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Dokumentumszerkesztés

Kurzusok:

Kurzus kodja Kurzus neve Oktato Helye Idépont
L2 LaTeX Gulyas Krisztian R3U CS

L3 LaTeX Dr. Jeney Gabor R4J K

w1l Microsoft Word Schulcz Rébert R3T CS
00 OpenOffice.org Writer Gddor Gy6zo R4E  SZE

Targykod: BMEVIHIIVA47
Kredit: 2

Kérem ellenérizzétek, hogy megfelel6 kurzusra jelentkeztetek-e!
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OpenOffice.org Writer kurzus

Oktato: Godor Gy6z6

Elérhet6ség:
IB. 113., Tel.: (+36 1) 463-3227
E-mail: godorgy@hit.bme.hu
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Kdvetelmények
Az oOrak 12:15-t6l 13:45-ig tartanak, szinet nélkal.

Alairasert a kovetelmény az orakon valo részvétel. Az orak 70%-an reszt kell
venni. A megtartott 6rak szamatol fuggben altalaban maximum 4 alkalommal
lehet hidanyozni. A hianyzasok online ellendrizhetbek a

http://www_mcl . hu/~gyozoke/0O0o/hianyzas.pdf cimen.

12:20-12:30: késés

12:30 utan hianyzas, de be lehet Ulni

Felev végi jegy szerzeseert nagyhazi feladatot kell késziteni. Leadasi hatarid6
a 13. szorgalmi hét vége, azaz vasarnap ¢jfél. Kétes jegy esetén a késések és
hianyzasok szama dont.

Lesz 7 db kis hazi feladat, melyeket nem kotelez6 késziteni, de aki
megcsinalja, annak kijavitom. Egy szOveget fogunk fokozatosan megformazni
a tipogréafiai elveknek megfeleléen a félév soran. Aki mind a 7 kishazit jol
beadja, annak nem kell nagyhazit keszitenie.



http://www.mcl.hu/~gyozoke/OOo/hianyzas.pdf
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Jegyzet
Az orak foliai: http://www._mcl .hu/~gyozoke/0O0o/fol1ak.pdf

(LaTeX kurzus foliai: http://www._.mcl _.hu/~jeneyg/fol 1ak.pdf)
(Word kurzus féliai: http://dokszerk.sr._hu/doksik/)

Tipogréafia:

Jeney Gabor (2003-2010): Hogyan néz ki egy igenyes dokumentum?, BME-
HIT, [E-book], Elérhetd: http://www.mcl _hu/~jeneyg/kinezet. pdf.

Viragvolgyi Péter (2001): A tipografia mestersége, Osiris.

Gyurgyak Janos (2005): Szerkesztbk es szerzOk kézikbnyve, Osiris.
Enekes Ferenc (2000-2003): Kiadvanyszerkesztés, Novella, 1-4. kotet.
Szabo Mihaly (2005): Szerkesztés, tervezés, tordeles, ZMNE.

David Jury (2007): Mi az a tipografia?, Scolar.
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Jegyzet
OpenOffice.org Writer:

OO0 Writer Sugo.
OO0 Dokumentaciok.

Vida Attila (2002): MagyarOffice 1.0 — I. kotet: Szovegszerkesztés, SYCA Kiado, 2002.

Ban Szabolcs (2004): OpenOffice.org szeminarium, http://www. ipszilon.iif.hu/00,
http://ebookz._hu.

OpenOffice.org Tutorials
http://desktop.conecta. it/cospahu/writer_html
http://www.tutorialsforopenoffice.org

LearnOpenOffice.org, http://www. learnopenoffice.org/

OpenOffice.org a gyakorlatban (Wikikonyv)

http://hu.wikibooks.org/wiki/OpenOffice.org a gyakorlatban,
http://ebookz.hu



http://www.ipszilon.iif.hu/OO
http://ebookz.hu/
http://desktop.conecta.it/cospa/hu/writer.html
http://www.learnopenoffice.org/
http://hu.wikibooks.org/wiki/OpenOffice.org_a_gyakorlatban
http://ebookz.hu/
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A program beszerzése

A szovegszerkeszté program ingyenesen hasznalhato és hozzaférhets az
alabbi cimeken:

Angol nyelv( verzié — http://www.openoffice.org,
— http://www. libreoffice.org

vagy
Magyar nyelvi verzié — http://hu.openoffice.org,

—http://hu.libreoffice.org

Létezik FreeBSD, Linux, Macintosh, Microsoft Windows és Solaris operacios
rendszeren futdo verzidja is. A csomagot folyamatosan fejlesztik és készll
belble angol és MAGYAR valtozat is.

A laborban a magyar nyelvi LibreOffice.org 3.5.4-et hasznaljuk Windows
operacios rendszer alatt.

A magyar nyelvi LibreOffice.org programcsomagbol a 3.6.1-es verzio a
legujabb, mig az OpenOffice.org programcsomagbodl a 3.4.1-es verzio.



http://www.openoffice.org/
http://www.libreoffice.org/
http://hu.openoffice.org/
http://hu.libreoffice.org/
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OpenOffice.org programcsomag

Writer szovegszerkeszto
Math képletszerkeszto
Base adatbaziskezelb

Az OpenOffice.org programcsomagbol a Writer, Math és Base programok
telepitése sziikséges az oOrai anyag elsajatitasahoz.
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OO0 Writer vs. MS Word és LaTeX

OOo Writer el6nyok:
e Szabad szoftver

o  Széleskorl platformtamogatas (Linux, Sun Solaris, MS Windows
Ox/NT/2000,XP, Mac OS X, FreeBSD)

 Hordozhatdsag, kompatibiliths formatumokkal
o (Szokiegeészités)

 (Reszletes tippek)

o (Jegyzékek)

OO0 Writer hatranyok:
o Szerkesztesi sebesség hosszu dokumentumok esetén
 Nyelvhelyesség ellendrzeés
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Alapelvek

Szovegszerkesztd

beallitasok
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Alapfogalmak

DTP (DeskTop Publishing)
GUI (Graphical User Interface)
WYSIWYG (What You See Is What You Get)

A dokumentumszerkesztés folyamata:
— szovegszerkeszt6 program valasztasa
(dokumentum terjedelme, operacios rendszer, file formatumok)
— szbveg begepelése
— szOveg formazasa

Jelkészlet csoportositasa:
—  betilk
— szamok
— specialis karakterek (maveleti jelek, irasjelek stb.)
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Betuk

» nagybetlk (capitals/uppercase): ABC,
* kisbetilk (small letters/lowercase): abc,
« kiskapitalisok (small caps): ABC (Karakter — Betlihatasok)

Ekezetes betiik (language accents and characters):
Karakterkeszletek:
ASCII (7 bites): nincsenek ekezetes betuk
ISO-8859-1, azaz Latin-1: 6 és U betlk nem megfeleloek
ISO-8859-2, azaz Latin-2:0,06,0, U, é,a, u, q, i
Teszt: Ot szép szlzlany 6rilt irot nydz
Unicode, UTF-8: minden magyar ékezetes betl két byte-on tarolva
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Unicode UTF-8

Unicode érték

30

I
00000000
00000000
00000000
00000000
000000xx
OXXXXXXX

00000000
00000000
00000000
000XXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXX

00000000
00000xxx
XXXXXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXX

UTF-8 bytesorozat

1. byte

0 7 0

| I
OXXXXXXX <= OXXOXXXX
XXXXXXXX <= L1OXXXXX
XXXXXXXX <> 1110XXXX
XXXXXXXX <> 11110XXX
XXXXXXXX <> 111110xX
XXXXXXXX <> 1111110x

Unicode, ISO-10646, Universal Character Set (UCS)
UTF-8 abrazolasmaéd: UCS Transformation Format (UCS értékeket 8 bites egysegekre képezi le)

2. byte
7 0

TOXXXXXX
TOXXXXXX
TOXXXXXX
TOXXXXXX
TOXXXXXX

TOXXXXXX
TOXXXXXX
TOXXXXXX
TOXXXXXXX

TOXXXXXX
TOXXXXXX TOXXXXXX
1OXXXXXXX LOXXXXXXX

Részletes informacio: Unicode Consortium honlapja, http://www.unicode.org
Olvasmanyos formaban: http://www.cs.bme.hu/~egmont/utf8/

Pl.: ,Hell6” sz6: 72, 101, 108, 108, 195, 179

Az 6 betl (Unicode kddja decimalis 243, hexadecimalis 0x00F 3, binaris 00000000 00000000 00000000
11110011) legkoradbban a masodik szabalyra hazhato r4, tehat UTF-8 kddja binaris 11000011
10110011, vagyis egy decimalis 195, azaz hexa 0xC3, majd ezt kdvetden egy decimalis 179, azaz hexa

0xB3 byte.
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Szamok (figures, numerals)

100, azaz ,kisel”, ,nagyo”, ,nagyo” 100
100 100

Verzal (lining figures) és medieval (non-lining/oldsytle figures) szamok:

0123456789 0123456789
0123456789 0123456789

A roviden kiirhaté szamokat irjuk ki betiivel!
2 X 2 néha 5!
Kétszer kett6 néha ot!

Tortrész jelolése vesszOvel (angolban pont):

Magyar: 34,3 Angol: 34.3
5 szamjegytdl jeloljik a helyiértékek elvalasztasat segitdé nem torhetd szokozt (angolban vessz0)
Magyar: 1 567 574,65 Angol: 1,567,574.65
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Pénznemek (monetary symbols)

Magyar: 325 355,23 Ft (nem torhetd szokozzel (Ctrl+Shift+Space),
karakterkod: 00AO)

Angol: $2434 (szokdz nelkil)

22 M Ft (M = millio)
35,2 Mrd forint  (Mrd = milliard)
243 HUF

Dollar: $ (0024)
Cent: ¢ (00A2)
Font: £ (00A3)
Yen: ¥ (O0A5)
Euro: € (20AC)
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Mértékegységek, mértékek (measurements)

Magyar: 13 cm
(nemtorhetd
szokodzzel)

Angol: 13cm
(egybeirva)

Mértékegység
modositokat egybeirjuk a
meértékegyseéggel:

Elétag Jele Jelentése Példa
yokto- y kvadrilliomod (1072%) yg (yoktogramm)
zepto- z trilliardod (1072%) zg (zeptogramm)
atto- a trilliomod (10718) as (attoszekundum)
femto- f billiardod (1071%) fJ (femtojoule)
piko- p billiomod (1071?) pF (pikofarad)
nano- n milliardod (1079) nH (nanohenry)
mikro- M milliomod (107%) us (mikroszekundum)
milli- m ezred (1079) mg (milligramm)
centi- C szazad (1072) cl (centiliter)
deci- d tized (1071) dm (deciméter)
deka- da tiz (10%) dag (dekagramm), a dkg nem SI
hekto- h szaz (10?) hl (hektoliter)
kilo- k ezer (10%) kA (kiloamper)
mega- M millié (106) MV (megavolt)
giga- G milliard (10°9) GW (gigawatt)
tera- T billié (1012) TJ (terajoule)
peta- P billiard (10°) Pm (petaméter)
exa- E trillié (1018) EeV (exaelektronvolt)
zetta- Z trilliard (102%) ZN (zettanewton)
yotta- Y kvadrillié (1024) YPa (yottapascal)
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Mértékegységek, mértékek (measurements)

23°12'30"
23 fok (degree), 12 szbgperc (minute), 30 szdgmasodperc (second)
25 °C

% szazalék (percent), %o (2030) ezrelék (per mille)

Ezek a jelek hasonlitanak a szdgperc, szogmasodperc jelére, de:
'1ab (foot),

" hivelyk (inch)

jelek nem ferdek.
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Miveleti jelek (math symbols)

A miveleti jelek azonos szélességlek. Hasznaljuk a megfelel6 szimbolumot!

+ plusz jel (002B),
- minusz jel (2212),
nem kotojel vagy gondolatjel

+ plusz-minusz jel (00B1),
X szorzas jel (00D7),

nem pedig x betl. (Vannak esetek, amikor elhagyhato a szorzasjel, illetve
inkabb k6zepmagas pont, azaz - (00B7) hasznalando.)

= egyenlbséqg jel (003D),
= kozel egyenl6 (2248),
+ osztasjel (00F7),
/ osztasjel (2215),
< kisebb, mint (0030),
> nagyobb, mint (003E)
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Irasjelek és utalo jelek (punctuation, reference marks)
A mondatok nagy betlvel kezdédnek és ponttal (.), felkialtojellel (1), vagy
kérdéjellel (?) zarodnak.
Mondaton beltli irasjelek:

— vesszo (,)

— pontosvesszo (;)

— kettéspont (:)

Ezek az irasjelek kozvetlenul az azt megel6z6 szo6 utan allnak, és utana mindig
sz0koz kovetkezik. Azaz nem helyes,egybeirni vagy ugyancsak helytelen ,ha
igy irjuk.

... (karakterkod: 2026), kulonallo karakterenkent ... nem j6, még, ha szokdzt
rakunk kozéjuk . . . akkor sem.

A zarojelek kozOtti szOveget szorosan zarjuk (nem hagyunk térkozt a nyitd
zarojel utan és a zaro zarojel mogaott).
(normal), {kapcsos}, [szdgletes]
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Idézéjel

Az idézgjel: ,,99” alaku a ,,magyar” nyelvben, és szorosan zarjak tartalmukat. A
nyito idézojel mindig alul, a zaro6 felul helyezkedik el.

Mas nyelvekben: ‘British English’ ‘nn “nn” nn’
“American English” “nn ‘nn’ nn”
,,Deutsch* ,An ,nn‘ nn“
« Francais » « NN« nNn»nn»
,Magyar” ,nNN »nn« nn”

" aposztrof (hianyjel) a magyarban, ami megkett6zve nem helyettesitheti az
idézdbjelet

Tobb bekezdésen at tartd idezetek esetén csak egyszer kell kitenni az
idézdbjelet a magyar nyelvben, mig angolban a nyito idézdjelet ki kell tenni
minden bekezdeés elejen.

Ha irasjelek kerulnek az idezdjeles, vagy zarojeles mondatresz utan, és azok
nem reszei az idézetnek, akkor a zar6 idézgjel, vagy zaro zardgjel utan kell ket
irni szokoz nélkil, és nem elé!
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Kotojel és gondolatjel
- kotdjel (hyphen)
elvalasztasra, szokapcsolat, rag
pl.: el-va-lasz-tas, hebe-hoba
— nagykotdjel (en-dash szok6zok nélkil)
szerzOparos, ellentétpar, intervallum
pl.: Kovacs Janos—Kemeény Ferenc, 34—42. oldalig
Vigyazat! Mas a ,20-22. oldal” és a ,,20-22. oldal” jelentése.
— gondolatjel (en-dash szok6zdkkel)
parbeszéd (minden beszélbnek Uj bekezdés)
pl.: — Szerinted? — kérdezte.
— Egyetertek. De addig is — tette hozza —, néha-néha
belenézhetnél...
Allando szélességii szo6kdz hasznalata a bekezdések elején a
gondolatjel utan.
— nagy gondolatjel (em-dash)
Nem hasznalatos a magyar nyelvben!
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Egyéb szimbdlumok

>*

()
[]
{}

védjegy
kereszt

dupla kereszt
szam

et, and

szerz0i jog
bejegyezve
paragrafus
hullamvonal
csillag

at

kerek zarojel
szOgeletes zargjel
kapcsos zargjel

(2122)
(2020)
(2021)
(0023)
(0026)
(00A9)
(OOAE)
(O0A7)
(O07E)
(002A)
(0040)

jogi jel

utalojel

utalojel
kereskedelmi jel
jelentése: és
jogi jel

jogi jel

jogi jel

konvolucio, utalgjel
e-mail cimekben

(0028) (0029)
(005B) (005D)
(007B) (007D)
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Felsorolasok

Magyar:

Eva és Sanyi
Eva, Sanyi és Feri
Eva, Sanyi, Feri és Kati

Angol:
Eva and Alexander

Eva, Alexander and Francis
Eva, Alexander, Francis, and Catherine !l
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Betutipus

Betltipusnak nevezzik az azonos tipografiai elv alapjan készitett, azonos
formajegyekkel rendelkezd, altalaban a betitipus alkotojanak nevét visel
betlsort és a hozza tartozo irasjeleket.

 Reneszansz (velencei és francia) antikvak;

« Barokk (holland, angol, francia) antikvak;

» Klasszicista (olasz, francia, német, angol) antikvak;
» Betiltalpas linearis antikvak (egyptienne-ek);

» Talp nélkdli lineéaris antikvak (groteszkek);

» Kiulonleges antikva valtozatok (variaciok);

o Keézirast kovet6 tipusok (Mistral, Time Script);

« TOortvonalu (fraktur) tipusok;

» |degen betltipusok;

» Disz- és reklamtipusok, inicialék;
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Betutipus

A betltipusok osztalyozasahoz iranyelveknek tekinthetbek az alabbi
szempontok:

 a betilk elkészitésének ideje;

o grafikus jellegzetessegei;

 a betliiré szerszam tipusa és alkalmazasa;

» az alap- és 0sszekotd vonalak kozotti ellentét;
* a betltalpak és alakjuk.
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Betutipus valasztas

« Harmonizalas: tartalom, illusztracio

« Karakterkészlet teljessége (matematikai szimbdélumok, idegen nyelvi részek,
medieval szamok)

o SzOveg hossza (rovid szoveghez kildnlegesebb tipus inkabb megengedett)
« Egy nyomtatvanyon belul lehetéleg minél kevesebb betitipus
* Inicialék

 Hagyomanyok, esztétikai és anyagi szempontok
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Betl...

Betiitipus (typeface): azonos grafikai elven megtervezett abéce.

Betlicsalad (type family): egy tipus valtozatainak 6sszessége, azaz kurziv, félkovér stb.
pl. Arial, Arial Black, Arial Narrow

Betiivaltozat (type style): a betlicsalad egy-egy tagja, példaul kurziv.

Betlikészlet (font): ezek tartalmazzak az egyes valtozatokat vagy kildnleges
karaktereket, ligaturakat stb. Egy betlicsalad tobb fontbdl all altalaban.
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Betliméret vagy betul fokozat

Olvashatosag miatt altalaban 8-12 pontnyi betiiméretet hasznalunk. A
szovegmeretnél kisebb, vagy vele azonos meéretl az oldalszam, képalairas stb.

KN e YR L AR - s - - e - - e ______._ )} felnyil6 szar
- Betlmagassag .
alapvonal ===~ Y NN } lenyulé szar

sortavolsag

_____ ., _@és sortavolsag

alapvonal
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Betlfajtak
Betlfajtaknak nevezzik egy-egy betitipus modositott alakjait.
* Forma és funkci6 szerint:

— antikva (allo),

— kurziv (délt),

— kurrens (kisbet(),

— verzal vagy verzalis (nagybet(),

— kiskapitalis (a kisbetik helyett a kisbetllk meéretével azonos
nagybetliket szedunk).

» Vastagsag szerint:
— normal,
— félkovér (a normalnal vastagabb bet(),
— kovér (vastag).
o Szélesség szerint:
— keskeny,
— normal,
— széles,
— egeészen szeéles.
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Betlfajtak

» Diszitettség szerint:

konturos (Ures bet(),
plasztikus,

arnyekolt,

diszes,

alahuzott,
szavanként alahulzott,
athuazott,

emelt,

sullyesztett

Kitevo,

index.
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Kiemelés

.Ha tul sokféle kiemelést hasznalunk egy oldalon, akkor semmit se emeltiink ki.”

- alahlzéasok és ritkitas ok elkerilése
- kurzivalas: dolt bet hasznalata

- fettelés (félkovér vagy kovér betlifajta hasznalata) erételjesebb kiemelés: hasznalata
Ovatosan, inkabb cimszavaknal, mint a szévegben elszort kiemelésre

KISKAPITALIS: hosszabb szovegeknél nagybetiivel a szavak kezdbbetli. Ha csak a cim
kiskapitalis, akkor nem feltétlenul kell nagy betlvel kezdeni. (irodalomjegyzék)

- VERZAL (nagybeti): ne hasznaljuk kiemelésre
- betiikeverés. tObb betlicsalad hasznalata

- aszin k hasznalataval is 6vatosan
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Egalizalas
A betlikozok (automatikus vagy szerkesztett) elrendezése az egalizalas.

Nagybetlk hasznalata esetén a szovegkép szétesdvé valhat a betlik kozaotti Gr
egyenetlensége miatt.

AV, LT - normal széveg

AV, LT - egalizalt szOveg, a betlik koz€ nem lehet fliggdleges
elvalasztovonalat huzni

(nem csak betlkoz csokkentés, hanem novelés is lehet az egalizalas — pl. HI, HE, SD
kozOtt).

OO0 Writer-ben alkalmazhat6 a ,Betlipar alavagasa” (kerning).
Kiemelten fontos a szerepe nagy betlifokozatok szedésénél, illetve kiemelt szerepii
soroknal illetve szévegeknél.
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Ligaturak

normal ligatUra
f-ligatarak: fi, fi fi, fi
fl, fl fi, fl
ff, ff -
ffi, ff1 - helyettesités: ffi, ffi (f + fi ligatura)
ffl, ffl - helyettesités: ffl, ffl
diphtong: AE, AE A, A& (dan, norvég kettéshangzo)
ae, ae a&e, &
AE, AE /A, A
ae, ae e, &
OE, OE CE, CE
oe, oe ce, oe
ampersand: et, et &, &

36



OpenOfficeorg

Papirméretek

LA” sorozat

AO0: (1 m?) 1189 x 841 mm
Al: 841 x 584 mm
A2: 594 x 420 mm
A3: 420 x 297 mm
A4 297 x 210 mm
A5: 210 x 148 mm
AG: 148 x 105 mm

,B” sorozat

BO: 1400 x 1000 mm
Bl: 1000 x 700 mm
B2: /700 x 500 mm
B3: 500 x 350 mm
B4. 350 x 250 mm
B5: 250 x 175 mm
B6: 175 x125 mm

A C5-0s boritékba pontosan az A5-0s papirméret fér bele.
Uzleti levelezésre a hossz boritékot illik hasznalni, ami az A4-es méretet

haromfelé hajtva fogadja be.

37



OpenOfficeorg

Tipogréafiai mertéekrendszer

Firmin Didot: a francia kiralyi lab
6x12x12-ed részeként hatarozta meg a
pontot.

Didot:

1 p (pont) = 0,376 mm

1 cic (ciceré) =12 p = 4,513 mm
20cic=9cm
72p=6cic=2,7cm

1 mm=2,660p

1 m=2660p

Angol-amerikai rendszer: huvelykkel
(inch) van 6sszehangolva.

Pica:

1 pt=0,351 mm = 1/72"
12 pt =1 pica = 1/6"

72 pt=1" (hivelyk)

1 mm = 2,845 pt

1 m = 2845 pt
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Margok, szedestukor

Papirméret
Tajolas

Margok

felsé margo
I

&léfe]

bal margo

__________________________________________

———————————————————————————————————————

szedéstiukor

v

(lapttkor, szévegtikor)

kotés margdé  —h

(jobb vagy bal oldalt)

élolab

v

__________________________________________

———————————————————————————————————————

__________________________________________

jobb
margo

als6 margo
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Margok
BEEN 3 3
______ J E J L E--[
i 4 2|2 4
5vagy 6 5 vagy 6
Kdzépkori kanon: Modern ajanlas:
kilences osztas, illetve atlés a szamok csak aranyt
szerkesztés (mindkét modszer jelentenek.

azonos eredmeényre vezet).
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Eszlelés 1.

,EQy angalii etegyem ktuasatai szenirt nem szimat melyin
serenrodban vnanak a btelk egy szbodan, az etegyeln
ftonos dloog, hogy az esld és az ultoso btelk a hélyeukn
Ineegyek. A tbobi btel Iheet tljees 6zsse-vabisszasagn,
mgiés pérlboma nlkeul oalvstahd a szvedg. Eennk oka,

hogy nem ovalusnk el mniedn btelit mgaat, hneam a sozt

eszgebéen.”
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Eszlelés 2.

4 LlaxyULLULDWL DIAIADNILULL DLV Y VELNCPDWLE AoV L LIvEIIVE V1Y Aolll,
JESLV R w UwLuowL LtulouEvOoULL Qrauinuo, IUNPUBLVLVINY CILLACALAIRINCAL
LIVIDNUIV L, L34 VLY O DAV Y WE DVLLYVUUVLIL VLY ADLIALWY, GILIvLY UL
o LU].L.-D]JJ.LI.ELI.QJ(.I.EL{ U/ lUNBDULY R’V Ul VUYL IV W) Avlluly vuiliidiu
Qiryurvalrywin g LA LLL valil, LLLILIL  GLLINL Y LI « =L LvLur
LUJ.L;DJJJ.(,I.&LLDDU.EU.- LYV AOAdDY DNV AUCLL A D40 TSR 1L A OV
1viovu 1uwosvlt DUV LLL, Llivil o JuUuUUdall v ERNMULIIUVUZLVLLIVLY
DCI.JCI.LUDDLLEU.L\LI.L aiaviLcie. J—"&j V10411100 DL.UI.\'LI.EULL DIV 1w i1owv
Lol v E BB/ 13 IR UL IV LV OOV, TG CLLILLCL. GOV L WD L

L].].LI.IJ.J FAN Y.
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A hataskeltés eszkdzei

A papiron Iév6 tartalmat tipografiai elemekbdl épitjuk fel, ami
eredmenyeképpen a papiron foltként jelennek meg. Az egyes foltok vizualis
kapcsoldédasa egymashoz rendkivul fontos, a megfeleld vizualis hatas
keltesére az alabbi eszk6z6ket alkalmazzuk:

* A tipografiai terv tengelye
» Aranyossag

 Folthatas

 |Ismétlédés, ritmus
 Ellentét, kontraszt

» Relativ nagysag

» Mértani és optikai kdzép

» Kis tipografiai 6sszefoglald, elétérben a hataskeltés eszkozeivel:
http://edutech.elte.hu/multiped/okttech 08/okttech 08.pdf

- Erdekesség az aranyok mivészetekben, épitészetben betdltdtt szerepérél:
http://www.scribd.com/doc/24735625/A-vizualis-kultura-alapjai
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A hataskeltés eszkozel
A tipogréfiai terv tengelye

Az oldal szimmetria viszonyai:

» szimmetrikus elrendezés: az oldal egyes elemei a képzeletbeli fuiggbleges

tengely két oldalan helyezkednek el. A szévegsorok nyugodt, kiegyensulyozott
hatast keltenek.

« aszimmetrikus elrendezeés: az egyes elemek az oldal képzeletbeli figgdleges
tengelyének ket oldalan nem szimmetrikusan helyezkednek el. PlI.
oldaltengelyes kialakitas, amelynél a sorokat a fétengely jobb vagy bal
oldalahoz igazitjuk. Elénk, mozgalmas hatast kel.
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A hataskeltés eszkozel
Aranyossag

Aranymetszes:
Az emberi test aranyai: 2 — 3 — 5 — 8 (t0rzs — kar — torzs+kar — testmagassag)

A kisebb rész ugy aranylik a nagyobb részhez, mint a nagyobb rész az egészhez:

b__a
a a+b
Fibonacci sorozat: 0, 1, 1, 2, 3,5, 8, 13, 21, 34, 55, 89, ...

A Fibonacci-sorozat egymast kovet6 tagjainak hanyadosabdl képzett sorozat (1/1, 2/1,
3/2, 5/3, ...) hatarértéke éppen az aranymetszés aranya, a O.

a b
& < d

— —
~

a+b
Egy adott szakasz felosztasa
az aranymetszes szabalyaval
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A hataskeltés eszkozel
Aranyossag
Aranymetszes:

Az aranyszam:

b= ﬁ; 1 1618033

A tipografidban alkalmazhato példaul:

» abrak meretezése egymashoz és a széveghez képest

» betliméretek meghatarozasa: labjegyzet, képalairas, szoveg, fejezetcimek...
» margoviszonyok meghatarozasa

» hasabszélesseg és hasabkoz

* tipografiai tengely meghatarozasa

49



OpenOfficeorg

A hataskeltés eszkozei
Folthatas

Lényegesebb elemek, feltinbbb foltnak tlinjenek: kiemelés.

Osszetartozo elemek egymashoz kdzel, hogy azonos foltnak tiinjenek, azonos
képi egységet alkossanak: példaul kep és képalairas.

A fehéren marado foltok, un. negativ kép is aktivan részt vesz a megfeleld

formai kialakitasban. A negativ képnek is harmonikus benyomast kell keltenie,
nem csak a sotet foltnak.
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A hataskeltés eszkdzei
Ismétlodés, ritmus

Ismételt elemek (diszitd elem, vonal grafika) hasznalata:
A dokumentum diszitettseget novelheti, 6sszefogottabba téve azt.

Arculatterv:

Tobb dokumentum keszitésekor, azaz egy dokumentumcsalad esetéen
(névjegy, meghivo, levélpapir stb.).

A tulzott rend, szabalyossag unalmassa teheti az olvasnivalot. Célszerl egy-
egy elemet kimozditani, élénkitve az 6sszképet.

A diszités mindig illeszkedjen a sz6veg tartalmahoz is (mas egy mesekonyv és
mas egy muiszaki dokumentum diszitése).
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A hataskeltés eszkozei
Ellentét, kontraszt

Az emberi szem a kis eltérések figyelesébe hamar elfarad. Hatasos nagy
eltérések hasznalata, kontrasztok, azaz ellentétek tudatos szembeallitAsaval.

» betiméretek kozotti kontraszt: kis és nagybeti
» vékony és vastag vonalak

» szinek kdzotti kontraszt: meleg és hideg szinek
* laza és toOmor tagolasu sorok

» abraméretek: kis és nagymeéret abrak

* vizszintes és fuggbleges elemek
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A hataskeltés eszkozel
Relativ nagysag

Egyforma méretek: semleges hatas.
Nagy egymashoz viszonyitott, relativ méret: mozgalmas hatas.

Egy bizonyos elem kisebbnek, illetve nagyobbnak tlinhet a tobbi elhelyezett
elem méreteétél fuggden:

O O

@
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A hataskeltés eszkdzei
Meértani és optikai k6zép

A lapon mértanilag pontosan kozépre helyezett elem, optikailag ugy tlnik,

mintha lejjebb lenne csuszva (,billeg” a papir). Ezert valasztjuk az also margot
altaldban nagyobbnak.

Torekedjiink mindig az optikai kozép megtalalasara.
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Filekezelés

Megnyitas

Mentés

Mentés masként...
Uj dokumentum

Nézet

Eszkoztarak

Vonalzo

Allapotsor

Szoveghatar

Nem nyomtathat6 karakterek
Mezbk arnyalasa

55



OBEEOfﬁce.org

OQ0o Writer me?“sor cimsor

N

= < Mévtelen1 - OpenOffice.org Writer ' 006
Fijl Szerkeszés Nézet Beszurds Formdtum Tablizat Eszkozok ADI3K  Stgé X
E-E2He i @SR V= s8R -¢ & & SHH-»v Meo@m 1aQ @,
= = == g &= A-W - a_

AfA;.E
L s

Jnd & 1 Q‘Alapértelmezett B‘ ‘T\mes New Roman B‘ ‘IZ B| F D A
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%

vonalzo

(=] iIE iD= it - ' ,
110 . lll . 12 1' 13 . R 14 ' 15 0 16l . 17 ' 18 ' 2 eSZkOZtar

9

szbveghatar

A

lap széle

@B

allapotsor

il

A

Oldal1/1 Alapértelmezett 155% BESZUR Egyszeres ELV
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Tordelés

Nemtorhetd szokoz: Ctrl + Space (Ctrl + Shift + Space O0O3-ban)
Nemtorhetd kotéjel: Shift + Ctrl + Kotdjel
Feltételes elvalasztdjel: Ctrl + Kotdjel

Automatikus sortordelés: szokoznél és kotdjelnél
(pontnal és vessz6nél nem)

sortorés karakter: Shift + Enter

bekezdés vége karakter: Enter

oldaltérés karakter: Ctrl + Enter

Automatikus és manuadlis oldaltorés.
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Allapotsor

Oldalszam / oldalak szama

Oldalstilus

Nagyitas

Gépelési izemmadd: BESZUR, ATIR (insert)

Kijelolés: Egyszeres, Bbvités, Tobbszoros (Shift, Ctrl, F8)

Beallitasok

Eszkdz6k — Beallitasok... — OpenOffice.org — Felhasznal6 adatai
Eszkdz6k — Beallitasok... — OpenOffice.org Writer — Nézet

Sugo

Keressetek ra a targymutatoban a ,kozvetlen kurzor” kifejezesre!
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Kurzor

Kurzor, direkt (k6zvetlen) kurzor
Kurzormozgatas:
Billentylzettel:  nyilakkal (karakterenként ill. soronként)
Ctrl + nyilakkal (szavanként)
PgUp, PgDn (képernybablaknyit)
Home, End (sor eleje, vége)
Ctrl + Home, End (dokumentum eleje, vege)

Egérrel
Gorget6sav: nyil, négyszogjel, dupla nyil (papirlapnyit)

Kijel6lés:
Ctrl + A (teljes dokumentum), ami a Szerkesztés menupontbdl is elérhet6
Egérkattintas: dupla (szavankeént)

tripla (mondatonkent)

negyszeres (bekezdésként)
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Szerkesztés

Visszavonas, ismét, ismétlés
Masolas, beillesztés, kivagas

Masolas huzassal, mozgatas huzassal
Keresés, csere

Automatikus javitasi lehetéség
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Orai feladat

Jelkészlet vizsgalata

* milyen jeleket tartalmaznak az egyes bet(itipusok
* melyek tartalmaznak ligaturakat

* melyek tartalmaznak ékezetes betlket

e firjon példakat

Ligatarak vizsgalata

o fi, fl, ffi, ffl, fi, fl, ffi, ffl

* irjon példakat (pl. maffia, affinitas stb.)

» afenti példakat irja le hagyomanyos betlikkel, ligaturakkal (helyes és helytelen irasmédban), vizsgalja meg 6ket kinézet szerint
» betliméretet is valtoztasson, és igy is vizsgalja meg

Kis és nagybetlk vizsgalata
+ pl. ESTI UJSAG

* vizsgalja meg, hogy mely betitipusokkal olvashaté a csupa nagybetis szedés, mellyel célszer(ibb inkabb a kisbetlis szedést
alkalmazni

Helyettesit karakterek vizsgalata
* nézze meg a kiildnbséget a szaz irasakor, ha szamokat, illetve helyettesité karaktereket hasznal
* nézze meg a kulonbséget a szorzas jel hasznalata, valamint az ,x” karakter hasznéalata esetén

* vizsgalja meg az idézéjelek, hianyjel, havelyk, lab, fok, szégperc és szogmasodperc kdzotti kuldnbséget (helyes és helytelen
szedés esetén)

Szinek és méretek alkalmazasa a hataskeltésben
. Eészitse? abrékat, melyeknél a szinek kdlcsonhatasaval a formak méreteinek kilonbségét képes érzékeltetni (irja le a kivant
atast is
» készitsen 4brakat, melyeknél a szinek kélcsénhatasaval képes érzékeltetni egy adott szin sététebb, vagy vildgosabb tonusait
(irja le a kivant hatast is)
» készitsen abrakat, melyeknél a méretek kdlcsdnhatasaval képes érzékeltetni, kihangsulyozni az egyes formak kdzotti méretbeli
kulonbségeket (kis kilonbségek, nagy kulonbségek érzékeltetést)
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Stilusok és fejezetcimek
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Stilusok és formazas

Sugoéban: ,Stiluskategoriak” (0003: ,Stilusok;kategoriak™)
Stilustar kezelése

Stilusok csoportositasa:
Hierarchikus
Kategorikus (Stiluscsoportok)

Alapértelmezett betlikészlet beallitasa: Eszk6zok — Beallitasok... — Alap betlikészletek
(nyugati)

Alapértelmezett

Cimsor

Lista

Felirat

Jegyzék
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Behlzas
A behuzas értéke a margotdl értendd, lehet negativ is.
Az elsb sor behuzasa a bal behuzashoz viszonyitva értendo.

Bal behuzas csokkentése, novelése a kovetkezb tabulalasi pontra:
MenUbdl és vonalzdval is elvégezhetd a beallitas.

ElsO sor behuzasa

I R I T . SR TSR - S R - RV - SRR |y MR | PR |- PR - DU | D LR I | - SRR . PR
L
<> <>

Bal behlzas Jobb behlzés

Vonalzon a bal behuzassal egyutt mozog az els6 sor behuzasa, ha nem tartjuk lenyomva
a jel mozgatasa kdzben a Ctrl billenty(t.

A behuzas altalaban 1-2 betlinagysagnyi.

Terkoz )
Ures helyek a bekezdés elétt, mogott. | HIBAS!

1
Nem hasznalhat6 Ures bekezdés a bekezdések kozotti térkoz beallitasaralq
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Sork6z

Egyszeres
Masfeles: betlkészlet magassaganak masfélszerese
Dupla: betlikészlet magassaganak kétszerese

Aranyos: szazalékban megadhat6 (az egyszeres sorkdz a 100%)

Legalabb: minimalis térk6z megadasa (mindig az adott sorban legnagyobb
betiimérethez igazodik a sorkdz, de legalabb a megadott érték)

Vezeto. két sor kozotti fuggdleges terulet magassagat adja meg
ROgzitett: a megadott érték a sorkdz (karakterek levagasahoz vezethet)

Soregyen: tobbhasabos szévegnél, a hasabok sorai egy vonalban legyenek.

Az arany szamit, azaz tobbféle betlifokozat (méret) hasznalata esetén, mindegyiket
azonos aranyban (tehat kilonb6z6 mértékben) kell ritkitani.
Verzal kiemelés CSUNYA, mivel ELFOGY A HELY A NAGYBETUK FELETT.
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SzOvegbeosztas

Egyiitt a kbvetkezbvel:. a kovetkez6 bekezdéssel egy lapra kerul.
Bekezdés egyben tartasa.

Arvasorok kezelése: azon sorok, melyek az el6z6 hasabon vagy oldalon maradnak. A
Writer-ben beallithatd, hogy legalabb hany ilyen sornak kell lennie az el6z4 oldalon,
illetve hasabon.

Fattyusorok kezelése: azon sorok, melyek atlégnak a kévetkez6 oldalra vagy hasabra. A
Writer-ben beallithatd, hogy ha a bekezdés atlog a kovetkez6 oldalra, hasabra, akkor
legalabb hany fattydsor legyen ezen az oldalon.
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Fejezetcimek

A rangsornak megfeleléen csokkend ,feltiinési érték” hasznalata. A cimek decimalis
szamozasa nem potolja a tipogréafiai eszkdzoket.

Betlfokozat (méret)
Betlvaltozat (kurzivalas, verzal szedés)
Elrendezés (k6zépre igazitva, behlzva)

Az alacsonyabb rend( cim elhelyezése: folotte mindig tobb térkoz legyen, mint alatta,
mivel érzékeltetni kell, hogy az utana kovetkez6 szoveghez tartozik. Ez a térkoz mindig

nagyobb legyen, mint a sorko6z.

A fejezetcimek térk6zének meghatarozasahoz hasznalhatjuk a Fibonacci szamsorozatot,
példaul: cimnél elbtte 21 pt, utana 13pt; alcimnél el6tte 13 pt, utana 8 pt stb.
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Tobbsoros cimek

Két sor: szélessegik kdzt ne legyen nagy kilonbseég.

Harom sor: a kozéps6 sor legyen a legszélesebb, vagy a legkeskenyebb (ez a
lipcsei soresesi szabaly).

Négy sor: A felsé harom és alsé harom sorra is érvényes legyen az el6z6
szabaly.

Lipcsei soresési szabaly:

Kicsit hosszabb cimsor R6vid cimsor
va : .
Rovid cimsor 9y Ez itt a leghoszabb cimsor
Ez itt a leghoszabb cimsor Kicsit hosszabb cimsor
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Fejezetcimek

Eszk6zok — Vazlatszintek szamozasa:

e automatikus szamozas cimsor stilushoz valo hozzaadasahoz,
* egyeéni bekezdésstilus cimsorkent valé alkalmazasahoz,

e szOveges dokumentum cimsorainak atrendezéséhez.

Fejezetszamozas:
1. Fejezet vagy 1 Fejezet
1.1. Alfejezet 1.1 Alfejezet
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lgazitas
Az igazitas a behuzasokhoz viszonyitva értendd, nem a margokhoz.

Szabadsoros szedés (balra zart):
» a szbveg ,tonusértéke” (azaz a szoveg szlrke foltja a lapon) mindig egyenletes

Balra igazitas
Jobbra igazitas
Kdzépre igazitas

Tombds szedés (sorkizart):
e egyenletes tonusu szdvegképre torekedink
» s70k6z nbvelése, azaz tombosités kihajtassal (nincs szokdz csokkentés)

Sorkizaras (kimenetsor szabadsoros szedéssel)
Sorkizaras kimenetsor tombositéssel
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Terko6zok hierarchigja

NovekvO sorrendben:

Betlkoz
Sz06koz
Sork6z
Hasabkoz
Margo

Sorkizart szedésnél zava-
ré, ha a megnovelt sz6k6z
nagyobb, mint a sorkoz.
Keskeny hasabnal ezert
hasznaljunk szabadsoros
szedést.

Sorkizart szedesnél zava-
rd, ha a megnovelt sz6koz
nagyobb, mint a sorkdz.
Keskeny hasabnal ezért
hasznaljunk szabadsoros
szedést.
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lgazitas és elvalasztas

TOmbOs szedés eseten a karakterek szamat a sorokban kiegyenlitettebbe teszi
az elvalasztas alkalmazasa, igy hasznalata javasolt.

Szabadsoros szedésnél fontos, hogy a sortorési tartomanyt beallitasuk, azaz,
hogy a gép a hasab jobb szélétdl visszafelé szamitva mekkora tavolsagon
dontson a sortoreésrol.

Ha kicsi a sortdresi tartomany:

Tancol a széle, csak keskeny hasaboknal alkalmazzuk, hogy ne legyen kevés
sz0 egy sorban.

Ha nagy a sortorési tartomany:

Lobog a széle (kOzel felvaltva, rovid és hosszu sorok), ez javasolt, ez
esztétikusabb.

Elvalasztas: Manualisan vagy automatikusan (bekezdésenkent vagy stilushoz
rendelve)
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Elvalasztas

* Minél kevesebb elvalasztasra torekedjlnk.

« Egy, illetve két betl, leszakadva ne legyen sor elején, végén, azaz rovid
szotagokat ne valasszunk le.

 Osszetett szavakat lehet6leg dsszetételnél valasszunk el.

« Gondolatjel lehetbleg ne legyen sor elején, kivéve, ha kdzbevetett mondat
kezdetét jelzi (ekkor viszont a masodik, bezard gondolatjel ne kertljon a sor
elejére.)

 Maximum 4 elvalasztojel legyen egymas alatt a sorok végén, mivel olyan
hatast kelt, mintha ,kicsipkézett” lenne a sz6veg széle.
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Tabulatorok

Nem szokozOkkel pozicionalunk. Tabulator karaktere: —

Menubdl, vagy vonalzoval. Az értéke a bal margotol értend6. Bekezdésenkeént
allithato.

Alapértelmezett tabulélasi pontok. (Beéllitasok — OOo Writer — Altalanos)

Bal L

A szOveg bal szélét a tabulatorpoziciohoz igazitja, és a tabulatorpoziciotol
jobbra helyezi a szbveget.

Jobb 4

A szOveg jobb szeélet a tabulatorpozicidhoz igazitja, és tabulatorpoziciétol balra
helyezi a szOveget.

Kozépre L

A tabulatorpoziciohoz igazitja a szbveg kdzepét.

Decimalis =

A szamok tizedesvesszoOit a tabulatorpozicio kozepéhez, a szoveget a bal
oldalahoz igazitja.

Kitoltés allithato.
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Felsorolas, lista

Beiraskor minden eleme U0j bekezdesbe.

Szamozatlan (listajeles):
» Elemeire nem tudunk hivatkozni.
* Lehet egy szintl és tobbszintd.
= Az alarendelt elem beljebb.
= Azonos szinten azonos formatum.
« Egyszer(, esztétikus vagy temahoz ill6 listajelek hasznalta.

Szamozott:
1. Elemeire hivatkozni tudunk.
2. Ez is lehet tobbszint(.
2.1. Tobbféle szamformatummal.

a) Betljelek esetén a szoveg allo, ha a betljel kurziv, illetve a
szovegq kurziv, ha a betijel allo (ajanlas).

77



OpenOfficeorg

Toréspont
A Beszuras — Toréspont... mentpontbdl elérhetd:

Sortoérés (Shift + Enter)
azonos bekezdéshez tartozik

Oldaltérés (Ctrl + Enter),
uj oldalstilus kezd6dhet

Hasabtores (Crtl + Shift + Enter)

Hasabot célszer( hasznalni az alabbi esetekben:

rovid felsorolasok
széles papiron apro betls szoveg
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Szakaszok

A dokumentumon belll Ieétrehozhatunk tobb bekezdésbdl allé szovegrészeket
(szakaszokat).

A szakaszokat elnevezhetjuk és szakaszonként az oldalstilustol figgetlendl
|étrehozhatunk eltérd hasab, hattér és labjegy beallitasokat.

Szakaszok beszurasa:
Jeldljuk ki a formazando részt és adjuk ki a Beszuras — Szakasz... parancsot!

Ha a kurzor a szakaszban all, akkor az allapotsor jobb oldalan lathatjuk a
szakasz nevét. A Formatum — Szakaszok... menupont alatt médosithatjuk a
letrenhozott szakaszok beallitasait.
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Ujsagtordelés

Tordelési stilusok

Haromféle tordelési stilust lehet megkulonboztetni:

2b
1b

la =

2a

Zasz|los

(vagy nadragszij)
Ritkan
alkalmazzak

Tombositett
(vagy blokk)
Napilapokban
alkalmazott

1b lc
la —

2a 2b

Vegyes

Az elsé cikk
zaszIlos,

a masodik
tombositett
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Az olvasas rendjét megbonto elemek

Rossz! Jo!
Képek és szdvegblokkok e T T T
behelyezésekor elszigetelt
szbvegrészek keletkezhetnek, amik
kikertlnek az olvasas rendjébdl,
ezért az olvaso kihagyhatja 6ket
vagy rossz sorrendben fogja olvasni
a szoveget.

Rossz! Jal

Rossz! Jo! . —
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Orai feladat

Minimum harom oldalas széveg, kép nélkul:

Vizsgalja meg a sorkdzok, valamint a téerkdzok hatasat a szévegre

« Allitson be kiildnbdzé sorkdz méreteket, majd vizsgalja meg, hogy melyik mérettel olvashaté a széveg, melyikkel ,cstsznak
0ssze” a sorok

. AIIl’tso_n be kilonbdz6 mérteki térkozoket a helyes, valamint a helytelen modon és vizsgalja meg azokat az oldal kdzepén,
valamint végén is

+ Készitsen minimum két hasabos elrendezési szoveget, majd vizsgalja meg a soregyen hatasat, ha be van kapcsolva, illetve ha
nincs

Készitsen egyéni bekezdés stilusokat, formazza meg azokat megfelel6 mdédon
» Normal széveg bekezdésének formazasa

» Fejezet cimek formézasa (hierarchikus felépités)

» A cimsorok elétti és utani térk6zok megfeleld médon legyenek beallitva

» Készitsen szamozott, valamint szamozatlan fejezet cimeket is

» Készitsen tébbsoros cimeket, formazza meg azokat megfelelé mddon

Bekezdések formazasa

» Szabadsoros szedés alkalmazasa (legaldbb egy oldalnyi széveq)

» Vizsgalja meg a kulonb6z6 szabadsoros szedés tipusokat (balra zart, kbzépre zart, jobbra zart)

» Tombds szedés alkalmazéasa (legaldbb egy oldalnyi széveq)

» Valtoztassa meg a térkdzoket (betlikdz, szokdz, sorkdz, hasabkédz, margd) és vizsgalja meg azok hatasat

Listak, felsorolas készitése
» Szamozott listak készitése (a magyar nyelvben hasznalt hierarchia alkalmazasa)
e Szamozatlan listak készitése (valtoztassa meg a listajelet)

Tabulator hasznalata

» Készitsen szbveget, melyben a margétol szamitva egy adott ponton kezdédjenek a sorok (ezt probalja meg a hibas — szokoz
alkalmazéasa —, valamint a helyes megoldassal — tabulator alkalmazasa — megvalositani)

+ Készitsen egy kérvényt, melyen megfeleld mdédon van elhelyezve a cimsor, a kérvény targya, valamint a datum és az alairas
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Bibliografiai hivatkozasok feltiintetesének tipusai

A. SzoOvegben
(Elsd hivatkozas részletes adatokkal, a tobbi valamilyen azonositoval.)

B. Jegyzetben
a) Labjegyzetben (az oldalak aljan)
b) Végjegyzetben (a fejezet vagy dokumentum vegen)

C. Jegyzékben

a) Sorszamozott
b) Sorszamozatlan (pl. elsé adatelem és évszam)

D. (Kombinalt: jegyzek és jegyzet egylttes hasznalata)
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Irodalomjegyzék szabvanyok, stilusok

Rovidités Stilusnév

APA American Psychological Association stilusa
Chicago Chicago stilus (The Chicago Manual of Style)
Turabian Turabian, Kate L. A Manual for Writers of Research Papers,

Theses, and Dissertations, 7th Edition. Chicago: University of Chicago Press, 2007
GOSzT Orosz Allami Ossz-szdvetségi Szabvany /Név szerinti rendezés, Cim szerinti rendezés/
IEEE IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers) stilus
ISO 690* Nemzetkdzi Szabvanyugyi Szervezet /Els6é adatelem és datum, Numerikus hivatkozas/
MLA MLA (Modern Language Association) stilus
GB7714 Kinai Szabvanyugyi Hivatal
SISTO02 Tudomanyos és miszaki informacidk szabvanya (Japan)

*ISO 690:1987 Information and documentation - Bibliographic references - Content, form and structure
(magyarul: MSZ ISO 690:1990 Bibliografiai hivatkozasok)

ISO 690-2:1997 Information and Documentation - Bibliographic references - Part 2: Electronic documents or parts thereof
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Elofordulo roviditések

Ed./Eds. szerk. editor/editors szerkeszt6/szerkesztok
ed. kiad. edition kiadas

et al. €s mtsai. et alii/aliae, and others és masok (és munkatéarsai)
no. szam number

p./pp. old. page/pages oldal/oldalak

pt. rész part

rev. atdolg. revised atdolgozott

Vol. kotet Volume (book) kotet (konyv)

vol. ewf. volume (journal) évfolyam, kotet (folyoirat)
Ibid. uo. Ibidem, the same place ugyanott, azonos helyen

Terjedelem: 234 pp.
(azaz a kiadvany 234 oldal hosszu)

Rész megjeldlése (intervallum kijeldlése): pp. 34—65 vagy p. 89
(az idézett rész a 34. oldaltél a 65. oldalig tart vagy az idézett rész a 89. oldalon van)

Rész megjelolése megkozelitbleg: pp. 34-38
(a megjelolt rész a 36. oldal kérnyékén)
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Irodalomjegyzék

A jegyzékben talalhatod hivatkozasok rendezése:

» Szovegben valo el6fordulas alapjan
» Els6 adatelem rendezése szerint

Sz0 szerinti idézés: ,idéz6jelek kozott megadott szOvegrész utan kotelezd

feltintetni az idézet forrasat, lehetbleg minél pontosabban (pl. oldalszamot is
megjeldlve)” [INNEN]

Parafrazis: tartalmi idézés
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Irodalomjegyzék — IEEE

» A IEEE alapjan szedett irodalmi hivatkozasok szabalyaira az alabbi online cimeken
talalhaté bovebb leiras:

http://www.ieee.org/documents/auinfo07.pdf

http://libguides.murdoch.edu.au/IEEE

» Sorszamozott (numerikus) jegyzéktipus: [1], [2] stb. kiadvany-azonositokkal (minden
kiadvanyhoz egy azonosito)

Ha tobb hivatkozast akarunk egymas utan elhelyezni a szévegben, akkor minden
azonositot irjunk ki, azaz [1], [2], [3].

» SzOvegben vald el6fordulas szerint rendezi a hivatkozasokat a jegyzékben.
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Szerzoség feltuntetése - IEEE

Személy nevének feltiintetése

Szerz6k keresztneve (roviditve) és kozépso neve (roviditve), majd vezetékneve
(kiirva, nem rovidithetd)

Tobbszerz6s ml esetén

a szerzOk neveit vesszdvel valasztjuk el, ill. az utolso feltintetett név elbtt
hasznalando az ,és”, ,and” kot6szo. Ha tobb mint hat szerz6s a ma, akkor az
els6 szerz6 utan az et al.” roviditést hasznaljuk.

Szerz6 azonosithatdosaga alapjan feltintetjuk az alabbiak kozul az egyiket:
»SzerzONeve
»Szerkeszt6Neve (Ed.) vagy Szerkeszt6Neve (Szerk.)
»>Kiado (pl. folyéiratoknal)

»Honlap tulajdonosa, honlapot szerkeszt6 testulet, vallalat stb. (csak elektronikus
dokumentumoknal)

»Anonymus (azaz nem azonosithaté szerzdség)
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Irodalomjegyzék — IEEE

Nyomtatott dokumentumok
Konyv
Szerzéség, Cim KiadasHelye: Kiado, KiadasEve,

[1] W.-K. Chen, Linear Networks and Systems. Belmont, CA: Wadsworth, 1993, pp. 123-135.
[2] D. Sarunyagate, Ed., Lasers. New York: McGraw-Hill, 1996.

Kozlemeény a konyvben (pl. fejezet vagy resz)

KozleménySzerzdség, ,KozleményCim,” in KonyvCim : Konyvszerzdség,
KiadasHelye: Kiado, KiadasEve,

[3] G. O. Young, ,Synthetic structure of industrial plastics,” in Plastics, 2nd ed., vol. 3,
J. Peters, Ed. New York: McGraw-Hill, 1964, pp. 15-64.

Id6szaki kiadvanyok cikkei (pl. folyoiratcikkek)

Cikkszerzdség, ,Cikkcime,” Kiadvanycime, RészMegjelolése(Kotet,Szam,Oldalszam), Kiadasldeje
(Honap,Ev).

[4] I. S. Qamber, ,Flow graph development method,” Microelectronics Reliability, vol. 33, no. 9,
pp. 1387-1395, Dec. 1993.

* Ha nem az elsé kiadas. 90
™ Ha tobbkotetes a m.
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Irodalomjegyzék — IEEE

Elektronikus dokumentumok
Az elektronikus dokumentumoknal az emlitett adatelemek utan feltlintetjik meg a kovetkezéket is:

v

v

[5]

[6]

[7]

szogletes zarodjelben megadott adathordozo tipus:

[Online], [Disk], [Magnetic tape], [E-mail], [CD-ROM], [DVD-ROM], [E-bookK], [Videorecording]...
az elérhet6ség, azaz Available/Elérhetd: AdatbazisNeve”, InternetCim

(pl. Available: netLibrary e-book vagy Elérheté: ftp://iamftp.unibe.ch), mely utébbi tartalmazza a
kommunikaciés protokoll megjeldlését (pl. http://, ftp:// stb.)

szoOgletes zarodjelben a hivatkozas datuma legalabb napra pontosan (pl. [Hivatkozva: 2008.02.03.]
vagy [Accessed: May 13, 2007]).

D. Ince, ,,Acoustic coupler,” in A Dictionary of the Internet, Oxford: Oxford University Press,
2001. [Online] Available: Oxford Reference Online, http://www.oxfordreference.com
[Accessed: May 24, 2005].

European Telecommunications Standards Institute, ,Digital Video Broadcasting (DVB):
Implementation guidelines for DVB terrestrial services; transmission aspects,” European
Telecommunications Standards Institute, ETSI TR-101-190, 1997. [Online] Available:
http://www.etsi.org [Accessed: Aug. 17, 1998].

G. Sussman, ,Dr. Gerald Sussman honlapja,” 2002. jalius, [Online] Elérhetd:
http://www.comm.pdx.edu/faculty/Sussman/sussmanpage.htm [Hivatkozva 2004.09.12.].

* Ha lehetséges. 91



OpenOfficeorg

Irodalomjegyzék — APA

» Az APA alapjan szedett irodalmi hivatkozasok szabalyaira az alabbi online cimeken
talalhato bévebb leiras:

http://www.apastyle.org/
http://psychology.vanguard.edu/faculty/douglas-degelman/apa-style/
http://libguides.murdoch.edu.au/APA

 Idézet/hivatkozas utan, vagy az adott mondat végén a szerzd nevét és a publikacio
datumat zardjelben fel kell tintetnlnk, vesszbvel elvalasztva.

 Ha maga a szerz6 a mondat témaja vagy targya, akkor a mar emlitett zarojelben csak
az évet tlntetjuk fel.

* Minden esetben koveti egy szerzd nevét egy évszam, és évszam sohasem jelenik meg
az adott szerz6 neve nélkul.

» Betlrend szerint rendezi a hivatkozasokat a jegyzeékben.
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Szerzoség feltuntetése — APA

Személy nevének feltiintetése

ElsGsorban vezetéknév szerint rendezzunk, beleértve a vezetéknevek eldjeleit,
a keresztnévnek csak roviditését hasznaljuk.

Szerz6k vezetékneve (kiirva, nem rovidithetd), majd szerz6k keresztneve
(roviditve) és kozepso6 neve (roviditve).

Tobbszerz6s mu esetén

a szerz6k neveit vessz6vel valasztjuk el, ill. az utolso feltintetett név elbtt
hasznalandé az ,es”, ,and” kot6szo6. Ha tobb mint hat szerz6s a ml, akkor az
els6 szerz6 utan az et al.” roviditést hasznaljuk.

Szerz6 azonosithatdosaga alapjan feltuntetjuk az alabbiak kozul az egyiket:
»SzerzONeve
»Szerkeszt6Neve (Ed.) vagy Szerkeszt6Neve (Szerk.)
»Kiado (pl. folydiratoknal)

»Honlap tulajdonosa, honlapot szerkeszt6 testulet, vallalat stb. (csak elektronikus
dokumentumoknal)

»Anonymus (azaz nem azonosithaté szerzdség)
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Irodalomjegyzék — APA

Nyomtatott dokumentumok

Konyv

Szerzdség. (KiadasEve). Cim KiadasHelye: Kiado.

Csoportos szerzo esetén:

American Psychological Association. (2001). Publication manual of the American Psychological
Association (5th ed.). Washington, DC: Author.

Hivatkozas: (American Psychological Association [APA], 2001); kdvetkezb hivatkozas (APA, 2001).

Két szerzo esetén:

Strunk, W., Jr., & White, E. B. (1979). The elements of style (3rd ed.). New York: MacMillan
Publishing Co.

Hivatkozas: (Strunk & White, 1979).

Harom vagy tobb szerz6 esetén:

Booth, W. C., Colomb, G. G., & Williams, J. M. (1995). The craft of research. Chicago: University of
Chicago Press.

Hivatkozas: (Booth, Colomb, & Williams, 1995); kdvetkez6 hivatkozas (Booth et al., 1995).

* Ha nem az elsé kiadas. 94
™ Ha tobbkotetes a m.
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Irodalomjegyzék — APA

Kozlemény a kbnyvben (pl. fejezet vagy rész)
KozleménySzerzéség. (KiadasEve). KozleményCim. In KényvCim (Kiadas®, Kotet™,
RészHelyeAKonyvben). KiadasHelye: Kiado.

Beers, M. H., & Berkow, R. (1999). Mood disorders. In The Merck manual of diagnosis and therapy
(17th ed., sec. 15, chap. 189). Retrieved January 17, 2003, from
http://www.merck.com/pubs/mmanual/ section15/chapter189/189a.htm

Stephan, W. G. (1985). Intergroup relations. In G. Lindzey & E. Aronson (Eds.), The handbook of
social psychology (3rd ed., Vol. 2, pp. 599658). New York: Random House.

Hivatkozas: (Beers & Berkow, 1999, chap. 189); (Stephan, 1985).

Idészaki kiadvanyok cikkei (pl. folyoiratcikkek)
Cikkszerz6ség . (KiadasEve). Cikkcime. Kiadvanycime, RészMegjelolése(Kotet,Szam), Oldalszam.

Egy szerzb esetén:

Abelson, R. P. (1997). On the surprising longevity of flogged horses: Why there is a case for the
significance test. Psychological Science, 8, 12-15.

Hivatkozas: (Abelson, 1997).

* Ha nem az elsé kiadas. 95
™ Ha tobbkotetes a m.
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Irodalomjegyzék — APA
Idészaki kiadvanyok cikkei (pl. folyoiratcikkek)

Két szerzo esetén:

McGlynn, E. A., & Brook, R. H. (2001). Keeping quality on the policy agenda. Health Affairs (Millwood),
20(3), 82-90.

Hivatkozas: (McGlynn & Brook, 2001).

Harom vagy tobb szerz6 esetén:

Miller, F. G., Emanuel, E. J., Rosenstein, D. L., & Straus, S. E. (2004). Ethical issues concerning
research in complementary and alternative medicine. JAMA, 291, 599-604.

Hivatkozas: (Miller, Emanuel, Rosenstein, & Straus, 2004); kdvetkezb hivatkozas (Miller et al., 2004).

On-line megjelentetett cikk esetén:

Barry, J. M. (2004). The site of origin of the 1918 influenza pandemic and its public health implications
[Commentary]. Journal of Translational Medicine, 2(3), 1-4. Retrieved November 18, 2005,
from http://www.translational-medicine.com/content/2/1/3

96



OpenOfficeorg

Irodalomjegyzék — APA

Elektronikus dokumentumok
Az elektronikus dokumentumoknal az emlitett adatelemek utan feltintetjik meg a kovetkezéket is:
v' szogletes zaréjelben megadott adathordozé tipus:
[Online], [Disk], [Magnetic tape], [E-mail], [CD-ROM], [DVD-ROM], [E-bookK], [Videorecording]...
v'  az elérhetéség, azaz Available/Elérhet6: AdatbazisNeve®, InternetCim
(pl. Available: netLibrary e-book vagy Elérheté: ftp://iamftp.unibe.ch), mely utébbi tartalmazza a
kommunikaciés protokoll megjeldlését (pl. http://, ftp:// stb.)
v' szOgletes zarodjelben a hivatkozas datuma legalabb napra pontosan (pl. [Hivatkozva: 2008.02.03.]
vagy [Accessed: May 13, 2007]).

Department of Health and Human Services, Center for Complementary and Alternative Medicine.
(n.d.). St. John's Wort and the treatment of depression. Retrieved January 19, 2003, from
National Institutes of Health Web site: http://nccam.nih.gov/health/stjohnswort/

Dewey, R. A. (2002). Psych Web. Retrieved January 25, 2003 from http://www.psywww.com/

Organisation for Economic Co-operation and Development. (2004). OECD health data 2004 [CD-
ROM]. Paris, France: Author.

Purdue University Online Writing Lab. (2003). Using American Psychological Association (APA) format
(Updated to 5th edition). Retrieved February 18, 2003 from the Purdue University Online
Writing Lab at http://owl.english.purdue.edu/handouts/print/research/r_apa.html
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Jegyzékek

Tartalomjegyzék
Beszuras — Jegyzékek — Jegyzékek...
A cimsor stilusok alapjan létrehozza a jegyzéket.

Irodalomjegyzék
Beszuras — Jegyzékek — Jegyzékek...

A szbvegben a kurzort allitsd arra a helyre ahova az irodalmi
hivatkozas azonositojat szeretnéd beszurni, majd

Beszuras — Jegyzékek — Irodalomjegyzék-bejegyzés...

Targymutato
Beszuras — Jegyzékek — Jegyzékek...
A szbvegben jeldld ki a sz6t, majd
Beszuras — Jegyzékek — Bejegyzés...

Labjegyzet, végjegyzet

A szbvegben a kurzort allitsd azutan a sz6 utan amihez labjegyzetet,
végjegyzetet szeretnél rakni

Beszuras — Labjegyzetek és végjegyzetek...

Egyéni jegyzek
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Orai feladat
Minimum harom oldalas szdveg, kép nélkdil:

Oldalstilusok hasznalata

Bekezdésstilusok hasznalata, bekezdések formazasa (egyeéni létrehozasa!)
Fejezetcimek, szamozva

Felsorolas, szamozatlan

Térkozok beallitasa

Kiemelés

Szakaszok hasznalata (2 hasabos)

Jegyzeékek készitese:
Irodalomjegyzek (IEEE es APA formatum, minimum 5-5 bejegyzés)
Tartalomjegyzék
Targymutato
Labjegyzet
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Matematikai egyenletek

A matematikai egyenletek lehetnek egy sorban X, , = (— b++/b?—4ac )/(Za),
illetve kulon sorban is eléfordulhatnak. A kulon sorba keruld képlet lehet
szamozott

. —b++/b*—4ac

. 2a

, (3.1)

vagy szamozatlan

_ —b—+/b*-4ac
2a '

X

Csak azokat a képleteket kell megszamozni, amire hivatkozunk is, mint példaul
a (3.1) keplet.
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Hivatkozas matematikai objektumra

A szamozott képletek utan a sor végén jobbra zarva egy szam talalhato
zarojelben: ez az egyenlet sorszama.

Szamozas:

Az egyenletek szamai vagy pozitiv egész szamok novekvé sorrendben (y)
formatumban, vagy a fejezetszamot is magaba foglalo szamok (x.y)
formatumban (mint itt), ahol x a fejezet szama, y pedig inkrementalis pozitiv
egész szam.
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Képletek elhelyezése

Mondatreszként kezeljik, azaz irasjeleket nem szabad elhagyni a képletek
utan. Bekezdés nem kovetkezik automatikusan a képlet utan, csak akkor, ha
utana tényleg Uj gondolat kdvetkezik. Kulon sorba irt képletek esetén
hasznalhaté a sortorés.

A matematikai szimbolumok keszlete eltér a szévegben alkalmazottol.
Hasznaljunk eltérd betltipust a matematikai szimbolumok jelolésere, hogy
megkulonboztethetd legyen a normal szovegtdl, azaz a tan cos x-et ne keverjik

a tancos x-szel. Ne hasznaljunk ,tuldiszitett” tipusokat matematikai szedésre,
kulonosen muiszaki jellegl dokumentumban.

A képletben szerepl6 betiimeéret aszerint valtozik, hogy hol szerepel a

szimbdlum a kepleten belll: x¥ = Xy
2
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Matematikai szimboélumok

matematikai szimbolum: matematikai fogalmak azonositasara alkalmazott
formalizmus

valtozo: olyan elem, amelyhez nincs allando jelentés rendelve
A valtozokat kurzivval (délt betlivel) szedjlik.

konstans: allandd értékl elem (példaul: 1, «)

A konstansokat allo betlvel szedjuk.

Kivételek: e (természetes szam) és az i vagy | imaginarius egyseg, melyeket
dolt betlvel szedjuk.

operatorok: miveleti jelek és egyéb jeldlések (példaul: (), [], d — differencia, =)
Az operatorokat allo betlvel szedjuk.

Példaul:
X, X,,...X_képletben az x és az n is dolt betl. Valamint a szévegkdrnyezettdl
figgetlenul is érvenyesek a szabalyok, azaz x, + x, +...+x_=1.
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Flggvények
fuggveny: egyertelmi leképzes
A flggveények altalaban valtozok, igy doélt betlvel irandok:

y = T(x),
de kivételek a konstans fliggvenyek, melyeket mindig ugyanarra a
meghatarozott miveletre alkalmazunk, peldaul:

sin, cos, tan, lim, mod.

Bizonyos fliggvények, illetve operatorok ala, folé széveg kerulhet,

1y

e" =) -
|
i |

fels6 indexbe is lehet, ha nincs elég hely:

e" = Zio%!ni
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Vektorok, matrixok

Alahlzassal:

y=H-X

Vastagitas:

y=H-Xx

Felllvonas:
y=H-x

Mindegy melyiket hasznaljuk, csak kdvetkezetesen az egész dokumentumban ugyanazt
a jelélésmabdot alkalmazzuk.
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Zarojelek
Diszkrét valtozok: szbgletes zarojel
d.[1]

Folytonos valtozok: kerek zarojel

F(t)

000

OpenOffice.org Math segitségével irhatdk be a képletek:
Beszuras — Objektum — Képlet menupont segitségevel.
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Szamozott képlet beszurasa OOo Writer-ben

1. Keplet beszurasa a sor elejére (sortérés hasznalata, ha nem a sor elején
kezdb6dik a bekezdés)

2. Tabulator pozicié bedllitdsa a sor végére Jobb - tabulatort hasznalva.

3. A tabulatorpozicioba zarodjelek kozé szurjunk be egy szamozott mez6t.
Beszuras — Mezbk — Egyéb mezo...
Mezbk — Valtozok — Tipus: Szamtartomany
Mezbk — Valtozok — Formatum: Arab (1 2 3)

Mezbk — Valtozok — Név: megadhato barmilyen név a valtozonak, amit a
dokumentumban a képletek szamozasara hasznalunk, pl. képlet.

FejezetfUggd szamozas:

Beallithat6 a fejezet szerinti szamozas, a megadott szintig szurja be a
fejezetszamozast a keplet sorszama ele, azaz a 2.3 alfejezetben talalhato
keplet esetén, ha a szintet egynek adjuk meg, akkor csak a ,2.”
fejezethlvatkozast teszi a képlet sorszama elé.

Minden képlet beszurasanal ugyanazt a szintet allitsuk be!

Beszuras gomb hatasara a szovegben megjelenik a valtozo a kezdeti értékével.
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Hivatkozas sorszamozott kepletre

A szbvegben a kepleteknél megadott képletekre az alabbi mdédon tudunk
hivatkozni:

Beszuras — Kereszthivatkozas...

Mezbk — Hivatkozasok — Tipus: a fent megadott név, pl. képlet
Mezbk — Hivatkozasok — Formatum:. Szamozas

Mezbk — Hivatkozasok — Kijelblés: a beszurni kivant képlet sorszama

A hivatkozas formatuma: ... az (1.2) egyenletben...

A képlet korul egy keret lathato, mely igazithato oldalhoz, bekezdeshez,
karakterhez, de leggyakrabban karakterként szurjuk be a képletet.
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OO0 Math formazas, igazitas

Alapértelmezésben a kepletekben lévé betl valtozonak van értelmezve, azért
dolt betl. Ez megvaltoztathaté az alabbi modon:

a + b helyett: nitalic a + b

Elérhet6 formazasok: bold (félkover), nbold, italic (dolt), nitalic

e sortorés: newline

» csoportok definialasa: {3, a kapcsos zarojel nem jelenik meg a
szedeéstukorben, azonban az igazitasi folyamatra hatassal vannak

Peéldak:
{a + c} over 2 = m

Az alabbi példaban a cél egy sortorés beszurasa oly modon, hogy a
pluszjelek egymas ala keruljenek akkor is, ha a felsé sorban eggyel
kevesebb karakter talalhato.

atat+ta+{} newline {}{}{}{}{}atat+ata

* Ures karakterlanc: ", balra igazitashoz

Példa:
"Ez egy masik pelda™ newline a+b newline ""'c-d
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Zarojelek az OO0 Math-ban

Zarojelek meretének igazitasa az argumentumokhoz

A zardjelparok nyito, illetve zaro tagjat célszer a "left", illetve "right”
elétagokkal beszurni.

Példaul: Ieft lbrace x right none

Ha a "left" vagy "right" parancs all a zardjel eldtt, akkor az mindig az
argumentum meéretéhez igazodik. Lasd: left(left(left(a

right)right)right), left(stack{a#b#c}right), left(a over b right).

A zarojel az argumentum meéretehez igazodik. Ha egy "\" (forditott tortjel)
karaktert a zarogjel elé irunk, akkor a zardjel a hagyomanyos szimbolumokhoz
hasonldan viselkedik, €s az igazitas is a tobbi szimbolummal megegyez6
modon tortenik.

Példaul:

left Ibrace x right none

size *2 langle x rangle

size *2 \langle x \rangle
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Képlethez fiizott megjegyzések beirasa

* A megjegyzések nem jelennek meg a dokumentumban.

* A megjegyzés elejét %% jelzi és a kovetkezd sorvégkarakterig tart (Enter
billenty().

* Ha a szOveg szazalekjeleket tartalmaz, akkor azokat a szbveg részeként
kezeli.

Példa:
an2+b”"2=c”2 %% Pithagorasz-tétel
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Orai feladat
3-5000 szavas szb6veq, kép nelkdl:

Oldalstilusok hasznalata

Bekezdésstilusok hasznalata, bekezdések formazasa
Fejezetcimek, szamozva

Felsorolas, szamozatlan

Térkozok bedllitasa

Matematikai egyenletek beszurasa (3-5 db, megfelel6 formazassal):
SzoOveggel egy sorba igazitott egyenlet
KUlon sorba igazitott egyenlet, sorszamozas neélkul
Sorszamozott egyenlet

Sorszamozott egyenletekre valo hivatkozasok elhelyezéese a
szbvegben
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Keretek

A keret specialis téglalap alaku szovegresz, amelynek a kovetkez6
tulajdonsagai vannak:

» Barhol elhelyezhet6 a dokumentumban, akar margon kivul is.
 Bedllithato a keretek szélénél a sortordelés.

« Onall6 szegéllyel és hattérrel rendelkezhet.

* A tartalma hasabolhato.

A keret tartalma szinte mindenféle szoveges objektum lehet:
formazott bekezdések, kép, tablazat, mez6 stb.
Kivétel: labjegyzet, él6fej, éldlab

Keret Iétrehozasa:
Beszuras — Keret... (a megjelend ablakban allithatéak a tulajdonsagai)
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Keretek méretezése es pozicionalasa

Méretezés

A keret halvany szegélye mutatja méretét. Méretez6 négyszogekkel lehet
allitani a méretet vagy a tulajdonsag ablakbol a Tipus ful alatt.

(Nyomtataskor nem jelenik meg a halvany szegély és a méretez6 négyszogek.)

A meret megadhato a szGvegtukorhoz relativ modon, illetve a keret
oldalaranyainak megtartasaval is.

Pozicionalas
A keret szegélyenél fogva mozdithato, vagy a tulajdonsagok Tipus ful alatt.
A pozicio a rdgzitési ponthoz, azaz a horgonyhoz képesti relativ helyet jelenti.

R&gzitési pont beallitasa
A kijeldlt keret rogzitési pontjanak (horgony) helyét a Keret eszkdztaron, vagy a

Formatum — Horgony menuben, illetve a keret tulajdonsaglapjan lehet
valtoztatni.

A horgony lehet oldalhoz, bekezdéshez, karakterhez rogzitett, illetve
karakterkent is viselkedhet a keret. UtObbi esetben a keret magassaga
meghatarozza a sormagassagot.
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Keret eszkdztar

takaras beallitasok
hattér (elérehoz, hatrakuld)
‘ keret

—L —I—— lancolas

OF-F- & B 38 @

T T

rogzitési (horgony) pont

igazitasok a horgony
beallitAsokhoz képest

1]
1]
il
ﬂ
—3
)
e d
n

i

szbveg szegeélyek keret
korbefuttatas (szegely, tulajdonsagok
vonaltipus,
vonalszin)
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Szoveg kdrbefuttatas

A Formatum — Keret... — Sortorés mentben, vagy a Formatum —
Korbefuttatas

* nincs korbefuttatas: a keret mellett nincs széveg

» egyoldali kbrbefuttatas, azaz elbtte vagy utana: bal, illetve jobb oldalon
engedélyezett kdrbefutas

» minden oldalon korbefuttatas, azaz parhuzamos: a keret mindket oldalan van
teglalap alaku korbefutas

« optimalis korbefuttatas: a program a keret helyétél fuiggbéen maga valasztja ki
a szOveg korbefuttatasi modjat

 keresztilfuttatas: a keret nincs hatassal a szbvegre, felette helyezkedik el
 hattérben: a keret nincs hatassal a szovegre, mogotte helyezkedik el
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Keretek takarasa

A keretek egymast takarhatjak. A kijelolt keret takarasi sorrendjét a
Formatum — Elrendezés menuben lehet beallitani.

Keretek lancolasa

Ha a keret méretezése nem automatikus (Formatum — Keret..., Tipus ful),
akkor el6fordulhat, hogy a keret tartalma nem fér el a keretben. A keret nem
lathato tartalmat at lehet folyatni egy masikba.

1. Jeldld ki a keretet, amelybdl atfolyatsz tartalmat egy masikba!
2. Nyomd be az eszkoztar Lancolas = gombjat!
3. Kattints a keretre, amibe at akarod folyatni a tartalmat!

A lancolas felbontasa: Jelold ki a keretet, amibél atfolyatod a tartalmat, utana
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Képek beillesztése

Képtdrdelés

1. Nem hasznalunk korbefuttatast

2. Korbefuttatas hasznalata

3. ,Alanyomas”, azaz a kepet és a szdveget egymasra nyomatjak (kép
hattérben)
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Kép- vagy abrafelirat, képmagyarazat

Nagyon fontos, hogy a kepekhez tartoz6 szévegeket (képalairasokat,
képmagyarazatokat) az olvasé egyértelmiien a képhez rendelten talalja meg.
Ugyanakkor biztositani kell, hogy ezek a f6szovegtdl, cimektdl stb. jol
megkulonboztethetdk legyenek: legalabb két, de inkabb harom tulajdonsagban
(igazitas, betltipus, normal/délt/félkover, ...) térienek el.

Az abrafeliratokat az abrak ala szokas irni, a tablazatok feliratait pedig a
tablazatok ala vagy folé is lehet, de kbvetkezetesen ugyanugy kell eljarni az
egész dokumentumban, ahogyan azt elkezdtiik.

Automatikus feliratozast rendelhetink kephez, tablazathoz, kerethez stb. az
Eszkdz6k — Beallitasok... mentu OOo Writer — Automatikus felirat pontja alatt.
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Meéretezés, vagas, torzitas

A képek kifuthatnak a lapszeélén, a sz6veg nem. De altalaban az abrakat nem
torzitjuk, nem csonkitjuk meg, nem agy helyezziik el, hogy hajtasba vagy
vagasba kerulljon olyan rész, aminek latszania kellene.

Y-

jobban illeszkedd képet is Iétrehozhatunk. De festményreprodukciobdl, vagy
mavészi fényképbdl még ilyen céllal sem vaghatunk le egyetlen milliméternyit
sem!

Kinagyitott részlet kivételnek szamit, de meg kell nevezni, hogy részlet.
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Alanyomas, azaz hattérkent beillesztett kép

A szOveg és a hattérszin kontrasztjat jelentGsen ronthatja egy kép hattérkent
valo beillesztése. Kulondsen azoknal a részeknél nehezil meg az olvasas,
ahol a nem alanyomott reszrél attérink az alanyomott részre.

Ezek ellen hat:

- halvany kep
- nagy betiimeéret
- erOteljes vonalu betltipus

A kép csak hangulatkeltd lehet, mivel képi min6sége nem tud érvényesuini.
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Alanyomas

Manapsag abra, vagy tablazat nélkul elképzelhetetlen egy miszaki irasos mi. Az
abrak, tablazatok segithetik az ismeretanyag erthet6séget, esetleg kiegészitd
informaciokkal szolgalhatnak. Az abrak és tgblazatok minGsége azonban altalaban
kivannivalot hagy maga utan. Ebben a fejezetben azokat az alapelveket vessziik sorra,
amelyekre tgyelni kell, ha abrat vagyta ofkeészitunk.

Az elsé és legfontosabb dolog, hqgy az abra és a tablazat felirat nélkil nem jelenhet
meg egy komoly dokumentumban. Az abrak és tablazatok feliratai gyakorlatilag
megegyeznek azok cimeivel. A cimekkel tomoren 6ssze kell foglalni, milyen célt is
szolgal az abra vagy tablazat a dokumentumban. Az abrafeliratokat az abrak al& szokas
irni, a tablazatok feliratait pedig a tablazatok ala, vagy folé is lehet, de kovetkezetesen
ugyanugy kell eljarni az egész dokumentumban, ahogyan azt elkezdtik.
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Nincs korbefuttatas

Manapsag abra, vagy tablazat nélkul elképzelhetetlen egy miszaki irasos mi. Az
abrak, tablazatok segithetik az ismeretanyag erthet6ségét, esetleg kiegészitd
informaciokkal szolgalhatnak. Az abrak és tablazatok minésége azonban altalaban
kivannivalot hagy maga utan. Ebben a fejezetben azokat az alapelveket vesszik sorra,
amelyekre tgyelni kell, ha abrat vagy tablazatot készitink.

1. dbra: Ez egy alma.

Az elsb és legfontosabb dolog, hogy az abra és a tablazat felirat nélkil nem jelenhet
meg egy komoly dokumentumban. Az abrak és tablazatok feliratai gyakorlatilag
megegyeznek azok cimeivel. A cimekkel tdomoéren 6ssze kell foglalni, milyen célt is
szolgal az abra vagy tablazat a dokumentumban. Az abrafeliratokat az abrak ala szokas
irni, a tablazatok feliratait pedig a tablazatok ala, vagy folé is lehet, de kdvetkezetesen
ugyanugy kell eljarni az egész dokumentumban, ahogyan azt elkezdtik.
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Orbefuttatas egyhasabos szbvegben — helytelen

Manapsag abra, vagy tablazat nélkul elképzelhetetlen egy mlszaki irasos mi. Az
abrak, tablazatok segithetik az ismeretanyag erthet6ségeét, esetleg kiegeészitd

informaciokkal szolgalhatnak. Az abrak és tablazatok minésége azonban
altaldban kivannivalot hagy /f maga utan. Ebben a fejezetben
azokat az alapelveket vesszik : : sarra, amelyekre tgyelni kell, ha
abrat vagy tablazatot készitiink. 4

Az elsb és legfontosabb . dolog, hogy az abra és a tablazat
felirat nélkil nem jelenhet meg \ egy komoly dokumentumban. Az
abrak és tablazatok feliratai e gyakorlatilag megegyeznek azok
cimeivel. A cimekkel tdomoéren 1 dbra Bz v afma. OSSZE Kell foglalni, milyen celt is

) ] oy ) , :

szolgal az abra vagy tablazata dokumentumban. Az abrafeliratokat

az abrak ala szokas irni;a tablazatok feliratait pedig a tablazatok.ala, vagy folé is lehet,
de kovetkezetesenugyanugy kell eljarni az egész dokumentumban, ahogyan azt
elkezdtik.
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Kdrbefuttatas tobbhasabos szbvegben

Manapsag abra, vagy tablazat
nélkul  elképzelhetetlen egy
muUszaki irasos mid. Az abrak,
tablazatok segithetik az

Ismeretanyag értheto-

séget, esetleg kiegeé-

szit6 informaciokkal

szolgalhatnak. Az ab-

rak és tablazatok miné-

sége azonban altalaban —

kivannivalot hagy maga

utan. Ebben a fejezetben

azokat az alapelveket vesszik

sorra, amelyekre tgyelni kell, ha

abrat vagy tablazatot készitlink.
Az els6 és legfontosabb dolog,

hogy az abra és a tablazat felirat

7

et

1. dbra: Ez egy alma.

nélkil nem jelenhet meg egy
komoly dokumentumban. Az
abrak és tablazatok feliratai
gyakorlatilag megegyez-
nek azok cimeivel. A ci-

> mekkel tomoOren 0Ossze
kell foglalni, milyen

b celt is szolgal az abra
/] vagy tablazat a doku-
mentumban. Az abra-
feliratokat az abrak ala
szokas irni, a tablazatok
feliratait pedig a tablazatok ala,

vagy folé is lehet, de
kOvetkezetesen ugyanugy kell
ellarni az egész dokumen-

tumban, ahogyan azt elkezdtuk.
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Korbefuttatas

A képek és a szoveg kozotti Ures részt ,csatornanak” nevezzik. Amennyire
csak lehet, egységes csatornakat kell alkalmazni egy-egy dokumentumon
beldl.

Hivatkozas

Az abrak és tablazatok feliratait szamozassal latjuk el, igy hivatkozhatunk rajuk.
A feliratozas és szamozas kotelezd!

A hivatkozas formatuma: ... a 3. abran...
... a lV. tablazatban...

Abrak esetében altalaban arab szamozast hasznalunk, mig tablazatok
esetében nagy romai szamokat.
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Kép beillesztés

Beszuras — Kep — F4jlbal...

Beagyazas vagy csatolas

A kép alapertelmezésként beagyazva kerul a szévegbe, azaz a dokumentum
tarolja a képet.

A hivatkozas jelol6neégyzet alkalmazasaval a kép csatolva lesz, ami azt jelenti,
hogy a kulsé képfajlt mindig a dokumentumhoz kell adni, kilonben hianyozni
fog a kép. Az elérési utat a Formatum — Kép..., Kép ful alatt lehet megadni.
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Tablazatok készitése

Beszuras — Tablazat parancs, majd meg kell adni, hogy hany sora és oszlopa
legyen a tablazatnak.

A beallitasok részen megadhatd, hogy legyen-e a tablazatnak cimsora, amit
automatikusan tud ismételni a szerkesztd oldaltorésnél. A tablazat cimsora
mas stilussal formazott, mint a tartalom.

Egy cellaba t6bb bekezdésnyi szdveget irhatunk, karakter és
bekezdésformazasok is hasznalhatdak, képeket szurhatunk be, sét a cellaba
Ujabb tabla is beszurhato!

Cellak kozotti ugralas: TAB
Uj sor a tabla végére: az utolsé (jobb alsé) cellaban TAB-ot nyomva
Cellan beluli tabulalas: Ctrl+TAB billentylkombinacidval
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Tablazat tulajdonsagai
Tablazat — Tablazat tulajdonsagai

Szbvegbeosztas
Toréspont: oldal — el6tte: a tablazat mindig egy uj oldalon kezd&dik

oldal — utana: a tablazat mogotti szvegrész mindig uj oldalon
kezdddik

oszlop — elbtte: a tablazat uj hasabban kezdédik

oszlop — utana: a tablazat mogotti szévegresz mindig Uj hasabban
kezdbdik

Egyutt tartasok: torés engedélyezése oldal- és hasabtorésnél
egyutt tartas a kovetkez6 hasabbal

Alapértelmezett beallitasok: Eszk6zok — Beallitasok... — OpenOffice.org
Writer — Tablazatok
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Szamfelismerés, 6sszegzés

A szamfelismereés opcid lehetbvé teszi, hogy a tablazatba irt tartalmat
automatikusan szoveges vagy szamszerU adatként kategorizalja a
szovegszerkesztd program. A szamokat jobbra, mig a szoveget balra igazitja
alapértelmezettként.

A Z gomb segitségével sorok, illetve oszlopok szamértékeinek 6sszegzése
veégezhets el. A gomb megnyomasa utan az 6sszegezni kivant cellakat kell
kijel6Ini, majd az Enter lenyomasaval az 6sszeg megjelenik az aktualis
cellaban.
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Sorba rendezés

A tablazat tartalma sorba rendezhetd, szamsorrend, illetve abc sorrend szerint
IS, az Eszk0zOk — Rendezés... paranccsal. Itt beallithato tobb kulcs is, azaz az
els6 kulcs szerint rendezi a tartalmat, majd az elsé kulcs szerint egyezdket a
masodik kulcs szerint stb.

A rendezés oszlopokra és sorokra végezhetd el, ami oszlopok, illetve sorok
sorrendjének felcserélddéseét jelenti.

Szoveg-tablazat konverzid

Tablazatszer( szOvegreészt tablazatta lehet alakitani. Az cellahatarok
kialakitasa a szbvegben elhelyezett valamilyen elvalasztojelek (pl. tabulator)
mentén tortenik.

Visszaalakitas is lehetséges.

Tablazat — Atalakitas — ...
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Orai feladat
3-5000 szavas szoveg, kep nelkul:

Megfelelben formazott dokumentum elkészitése

Keretek és abrak beszurasa (minden tipusbol 2-3):
kulonféle tartalmu keret, lancolt keret létrehozasa
a szoveghez valamennyire kapcsolodé abrak beillesztése
nincs korbefuttatas
egyoldali korbefuttatas
minden oldalon korbefuttatas
hattérben
abrafelirat elhelyezése, valamint hivatkozasok beszurasa

Tablazatok beszurasa (legalabb 3):

megfelelb formazasi beallitasok megvalasztasa
Uj oldalra, Uj hasabba, cimsor stb.

sorba rendezes
szOveg-tablazat konverzio hasznalata
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Eléfej, él6lab
Eléfejet ajanlott alkalmazni novellaskdtetekben, tudomanyos kényvekben és

mindenféle folyoiratokban, hogy konnyitsék az olvaso tajekozoédasat. De
altalaban véve is célszer( alkalmazni, szebbé teszi a dokumentumot.

Minél funkcionalisabb, annal jobb.

Ha valtozik a szerzd az egyes részekben, fejezetekben:
szerzb cikk cime vagy fejezetcim

Ha egy szerz6é a mu:

md cime fejezet cime
fejezetcim fejezet alcim
fejezetcim témamegjeldlés

Ha oldalszamozast az él6fejbe tesszik, akkor ez kivilre kerul. A szoveg
(fejezetcim stb.) kdozépre igazitva vagy a bels6 oldalra.

Kivétel szotaraknal, mivel ott a cimszd kerul kivilre és az oldalszam belul
helyezkedhet csak el.
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Eléfej, él6lab
Kéthasabos szovegnél az élbfej jobb és bal oldalan is lehet fejezetcim,
témamegjelolés stb., persze eltérd tartalommal.

Az oldalszam az élblabban is elhelyezkedhet. Az éldlabban altalaban nem
helyeznek el mas mezdbt, csak az oldalszamot (kivul vagy kdzépen).

Fontos az él6fej és él6lab esetében a szovegtdl valo tavolsag, ami ne legyen
egy-két sornal nagyobb.

Eléfej esetében léniat is hasznalhatunk a szdvegtdl vald elvalasztasra. A lénia
és a szbveg kozott ne legyen egy sortavolsagnal nagyobb téerkoz.

Cimoldalakon nem szokas él6fejet elhelyezni. Ha az oldalszam a fejlécben
jelenik meg, akkor cimoldalak esetében az oldalszam ,lecsuszik” a lablécbe.

Az élbfej/élblab a felsb/alsé margd alatt/felett helyezkedik el, azaz beleszamit a
szedéstikadrbe.
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Eléfej, él61ab

Beszlras — Eléfej — Alapértelmezett

Beszlras — Elélab — Alapértelmezett

vagy az oldalstilusnal allithato.

Alapértelmezésként 2 tabulator segiti a tartalom elhelyezését.

Mezdk beszurasa:
Beszuras — Mezok...

A dokumentum cime, targya a Fajl — Tulajdonsagok... menupont alatt allithato
be.

Eltéré paros/paratlan oldali él6fej és él6lab:
Az oldalstilus formazasanal allithato. Itt allithatd a terkoz is a szbveg és az

élofej/elblab kozott.

Lénia: az el6fej bekezdésstilusnal szegélyt hasznalunk alulra.

138



OpenOfficeorg

Oldalszamozas

Nagyobb miszaki jellegl dokumentumoknal:

Altalaban kis romai szammal szamozzuk a legelsé oldaltdl a tényleges
szoveqig tartd bevezetd szakaszt. Ez tartalomjegyzéket, koszonetnyilvanitast,
fed6lapot stb. szokott tartalmazni.

A tényleges szoveg kezdetét6l, azaz az els6 fejezettdl arab szamozast
hasznalunk a dokumentum végeig.

Konyveknél:

A fedél és az el6zékpapir nem szamozott. Majd arab szamozassal kezdjuk az
els6 laptdl kezdve. A szennycimlapon (slur page) és a belsé cimlapon
(titlepage) nem tintetjik fel az oldalszamot, de beleszamitanak a szamozasba.

OO0 Writer-ben téréspontot elhelyezve Uj oldalstilust kezdhettnk, elolrél
kezd6do oldalszamozassal. De megadhato tetszdleges szamtol indulo
oldalszamozas is.
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Labjegyzet és végjegyzet
A labjegyzet a szovegben megjelolt kifejezésnek egy specialis helyre kigyjtott
magyarazo szbvege. Vagyis indexelt megjegyzes.

Labjegyzet esetén a magyarazd szoveg az oldal aljan, mig végjegyzet esetén a
dokumentum végen helyezkedik el.

Oldalstilus formazasanal allithatdo a megjelenése.

Index beszurasa:

A sz0 utan a Beszuras — Labjegyzet... paranccsal illesztheté a szovegbe az
index. A magyarazo szoveg helye automatikusan létrejon. Ha az indexet
kijeloljuk és toroljuk, akkor torlédik a magyarazo szoveg is.
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Inicialék
Az inicialé eredetileg diszes, kiemelt kezdb6betl, amelynek az volt a
szerepe, hogy Unnepélyessé tegye a kbnyv olvasasanak elkezdeset.

A slllyesztett inicialé (drop cap):

1. Baloldalt a hasab szélével optikailag alljon vonalban a betl lathato képe.
2. Az inicialé alapvonala a stllyesztés utolso soranak alapvonalaval alljon.

3. Az inicialé magassaga érje el az elsd sor felnyulé szarainak vonalat (annal
magasabb is lehet, tetszes szerint, csak alacsonyabb nem).

4. Az inicialét alulrdl és jobbrdl hatarolo térkozok optikailag egyenértekiek
legyenek. (Ez fugg a betl geometriajatdl, és attdl, hogy egymas alatt
kezdbdnek-e a sorok, vagy az elsé balra ugrik.)

5. Az egybeirast az els6 szoval lehet erzekeltetni kozelebb ugratassal, de
helyes akkor is, ha a tdbbi mellészedett sorral egyvonalban kezdjtik.

A kétjegyl betlknek (cs, ty, gy stb.) csak az els6 betlrészét emeljuk ki.
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Inicialék

A nem stillyesztett (kiallo) inicialé:

1. Nem szukségszer(, hogy az inicialé a hasab szélén legyen.
2. Mindenkepp éerzékeltetni kell az egybeirast.

3. Az inicialé alapvonala a sor alapvonalahoz igazodjon.

A margora ,kilogatott” inicialé (hanging initial):

1. A sor tetejérdl 16g le, de a felnyuld szaru vagy ékezetes betlik magassagat
is figyelembe kell venni.

2. Egyes betlk nem alkalmasak ilyen fajta inicialéra, pl. A, L stb.

Altalanos szabaly, hogy az inicialé szélessége ne legyen nagyobb a hasab
szélességenek egynegyed reszeneél,
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Inicialék

1. a — nincs egyvonalban a hasab szélével (talpas betlinél a talpakat l6gassuk
ki)

1. b — alul nincs vonalban

1. c — nem elég magas

1. d — jobbra tdl nagy térk6z

1. e — j6 megoldas

N

. a— az inicialét kovet6 szokoz a mellészedett sor elején

2. b — j0 megoldas: tompan szedett, azaz egy vonalban a tobbi mellészedett
sorral

2. C —j0 megoldas: az elsd sor kozelebb ugratott, érzékeltetve az egybeirast

3. a — kettGs betd inicialekeént helytelen
. b — kett6s betl inicialéként helytelen
3. ¢ — helyes megoldas a kettos betl kezelésére

w
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Inicialék

4. a — szam els0 jegye inicialekent helytelen

4. b — a szamot betivel kiirva mar helyes

4. c — irasjellel kezd6d6 bekezdés (keruljuk az inicialé hasznalatat)

4. d — irasjellel kezd6dd bekezdés (keruljuk az inicialé hasznalatat)

4. e — helytelen sullyesztett inicialét alkalmazni ott, ahol nincs egybefuggd

szOvegfolt, ami kdriilvenné az inicialét
f —az el6z06 probléma megoldasa: kiallo inicialé hasznalata

B

Angol nyelvtertleten az els6 szot kiskapitalissal szedik altalaban:
5. a — a mellétordelés nem fliggbleges a betli geometriaja miatt
5. b — kiskapitalissal az els6 sz0, egybeirva

5. ¢ — kiskapitalissal az elsd sz0, kulonirva

6. a — verzal felkbvér szedeés, nem kiskapitalis, tul keskeny hasab
. b — kiall6 inicialénal nincs erzékeltetve az egybeiras
6. ¢ — a betli nem alkalmas inicialénak, mert belelég az alatta lévo sorba

o
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Inicialék
7. a — kerete, hattere van az inicialenak, a kerethez képest allitjuk a széveget
7. b —a betln kivul mas is van az inicialéban, a betlihoz allitjuk a szoveget

8. a — kilogatott iniciale
8. b — kilogatott iniciale
8. ¢ — nem megfeleld kilogatott inicialé, mert az L betl leszakad az elsd sortol
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Inicialék

A bekezdés elejére tehetd a Formatum — Bekezdés... utasitas alatti Inicialé
lapon.

Beallithatd, hogy hany sor mélysegben jelenjen meg, illetve, hogy mennyi
karakter vagy egy egész sz0 legyen-e az inicialé tartalma.

Karakterformazas is rendelhetd hozza.

Allithat6 a térkoz a szdveg és az inicialé kozott.
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Nyelvi eszk6z0ok

A nyelvi ellen6rzés beallitasai
Elvalasztas

Helyesiras ellen6rzo
Automatikus javitas
Szokiegészites

Automatikus szévegtar (szovegblokk)
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Orai feladat

Sugoban keressetek ra az alabbi cimszavakra:
Oldalstilus létrehozasa az aktualis oldal alapjan

Formazas masolasa a Formatumecsettel
Stilusok frissitése kijelolésbél

Dokumentum forméazéasa:
él6fej/élblab beillesztése, oldalszamozas beszurasa
az él6fej legyen paros, illetve paratlan oldalon mas
cimoldal beillesztése
labjegyzet elhelyezése a dokumentumban
a szovegben inicialek elhelyezéese
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Sablonok

Stilusok tarolasa:

Minden (j stilus az adott fajlon belll tarolodik. Az egyedi stilusok hasznalhatok
tobb dokumentumban is, ha kimentjik sablon fajlba. (Fajl — Mentés maskeént...
.ott kiterjesztes)

Hozzaférés a meglévo sablonokhoz:
Fajl — Uj — Sablonok és dokumentumok

(alapértelmezett esetben a C:\Documents and
Settings\[Felhasznalonev]\Application Data\OpenOffice.org\3\user\ kbnyvtarban
talalhatdak.)

Létrehozas:
Fajl —» Sablonok — Mentés...

Szerkesztes:
Fajl — Sablonok — Szerkesztés...
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Korlevél

Kozel azonos tartalmu leveleket akarunk irni. Nem praktikus eset, ha megirjuk
az elso levelet, majd kinyomtatjuk. Majd valtoztatunk a levélen és ujra
kinyomtatjuk...

A levelek az uUn. valtozo részekben kiulonb6znek, mig az allando részek minden
levélben ugyanazok. A valtozo reszek altalaban személyes adatok, példaul
megszolitas, de lehet barmilyen adat.
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Korlevél

Torzsdokumentum:
e tartalmazza a levelek allando részeit;
e tartalmazza a valtozo részekre valo ,hivatkozast”, azaz mezéneveket.

Adatforras:

» az els6 sora tartalmazza a mezdneveket, ezekbdl lehet valasztani a
torzsdokumentum valtozo részeit;

» a tobbi sora tartalmazza az adatokat. Egy sor (sor=rekord) egy egyed adatait
tartalmazza.

Egyesitett dokumentum:

» ahany rekordbdl all az adatforras, annyi példanyban jon létre a
torzsdokumentum szbvege.
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Adatforras beéllitasa

Nézet — Adatforrasok (F4) menuponttal kapcsolhatoé be az adatforras kezeld
ablakrész. (Az OpenOffice.org Base program meghivasa torténik.)

Az adatforrasok tablakkal és lekérdezésekkel rendelkeznek.
» A Tablak az adatokat tartalmazzak.

» A Lekerdezések a tablakon tarolt adatok kigyUjtésének szempontjait
tartalmazzak.

Egy adatforrasnak lehet tébb tablaja. Uj adatbazis létrehozasa a Fajl — Uj —
Adatbazis paranccsal. A Base segitségével létre lehet hozni tetszbleges
adatforrast: tablakkal és benne mezénevekkel.

A rekordok szerkesztése a Writer-en belll is torténhet.

Sugoban az Adatforrasok cimszo alatt olvashaté az adatforras-bongész6
kezelese.
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Uj tébla létrehozasa szovegfajlbol
1. Egy tablazatban létrehozzuk az adatbazist a szovegszerkesztoben.

2. A tablazatot szoveggé konvertaljuk: Tablazat — Atalakitas — Tablazat
atalakitasa szbvegge...

3. A file mentése .txt szoveg fajlként.

4. Adatbéazis importalasa: Fajl — Uj — Adatbazis, majd
Kapcsolddas Iétez6 adatbazishoz: Szoveg
Az eléresi utvonal a .txt fajl helye.
Formatumelvalasztas beallithato.

Ha U] szOveges fajlt masolunk ebbe a kbnyvtarba, akkor az automatikusan
megjelenik Uj tablaként az adatforrasban, annak frissitésekor.
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Korlevél |étrehozasa

1. A fix" resz begépelése.
2. A mezdk beszurasa:

az adatforras ablakrészbdl, a megfelel6 tablanak a mezénevét huzzuk at a
dokumentumba;

Beszuras — Mez6k — Egyéb mezd... segitségével, ahol az Adatbazis lapon
kell a Tipus listabdl a korlevél mez6t kivalasztani. Az adatbazis listabol a
megfelel6 tablamezdnév kivalaszthatd, majd a Beszuras gombbal a
szovegben a kurzor helyén jelenithetd meg.

A mezOk formazhatoak, példaul jobb gombbal megjelenithetd helyi menubdl.

A korleveltindér segitségeével létrehozhato a térzsdokumentum:
Eszk6zok — Korlevéltindér
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Korlevéltundér
1. Kiindulasi dokumentum kivalasztasa

2. Dokumentumtipus kivalasztasa
3. Cimblokk beszurasa

4. Megszolitas letrehozasa

5. Elrendezés modositasa

6. Dokumentum szerkesztése

7. Dokumentum testreszabasa

8. Mentés, nyomtatas vagy kildées
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Rajzolasi lehetoségek az OpenOffice.org Writerben

Beépitett vektorgrafikus rajzolasi lehet6ség.

Vektorgrafikanal a rajzelemeket parameterezett gorbék irjak le, ezért utélag is
konnyen méretezhetbek, formazhatodak.

Eszkoztar hasznalataval konnyen kezelhet6 a rajzolasi funkcio.
A rajz eszkoztar megjelenithetd

* menubdl: Nézet — Eszkdztarak — Rajz,

« vagy a Standard eszkoztar 7 gombjanak segitsegéevel.

A Rajz eszkoztar:

h /  B® 2TE® C-0Q--0-0-%- & aw %
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Rajzelemek attekintése
I Kijel6lés: A mar megrajzolt rajzelemek kijeldléséhez kell bekapcsolni
ezt a gombot, majd a rajzelemre kattintani.

~ Vonal: Egyenes rajzolasara.

= Teglalap: Téglalap rajzolaséara. Shift nyomvatartasaval szabalyos
alakzat hozhato letre, azaz négyzet.

@ Ellipszis: Ellipszis rajzolasara. Shift hatasara kor rajzolhato.
13 Sokszdg: Tetszbleges sokszog rajzolasara hasznalhat6.

£ Bézier gorbe: Tetszbleges gorbe rajzolasara. Dupla kattintas a rajzolas
befejezése. Adott kontroll pont lerakasa utan a gorbe adott pontbeli
erintoje allithato be.
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Rajzelemek attekintése

& Szabadkeézi: Tetszdleges szabadkézzel rajzolt gorbe rajzolasara.

< lv: Ellipszis ivek rajzolasara. Shift nyomvatartassaval szabalyos
alakzat hozhato létre, azaz korcikk.

= Ellipszis cikk: Ellipszis cikkek rajzolasara.

® Ellipszis szelet: Ellipszis szelet rajzolasara, illetve shift
lenyomasaval korszelet hozhato létre.

T Szbveg: Szovegdoboz hozhato létre a gomb segitségével.
4 SzOveg animacio: animalt (gordul6) szovegek készithetok.
® Képfeliratok: Specidlis alakzat: szOvegdoboz + mutatovonal

160



OpenOfficeorg

Rajzoljunk!
Rajzolasi elv: huzas.

Vonal:
SHIFT hatasa rajzolaskor:

Egyenes esetén 45°-onkeént valtozatja az egyenes szbgét, azaz 0° -0s, 45°-0s,
90°-0s stb. egyenes rajzolhatd. Sikidom rajzolasakor (ellipszis, téglalap) a
szabalyos forma megrajzolasat teszi lehetévé (kor, négyzet).

ALT billentyl hatasa:

Az elsd kattintast nem kezddpontkent értelmezi, hanem, mint a szakasz
kbzeppontja. Az egyik vegpont lerakasa meghatarozza a szakaszt a rogzitett
kozépponttal. Ellipszis, téglalap esetén a lerakott kezdépont az alakzat
kozeppontja lesz, nem pedig egy szeéls6 igazitasi pont.
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Rajzoljunk!

Sokszdg rajzolasa esetén nem feltetlendl lesz zart gorbénk, csak ha a
végpontot ugyanoda helyezzuk, ahol a kezd6épont van. A végpont dupla
kattintassal jelolhetd ki.

Az iv, az ellipszis cikk és ellipszis szelet megrajzolasa mindig egy ellipszis
megadasaval kezdb6dik, majd ezutan kell meghatarozni, hogy ennek melyik
része maradjon meg.

Rajzelemek formazasa:

Eszkoztar és helyi menu (jobbkattintas az alakzatra) Vonal parancs
segitségeével is eléerhetd.

D fooen ] Mlreee @ O o Wces W o BELSSLE & BB

g -

Vonal, nyilstilus, vonaltipus, vonalvastagsag, vonal szine
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Pontok szerkesztése
Az alabbi eszkdztara [ gomb megnyomasaval jelenithetd meg.

Bézier gorbe zarasa.

@ [E]:" P NGV S ey

Gorbulettipusok: sarokpont, finom
atmenet, szimmetrikus atmenet

Pontok athelyezése. Uj pontok illeszthetdk az alakzatba, illetve tdrolhetdk.
Szakadasi pont is kijelolhet6. Egyenes és gorbe vonal atalakitas.
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Kijel6lés, mozgatas, méretezes
Tobb rajzelem kijeldlése:

SHIFT nyomvatartasaval tobb rajzelem jeldlhetd ki.
Kijelolés terllet alapjan is lehetséges.

Pozicid és méret:;

Az allapotsoron lathato a rajzelem pontos mérete és helyzete. Dupla
kattintassal az allapotsor megfelel6 helyére, pontosan beallithaté a méret és a
pozicionalas.

Helyi meni — Terllet...

Arnyék, atlatszésag, atmenetek (két szin megadhato és az atmenet tipusa),
bitképek. Minden beallitas mas néven menthet6.
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Szovegek

Duplan belekattintva egy kijelolt objektumba Iehetéség van szoveget irni a
kbzepébe.

Sz6vegdoboz:
Beallithato, hogy a sz6vegdoboz mérete hogyan viszonyuljon a széveghez.

(Szélességet/magassagot a szoveghez illeszt. Térkdz a keretnél.
Szoveghorgony helyzete.)

Szoveganimacio is beallithato.

Sz6veggorbitések:
Betlblvész eszkoztarral

Gorbitések, betlk tavolsaga, igazitas, betimagassag (normal és
azonos nagysagu betlk)
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Objektum transzformaciok

Formatum — Tukrozés menu segitségevel vizszintesen és fliggdlegesen
tukrozhetd a rajzelem.

Szabadkézi forgatasa © gombbal lehetséges. Ekkor egér hizassal
beallithato a forgatas kdzéppontja, majd barmelyik sarokpont segitsegével
elforgathato a rajzelem. Pontos értek a helyi ment, azaz az elem tulajdonsagai
(jobb kattintas az elemre) alatt a Pozicio és meret... parancs Elforgatas lapjan
allithato be.

Objektumok dontése ugyanitt a DOlés és sarok sugara lap alatt allithat6 az
elem dontésének szdge és a sarkainak lekerekitéese.

Igazitasi lehetoségek
Objektumok takarasi sorrendje a Formatum — Elrendezés almenubdl. A
Formatum — lgazitas paranccsal vizszintes és fugg6leges igazitas is elérhet?.
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Rajzolasi kdrnyezet beallitasok

Eszkdz6k — Beallitasok... menlu OOo Writer — Racs alatt beallithatunk egy
racsozast a lapon, ami nyomtatasban nem jelenik meg. A rajzelemek
automatikus racshoz illesztése megkonnyiti az elemek egymashoz képest valo
elhelyezését.
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Orai feladat

Korlevel készitése
hozzunk Iétre megfelel6en kialakitott torzsdokumentumot:

definialjuk az allando részeket (ez lehet egy hirdetés, vagy valami
kozérdeki informaciod)

hozzunk létre adatforrast, mely legalabb harom elemet tartalmaz,
azon belul is legalabb harom kulonb6z6 adatot (pl. név, cim,
telefonszam)

helyezzUk el a torzsdokumentumba a valtozé mezére valo
hivatkozasokat

helyezzlink el néhany rajzelemet is a korlevélben diszitéskepp
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Mi is az a makro?

Makré = névvel rendelkez6, automatikusan ismételhetd utasitassorozat.

OpenOffice.org alkalmazas makrok Iétrehozasa:
Eszkdz6k — Makrok — Makro rogzitése...

Makrok futtatasa:
Eszkozok — Makrok — Makro futtatasa...

Makrok szerkesztése és torlese:
Eszk6zok — Makrok — Makrok rendezése — OpenOffice.org Basic...

Makro végrehajtasanak megszakitasa: Shift+Ctrl+Q
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Makrok

Az OpenOffice.org-ban a menielemekhez, ikonokhoz, parbeszédablak-
vezerlbelemekhez és eseményekhez egyéni makrok adhatoak hozza.

Az OpenOffice.org sajat maga tamogatja a kovetkez6 szkriptnyelveket:
» OpenOffice.org Basic

* Python

» JavaScript

« BeanShell
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Makro hozzarendelése U mentparancshoz

1.

Valassza Eszk6zOk — Testreszabas menuparancsot, es kattintson a
Menuk lapra.

Kattintson a Hozzaadas gombra.

A Kategoriak listaban gorgessen le, és nyissa meg az "OpenOffice.org-
makrok" elemet.

Megjelennek az "OpenOffice.org-makrok" bejegyzesei (szkriptek az
OpenOffice.org-telepités share kbnyvtaraban), a "Sajat makrok" (szkriptek a
felnasznald kbnyvtaraban) és az aktualis dokumentum. Nyissa meg
barmelyiket a tAmogatott szkriptnyelvek megtekintéséhez.

Nyissa meg barmelyik szkriptnyelv-bejegyzést a rendelkezésre allo
szkriptek megtekintéséhez. Jeldljon ki egy szkriptet.

A szkriptfunkciok listdja a Parancsok listaban jelenik meg. Valasszon
funkciot.

Kattintson az Uj gombra Uj menii-hozzarendelés létrehozasahoz. Az U
menuparancs megjelenik a Bejegyzések listaban. Kattintson a
menuparancsra, és irja be az Uj nevét.
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Makré hozzarendelése billentyikombinaciohoz

1.
2.

Valassza az Eszk6z0k — Testreszabas — Billentyiizet lapot.

A Kategodriak listaban gorgessen le, és nyissa meg az "OpenOffice.org-
makrok" elemet.

Megjelennek az "OpenOffice.org-makrok" bejegyzesei (szkriptek az
OpenOffice.org-telepités share kbnyvtaraban), a "Sajat makrok" (szkriptek a
felnasznald kbnyvtaraban) és az aktualis dokumentum. Nyissa meg
barmelyiket a tAmogatott szkriptnyelvek megtekintéséhez.

Nyissa meg barmelyik szkriptnyelv-bejegyzést a rendelkezésre allo
szkriptek megtekintéséhez. Jeldljon ki egy szkriptet.

A szkriptfunkciok listdja a Funkcio listaban jelenik meg. Valasszon funkciot.
Kattintson az OpenOffice.org vagy a Writer (vagy amelyik alkalmazas épp
nyitva van) radibgombjara.

A radiogomb kivalasztasaval beallitja az uj billentydkombinacio hatokoreét,
ami lehet az egész OpenOffice.org vagy csak az aktualis modulbeli
dokumentumok.

Jeldlje ki a billentylkombinaciét a Gyorsbillenty(ik listabdl, majd kattintson
a Modositas gombra.
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Makro hozzarendelése eseményhez

1.
2.
3.

Valassza az Eszk6z6k — Testreszabas — Események lapot.
Kattintson a Makro hozzarendelése gombra.

A Programkonyvtarak listdban gorgessen le, és nyissa meg az
"OpenOffice.org-makrok" elemet.

Megjelennek az "OpenOffice.org-makrok" bejegyzesei (szkriptek az
OpenOffice.org-telepités share kbnyvtaraban), a "Sajat makrok" (szkriptek a
felnasznald kbnyvtaraban) és az aktualis dokumentum. Nyissa meg
barmelyiket a tAmogatott szkriptnyelvek megtekintéséhez.

Nyissa meg barmelyik szkriptnyelv-bejegyzést a rendelkezésre allo
szkriptek megtekintéséhez. Jeldljon ki egy szkriptet.

A szkriptfunkcidk listdja a Hozzarendelt makrok listaban jelenik meg.
Valasszon funkciot.

Valassza ki, hogy az OpenOffice.org-ba vagy az aktualis dokumentumba
menti-e.

Ez beallitja az Uj esemeény-hozzarendelés hatokorét, ami lehet az egész
OpenOffice.org vagy csak az aktualis modulbeli dokumentumok.

Jeldljon ki egy esemeényt a listabdl, és kattintson a Hozzarendelés gombra.
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Makro eseményhez rendelése beagyazott objektumhoz

1.

w

Jeldljon ki a dokumentumban egy beagyazott objektumot, példaul egy
diagramot.

Valassza a helyi menubdl (jobb kattintas) Objektum — Makro lehetdséget.
A Makrdk listaban nyissa meg az OpenOffice.org-szkriptek elemet.

Megjelennek a k6z06s bejegyzések (szkriptek az OpenOffice.org-telepités
share konyvtaraban), a felhasznalo bejegyzései (szkriptek a felhasznal6
konyvtaraban) és az aktualis dokumentum. Nyissa meg barmelyiket a
tamogatott szkriptnyelvek megtekintésehez.

Nyissa meg barmelyik szkriptnyelv-bejegyzést a rendelkezésre allo
szkriptek megtekintéséhez. Jeldljon ki egy szkriptet.

A szkriptfunkciok listaja a Meglévé makrok itt listdban jelenik meg.
Valasszon funkciot.

Jeldljon ki egy esemeényt a listabdl, és kattintson a Hozzarendelés gombra.
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Makro hozzarendelése hiperhivatkozashoz
1. Helyezze a kurzort egy hiperhivatkozasra.
. Valassza a Beszuras — Hiperhivatkozas meniparancsot.

2
3. Kattintson az Események gombra.
4. JelOlje ki, és rendelje hozza az eddigieknek megfeleléen.

176



OpenOfficeorg

Makrok rendezése

Eszk6zO6k — Makrok — Makrok rendezése

A gyUjto egy logikai szervezb egység, amely egy-egy dokumentumot jelkéepez,
vagy adott esetben maga az soffice, amely barki szamara elérhet6. A gyQjtok
alatt talalhato konyvtarak olyan egységek, melyek moduloknak adhatnak
helyet. A modulok jelentik a legkisebb egységet. Egy modul egy
forrasallomanyt jelent, amely természetszerileg eljarasokbdl épul fel. Utdbbi
eljarasok a makrok.
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Mi a szubrutin?

Az OpenOffice.org Basic-kdd a sub...end sub és a function...end function
szakaszok kdzott megadott szubrutinokra és fliggvéenyekre épul. Minden
szubrutint vagy figgvényt meghivhat mas szubrutin vagy fiuggvény. Ha arra
torekszik, hogy altalanos kodot irjon a szubrutinokhoz vagy fliggvenyekhez,
akkor valoszindleg azt ismét felhasznalhatja mas programokban.

A Sub, a subroutine (szubrutin) sz6 angol valtozatanak roviditése, és a
programnak egy bizonyos feladatot elvégzd részét jeldli. Szubrutinokkal egy
feladat kisebb, dnallo eljarasokra bonthato. A program feldarabolasa
eljarasokka és részeljarasokka az olvashatdsagot javitja, €s csokkenti a
hibazas valdszinlségét. A szubrutin altalaban kap néhany bemeneti
parametert, de nem ad vissza értékeket az 6t meghivo szubrutinnak vagy
fuggvenynek. Példaul:

DoSomethingWithTheValues(MyFirstValue ,MySecondValue)
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Mi a figgveny?

A fuggveény lenyegében egy szubrutin, amely értéket ad vissza. A figgvény

egy valtozodeklaracio jobb oldalan hasznalhato, vagy olyan helyeken, ahol
altalaban érték hasznéalhato, példaul:

MySecondValue = myFunction(MyFirstValue)
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Globalis és helyi valtozok

A globdlis valtozdk érvényesek a modulon belili 6sszes szubrutinra és
fuggvényre. Ezek a modul elején kerllnek deklaralasra, az elsd szubrutin vagy
fuggveény indulasa el6tt.

A szubrutinban vagy fliggvényben deklaralt valtozok csak a szubrutinon vagy
fuggvényen belll érvényesek. Ezek a valtozok felulirjak az ugyanolyan nevi
globalis és helyi valtozokat a folérendelt szubrutinokbol vagy fuggvenyekbdl
szarmazo, ugyanolyan nev( valtozokkal.
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Strukturalas

Miutan a programot eljarasokra es fliggvenyekre bontotta (Sub és Function
utasitasokkal), ezeket az eljarasokat és fliggvényeket mentheti fajlokba, mas
projektekben torténd késbbbi hasznalatra. Az OpenOffice.org Basic tamogatja
a modulokat és programkonyvtarakat. A szubrutinokat és fliggvényeket mindig
a modulok tartalmazzak. Megadhat globalis modulokat, vagy megadhatja ket
egy dokumentum részekeént. Tobb modul egy programkonyvtarban
egyesitheto.

A Makro parbeszédablak segitségével atmasolhatja vagy athelyezheti a
szubrutinokat, fliggvényeket, modulokat és programkonyvtarakat egyik fajlbol a
masikba .

Egy modul eljarasokbdl (Sub-ok és Function-0k) all. Egy kdnyvtar (library)
modulokat tartalmaz. Egy dokumentum tartalmazhat egy vagy tobb kényvtarat.
Egy kdnyvtar alkalmazas szinten is létezhet.
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OpenOffice.org Basic

» TOréspontok

 Lepesenként futtatas
 Valtozok értekenek figyelése
» A Hivasi verem ablak

 Futasideju hibak kodjai
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Példak
1. példa
Uj modul Iétrehozésa: MyFirstModule

A legegyszeribb makro:
sub Main

Print "Hello World"
End Sub
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Példak

2. példa

Subrutinok (Sub) és figgvények (Function) hasznalatan alapul az OOo Basic.
Mindegyik rutin (subrutin vagy fliggveny) meghivhat mas rutinokat. A Function

és a Sub kozott az a kilonbség, hogy a Function-nek van visszatérési érteke,
mig a Sub-nak nincs.

Sub HelloWorld
Dim s As String
s = HelloWorldString()
MsgBox s

End Sub

Function HelloWorldString() As String
HelloWorldString = "Hello World"
End Function
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Deklaralas
Valtozo6 deklarélasa

Dim <variablename> as <Type>
Konstans deklaralasa

Const <constantname> = <constantvalue>
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Tipusok

Bool (logikai): Boolean (logikai) valtozé (True (igaz), False (hamis))

Currency (pénznem): Currency (pénznem) valtozé (pénznem 4 tizedeshellyel)
Date (datum): Date (datum) valtozo

Double (dupla pontossagu): Dupla pontossagu lebegépontos valtozo
(1.79769313486232 x 10E308 - 4.94065645841247 x 10E-324)

Integer (egész szam): Integer (egész szam) valtozo6 (-32768 - 32767)

Long (hosszu egeész): Long integer (hosszu egész szam) (-2147483648 -
2147483647)

Objektum: Object (objektum) valtozé (Megjegyzes: ezt a valtozot végul csak a Set
utasitassal lehet definialni!)

Single (egyszeres pontossagu): Egyszeres pontossagu lebegbpontos valtozo
(3.402823 x 10E38 - 1.401298 x 10E-45).

String (karakterlanc): String (karakterlanc) valtozo, amely maximum 64000 ASCII-
karaktert tartalmazhat.

[Variant]: Variant valtozoétipus (0sszes tipust tartalmazza, és a definicié hatarozza
meg). Ha egy kulcsszo6 nincs megadva, akkor a valtozék automatikusan Variant
tipusként vannak megadva.
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Hozzaférés Objektumokhoz

Az OpenOffice.org-ban szamos Szolgaltatas (Service), azaz objektum
(Objects) van megvaldsitva. A jelenlegi dokumentumhoz hozzaférni a
ThisComponent és a StarDesktop globalis valtozék hasznalataval lehet, igy
elérhetd a dokumentum interfésze.

3. példa
Sub Example
Dim oDoc As Variant ' Hivatkozas az aktiv dokumentumra
Dim oText As Variant ' Hivatkozas a dokumentum f6 Text objektumara
oDoc = ThisComponent 'Hozzaféeres az aktiv dokumentumhoz
oText = oDoc.getText() 'Hozzaferes a TextDocument szolgaltatashoz

End Sub
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Hozzaférés az OO0 API-hoz

A legtobb makrot ugy irjuk, hogy OOo komponensekkel egyuttmikodjon, azaz
valamilyen hatast gyakoroljon a dokumentumunkon. Application Programming
Interface (API) itt most az OO0 objektumokra illetve az objektumok
tulajdonsagaira és metodusaira vonatkozik.

Az alabbi példa nem fér hozza az OOo Api-hoz:
4. példa
Sub SimpleExample()
Dim i As Integer
=4
Print "The value of i =" & I
End Sub
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Hozzaferés az OO0 API-hoz
Az alabbi példa az OO0 API-n keresztul kapcsolatban van a
dokumentumunkkal:
5. példa
Sub ExamineCurrentComponent
Dim oComp
oComp = StarDesktop.getCurrentComponent()
If HasUnolnterfaces(oComp, "com.sun.star.frame.XStorable") Then
If oComp.hasLocation() Then
Print "The current component has URL: " & oComp.getLocation()
Else
Print "The current component does not have a location."
End If
Else
Print "The current component is not storable."
End If
End Sub
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StarDesktop.getCurrentComponent()

A StarDesktop hozzaférést biztosit a jelen pillanatban megnyitott

StarDesktop
BASIC IDE Write Document
Help Calc Document

Write Document

Write Document
Draw Document Base Document

komponensekhez (BASIC IDE, Help, Write Document...). A
getCurrentComponent visszatér a jelenleg aktiv komponenssel. Ha a
makrot a BASIC IDE-bdI futtatjuk, akkor a BASIC-re val6 hivatkozassal tér

Vvissza.
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com.sun.star.frame.XStorable interfész

Metddus

hasLocation

getLocation
iIsSReadonly
store

storeAsURL

storeToOURL

Osszegzés

True értékkel tér vissza, ha az objektumnak van
ismert helye, vagy azért, mert onnan lett betoltve,
vagy mert ott lett eltarolva.

Visszatér az objektum URL-jével.
Ha igaz, akkor nem tarolhaté (store).

Tarolja (mentse) az adatot azon URL-re, ahonnan
betoltoédott.

Egy megadott URL-en tarolja el az objektumot.
Felllirja az objektum URL-jét.

Tarolja el a megfelel6 URL-en az objektumot, de ez
nem valtoztatja meg a dokumentum URL-jét.
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XServicelnfo példa

Ha egy objektumnak van XServicelnfo interfésze, akkor lekérdezhetd, hogy
tamogat-e egy bizonyos szolgaltatast, vagy sem. (lasd
http://api.openoffice.org/docs/common/ref/com/sun/star/lang/XServ

icelnfo.html). Ez a képesség jol hasznalhat6 arra, hogy megtudjuk egy
dokumentum egy bizonyos tipusbdl valo vagy sem.

6. példa
Dim s As String
s = "com.sun.star.text. TextDocument"
If ThisComponent.supportsService(s) Then
Print "The document is a text document."
Else
Print "The document is not a text document."
End If
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Strukturak

7. peélda

Sub ExamineStructures
Dim oProperty As New com.sun.star.beans.PropertyValue
With oProperty

.name = "Joe"
value = 17
End With

Print oProperty.Name & " is " & oProperty.Value
If ISUNOStruct(oProperty) Then
Print "oProperty is an UNO Structure”
End If
End Sub
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Uj dokumentum létrehozéasa

8. példa
Global oDesktop As Object
Global oDocument As Object

Sub drawdoc _init
Dim mNoArgs()
Dim sUrl As String
oDesktop = createUnoService("com.sun.star.frame.Desktop")
sUrl = "private:factory/swriter"
oDesktop.LoadComponentFromURL(sUrl," blank",0,mNoArgs())

End Sub
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Ligaturak cseréje

9. példa

Sub Ligatures
Dim mStrings(2) As String
Dim mLigatures(2) As String
Dim n As Long

Dim oDocument As Object
Dim oReplace As Obiject

mStrings() = Array("'fi", "fl")
mLigatures() = Array("fi", "fl")
oDocument = ThisComponent
oReplace = oDocument.createReplaceDescriptor()
oReplace.SearchCaseSensitive = True
For n = Ibound(mStrings()) To ubound(mStrings())
oReplace.SearchString = mStrings(n)
oReplace.ReplaceString = mLigatures(n)
oDocument.replaceAll(oReplace)
Next n

End Sub
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Karakter bevitel (hexadecimalis unicode)

10. Példa

Sub HexUnicode
Dim oDoc As Obiject
Dim oText As Object
Dim oVCurs As Object
Dim oTCurs As Object

oDoc = ThisComponent
oText = oDoc.Text
oVCurs = oDoc.CurrentController.getViewCursor()
oTCurs = oText.createTextCursorByRange(oVCurs.getStart())
n = inputbox("Unicode hex number:")
ch = chr(clng("&h" & n)
oText.insertString(oTCurs, ch, FALSE)
End Sub
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Gyakorlo példa (1)
Parbeszédablak hasznalata

Felhasznalt irodalom:
OpenOffice.org API Project, Developer’s Guide, OpenOffice Basic and Dialogs

http://api.openoffice.org/docs/DevelopersGuide/BasicAndDialogs/BasicAndDialogs.xhtml

Fulop Balazs, ,,Az OpenOffice.org programozasa”, Linuxvilag, 2005. februar,
http://www. linuxvilag.hu/content/files/cikk/49/cikk 49 68 71.pdf
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Gyakorld példa (2)

Sub Main
kepURL = InputBox ("Kep URL cime:", "Kép beszurasa", "file://")
If kepURL ="" then ' a felhasznalo Megse-t nyomott
exit sub
endif
dokumentum = ThisComponent
szoveg = dokumentum.getText ()
grafika = dokumentum.createlnstance("com.sun.star.text.GraphicObject")
grafika.GraphicURL = kepURL
lathatoKurzor = dokumentum.getCurrentController().getViewCursor()
szovegKurzor = szoveg.createTextCursorByRange(lathatoKurzor.getStart())
szoveg.insertTextContent(szovegKurzor.getStart(), grafika, false)
End Sub
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Gyakorlo példa (3)

Private parbeszedAblak as Variant

Sub Main
parbeszedAblak = createUnoDialog(DialogLibraries.Standard.Dialog1)
parbeszedAblak.execute()

End Sub

Sub ParbeszedAblakMegsem
parbeszedAblak.endExecute()
End Sub

Sub ParbeszedAblakBefejezes
Dim kepURL as String
parbeszedAblak.endExecute()
' Eleresi utat fogunk kapni, ezt at kell alakitani
kepURL = ConvertToURL(parbeszedAblak.Model.FileControll.Text)
dokumentum = ThisComponent
szoveg = dokumentum.getText()
grafika = dokumentum.createlnstance("com.sun.star.text.GraphicObject")
grafika.GraphicURL = kepURL
lathatoKurzor = dokumentum.getCurrentController().getViewCursor()
szovegKurzor = szoveg.createTextCursorByRange(lathatoKurzor.getStart())
szoveg.insertTextContent (szovegKurzor.getStart(), grafika, false)

End Sub
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Gyakorlo példa (4)

Private parbeszedAblak as Variant

Sub Main

parbeszedAblak =
createUnoDialog(DialogLibraries.Standard.Dialogl)

parbeszedAblak.execute()
End Sub

Sub ParbeszedAblakElozo
parbeszedAblak.Model.Step = 1
parbeszedAblak.Model.Elozo.Enabled = false
parbeszedAblak.Model.Kovetkezo.Enabled = true

End Sub

Sub ParbeszedAblakKovetkezo
parbeszedAblak.Model.Step = 2
parbeszedAblak.Model.Elozo.Enabled = true
parbeszedAblak.Model.Kovetkezo.Enabled = false

End Sub

Sub ParbeszedAblakMegsem
parbeszedAblak.endExecute()
End Sub

Sub ParbeszedAblakBefejezes
Dim kepURL as String, horgony as Long
parbeszedAblak.endExecute()
' Eleresi utat fogunk kapni, ezt at kell alakitani
kepURL =
ConvertToURL(parbeszedAblak.Model.FileControl1.Text)
' Ha Allapot = Kijelolve, akkor State = 1
if parbeszedAblak.Model.Karakterkent.State = 1 then
horgony =
com.sun.star.text. TextContentAnchorType.AS_CHARACTER
elseif parbeszedAblak.Model.Bekezdeshez.State = 1 then
horgony =
com.sun.star.text. TextContentAnchorType.AT_PARAGRAPH
endif
dokumentum = ThisComponent
szoveg = dokumentum.getText()
grafika =
dokumentum.createlnstance("com.sun.star.text.GraphicObject")
grafika.GraphicURL = kepURL
grafika.AnchorType = horgony

lathatoKurzor =
dokumentum.getCurrentController().getViewCursor()

szovegKurzor =
szoveg.createTextCursorByRange(lathatoKurzor.getStart())

szoveg.insertTextContent(szovegKurzor.getStart(), grafika, false)
End Sub
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Irodalom makrokhoz

Sun Microsystems, StarOffice 8 Programming Guide for BASIC,
http://192.18.109.11/819-0439/819-0439.pdf

Sun Microsystems, StarOffice Programmer's Tutorial,
http://api.openoffice.org/basic/man/tutorial/tutorial .pdf

Andrew Pitonyak (2004): OpenOffice.org Macros Explained, Hentzenwerke Publishing.

Andrew Pitonyak honlapja, http://www.pitonyak.org/oo.php

OOoMacros, http://www.ooomacros.org

OpenOffice.org API Projekt, http://api .openoffice.org
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Urlapok létrehozasa

Urlapok: adatbazisok médositasara: uj adatok bevitelére, létezé adatok
torlesére, modositasara

1. Urlap létrehozasa a tervezénézetben...
vagy
2. Urlaptiindér hasznalataval.

TervezOl es Felhasznalé mdédokat kulonboztetunk meg, aszerint, hogy az
urlapot szerkesztjuk vagy az adatokat visszuk be.
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Tervezo nézet

Eszkoztarak:

e Urlaptervezés

e Urlap-vezérléelemek

» Tovabbi vezeérlbelemek
« Urlapnavigécio

Ablakok:
« Urlapnavigator
» Mez6k hozzaadasa (adatbazismez6k hozzaadasat seqitdé ablak)

» Bejarasi sorrend (a vezérléelemek bejarasi sorrendje
adhaté meg, Tab és Shift+Tab billentylvel bejarhatd)

» Tulajdonsagok
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Urlaptiindér

Elérhetd egy adatbazisfajl-ablakban (OO0 Base), a "Tundér hasznalata Grlap
letrenozasahoz..." feladatra kattintva.

Lépések:
1. Mez0 kijelolese

Az adatforras tablaibdl kivalaszthatok az tGrlaphoz hasznalt mezénevek.
2. Allrlap dsszedllitasa

AlGrlap: egy masik Urlapba illesztett Grlap (olyan tablak adataihoz, amelyek
egy a tobbhoz fuggbségi viszonyban vannak)

3. Alirlapmez6k hozzadadasa

4. Osszekapcsolt mez6k lekérése

5. Vezérlbelemek elrendezése
Hasabos, Adatlapként, TOmbokben

6. Adatbejegyzes beallitasa

7. Stilusok alkalmazasa

8. Név bedllitasa
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Vezérloelemek

7]  Jeldlénégyzet Kombinalt lista
rec  Cimkemez6 4 Léptetogomb
=l Csoportpanel Ejf Listapanel

Al Datummezd mm Maszkolt mezé

I Fajlvalasztas 1 Nyomogomb

=] Formazott mez6 -4 Penznemmez6

1 Gorgetdsav & Radidgomb

23 Idémez6 122 Szammezd

=| Képgomb e SzO0vegmezo

a1 Keép-vezérlbelem 5 Tablazat-vezérl6elem

#u| Navigacios eszkoztar
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Allrlap

Ha olyan Urlapra van szukségunk, amely egy tablaban vagy lekérdezésben
szereplo adatra vonatkozik, €és amely megjelenit adatot mas tablabdl is, egy
allrlapot kell 1étrehozni. Példaul ez az alirlap lehet egy olyan szovegmezd,
amely egy masik adatbazistabla adatat jeleniti meg.

Az allrlap a 6 Urlap kiegészitdé osszetevdje. A f6 Urlap neve lehet "szul6lrlap”.
Az allrlapokra akkor van sziikség, ha egynel t6bb tablat akarunk elérni egy
trlapbdl. Minden tovabbi tabla sajat allrlapot igényel.
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Urlap tulajdonsagai

Egy kivalasztott (rlapelem helyi meniijébdl valasszuk az Urlap lehetéséget.

Altalanos:

Név: Megadja az Urlap nevét. Ez a név azonositja az Urlapot az
Urlapnavigatorban.

URL: Meghatarozza az URL-t, ahova a kész Urlap adatait elkuldheti.

Keret: Meghataroz egy celkeretet, melyben a bet6ltott URL megjelenik.

Kuldés kddolasa: Megadja az adatatvitelhez hasznalt karakterkédolas
tipusat.

Kuldés tipusa: Megadja a kitoltott Grlap adatainak atviteli modjat.
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Urlap tulajdonsagai
Adat: Az Adatok lap meghatarozza az Urlaptulajdonsagokat, amelyek az
Urlaphoz csatolt adatbazisra hivatkoznak.

Tartalomtipus: Meghatarozza, hogy az adatforras mar létez6
adatbazistabla vagy lekerdezés-e, illetve hogy az
arlapot SQL-lekérdezés alapjan generalja-e.

Tartalom: Meghatarozza az rlap altal hasznalt tartalmat. A tartalom

lehet egy, az adatbazisban korabban |létrehozott tabla vagy
lekérdezés, vagy megadhat6 egy SQL-paranccsal.

SQL-parancs elemzese

Hozzaadas engedélyezése

Modositas engedélyezeése

Torles engedélyezése

Csak adatok hozzaférése engedeélyezett

Események: Az Események lap segitseégével hozzarendelhet egy makrot
bizonyos eseményekhez, amelyek az Grlapban torténnek.

209



OpenOfficeorg

Vezérloelem-tulajdonsagok

Altalanos: Az Altalanos lap segitségével megadhatja az (irlapvezérld altalanos
tulajdonsagait. A tulajdonsagok a vezérl6elem tipusatol figgden
ktlonboznek.

Pl.: Nev:

Minden vezerlomez6 és Urlap rendelkezik egy Név tulajdonsaggal, amely
segitségevel azonosithato. A név az Urlapnavigatorban jelenik meg, és a név
segitségevel a vezérldbmezore lehet hivatkozni egy makrobal.

Adatok: Az Adatok lap segitsegével adatforrast rendelhet a kivalasztott
vezerléelemhez.

Események: Az Események lapon makrokat csatolhat az eseményekhez,
amelyek az Urlap vezérlomezG6iben kovetkeznek be.
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Vezérloelemek csoportositasa

A név kulonbozd, funkcionalisan Osszetartozé vezérl6elemek
csoportositasahoz is hasznalhato, mint példaul a radiogombok. Ennek
végrehajtasahoz adja a csoport §sszes tagjanak ugyanazt a nevet: az azonos
nevl vezerlok egy csoportot alkotnak. A csoportositott vezerloelemek
vizualisan Csoportpanellel abrazolhatok.

Kotott formatum

Azoknal a vezérldmezbknél, amelyekbe formazott tartalmat lehet bevinni
(datum, id6 stb.), lehetséges a formatum-ellendrzés megadasa. Ha a kotott

formatum funkcio aktivalva van (Igen), csak a megengedett karaktereket lehet
beirni.
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Egyéb tulajdonsagok

Ismétlés

Megadja, hogy a vezeérloelemen végrehajtott mlvelet, példaul a Iéptetdbgombra
vagy a gorgetdsavra kattintas ismétldédik-e, ha az egérgombot lenyomva tartjak.

Léptetogomb

A szam-, pénznem-, datum- és iddmezdk Iéptetbgombként is megjelenhetnek
az Urlapon.

Legorduld

A legordul6 tulajdonsagu vezérlomezonek van egy tovabbi nyilgombja, amely
egérkattintasra megnyitja a létezd Urlapbejegyzések listajat. A Sorok szama
alatt megadhatja, hogy hany sor jelenjen meg a legordulé allapotban. A
kombinalt mezdk rendelkezhetnek legorduld tulajdonsaggal.
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Fajlformatumok az OOo-ban

OO0 2.0 formatumai
.odt OpenDocument-szoveg
.oftt OpenDocument-szdvegsablon

OO0 1.0 formatumai
SXW OpenOffice.org 1.0-sz6vegesdokumentum
.Stw OpenOffice.org 1.0-szovegesdokumentumsablon

Microsoft formatumok

.doc Microsoft Word 97/2000/XP
.doc Microsoft Word 95

.doc Microsoft Word 6.0

Xxml Microsoft Word 2003 XML
.docx  Microsoft Word 2007/2010 XML
rtf Rich Text Format
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Fajlformatumok az OOo-ban

StarWriter formatumok
.sdw StarWriter 5.0

.vor StarWriter 5.0-sablon
.sdw StarWriter 4.0
.vor StarWriter 4.0-sablon
.sdw StarWriter 3.0
.vor StarWriter 3.0-sablon

Egyéb szbveges formatumok
Axt szoveg

xt kodolt szoveg

html HTML-dokumentum
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Az OpenDocument formatum

Az OpenDocument formatum egy az OASIS (Organization for the
Advancement of Structured Information Standards) altal szabvanyositott XML-
formatum. Tovabbi informacio: http://www.oasis-open.org

Az OpenDocument formatumban tarolt dokumentumok XML-fajlokat
tartalmazo, tomdaritett ZIP-fajlok. Az alabbi fajlok es konyvtarak az
OpenDocuments-fajlokban talalhatok meg:

» A dokumentum szdvegtartalma a content.xml fajlban talalhato.
« A meta.xml fajl a dokumentum metainformacioit tartalmazza.

» A settings.xml fajlban tovabbi informaciok talalhatbak a dokumentum
beallitasaira vonatkozolag.

» A styles.xml fajlban megtalalhatoak a dokumentumban felhasznalt stilusok.
* A meta-inf/manifest.xml fajl az XML-fajl strukturgjat irja le.
» Tovabbi fajlok és mappak is lehetnek a tomdaritett fajlformatumban.
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Az Office Open XML formatum

A Microsoft Office 2007 alapértelmezett formatuma. Az ECMA* International
altal szabvanyositva.

*European Computer Manufacturers Association
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Beallitasok
Eszkozok — Beallitasok... — Megnyitas és Mentés — Altalanos

Az XML formatum meéretének optimalizalasa (nincs szep formazas)

Dokumentum mentésekor az OpenOffice.org az XML-adatokat behltzasok és
kulon sortorések nélkudl irja ki. Ez lehetéséget nyujt a dokumentumok
mentésének és megnyitasanak gyorsitasara, és a fajl meérete is kisebbé valik.
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Kodolt szbveg

ASCII-sziird beallitasai kodolt szoveg esetén
» Karakterkészlet

» Alapértelmezett betlikészletek (csak importalasnal)

Az alapértelmezett betlkeészlet beallitasaval meghatarozhatjuk, hogy a szoveg
milyen betlkeszlettel jelenjen meg.

* Nyelv (csak importalasnal)
Megadja a szdveg nyelvet, ha még nem lenne meghatarozva.

» Bekezdéstorés

CR & LF: Egy "kocsivissza" (carriage return) és egy "soremelés” (line feed) jelet
tesz a bekezdések vegére. Ez az alapértelmezett beallitas.

CR: Egy "kocsivissza" jelet tesz a bekezdések vegeére.
LF: Egy "soremelés" jelet tesz a bekezdések vegeére.
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Sorvégzodés kodolasok

Platform Sorvégzbdés
ASCII alapu rendszerek:

Apple Macintosh [CR]

UNIX alapu rendszerek  [LF]

DOS alapu rendszerek [CR][LF]

EBCDIC alapu rendszerek:
0S/390, IBM mainframe  [NEL]

Unicode Elnevezés
(#x000D) carriage return
(#x000A) line feed
(#x000D)(#x000A)

(#x0085) next line
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RTF

A Rich Text Format 1987 6ta a Microsoft altal folyamatosan fejlesztett
formatum platformok kozotti dokumentumcsere lehetbvé tételére. Az RTF
formatum 7 bites karakterkodolassal rendelkezik, de lehet6ség van escape
szekvenciak hasznalataval a ASCII-n tul egyéb karakterkészleteket is
hasznalni. A formazast atalakitja kbzvetlendll olvashaté széveges formatumba.

Egyéb importalasi lehetoségek

Fajl —» Tundérek — Dokumentumatalakito...

A tindér atalakitja a korabbi StarOffice-verziok binaris formatumdu
dokumentumait és sablonjait (StarOffice 5.2 és korabbi), valamint a Microsoft

Word, Excel és PowerPoint programok altal Iétrehozott dokumentumokat
OpenDocument formatumba.
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PDF konvertalas

A Portable Document Format (PDF) az Adobe Systems altal kifejlesztett
fajlformatum, melyek kulonb6z6 szoftverrel, kilonbozé hardver és operacios
rendszer alatt olvashatdk és letrehozhatok. A PDF alkalmas sz6veget, abrat és
képeket tartalmazé dokumentum leirasara eszkdzfliggetlen és felbontas-
fliggetlen formaban.

Elérhets:
Fajl — Exportalas PDF-be...
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Mentés

Megadhato az alapértelmezett mentési formatum:
Eszkozok — Beallitasok... — Megnyitas és Mentés — Altalanos

Biztonsagi masolat készitése:

A dokumentum el6z6 valtozatabdl minden mentésnél biztonsagi masolatot
készit. Minden alkalommal, amikor az OpenOffice.org elkésziti a biztonsagi
masolatot, feltlirja a korabbi példanyt. A biztonsagi masolat .BAK kiterjesztést
kap.

(A biztonsagi masolat helyének modositasahoz valasszuk az Eszk6z6k —
Beallitasok — OpenOffice.org — Utvonalak lehetéséget, és adjuk meg a
biztonsagi masolat Uj elérési utjat.)

Automatikus helyreallitasi adatok mentése:

Megadja, hogy az OpenOffice.org mentse az 6sszes megnyitott dokumentum
helyreallitasahoz sziikséges informaciokat 6sszeomlas esetén. Megadhatja a
mentési idbintervallumot.
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Teljes szOveges dokumentum beszurasa

1. Helyezziik a kurzort a dokumentumban oda, ahova a fajlt be akarjuk szurni.
2. Valasszuk a Beszuras — Fajl lehet6séget.

3. Keressik meg a beszurni kivant szoveges dokumentumot, majd kattintsunk
az OK gombra.

A szoveges dokumentum tartalma be van agyazva az aktualis dokumentumba,
és nem frissil, ha a forrasfajl modosul.
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Szoveges dokumentum beszurasa hivatkozaskent

Ha automatikusan frissiteni szeretnénk a tartalmat a forrasdokumentum
modosulasakor, szurjuk be a fajlt hivatkozaskent.

1.
2.
3.

Helyezziik a kurzort a dokumentumban oda, ahova a fajlt be akarjuk szurni.
Valasszuk a Beszuras — Szakasz meniparancsot.

Adjunk meg egy nevet az Uj szakasz mezdben, majd jeldljik be a
Hivatkozas jelol6négyzetet.

A Fajlnév mezbbe irjuk be a beszurando fajl nevét, vagy kattintsunk a
tallozas gombra (...), és keressik meg a fajlt.

Ha a céldokumentum szakaszokat tartalmaz, kivalaszthatjuk a beszurando
szakaszt a Szakaszok mez6ben.

Ha akarjuk, megadhatjuk a szakasz formazasi beallitasait.
Kattintsunk a Beszuras gombra.

Az OpenOffice.org automatikusan frissiti a beszurt szakasz tartalmat, ha a
forrasdokumentum modosul. A szakasz tartalmanak kézi frissitéséhez
valasszuk az Eszk6zok — Frissités — Osszes frissitése lehetéséget.
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FOo- és aldokumentumok hasznalata

Egy fédokumentum nagy dokumentumok, példaul tobbfejezetes konyvek kezelését
teszi lehetbvé azaltal, hogy 6sszegyliijti az OpenOffice.org-fajlokat. A kulonallo fajlok az
aldokumentumok. Ha egy nagyobb dokumentumon tébb személy dolgozik egyszerre,
akkor azt kisebb aldokumentumokra lehet felosztani, és azokat egy f6dokumentumba
lehet szervezni.

Ha egy dokumentumot hozzaadunk egy fédokumentumhoz, vagy egy Uj
aldokumentumot hozunk létre, akkor egy hivatkozas jon létre a fédokumentumban. Egy
aldokumentum tartalmat nem tudjuk kozvetlenul a fédokumentumban szerkeszteni, de a
Navigator segitségevel barmely aldokumentumot megnyithatjuk szerkesztésre.

Az aldokumentumokban megadott oldalak, feliratok, labjegyzetek, végjegyzetek és
barmely mas szamozasok folyamatosak egy fédokumentumon belul. Példaul ha az elsé
aldokumentumban az utolsé labjegyzet a 6-0s sorszamu, akkor a kovetkez6
aldokumentumban az elsé labjegyzet a 7-es sorszamot fogja kapni.

Az aldokumentumokban hasznalt stilusok, mint példaul a bekezdésstilusok,
automatikusan importalasra kerulnek a fédokumentumba, annak mentése utan. Ha a
stilust a fédokumentumban maddositjuk, az aldokumentum stilusa valtozatlan marad.

Ha ugyanazt a dokumentumsablont hasznaljuk a fédokumentumhoz és annak
aldokumentumaihoz is, akkor ha médositjuk vagy létrehozunk egy stilust a
fédokumentumban, elérhetjuk, hogy a médositasok az aldokumentumokra is alkalmazva
legyenek. Adjuk hozza a stilust a dokumentumsablonhoz, majd téltsik be Ujra a
fédokumentumot.
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Fodokumentum létrehozasa
Fajl — Uj — Fédokumentum,

vagy
nyissunk meg egy létez6 dokumentumot, és valasszuk a Fajl — Kuldés —
FOodokumentum létrehozasa lehetbseget.

Ha uj fédokumentumot hozunk Iétre, a Navigator els6 bekezdésének Szdveg
tipusunak kellene lennie. irjunk be egy bevezetét vagy méas széveget. Ez
biztositja, hogy a fédokumentumban megadott stilusok az aldokumentumokban
IS ervényesek.

F6dokumentumok esetén a Navigator ablakaban kattintsunk ra és tartsuk
lenyomva a Beszuras ikont, majd tegyuk a kovetkez6k egyikeét:

» Egy létezdb fajl aldokumentumkeént valo beszurasahoz valasszuk a Fajl
lehetdséget, keressik meg a kivant fajlt, majd kattintsunk az OK gombra.

« Uj aldokumentum létrehozasahoz valasszuk az Uj dokumentum lehetdséget,
irjunk be egy fajlnevet, majd kattintsunk a Mentés gombra.
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Valtozasok kdvetése
Szerkesztés — Valtozasok kovetése

A dokumentum 6sszes valtozasat koveti az aktualis dokumentumban a
valtoztato szemely és a datum feljegyzésével.

Valtozasnaplo vedelme:

Jelsz0 hianyaban a felhasznald nem kapcsolhatja ki a valtozasok kdvetése
funkciot, valamint valtozasokat sem fogadhat vagy vethet el.

Megjegyzés irhato a bejegyzett valtozashoz. (Hasonlo a Beszuras —
Jegyzet... lehet6séghez.)

Dokumentumok 6sszefésllése:

Adott dokumentum kulonallo masolataiban tértént modositasokat importal
vissza az eredeti dokumentumba. A labjegyzetekben, él6fejekben, keretekben
és mezOkben tortént valtozasok figyelmen kivul maradnak.
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Automatikus javitas

Gépelées kdzbeni automatikus szdvegcsere és szokiegeszites.
Eszk0zOk — Automatikus javitas...

Automatikus formazas
Formatum — Automatikus formazas

Automatikusan formazza a f4jlt az Eszk6z6k — Automatikus javitas... pontban
beallitottaknak megfelel6en.

Gépelés kdzben: Automatikusan formazza a dokumentumot géepelés kbzben.
Alkalmaz: Az EszkdzOk - Automatikus javitas pontban beallitottaknak
megfeleléen automatikusan formazza a fajt.

Alkalmazas és valtozasok szerkesztése: Egy parbeszédablakban el kell
fogadni vagy el kell utasitani a mddositasokat.
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Szovegblokk

Szovegblokkent tarolhat formazott szoveget, valamint grafikaval, tablazatokkal
és mez6kkel rendelkez6 szoveget. Szovegblokk gyors beszurasahoz irja be a
kivant szoveg gyorsbillentydjét a dokumentumba, majd nyomja meg az F3
billentylt. Szovegblokkok megadasa:

Szerkesztés — Szovegblokk...
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Orai feladat

Urlap készitése
hozzunk létre megfelelGen kialakitott trlapot (példaul egy
konyvkereskedés szamara a szerz6k és a kdnyvek adminisztralasara)

ehhez hozzunk létre egy adatbazist, két kulon tablaval (pl. szerzék és
konyvek), valamint alakitsuk ki a fugg6ségeket (lGrlap és allrlap k6z6s
mezéjenek 0sszekapcsolasa)

az Urlaptindér segitségével készitsiuk el az Urlapot, formazzuk meg és
vigyunk fel néhany bejegyzést

Osszetett dokumentum készitése
legalabb 3 aldokumentumot tartalmazzon a fédokumentum

az egyik dokumentumot ugy agyazzuk be a fddokumentumba, hogy
az az aldokumentum valtoztatasait ne jelenitse meg a
fédokumentumban, vagyis ne frissuljon

egy masik dokumentumot ugy agyazzunk be a fédokumentumba, hogy
annak barmely modositasa megjelenjen a fédokumentumban is

minden dokumentum ugyanazon sablon alapjan készuljén, azonos
stilusokat hasznalva

a fodokumentum elkészultével valtoztassunk stilust, alakitsunk ki egy Gjat,
melyet az 6sszes dokumentumban hasznaljunk is
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