalasztasah S -
legorditéséhez es amen| ripus

hasznaljuk. A kijeldlt p @ Labjegyzet

masaval indijuk. Ha a L I
() Vegjegyzet I

" kurzor. grafikus karakt

. oK H Mégse H Suigé ]
logd vonalka — amellyel _ _

37. abra: Labjegyzet beszurasa és eredménye
2.5.2 Laptordelés szabalyozadsa

A laptordelés magaban foglalja a szakasz kezdésének helyét, a hasabok szamat, kezdését, formajat,
valamint a fattytisorok kezelését. Egy szakaszon beliil csak egyféle hasabszamot alkalmazhatunk. A
teljes szakaszra vonatkozd tobbhasabos tordelést a Formatum/Hasabok paranccsal kapcsoljuk be.

2.5.3 Toresek

A bekezdéseken beliili sortdréseket a Beszuras/Toréspont paranccsal megjelenitett parbeszédpanel
Sortorés radiogombbal vagy a Shift+Enter billentylikombinacioval illesztjiik be. Ez a I karakterrel

crer

zettel bekapcsoltuk, és bekapcsoltuk a nem nyomtathatd karakterek megjelenitését is.
Toréspont beszirasa *

Tipus
O Sortdrés
O Hazabtarés

Stilus:

[Nins] v

Oldalszam megvaltoztatdsa

38. abra: Kiilonféle torések szurhatok be a parbeszédpanelrdl
A laptordelés befolyasolhatd a megfeleld helyeken elhelyezett torésekkel. A tobbhasabos szoveghez
a hasabtoréseket a Hasabtorés valasztokapcsoloval allithatjuk be. Az Oldaltorés valasztokapcsolo-

val vagy a Ctrl+Enter billentylikombinacioval kényszeritett lapvége jelet helyezhetiink el a kurzor

Nézet/Szoveghatar paranccsal).
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A Stilus listaban allitjuk be, hogy a térés utan milyen oldal (paros, paratlan stb.) kovetkezzen.
Az Oldalszam megvaltoztatasa jelolonégyzet kivalasztasa utdn adjuk meg az 0j oldal kezd6 ol-
dalszamat. Sziikség esetén, a torések frissitésére adjuk ki az Eszk6zok menii Frissités » Oldalak
ujraformazasa parancsat.

2.6 Objektumkezelés

A Beszuras meniibdl, vagy ikonokkal kiadhatd parancsok részben a kiilonféle programok grafikus,
tablazatos stb. eredményeinek atvételét (csatolasat vagy beagyazasat) jelentik.

2.6.1 Hiperhivatkozas
LINUX pingvin

[ unuzpingin_|A Besziras menii Hiperhivatkozas parancsaval vagy a Ctrl+K billentylikombinécio-
val a kijelolt objektumhoz, szoveghez vagy tetszélegesen megadott szoveghez hiperhivatkozast kap-
csolhatunk.

A dokumentum URL cimét vagy beirjuk a Cél mezbébe, vagy bongészve keressiik meg a mezdt
kovetd ikonokra kattintas utan. A dokumentum szarmazasi helyét, tipusat a panel bal oldalan vélaszt-
juk ki. Ha a hivatkozott dokumentum egy konyvjelz0zott, azaz elnevezett részét szeretnénk betoltent,
akkor a /] Cél a dokumentumban ikonnal megjelenitett panelen adjuk meg a betdltendo részletet. A
kivalasztas utan kattintsunk az Alkalmaz gombra!

Cél a dokumentumban X

| Dokumentum

{ -3 O F
w Utvonal: Tablazat1 - B
| Internet | Téblazat2 B
| _ Téblazat3
Téblazatd
- Tablazat3
Level Tablazatt
. Téblazat?
C4d a dok umban Téblazat8
;o o 1 Téblazatd I
- |B-| Cék | TablazatiD L ©
okumentum JFL Tablazat11
Tablazat12
Tébldzat13
(] Tovdbbi bedllitisok Szovegkeretek
Uj dokumentum . N M Képek
Keret: ~| Eormitum: |Szoveg B OLE-objekturmok Mo
- 1 =/ Szakaszok 3
Szoveg: . [A] Cimserok E
i | Kenpjelzék
|

Alkalmaz Beraras

Suge oK : - i [Alapallapot

39. abra: Barmely elnevezett objektum kivalaszthato

2.6.2 Megjegyzés

A Besziras/Megjegvzés paranccsal, vagy a Ctrl+Alt+C billentylikombinacioval, illetve a Beszuras
eszkoOztar (vagy =) ikonjaval megjegyzésekkel bovithetjilk dokumentumunkat. A megjegyzés a
kurzor aktudlis helyére kertil. Ezek nem jelennek meg a szovegben, csak a jelzésiik.
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A megjegyzéseket a Nézet/Megjegyzés paranccsal jelenithetjiik meg vagy rejthetjiik el. A meg-
jegyzés melletti w ikon mentijébdl torolhetd az aktudlis, az 0sszes, vagy az adott felhasznald 6sszes
megjegyzeése.

Besziras v
’ & Q

A cellak, celiatartomany ok

Els6 megjegyzésen| . vagy _ké_;:)_lt_et_el}'azonositasara alkalmazhatunk

A szerkeszidléc név mezdiének listdjat legarditve mec

es kivalaszihatok a névvel rendelkezd hivatkozasot
- hivatkozasnevet valasztunk a listarél, akkor kijeldljik

mavarnl  randallea=A farbaena me At mimrean A nearcrhatoon

40. abra: A megjegyzés a margon jelenik meg
A Navigaci6 eszkoztar i~ Megjegyzés ikonjanak valasztasa utan az B8 el6z0 / B2 kovetkez0 megjegy-
zésekre Iéphetiink az ikonokkal.

2.6.3 Konyvjelzé

A konyvjelzok a valosagos konyvjelzokhoz hasonldan felhasznélhatok a dokumentum fontos részei-
nek megjeldlésére, a dokumentum egy részére utald hivatkozasra.

Kényvjelzd X
Oldal |Név Sz6veg |
3 _HIk314593500 www.peterybooks.hu

24 mentsee

106 preview 2-6. abra, A Myomtatasi kép

140 _Ref290996734 A dokumentum formazasa

142 _Ref291224158 2-24, abra

142 _Ref291064391 abra

151  _Ref290996827 Bekezdésformak

157  _Ref291065280 2-3

161  _Ref291066683 2-

161  _Ref291065889 2-

161 _Ref291221477 2-35. dbra

166  _Ref291226930 2

261  _PictureBullets .int 2013 BibliaMercator Stidio, Szentendre, 2013,

Suge Atneverés Tarlés Ugras Bezaras

41. abra: A beillesztésre és torlésre is hasznalhato panel

Itt azonban nemcsak a navigaciéra hasznalhatok (lasd a navigator ablak i Konyvjelz6k elemét,
amely alatt duplan kattintva valamely konyvjelzére a hivatkozott helyre ugorhatunk), hanem mas
mezOkben hivatkozhatunk a konyvjelzokkel megjeldlt részekre. A Beszuras/Konyvjelzo paranccsal
vagy a Beszuras eszkoztar i Konyvjelzd besziirasa ikonjaval megjelenitett panelen rogzitjiik a kur-
zor helyén a konyvjelzot, illetve toroljiik a feleslegeseket (Torlés). A parancs kiadésa el6tt kijeldlhe-
tiink egy nagyobb blokkot is, akkor a konyvjelzo a tartomanyra hivatkozik.
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2.6.4 Kép

Grafika, képek beillesztésére tobb lehetdséget is biztositottak, amelyeket a Beszuras menii Kép al-
mentijébdl, vagy a ] Kép ikonnal ériink el, illetve egyszeriien beilleszthetiink képeket az operacios
rendszer vagolapjan keresztill is. A tetsz6leges alkalmazasban a vagolapra masolt kép vagy képrész-
let a Szerkesztés vagy a helyi menii Beillesztés parancsaval, illetve a = Beillesztés ikonnal vagy a
Ctrl+V billentylikombindcioval illeszthetd be. A beillesztett kép kijelolése utan a keret kdzép- és sa-
rokpontjain megjelend fogantyukkal dtméretezhetd, egérrel hiizva 0j helyre mozgathatd. A pontosabb
beallitashoz a Formatum menii Kép parancsat hasznaljuk.

Fijl  Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Styles Tablazat Ur\;p Eszkozok Ablak  Sigé

E b= e Fajl Kezdd Beszirds Oldalelrendezés Hivatkozésok Véleményezés Mézet Kép
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42. abra: A kép vagott méretének, helyzetének beallitasa

Uj képet a Besziiras menii Kép » Lapolvasas almeniijének parancsaival szkennerrdl is beolvasha-
tunk. A Forras kivalasztasa paranccsal valasztjuk ki a hasznalando eszkozt (ha van), a Lapolvasas
paranccsal olvassuk és illesztjiik be a képet.

A kép kivalasztasa utan megjelend szalagrol nemcsak a fenti beallitast biztositd parbeszédpanelt
jelenithetjiik meg, de beallithatjuk a kép ix fényerejét, © kontrasztjat, L« (1 gamma értékét, [| attet-
szOségét, a megjelenités modjat, a kép RGB komponenseit is. A Sziiré listdban pedig tovabbi javito,
atalakito eszkoziiket taldlunk.

2.6.5 Tablazat

A Calc tablazatkezeldt akkor hasznaljuk, ha a rogzitett adatok kozott miveleteket szeretnénk vé-
gezni vagy az adatokbol diagramokat szeretnénk rajzolni. Egyszeriibb esetben elegendd az adatok
tablazatos megjelenitése is, amelyre a szovegszerkesztd is alkalmas. Létrehozasara a Tablazat ment
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TAblazat beszirdsa parancsat, a Ctrl+F12 billentylikombinaciot vagy a 97 Tablazat beszarasa
ikont hasznaljuk. A meniiparanccsal itt is tobb lehetdségilink van, az 0j tablazat méretein kiviil meg-
hatarozhatjuk kezdeti formatumat is.

Tablazat beszirasa *
Altalinos

MNéw: Tablazat14

Oszlopok: |2 = Sorok: |2 =
Beallitasok

[ Cimsor

Fejlécsorok ismétlése ) oldalakon

Egjlécsorok: |1 =
O Me oszza fel a tablazatot tdbb oldalra
Szegély

Automatikus formazas

43. abra: Tablazat beszurasa parbeszédpanelen

A tablazat elnevezheté a Név mezoben (amelyre késobb hivatkozhatunk), majd beallitjuk méretét az
Oszlopok ¢s Sorok mezdkben. A Fejléc jelolonégyzetet akkor valasztjuk, ha az els6 sorban elhelyez-
ziik az oszlopazonosito cellakat. A Fejlécsorok ismétlése jelolonégyzetet bekapcsolva az ilyen téb-
lazatok oldaltorés miatt a kdvetkez6 oldalra atcsuszo része fejléccel fog kezdddni. Az oldalméretnél
kisebb tablazatok torése megakadalyozhat6 a Ne ossza fel a tablazatot tobb oldalra jel6lonégyzet-
tel. A Szegély jelolonégyzet kivalasztasaval szegélyek jelennek meg a cellak koriil.

Az Automatikus formazas gombbal tobbféle elére bedllitott tablazatformabol valaszthatunk. A
parbeszédpanel also6 része az Egyebek gombbal megjelenithetd és elrejthetd. A jelolonégyzetekkel
kapcsoljuk be vagy ki a meghatarozott stiluselemek atvételét, amelyek egyébként a Formatum menii
parancsaival egyenként beéllithatok.

Automatikus formazas *

=
Zold A

Piros :

Fekete 1

Fekete 2

Pénznem

Térhatasi pénziigy
Penziigyi (levendu
Pénzigyi (szarke)
Pénzagyi (tarkiz) »

Mégse
Sigé
Hozzdadas

Tarlés

Atnevezés

< >

Formazas
Szamformatum Betiikészlet |gazités
Szegélyek Mintazat
44. abra: Az automatikus formazas elemei kikapcsolhatok
A tablazat cellai kozott a Tab és a Shift+Tab billentytikkel mozgunk. Az utolsé cellaban megnyomott
a Tab billentyt 0j sort fiiz a tablazathoz.
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Besziras

EE O DB e k& QN - Bhke =

Tdblazat beszirasa...

Tobb beallitss.. |

Tablazat beszurdsa egérhuzdssal

A tablazat létrehozasanal megadott formatumok is médosithatok a kurzorral tablazatban éallva, a Tab-
lazat menii Tablazat tulajdonsagai parancsaval. Itt azonban a Hattér lapon beallithatjuk a teljes
tablazat, egyetlen cella vagy sor hatterét, a Szegélyek lapon a szegélyeket, az Oszlopok lapon az
oszlopok szélességét.

A beallitasok az aktudlis celldra vagy a kordbban kivalasztott cellakra vonatkoznak.

A Téblazat eszkoztar = Osszeg ikonja kiilonleges ikon, szdmitasokat végez, 6sszegzi az aktu-
alis cella feletti celldk tartalmat és az eredményt az aktualis celldba irja. Az ikonra kattintva feltlinik
a tablazatkezelO szerkesztdléce, amelyen modosithatjuk a miiveletet. Ugyanerre szolgal a Tablazat/
Képlet parancs vagy az F2 gyorsbillentyti is. A szerkesztélécen megjelend foo gomb mentijébdl, vagy
begépelve illeszthetjiik be a fiiggvényeket, operatorokat a szerkesztett képletbe. A képletben az alabbi
abra szerint hivatkozunk a cellakra. A-Z betiik jelolik az oszlopokat, a szamok a sorokat. A képletet a
«¥ Kész gombbal illesztjiik az aktualis cellaba, az 3 Elvet gombbal, vagy az Esc billentytivel tériink
vissza az eredeti cellatartalomhoz. A kijelolt képleten utdlagos modositashoz is a Téblazat eszkoztar

% Osszeg ikonjara kattintsunk, vagy adjuk ki a Tablazat/Képlet parancsot, illetve nyomjuk meg az
F2 gyorsbillenty(it!

Tablazatformatum _— - )
r = > N
Tablazatformatum » [
Téblazat |Szovegbeosztas |Oszlopok Szegélyek [Hatter |
Tolajdonségok e — — Tablazat [Szdvegbeosztas [Oszlopok|Szegélyek |Hatter
Mév [Tablazatl Szegély elrendezése Vonal Belsé margék
- Tablazat| Szovegbeosztas |Oszlopok |Szegélyel Alspértelmezett: Stilus: Bal: 010 em =
Szélesség (1700 cm |+ oy B . -
rear Szovegbeosatis Hosss = Bl s aoaml
; Ol ores @ Oldal Eqgyéni: Szélesség: =
Balra 0,00 cm [ @ Elstie Fent: (0,10 cm |7
oo 0,05 pt
Jobbra 000cm |5 E Lent: |0,10cm %
- = Oldalstilussal Szim:
Felett 000 cm |5 Egyenld
- A tébldzatok megtarhetnek oldalak és [ Fekete ﬂ
Alatt 0,00 cm
- [] A serok megtarhetnek oldalak és hg
= Egyiitt a kovetkezdvel Arwyékolés stilusa
[T Fejléc ismétlése Azelsé |1 Pozicié: Tavolsag: Szin:
Szovegirany |Szaldchjektum beallitasaing @I@I@@
Igazitas Tulajdonsagok
Figg6leges igazitas n Szomszédos vonalstilusok egyesitése
(o) e [
Lo s i |

45. abra: A tablazat tulajdonsdgainak részletes bedllitasa

ogram a ** Hibas kifejezés ** szoveget irja a cellaba, ha a képlet nem értelmezhetd, ilyenkor 1épjiink
ismét a szerkeszt6lécre és javitsuk ki a hibat!
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Osszeg by by

Hatvany
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Tablazat eszkoztar Br—
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46. abra: Keplet hasznalata

2.7 A munka gyorsitasa

A kovetkezd parancsok sokoldaltian tdmogatjdk a munka automatizalasat. Segitségiikkel olyan fel-
adatokat oldhatunk meg, amelyek manualis kivitelezése sok id0t venne igénybe €s nagy faradsaggal,
fokozott hibalehetdségekkel jarna. Ide tartoznak a stilusokkal végzett formazas, a sablonok alkalma-
zasa, a jegyzékek automatizalt elkészitése, az automatikus javitasi és ellendrzési eszk6zok.

2.7.1 Stilusok kezelése

A dokumentumot felépitd egyes karakterek, szovegrészek, bekezdések, keretek, oldalak, fej- és lab-
l1écek, listak, felsorolasok, abrak, és mas elemek jol elkiilonithetd, csoportosithatod €s névvel ellatott
formai jellemz0it egylittesen a csoport stilusanak nevezziik. Ezeket a stilusokat vagy a dokumentum-
ban, vagy egy meghatérozott kiilon fajlban 6sszefoglalva (sablonban) is rogzithetjiik. Ezek rendkiviil
megkonnyitik a tetszetds, homogén képet nyujtdé dokumentumok kialakitasat.

A kész stilusok és ezzel azok Osszes formai jellemzdje igen konnyen rahuzhatok egy meglévo
objektumra. A stilusokkal kapcsolatos legfontosabb miiveleteket a Styles menii Manage Styles pa-
rancsaval vagy az F11 billentytivel megjelenithetd stiluskezeld ablakon, az oldalsdvon keresztiil érjiik
el. A 6-os valtozatban megjelent (ijdonsag a Stilusok panel jeloldnégyzete, amellyel bekapcsolhatjuk,
hogy a stilusok neve a listaban sajat formazasaval jelenjen meg. Ha toroljiik a jelolonégyzetet, akkor
az Osszes stilus neve egyforman jelenik meg.

A parbeszédpanel ikonjaival a kurzor aktualis helyzetében megfeleld, vagyis a dokumentum adott
helyén alkalmazhat6 stilusok kategoriaibol valaszthatunk:

\E) Bekezdések: Bekezdések stilusai, amelyek az egész bekezdésre vonatkoznak. A karakterekre
vonatkozé tulajdonsagokon kiviil tartalmazhatjak a bekezdések igazitas, behuzas, keretek, szoveg
koriilfolyatas, elvalasztas, szegélyek, mintdzat, soremelések, tabulatorok, nyelv jellemzdit.
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Stilusok n
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47. abra: A stiliszta ablak

'8 Karakterek: Egyszeri karakterek (példaul jegyzeteket jel616 szimbolumok, oldalszamok), szavak
vagy mondatok stilusai. Ezek a jellemzOk részei lehetnek a tobbi stilusnak is. Tartalmazhatjak a ka-
rakterek betlitipus, méret, forma, mintdzat, hattér, hatas jellemzit.

Q) Keretek: Grafikus és szoveges tartalmu keretek jellemz6i. Tartalmazhatjak a méret, elhelyez-
kedés, szoveg koriilfolyatas, hattér, szegély, hasabok jellemzdit, illetve a keretekhez rendelt makro-
kat.

‘B Oldalak: Oldalstilusok, amelyek megszabjak a lapszerkezet jellemzdit. Tartalmazzak a lapmé-
ret, margo, hasab, fejléc, labléc, labjegyzet helye, sorregiszter stb. tulajdonsagokat.

U8 Szdmozott és felsoroldsjeles listak: Felsorolasok és szamozott listak stilusai. Tartalmazzak
a felsorolasjelolés elhelyezkedését, az alkalmazott szimbolumokat, képeket vagy szdmokat, illetve
azok tulajdonsagait.

‘Bl Tablazatok: A LibreOffice 6-os valtozatban megjelent lehetdség, hogy a tablazatstilusok ke-
zelhetOk a Stilusok panelrdl is.

A stilusokat rajuk jellemzo névvel is ellathatjuk: példaul focim, fejezetcim, alairas stb.

A Stilusok ablak kozépsd részén lathato stiluslista tartalmat tovabb sziirhetjiik az ablak alsé ré-
szén lathato kategorialista elemeivel.

2.7.1.1 A stilus érvényesitése

A stilusok alkalmazéasaval a formabeallitasok &sszehasonlithatatlanul gyorsabban hajthatok végre,
mint manualisan, mert elegendd valtoztatni a stiluslapon a kivant stiluson, maris az 6sszes ilyen sti-
lusnéven szerepld (igy jelolt) szovegrész felveszi a modositott stilus jellemzdit.

A kurzort tartalmazo bekezdés vagy kijeldlt szovegrész stilusa egyszeriien modosithatd a Nézet
menii Eszkoztarak » Formazas parancsaval bekapcsolhatd eszkoztar elsd listajaval vagy a stiliszta
ablakban végzett kettOs kattintassal.

Ha tobb, nem Osszefliggden elhelyezkedd szovegrészt, objektumot akarunk stilussal formazni,
akkor a stiliszta ablak még egyszeriibb lehetdséget is biztosit. Eléréséhez valasszuk ki az alkalma-
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zand¢ stilust a stiliszta ablakban, majd kattintsunk az ablak 2 ikonjara. Ezutan a festékes kannara

valtozott egérkurzorral kattintsunk a dokumentumban a formdzandé objektumokra.
N I oy

[2) tibreoffice calc_5_fuggvenyek.odt - LibreOffice Writer
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48. abra: Stilusalkalmazas a Formazas eszkoztarbol

A stilust alkalmazhatjuk gy is, hogy kivalasztjuk a formazand6 szdvegrészt vagy objektumot, és
kettosen a Stilusok ablakban megfelel6 stilusara kattintunk.

[2) ribreoffice writer_6.0dt - LibreOffice Writer :v
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49. abra: Stilusalkalmazas meniibol és szalagrol

A 6-0s valtozatban megjelent Styles meniibdl az alapértelmezett stilusokat, a Kezdé szalagfiilrdl az
Osszes sajat stilusunkat alkalmazhatjuk. Ha ebben a listdban nem jelenik meg minden stilus, akkor
kattintsunk a Tovadbbi stilusok listaelemre!

2.7.1.2 Uj stilus létrehozasa

Uj stilus egyszer(i, minta rogzitésével végzett kialakitasahoz eldszor alakitsuk ki a formazasi mintat
és jeloljiik ki! Utdna a Stilusok ablakban kattintsunk az "= | Uj stilus a kijel6lés alapjan nyomo-
gombra, és adjuk ki a megjelené menii Uj stilus a kijel61és alapjan parancsot! A Stilus létrehozasa
parbeszédpanelen nevezziik el a stilust, majd kattintsunk az OK gombra. Ekkor a stilus 1étrejon, neve
megjelenik a Stilusok ablakban és a Formazas eszkoztaron is. Osszetettebb stiluskialakitast végezhe-
tiink, ha a Stilusok ablak stiluslistdja egyik stilusara kattintunk a jobb egérgombbal és kiadjuk a helyi
menii Uj parancsat (vagy a Styles menii Uj stilus parancsat).

A Styles/Stilus szerkesztése paranccsal allithatjuk be az 0j, és a 1étez6 tobbi stilus jellemzoit is.
Ehhez a Stilusok ablakban kattintsunk a jobb egérgombbal a médositando stilusra, majd adjuk ki a
helyi menii Médositas parancsat!
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Bekezdésstilus: Udvarias befejezés *
Azsiai tordelés Kiemelés Tabulatorok Inicialék Terdlet Atla'tszésa'g Szegélyek Vazlatszintek €s szamozas
Szervezd Behuzds s térkoz Igazitds Szovegbeosztas Agzsiai tipografia Betlikeszlet Betiihatasok Pozicio

Stilus

MNéwv: |Udvarias befejezés

Kowetkezd stilus: |Udvarias befejezés ~ | Stilus szerkesztése
Oroklés innen: |A|apérte|mezett stilus ~ | Stilus szerkesztése
Kategaoria: |5:c:-.'E:J£t|II.|£c:I-'. |
Tartalma:
ne szamozza a sorokat
Sigd Alkalmaz Mégse Alapillapot Standard

50. abra: A parbeszédpanelen minden jellemzo beallithato

A Kovetkezo stilus listaban hatdrozzuk meg, hogy a stilussal formazott bekezdés utan automatikusan
milyen stilust bekezdés kovetkezzen, ha 1) bekezdést hozunk 1étre az Enter billentytli lenyomasaval.
Példaul meggyorsitja a munkat, ha a kép, tablazat bekezdések utdn automatikusan az abraszam, azt
kovetden, illetve a cimsor stilus utan is a torzsszoveg stilusa kovetkezik.

Az Oroklés innen listaban kivalaszthatjuk azt a stilust, amelybdl az 1j stilust leszarmaztatjuk.
Ezzel sok munkat megtakarithatunk, hiszen elég csak a stiluseltéréseket rogziteni.

Az Automatikus frissités jelolonégyzet bekezdés és keretstilusok esetén valaszthatd. Bejelolve
a stilust tartalmazé bekezdés vagy keret formazasa automatikusan a stilus modositasat is eredménye-
zi. A parbeszédpanelek modositott tulajdonsagai helyett az eredeti értékeket az Alapallapot gombbal,
a szabvanyos beallitasokat a Standard gombbal allithatjuk be.

Létezo stilusok modositasakor a stilusjellemzdk szoveges leirasa megjelenik a Tartalma mezo-
ben.

A feltételes stilusok olyan bekezdésstilusok, amelyek tulajdonséagai a tartalomtdl fiiggenek. Lét-
rehozés utan mar nem lehet modositani a feltételes stilusok tulajdonsagait.

2.7.1.3 A stilusok modositasa

A létezd stilusjellemzok modositasahoz kattintsunk a jobb egérgombbal a stiluskezeld ablakban a
modositando stilusra, majd adjuk ki a helyi menti Médositas parancsat!

Nem kell a parbeszédpanelt megjeleniteniink, ha a stilus 1étrehozasakor vagy késébbi modosita-
sakor bejeloltiik a Szervezé panellapon az Automatikus frissités jelolonégyzetet. Ilyenkor a forma-
zas az adott dokumentumelem stilusat is modositja.
jellemzdi felvehetdk frissitéssel is egy adott stilusba:

* Adjuk ki a Styles/Stilus szerkesztése meniiparancsot!

» Kattintsunk a frissiteni kivant stiluskategoria ikonjara!

» Kattintson a dokumentumban oda, ahonnan a frissitett stilust at akarjuk mésolni (példaul egy

kézzel formazott bekezdésbe)!

* A Stilusok ablakban kattintsunk a frissiteni kivant stilusra!

« Kattintsunk az (™= " Uj stilus a kijel6lés alapjan gombra, és adjuk ki a megjelené menii Stilus

frissitése parancsat!.
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2.7.1.4 Egyéni stilus torlése

A beépitett stilusok nem torolhet6k. Ezzel szemben a felhasznaloi stilusokat tordlhetjiik, ha kivalaszt-
juk a torlend6 stilust a Stilusok ablakban, majd kiadjuk a helyi menii Torlés parancsat.

| = *
| Stilusok nﬁ
{ E a |:| n 5 .;é;. @F, =~ = @ Legaldbb egy kijeldlt stilus hasznalatban van a dokumentumban.
I - Ha torli ezeket a stilusckat, akkor a szoveg visszaall a szalé stilusra.
= Biztosan tordlni szeretné ezeket a stilusokat?
U.l Hasznalatban |évd stilusok: abraszam
i képeri  Mesdositas...
képern Jorlés.. Nem

Ktilne ahraezam + [ fana- A nt 4
51. abra: Csak az egyéni stilusok torolhetok

Az Igen gombra kattintds utdn végbemegy a torlés, a Nem gombra kattintva visszavonhatjuk az uta-
sitast.

2.7.1.5 Sablonmiiveletek

A program telepitésekor géplink merevlemezére masolhatjuk a programhoz adott eléreformazott
mintadokumentumokat, azaz sablonokat (femplates) is. A program az 0j dokumentumablak megnyi-
tasakor a stilusokat és egyéb jellemzdket az uj dokumentumba masolja abbol a sablonbol, amelyiket
alapul valasztottunk.

A stilusokat tartalmazé dokumentumsablonok torolhetdk, atadhatok (exportalhatok) és atvehetok
(importalhatok). igy a dokumentumban alkalmazott stilusokkal teljesen azonos stilusi mas dokumen-
tumokat is létrehozhatunk. Ehhez kattintsunk az ™= ~ Uj stilus a kijel5lés alapjan gombra a Stilusok
ablakban, utdna adjuk ki a gombmenii Stilusok betoltése parancsat (a parancsot megtalaljuk a Styles
meniiben is)! A paranccsal stilusokat importalhatunk egy masik dokumentumbdl vagy sablonbol.

2.7.2 Automatikusan késziilo jegyzékek

A hosszabb kiadvanyok fészovege — amely a folyoszoveget tartalmazza a szovegkozi abrakkal, tab-
lazatokkal, jegyzetekkel — rendszerint kiegésziil jarulékos részekkel. Ezek a fészoveg elé (példaul
szennycimoldal, sorozatcimoldal, cimoldal, copyright oldal) vagy altaldban inkabb mogé (példaul
fliggelékek) keriilnek. A tartalomjegyzek a f6szoveg eldtt vagy mogott egyarant helyet kaphat, a tobbi
fliggelék (targymutato, abrajegyzék, tablazatok, hivatkozasok, irodalom jegyzéke stb.), rendszerint a
f6szoveg mogé keriil.

Dokumentumunk kiilonféle megjeldlt elemeibdl, kulcsszavaibol, stilusaibdl (tartalomjegyzék,
targymutato, abrajegyzek, forrasmunka hivatkozas) jegyzékek hozhatdk 1étre. Ezek az automatiku-
san létrehozott (generalt) jegyzékek dokumentumunkban kozonséges szovegként tovabb formazha-
tok, a megjelenést befolyasolo alapértelmezett stilusaik megvaltoztathatok. Erre azonban ritkan lesz
sziikség, hiszen minden jegyzéket tobbféle, igen latvanyos, esztétikus kivitelben képes létrehozni
programunk.

A jegyzékek l1étrehozéasat mindig harom Iépésben végezziik: megjeldléssel helyezziik el, vagy
begépeljiik a bejegyzéseket (ezekkel hivatkoznak a jegyzékek az oldalszamra), formatumot vélasz-
tunk, végil 6sszegyljtjikk a bejegyzéseket, amelyek a targymutatoba vagy mas jegyzékbe keriilnek.
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Minden generalt jegyzék mezokodok segitségével rogziil a dokumentumban.

A jegyzékek tartalma szinte pillanatok alatt frissithetd, igy az eredmény, vagyis a végleges, ki-
nyomtatott dokumentumba keriild mutatd konnyen az aktualis allapotot tiikr6zoveé alakithato. Az
Eszkozok/Beallitasok parancs LibreOffice Writer/Altaldnos panellap Automatikus frissités/Mezok
jelolonégyzetének bekapcsoldsaval a dokumentum betdltése utan azonnal automatikusan frissiilnek a
generalt jegyzékek is.

2.7.2.1 Targymutato

A dokumentum végén az abécé szerint sorba rendezett, oldalszammal ellatott targymutatot helyezhe-
tiink el, amellyel mint tartalmi indexszel gyorsan, konnyen mozoghatunk a kinyomtatott dokumen-
tum belsejében. Targymutatdé megadja, hogy egyes témak mely oldalakon szerepelnek.

Targyszo megjelolése

A targymutato készités eldfeltétele, hogy helyezziik el, majd jeldljiilk meg a szovegben a targysza-
vakat. A szovegben kijeldlt targysz6 megjelolésére adjuk ki a Besziras menii Tartalomjegyzék és
targymutato » Jegyzékbejegyzés parancsat, vagy kattintsunk a Beszuras eszkoztar e Bejegyzés
ikonjara.

Bejegyzés beszirdsa x
Kijelolés
legyzék |Ta' rgymutatd i ?E-

Beraras

(R

Bejegyzés icépern}rﬁ Fonetikus atirat

. . Suge
1. kulcs ~ Fonetikus atirat
2. kulcs Fonetikus atirat
O Fabejegyzés
[ Alkalmazas minden hasonlé szdvegre
Kis- és nagybetd kalonbozik

Csak teljes szavak

52. abra: Bejegyzést vesziink fel az indexbe

Tobbféle jegyzéket generalhatunk automatikusan, példaul egyenletek, képletek, abrak, tablazatok stb.
jegyzékeét. Ezeket a kiilonleges jegyzékeket a Jegyzék listaban valasztjuk ki az 0j bejegyzéshez. Ha
még nincsenek ilyen jegyzékeink, akkor a parbeszédpanel [E] Uj egyéni jegyzék ikonjaval hozhatunk
1étre egyéni jegyzéket.

Az Bejegyzés mezobe irjuk a jegyzékbe felvenni kivant targyszot (egyébként automatikusan ide
kertil a kurzort tartalmazo szo, vagy elézetesen kijelolt szovegrész). A 1. kules, illetve a 2. kules me-
zOben adjuk meg az indexbejegyzéshez tartoz6 magasabb szinteket. Ha mar Iétrehoztunk fobejegy-
zéseket, akkor azokat a 1. Kules, és a 2. kules mezdk listdjaban kivéalaszthatjuk. Példaul fobejegyzés
lehet a gylimdlcs, els6 szintii albejegyzes a csonthéjas, illetve az alma, a csonthéjas méasodik szintii
albejegyzése a szilva, barack, cseresznye.

54



A SZOVEGSZERKESZTO: WRITER

Hﬁrg}mutat{'}ﬂ

alma —*  lpp.-129
Cydmélo s—=+29
oyimélos =+
alma =+ lpp,129
csonthejas+
fozib aracl+ 3
nelktann —+ 1ppf

szilva — 1ppT
karte + Tppq

53. abra: A kész index

A bejegyzés mellett egyetlen — Alkalmazas minden hasonlé szévegre — jelolonégyzet kivalasz-
tasaval figyelembe vehetjiik a hasonlo szavakat is. A Kis- és nagybetii kiillonbozik jelolonégyzet
bejeldlése utan a program csak a bejegyzésben megadott formdju (kis- vagy nagybetiis), a Csak
teljes szavak jelolonégyzet kivalasztdsa utdn csak a karakterre teljesen megegyezd szoveget veszi
figyelembe (tehat a ragozott alakokat kizarhatjuk a jelolonégyzet bejelolésével). A Fébejegyzés je-
1616négyzet kivalasztasaval az Bejegyzés mezdben megadott szot fObejegyzésként adjuk meg (ezekre
hivatkozhatunk az albejegyzésekben).

A megfeleld kod végiil a Beszliras gombra kattintast kovetden épiil a szovegbe. A jegyzékbe fel-
vett elemek a mezdkre jellemzd sziirke hattérrel jelennek meg a szoveg belsejében. Ezek kimaradnak
a nyomtatasbol (kivéve, ha szandékosan nyomtatni akarjuk).

A targysz6 bejegyzés modositasa

A targyszo bejegyzést tartalmazo szovegrészek athelyezésekor, torléskor, beszlraskor a bejegyzések
is mozognak (természetesen a jegyzékekben az oldalszamok csak frissités utan jelzik a valtozast). A
jegyzékelemek szintjeinek modositasa azonban igy nem oldhatd meg.

A modositashoz kattintsunk elébb a bal egérgombbal a modositando targyszo bejegyzésbe, majd
adjuk ki a jobb egérgombos kattintassal megjelenitett helyi menii Targymutaté bejegyzés parancsat.
Ha a bejegyzés tobb jegyzékben is szerepel, akkor el6bb a megfeleld jegyzékhez tartozd bejegyzést
valasztjuk ki, utdna jelenik meg a Jegyzékbejegyzés szerkesztése parbeszédpanel.

Abejegyzést a Torlés gombbal tordlhetjiik. A Jegyzékbejegyzés szerkesztése parbeszédpanelen
modosithatd a bejegyzés Osszes tulajdonsaga. A narbeszédpanel ikonjaval ugyanazon a szin-
ten talalhato el6z6 bejegyzésre ugrunk, az M| ikonnal ugyanazon a szinten talalhato kovetkezo
bejegyzésre ugrunk, az alattuk lathat6 ikonokkal a bejegyzéshez tartozo jegyzék megeldzo vagy ko-
vetkez6 bejegyzésére ugrunk. Modositas utan az OK gombra kattintsunk, a Bezaras gomb az utols6
bejegyzés moddositast nem végrehajtva 1€p ki a parbeszédpanelbdl.

Jegyzékbejegyzés szerkesztése x
Kijelglés

legyzék Targyrmutata |

Bejegyzés |allomanykezelés \_f Fonetikus atirat Bezéras

1. kulcs ~ Fonetikus atirat Suge

2. kules Fonetikus atirat Torlés

O Fobejegyzés H H

€« »

54. abra: Jegyzékbejegyzés utolagos modositasa
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A targymutato létrehozasa

A kijelolések elvégzése, a jegyzékbe veendd szavak, kifejezések megjelolése utan a kovetkezd mo-
don hozzuk létre a targymutatot. E10szor a dokumentumnak arra a helyére 1éplink, ahova a jegyzéket
elhelyezni szeretnénk. Kiadjuk a Tartalomjegyzék, targymutaté vagy irodalomjegyzék parancsot,
vagy a Beszlras eszkoztar Jegyzékek gombjara kattintunk.

Eldszor meghatarozzuk a jegyzEk tipusat a Tipus listabol valaszthato kiilonb6zo jegyzékek, illetve
eldre beallitott formak kozil:

* Tartalomjegyzek,

* Betlirendes targymutato,

«  Abrajegyzék — illusztraciok jegyzéke,

» Téablazatjegyzék,

* Egyéni — felhaszndloi (a korabbiak szerint 1étrehozott egyéni jegyzék bejegyzésekbol),
* Objektumjegyzek,

* Irodalomjegyzék — hivatkozas, illetve irodalomjegyzék.

A létrehozott jegyzéket megdvhatjuk a manudlis valtoztatasoktol, ha bejeldljiik a Csak automati-
kusan frissithet6 jelolonégyzetet. A jegyzék tartalma ilyenkor is frissithetd, de nincs mod a kézi
javitgatasokra.

Targymutats, tartalomjegyzék vagy irodalomjegyzék X

Tipus Bejegyzések Stilusok Hasabok Hattér

Térgymutars

Tipus és cim

Cirm: Targymutatd

Cimsor 1 BTN Bt rendes trgymutato B
Csak automatikusan frissithetd

E2 3 ol fojazst tarima, £ ogy ol iy viirbojecy 2és.

Cimsor 1.1 qy vagy tar yzék létrehozdsa
£2 22 11 bzt tartaima. Ex 2 tartaborujogy 26k ban mogjekenti bajogy 245, Hstokor:  |Teljes dokumentum |~
Cimsor
Ez a2 12 ijanat B baeg e Bedllitasok

T . : ] [ Azonos bejegyzések egyesitése O Bejegyzések automatikus nagybetisités:

[ 1 | ] Azonos bejegyzések egyesitése p-vel, illetve pp-vel  [] A kulcsok legyenek killan bejegyzések

e e
- Katsjellel [ szémutatstjl
[;] Kis- és nagybetik megkdlénbaztetése Eajl
3 kniEz a2 1 kip
Rendezés
Nyelv: ‘Magyar ~ | Kulestipus:
Sigé Elo"nézet Bezaras Alapéllapot

55. abra: A targymutato alaptulajdonsagainak beallitasa

A Cim mezoben adjuk meg a jegyzEk felett megjelend nevet (példaul Egyéni jegyzék helyett Kepletek
Jjegyzéke). Kiillondsen fontos ez, ha a fenti médon bekapcsoltuk a jegyzék védelmét, hiszen abban az
esetben mas, utdlagos modositasi lehetdségiink nincs (illetve koriilményes — a kurzorral a jegyzékbe
kell 1épni, majd kiadni a Beszuras menii Jegyzékek » Jegyzékek parancsat, és a parbeszédpanelen
modositani a paramétereket).

A Jegyzék létrehozasa listdban adjuk meg, hogy a jegyzék a teljes dokumentumra vagy csak az
aktualis fejezetre vonatkozzon.
A Beallitasok paramétercsoport beallitasi lehetdségei a valasztott jegyzéktipustol fliggnek.

A targymutat6 formaja
A targymutato formazasa részben végbemegy mar akkor, amikor a tipust, a szinteltolast, a nagybettis

elhatarolast, stb. a Jegyzék beszurasa panel Jegyzék lapjan megadjuk. A tobbi stilusjegyet a tobbi
panellapon allitjuk be (hasabok szama, tabuldci6, hattér).
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A Bejegyzések parbeszédpanel-lapon minden egyes targymutatd-bejegyzés szintnek kiilon tu-
lajdonsagot allithatunk be. A szinteket (cimsor, f6 és két albejegyzés) a Szint listdban, a beallitando
formai jellemzdk alapjat a Szerkezet listdban, illetve az alatta lathatd6 nyomogombokkal valasztjuk
ki. A Szerkezet listaban kivalasztott elemekhez természetesen csak a tipusnak megfeleld tulajdonsa-
gokat hatdrozhatunk meg.

A B (Bejegyzés) elem valasztasa esetén a karakterstilust adhatjuk meg a Karakterstilus listaban.
Ha stilust valasztottunk, akkor annak tulajdonsadgain moddosithatunk a Szerkesztés nyomdégombra
kattintast kovetden.

Térgymutats, tartalomjegyzék vagy irodalomjegyzek X

Tipus é Stilusok Hasdbok Hattér
Szint  Szerkezet & formazas

Struktdira: B T = Mind

2
3 Bejegyeés Tabulator Eejezetinformacié Oldalszém

Karakterstilus: | <Nincs> ~

Formétum

Afébb bejegyzé Faf iegyzék-bejegyzé v|
T T T ] [ Atfabetikus hatarcls

e + L [ Vesszével elvalasztott kulesok

Bekezdésstilus behiizdsahoz viszonyitott tabulterpozicié

Siigé [ Elénezet Bezrds Alapillapot
56. abra: A bejegyzések megjelenésének bedllitasa

A T (Tabulator) elemhez beallithatjuk a targymutatobeli objektum behuzasat (Tabulatorpozicio),
az oldalszam jobb margohoz igazitasat (Jobbra igazitas), a targyszo és az oldalszam kozotti kitoltd
karaktereket (Kitolté karakter).

A FI (Fejezetinfo) elem valasztasa utan a karakterstilus allithatd be és a fejezetszdmozast vehet-
jiik at (Fejezet bejegyzés).

A # (Oldalszam) elem valasztasa utan az oldalszamot formazhatjuk.

A Formatum csoportban modosithatjuk a tulajdonsadgok érvényesiilését. Az Alfabetikus hata-
rolo négyzet a targymutato kezdd betliinek valtasaihoz elvalaszto sort illeszt be (példaul az a betlivel
kezdddo és a b betiivel kezdddo rész koze). A Bekezdésstilus behiizasahoz viszonyitott tabulator-
pozicio jeldlonégyzet bekapcsolasa utan a megadott behuzast a stilusban megadott behtizdshoz hoz-
zéadja a program, a jelolonégyzet torolt allapotaban a behtizast a bal margétdl szamitja. A Vesszovel
elvalasztott kulcsok jelolonégyzet bekapcsoldsaval az ugyanazon a szinten talalhato bejegyzéseket
egymastol vesszovel elvalasztva adjuk meg (példaul a kordbban bemutatott példa esetében dszibarack
3, nektarin Ipp, szilva Ipp), egyébként minden egyes targyszo kiilon sorba keriil.

Tirgymutats, tartalomjegyzék vagy irodalomjegyzék X

T pmniars Tipus Bejegyzések Stilusok Hasabok Hattér

Hozzérendelés

. Szintek Bekezdésgtilusok
~ Cim [Targymutaté-cimsor] tableheadintablel ~
Cimsor 1 Elvalosatd [Targymutato-civilaszts] M
Szint 1 [Targymutaté 1] Targymutaté 1
£ az b et i, 2oy el ke Szint 2 [Targymutaté 2] Targymutaté 2
Cimsor 1.1 Szint 3 [Targymutaté 3] Targymutaté 3
£ 2 11 e s ko by i Targymutato 4
Targymutaté 5
Targymutaté 6
Targymutaté 7
] I ! ] | Trgymutaté 8
| I - 5 ‘ Targymutats 9
A I Targymutaté-cimsor
Targymutato-ehvalaszts
targymutbeti v
< >
Alapértelmezett Szerkesztés
Sige [ Elénézet Bezérds Alapillapot

57. abra: A targymutato bejegyzéseit stilussal formazzuk
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A Jegyzék beszurasa parbeszédpanel Stilusok lapjan a targymutato egyes elemeihez bekezdésstilu-
sokat rendelhetiink a beépitett stilusok koziil, amelyeket a Szerkesztés nyomogombra kattintva mo-
dosithatunk. A Szintek listaban valasztjuk ki a formazando elemet, majd a Bekezdésstilusok listaban
az elemhez kapcsolando stilust, amelyet a | € | Hozzarendelés gomb rendel a kivalasztott elemhez.
A targymutat6 az OK gombra kattintast kovetden a beallitott jellemzok figyelembe vételével jon 1étre.

2.7.2.2. Tartalomjegyzék

A Writer segitségével nyolc tartalomjegyzék-szint elkiilonitésével tudunk tartalomjegyzéket l1étrehoz-
ni. Ezzel foglalkozo, a feladatot 1épésrdl-1épésre bemutatod gyakorlatot talalnak a LibreOffice 6 gya-
korlatok cimli dokumentumban.

2.7.3 A jegyzékek frissitése

Az oldaltorések beszurasakor vagy a dokumentum attordelésekor, nagyobb torlések és beillesztések
utdn megvaltoznak a jegyzékekben hivatkozott oldalszdmok is. Ilyen mddositasok utan egyenként
frissiteni kell a jegyzékeket, hogy azok helyesen tartalmazzak az oldalszamokat. Ha csak egyetlen
jegyzéket akarunk frissiteni, akkor a jegyzék frissitéséhez mozgassuk a kurzort a frissiteni kivant
jegyzékbe, majd adjuk ki az Eszk6zok menii Frissités almenii parancsait.

2.7.4 Nyelvi szolgaltatdasok

Ezek a szolgaltatasok fokozzak leginkdbb egy korszerli szovegszerkesztd program hasznaldjanak
kényelemérzetét. A helyesiras-ellenérzés az F7 billem;::fﬁvel, vagy az Eszkozok menii Helyesiras
ellenérzés parancsaval, illetve a Standard eszkoztar =" Helyesiras ikonjaval indithat6. A hibasnak
itélt sz6 piros betiivel jelenik meg a Nincs a szotarban mezdben. Ha a sz6 mégis helyes, kattintsunk a
Mellozés egyszer gombra, ha az 6sszes ilyen hibajelzés mell6zéséhez kattintsunk a Mindent mell6z
gombra! Ha a kivételnek tekintett szot mas dokumentumokban is hasznaljuk, akkor érdemes a Hoz-
zaadas gombbal felvenni a kivételszotarba.

A Javaslat mezdben latszik, milyen sz6t javasol a program a kijeldlt, hibas sz6 helyett. Az innen
kivélasztott szora cseréljiik le a hibas szot a Médositas gombbal. Az Osszes ilyen szot lecseréli a
Mindet cseréli gomb. Az Automatikus javitas gombbal az Osszetartozo helytelen €s helyes kifeje-
z¢ést hozzdadhatjuk az automatikus javitas cseretdblahoz. A program azonnal kijavitja, ha szerkesztés
kozben eldkertl egy ilyen kifejezés.
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Helyesiras: Magyar d
Széveg nyelve: % Magyar ~ |

Mincs a szotarban [ﬁ ﬂ

Oldalmegjelenités kapcseldi, amelyekkel valthatunk az egyetlen, két A

i . - g . P Mellazés egyszer
kiilgn oldal és szembendllé oldalpar megjelenitése kazott.

Mindent melloz

Hozzdadas a szotarhoz

Javaslat

szembemalld A .
Javitas
zzembeadllé

szembepallé

. Mind javitasa

zzemben-allé -
o - Javitas mindig
szembennallo

Nyelvhelyesség ellendrzése
Shgo Beallitazok... Viszzavonas Bezdras

58. abra: Manualis helyesiras-ellendrzés

A gépelés kozben végzett automatikus helyesiras-ellendrzést az elso jeldlonégyzettel, illetve a Stan-
dard eszkoztar oS gombjaval, vagy az Eszkozok/Automatikus helyesiras-ellendrzés parancsaval,
vagy a Shift+F7 billentylikombinacioval kapcsoljuk be. Ekkor mar szovegszerkesztés kozben piros
hullamos alahuzas jeloli a hibas szavakat, melynek helyi mentijében listat kapunk a program altal
felajanlott javitasi lehetdségekrol.

A Bekezdés/Szovegbeosztas parbeszédpanel-lapon allitjuk be az automatikus elvalasztds miiko-
dését.

és a Draw programokban t6bb helyet biztositoanakl a szerkesziésre.
Az atdolgozott eszkoztdarak a leggy biztositanak
nyilnak meg.

A program tamogatja a 54 bites Wi

Az (] Calc keépes mar a feliétel )
exportdlni. A PADLO és a PLAF( Dt atalek
kompatibilitast  tovabb erdsitd  parat biztositatlannak
Excel kompatibilitds biztositasa biztositéknak
URLKODOL és HIBATIPUS, /4 | .
DARABHATOBB, DARABTELI XOF v
Excel  2013-ban  megjelent ~ fol Ridentnelios
hivatkozasokban teljes oszlopokra Hozzaadas a szétarhoz
hivatkozhatunk. A Calc programot ke A2 Helyesiras-ellendrzés...

biztositsanak
biztositottnak

Mindig erre javitsa »

Automatikus javitas beallitasai...

Kijelalés nyelvének bedlltasa 3

Bekezdés nyelvének bedllitdasa  »

59. abra: Javitas szerkesztés kozben
A beallitott nyelv szabalyait az aktualis vagy a kijelolt bekezdéseken alkalmazo6, de kézzel vezérelt

elvalasztast az Eszkozok/Nyelv » Elvalasztas parancsaval érhetjiik el, ha az adott szvegrészen az
automatikus elvalasztast kikapcsoltuk.
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Elvalasztas (Magyar) *
Szd:
akltua’lis
Kihagyas
Eltavolitas
Shgo Elvalasztas mindenhaol Bezdras

60. abra: Keézi elvalasztds

A program megvizsgalja a szoveget, €s ha a sor végén elvalasztasra alkalmas szot talal, azt megjele-
niti az 4bra szerinti parbeszédpanelen. Az elvalasztési javaslatot egy piros villogé jel jelzi.

A javaslat az Elvalasztas gombbal fogadhato el. A megjelenitett sz6 elvalasztasa a sz alatt a bal-
ra vagy jobbra mutat6 nvilra kattintva modosithato. Ha elérjiik a megfeleld helyzetet, kattintsunk az
Elvalasztas gombra! A gombok a tobb elvalasztasi ponttal rendelkezd szavaknal érhetdk el.

Egy kézi, feltételes elvalasztdjel beszarasdhoz kattintsunk az elvalasztas helyére a szovegben,
majd nyomjuk meg a Ctrl+— (minuszjel) billentylikombinaciot (azért feltételes, mert csak a sor végén
jelenik meg)! Nem tord (védett) elvalasztdjelet a Ctrl+Shift+— (minuszjel) billentylikombinéacioval
szirhatunk be (ez a — jel a soron beliil is mindig latszik, a sor végére keriilve viszont sszekoti az
eldzd és kovetkezd szot, és egylitt mozgatja a kovetkezd sorba).

Az Eszk6zok menii Székincestar parancsaval vagy a Ctrl+F7 billentylikombinécioval inditjuk el
a szinonimaszotart, amelynek segitségével valasztékosabba tehetjiik dokumentumunk nyelvhaszna-
latat. A kivalasztott szinonimaval a Csere gombra kattintva valthatjuk fel a kijelolt, vagy aktualis, a
Csere erre mezdben is kijelzett szot.

Szakincstar (Magyar) X

lelenlegi sza:

biztositanak ~ |Mag}rar V|

Szinonimak:
1. biztosit ~
nyujtanak
gendoskodnak
garantalnak
megszereznek
megterertenek
jotallanak

2. fizet
fizetnek
llanak
viselnek
fedeznek
kifizetnek

Csere grre;

biztositanak

61. abra: Szinonimat valasztunk az aktualis szo helyett
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2.7.5 Korlevelezeés

Sokszor el6fordul, hogy azonos szerkezetli, torzsszévegii dokumentumot minimalis valtozo6 tartalom-
mal kell kiilonb6z6 cimekre kiildeni. Ezzel foglalkozé gyakorlatot talalnak a LibreOffice 6 gyakor-
latok cimli dokumentumban.

61



3. ATABLAZATKEZELO: CALC

A LibreOffice Calc programja a csomag tablazatkezel$ alkalmazasa, mellyel mas tablazatkezelokkel
- példaul MS Excel, Google Sheets stb. kompatibilis tabladzatokat dolgozhatunk fel. Ezek a tablaza-
tok munkafiizetek lapjaira keriilnek. A tablazatok tartalmat konstans értékek, szovegek, datumok és
ezekbdl képletekkel meghatarozott miiveletek adjak.

3.1 A Calc kezeloeszkozei

A Calc ablak a 62. abran bemutatott fobb részeket tartalmazza.

Ha cellara kattintunk a jobb egérgombbal, akkor a program kijeldli a cellat és a cellakra vonatko-
706 parancsokat 6sszefogd mentit jelenit meg. Ha eldzetesen kijeloltiink cellakat, akkor a parancsok az
Osszes kijelolt cellara vonatkoznak.

A sor- vagy oszlopazonositora mért jobb egérgombos kattintas ezek formazasara, megjelenitésére
vonatkoz6 parancsokat tartalmazo6 meniit jelenit meg. Ha eszkoztéarra kattintunk a jobb egérgombbal,
akkor az eszkoztarakat megjelenitd, modositod parancsokat adhatunk ki.
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A gorditésavos munkalapmozgatas soran a gorditdsav mellett megjelenik az aktualis cella koordina-
taja, illetve az aktudlis oszlop vagy sor neve.

Az allapotsor kozepén [* jel mutatja, ha a megnyitott munkafiizeten valtoztatast végeztiink, és
annak eredményét még nem mentettiik el. A mentést indithatjuk erre az ikonra kattintva is. A mentést
kdvetden az ikon a [= képre valtozik.

Az éllapotsor jobb oldalan talalhatd AutoSzamolds mezdben kijelezve automatikusan hajthatunk
végre hatféle fliiggvényt. Az eredmény nem kertil cellaba, csak ellendrzésre, tajékoztatasra szolgal.

Az AutoSziiro segitségével egy lista részhalmazat gytijthetd ki. A sziirt listabol csak a kijelolt
értékeknek megfeleld tartalma rekordok jelennek meg. Az automatikus sziiréssel rendezés nélkiil
kereshetjiik meg a listak legkisebb ¢s legnagyobb elemeit vagy adott szazalékokat.

3.1.1 A Calc eszkoztara

A meniisor alatt hizédik a legfontosabb parancsok és funkciok ikonjait tartalmazé Standard eszkoztar
(lasd a 4. abrat). A kovetkezOkben csak azokat az eszkdzoket mutatjuk be, amelyek eltérnek a Writer
eszkozeitdl.

Sorok beszurasa folé: A kijeldlt egymas feletti celldk szdmanak megfeleld sort szlr be a kijeldlés
folé.

Oszlopok beszurasa balra: A kijelolt egymas melletti cellak szamanak megfeleld oszlopot szir be
a kijeldléstdl balra.

Sorok torlése: Torli a kijeldlt cellak sorait.
Oszlopok torlése: Torli a kijelolt cellak oszlopait.

Rendezés: Megjeleniti a Rendezés parbeszédpanelt, amelyen beéllithatjuk a rendezési feltétele-
ket.

Novekvo sorrend: A kijeldlt teriiletet vagy az aktualis oszlopot tartalma alapjan névekvo sorba
rendezi. Oszlop rendezésekor természetesen a teljes sorok mozognak, vagyis a rekord mezdéi nem
szakadnak el egymastol.

Csokkend sorrend: A kijelolt teriiletet vagy az aktudlis oszlopot tartalma alapjan csokkend sorba
rendezi.

Automatikus sziir6: Ha a kijeldlt tartomany els6é sora fejléc, akkor automatikusan, a fejlécben

szlirhetd adatok alapjan sz{iri a tartomanyt, vagyis a szliréshez az oszlopfejeken w bedllitd nyilakat
jelenit meg vagy rejt el (lasd a 63. abrat).
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fuggvenyek.ods - LibreOffice Calc - ] X
Eijl Szerkesztés Nézet Besards Formdtum  Styles Munkalp Adatok  Eskozok  Ablak  Sigé

B-BE-M9E &R A& e Qe H-B LIPS E0REQ=DUEIRE 2

i [ana deEae a d-B- =S S=0009 %A= B -850

81 v|| £ Z = | Foglalkozas B [N Frpgeamyes: X 5

3 [ F [ G | H [ [ [ ) [ P

1 Név B Foglalkozas B Jovedelem RdAdo B Fizetés E N
2 HEDC oy GOFY 85404871 1722421 Rt T
3 |Kuka oot sorrend 74Ft 876870 Ft 1765304 Ft Fz

4 [Morgd B B63Ft 899425Ft 1799 138 Ft ;'E’:'ii&g =
5 [szende  FeT0 P36Ft 418084 Ft 1077 142 Ft nzeDes

s |szundi | U= BA2Ft 371417 Ft 1007 125 Ft P ®
7 _[Tudor <! 612 Ft 1150605 Ft 2175907 Ft MAXHA

8 |Vidor Altalénos sziiré. 21 Ft 938528 Ft 1857 793 Ft FINVERZJOBE =
o FPROBA
Wl F.PROB

11
e

13

14

15

16

17

18

18

20 [ Bssze =| |32
o1 | OSSZEFUZ:

g Mégse || [szovegl; Szoveg2; .

< — | =l Tobb szvegelem dsszevonésa eggyé:

M 4 » M + | Munkalapl [ SZUMHATOBB | Munkalap3 |

1. munkalap, osszesen 3 | 7 rekerdbel 7 megtaléiva | Alapértelmezett | Magyar | |m| =] | Atlag: ; Osszeg: 0 | -——o——+] 100%

63. dbra: A sziirdfeltételeket oszloponként adjuk meg
Altalanos sziiré: Parbeszédpanelen allitja be a tartomény sziirési feltételeit.
Célértékkeresés: Megjeleniti a Célértékkeresés panelt, amelynek beallitasaival egy képlettel egy

megadott célértek eléréséhez sziikséges értéket szamolunk ki, amelyet a Valtozo cella mezOben be-
allitott cellaban kapunk vissza (1asd a 64. abrat).

Célértékkeresés x
Alapbeallitasok
. oK
Képletcella:  |[J%
Megse
Celertek:
Valtozo cella: sugo

64. abra: Optimalizaciora, elemzésre alkalmas a célérték-keresés
Kép: Képet tolt be egy fajlbol.

Diagram: Diagramot szur be a dokumentumba. Parbeszédpanelen adjuk meg a diagramhoz sziik-
séges adatokat.

Képlet: Matematikai képlet megjelenitését végzi.

Kimutatastabla létrehozasa: Az aktiv teriilet adataibol adatelemzésre alkalmas kimutatastablat
készit.

Sortdrés beszlrasa: A kijeldlt cella folé vizszintes sortorést szar be.

@ Kiilonleges karakter: Megjeleniti a Kiilonleges karakter parbeszédpanelt, amelyrdl tetszoleges
karakter beilleszthetd.
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Hiperhivatkozas: Hiperhivatkozast illeszt be, illetve lehetdvé teszi a kordbban beillesztett hiper-
hivatkozas szerkesztését.

Megjegyzés: Szoveges megjegyzést fiiz a kijeldlt cellatartomanyhoz vagy az aktiv cellahoz.

m Szovegdoboz: Vizszintes irasiranyu szovegdobozt szur be a kattintassal vagy htizassal meghata-
rozott teriiletre. A szovegmezd huzassal atméretezhetd, forgathato.

El5fej és 8161ab: E1fej és &1814b rogzitését és modositasét biztositia.
Nyomtatasi tartomany megadasa: Bedllitja a nyomtatdsra szant teriilet hatérait.

Nyomtatési tartomany szerkesztése: Modositja a nyomtatasra szant teriilet hatarait.

Nyomtatasi tartomany torlése: Megsziinteti a kijelolt nyomtatasi teriiletet.

Ablaktablak rogzitése: A kijelolt cella bal felsd sarkan rogzité jeleket helyez el (vagy sziintet
meg), amelytdl a jobbra vagy lefelé elhelyezkedd cellak gorgetéssel mozgathatok. Praktikusan hasz-
nalhatjuk, amikor az elsé néhany oszlop vagy sor azonositokat tartalmaz. Ez segit az adatok azono-
sitasaban (lasd a 65. abrat).
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65. abra: A rogzitéest a C2 cellan végeztiik

Ablak felosztasa: A tablazatban az aktualis cella el6tt vizszintes és fiiggdleges feloszto jelekkel
négy részre osztja a tdblazatot. Ekkor minden egyes rész 6nallo gérgetdsavval mozgathato.

Vonal: Egyszerti vonalrajzolé rajzeszkdzre valt. A vonalat huzassal adjuk meg.

Egyszerti alakzatok: Egyszerti alakzatok rajzolasdhoz sziikséges gombmenii. Az elemeivel kiva-

65



LIBREOFFICE A GYAKORLATBAN

laszthat6 rajzobjektumot htizassal adjuk meg.

Rajz eszkoztar megjelenitése: Az allapotsor felett megjeleniti (vagy elrejti) a rogzitett Rajz esz-
koztarat, amellyel a munkafiizet cellaitol fiiggetlen grafikakat is 1étrehozhatunk.

Adatforrasok: A képtar és a munkafiizet kozott megjeleniti az adatforrasok paneljét. Innen — fej-
l1éccel egyiitt — egész rekordokat htizhatunk at a munkafiizetbe. Az adatforrasok alapértelmezett tarta-
ma egy minta bibliografiai adatbazis

Nagyitas: Beallitja a munkafiizet nagyitasat a dokumentumablakban. Megfelel a Nézet menii
Nagyitas parancsanak. Nagyitasra hasznalhatok még az ablak jobb also sarkéban lathatd eszk6zok is.

LibreOffice Sug6: Megjeleniti az aktualis LibreOffice alkalmazas stigdjanak elsé oldalat.

Mi ez?: Megjeleniti a kurzor alatti ikon részletes tippjét.

3.2 Szamolotablak kezelése

A Calc leggyakrabban hasznalt dokumentumain, a munkalapokon sokféle objektumot (képet, diag-
ramot stb.) elhelyezhetiink, de a legfontosabb funkcidja a szamoldtablaként vald alkalmazas. A tab-
lazat oszlopokbdl és sorokbol allo alakzat, melyek metszéspontjaiban talalhatok a cellak. Ezeket a
legkiilonboz6bb szamitasokhoz hasznalhatjuk fel, akar tigy is, hogy az egyes cellakba vitt alapadatok
megvaltoztatasat automatikusan kovesse az eredmények kiszamitésa, kiértékelése.

3.2.1 4 celldk

A cella a tablazat egy adott sora és oszlopa taldlkozasaban all. Tartalmazhat szoveget, szdmot, da-
tumértéket vagy ilyen eredményt szolgaltato képleteket. A cellakba irt tartalom formézhato, illetve
felhasznalhatd mas képletek vagy diagramok kiindul6 adataiként, azaz a cellak képleteinek kiértéke-
1€s¢bdl szarmazo értékeket mas cellakba irt képletekben is alkalmazhatjuk. Minden cella rendelkezik
névvel, azaz hivatkozassal.

A cellak torlésekor a keletkezd tires helyet a hataros cellak toltik ki. Lehet csak cellatartalmat
tordlni, ekkor a kornyezd cellak nem mozdulnak el. A cellak beszarasakor a beszurt cellakat kovetd
cellak lefelé (sorbesziras) vagy valasztasunk szerint jobbra tolodnak. A munkalap torolt cellara hivat-
koz6 képletei a #REF'! hibaértéket eredményezik, ha egy szam nem fér el a cellaban, akkor a ######
hibaértéket latjuk, egyébként szoveget szinte tetszéleges hossziisagban bevihetiink. Az ilyen szoveg
akkor latszik és nyomtathato (a beallitasok modositasa nélkiil), ha az aktiv cellatol jobbra allo cellak
tiresek.

A cellaba nem fér6 tartalomra a cella jobb oldalan megjelend » jel hivja fel a figyelmet.

A cellék tartalmuktol fliggd szinnel (szamok €és datumok kéken, képletek eredményei z6ld szin-
ben, szoveg feketén) jelennek meg, ha kiadjuk a Nézet menii Ertékkiemelés parancsat, vagy lenyom-
juk a Ctrl+F8 billentyiikombinaciot. Ez a beéllitas nem modositja a formazasnal beallitott szineket
(lasd a 66. abrat).
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66. dbra: Az értékkiemelés hatdsa
3.2.1.1 Mozgas a cellak kozott, kijelolések

Az aktiv cellat — amelyre a miivelet, adatbevitel stb. vonatkozik — vastag keret veszi koriil. A cellak
¢s munkalapok kozotti mozgasra, navigalasra az egér bal gombjaval valo kattintast, illetve a kovet-
kez0 tablazatban bemutatott billentylikombinacidkat, valamint egy adott cellara vagy meghatarozott
cellatartomanyra a kozvetlen ugrast és a Navigator ablak lehetdségeit alkalmazzuk. Ugrasra hasznal-
hatjuk a cellahivatkozasokat vagy az altalunk adott neveket.

A cellak kozti mozgasra szolgalo billentytik:

A,z aktiv cellat koveto cellara 1ép, ha az Eszkozok/Beallitasok parancs LibreOffice Calc/
Enter Altalanos parbeszédpanel-lapjan, az Enter billentyiivel mozog a kijelolés jelolonégyzet
kivalasztasa utan, a listAban megadjuk a bevitelt koveté mozgas iranyat.
J Az aktiv cellat tartalmazé oszlopban egg’y.el lej j?b!) 1ép, igy a kurzor alatti cellat teszi aktu-
alis cellava.
N Az aktiv cellat tartalmazé oszlopban eggyel feljebb 1ép.
Tab Az aktiv cellat tartalmazo6 sorban eggyel jobbra 1ép.
Shift+Tab Az aktiv cella sordban az aktiv cellat megel6z6 szomszédos cellaba 1ép.
& Az aktiv cellat tartalmazé sorban a megel6z6 cellara 1ép.
Ctrl+€ A megel6z6, legkozelebbi nem iires cellara vagy a sor elsé cellajara 1ép.
> Az aktiv cellat tartalmazo sorban a kovetkezo cellara 1ép.
Ctrl+-> A sorban utolsé nem iires cellira vagy a sor utolsoé cellajara 1ép.
Home Az aktiv cellat tartalmazo sor elsé cellajara 1ép.
Ctrl+Home A munkalap bal fels6 (A1) cellajara 1ép.

A legtobb parancs és miivelet végrehajtasa elott ki kell jelolni a cellat vagy cellatartomanyt, amellyel
miiveletet végziink. Egyetlen cellat ugy jeldliink ki, hogy aktivva tessziik (ralépiink). A kijeldlést a
legegyszeriibb a Shift billentyli nyomva tartasa mellett a fenti billentytlikkel (a megfeleld mozgasi
iranyba) elvégezni (példaul Shift+\).

Ugyancsak egyszerli a bal egérgomb folyamatos nyomva tartdsa mellett végzett ,,meszelés”. A
kijelolt tartomany szine forditott lesz (a hattér- és a karakterszin felcserélddik). A kijeldlt tartomany
tartalmazhat szomszédos vagy nem szomszédos celldkat is. Nem szomszédos (6sszefliggd) tartoma-
nyokat, cellakat a Ctrl billentyli lenyomasa mellett jeldlhetiink ki.

A teljes sor kijeloléséhez mutassunk egérrel a sorok elején allo sorjeldld szamra vagy nyomjuk
meg a Shift+szokoz billentylikombinaciot. Teljes oszlop kijeldléséhez mutassunk egérrel az oszlo-
pok tetején alld oszlopjelold betiire vagy nyomjuk meg a Ctrl+szokoz billentylikombinaciot. A teljes
munkalapot a sor €s oszlopazonositok eldtt allo jeloletlen nyomdégombra kattintva, vagy a Ctrl+A
billentylikombinacidval jeldljiik ki. A kijelolt tartomany hivatkozasa megjelenik a szerkesztoléc ele-
jén lathaté cim mezdében.
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A kijelolt cellak kozti (tartomanyon beliili) mozgasra szolgalé billentytik:

Alapallapotban a kijelolésen beliil, lejjebb (egysoros kijelolésnél jobbra), a kovetkezo cellara
Ent 1ép. A mozgas iranya a Bellitasok parbeszédpanel LibreOffice Calc/Altalinos kategériaja-
nter ban, az Enter billentyiivel mozog a kijel6lés jelolonégyzet bejelolésével, majd a kovetkezo
listiban médosithaté.
Shift+Enter A Kijelolésen beliil, feljebb (egysoros kijelolésnél balra), a megelézé cellara 1ép.
Tab A kijelolésen beliil, jobbra (egyoszlopos kijelolésnél lefelé), a kovetkezo cellara 1ép.
Shift+Tab A Kijelolésen beliil, balra (egyoszlopos kijelolésnél felfelé), a megel6zé cellara 1ép.

A szerkesztOléc elején allé cim mezoObe is irhatjuk a célmezd vagy tartomany hivatkozéasat. Tarto-
many esetén a program a megadott tertiletet kijeloli. Ha kiils6 hivatkozast irunk be, akkor egy masik,
nyitott munkafiizet hivatkozasara vagy elnevezett teriiletére is ugorhatunk. A kiils6 hivatkozasba ir-
juk be a munkafiizet és a munkalap nevét, utana egy felkialtojelet, valamint a kivant hivatkozast vagy
elnevezést. Példaul: [beszamol. xls]mérleg!C2:F6.

Nagyobb — ¢és kiilonlegesen paraméterezett — mozgésokat hajthatunk végre a Nézet menii Na-
vigator parancsaval, vagy az F5 billentylivel megjelenitett navigatorablak segitségével (lasd a 67.
abrat). Az Oszlop mezdben adjuk meg a cél cella oszlopat, a Sor mezdben sorat, majd lenyomjuk az
Enter billentytit. A B Tartalom ikon jeleniti meg az ablak also részét, amelyben elnevezett objektu-
mokra kattintassal ugorhatunk.

Az aktualis, vagy kijelolt adattertilet (lista) kivalasztasara szolgal az I Adattartomany, az adat-
tertilet elejére 1ép a %% Kezdet ikon, a végére 1ép a * Vége ikon. A cellak kivalasztasahoz sziikséges
keresési szempontokat (munkalapok, tartomanynév — elnevezett tartomanyok, adatbazis tartomany,
kapcsolt teriilet — csatolt hivatkozasok, kép és rajz, OLE-objektum — beagyazott elemek, megjegyzés —
megjegyzéseket tartalmazo cellédk) az ablak aljan adjuk meg.

A navigatorablakban a megfeleld csoportok kibontdsdhoz kattintsunk a csoport neve elétt allo
+ ikonra. Ekkor kinyilik a csoport és kattintassal valaszthatunk elemei koziil. A kinyitott csoportok
a — ikonra kattintva bezarhatok.

Mavigdtor n
QOszlop: |[H = ==
Sor: 4 = =
Bz} runialap

Munkanapok

Munkanapok_2

Eldrejelzés

tartomanynév

@ adatbazis-tartomany

P kapcsolt terlet

kép

@ OLE-objektum
megjegyzés

rajzabjektumn

minta1 (Aktiv) v]

67. abra: A Navigator ablak
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3.2.2 Adatbevitel és szerkesztés

A kozvetlen adatbevitel soran az aktiv celldba irjuk vagy a szerkesztolécen adjuk meg a celldk vagy
diagramok értékeit, illetve szamszerii vagy szoveges értéket eldallitod képleteit. Itt a bevitt adatokat
utolag szerkeszthetjlik is. A szerkesztOléc az aktiv cella tartalmat mutatja. A szerkesztéléc a Nézet
menii vagy Eszkoztarak almeniije Képlet eszkoztar parancsaval jelenithetd meg vagy rejthetd el.
Ha kettésen rakattintunk a cellara (vagy lenyomjuk az F2 billentyiit), akkor a celldba kdzvetleniil
beirhatjuk az adatokat (lasd a 68. abrat).

A cellat és a szerkesztolécet az F2 billentytivel vagy a bevitel megkezdésével aktivizaljuk, ezutan
bevihetd vagy szerkeszthetd a cella tartalma. A pénznem (Ft) és a szazalé¢kformatumu (%) értékek utan
a megfelel6 mértékegységet adjuk meg. Az adatbevitelt az Enter billentyiivel vagy a szerkesztéléc 4¥
Elfogadas ikonjaval fejezziik be. A végrehajtott modositasokat az Esc billentylivel vagy a Szerkeszt6léc
# Mégse ikonjara kattintva hatastalanitjuk. A képletek fiiggvényeket tartalmazhatnak, melyeket a szer-
keszt6lécen is megtalalhato $ Fiiggvénytiindér ikonra kattintva, a fiiggvénylistarol valasztva, illetve a
Beszuras menii Fiiggvény parancsaval (Ctrl+F2) vagy kozvetlen begépeléssel vissziik be.

B-a-EdO B EE Y e HE- S 9"
‘[ Al vl[o [v] & 4 A

v| f X = | aktivcella Szerkesztbléc

A [ 08 | ¢ S E |

Aktiv cella koordinatai a

nev mezaben Ial-ctl'u cella I

68. abra: A kitéltojel

Kitaltsjel

A cellan beliili soremeléseket az Ctrl+Enter billentylikombinacio lenyomasaval adjuk meg. Ha el6-
zetesen kijeloltlink cellakat, akkor a bevitel utan lenyomott Alt+Enter billentylikombinacié a mega-
dott adattal tolti fel az 6sszes kijelolt cellat.

3.2.2.1 Automatikus kitoltés
A program minden oszlopot listanak tekint. Az oszlopba tartozo cellaba torténd adatbevitel soran

figyeli a lenyomott karaktereket. Az elsd, illetve az elsé néhany betii alapjan eldonti, hogy az adott
listaban volt-e mar igy kezd6d6 karakteres cella.

| e 8 | ¢ [ ©
1 |alma
2 |kirte
3 |szilva ——— korabhan rogzitett
4 |meggy .cellatartalom
5 |kajszibarack
& |Gszibarack
7 |cseresznye autormatikusan beid
:!a kiegészités

69. abra: Az automatikus kiegészités miikodeése
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Ha igen, akkor automatikusan kitolti a korabban bevitt cella tartalmaval az aktualis cellat. Ez jelen-
tdsen meggyorsitja az adatok bevitelét, ha az oszlopban sok ismétlddd adat fordul eld. Ha a cellatar-
talom csak egy részében tér el a mintatol, akkor beirjuk az eltérd szoveget. Sziikség esetén alkalmaz-
hatjuk a Backspace billentytit az eltér0 karakterek torlésére.

49%8gh Erika Budapest | 1957.05.21 E1/érnék 50 49vagh Erika Budapest
Budakaldsz 51 Budakalasz
p  Kivigis 53 Budakalasz
L—r_ﬁ Masolds 54 Budapest
. ; 55 Lakcim
ﬁ;j Beillesztes Pomaz
Iranyitott beillesztés... 56 Ol
Csak beillesztés v 2
58
Kozvetlen formazas torlése 59
Cellak formazésa... 60
61
Besziras... 52
Torlés... 3
@ Tartalom torlése... 64
. 65
Megjegyzés besziirasa
Lk 6
Lehetséges értékek... 67
68

70. abra: Kiegészités lista alapjan

A Calc tehat automatikusan kiegésziti a cella tartalmat a néhany felismert elsé betl alapjan, azaz ki-
értékeli, hogy egy adott oszlopban az aktudlis cella bevitelét megelézden vittiink-e be az aktuélissal
megegyezd karakterekkel kezdddod cellat, és ha igen, akkor a cella maradék részét automatikusan
kitolti (lasd a 70. abrat). A funkcio altal hasznalt valasztéklista az egér jobb gombjaval a cellara kat-
tintva megjelenithetd helyi menii Lehetséges értékek (korabban: Kijel6lési lista) parancsaval vagy a
Ctrl+D billentylikombinacidval is megjelenithetd. A listdban megjelennek az aktudlis oszlop egyedi
cellatartalmai. Innen is kivéalaszthatjuk a celldba irand6 0j értéket (lasd a 3-6. abrat).

3.2.2.2 Automatikus szamolas

Az AutoSzamolas funkcidval fliggvény beillesztése nélkiil is folyamatos visszajelzést kapunk az alla-
potsorban a kijelolt cellak 6sszegérdl, illetve a kijelolt tartomanyon végrehajthato egyéb fiiggvények
eredményérdl. A kijeldlt tartomanynak nem kell 6sszefiiggdnek lennie. A numerikus fliggvények a
kijelolésbe vont nem numerikus értékeket tartalmazé celldkat figyelmen kiviil hagyjak. A szdmités
mar a kijelolés megkezdésekor elindul.

L iaima B ,?.tlag
2 korte g Ertékek szama
3szilva 10 Darab
4 meggy i Maximum
5/kajszibarack 12 Mini
Gszi inimum
6 dszibarack 13 !
T cseresznye 14 Osszeg
Kijelglés szama v
Mincs | >

Osszeg=105

71. abra: Az Autoszamolas mezében valaszthato fiiggvenyek
A kiszamolando6 fliggvényt tigy valasztjuk ki, hogy az egér jobb gombjaval az allapotsor AutoSzamo-

las teriiletére (az allapotsor informacios része utani teriiletre) kattintva megjelenitjiik a helyi meniit,
ahol kijeldljiik a megfeleld szamitasi modszert (1asd a 84. abrat).
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A vélaszthat6 fliggvények:
«  Atlag: A kijelolt celldkban taldlhaté szamok atlaga.
«  Ertékek szama: A kijelolt tartomanyban talalhaté nem iires celldk szama.
» Darab: A kijelolt tartomanyban taldlhatdé numerikus adatokat tartalmaz6 cellak szama.
»  Maximum: A kijel6lt tartoményban taldlhaté6 numerikus adatok koziil a legnagyobb érték.
*  Minimum: A kijel6lt tartomédnyban talalhaté6 numerikus adatok koziil a legkisebb érték.
«  Osszeg: A kijeldlt tartomanyban talalhaté numerikus adatok 6sszege. Ez az alapértelmezett
beallitas.
+  Kijjelolés szama: A kijeldlt cellak egyiittes szdma.
Ha nem akarunk semmilyen értéket megjeleniteni, akkor valasszuk a helyi menti Nincs elemét.

3.2.2.3 Cellatartalom megadasa csoportos Kitoltéssel

Az aktiv cella tartalmaval a cellaval szomszédos (azonos sorban vagy oszlopban 1évo) cellak feltolt-
hetdk gy is, hogy a Ctrl billentyli nyomva tartdsa mellett egérrel elhuzzuk a cella jobb also sarka-
ban talalhato kitoltdjelet (u). SzOveges cellatartalom esetén a miivelethez nem kell a Ctrl billentytit
nyomva tartanunk.

Egyetlen szdmbol is készithetiink emelkedd szamsort. Ha a Ctrl billenty{it nem nyomjuk le és igy
vontatjuk el a kitoltdjelet.

A cellék aktudlis cellatol jobbra torténd kitoltéséhez jeloljiik ki a jobbra 4ll6 cellakat, majd ad-
juk ki a Szerkesztés menii Kitoltés » Jobbra parancsat. Ellenkezd iranyt kitoltéshez az aktualis
cellatol balra jeloljiik ki a tartomanyt, majd a Szerkesztés menii Kitoltés » Balra parancsat adjuk
ki. Az Gjonnan bemasolt tartalom és formatum feliilirja a meglévdt. Hasonloképpen toltjiik ki az
aktualis cella tartalmaval (illetve a kijelolt tartomany als6 vagy folso cellaival) a tartomanyt felfelé
a Szerkesztés/Kitoltés » Fel, lefel¢ a Szerkesztés/Kitoltés » Le paranccsal, illetve a Ctrl+D bil-
lentytikombinacioval.

A fentiek szerint végzett kitoltések az aktualis cellinak mind a tartalmat, mind a formatumat
atmasoljak.

Munkalapok kitdltése >
=y =y =
1,23 1,23 i
Kijelalés Miiveletek
(®) Nincs
Szdveg ] Hozzdadas
Szamok )] Kivonas
Datum és idé () Szorzas
[ Képletek O Osztas
L] Megjegyzések
[l Formazazck
Objektumok
Bedllitisok Cellik eltolsa
(] Ures cellak kihagyasa Mincs eltolas
Transzpondlds Lefele
[l @sszekapgsnlés Jobbra
Sugo oK Meégse

72. abra: A munkalap-kitoltés paraméterezheto
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Ha eldzetesen kijeloltiink munkalap-csoportot, akkor a kijeldlt cellatartomany tartalmat a Munkalap
mentii Cellak kitoltése » Munkalap parancsaval a csoportba foglalt 6sszes munkalapon ugyanabba
a cellatartomanyba masolhatjuk (1asd a 72. abrat). Ez esetben a Munkalapok kitoltése parbeszédpa-
nelen megadhato az is, hogy a kijeldlt cellatartomany mely részét masoljuk, €s a masolt €s az eredeti
munkalap tartalom kozott milyen miiveleteket végezziink el.

A parbeszédpanel harom f6ls6 gombjaval beallithatjuk, hogy a kitoltésnél csak értékeket, vagy
értekeket ¢és formatumot illessziink be, vagy transzponaljuk az adatokat.
A Kijelolés csoportban adjuk meg a masolandé elemeket:

Osszes beillesztése: A tartalmat és formatumot egyarant masolja. Ha ezt a jelolénégyzetet
bejeloltiik, akkor a tobbi négyzet nem valaszthatd, azok beallitdsdhoz — ha a celldnak csak
bizonyos elemeit masolnank — tehat toroljiik ezt a négyzetet.

Szoveg: A szoveges cellatartalmakat masolja, ekkor a tobbi adat a tobbi jelolonégyzet allasa-
tol fliggden keriil ra a cél munkalapra.

Szamok: A szam cellatartalmak értékét (a képletek eredményét) masolja.

Datum és 1d6: A datum és id6 tipust cellatartalmakat masolja.

Képletek: Atmasolja a celldkban talalhato képleteket.

Megjegyzések: Atmasolja a celldhoz tartozo jegyzeteket is.

Formazésok: A formatumot is masolja, ha a tobbi jelolénégyzetet kikapcsoltuk, akkor a tar-
talom marad az eredeti.

Objektumok: Az objektumokat is beilleszti.

A Miveletek csoportban adjuk meg, milyen miiveletet végezzen a program a masolt és a cél-
helyen 1évé cellak numerikus tartalma kozott:

Semmi: Semmilyen miiveletet nem végez, azaz a masolt celldk egyszertien feliilirjak a korab-
bi cellatartalmakat.

Hozzaadas: A masolt szamtartalmu cellakat hozzaadja a célteriileten talalhato cellak értékei-
hez, azaz az eredménycellak tartalma az eredeti tartalmak Osszege lesz.

Kivonas: A masolt szamtartalmu cellakat kivonja a célteriileti cellak értékeibdl, azaz az ered-
ménycellak tartalma az eredeti tartalmak kiilonbsége lesz.

Szorzas: A masolt szamtartalmu cellakkal szorozza a célteriileti cellak szamértékeit, azaz az
eredménycellak tartalma az eredeti tartalmak szorzata lesz.

Osztas: A masolt szamtartalmu celldkkal elosztja a célteriileten talalhat6 cellak értékeit, azaz
az eredménycellak tartalma az eredeti tartalmak hanyadosa lesz.

A Beillitasok csoport Ures celldk kihagyasa jelolonégyzetének bejelolésével az iires cella-
kat figyelmen kiviil hagyhatjuk. Az Osszekapcsolas (korabban: Hivatkozas) jeldlonégyzet
kivalasztasaval dsszekapcsolhatjuk a forrds és az eredményteriiletet. Ekkor a forrasadatok
valtozasanak hatdsa megjelenik az eredménycellakban is.

A Transzponalas jelolonégyzet kivalasztott allapotdban a vagolap tartalmat fotengelyére
titkkrozziik, vagyis a vagolapon levd tartomany sorai a beillesztéskor a kimeneti tartomany
oszlopai lesznek, valamint a vagolapon levd tartomany oszlopai a beillesztéskor a kimeneti
tartomany sorai lesznek.

A Cellak eltolasa csoportban adjuk meg a célcelldk vagolap tartalménak beszurasakor hasz-
nalando eltolasi beallitasait:

Nincs eltolas: A beszurt cellak a kijeldlt cellak helyére keriilnek.

Lefelé: Ha celldkat szirunk be a vagolaprol, a célcellak lefelé tolodnak.

Jobbra: Ha cellakat szarunk be a vagdlaprol, a célcellak jobbra tolodnak.
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3.2.2.4 Cellak feltoltése sorozattal

A kijeldlt cellatartomany szdmok vagy datumok sorozataval is feltdlthetd. A sorozat kezdd értékei
minden egyes sor vagy oszlop elso celldja (vagy cellai). A kezdéértékek bevitele, majd a kitdltendo
tartomany kijeldlése utan adjuk ki a Munkalap menti Cellak kitoltése » Sorozatok parancsat (lasd
a 73. abrat).

A parbeszédpanel Irany paramétercsoportjaban adjuk meg, hogy a sorozattal sorokat vagy osz-
lopokat toltson-e ki a program. Le esetében az oszlopokat fentrdl lefelé, Fel esetében lentrdl felfelé
tolti ki. A Jobbra valasztokapcsold bejeldlésekor a sorokat balrdl jobbra, a Balra valasztokapcsolo
bejelolésekor a kijelolt tartomédnyba esd sorokat jobbrol balra tolti ki.

Pozitiv Novekmény (1épéskoz) novekedd, negativ csokkend sorozatot eredményez. A Kezd6 ér-
ték mezoben adjuk meg a sorozat elsd elemét. A Végso érték paramétert nem kotelezd megadni. Ha
megadjuk, akkor a kitoltés véget érhet a tartomany vége el6tt is — amennyiben elértiik a végértéket.

Ha a tartomany végét elérjiik a végérték elérése elott, akkor a funkcio ugy miikddik, mintha a
Végso érték mezot liresen hagytuk volna.

Kitdltés sorozattal >
Irdany Sorozat tipusa ldGegység
i oK
Le O Szamtani sorozat O Map
® =|“.;.|;-_|I;:|ra () Mértani sorozat (O Hétkoznap Mégse
Eel () Datumsorozat O] Hénap
() Balra () Automatikus kitsltés O Ev Slge

Kezd&érték: | 2018-01-01
Végsd ertéle

Mavekmeény: |1

73. abra: Sorozatkitoltési paraméterek

A sorozat négyféle tipusu lehet:

* Szamtani sorozat: A szamtani sorozat egymast kovetd értékei kozotti kiilonbség allando. A
fiiggvény a sorozat tagjait ugy szamitja ki, hogy a soron kdvetkez6 cellaértékhez hozzaadja
az Novekmény mezdben talalhato értéket.

» Meértani sorozat: A mértani sorozat egymast kdvetd értékei kozotti hanyados allando. A fligg-
vény a sorozat tagjait ugy szamitja ki, hogy a soron kovetkezd cellaértéket megszorozza a
Novekmény mezdben talalhato értékkel.

» Déatumsorozat: Az Id6éegység csoport szerinti datumokbdl all6 sorozatot eredményez.

» Automatikus kitoltés: A mar meglévo sorozat alapjan folytatja a kijelo6lt tartomany tires cella-
inak kitoltését. A miiveletnél figyelmen kiviil hagyja az Novekmény mezdben ¢€s az Iddegy-
ség csoportban megadott adatokat. A negyedéves €s az éves idobeosztast egyszerre alkalmaz-
hatjuk. Példaul: 2N97, N297, 2. n. év 97, 2. negyedév 1997. A kitoltott cellak formatumat a
legelsd (a kitdltést szabalyozd) cella formatuma hatarozza meg. Széveges honapokat vagy
napokat tartalmaz6 sorozatnal a kis- vagy nagybetiis irast is az elsd tag hatarozza meg.

A kovetkez0 tablazatban példakkal mutatjuk be az egyes sorozattipusokat. Figyeljiilk meg, hogy mar-

cius 15-e munkanapként jelenik meg, tehat a program naptar algoritmusa nem veszi figyelembe a
helyi tinnepeket!
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A E C D E F
3 szamtani |(mértani datumegyséqg: [datumegyséqg: |datumegyseaq:
sorozat sorozat nap hétkéznap hénap
2 |kezdd elem: 1 2 2012111 3. 2012111 3. 2012111 3.
3 2 4 2012 Il 4. 201211l 5. 2012 IV 3.
4 3 8 2012 1l 5. 201211 6. 2012. V. 3.
5 4 16 2012 1l 6. 2012 11 7. 2012 V1 3.
B 5 32 2012 1. 7. 2012 11l 8. 2012 VIl 3.
7 6 64 2012 1ll. 8. 201209 2012 VI 3.

74. abra: Minta sorozatok

A leggyorsabb sorozat-kitoltési modszer, ha az egér jobb gombjanak lenyomaséaval htizzuk el a kije-
161és jobb also sarkaban 4ll6 kitoltdjelet (u). Ha egérrel a kitoltdjelre mutatunk, akkor az egérkurzor
kereszt alakava valtozik. Az egér lenyomott bal gombja mellett hlizzuk el a kitoltdjelet a céltertilet
végéig. Az egérgomb felengedésével megjelenik az eredmény (lasd a 75. dbrat). A numerikus vagy
datum cellatartalom masoldsdhoz a miivelet alatt tartsuk nyomva a Ctrl billentyfit.

Eredeti cella Eredmény

|
| 2012-03-07]

| 2012-03-n3|. 2012-03-04 2012-03-05].

|
Kijelzés hizas kozben = |2012-03-05 :

Kitsltajel
75. abra: Kitoltes egy cella huzasaval

Legalabb két cella eldzetes kijelolése utan sorozattal is tolthetjiik ki az elhtizdssal megjeldlt teriiletet.
A kezd6 cellak értékei meghatarozzak az elhtizassal kijelolt tartomany kitoltésénél alkalmazott 1€pés-
kozt. Ha tobb cellat jeloliink ki, amelyek értékei nem linedris sorozatot alkotnak, akkor a kitoltésnél
minden cella ugy fog egyenként, a megfeleld sorrendben ismétlddni, hogy az adott helyzetben meg-
feleld elézménycellaval linearis sorozatot alkosson. Ez a 76. abran bemutatott példaval talan jobban
érthetd.

Eredeti, kijeldlt cellak

Eredmény
| B 6, | 7 6 10 14
7’
Kitdltel

76. abra: Sorozatkitoltes tobb cella huzasaval
3.2.2.5 Cellak kitoltése képletekkel

A cellékat a kozvetlen adatbevitelen kiviil feltolthetjiik eredményt szolgéltato képletekkel is. Ekkor
a kinyomtatott (megjelenitett, nem aktiv) cellaban a cella értéke a képlet kiértékelésébdl adodik. A
képletek paraméterezéséhez, azaz a kiinduldsi adatok beviteléhez felhasznaljuk a korabbi (értékkel
rendelkez0) cellakat, ezeket nevezziik elddoknek. A Calc tablazatkezeldben szamtalan kész képlet,
fliggvény all rendelkezésiinkre.
A leggyakrabban a SZUM fliggvényt hasznaljuk a munkalapfiiggvények koziil. Ezzel 6sszegez-
ziik a 77. dbran bemutatott példank oszlopait.
1. Kattintsunk az A7 cellara az egér bal gombjaval, majd irjuk be: ,,Osszesen:”. Ezutan nyomjuk
meg az Enter billentyfit.
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A Enter billentyli hatasara a B7 cellaba keriiltiink (ha nem igy lenne, kattintsunk a B7 cellara
az egér bal gombjaval). Ezutan kattintsunk a szerkesztéléc elején lathato L= Osszeg ikonra vagy
valasszuk ki a fliggvénylistan a SZUM fliggvényt. Ekkor a program beirja az egyenldségjelet, a
SZUM fiiggvényt és esetlinkben a javasolt 0sszegzési tartomanyt (=SZUM(B3:B6)) a szerkesz-
tolécbe (lasd a 77. abrat).

Ha a tartomany nem felel meg, akkor vagy a szerkesztéléc tartalman modositunk beirassal, vagy
Uj 0sszegzendd tartomanyt jeldliink ki. A javasolt tartomdnyt a kurzormozgatd billentytikkel,
egérrel modosithatjuk és az ikonra kattintassal vagy az Enter billentyli lenyomasaval fogadjuk
el. Figyeljiik meg, hogy a példaban modositani kell az §sszegzett tartomanyon, hiszen a B3 cel-
laban talalhaté évszamot nem akarjuk osszegezni! Ezt elkeriilendd, a szdmolas aldl kivonhatunk
celldkat, ha tartalmuk elé aposztrofot (7) irunk. Az ilyen cellék szovegként formdzva, balra iga-
zitva jelennek meg. Az eredmény a 77. abran lathato.

Eajl Szerkesztés Meézet Beszdras Formatum Eszkézok Adatok Ablak  Sdgo

P E-E-E e FR = - R T [ e - e - | @ B
i EH [ Aria ~] |10 v B A A B I T
SZLIM - Er 3 «F =SZUMI{B4:BjE)

= = [ [sZUPA(— szdm 1; szam 2: ... )] =

1 Wasormd Baba™ Fémhulladék Feldolgo=zd Kift.
2 |Wasgyipési adatok (t)

E] 2010 2011 2012 2013
: Kis-sziget 1234 1122 1345 1567
5 Alsd-hegy 567 578 789 897
B K.a-hat 231 2341 2452 2764
7 Osszesen: =SZUM(B1:B5)

77. dbra: Osszegzés egy irdnyba

Egyidejiileg tobb dsszegzé képletet is beirhatunk az =1 Osszeg ikonnal. Osszegezziik a C és D osz-
lopokat egyszerre.

1.
2.

Jeloljiik ki az L=] Osszeg ikonra kattintas elStt a C7:D7 tartomanyt!

A kijelolés utan kattintsunk az Osszeg ikonra! Ekkor a program beirja az egyenléségjelet,
a SZUM fiiggvényt ¢és esetiinkben a javasolt 0sszegzési tartomanyokat (=SZUM(C4:C6) ¢és
=SZUM(D4:D6)) a megfeleld celldkba.

Ugyanezzel a modszerrel, illetve a #¢ fliggvény beillesztése ikon segitségével mas fiiggvé-
nyeket is elhelyezhetiink a celladkban. A beszurt képleteken, a képletek paraméterezésén (az elo-
dokon) a cella kijelolése utan a szerkeszt6lécen vagy a munkalapon médosithatunk.

Ez utdn nyomjuk meg az Enter billentylit. Az eredmény a 78. dbran lathato.

A B C D E

1 | WVasorrd Baba® Fémhulladék Feldolgozd Kit.

2 [Vasgyiijtési adatok [t]

3 2009 == ==

4 |Kis-sziget 1256 #H+ #H+

5 |Alsd-hegy 569 457 568

b |Kd-hat 2347 #% =5+

7 |Osszesen: ANT2) #HH B

78. abra: Az eredmény nem fér el az oszlopban
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Az eredménycellaban megjelend ##H##H## jel mutatja, ha az eredmény nem fér el. Modositsuk most

az oszlopszélességet!

1. Jeldljiik ki a C és a D oszlopot az oszlopazonositora kattintva!

2. Adjuk meg az 0j oszlopszélességet a Formatum menii Oszlop » Szélesség parancsaval. Ez meg-
jeleniti az Oszlopszélesség parbeszédpanelt, amelyben a Szélesség mezdben adhaté meg a kije-
161t oszlopok 1) szélessége
A masik lehetdség a masodik 1épés helyett:

A Formatum menii Oszlop » Optimalis szélesség parancsaval az oszlop szélességét ugy allit-
juk be, hogy az a legszélesebb kijeldlt cellahoz igazodjon.

A kézenfekv6 harmadik megoldas: az oszlophatart a lenyomott bal egérgomb mellett huzzuk 1)
helyére. A hlizas soran az oszlopazonositok felett megjelenik az oszlop aktualis szélessége (1asd a 79.
abrat). Ha a huzaés el6tt tobb oszlopot kijeldltiink, akkor az igy, huzéassal meghatarozott 0j szélesség
egyarant vonatkozik mindegyik oszlopra.

Ennél még gyorsabb a negyedik megoldés: ha az oszlopjel6ldk kozotti hatarra (C-D és D-E ko-
z6tt) duplan kattintunk. Igy szintén az optimalis, az oszlop legnagyobb tartalmt celldjdhoz igazodd
szélességet allitjuk be.

€1:D1048576 = fo X2 [Seélesség: 1.28 cm] €1:D1048576 -] fm 2 =

A | B E | F A | B
Masormi Baba™ Fémhulladé Masormi Baba™ Fémhulladé
Vasgyiijtési adatok [t] egérrel hizott oszlop- Vasgyiijtési adatok [t]

2009 hatarold wvanal 2009

Kis-sziget 1256 Kis-sziget 1256
Alsd-hegy 569 Alsd-hegy 569
KE-hat 2347 Kd-hat 2347
Osszesen: 4172 Osszesen: 4172

79. abra: Oszlopszélesség bedllitasa huzassal
3.2.2.6 Kitoltés egyéni lista elemeivel

A program lehetévé teszi, hogy a gyakrabban hasznalt adatsorozatokat — mint amilyenek a terméklis-
tak, dolgozdi és tizletnévsorok stb. — eltaroljuk €és az automatikus tartomanykitoltéseknél felhasznal-
juk. Egyidejiileg tobb egyéni listat is meghatarozhatunk. Az ilyen listdkon szerepld barmely elem
megadésa utan, a kordbbiakban ismertetett moédon (a cella jobb alsé sarkéban 1év6 kitoltdjel elhtizasa-
val) sorozatot alakithatunk ki. A sorozat elemei szarmazhatnak ligyfél-, vagy terméklistabol, a napok,
hoénapok neveibdl stb.

Az egyéni listdk elemei parbeszédpanelen is megadhatok, de a lista kialakitdsahoz megtehetjlik
azt is, hogy eldszor rogzitjiik a lista elemeit a munkalap egy lehetdleg folytonos tartomanyaba (leendd
lista minden egyes tagja szomszédos cellaba kertiiljon).

A listaelemek beirdsat kovetden jeloljiik ki a listat tartalmazo tartomanyt. Az egyéni lista definid-
lasdhoz ezutan adjuk ki az Eszk6zok menii Beallitasok... parancsat és valasszuk a LibreOffice Calc/
Rendezett listak parbeszédpanel-lapot. A parbeszédpanelben tordlhetjiik a felhasznalo altal definialt
egyéni listakat, vagy azokat akar az elemek egyenkénti hozzdadasaval bovithetjiik (1asd 80. abrat).

A kijeldlt tartoméany hivatkozasa megjelenik a Lista masolasa innen mezOben. A tartomany ha-
tarai itt modosithatok. A Masolas gombot nyomjuk meg, ha a kijeldlt tartomanyt fel akarjuk venni a
listéra.
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Beallitasok - LibreOffice Calc - Rendezett listak *
LibreOffice Listak ey el .
Megnyitas és mentés Uj
Nyelvi beallitasck H K 5ze,Cs,P,520,V szibériai husky
= LibreOffice Calc hétfd kedd,szerda, csatartdk, péntek,szo alaszkai malamut -

Altalinos (ORI TI A  TT ( német juhasz Esmreies
Alapbeillitisok januar,februar, marcius, aprilis, majus,jiniy labrador

Mézet szibériai husky, alaszkai malamut, német ju finn spitz

Szamitds erdélyi kopd

Képlet magyar vizsla

Valtozasok
Kompatibilitas
Récs

MNyomtatds
LibreOffice Base
Diagramok
Internet
Lista masoldsa innen:  |SMunkanapok_2.5H51:5H58 Masolas
Sigé oK Megse Alapallapot

80. abra: Egyéni lista osszeallitasa

Az Uj gombbal is 0] listat hozhatunk 1étre, ekkor a HozzAadas gombbal a listaclemeket egyenként
adjuk a listahoz. Ez esetben az egyéni listak elemeit egyenként a parbeszédpanel Bejegyzések me-
z0jébe irjuk be. Az egyes elemeket, vesszovel vagy az Enter billentyli lenyomasaval valasztjuk el
egymastol. Ugyanitt modosithatjuk, bévithetjiik a munkalapon kivalasztott tartoméany alkalmazasaval
rogzitett listat is. A programban alapértelmezett listdk nem modosithatok (példaul a honapok €s napok
neveinek listaja).

3.2.3 Adatok ervényesitése

A hibatlan adatbevitel érdekében meghatarozhatjuk az egyes cellakba vagy cellatartomanyokba irha-
to adatok érvényességi korét. Megszabhatjuk, hogy az adatok bizonyos tipusuak legyenek, példaul
egész szamok, tizedes szamok vagy szoveg, €s (also-felsd) hatart szabhatunk az érvényesen beirhato
adatoknak, megadhatjuk az érvényes bejegyzések listdjat, vagy korlatozhatjuk a beirand6 karakterek
szamat. Képletet alkalmazhatunk annak figyelésére, hogy egy beirt adat egy masik cellaban végzett
szamitas alapjan érvényesnek tekinthetd-e?

Példaul ellendrizhetjiik, hogy egy szamla értékének beirdsakor a szdmlak 6sszege nem haladja
meg a koltségvetésben biztositott keretet, vagy egy fizikai szamitasokat alkalmazé munkalap strliség
adatainak bevihet6 értékeit a redlis hatarok kozé szorithatjuk stb. A munkalapot az adatok beirasa és
kiszamolésa utan is megvizsgalhatjuk, megkereshetjiik és kijavithatjuk a hibas adatokat.
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Ervényesség d

Feltételek Segédsziveg Figyelmezietés hibara

Engedélyezés: |Egész szamok ~ |

Ures cellik engedélyezése
Adatok:

Erték

kisebb mint

nagycbhb mint

kisebb vagy egyenld
nagycbb vagy egyenld
nem egyenld

Ervényes tartomany

Ervénytelen tartomany

Sugé Mégse Alapallapot

81. dbra: Ervényességi feltételt vilasztunk

Az Adatok menii Ervényesség. .. parancsaval meghatarozhatjuk az egyes cellakban vagy cellatarto-
manyokban megengedhetd adatokat, korlatozhatjuk az adatbevitelt egy adott tipusra, példaul egész
szamokra, decimalis szamokra vagy szdvegre, és megszabhatjuk az érvényes bevitel hatarértékeit.
Alapértelmezés szerint az érvényességi feltétel nincs korlatozva, barmilyen értéket bevihetiink. Meg-
adhatjuk azt is, hogy a korlatozasoknak nem megfeleld érték bevitelének megkisérlésekor milyen
figyelmezteté vagy hibaiizenetet adjon a rendszer. Az Adatok/Ervényesség parancs kiad4sa utén a
81. abra szerinti parbeszédpanel jelenik meg. Az Ervényesség parbeszédpanel Feltételek lapjan ad-
juk meg a munkalapon kijeldlt cellak adatbevitelének korlatozésahoz sziikséges adatérvényesitési
beallitast.

Az Ervényesség parbeszédpanelen megadhat6 és lathato beallitasok az Engedélyezés és az Adat
mezOk aktualis értékétdl fliggden eltérdek lehetnek. Példaul a kozaott listaclem valasztasa utan jelenik
meg a Minimum ¢és a Maximum mez0, amelyekben az elfogadhato értéktartomany hatarait adjuk
meg, a Kisebb mint listaclem valasztasa utan csak fels6 hatart adhatunk meg.

Az Ures cellak engedélyezése jelolonégyzet bejeldlésével engedélyezziik az iires celldkat is,
egyébként a celldknak értéket kell tartalmaznia. Az Alapallapot gomb torli az Ervényesség parbe-
szédpanel aktualis panellapjanak 1j beallitasait.

Ha a parbeszédpanel Figyelmeztetés hibara lapjat nem toltjiik ki, akkor érvénytelen érték bevi-
telének megkisérlése esetén a program hibaiizenetet jelenit meg. Ekkor az OK gombra kattintas utan
megismételhetjiik a bevitelt.

A munkalapon dolgozo felhasznal¢ teljes tdjékozatlansaganak csokkentése érdekében célszerti a
Segédszoveg parbeszédpanel-lapon lizenetekben megadni az elfogadhaté értéket (illetve értéktarto-
manyt) is, kiilonben eléfordulhat, hogy sohasem kapunk megfeleld bevitelt (lasd a 82. abrat).

A Cim mezdben nevet adhatunk a figyelmeztetésnek, az alatta lathaté Segédszoveg mezdben
pedig hosszabb magyarazo6 szoveget adhatunk, amely segit a korlatozas értelmezésében. Az lizenetek
megjelennek a cella aktivizalasakor €s kijelolésekor is, ha bejeldljiik a Segédszoveg megjelenitése a
cella kijelolésekor jelolonégyzetet.
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Ervényesség *

Feltételek Segeédszaveg Figyelmeztetés hibara
[] Segédsziveg megjelenitése a cella kijeldlésekor
Tartalom

Clirre Talajsiirlség

Segedszoveq: | Csak 3 t/m3-nél kisebb talajsiriiség lehet!

Sdgo QK Megse Alapallapot

82. dabra: Tajékoztato segédszoveg bedllitasa

Az lizenetek az aktudlis cella alatt, a bevitel alatt jelennek meg.

B |

Talajsiiriiség
Csa 3 t/m3-nel kisebb talajsiriség lehet
!
83. abra: Tajékoztato segédszoveg megjelenése

Ha a korlatozasnak nem megfelel6 értéket visziink be, akkor a program helyreéllitja a korabbi cella-
tartalmat.

3.2.4 Szamitasi muveletek

A program a celldkba irt képleteket kiértékeli és a szdmolds eredményét megjeleniti a képleteket
tartalmazo cellakban. A cellak tartalmanak frissitésekor csak azokat a képleteket értékeli ki ujra, ame-
lyeknek alapadataiban az utolsé szamolas ota valtozas allt be.

A szamitasok sordn a program az eredeti (a cellakban eltarolt) ért¢keket hasznalja és nem az ér-
tekek megjelenitési formdjat — azaz nem a kerekitett értékekkel szamol, igy az ) formatum nem jar
az érték modositasaval.

A szamitasokban alkalmazhatunk képleteket, fliggvényeket, amelyek paraméterei allandok vagy
valtozo cellatartalmak lehetnek. A program alaphelyzetli beéllitdsdban mentés eldtt mindig ujrasza-
molja a munkalapot.

3.2.4.1 Hivatkozasok

A munkalap cellainak vagy cellacsoportjainak azonositdsara alkalmazzuk a hivatkozasokat, melyek
a cella (vagy csoport) koordinatai. Ezeket alkalmazzuk a képletek irasanal is, mint olyan elemeket,
amelyek megmutatjak, hogy az adott miiveletet mely celldk tartalmaval kell elvégezni. Kiils6 hivat-
kozassal utalhatunk mas munkafiizetek adataira.

Alapértelmezett az A1 stilusu relativ hivatkozas, melyben az oszlopokat betiik, a sorokat szamok
jelolik (példaul A1 vagy B2:G7). Az R1C1 stilusu hivatkozasban az oszlopokat is szamok jeldlik. Az
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aktiv cella hivatkozasa megjelenik a Szerkeszt6léc név mezdjében. A relativ hivatkozas azt mondja
meg, hogy a képletet tartalmazé cellatol indulva hol taldlhaté meg a hivatkozott cella. A relativ hely-
zet tehat megmarad akkor is, ha a hivatkozo6 cellat athelyezziik, de akkor a hivatkozott cella mar nem
ugyanaz lesz! A cella pontos helyzetét megado abszolut hivatkozas az oszlop betlije és a sor szdma
eldtt a $ jelet hasznalja (példaul $AS$1).

A kevert hivatkozas a fenti két tipus keveréke, az oszlop betlijele vagy a sor szdma el6tt a $ jelet
alkalmazza, példaul (B$1 vagy $B1). Ezekben tehat a hivatkozas egy része abszolut, masik része
relativ.

A cellak, cellatartoményok, értékek vagy képletek azonositasara alkalmazhatunk neveket is. A
szerkesztoléc név mezdjének listajat legorditve megjelenithetdk és kivalaszthatok a névvel rendelke-
z0 hivatkozasok. Ha ilyen hivatkozésnevet valasztunk a listarol, akkor kijeldljiikk a munkalap névvel
rendelkezd tartomanyat, gyorsan raugorhatunk a névvel ellatott tartomanyra, helyettesithetjiik a hi-
vatkozast a nevével, és beilleszthetjiik a hivatkozast egy képletbe. Minthogy a munkafiizeten beliil
az 0sszes munkalap hasznalhatja ugyanazt a névjegyzéket, ezzel a modszerrel kényelmesen hivat-
kozhatunk masik munkalap részeire, illetve konnyebben kezelhetdvé tehetjiik a tablazatokat (példaul
egyszerlibb megjegyezni a bevétel-kiadas névvel hivatkozott miiveletet, mint az F6 — F7 cellahi-
vatkozast). A képletekben névvel helyettesithetjiik a névre vonatkozo hivatkozasokat. Példaul, ha a
$GS2 cella neve: Bevétel, akkor az 0sszes, az $GS$2 cellara vonatkozo hivatkozas a Bevétel névvel
helyettesithetd.

A név betiivel, vagy \ karakterrel kezdddhet, betliket, szamokat, ,\, . és ? jeleket tartalmazhat,
¢s legfeljebb 255 karakter hosszu lehet.

3.2.4.2 Automatikus névadas

A program a munkalap sor- és oszlopfeliratai alapjan a cellak nevét automatikusan is létre tudja hoz-
ni. Az automatikus névadast a Munkalap menii Nevesitett tartomanyok és kifejezések/Létrehozas
parancsaval végezziik. A parbeszédpanelen adjuk meg, hogy a program a kijelolt tartomany melyik
részebdl vegye a nevet.

Mevek |étrehozasa >

[] Bal cldali oszlop
] Al=d sor

[] Jebb oldali oszlop

Sdgo OK Megse

84. abra: Megadjuk a nevek forrasat

A program a név létrehozasakor a datumot tartalmazo cellat figyelmen kiviil hagyja. A 1étrehozott
nevek és hivatkozasaik listdja a Munkalap menii Nevesitett tartomanyok és kifejezések/Megadas
parbeszédpaneljén is lathato. A névvel rendelkezd tartomany kijeldlésekor a név megjelenik a szer-
kesztéléc név mezdjében.
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3.2.4.3 Tetszoleges név megadasa

A celldk, tartomanyok elnevezésére tetszéleges, sajat nevek is megadhatok. Az elnevezendd Gssze-
fliggd vagy nem Osszefiiggd cellatartomany kijelolése utan a Nevesitett tartomanyok és kifejezések

» Megadas parancsaval, illetve a Ctrl+F3 billentylikombinacidval megjelenitett parbeszédpanelon
is 1étrehozhatunk neveket, megadhatunk hivatkozasokat, hivatkozasanak vagy képletének modosita-
saval yjradefinidlhatjuk a nevet, illetve torolhetjiik a munkalaprol a feleslegessé valt neveket.

e

Mév és tartornany megadasa a képletkifejezéshez,

M éw:

Alkalmamttald

Tartomany- vagy képletkifejezés:
SAdatok. 5A51:5L550

Hatokarn

|Dokumentum (globalis)

=l Tartormanybeallitasck
[] Nyomtatasi tatomany [ | Oszlop ismétlése

[7] Sor ismétléze

I Hozzdadas ” Megse

85. abra: Elnevezett teriiletek megaddasa

A Név beviteli mezobe irjuk az 0 nevet, vagy szerkesztjiik at a listarol kivalasztott régi nevet. A listan
a munkafiizetben aktudlisan meghatarozott 6sszes nevet megtalaljuk. A munkalapon kijelolt teriilet
hivatkozasa megjelenik a Tartomany mezdében, amelyet szerkeszthetiink a mezdébe irassal (képlet-
szerkeszt0 parancsokat hasznalva), vagy a munkalapon torténd tartomanykijeloléssel.

A kivalasztas soran kék vonallal koriilhatarolva latszik a kijelolési hatar (lasd a 86. abrat). A megfe-
lelé munkalapot a lapfiilre kattintva vagy beirassal adjuk meg.

o m—— S S
_2 |
3
4
_ 3 |

SMunkalap1.5A51:5C53 Cad

86. abra: Kijeloljiik az elnevezett tartomanyt

Ha a Név beviteli mezobe 0j nevet irtunk, akkor a Hozzaadas gombbal hozzuk Iétre a kijelolt, vagy
hivatkozassal megadott teriilethez tartozo nevet, régi nevet valasztva hibajelzést kapunk.
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3.2.4.4 Név beillesztése

A Nevesitett tartomanyok és kifejezések » Besziras parancsaval a definialt nevek koziil kivalaszt-
hatunk egyet, melyet a program a szerkesztolécre illeszt be.

Mevek beillesztéze o
Mev Tartomany- vagy képlet... Hatokar

- xInm._FilterDatabase  §'160-168.Feladat'.$A%1:! 160-168.Feladat
_xlnm._FilterDatabase 5'12-14.Feladat'.5A51:50 12-14.Feladat
_xlnm.Criteria 5'160-168.Feladat'.5H513 160-168.Feladat
_xlnm.Database file:///D:/Peteryk/adastr Dokumentum (globalis)
_xlnm.Extract 5'160-168.Feladat'.5H513 160-168.Feladat

elemzes 5'143.Feladat'.5B51:5B56 Dokumentum (globalis)
fizdatum §'192-195.Feladat'.5):5)  Dokumentum (globalis) y
I_{ 1 [ 14N 4Anm - 1 1 vl T ETA ™ 1 [ I ] 1 I}'\.

Sdgeé Ocszes beillesztése Bezdras Beillesztés

87. abra: Beillesztjiik a nevet

Aktiv szerkesztoléc és = jellel kezdett képlet esetén a program a kijeldlt nevet beilleszti a beszlrasi
pontnal, azaz a kurzor helyén. Ha a szerkeszt6léc nem aktiv, akkor a parancs aktivizalja, beilleszti a
= jelet, majd uténa a kijelolt nevet.

3.2.4.6 Hivatkozasoperatorok
A hivatkozasoperatorok feladata, hogy a nem 6sszefiiggd kijelolésekhez, tartomanyokhoz is bizto-

sitsa az egyetlen névvel torténd hivatkozas lehetdségét. A cellatartomanyokat alkalmazé hivatkoza-
soperatorok:

A|B|C|D|E|F
1
2 egyesités B1;C2;D1;E2
3
4 metszet B4:E4 C3:D5
6
7 tartomany B7:F7

88. abra: Muveletek teriiletekkel

Tartomany (kettdspont): Egyetlen hivatkozas a tartomany két sz¢€Is6 celldja kozotti cellakra (bele-
értve a hatarokat is).

Egyesités (pontosvesszo): Egyetlen hivatkozas nem 6sszefliggo részekre.

Metszet (sz0koz): Tobb megadott hivatkozas kdzos cellaira utal. A szerkesztélécen megadott tarto-
manyok elemei kiilonb6z0 szinekkel jeldlve szépen latszanak a munkalapon is, ahol a hatarokat egérrel
modosithatjuk. Példaul a 89. dbran bemutatott metszet celldinak dsszege 7, mert a program nem veszi
figyelembe a metszettartomanyon kiviil esd cellak értékeit (a kdzos rész pedig csak a C3 cella).
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Vigyazzunk viszont, mert régebben a Calc a metszetekre a felkialtojelet hasznalta! Ujabban tér-
tek at arra, ahogy az Excel a metszeteket szokdzzel jeloli, a felkialtdjelet a munkalap-hivatkozasokra
hasznalja. Ez problémat jelenthet a munkatablak exportalasakor vagy importalasakor.

SZUM 7 b v & =5ZUM|(B1:C2 Cl:bE]
A B C D | SZUM(szam1: [szdam2]; ...) |
2 3
4 5
| | | |
3 1 6IL:C2 C1:D3

89. dbra: Metszet tartomany

Hasznélhatunk roviditett hivatkozasokat is, példaul a teljes A oszlopra: A:A, a teljes masodik sorra:
1:1, a masodik, harmadik és a negyedik sorra: 1:3, a teljes munkalapra A:IV vagy 1:32000.

3.2.4 A képletek alkalmazadsa

frhatunk a celldkba eredményt szolgaltato képleteket is. Ilyenkor a megjelenitett vagy kinyomtatott
(nem aktiv) cellaban a képlet kiértékelésébdl adodo érték szerepel. A képletek részei: operatorok (mii-
veleti jelek), cellahivatkozasok, értékek (allandok, amelyet kozvetleniil gépeliink be), fliggvények,
nevek. Ezeket az elemeket a szerkesztOlécen irjuk be, vagy a Beszuras/Fiiggvény parancsot, vagy
a Ctrl+F2 billentylikombinaciot, illetve a képletlistat alkalmazzuk. A képletekkel kiilonb6z6 mive-
leteket végezhetiink el a munkalapadatok felhasznalasaval. A munkalapok adatainak elemzésében is
segithetnek a képletek.

3.2.4.1 A képletek szintaxisa

A szintaxis egy programnyelv elemeinek felhasznalasi sorrendjének, az elemek tipusainak képzésére
vonatkoz6 szabalyok Osszessége. A Calc képletei ilyen szabalyokban megfogalmazott sorrend, a kép-
let szintaxisa szerint szdmolnak ki értékeket. A képlet egyenldségjellel (=) kezdddik, utana szerepel
a kiszamolando kifejezés.

Egyszeri modon jelenithetjiik meg a B1 jeli cellaban az A1 jelii cella tartalmat, ha beirjuk a Bl
jelt cellaba =A1. A hivatkozott cellakkal vagy allandokkal is végezhetiink miiveleteket A kovetkezd
képlet példaul egyet von ki hatbol: =6-1. A cellak tartalma ez esetben a képlet, a cellak értéke a képlet
kiértékelésébol adodo eredmény. A legegyszerlibb képlettel hivatkozhatunk egy névvel rendelkezd
cellara: ha az A1 cella neve ,,gytimolcs”, tartalma ,,alma”, akkor a B1 cellaba irt ,, =gyiimolcs” képlet
eredményeképpen a B1 cellat elhagyva (megnyomva az Enter billentylit) megjelenik az A1 cella
értéke, vagyis az ,,alma”.

A képletek beirasat a cella aktivizalasa utan az = (egyenldség) jellel kezdjiik (begépeljiik vagy a
szerkesztéléc | = Képlet ikonjara kattintunk). Ezutan irjuk be (vagy illesztjiik be a mashonnan kima-
solt) képletet, azaz a miiveleti jeleket, hivatkozdsokat, operatorokat stb. A fiiggvények beviteléhez
hasznalhatjuk a ¥ Fiiggvénytiindér ikonnal indithato tiindért is. Ha a képletet nem kiértékelendd, de
= jellel kezd6do6 szovegként akarjuk bevinni, akkor irjunk elé , (aposztrof) karaktert. A képlet bevi-
telét az Enter billenty(i lenyomasaval vagy a szerkesztéléc [#'| Elfogadas (régebben: v Elfogadas)
ikonjara kattintva fejezziik be. Ha a szerkesztdléc X Meégse ikonjara kattintunk, akkor a szerkesz-
toléc tartalma nem keriil a cellaba, ez felel meg az Esc billentyli megnyomasanak (lasd a 90. abrat).
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5ZUM v B 3 9 | -ACCRINTM(4D502: DATUMERTEK("2015.06.01"); 0,05: 1000: 3)
A : c | D | ’J.Q.E_EE‘.I_.NJI{I[ kibocsatds;= kifizetés; kamatldb; névérték; alap J: A k:ifizetést( |
Beviteli sor |- i i T T T

1 |kibocsatas 2013.02.28 — 41223
ikiegvenll’tés 2017.06.01 42887
_ 3 |rata 6%
4 |néveérték 1000 Ft

5 |alap 3 |(tényleges/365)

1 lejérati kamat =ACCRINTM(40602; DATUMERTEK("2015.06.01"); 0,06; 1000; 3)
E 255 45 Ft

90. abra: A szerkesztoléc ikonjai és segitsége

A képletekbe irt miiveletek kiértékelésének sorrendje balrol jobbra értendd, de ezt a sorrendet befo-

lyasoljak a képletekben szerepld miiveleti jelek. A kovetkezo lista szerint hatrébb szerepld elemeket

késobb, az elorébb szereploket korabban értékeli ki a program:

: (kettéspont), vesszd, szokoz hivatkozasi operatorok;

» Dbeépitett fliggvény, AND, OR, NOT;

* 9% szazalék;

* " (hatvanyozas operator, példaul a =23 képlet eredménye 8);

* vagy /(szorzas vagy osztas);

* +vagy — (elgjel);

* +vagy — (0sszeadas vagy kivonas);

+ & (0sszeflizd operator, tobb szovegdarabot egyetlen szoveggé fiiz 6ssze);

¢+ = <> <=>= <> (0sszehasonlitd operatorok: egyenld, nem egyenld, kisebb vagy egyenld,
nagyobb vagy egyenld, kisebb, nagyobb).

Példaul az ,, =6-2*3 " képlet értéke 0, mert a szorzads magasabb rendli, mint a kivonas. A képletekben
szerepld miiveletek kiértékelésének sorrendjét a zardjelekkel szabalyozhatjuk. Igy az ,, =(6-2)*3”
képlet érteke 12 lesz.

A program minden egyes operatorhoz a megfeleld tipusu értéket varja, az ettdl eltérd tipustakat
megkisérli atkonvertalni (példaul a ,,3” szoveget 3 szamma).

A képletekben haromdimenzids hivatkozasokkal a munkafiizet adott lapjanak tartomanyaira is
hivatkozhatunk. Ezek alakja a Munkalap1-t81 Munkalap3 munkalapig terjedd lapok (azaz laptarto-
manyok) B3:C7 tartomanyara mutato példa szerint: Munkalapl! B3:C7; Munkalap2!B3:C7; Munka-
lap3!B3:C7.

A képletek vagy egy résziik kiértékeléséhez jeldljiik ki a képletet tartalmazo cellat vagy a kiérté-
kelendo képletet gépeljiik be az aktiv szerkesztdlécre. Ezutan jeloljiik ki a kiértékelendd képletrészt,
majd nyomjuk meg az F9 billentyiit. Ha elfogadjuk a kiértékelés eredményét (amely megjelenik a
szerkesztoléc kijelolt része felett), akkor az Enter, egyébként az Esc billentylit nyomjuk meg (lasd a
91. abrat).

: B | Arial | = |10

SZUM [x] £ X &

1
SZUM(B6:B7)
2345

6789

M&H-ﬂ-wml—l
1]

91. abra: Képlet kiértékelése
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A kiértékelés kozben a program a hibat a megfeleld, példaul #ERTEK! eredménnyel jelzi. Egyes ese-
tekben a program megkisérli kijel6lni a hibas részt, egyuttal megjelenik a képlethibara figyelmeztetd
jel (lasd a 92. abrat). Ezutan valasszuk az Igen gombot, ha elfogadjuk a program javaslatat a hiba
javitasara, vagy valasszuk a Nem gombot, ha a javitast magunk végezziik el. Ez esetben javitsuk ki
a szerkeszt6lécen vagy toroljiik a képletet. A szerkeszt6lécen 1évo, még nem rogzitett képlet az Ese
billentyli megnyomasaval torolhetd.

Al =0 [=] A LA EEEE L%

SZUM [x] £ X & |- SZUM(B6:E7)
' A s ¢ | o | e | F |
1 0
2 2
E 3
4 11
- N =R SZUM(B6:BT7)

92. dbra: Az automatikus javitas egyszerti hibanal sem jo
3.2.4.2 Képletek operatorai
Az operatorok vagy miiveleti jelek hatarozzak meg, hogyan hajtsa végre a program a cellaba irt képlet
kiszamitasat. A Calc négy kiilonféle tipust operatort vagy miveleti jelet kiilonboztet meg: szamtani,
Osszehasonlitési, szoveges €s hivatkozasi operatort.

Szamtani operatorok

A szamtani vagy aritmetikai jelek matematikai alapmiiveleteket hajtanak végre (példaul 6sszeadas,
kivonas, szorzas, osztas), szdmokat egyesitenek ¢s szdmeredményeket allitanak eld.

Operator Jelentése Példa
+ (pluszjel) Osszeadas 3+3
— (minuszjel) Kivonas 6-4
— (minuszjel) Ellentett képzése -1
* (csillag) Szorzas 3*3
/(tortjel) Osztas 3/3
% (szazalékjel) Szazalék 20%
~ (kalap) Hatvanyozas 372 (=3%3)

Osszehasonlité operatorok

Ezek az operatorok két — tetszdleges, de egyforma tipusu — értéket hasonlitanak 0ssze, €s a cella, il-
letve a fliggvény értékeként megjelend eredményiil a TRUE (IGAZ) vagy a FALSE (HAMIS) logikai
értéket adjak.

Operator Jelentése Példa
= Egyenlé A1=B1
> Nagyobb, mint Al1>B1
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< Kisebb, mint Al1<B1
>= Nagyobb, mint vagy egyenlé (nem kisebb) A1>=B1
<= Kisebb, mint vagy egyenlé (nem nagyobb) Al<=B1
< Nem egyenl6 Al<>B1

Szoveges operator

Operator

Jelentése

Példa

&

Két szoveges értéket kapcsol (fiiz) 6ssze, és | ,,Buda” & ,,pest” a ,,Budapest” szoveget adja
folytonos szoveges értéket ad eredményiil. eredményiil.

Hivatkozasi operatorok

A hivatkozasi operatorok egyesitik a szamitasok szamara a celldk tartomanyait.

Operator

Jelentése

Példa

: (kettéspont)

eredményez.

Tartomanyoperator, amely a két hivat- B5:B15
kozas kozotti osszes cellara (beleértve a
két hivatkozast is) egyetlen hivatkozast

; (pontosvesszo)

Egyesitésoperator, amely tobb hivatko-
zast egyesit egyetlen hivatkozasba.

SZUM(B5:B15;D5:D15)

! (felkialtojel)

Metszetoperator, amely két hivatkozas
kozos cellajara egyetlen hivatkozast hoz
létre.

SZUM(B5:B15!A7:D7)

A példaban a B7 cella a két tartomanyban
kozos.

3.2.5 fiiggvények

A Calc tablazatkezeloben sok, a Microsoft Excelhez hasonlo beépitett fliiggvény hasznalhato, ame-
lyek végrehajthatnak egyszerii vagy Osszetett szamitasokat. A munkalapok leggyakoribb fiiggvénye a
cellatartoméanyokat dsszegzé SZUM fiiggvény. Gyakran hasznélt, beépitésére kiilon 2 Osszeg ikon

is elérhetd.

Gyakorlasképpen szdmoljuk ki a 93. dbran lathato BS és DS cella tartalmat az 2 Osszeg ikonnal.

SZUM [v] £ ¥ & =szumpRps)
A | 9 | c SZUM(= szém 1; szam 2 ... ]l_l—F‘
1 |Datum Mennyiség Egységar Bevétel
2 | 2013-11-02 29 122 3538
3 | 2013-11-03 45 122 5490
4 | 2013-11-04 34 124 4216
5 | 2013-11-05 56 123 6885
6 | 2013-11-06 72 125 9000
7 | 2013-11-07 47 125 5875
8 | 2013-11-08 42 124 520§
| 1| Osszesen: 325 =SZUM(D2:D8)

93. abra: Példa az 6sszegzésre

Kattintsunk a BS cellaba, ide keriil majd a képlet eredménye.
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A bevitelt kezdjiik az Z Osszeg ikonra kattintassal. Ekkor megjelenik a szerkesztSlécen a

fliggvény, amely az utoljara kijelolt eredménycellahoz tartozd Osszegzendd tartoméanyt mutatja:
, =SZUM(B2:B7)".
Ismételjiik meg a fentieket a DS cellaval is. Az eredmény megjelenik a BS és DS cellakban.

3.2.5.1 fiiggvényhasznalat

A fliggvények matematikai szabalyokat alkalmazva elére meghatarozott képletek, amelyek szamita-
sokat hajtanak végre az argumentumoknak nevezett, altalunk adott értékeken. Mint lattuk a SZUM
fliggvény értékeket vagy cellatartomanyokat ad 0ssze, de hasznalhatunk pénziigyi és mas fliggvénye-
ket is.

Faggvénytindér *
Foggvények Struktira SZUM Fv. eredménye |0

Kereses Osszeadja a megadott argumentumokat.

Kategdria
szam 1 (kotelezd)

Matematikai w

MNumber 1, number 2, ... are arguments whose total is to be calculated.
Figgveny

RADIAN Py
RANDBETWEEN

RESZOSSZEG

ROUMDSIG

SEC

SECH

SERIESSUM

SIM

SIMH

SQRTPI

SZIM

SZORZAT

SZUMHA Keplet Eredmény |0
SZUMHATOBE
TAN

TANH

VEL

o]
>

szam 1

e

£zam 2

szam 3

szam 4

M
el

o]
£

=szuM(f) ~

| Adattémb Sdgo < Vissza Kovetkezd = Mégse

94. abra: Fiiggveny beillesztése tiindeér segitségével

A programban tobb mint 350 ilyen fiiggvénnyel dolgozhatunk, amelyeket sajat képleteinkben is
elhelyezhetiink. A fliggvény szintaxisa a fliggvény nevével kezdddik, amelyet egy nyitd zarojel, a
fliggvény vesszOkkel elvalasztott argumentumai és egy jobb oldali zardjel kdvet. A képletekben sze-
replo fiiggvényeket a képletet kezdd egyenldségjel (=) és az operatorok moge irhatjuk. A fliiggvényt
tartalmaz6 képletek 1étrehozasaban sok segitséget nyujt a szerkesztoléc L Fliggvénytiindér ikon;ja-
val indithat6 fiiggvénytiindér, amely az Excel fiiggvényvarazslojanak felel meg (lasd a 104. abrat).
Ugyancsak ezt a varazslot inditjuk a Beszuras menii Fiiggvény parancsaval vagy a Ctrl+F2 bil-
lentylikombinacioval.

A fliggvények vart argumentumai lehetnek szamok, szoveg, logikai érték (TRUE vagy FALSE),
hibaértékek (példaul: #HIV!) vagy cellahivatkozasok, allandok, képletek vagy mas fliggvények is, de
ezeknek az adott argumentum szdmara érvényes értéket kell eldallitania. A fliggvények mas fiiggvény
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szdmara argumentumként valo felhasznaldsat nevezziik a fliggvények egymasba agyazasanak.

Cellatartoméany vagy hivatkozéds argumentumnal a parbeszédpanel megfeleld6 mezdjébe allva,
majd a munkalapra kattintva, vagy a parbeszédpanel ) ikonjaval a parbeszédpanel felgorditése utan,
a munkalapon jelolhetjiik ki a sziikséges cellat vagy tartomanyt. A kijelolt teriilet hivatkozasa ezzel
bekertil a panel mezdjébe.

A parbeszédpanelen a kdtelezéen megadandd argumentumok vastagon, a valaszthatd paraméte-
rek vékonyan jelennek meg.

Az Osszetettebb fiiggvények attekintésére jol hasznalhato a parbeszédpanel Struktira lapja.

3.3 Diagramok készitése

A tablazatok adatait diagramok segitségével szemléletesebbé tehetjiik. Diagram készitésére legalkal-
masabb egy homogén szdmadatokat tartalmazo tablazat. Ha a tablazat els sora és oszlopa az adatok
megnevezeését tartalmazza, ezeket az informaciokat felhasznalhatjuk a diagram feliratozasdhoz.

3.3.1 Diagramtipusok

A Calc szamos diagramtipust tartalmaz a kiilonb6zd tipusti szamadatok igényeinknek megfeleld ab-
razolasara. Az alabbiakban az egyes diagramtipusok jellemzdit foglaltuk dssze.

Az Oszlop ¢és a Sav diagram a legtobb adattipus abrazolasara alkalmas. Ezekkel az adatokat
Osszehasonlito jelleggel egymas mellé vagy 0sszegzésképpen egymasra tehetjiik, illetve szazalékos
megoszlast is dbrazolhatunk.

A Grafikon diagram segitségével id6ben valtoz6 adatsorokat abrazolhatunk.

A Kor diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlop — elemei szdzalékos megoszlasanak abra-
zolasara alkalmas. Tobb adatsor elemeinek megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Pont diagram segitségével egyenetlen eloszlasu adatsorokat dbrazolhatunk. Az elsd adatsor az
értekek X tengelyen valo elhelyezkedését hatdrozza meg, a tovabbi adatsorok pedig az X értékekhez
tartozo Y koordinatakat.

A Teriilet diagram elsdsorban idében valtozé adatok Osszesitésének vagy szazalékos megoszla-
sanak abrazolasara alkalmas.

A Sugar diagram tobb adatsor Osszesitett értékeinek 6sszehasonlitasara alkalmas. Az adatsorok
egyes értékeit a kozéppontbol kiinduld értéktengelyeken dbrazolja. Az azonos adatsorokhoz tartozd
értékeket vonalakkal koti 0ssze. A legnagyobb teriiletet elfoglal6 adatsorok képviselik a legnagyobb
értekeket.

A Feliilet diagram két adatcsoport optimalis kombinéaciojanak meghatdrozasara hasznalhato. Az
adatsorok értékeit térben egymas moge helyezve adbrazolja. Az adatpontokat racsvonallal koti dssze.
A szinek itt nem az adatsorokat, hanem az azonos értéktartomanyokat jelolik.

A Buborék diagram a pont diagram egy fajtdja. Az adatok helyét itt is a Pont diagramhoz hason-
l6an jeldlhetjiik, azaz az elsd adatsor az adatpont vizszintes, a mésodik adatsor pedig a fliggdleges
elhelyezkedését jeloli. Ennél a diagramtipusnal azonban az adatjel6l0k méretét is meghatarozhatjuk
a harmadik adatsor segitségével.

Az Arfolyam diagramot t3zsdei arfolyamok vagy hasonlé adatsorok 4brazolasara hasznalhatjuk.

A Henger, Kip ¢és Piramis diagramok az Oszlop és Sav diagramok latvanyos haromdimenzios
valtozatai.
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3.3.2 Diagram létrehozasa

Egy diagram létrehozasat célszerti az abrazolandé adatok kijelolésével kezdeni.

Borsod-Abaidj-Zemplén megye 2001. évi népessegi adatok
Helység Osszesen
Szegilong 95 112 207
Tiszatardos 120 127 247
Szegilong 115 146 261
Taktabaj 224 229 453
Tiszaladany 281 v 598
Csobaj 319 346 665
Bodrogkisfalud 382 428 810
Bodrogkeresztir b24 637 1161
Tarcal 1213 1357 2570
Tokaj 1678 1598 L 3576
Osszesen: 4951 5597 10648

95. abra: A diagram alapadatai

Ez utan adjuk ki a Besziras menii Diagram parancsat, vagy kattintsunk a Standard eszkoztar e Di-
agram ikonjara, majd egérrel huzva adjuk meg a diagram helyét. A Diagramtiindérrel négy 1épésben
allithatjuk be a diagram tulajdonsagait.

Az elso 1épésben az alapértelmezett diagramforméatum megjelenése mellett a diagram tipusat va-
lasztjuk ki (1asd a 96. abrat). A Térhatasu jelolonégyzet kivalasztasaval elérhetévé valik az Alakzat
lista is, amelyben az adatjel6l6k formédja allithat6 be. Beallitdsainkat azonnal koveti a munkalapra
illesztett diagram.

Egyes diagramtipusokhoz sajatos beallitasok tartoznak. Példaul a Pont (XY) és Vonal diagramok-
nal a Sima vonalak jeldlonégyzettel bekapcsolhatjuk a gorbék spline simitasat, melyet a Tulajdon-
sagok gombra kattintva paraméterezhetiink. A beallitas utan kattintsunk a Tovabb gombra!
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Bodrogkisfalud

Bodrogkeresztdr
Tarcal

Tokaj

Diagramtiindér

Lépések Diagramtipus kivalasztisa

[l omor ]
e

B- sav
2. Adattartomany (& Torta

3. Adatsorok @ Terilet
& Vonal MNormal

4. Diagramelemek

[ Pont (XV)

22 Buborék [T Térhatasi  |Realisztikus El
[ Hals Alakzat

it Aoy e
Iﬁ Oszlop és vonal Henger

Kip

Gila

200 - -
0 A B B B B B BE 1
Tiszatardos Taktaba) Csobaj  Bodrogkeresztir Tokaj
Szeglong Szeglong Tiszaladany Bodrogkisfalud Tarcal

96. abra: A diagram tipusanak kivalasztasa

| << Vissza | ’ Tovdbb >> ] I Befejezés I ’ Mégse

A masodik 1épés a diagram forrdsadatainak megadasa. A kijeldlt tartoméany az Adattartomany me-
z6be kertil.
Jeloljiik be az Adatsorok sorokban valasztokapcsolot, ha az dsszefliggd adatsorok a sorokban,
az Adatsorok oszlopokban valasztokapcsolot, ha oszlopokban talalhatok. A jelolonégyzetek bejelo-
1ésével érjiik el, hogy a megadott tartomany els6 sora, vagy oszlopa cimkéket szolgaltasson.

-

Diagramtiindér

__X

|"|

2. Adattartomany
3. Adatsorok

4. Diagramelemel

Diagramtipus kivilasztasa

L] X

Vonaltipus:
Felbontas

Fokszam:

[ Siigé

Befejezés | | Mégse

97. abra: Gorbesimitas bedllitasa
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Lépések Adattartomany kivilasztasa
i Adattartomany
1. Diagramtipus
} [ sMunkalap32.54511:5Cs21 |
3. Adatsorok ) Adatsorok sorokban
4. Diagramelemek Adatsorok oszlopokban

Az elsd sor legyen cimke
Az elsd oszlop legyen cimke

Sdgd [ =< Wissza ] [ Towvabb > > ] [ Befejezés ] [ Meégse ]

98. abra: A forrasadatok modositasa

Az adatok megadasa utan kattintsunk a Tovabb gombra! A harmadik 1épésben az adattartomanyokat
pontosithatjuk. Sziikség esetén ujabb adatsorokat vehetiink fel a Hozzaadas gombbal.

Adattartomanyok testreszabasa az egyes adatsorokhoz

) i Adatsorok Adattartomanyok
1. Diagramtipus

2. Adattartomdny 5 irté $Munka|ap32.$B$12:$B$ZL

4, Diagramelemek

Mév tartomanya

| SMunkalap32.5B511 ‘

Huﬂ,aadas

| Homiadés | A
| Etdvolitss | E

Kategonak

Munkalap32.54512:5A521 ‘

<< Vissza ” Tovabb >> ][ Befejezés ][ Mégse

99. abra: Adatsorokat vehetiink fel és torolhetiink

A negyedik 1épésben kiilonféle, tengelyekkel parhuzamos racshalot és feliratokat adunk a diagram-
hoz. A kitoltott mezok tartalma megjelenik a diagram mellett.
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F s

Cimek, jelmagyarazat €s racs beallitasa

Cim Jorsod-Abadj-Zemplén megye 2001. évil Jelmagyarazat megjelenitése
1. Diagramtipus ™ Balra

Alcim =
2, Adattartomany @ Jobbra

3. Adatsorok X tengely i

t.Disgramelemek Y tengely ':

£ tengely

1 Eelilre
1 Alulra

Racs megjelenése
[C] X tengely ¥ tengely Z tengely

<< Vissza Tovibb>> | |  Befejezés ||  Mégse

100. abra: Cimek, racs és jelmagyardzat beallitasa

A Cim mez6ben a diagram cimét adjuk meg. Ez a diagram felett jelenik meg, de késébb huzassal
athelyezhetd.

A Jelmagyarazat megjelenitése jelolonégyzet megjeleniti a jelmagyarazatot. Ezt legfeljebb
egyetlen adatsor abrazolasanal hagyjuk el, egyébként nem lehet kiilonbséget tenni az adatsorok kozott.

Az X-Z tengely mezOkben adjuk meg a tengelyek feliratait. A Z tengely feliratat csak haromdi-
menzios diagramokhoz allithatjuk be.

A beallitas utan kattintsunk a Befejezés gombra és 1étrejon a diagram.

A kettds kattintassal kivalasztott diagram helyi meniijének vagy a Formatum meniinek, illetve a
Formazas eszkoztar parancsaival a beillesztett diagram minden eleme utolag is formazhato. A kattin-
tassal kivalasztott diagram htizassal athelyezhetd. A kettds kattintassal kivalasztott diagramon beliil
egyszeres kattintassal valaszthatjuk ki a modositando elemeket, amelyeket szintén athelyezhetiink
huzassal, illetve formazhatunk (lasd a 101. dbrat).

A B C D | E [ F el A | 1 [ 4 |

Ul Borsod-Ab emplé egye 2001. é epe @////////////////////// A A a
- rsod-AbaUj-Zemplén m 2001. evl Iakoss 1 adatai
11 |Helység Férfi NG Os 980 i-cemp ogye ag 2
12 |Szegilong 95 112 Cim formazdsa...
13 |Tiszatardos 120 127 2000 [} Pozicié és méret...
14 |Szegilong 115 146 1800
15 |Taktabsj 224 229 1600 4® Disgramfipus...
| Tiszaladany 281 37 Jgg Adattartomanyok...
17 |Csobaj 319 346 - g P ! .
18 |Bodrogkisfalud 382 428 - @ 1000 ob Kivigds 1 WFéh |
s 800 [] Masolés | W Ng
19 |Bodrogkeresztir 524 637 % 600
20 |Tarcal 1213 1357 - 400 [ Eeillesztés
2 |Tokaj 1678 1898 200 - - .
22 |Osszesen: 4951 5597 o - . -
23 Tiszatardos Taktabaj Csoba) Bodrogkeresztdr  Tokaj
Szegilong Szeglong  Tiszaladany Boedrogkisfalud Tarcal

24
= Helységek
e L L] 1 ]

101. abra: A kész diagram formdzasa a helyi meniivel
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4. ABEMUTATO-KESZITO: IMPRESS

A LibreOffice csomag Impress programjaval PowerPoint kompatibilis bemutatokat készithetiink és
vetithetiink.

4.1 Az Impress ablak

A bemutat6-készitd programmal valod ismerkedésiinket folytassuk a programablak fobb részeinek
attekintésével.

Az ablak cimsoraban a késziil6 bemutatd nevét lathatjuk. Az ablak cimsora alatti meniiben az
Impress program parancsainak listajat talaljuk kategoridk szerint csoportositva.

A Standard eszkoztaron a programban hasznalt leggyakoribb parancsok ikonjait talaljuk. A tobbi
eszkoztar mindig a kivalasztott eszkdznek megfeleld opciok bedllitdsara szolgal (példaul szoveg vagy
rajzelem formazasara). A munkateriilet alatt lathatdé Rajz eszkoztaron a rajzobjektumok elkészitésé-
hez, igazitdsdhoz ¢és formazasahoz sziikséges eszkozoket talaljuk.

idegennyelv_kerettanterv.odp (csak clvashatd) - LibreOffice Impress - B *

Fijl ~Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum Dia Diavetités Eszkozok Ablak Sigd

B-B8-d-8EFH4e B - e - s E-Ehe THdG= o @@ 2 -
| o = [ e 2 - & e Dlomm— 0 O 8-
Diak x 2 (e k L s
Az elvektdl a gyakorlatig . i i
fal
A tantervi szabalyozas harom szintje az élé @SZECHENYITEW =l Dia L ‘§|
idegen nyelvek teriiletén Formatum: |Sajét ===
QOrientation: Fekvd %
Hattér: |Szinatmenet Az
e | T2
[ |Fener -
B 75767
Keép bes E
I | Master Slide: |Cim1 E
- [ Master Back
I 1 I [ Master Obije 'Oy
¥ El Eirendezések
b ol E ] ™ - = 2 ,:‘ ,—| -
e =z /  me - £ ¢ @« BB xR0 &80 1
1. dia, sszesen: 52 | | cim | re34/-034 £ 0,00% 0,00 |Z] | Magyar || - + | 83%

102. abra: Bemutatoszerkeszto-ablak Normal nézetben
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A munkateriileten — az aktualis nézettdl fliggden eltérd formaban — attekinthetjiik a didk tartalmat. Az
allapotsoron néhany, az aktualis bemutatdval, illetve nézettel kapcsolatos informaciot olvashatunk le.
A bemutat6 egyes diai kozotti valtashoz hasznéalhatjuk a diavaltdo gombokat (a diakat tartalmazo lapok
fuleit) vagy a Navigator ablakot. Ezt a Nézet menti Navigator parancsaval, vagy a Ctrl+Shift+F5
billentylikombinacioval, illetve az oldalsavon az eszkoztar () Navigator ikonjaval jelenitjiik meg. A
Navigator el6szor lebegd ablakként jelenik meg, de példaul a Dia panel f6lé htizva rogzithetd, mint
azt tettiik a 102. abran.

A didk eldnézeti képét mutato, és a didk rendezésére hasznalhatd Dia panel is a Nézet meniiben
kapcsolhatd be vagy ki. Alapértelmezés szerint a program betdltésekor megjelenik. Csaktigy, mint a
Feladatok panel, amely az ablak jobb oldalén jelenik meg, ¢s a legfontosabb bemutat6-alakitasi pa-
rancsokat foglalja 0ssze.

A Formatum mentiib6l vagy az F11 funkciogombbal, illetve az oldalsav [E ikonjaval megjelenit-
hetd Stilusok és formazas ablakban a bemutat6 gyors formazasahoz hasznalhato stilusokat kezelhet-
juk. Ez az ablak a Formatum meniibdl jelenitheté meg.

4.2 Nézetek

A program kiilonféle nézeteinek hasznalata fontos szerepet jatszik bemutatdink elkészitésében. Attol
fliggden, hogy melyik munkateriileten, milyen munkaszakaszban kivanunk dolgozni, valaszthatunk
az egyes nézetek koziil. A nézetek kozotti valtast megkonnyitendd kapcsoljuk be az ablak tetején a
lapsavot a Nézet menii Nézetek lapsav parancsaval (lasd a 103. abrat).

idegennyelv_kerettanterv.odp (csak olvashatd) - LibreQOffice Impress

Fajl  Szerkesztés | Mézet Beszirdas Formatum  Dia  Diavetités Eszkdzok  Ablak  Sdgo

E d Mormal I & - Abc % .
a- Vazlat B : XY e
- =R R A s [V - | O O -
Mharendezo
Didk E  Master Slide egyzetek Master Handout Diarendezd
Master Motes ’
Master Handout z elvektdl a gyakorlatig
Eskogtar chendezése  » | tANEETViszabalyozas harom szintje az elo
Eszkdztarak y IEUIC - - =N=
Szalag 3

~  Allapotsor
. Yonalzd Ctrl+Shift+R
el ®  Dia panel

e Mézetek lapsav

103. abra: A nézetkezelo lapsav
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4.2.1 A Vazlat nezet hasznalata

A Vazlat nézetben eldadasunk széveges tartalmat hierarchikus struktiraba szervezve készithetjiik el.
A modositasok végrehajtasahoz hasznalhatjuk az eszkoztarak gombjait, de a Standard eszkoztdr mogé
most a Vazlat eszkoztar eszkozei kertilnek, és a Formazas eszkoztarban is 1j elemek jelennek meg.

A Vazlat nézet megjelenitéséhez adjuk ki a Nézet menti Vazlat parancsat vagy kattintsunk a szer-
kesztdablak tetején a Vazlat lapfiilre!

A szintek beallitasara hasznalhat6 ikonok:

A Szovegtformazas eszkoztarban az < Eldléptetés vagy = Lefokozas gombok segitségével az
aktualis vagy kijelolt bekezdések a dokumentum-strukturdban elfoglalt hierarchikus helyét modosit-
hatjuk A dokumentum-struktura legfelso szintjén 1évo bekezdések a didk cimsorai lesznek.

A II' Mozgatas felfelé vagy v Mozgatas lefelé gombokra kattintva az aktualis vagy kijelolt be-
kezdések helyét Valtoztathatjuk meg.

A Vazlat eszkoztarban az == Els6 szint gombbal a dia cimsordnak kivételével elrejthetjiik az
aktualis vagy a kijelolt didk szovegét. Az elrejtett szovegrészeket a == Minden_szint gomb segitsé-
gével jelenithetjiik meg Gjra. Egy cimsor alatti szint alszintjeit rejthetjiik el az Alpontok elrejtése
ikonnal és jelenithetjiik meg az elrejtett szinteket az = Alpontok megjelenitése ikonnal.

idegennyelv_kerettanterv.odp (csak olvashaté) - LibreOffice Impress - O X

Fajl  Szerkesztés Meézet Beszaras Fermdtum  Dia  Diavetités Eszkdzék  Ablak  Suge
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dh »
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A dokumentum csak olvashaté. Dokumentum szerkesztése X

Normsl Vazlat Jegyzetek Master Handout Diarendezé

Az elvektdl a gyakorlatig
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tudomanyok kialakulasa (70-es évek) [ pia 16
L = * Az eredmények ataramlottak az oktatas terlletére Hg];
5[ (80-as evek) ] Dia 19
* PISA felmérések elméleti kereteinek kialakuldsa (90- B oozt
es eVek) idegennyelv_kerettantery
v
Eé - Y« >
1. dia, Bsszesen: 52 Cim1 [ +| = ) + | 69%

104. abra: Eloadas a Vazlat nézetben

4.2.2 A diarendezo nezet hasznalata

A diarendez0 nézetben — a didk nagyitasatdl fiiggéen — az eldadas Osszes képkockaja egyszerre latha-
t6. Ebben a nézetben a képkockak rendezhetdk, athelyezhetdk, masolhatok, tordlhetok, beallithatok a
vetitésnél alkalmazott attlinések. Diarendezd nézetre a Nézet menii Diarendezé parancsaval vagy a
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szerkesztOablak tetején lathatd Diarendezo fiilre kattintva valthatunk at. Az egy sorban lathato diak
szamat a Diarendez6 eszkoztaron adjuk meg.

A Diarendezd nézetben a legegyszeriibb a didk sorrendjét megvaltoztatni, a képkockakat lema-
solni, illetve az attlinés modjat beéllitani (lasd a 105. dbrat). Ebben a nézetben a miiveletek egy vagy
tobb — kijelolt — képkockara is vonatozhatnak. Tobb egymas melletti képkockat a gumikeret segit-
ségével, nem szomszédos képkockakat a Shift billentyli nyomva tartdsa mellett az egérrel kattintva

jeldlhetiink ki.
A fenti feladatokhoz egérhuzast, illetve a Feladatok panel lehetdségeit hasznaljuk.

@i idegennyelv_kerettanterv.odp (csak olvashatd) - LibreOffice Impress
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105. abra: Diak a Diarendezo nézetben

4.2.2.1 Diak masolasa, athelyezése

Didk mésolasdhoz vagy athelyezéséhez az alabbi 1épéseket kell elvégezniink.

» Jeloljiik ki a lemasolni vagy athelyezni kivant diakat.

* Adjuk ki a Szerkesztés menii Masolas vagy Kivagas parancsat, illetve hasznaljuk a Standard
eszkoztar ' Masolas vagy & Kivagas gombjat. Ezeket a miiveleteket a Ctrl+C vagy Ctr-
I+X billentytik letitésével is elvégezhetjiik.

« Kattintsunk az egérrel a didk kozott arra a pontra, ahova a képkockakat beilleszteni szeret-
nénk.

* Hasznaljuk a Szerkesztés menii Beillesztés parancsat, a Standard eszkoztar [ Beillesztés
gombjat vagy a Ctrl+V billentylikombinaciot!
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106. abra: Diak mozgatasa huzassal

Ezzel a modszerrel akar egyik bemutatobol a masikba is atmasolhatunk képkockakat. A képkockak
sorrendjét a huzd és dobd modszerrel 1s megvaltoztathatjuk. Ekkor a kijelolt didkat a bal egérgomb
nyomva tartasa kozben htizzuk 1j helyiikre, amelyhez a beszurasi helyet a kurzor mellett egy fekete
vonal jelez (lasd a 106. abrat). Hasonld modszerrel mozgathatunk didkat a Didk ablaktablaban is, ott
viszont nincs olyan jo attekintésiink a bemutatorol, mint a Diarendezd nézetben.

4.2.2.2 Dia elrejtése

Bizonyos esetekben eléfordulhat, hogy nem akarjuk eléadasunk minden diajat levetiteni. Amennyi-
ben eldre tudjuk, melyek azok a didk, melyeket szeretnénk a vetités soran atlépni, legegyszeriibb az
adott diakat elrejteni.

Az elrejtéséhez jeloljiik ki a megfeleld didkat, majd kattintsunk az Diarendez6 eszkoztar 7/ Dia
elrejtése gombjara, vagy adjuk ki a Diavetités vagy a helyi menii Dia elrejtése parancsat. Az elrejtett
didk szamat athuzva jeleniti meg a program a Diarendezd nézetben.

A rejtett allapot megsziintetéséhez a dia kivalasztasa utan hasznaljuk az el6z0, 7 Dia megjeleni-
tése gombot, vagy adjuk ki a Diavetités vagy a helyi menii Dia megjelenitése parancsat!

4.2.2.3 Attiinések beallitasa

A Diavetités/Diaatmenet paranccsal is megjelenithetd panel listajaban allithatjuk be a diakép-atme-
neti hatasokat. Az alkalmazas a Kijelolt didkra listaban valasztjuk ki a megfeleld atmenetet. Bar
elméletileg didnként eltérd atmenetet allithatunk be, a program gyakran mégis az utolsoként beallitott
hatast alkalmazza az Gsszes dian. Az Atmenet modositasa csoportban véltoztathatunk a képvaltési
sebességen ¢€s az esetleg kozben hallhaté hangon.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a beallitdsok az elsé dia hatterének betoltése utan a vetités soran
csak a tobbi objektum felépitésében mutatkoznak meg. A beallitasok hatdsa azonnal kiprobalhat6, ha
bejeldljiik az Automatikus elonézet jelolonégyzetet.

Az atmenettel rendelkez0 didk eldtt a diarendezd nézetben megjelenik a <4 jel.
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107. abra: Az attiinesek is testre szabhatok

A Dia tovabbitasa csoportban allitjuk be a lejatszas modjat, a kovetkezd mezdben 1ddzitését.

A lejatszas modja lehet Automatikusan utana, illetve manualis (Egérkattintasra). Automatikus
esetben az atmenet idétartamat meg kell adnunk a kovetkezé mezdben.

Ha kikapcsoltuk az Automatikus elénézet jelolonégyzetet, akkor a hatas kiprobalasahoz a Le-
jatszas gombra kell kattintanunk. A beallitdsokat az 6sszes diara alkalmazza az Alkalmazas az 6sz-
szes didara gomb.

4.3. Szovegek animalasa

A didkon talalhato szovegeket egyesével is megjelenithetjiik hatdsok beallitasadval. Ezeket legegysze-
riibben a Normal nézetben allithatjuk be. Valasszuk ki az animaland6 objektumot, példaul szovegke-
retet, majd adjuk ki a Diavetités/Egyéni animacio parancsot!

Az Egyéni animaci6 kategoria szintén a Feladatok kozott jelenik meg. A Hozzaadas gombbal
jelenitjiik meg az Egyéni animacioé parbeszédpanelt, amelynek lapjain adjuk meg a sz6veg megjele-
nités modjat stb. A valasztott hatastol fiiggden kiilonboz6 tulajdonsagokat allithatunk be a Tulajdon-
sag listaban, illetve a listat kdvetd gombra kattintva (lasd a 108. abrat).
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108. abra: Egyéni animacio beallitasa
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