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Bevezeto

A(z) Oracle Open Office 3.3 egy teljes értéki irodai programcsomag. A programcsomag a
szabvanyos OpenDocument formatumot (ODF) hasznalja a dokumentumok elmentéséhez, és
képes megnyitni, szerkeszteni és menteni szamos mas fajlformatumot is, tobbek kozott a
Microsoft Office dokumentumait.

A konyv célkozonsége

Ez a konyv egy bevezetd jellegti referencia azon emberek szamara, akik telepiteni és azonnal
hasznalatba venni szeretnék a(z) Oracle Open Office 3 programcsomagot. Ha a konyvben nem
taldlja a valaszt a kérdéseire, akkor olvassa el a Sugot, amely minden Oracle Open Office 3
alkalmazashoz rendelkezésre 4ll.

A konyv felépitése
Az 1. fejezet a(z) Oracle Open Office 3 telepitésének lépéseit tekinti 4t.
A 2. fejezet timogatott operacids rendszereken torténd telepitést ismerteti.

A 3. fejezet ismerteti, hogy a(z) Oracle Open Office 3 programok hogyan indithatdk el,
elmagyarazza, hogy mit fogunk latni a képernyén.

A kovetkez6 fejezete a programcsomag legfontosabb programjait és moduljait ismertetik.
A Fuggelék a legfontosabb gyorsbillentytiket sorolja fel.

A Szészedet a dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazatat tartalmazza.

Megjegyzés — Az eltér6 operacids rendszerek miatt a képernySképeken szerepld elemek esetleg
mésképp néznek ki az On szdmitogépén.




Bevezetd

Kapcsolodo informaciok

A(z) Oracle Open Office 3 konyveit ahttp://docs.sun.com/app/docs/coll/2582.1
weboldalon tekintheti meg és toltheti le.

A(z) Oracle Open Office és az OpenOffice.org két irodai programcsomag, amelyek kozos
programkddra épiiltek. A(z) Oracle Open Office termékkel kapcsolatban feltett szimos kérdést
és az azokra adott valaszokat az OpenOffice.org dokumentaciés oldalain talalhatja meg. Az
OpenOffice.org dokumentacidjaa http://documentation.openoffice.org cimen online
dokumentaciokat, konyveket, ismertetéket, felhasznaldi forumokat stb. tartalmaz. A
dokumentacids készlet a http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation
weboldalon érhet6 el.

Kapcsoldodo fliiggetlen weboldal hivatkozasok

A dokumentumban hivatkozott fiiggetlen URL cimek kiegészit6 és kapcsolodé informaciokat
biztositanak.

Megjegyzés — Az Oracle nem véllal felel6sséget ezen fiiggetlen weboldalak rendelkezésre
allasaért. Az Oracle nem vallal felel6sséget ezen weboldalakon talalhat6 vagy ezeken keresztiil
elérhetd tartalmakért, reklamért vagy mas anyagokért. Az Oracle nem vallal felel6sséget ezen
oldalakon elérhetd tartalmak, termékek vagy szolgaltatasok hasznalatabol eredd kozvetlen vagy
kozvetve okozott kdrokért és veszteségekért.

Dokumentacid, tamogatas és képzés

Lasd a kovetkezd weboldalakat tovabbi referenciaként:

®»  Dokumentacio (http://docs.sun.com)
= Tamogatas (http://www.oracle.com/us/support/systems/index.html)
m  Képzés (http://education.oracle.com).

Oracle varja visszajelzéseit

10

Az Oracle szivesen varja visszajelzéseit és javaslatait a dokumentacié mindségével és
hasznalhatdsagaval kapcsolatban. Ha valamely hibat talal vagy javito javaslata lenne, akkor
keresse fela http://docs.sun.com weboldalt és kattintson a Feedback (Visszajelzés) elemre.
Ha lehet, akkor adja meg a dokumentacid nevét, szamat és a fejezet, pont szamat és az
oldalszamot is.

Bevezetés az Oracle Open Office 3 hasznélataba - 2010. szeptember
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Bevezetd

Az Oracle Technology Network (http://www.oracle.com/technetwork/index.html) szimos
er6forréast biztosit az Oracle szoftverhez:

A miszaki problémakat és megoldasaikat targyalja meg a Parbeszéd féorumok weboldalon
(http://forums.oracle.com).

Részletes, minden 1épést tartalmazé itmutatohoz keresse fel a kovetkezé weboldalt: Oracle
példak segitségével (http://www.oracle.com/technetwork/tutorials/index.html).

Toltse le a Minta kodot (http://www.oracle.com/technology/sample code/
index.html).
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FEJEZET 1

A(z) Oracle Open Office 3 Suite szoftverrdl

A(z) Oracle Open Office 3 egy teljeskorti irodai alkalmazas. Az els6 verziot StarOffice 3.0 névvel
1995-ben adtuk ki, de egyes moduljai, pl. a StarWriter és a StarCalc mar a nyolcvanas évek
kozepén rendelkezésre dlltak. A(z) Oracle Open Office aktualis valtozata az OpenOffice.org-on
alapul, ugyanazon OpenDocument fajlformatumot hasznaljak.

A(z) Oracle Open Office 3 a kovetkez alkalmazasokat tartalmazza:

A Writer segitségével szoveges dokumentumokat tervezhet és készithet, ezek grafikat,
tabldzatokat és grafikonokat is tartalmazhatnak. Ezutan a dokumentumokat szamos
formatumban elmentheti, ideértve a szabvanyos OpenDocument formatumot (ODF), a
Microsoft Word .doc formétumot és a HTML-et. A dokumentumot konnyen atalakithatja,
exportalhatja a Portable Document Format (PDF) formatumba.

A Calc tablazatkezeld alkalmazas, ezzel szimolhat, elemezheti és kezelheti az adatait.
Importalhatja és modosithatja vele a Microsoft Excel tdblazatokat is.

Az Impress segitségével professziondlis diavetitéseket hozhat 1étre, azok tartalmazhatnak
grafikonokat, rajzos objektumokat, szévegeket, multimédia tartalmakat és szimos mas
elemet is. Importalhatja és modosithatja vele a Microsoft PowerPoint prezentacidkat is.

A Draw segitségével egyszer(i és komplex rajzokat készithet, ezeket szamos jol ismert
képformatumba exportalhatja. A rajzokba beilleszthet tablazatokat, grafikonokat, képleteket
és mas elemeket is, amelyeket a(z) Oracle Open Office programjaival készitett.

A(z) Base egy adatbazis kezel6i feliilet, amely szamos adatbazis fajlformatumhoz
hasznalhatd. A Base vele sziiletett mddon tamogatja a HSQL adatbazist és szamos mas egy
adatallomanyos adatbazis formatumot, pl. a dBASE-t. A(z) Oracle Open Office Base-t
hasznalhatja a kiils6 relaciés adatbazisokhoz, pl. a MySQL és Oracle adatbazisokhoz val6
csatlakozashoz.

A Math szdmos szamtani, matematikai muveletet, funkciot és egy képlet-segédet tartalmaz -
amely a képernydn vagy nyomtatasban megjelenitett képletek 6sszeallitasat segiti.



Oracle Open Office attekintése

Oracle Open Office attekintése

14

A szoftver tobbféle operacids rendszeren és kiilonféle platformokon, valamint szamos nyelven
all rendelkezésre. A rendszer a dokumentumokat az ISO-szabvanyos OpenDocument (ODEF)
formatumban tarolja. A(z) Oracle Open Office programcsomag hasznalataval az ODF fajlok
megoszthatok az operacids rendszerek kozott anélkiil, hogy azokat at kellene alakitani. Az
OpenDocument formatum részletesebb leirasat lasd a kovetkez6 weboldalon:
http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument.

A(z) Oracle Open Office 3 termék legfontosabb jellemzdinek 6sszefoglalasat, attekintését lasd a
kovetkez6 weboldalon: www.oracle.com/office.

A(z) Oracle Open Office és az OpenOffice.org termékekhez szamos kiterjesztés érhetd el,
példaul helyesiras-ellenérzd, sablonok, szamologép funkciok és sok egyéb. Ezeket a
kiterjesztéseket a kovetkezd weboldalrol érhetiel: http://
extensions.services.openoffice.org.
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Oracle Open Office 3 telepitése

A fejezet a(z) Oracle Open Office 3 termék Windows, Mac OS X, Solaris és Linux operacios
rendszereken vald telepitését és eltavolitasat ismerteti.

Megjegyzés — A(z) Oracle Open Office telepitése elStt javasoljuk, hogy olvassa el a telepitd
fajlokat tartalmazd konyvtar Readme féjljat. A Readme fajl olyan fontos informaciokat
tartalmaz, amelyek nem talalhaték meg ebben az utmutatoban.

A Rendszergazda titmutaté, amely ahttp://docs.sun.com/app/docs/coll/2582.1
weboldalrdl tolthetd le, azokat az eszkozoket ismerteti, amelyekkel a(z) Oracle Open Office
termék halozati karbantartdsat végezheti.

Megjegyzés — A program E-Delivery fajlként ZIP formatumban érhetd el. Ha letolti és
kicsomagolja a ZIP fajlt, akkor a merevlemezen legalabb a ZIP fajl méretének kétszeresével
egyenld szabad hellyel kell rendelkeznie. A szoftver telepitéséhez tovabbi tarhelyre lesz szitksége
a célkonyvtarakhoz és az ideiglenes tarolashoz.

A(z) Oracle Open Office 3 telepitése Windows operacios
rendszernél

Az alabbi pontok ismertetik a(z) Oracle Open Office 3 szoftver telepitését, modositasat vagy
eltavolitasat Microsoft Windows operacids rendszernél.

Rendszerkovetelmények Windows esetén

= Microsoft Windows 2000 (4-es szervizcsomag vagy tjabb), XP, Vista vagy Windows 7
= Pentium-kompatibilis PC (Pentium III vagy Athlon ajénlott)


http://docs.sun.com/app/docs/coll/2582.1

A(z) Oracle Open Office 3 telepitése Windows operaciés rendszernél

v

Mielott
elkezdené

1
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= 256 MBRAM (512 MB RAM javasolt)
= Min. 1,5 GB rendelkezésre all6 merevlemez tarhely

= 1024x768 felbontas (nagyobb felbontas javasolt), legalabb 256 szin

Telepités Windows operacids rendszernél

Ha let6ltotte a(z) Oracle Open Office E-Delivery telepité csomagjat, akkor csomagolja azt ki egy
konyvtarba.

Megjegyzés - A(z) Oracle Open Office 3 telepit6je kérésre eltavolitsa a szoftver korabbi
valtozatait.

Telepités Windows operacios rendszeren
A(z) Oracle Open Office 3 telepitéséhez rendszergazdai jogosultsagokkal kell rendelkeznie.

Keresse meg a(z) Oracle Open Office 3 telepit6fajljait tartalmazo konyvtarat.
Kattintson duplan a Setup (telepités) alkalmazasra.

Ha médositani szeretné a telepités konyvtarat vagy a telepitend6 programok listajat, akkor
valassza a felhasznalo altal definialt telepitést.

Adja meg, hogy a programot tobb vagy egy felhasznalé szamara szeretné telepiteni.

Ha t6bb felhasznal6 szamdra telepiti a programot, akkor a(z) Oracle Open Office 3 programok
inditéikonjai bemasolddnak mindegyik felhasznal6 Start meniijébe.

Végezze el a telepités tovabbi lépéseit.

A Writer, Calc, Impress, Draw és Base programok elinditdsara szolgal6 parancsok és ikonok a
Windows Start mentijének Programok listdjaba kertilnek. Egy tovabbi Oracle Open Office 3
ikon az asztalon elinditja a szoftvert, amely megjeleniti a Start Centert.

Bevezetés az Oracle Open Office 3 hasznélataba - 2010. szeptember



Telepités Mac OS X operacios rendszernél

v A(z) Oracle Open Office modositasa vagy eltavolitasa
Windows operacios rendszernél

Megjegyzés — A kovetkezd 1épések ismertetik a(z) Oracle Open Office telepit
péarbeszédablakanak megjelenitését Windows 7 operacios rendszernél. Mas Windows operacios
rendszereknél ez az eljaras kiillonbozhet.

Mielott  Lépjen ki minden Oracle Open Office programbdl, beleértve a Windows télcdn fellelhetd
elkezdené  Gyorsinditot is.

1 AWindowsban kattintson a Start gombra, majd valassza a Vezérl6pultot, majd kattintson
dupléan a Programok telepitése/torlése ikonra.

2 Aprogramok listdjaban valassza ki a(z) Oracle Open Office 3 elemet.
3 Modositsa vagy tavolitsa el a(z) Oracle Open Office 3 szoftvert.

= Atelepitett Oracle Open Office 3 szoftverlista médositasahoz kattintson a Médositas
gombra.

= Ateljes Oracle Open Office 3 programcsomag eltavolitasahoz kattintson az Eltavolitas
gombra.

Megjegyzés - A dokumentumai és bedllitasai megérzédnek.

Telepités Mac OS X operacios rendszernél

Ez a szakasz ismerteti a(z) Oracle Open Office 3 telepitését és eltavolitdsat Mac OS X
rendszernél.

Rendszerkovetelmények Mac OS X esetén

Mac OS X 10.4 (Tiger) vagy késdbbi

Intel processzor

512 MBRAM

Min. 1,5 GB rendelkezésre allé6 merevlemez tarhely

1024 x 768 felbontas 256 szinnel (vagy nagyobb felbontas)

Fejezet2 - Oracle Open Office 3 telepitése 17



Telepités Linux vagy Solaris operdcids rendszereknél

A(z) Oracle Open Office 3 UNIX valtozata nem telepithetd (V)FAT particidra, mert a FAT
fajlrendszer nem tamogatja a szimbolikus hivatkozasok létrehozasat. A(z) Oracle Open Office 3
telepitd konyvtaranak utvonala nem tartalmazhat szokozt.

A szoftver telepitése és eltavolitasa

A(z) Oracle Open Office 3 telepitéséhez keresse meg a .dmg kiterjesztést fajlt az Oracle
E-Delivery konyvtarban. Majd hizza és ejtse a(z) Oracle Open Office ikont az Alkalmazas
ikonra.

A(z) Oracle Open Office eltavolitdsahoz nyissa meg az Alkalmazds konyvtarat és huzza a(z)
Oracle Open Office ikont a Kuka ikonra.

Kiterjesztések telepitése Mac OS X operacios
rendszernél

A Mac OS X operacids rendszernél nincs telepit6 program, igy felhasznal¢ altal definialt
telepitésre nincs lehet6ség. Ez helyett a telepitést végezze a feljebb ismertetettek szerint, majd
adja hozza az On éltal preferélt kiterjesztéseket. Az Oracle Weblog Publisher, az Oracle Wiki
Publisher és az eFax Messenger telepitéséhez valassza az Eszkozok—Kiterjesztéskezelé meniit
és adja hozzd a kiterjesztéseket az Oracle E-Delivery fajlkészlet kiterjesztések konyvtarabol.

Telepités Linux vagy Solaris operacios rendszereknél

18

A kovetkez6 szakasz ismerteti a(z) Oracle Open Office 3 programcsomag telepitését és
eltavolitasat Linux, Solaris SPARC vagy Solaris x86 operacids rendszert futtatd szamitogépeken.

Rendszerkovetelmények Linux esetén

= Linux Kernel, verziészdm 2.6.18 vagy ujabb

= glibc2, verziészam 2.5 vagy tjabb

= otk, verzidszam 2.10.4 vagy ujabb

= Pentium-kompatibilis PC (Pentium III vagy Athlon ajanlott)

= 256 MBRAM (512 MB RAM javasolt)

= Min. 1,55 GB rendelkezésre allo merevlemez tarhely

= X Server 1024x768 felbontassal (nagyobb felbontas javasolt), legaldbb 256 szinnel
= Ablakkezel$
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Telepités Linux vagy Solaris operdcids rendszereknél

= Gnome 2.16 vagy ujabb, gail 1.8.6 és at-spi 1.7 csomagokkal, amelyek sziikségesek a kisegitd
technoldgiai eszk6zok tamogatasdhoz (AT eszkozok)

Ha Debian Linuxot hasznal, a(z) “alien” parancs segitségével telepitheti a(z) Oracle Open Office
3 programot:

Gépelje be a kovetkez6 parancsot: sudo alien -I -k {path/to/rpm/packages} /*.1586. rpm

Az {rpm/csomagok/elérési/titja} az a konyvtar, amely a Oracle Open Office 3 RPM-csomagjait
tartalmazza. Megjegyzés: ez a folyamat néhany percig is eltarthat.

A(z) Oracle Open Office 3 UNIX valtozata nem telepitheté (V)FAT particiora, mert a FAT
fajlrendszer nem tamogatja a szimbolikus hivatkozasok Iétrehozasat. A(z) Oracle Open Office 3
telepitd konyvtaranak utvonala nem tartalmazhat szokozt.

Megjegyzés — A Linux rendszereken kivalaszthatja, hogy a(z) Oracle Open Office 3 szoftvert
kizarolag sajat hasznalatra telepitse. Annak ellenére, hogy nem kell rendszergazdava valnia, a
szoftver telepitése utan nem torténik teljes rendszerintegraci6. Az egyfelhasznalos telepités
esetén minden fajl a sajat kezd6konyvtaraba masolodik. Ha csak sajat maganak szeretné
telepiteni, akkor inditsa el a telepit6 programot egyszer( felhasznaloként.

Rendszerkovetelmények Solaris esetén

= Solaris 10 operacids rendszer (SPARC vagy x86 platform) vagy tjabb

= 256 MBRAM (512 MB RAM javasolt)

= Min. 1,55 GB rendekezésre all6 merevlemez tarhely

m X Server 1024x768 felbontassal (nagyobb felbontas javasolt), legalabb 256 szinnel
= Ablakkezeld

= Gnome 2.6 vagy frissebb, gail 1.8.6 és at-spi 1.7 csomagokkal, sziikséges a kisegit6

technoldgiai eszk6zok tamogatasdhoz (AT eszkozok)

A(z) Oracle Open Office 3 UNIX valtozata nem telepithet6 (V)FAT particidra, mert a FAT
fajlrendszer nem tamogatja a szimbolikus hivatkozasok létrehozéasat. A(z) Oracle Open Office 3
telepitd konyvtaranak utvonala nem tartalmazhat szokozt.

Linux vagy Solaris platformon valo telepitéshez

Nyisson meg egy parancsértelmezé héjat vagy terminalablakot.

A rendszergazdava vélashoz irja be a su - parancsot.

Fejezet2 - Oracle Open Office 3 telepitése 19



Kiterjesztések telepitése

Engedélyezze a gyokér grafikus megjelenitését a felhasznal6i fiok engedélyének hasznalataval.
XAUTHORITY=/home/username/.Xauthority; export XAUTHORITY

DISPLAY=:0.0; export DISPLAY
Keresse meg a(z) Oracle Open Office 3 telepité programot tartalmazo kdnyvtarat.

Inditsa el a telepit6 parancsfajlt.

./setup

Kovesse az utasitasokat.

Linux vagy Solaris platformon valé eltavolitashoz

Nyisson meg egy parancsértelmezd héjat vagy terminalablakot.
A rendszergazdava valashoz irja be a su - parancsot.

Engedélyezze a gyokér grafikus megjelenitését a felhasznaléi fiok engedélyének hasznalataval.
XAUTHORITY=/home/username/.Xauthority; export XAUTHORITY

DISPLAY=:0.0; export DISPLAY
Keresse meg a(z) Oracle Open Office 3 telepité programot tartalmazé konyvtarat.

Inditsa el a telepit6 parancsfajlt.

./setup
Valassza a szoftver eltavolitasat.

Kovesse az utasitasokat.

Kiterjesztések telepitése

20

A kiterjesztések olyan fajlok, amely extra funkciokat tesznek elérhetévé a(z) Oracle Open Office
szoftverhez. A kiterjesztések a Kiterjesztések weboldalrol tolthetok le (1asd lejjebb).
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Kiterjesztések telepitése

Brazilian Portuguese Spelling Dictionary - 1990 Spelling Agreement 2.0.7 Veo § *
Dutch spelling and hyphenation dictionaries 2009.03.1 a
eFax for Oracle Open Office and OpenOffice.org 1.0.1 Oracle [

Send and receive faxes frem within the Oracle Open Office (formerly StarOffice) or OpenOffice....

English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 2010.03.16 a

Frangais: Dictionnaire «Modernex, Synonymes et Césures. 3.8 Dicollecte /g

Orthographe «Modernes 38 + Synonymes 2.2.2 + Césures 20 Pour signaler une erreur, ajouter o...

EQ @y ®E @

German (AT-frami) spelling, hyphenation, thesaurus 2010.05.25 2l

Tovabbi kiterjesztések letoltése. .

| Homsadss: || Frissitések keresése.. | [ Bemarss |

Egyes kiterjesztéseket elére telepitiink. A telepit6 program (Setup.exe Windows operacios
rendszernél és setup parancsfajl Linux és Solaris operacids rendszereknél) felhasznal¢ altal
definialt telepitése sorolja fel az integralt szoftveres modulokat. A kiterjesztéseket az Eszkozok
ment Kiterjesztéskezel6jével telepithetjiik és tavolithatjuk el.

A koz6s kiterjesztések minden felhaszndld szamara elérhet6k. Ezeket a Kiterjesztéskezel6 lakat
jellel jeloli meg. Felhasznaloként olyan kiterjesztéseket telepithet, amelyeket az E-Delivery fajl
tartalmazott, ill. amelyeket a kiterjesztések weboldalrol (http://
extensions.services.openoffice.org) toltott le.

Ahhoz, hogy egy kiterjesztést a fajlkezel6bél telepitsen kattintson duplan a kiterjesztés fajlra.

Ahhoz, hogy egy kiterjesztést a(z) &productshortname meniijébél telepitsen, vélassza az
Eszkozok—Kiterjesztéskezeld elemet és kattintson a Hozzdadas elemre.

Ha egy kiterjesztést rendszergazdai jogokkal telepit, akkor a rendszer megkérdezi, hogy csak
sajat maganak vagy mindenkinek telepiteni szeretné.

A Kkiterjesztés telepitése utan javasolt a(z) Oracle Open Office tjrainditasa.
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L K R 4 FEJEZET 3

Ismerkedés a(z) Oracle Open Office szoftverrel

A fejezet ismerteti a(z) Oracle Open Office 3 programok elinditasat és azt, hogy hogyan
dolgozhatunk azokkal az elemekkel, amelyek mindegyik alkalmazas esetében kdzosek.

A(z) Oracle Open Office 3 programok elinditasa

A(z) Oracle Open Office 3 programok elinditdsanak modja a hasznalt operacids rendszertdl
tiigg.

= A(z) Oracle Open Office programok Windows operacios rendszeren valé elinditasahoz
kattintson duplan az alkalmazas ikonjara az asztalon. Alternativ megoldaskén nyissa meg a
Start meniit és nyissa meg a(z) Oracle Open Office csoportot és kattintson egy tetszdleges
programra.

= Haa(z) Oracle Open Office programokat Linux vagy Solaris rendszeren szeretné elinditani,
akkor tegye a kovetkezdket:

= Nyisson meg egy terminalablakot és irja be a soffice parancsot.
= Vilassza ki a(z) Oracle Open Office 3 elemet az alkalmazdsmentibél.
= Azasztalon kattintson duplan a(z) Oracle Open Office 3 ikonra, ha az rendelkezésre all.

= A(z) Oracle Open Office programok elinditdsdhoz Mac OS X rendszeren kattintson az
Oracle Open Office ikonra az alkalmazas konyvtarban.

Az Udvozloképernyé és a Start Center

A(z) Oracle Open Office 3 program elsé elinditasakor az Udvozl8képernyd jelenik meg,
valamint tobb parbeszédablak egymas utan. Olvassa el és fogadja el a licencszerz6dést, adja meg
anevét, és dontson, hogy regisztralja-e a szoftvert vagy sem.

A szoftver regisztralasa ajanlott, de nem kotelez6. A Sugd mentibdl késébb is regisztralhat. Ha
regisztral, akkor a webes bongészdje megnyitja a regisztracids weboldalt.
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Meniik, eszkdztarak és gyorsbillenty(ik hasznélata

Az Udvézl6képernydt kovetben a(z) Oracle Open Office 3 ablak jelenik meg a Start Centerrel.

[ oracte Open Office [E=Er s

F4jl Szerkesstés Nézet Eszkozok Ablsk Siigé

Udvozéljiik!

Oracle Open Office

%‘ Rajz

—| Adatbazis

E‘ Képlet
[% Sablonok..

ORACLE"

Kattintson egy ikonra, hogy a megfelel Oracle Open Office 3 programmal létrehozzon egy
dokumentumot. Példaul, j Writer dokumentum létrehozasahoz kattintson a Széveges
dokumentum ikonra.

Kattintson a Megnyitas ikonra, hogy kivalasszon egy dokumentumot a megnyitashoz. A
Megnyitas ikon melletti lefele mutaté nyil megjeleniti a legutobb hasznalt fajlokat. A Sablonok
ikon megnyitja a Sablonok és dokumentumok ablakot, lasd a “Sablonok hasznalata” . oldal 28
c.részt.

Ha az 6sszes dokumentumot bezarja, akkor a rendszer visszavalt a Start Centerre.

Meniik, eszkoztarak és gyorsbillentylik hasznalata
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A(z) Oracle Open Office 3 program kezelését meniiparancsok, eszkoztarak, gyorsbillentytik és
ezek tetszOleges kombinacioja teszi lehet6vé. Az eszkoztarak ikonjai és a gyorsbillentytik
felgyorsithatjdk a gyakran el6forduld feladatok elvégzését, példaul a szoveg masolasat és
beillesztését egy dokumentumba.
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Meniik, eszkdztarak és gyorsbillenty(ik hasznélata

Kozos meniik

A(z) Oracle Open Office 3 ablak tetején helyezkedik el mentisor, amely az adott kontextusban
hasznélhaté parancsokat tartalmazza. Kattintson a meniire, majd kattintson a hasznalni kivant
parancsra. A pillanatnyilag nem hasznalhaté mentiparancsok sziirke szinnel jelennek meg.

Eéijl Szerkesztés Mézet Besziras Iﬁm Tablézat Eszkozok Ablak Sig

i= - [ =N Alapértelmezett formazas Ctrl+M
[ B [Moperdmezetr [ |1 ER Kerakter. F
Bl Bekezdeés... =
[ - RRE e 7
§% Felsorolss és szémozés...
Oldal..
Kisbetii - nagybetii .
- Hasabok...
- Szakaszok...
Stilusok és formazas F11
Automatikus javitss .
- Horgeny .
Korbefuttatas .
o~ [l Igazitas v
Elrendezés .
= Tiikrozés .
- Csoportosités .
=
Objektum .
N Keret/Objektum...
Kep...

Tipp - A meniiparancsokat billentytikombinaciok megnyomasaval is elérheti. Példa: egy
dokumentum megnyitasahoz nyomja meg a Control+O billentytizetkombinaciot, ami a
Control lenyomasat és lenyomva tartasat és az O gomb lenyomasat jelenti. A gyorsbillentytiket
ameniikben a parancsok mellett jelenitjitk meg. Mac OS X rendszerben hasznaljaa Command
gombot a Control gomb helyett.

A(z) Oracle Open Office parancsait a helyi meniibdl is elérheti. A helyi menii megnyitdsahoz
kattintson a jobb gombbal a dokumentum belsejébe.
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Meniik, eszkoztarak és gyorsbillentyiik hasznélata

zkdztarikonok, peldaul a Betuszin 1kon, tova
at E‘Ithd = . - .

ibbi ikon

Betikészlet L
zthat: vag A 4u = "
a lebegd R Meet
Stilus

Igazités

- 1
Alapértelmezett formazas g

Jnyomva

Serkoz

Karakter...

Bekezdés...

Qldal...

5% Szamozds ésfelsorolés...

Kis- és nagybetiik .

Bekezdés stilusanak szerkesztése..,

Szinonimak 3

Kivdgas

Masolas

& ff &

5 Beillesztés

Megjegyzés - Ha Macintosh billentytizetet hasznal, az ebben az itmutatdban szerepld
gombneveket helyettesitse a Macintosh gombnevekkel. Nyomja meg a Shift+F10
billentytizetkombindciét a helyi menti megnyitasahoz.

Kozos eszkoztarak

Az eszkoztar a gyakran hasznalt parancsikonok gytijteménye. A parancsok eléréséhez
kattintson a parancsnak megfelel6 ikonra az eszkoztaron.

A Szokasos eszkoztar minden Oracle Open Office alkalmazas ablakanak tetején, a meniisor alatt
talalhatd. A kovetkez6 dbran feliilrél lefele a Szokdsos, a Formazds és a Tablazat eszkoztarak
lathatok. A Tablazat eszkoztar egy levalasztott vagy Usz6 eszkoztar, amely akkor jelenik meg, ha
a kurzor egy tablazatban van.

"= Névtelen 1 - Oradle Op

Fdil Szerkesrtés Nézet Bessiiras Formstum Tsblazat Eszkozsk Ablak Sigé
: B ER& YE B¢ B-- @
i [l Tablizattartalom  [] | TimesNewRoman [+] 12 [+] F D A
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Meniik, eszkdztarak és gyorsbillenty(ik hasznélata

Tipp - Ha az egérmutatdt egy eszkoztarikon folott hagyja, akkor megjelenik az ikonhoz tarsitott
parancs neve egy kis, sarga téglalapban. A részletes sugotipp megjelenitéséhez nyomja mega
Shift+F1 billentytizetkombinacét.

Eszkoztarak megjelenitése és elrejtése

A legtobb eszkoztar a végrehajtott muveletektdl fiiggden automatikusan megnyilik és
bezarédik. Ha példaul egy tablazatra kattint a szoveges dokumentumban, a Tédblazat eszkoztar
nyilik meg. Ha a tablazaton kiviilre kattint, az eszkdztar automatikusan bezarddik.

A(z) Oracle Open Office megjegyzi az eszkoztarak allapotat, méretét és pozicidjat. Ha bezarunk
egy lebegd eszkoztarat, akkor az eszkoztar dtmenetileg becsukddik. Az eszkoztar zarva marad,
ha a Nézet—Eszkoztarak mentiben az eszkoztar nevére kattint. Az eszkoztar ujboli
megjelenitéséhez hasznalja ugyanezt a parancsot.

Egy rejtett eszkoztar megjelenitéséhez a Nézet—Eszkoztarak meniiben kattintson az eszkoztar
nevére.

Eszkoztarak athelyezése és atméretezése

Az eszkoztar athelyezéséhez ragadja meg a dokkolt eszkoztar bal szélén elhelyezked6 fogantyut
vagy a lebegd eszkOztar cimsorat, és huzza at mashovd a képerny6n. Az eszkoztar dokkoldsahoz
hutizza azt a programablak széléhez.

Lebeg6 eszkoztar atméretezéséhez huzza az eszkoztar éleit. Példaul a vizszintes Tablazat
eszkoztarat figgleges alakava hizhatja at.

Ikonokat gy adhat hozza az eszkoztarhoz, és tigy tavolithat el onnan, hogy az eszkoztar végén
1év6 nyilra kattint, a Lathaté gombok lehetdséget valasztja, majd kivalaszt egy gombot.

Tovabbi parancsokat gy adhat hozza az eszkoztarhoz, hogy az eszkoztar végén 1évo nyilra
kattint, és az Eszkoztar testreszabasa mentiparancsot valasztja.

Gyorsbillentytik

A gyorsbillentytik segitségével gyorsan elvégezhet bizonyos, gyakran el6forduld miiveleteket
a(z) Oracle Open Office programokban. A gyorsbillenty(i nem mas, mint egy vagy tobb gomb
lenyomasa a billentytizeten egy bizonyos feladat elvégzése céljabol. Példaul a Control+S
billentytikombinacié menti az aktudlis dokumentumot. Mac OS X rendszerben hasznalja a
Command gombot a Control gomb helyett. A rendelkezésre all6 gyorsbillentytk listajat az
Fiiggelék talalja.
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Meniiparancsok, eszkoztarak és gyorsbillentyiik

testreszabasa

Egyedivé teheti az Oracle Open Office programok meniiit, eszkoztarait és gyorsbillentytit
annak érdekében, hogy egy masféle (egyedi) munkakdrnyezet hozzon létre.

Ezeknek a tételeknek a testreszabasdhoz valassza az Eszkozok— Testreszabds mentiparancsot,
majd valassza a megfeleld fiilet. A szoftver testreszabasaval kapcsolatos részletes informaciokért

kattintson Sugo gombra.

Tiindérek hasznalata

A tiindér parbeszédablakok sorozata, amely végigvezet egy dokumentum, példaul egy levél
elkészitésének folyamatan. A Tiindér inditasahoz valassza a Fajl>Titindérek meniiparancsot
barmely Oracle Open Office programban.

Lépések Valassza ki a levél tipusit és oldaltervét
L. Oldaltery @ Uzleti level
2. Fejléc elrendezése .
3. Nyomtatott elemek [ 7] Elérenyomtatott elemeket tartalmazo fejléces papir hasznélata
4. Cimzett és feladé
5. Eidlsb ) Formalis maganlevél
6. Név és hely Oldalterv

) Magénlevél

@ Ezatindér egy levélsablon &
barmikor felhasznalhatd levél létrehozasahoz.

Megjegyzés —- Néhany tiindér automatikusan elindul, példaul amikor egy adatbazistirlap
dokumentumot hoz létre, vagy amikor egy munkafiizetet exportdl HTML-be.

Sablonok hasznalata

A(z) Oracle Open Office sablonokat haszndl a dokumentumok elrendezésének és formézési
stilusainak taroldsara. Egy tjonnan létrehozott dokumentumot megformazhat a mellékelt

szamos specidlis sablon egyikével.
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Sablonak és dokumentumok -
&2 & B
Cim
=T Ajandékutatvany
= Bajnoksig
Uj dokumentum |/ CD
= CD-tokba
ol = Kieséses verseny
=/ Konyv
Sablonok | | T} Miiszakbeosztis
B Newspaper Template
= = Verseny
B [Tz
Dokumentumok
3
Mintsk
Tovabbi sablonok letoltése..
[ sevemb. || Seerkestes | [ Megnyitss || Megse | [ sigs |

Az elérhet6 sablonokat a F4jl—Uj—Sablonok és Dokumentumok elem kivalasztdsaval és a
Sablonok ikonra kattintassal érheti el. Kattintson duplan a konyvtarra. Kattintson a Megnyitas
elemre, hogy a kivélasztott sablonnak megfeleld 4j dokumentumot nyisson meg. Kattintson a
Szerkesztés elemre a sablon szerkesztéséhez.

A(z) Oracle Open Office programcsomag a kovetkezd sablonokat tartalmazza. Egyes sablonok
interaktiv elemeket, pl. helyfoglalokat tartalmaznak, amelyeket szoveggel kell kit6lteni vagy
parbeszédablakokat jelenitenek meg a tartalmak moédositasahoz.

= Uzleti levelezés: szdmos iizleti levél, fax, feljegyzés
= QOktatds: akadémiai dokumentumok, akadémiai prezentaciok, tanterv, disszertacio

= Pénziigy: szamos koltségvetéstervezé munkalap, ideértve a sajat haztartas koltségvetést, a
hitel és jelzdlog munkalapokat, a projekttervezést, a készletnyilvantartast

= Urlapok és szerzddések: értékesitési szerzédés, kiilonbozé irodai feljegyzések
= MediaWiki: a MediaWiki Publisher dltal hasznalt sablon

= Egyebek: konyv, CD, CD-borito, verseny, kieséses tornak, esemény poszterek, ajandékozasi
nyilatkozat, liga turnék, naptarok, ujsagsablon, muszak-tervezo

= Egyéb tizleti dokumentumok: grafikonos dokumentumok, szamlak, megbeszélés
feljegyzések, PR cikkek, jelentés

= Magdnlevelek és dokumentumok: névjegykartyak, boritékok, faxok, 6néletrajzok
= Prezentaci6 hatterek: szimos szines hattér a diatervezéshez

= Prezentaciok: szamos iizleti jelentés, pénziigyi jelentés, megbeszélés feljegyzések, marketing
terv, projekt jelentés, értékesitési prezentacio és sok minden mas
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Képek beillesztése

Ha egy képet szeretne fajlbol besztirni, akkor helyezze a kurzort oda, ahova a képet szeretné,
majd valassza a Besziras—Kép—>Archiv elemet. A Kép beillesztése parbeszédablakban valassza
ki a képet és kattintson a Megnyitds elemre.

Valaszthat, hogy a képet bedgyazza a dokumentumfajlba vagy a kép hivatkozdsdt helyezze el. A
képhivatkozas beillesztéséhez engedélyezze a Hivatkozas jelolénégyzetet a Kép beillesztése
parbeszédablakban, miel6tt a Megnyitas elemre kattintana.

Bedgyazott vagy meghivatkozott kép  [irivetiosss Hivatkozds

elényei (+ ) és hdtranyai (—)
Kép beagyazva Kép meghivatkozva

+ A dokumentumot és a képeta A dokumentum mérete a szamos
rendszer egyiitt tarolja, akkoris, ha  kép ellenére is kicsi marad. A
a fajlt masnak kiildi el. forraskép mddositasa esetén a

valtozasokat a dokumentum
ismételt megnyitasakor rogton
lathatja.

- A szamos kép miatt a dokumentum Az ODF fjl masnak valo
mérete nagyon naggya valhat. A elkiildésekor a képeket is el kell
beagyazott képek a forrasképek kiildeni azonos
valtozasainal nem frissiilnek. konyvtarszerkezettel.

A meghivatkozott képeket bedgyazotta valtoztathatja, ehhez valassza a
Szerkesztés—Hivatkozasok elemek. Vdlassza ki a képeket és kattintson a Hivatkozas
megszakitdsa gombra.

v Abrabeillesztése Képtarbol

A(z) Oracle Open Office Képtar el6re meghatarozott dbrdkat tartalmaz, amelyeket beilleszthet a
didkba..
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Munka a dokumentumokkal

B Hatterek
B Honlap
B ldé

[ Iskola és egyetem

1 Vaélassza az Eszk6zok—Képtar elemet.
2 Abaloldalilistaban valasszon ki egy témat.
3 Valasszakia beillesztend6 abrat.

4 Huzzaazabratadokumentumba.

Munka a dokumentumokkal

A dokumentumokat létrehozhatja, megnyithatja, nyomtathatja és elmentheti szimos mas
irodai programnak megfeleléen.

Egy 4j dokumentum létrehozdsihoz barmely Oracle Open Office programban valassza a
F4jl—Uj elemet, majd vélassza ki milyen dokumentumtipust szeretne létrehozni.

Egy létez6 dokumentum megnyitdsdhoz barmely Oracle Open Office programban vélassza a
Fajl—>Megnyitas elemet.

Nem csak a(z) Oracle Open Office formatuméban mentett dokumentumokat tudja megnyitni,
hanem mas programokkal készitetteket is, példaul a Microsoft Excel (. x1s) fajlokat.

Tipp - A(z) Oracle Open Office a nemrégiben mentett fajlokat a Fajl mentiben sorolja fel. Ha
meg akar nyitni egyet ezen fajlok koziil, akkor valassza a Fajl—Legutobbi dokumentumok
elemet, majd kattintson a fjl nevére.

A(z) Oracle Open Office dokumentumait szimos formatumban elmentheti, ideértve a legtobb
Microsoft Office formatumot is.
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Munka a dokumentumokkal

Egy dokumentum mentéséhez barmely Oracle Open Office programban valassza a
Fajl>Mentés vagy a Fajl>Mentés masként elemet.

A Fajltipus mezében vélassza ki a formdtumot, amelyben el szeretné menteni a fajlt, példaul
valassza ki a Microsoft Word formatumot.

Megjegyzés — Az adatvesztés elkeriilése érdekében javasolt, hogy a dokumentumot valamelyik
OpenDocument fjlformatumba is elmentse.

Dokumentumok exportalasa

A dokumentum mentése és annak mds féjltipusba valo exportdldsa nem ugyanazt jelenti. Ha egy
Oracle Open Office dokumentumot ment Fajl—>Mentés vagy Fajl—>Mentés masként paranccsal,
akkor a dokumentum megnyithatja a(z) Oracle Open Office kornyezetben. Ha az
OpenDocument text (ODT) dokumentumat Microsoft Word fajlformatumban menti el, akkor
azt a(z) Oracle Open Office program is olvasni tudja.

Amikor egy dokumentumot exportdl, akkor az aktualis dokumentum nem valtozik meg. A(z)
&Oracle Open Office szoftver ilyenkor egy masolatot készit az aktualis dokumentumrol a
kivalasztott export formatumnak megfeleléen. Példa: egy Draw dokumentum objektumot
exportalhat JPEG képpé. Az exportalds soran egyes adatok elvesznek az exporthoz hasznalt
fajlformatum korlatai miatt.

Ha egy dokumentumot mas formatumba szeretné exportdlni, akkor barmely Oracle Open
Office programban valassza a Fajl—>Exportalas elemet. A F4jltipus mez6ében valasszon
formatumot a dokumentum exportélashoz, példdul valassza ki a HTML dokumentumot.

Dokumentumok kiildése

Ha az aktualis dokumentumot e-mail mellékletként szeretné elkiildeni, akkor kattintson a
Dokumentum e-mailként ikonra = a Szokasos eszkoztaron. Erre operacids rendszere
alapértelmezett e-mail programja nyilik meg, és egy iires tizenetet jelenit meg, amelynek a
melléklete az aktudlis dokumentum.

Ha Microsoft Office felhasznalok szamara megfelel fajlformatumban szeretné az aktualis
dokumentumot elkiildeni, akkor valassza a Fajl>Kiildés elemet.

Példa: az aktudlis sz6veges dokumentumot elkiildheti Microsoft Word formatumban is, ha ezt
szeretné. A parancs egy ideiglenes masolatot készit az aktualis dokumentumrdl olyan
formatumban, amelyet a Microsoft Word felhasznalok olvasni tudnak, majd megnyit egy
ablakot, amelyben megadhatja a cimzett e-mail cimét. A program az ideiglenes fajlt mellékeli.
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Munka a dokumentumokkal

Munka PDF dokumentumokkal

A PDF formatum nagyon jol hasznalhaté dokumentumanak kézzétételéhez, mert az a legtobb
kijelzén megtartja az eredeti elrendezést és megjelenést. Az aktualis dokumentumot
meniiparanccsal vagy a Szokdsos eszkoztar ikonja segitségével exportalhatja PDF formatumba.

1. Valassza a Fajl>Exportalas PDF-be elemet.

2. A PDF beallitasok parbeszédablakban adja meg a sziikséges beallitdsokat, majd nyomja meg
az Export gombot.

3. AF4jlnév mezében adja meg a dokumentum nevét.

4. Kattintson az Export gombra.

Tipp - Ha nem kell a PDF beéllitdsokat modositani, akkor kattintson a Szokdsos eszkoztaron
talalhato PDF ikonra. A PDF export a parbeszédablakban korabban beallitottaknak megfeleléen
késziil a Biztonsag fiil kivételével, amely mindig az alapértelmezett beallitdsokkal nyilik meg.

A PDF fajlformatumot azért hasznaljuk, hogy a dokumentumot minden platformon és
rendszeren azonos elrendezéssel publikalhassuk. A formatum készitésénél nem vették
figyelembe a szerkesztési igényeket. A(z) Oracle Open Office PDF Import funkcidja segitségével
ett6] figgetleniil megnyithatja a PDF fajlokat rajzokként és bizonyos, egyszert szerkesztési
feladatokat végezhet azokon. Példa: modosithat egy datumot vagy kijavithat egy kisebb gépelési
hibat. Ha ennél dsszetettebb szerkesztést szeretne végezni, akkor ahhoz, az eredeti fajlra lesz
sziikség.

1. Barmely modulban valassza a Fajl—>Megnyitas elemet a PDF fajl megnyitasahoz.

2. APDF fijl a(z) Oracle Open Office Draw alkalmazasaban nyilik meg. Itt példaul lecserélhet
egy képet vagy egy szovegdobozra vald kettds kattintassal szerkesztheti a szoveget.

3. Ha elkésziilt, akkor valassza a Fajl>Export opcidt egy 4j PDF fajl Iétrehozasahoz.

A(z) Oracle Open Office PDF importalas funkcidjaval készithet hibrid PDF fajlokat is. A hibrid
fajlok olyan PDF fajlok, amelyekbe az ODF tartalom is be van dgyazva. A legtobb PDF olvasé a
hibrid PDF fajlokat rendes PDF fajlokként jeleniti meg. Ennek ellenére ha a hibrid fajlt a(z)
Oracle Open Office egy masik felhaszndldja nyitja meg, akinél a PDF importalas engedélyezett,
akkor a f4jl ODF része a hibrid fajl készitéséhez hasznalt eredeti modulban nyilik meg (Writer,
Calc, Impress vagy Draw). A(z) Oracle Open Office moduljanak minden szerkeszté funkciéjat
hasznalhatja ilyenkor.
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Segitség kérése

PDF-beallitasok

[ I | Biztonsag
Altalinos |  Neézet megnyitaskor | Felhasznalgi felilet
Tartomany

® Mind
Oldalak
Kijelslés
Kepek
() Veszteségmentes tomarités
@ JPEG-tombrités
Mingseg 90% —
[7] Képfelbontas csakkentése 300 DPI
Altalinos
[T PDF/A-La
[T Eelcimkezett PDF
V] PDF-tirlap létrehozasa
Elkildési formatum FDF
[] Duplikalt mezénevek engedélyezése
[7] Konyvjelz6k exportalasa
[7] Megjegyzések exportalisa
[] Autematikusan beszirt dres oldalak expertaldsa
[T Szzbvanyes betiikészletek beagyazésa
[ Exportslas | [ megse | [ sigs |

1. Haaz aktudlis dokumentumbdl egy hibrid PDF fajlt szeretne késziteni, akkor valassza a
Fajl>Exportalas PDF-be elemet.

2. Kattintson az Altaldnos fiilre az Altalanos fiill megnyitasahoz.

3. Engedélyezze a Hibrid fajl létrehozasa opcidt. Kattintson az Export gombra.

A(z) Oracle Open Office PDF exportalas funkci6ja opciondlisan timogatja a PDF/A-1a
szabvanyt a dokumentum archivumokhoz. Engedélyezze ezt az opciét az Altaldnos fiilon, ha a
PDF f4jlt hosszatava archivalasi célokra szeretné létrehozni. Ezek a fajlok jelentds mérettiek,
mert azok tartalmazzak a strukturalis adatokat is és minden, a dokumentumban hasznalt fontot
beagyaznak.

Segitség kérése

A(z) Oracle Open Office 3 programcsomag szamos sugorendszert biztosit, amelyeket munka
koézben hasznélhat:

= Alkalmazassugo

= Segéd

= Sugotippek

= Részletes sugotippek
= Helyisugo
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Segitség kérése

A telepitett Oracle Open Office Sugé tobbféleképpen is elérhet6:

= Vilassza a Sigé—Oracle Open Office Sigd meniiparancsot, vagy nyomja meg az F1
gombot.

A parancs megnyitja a(z) Oracle Open Office Sugdablakat.

23 Oradle Open Office

[oracie Open Office Writer -] & Lo B=el ]
Tartalom | Térgymutaté |Keresés | Konyvjelzok Atén:lélf a‘Képlr bal nlda\énjelenne!( meg. Kattintson a téméra a -
hozza tarsitott objektumok megtekintéséhez.

Keresett kifgjezés Egy Képtarobjektum beszirdsshoz jeldlje ki az objektumot, majd
‘ hizza be a dokumentumba.

— — — Objektumaok beszirasa a Képtarbal

B jel, lasd még operatorok - . — 2e A

ablakok = Képek masolasa a Képtarbdl

dokkolds Képek hozzdadadsa a Képtdrhoz

dokkelds meghatdrozdsa B

elrejtés/megjelenites/dokkolds Uj fajl hozzaadasa a Képtarhoz

[

ah#akuk dokkolsanak megszuntetése Fajl Képtarhoz valé hozzaadasahoz kattintson a jobb egérgombbal a
brafeliratok témdra, vdlassza ki a Tulajdonsagok elemet, kattintson a Fajlok F

rajzok lapra, majd a Hozzaadas lehetdségre. Vagy kattintson az aktudlis
sbrafeliratok rajzobjektumokhoz dokumentumban egy objektumra, tartsa lenyomva a gombot, majd
brak hizza azt &t a Képtar ablakba.

lasd képek ’

védelem Uj téma I
abszolut hiperhivatkozdsok .
|Access-adatbézisok (Base) Uj témat ad a Képtarhoz, és segit kivalasztani a témahoz tartozd
|ActiveX-vezérld féjlokat.
\Adabas D adatbazis (Base) Az alabbi parancsok eléréséhez kattintson a jobb egérgombbal egy
adat témara a Képtarban:

csak clvashaté

felhaszndlé adatai Torlés
adatbazis

formatumeok (Base) Térli az aktudlis kijeldlést. Ha tébb objektum van kivalasztva,
adatbdzis-jelentések mindegyiket térli. A legtobb esetben egy biztonsagi kérdés jelenik meg
adatbdzis-tartalom az objektumok térlése elbtt.

beillesztés tablazatként A kérnyezettdl figgden az objektumok vagy fizikailag torlédnek az
besz(irés szovegként - adathordozérdl, vagy az objektum megjelenitése keril eltavolitasra.

Ha a Torlés lehetdséget akkor valasztja, amikor a Képtarban van, a

bejegyzés torlésre keril a Képtarbdl, de a fajl maga érintetlen marad.

e «

= Barmely parbeszédablakban kattintson a Sug6 gombra az adott parbeszédablak stigdjanak
megjelenitéséhez.

(]
= Kattintson a Segéd ikonra " amely automatikusan megjelenik, amikor egy osszetett
feladatot hajt végre.

= A Sugétipp megjelenitéséhez az egér mutatojat vigye egy mentiparancs folé vagy barmely
ikonra.

Egy parancsra vagy ikonra vonatkoz6 révid leirdshoz nyomja meg a Shift+F1
billentytikombinacidt a Részletes tippek megjelenitéséhez.
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K6z0s alkalmazas-parancsok

Y L
! Alkjelolt szoveget félkovéré vltoztatja, |1
Amennyiben a kurzor egy adott sz6n 3l
az egész 526 félkovérre vltozik. Ha a

~

kijelslt szaveg vagy 526 eredetileg is
félkovér volt, akkor a félkover formdzds
eltavolitssra keriil.

= Atamogatas-kéréshez sziikséges adatok megjelenitéséhez valassza a Sigé—Tamogatas
meniiparancsot.

Kozos alkalmazas-parancsok

Mindegyik Oracle Open Office program megjelenése hasonld, és vannak kozos parancsaik. Ha a
fajltipus timogatott, akkor barmely dokumentumot megnyithatja barmely Oracle Open Office
programban. Példaul, ha egy Calc dokumentumban van, a Fajl—>Megnyitas meniiparanccsal
megnyithat egy Microsoft Word dokumentumot. A(z) Oracle Open Office programcsomag a
Word dokumentumot automatikusan a Writerben nyitja meg.

Megjegyzés — Lasd a Fejezet 10, “Atéllds Microsoft Office-rdl” c. részt, ha a Microsoft Office
hasznélatdhoz van szokva.

Minden megnyitott Oracle Open Office dokumentum megjelenik az Ablakok menti listajaban a
meniisoron.

Szamos F4jl meniiparancs megegyezik minden Oracle Open Office programban.

Oracle Open Office Programintegracios példak

36

A(z) Oracle Open Office programok szorosan integraltak, ezért az egyik alkalmazas tartalma
hasznalhaté a masik alkalmazasban. Az alabbi leiras csak néhany példat mutat arrdl, hogy ez az
integracié mely elényokkel rendelkezik. Szamos interakciora van lehet6ség a(z) Oracle Open
Office 3 programcsomagon beliil.

A Writer dokumentumba beilleszthet egy Calc cellatartomany annak érdekében, hogy az
adatok automatikusan frissiiljenek, amikor a munkafiizetet modositja. Masolja a cellakat a
vagoélapra, majd valassza a Szerkesztés—Iranyitott beillesztés elemet és vélassza kia DDE
opciot.

Ha egy szovegvazlatot szeretne egy prezentacioba beilleszteni, akkor valassza a Fajl—
Kiilldés—Vazlatbdl bemutato elemet. A szoveges dokumentum minden egyes Cimsor 1
bekezdési stilusa egy uj diat hoz létre. A cimsor-hierarchidban a Cimsor 1 alatt talalhaté
cimsorok felsorolasként jelennek meg a dian.

A(z) Oracle Open Office programok kozott tigy is masolhat sz6veget vagy objektumokat, hogy
az egérrel athizza azokat.
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Képletek tervezése a(z) Oracle Open Office Math
alkalmazasban

A(z) Oracle Open Office Math alkalmazas hasznalhat6 a képletek megtervezéséhez és a képletek
szoveges dokumentumokban torténd megjelenitéshez. A Math alkalmazas nem szamitja ki az
egyenletek eredményét. Miikodo képlet 1étrehozasahoz hasznalja a(z) Oracle Open Office Calc
alkalmazasat, a munkafiizet programot.

A(z) Oracle Open Office Math olyan szimbolumokkal rendelkezik az eszkoztardban, amelyek a
begépelt karakterekkel kombinalhatdk, igy dsszetett képletek hozhatdk vele 1étre.

e owe o ==
Eéjl Sgerkesztés Nézet Formatum Esskozok Ablak Sugé x
qa .9Q & BB ® 8BS o .
Képletelemek (=]
usb ach £y 2a
N O 4

A sin egvedill is &llhat:
sin®x+cos’x=1
ta.n"éﬂ—n +a -4 fa Fa -4
cos
ffég a+b a-b axb axb anab
¥ éx

a-b % a:b a/b avb
asb

"2 sin egvedul is &llhat:" newline -
=in”2 x + cos”2 x = 1 newline
tan def sin over cos newline
func £f_x def {partial func £} over {partial x}

m

100%

A(z) Oracle Open Office Math alkalmazasra vonatkozo - ideértve a mintaképletek
megtekintését is - részletesebb informdaciokért olvassa el az alkalmazassugot.

Makrok hasznalata

Az azonos dokumentumban szerepl6 szamos feladatnal utasithatja a(z) Oracle Open Office
programot ezen lépések végrehajtasara egy makro futtatasaval. Ezeket a 1épéseket egyszer kell
megadnia, mikozben ezt az integralt makrd-rogzité figyeli és rogziti. Késébb a makro futtatas
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parancs kiadasakor a(z) Oracle Open Office végrehajtja a megfeleld 1épéseket. A Konfiguralas
parbeszédablakban kivalaszthatja, hogy a makrot egy uj mentiparancshoz, ikonhoz vagy
gombhoz rendeli-e hozza.

A makr¢ szerkesztéséhez hasznélja a(z) Oracle Open Office Basic integralt programfejlesztd
szerkeszt6t (IDE). A Basic programozasi nyelv dokumentaciojat lasd: BASIC programozdsi
utmutato.

A Basic IDE-t hasznalhatja sajat Calc funkciok irdsahoz is. A részletesebb informécidkért lasd a
Basic és a Calc sigorendszerét.

Bevezetés az Oracle Open Office 3 hasznélataba - 2010. szeptember
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L K R 4 FEJEZET 4

Oracle Open Office Writer

A(z) Oracle Open Office Writer alkalmazasa egy szovegszerkesztd, amely flexibilis
tablazatokkal, kiemel6 keretekkel, professzionalis elrendezést timogato oszlopokkal, indexszel,
tartalom-tablazatokkal, tirlapfunkcidkkal, grafika kezeléssel és beépitett PDF exportalassal
rendelkezik. Az alkalmazas olvassa, szerkeszti, nyomtatja és menti a Microsoft Word fajlokat is.
Fiiggetleniil attdl, hogy csak egy rovid feljegyzést szeretne késziteni vagy egy részletes elemzést
az Oracle Open Office tartalomjegyzékei, diagramjai és indexei ezt egyszertivé teszik.

Uj szoveges dokumentum létrehozasa

39
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Egy uj, iires szoveges dokumentum létrehozasahoz kattintson egy tetsz6leges programban a
Fajl—>Uj—Szoveges dokumentum elemre.

Az 4j sz6veges dokumentum a sz6veges dokumentumok alapértelmezett sablonjat hasznélja.
Az alapértelmezett sablon hatarozza meg az alapértelmezett beallitdsokat, pl. a bettitipust, a
betliméretet, a nyelvet, a margok méretét stb. Az alkalmazassugd tovabbi informaciokat jelenit
meg, az alapértelmezett sablonokkal kapcsolatban, és arrdl, hogy azok hogyan médosithatok.

Bevezetés az Oracle Open Office 3 hasznélataba « 2010. szeptember



Uj széveges dokumentum létrehozasa

Sablonak és dokumentumok -
&2 & B
Cim
=T Ajandékutatvany
= Bajnoksig
Uj dokumentum |/ CD
= CD-tokba
=5 = Kieséses verseny
=/ Konyv
Sablonok | | T} Miiszakbeosztis
B Newspaper Template
= = Verseny
B [Tz
Dokumentumok
3
Mintsk
Tovabbi sablonok letoltése..
[ sevemb. || Seerkestes | [ Megnyitss || Megse | [ sigs |

Létrehozhat az alapértelmezett sablontol eltérd szoveges dokumentumot is.

1. Barmely Oracle Open Office programban vélassza a F&jl—Uj—Sablonok és dokumentumok
mentiparancsot.

2. A Sablonok és dokumentumok parbeszédablak bal oldali paneljén kattintson a sablonok
ikonra.

3. AKkozépsé panelen kattintson egy sablonkategériara.

Megjegyzés — A sablonkategoria elhagyasahoz kattintson a parbeszédablak bal oldalan
talalhato nyil ikonra.

4. Valassza ki a sablont, amelyet hasznalni szeretne, és kattintson a Megnyitas gombra.

Létrehozhat sajat sablont is. Az alkalmazassigo utasitasokat tartalmaz arra vonatkozoéan, hogy a
dokumentum hogyan menthetd el sablonként.

A levél, fax vagy napirend tiindér végigvezeti a megfelel6 dokumentumtipus létrehozasi
folyamatan. Egy 0j sz6veges sablon tiindérrel val6 létrehozasahoz barmely Oracle Open Office
programban valassza ki a Féjl—>Tiindérek elemet, valassza ki a létrehozandé
dokumentumtipust és kdvesse az utasitasokat.
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Dokumentumszoveg hozzaadasa és szerkesztése

A(z) Oracle Open Office Writer olyan interaktiv eszkozokkel rendelkezik, amelyek a gépelést
hatékonyabba teszik:

Amikor gépeli a szoveget, az Automatikus javitds eszkoz automatikusan kijavitja az altalanos
gépelési hibakat, amelyeket vét, példdul ha “egy” helyett “eyg”-et gépel be.

Alapértelmezett beallitasként a Székiegészités eszkoz Osszegyljti a hosszu szavakat a gépelés
soran. Ha elkezdi ugyanezt a szot begépelni, akkor a(z) Oracle Open Office automatikusan
felajanlja a sz6 kiegészitését. A lehet8ség elfogaddsahoz nyomja meg az Enter gombot vagy
folytassa a gépelést.

Az automatikus eszkozoket az Eszkozok— Automatikus javitas beallitasai elemmel tilthatja le.
Lasd az alkalmazdsstigot a részletekkel kapcsolatban.

Szoveg kijelolése egér hasznalataval

= Egyszovegrész kijeloléséhez kattintson a szovegrész elejére, tartsa lenyomva az egér bal
oldali gombjat, és a mutatot huizza a szovegrész végére.

Kattinthat a sz6vegrész elejére is, az egeret hiizza a sz6veg végére, tartsa lenyomva a Shift
billentyfit, és kattintson gjra.

= Egy sz6 kijeloléséhez kattintson dupldn barhol a szon belil.
= Teljes mondat kijel6léséhez kattintson hdromszor barhol a mondaton belil.
= Teljes bekezdés kijeloléséhez kattintson gyorsan négyszer, barhol a bekezdésen beliil.

= Haegykijel6lt szovegrészhez tovabbi szovegrészeket szeretne kijelolni, akkor tartsa
lenyomva a Control billentytit és jel6ljon ki egy masik szovegrészt.

Szoveg kijelolése billentylizet hasznalataval

= A teljes dokumentum kijeloléséhez nyomja le a Control+A billentytikombinaciot.

Ha a kurzor a széveges dokumentumban talalhato tablazaton beliil helyezkedik el, a
Control+A billentyttkombindci6 elsé megnyomadsaval az aktualis cellat jeloli ki (ha van
tartalom a cellaban), majd a Control+A billentyttkombinacié megnyomasaval a teljes
tablazatot, majd az ezt kovet6 Control+A billentylikombinacié megnyomasaval a teljes
szovegtestet jeloli ki az Osszes tablazattal egyiitt.

= Akurzor egyik vagy masik oldalén talalhaté szo kijelléséhez tartsa lenyomva a
Control+Shift billentytiket, és nyomja meg a bal «<— vagy a jobb — nyilgombot.
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= A kurzor egyik vagy masik oldalan talalhat6 karakter kijeloléséhez tartsa lenyomva a Shift
billentytt, és nyomja meg a bal <— vagy a jobb — nyilgombot. Ha tobb karaktert szeretne
kijelolni, akkor tartsa lenyomva a Shift billentytit, és kzben nyomja meg a nyilgombot,
amennyiszer sziikséges.

= Haegy sorban a szoveg kurzortol balra esé részét szeretné kijelélni, akkor tartsa lenyomva a
Shift billentytit, és nyomja meg a Home billentyrit.

= Haegy sorban a szoveg kurzortol jobbra esé részét szeretné kijelolni, akkor tartsa lenyomva
a Shift billentytit, és nyomja meg az End billentyfit.

Dokumentumszoveg masolasa, beillesztése és torlése

Szoveget masolhat a dokumentumon beliil egyik helyrél a masikra, vagy dokumentumok
kozott. Hasznalja a Kivagds, a Masolas és a Beillesztés parancsokat a meniikbdl vagy kattintson a
Szokasos eszkoztar ikonjaira vagy hasznalja ehhez a billentytizetet.

Tipp - Vélassza a Szerkesztés—Iranyitott beillesztés mentiparancsot, és illessze be a szoveget
formazas nélkiil, ha csak a szoveget szeretné beilleszteni.

Szoveg keresése és cseréje

Ha a szoveges dokumentumban szavakat szeretne keresni és lecserélni, akkor hasznalja a
Keresés & Csere funkcidt a(z) Oracle Open Office Writerben.

A Keresés eszkoztar a(z) Oracle Open Office ablak jobb felsé részén talalhato.

Keresés & § o

Kattintson a Keresés eszkoztar szovegmezdjére és gépelje be azt a szoveget, amit keres. Majd
nyomja meg az Enter gombot vagy kattintson a lefele nyilra, hogy megkeresse és megjelolje a
szoveg elsd eléfordulasat az aktudlis kurzorpozicié utan. Nyomja meg az Enter gombot a
kovetkezd el6forduldshoz és igy tovabb. Nyomja meg a Shift+Enter billentytikombinaciot vagy
kattintson a felfele nyilra, ha visszafele szeretne keresni.

A Keresés és Csere parbeszédablak a kereséshez és cseréhez tobb opciot tesz elérhetévé.

1. Valassza a Szerkesztés—Keresés & Csere lehetGséget.

2. AXKeresett szoveg mezdbe irja be a szoveget, amelyet a dokumentumban meg szeretne
keresni.
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Megjegyzés - A szoveges dokumentumban ki is jelolhet6 a keresendé szot vagy kifejezést,
majd valassza a Szerkesztés—Keresés & Csere meniiparancsot. A Kijelolt szoveg
automatikusan bekertiil a Keresett szoveg mez8be.

3. Akeresés elinditasdhoz kattintson a Keresés gombra.

4. A Csere erre mezébe irja be a csereszoveget, majd kattintson a Csere gombra.

Tipp - Olyan szoveget is kereshet (és cserélhet), amely helyettesit6 karaktereket tartalmaz.
Nagyitsa ki a parbeszédablakot annak érdekében, hogy tobb beallitas legyen lathato, és
engedélyezze a Reguldris kifejezések funkciot. Az alkalmazdsstigd b6évebb informaciot
tartalmaz erre a témara, illetve a stilusok és formazasok keresésére (és cseréjére).

Helyesiras-ellendrzés

A Writer ellenérizni tudja az esetleges helyesirasi hibakat, mikozben széveget irunk be, ill. a
teljes dokumentumot.

V¥ Helyesiras-ellendrzés gépelés kozben
A Writer gépelés kozben figyelmeztet az esetleges helyesirasi hibakra.

1 Afunkcié bedllitdsdhoz kattintson az Automatikus helyesiras-ellenérzés ikonra a Szokasos
eszkoztaron.

Ha a funkcié be van kapcsolva, akkor egy piros, hullamos vonal jelzi a potencidlis helyesirasi
hibakat.

2 Azalternativdak megjelenitéséhez kattintson a piros hulldmos vonallal aldhuzott széra a jobb
egérgombbal.

44 Bevezetés az Oracle Open Office 3 hasznélataba - 2010. szeptember



Dokumentumszoveg hozzdaddsa és szerkesztése

3 Tegye azalabbiak koziil az egyiket:

= Valassza ki a felajanlott csereszavak egyikét a helyi menti felsd részében.

A rendszer az elirt szot lecseréli az On altal kivéalasztott széra.

rtarakat n%ithamak meg. Kattintson az

a Gv;’.L‘.L" ilenanolend tnmbaloaness A.—(az
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Mellézés
Mindent melléz

Hozzdadds '
Automatikus javitds '

A5 Helyesirds és nyelvhelyesség

Kijelalés nyelvének bedllitésa »

Bekezdés nyelvének bellitdsa »

97 Webnapléra..

= Az Automatikus javitas almeniiben vélassza ki az egyik csereszét.

A rendszer az elirt sz6t lecseréli az On altal kivélasztott széra. Mindkét sz6 bekeriil az
Automatikus javitas eszkoz Cserelistdgjaba. Amikor legkozelebb ugyanezt a gépelési hibat
véti, a Writer automatikusan kijavitja a hibat.

= AHelyesiras-ellendrzés parbeszédablak megnyitasahoz vélassza a Helyesiras-ellenérzés
meniiparancsot.

A Helyesiras-ellendrz6 parbeszédablak funkcioit a Helyesiras-ellendrzés a teljes
dokumentumban cim{ rész ismerteti.

= Havalamelyik szotarba sz6t szeretne felvenni, akkor vélassza a Hozzaadas meniipontot,
majd kattintson a szétar nevére.

A sz ilyenkor mar nem helyesirdsi hibaként jelenik meg, ha a megfeleld szotart nem tiltja le
az Beallitasok parbeszédablakban.

Ha egy sz6t tévedésbdl vesz fel egy szotarba, akkor modositsa a szotar tartalmat. Lasd a Sugoé

7 »

“szotarak; szerkesztés” indexbejegyzését az utasitasokkal kapcsolatban.

Megjegyzés - A felhaszndl¢ éltal létrehozhat6 szotar csak korlatozott szama tételt
tartalmazhat, de korlatlan mennyiségt felhasznaloi szotar hozhatd 1étre.

V¥ Helyesiras-ellendrzés a teljes dokumentumban

Futtathatja a Helyesiras-ellenérzés eszkozt is, hogy a teljes dokumentumot ellendrizze, ha
annak szerkesztésével elkésziilt. A Helyesiras-ellendrzés eszkoz a kurzor aktudlis helyérdl vagy a
kijelolt szoveg elejérél indul.
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Megjegyzés - Ha van telepitve nyelvhelyesség ellendrz6 kiterjesztés, akkor a helyesiras-ellenérzés
elvégzése utan a program a nyelvhelyességet is ellenérzi. Ha az automatikus
helyesiras-ellenérzés engedélyezve van, akkor a rendszer a nyelvi hibakat kék aldhtzassal, miga
helyesirasi hibdkat piros aldhuzassal jelzi.

Kattintson a dokumentumba, vagy jeldlje ki az ellendrzendé széveget.
Valassza az Eszk6zok—Helyesiras és nyelvhelyesség meniiparancsot

Ha a program potencialis helyesirasi hibat talal, akkor a Helyesiras és nyelvhelyesség
ellendrzése parbeszédablak javaslatokat ad.

Helyesirés: Magyar

Sziveg nyehve % Magyar [=]
Nines 3 sz6tarban
Kattintzon a7 ikon melletti nyilra  tovibbbi ikanokat tartslmazo B r——
eszkoztar megnyitisahez. M
H Mindent melléz
o

Javaslat

tovabbii

Mindet cseréli
Automatikus javitss

[ s | [ Bedlitisok.. | | Vissavonss

tovabbit
tovabbra

« [

Tegye az alabbiak koziil az egyiket:
m  Azaktudlis sz6 lecserélésére felajanlott sz6 elfogadasahoz kattintson a Csere gombra.

= Haateljes dokumentumban le szeretné cserélni az adott szét, akkor kattintson a Mindet
cseréligombra.

= Haminden dokumentumban haszndlni szeretné a csereszéveget az Automatikus javitas
funkcié hasznélataval, akkor kattintson az Automatikus javitas gombra.

= Haegy masik csereszét szeretne hasznalni, akkor a felsé6 mezében irja at a sz6t, és kattintson
aCsere gombra.

= Azaktudlis sz6 figyelmen kiviil hagyasahoz és a helyesiras-ellenérzés folytatasahoz
kattintson a Mell6zés egyszer gombra.

= Haaszét a teljes dokumentumban figyelmen kiviil szeretné hagyni, és folytatni szeretné a
helyesiras-ellendrzést, kattintson a Mindent mell6z gombra.
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Helyesiras-ellen6rzés hibaelharitas

Modulok szel

Helyesiras-ellenrzés Mozgatas felfelé

Nyelvhelyesség Mozgatés lefelé

Libhyphen Hyphenator
Székincstar Vissaa

OpenOffice.org New Thesaurus

Tovabbi sztarak letoltése...

Ha a helyesiras-ellen6rzés nem miikodik, akkor ellendrizze az 9sszes kovetelmény teljesiilését:

= Telepitette a helyesiras-ellenérzést szotart?

Hasznalja az Eszkz6k— Bedllitdsok—Nyelvi beallitdsok—Irds segédeszkdzok elemet. (Max
OS X rendszereknél az utvonal a kovetkez8képpen kezdddik: Oracle Open
Office—Preferencidk az Eszk6zok— Beallitasok helyett.)

Kattintson a fels6 Szerkesztés gombra, hogy megnyissa a Modulok szerkesztése
parbeszédablakot - 1dsd a fenti képet. Ellendrizze, hogy az adott nyelvhez telepitette-e a
helyesiras szotart. Ha nem, akkor kattintson a “Tovabbi szdtarak beszerzése online”
hivatkozasra és toltse le és telepitse a hidnyzd féjlokat. Ellendrizze azt is, hogy a szotarat
aktivalta-e (a bejeloléssel).

= A konyvtarat aktivalta?
A vezérlémez6 minden nyelvénél - 1asd a fenti képet példaként - ellendrizze, hogy az adott

nyelv engedélyezve van-e. Ha nem, akkor a nyelvi konyvtar vagy nincs telepitve vagy az
nincs aktivélva.

= Aszoveg a megfelel$ nyelvre lett beallitva?

Vigye a kurzort oda, ahol a helyesiras-ellenérzést futtatni szeretné. Ellendrizze a
dokumentum ablak aljan az allapotsavot. Kattintson az allapotsav mezGjére a
nyelvmodositas meniihoz.

Ha mas nyelvet szeretne haszndlni, akkor valassza ki a szoveget és mddositsa a bedllitott
nyelvet a Formazas—Karakter—Bettikészlet elemmel.

= Azautomatikus helyesiras-ellendrzés engedélyezve van?

Az automatikus helyesirds-ellenérzés ikont =/ a Szokasos eszkoztaron aktivalni kell.
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Dokumentumszoveg formazasa

A szoveg formazhaté manudlisan vagy stilusok hasznalataval. Mindkét modszerrel vezérelhetd
abetliméret, a betltipus, a szin, az igazitds és a szoveg térkozei. A manualis formazas csak a
kijelolt szovegre érvényes, mig a stilus-formazas mindenhol érvényes a dokumentumban, ahol a
stilust hasznéljuk.

A(z) Oracle Open Office programcsomagban a stilusokkal egyszertien formazhatjuk a
szovegeket. Ha a szovegére stilusokat alkalmaz - vagy a beépitett szovegstilusokat vagy a sajat
maga altal definialt stilusokat - akkor a dokumentum megjelenését és elrendezését késobb is
gyorsan és egyszer(ien modosithatja.

Megjegyzés - Javasoljuk, hogy hasznalja a formdzashoz a stilusokat - minden esetben, amikor ez
lehetséges.

Dokumentumszoveg formazasa manualisan

Az egyszer(i formazashoz, pl. a szoveg betliméretéhez vagy szinéhez hasznalja a Formazas
eszkoztar ikonjait.

i
i
>
&
153

| [ | Ampétemezett  [+] | TmesNewRoman [+] 12 [-] F D A i. iz iz g=

Jelolje ki a modositandé szoveget, és mddositsa a szoveget.

= Haabetiikészletet szeretné modositani, akkor a Betiikészlet neve mezében valasszon ki egy
masik bettikészletet vagy irja be a nevét.

= Szoveg méretének modositasahoz a Betliméret mezGben valasszon ki egy bettiméretet vagy
irja be.

= Ha felsorolast vagy szamozott felsorolast szeretne alkalmazni vagy azt eltavolitani, akkor
kattintson a szamozas be/ki vagy a felsorolas be/ki ikonra.

= Aszoveg behtzasdnak modositasahoz hasznalja a behuzas ikonokat.

= A szoveg szinének modositdsahoz kattintson a bettiszin ikonra.

= Aszoveg hattérszinének modositasdhoz kattintson a hattérszin vagy a kiemelés ikonra.

A hattérszin és a kiemelés ikonra vonatkozo bévebb informdcidért olvassa el az
alkalmazassugot.

Szoveg formazasa stilusokkal

A Writerben a karakterek, bekezdések, oldalak, keretek és listak formazasat stilusok végzik. A
stilusok formazasi beallitas készletek, azok példaul a bettikészlet vagy a bettiméret beallitasokat
tartalmazzak. A stilus hatdrozza meg a dokumentum megjelenését, valamint a dokumentum
elrendezését.
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Dokumentumszoveg hozzdaddsa és szerkesztése

A stilusok a hasznélt sablon részét képezik. Uj dokumentum esetén az alapértelmezett
szovegsablon hatdroz meg minden stilust. A stilusokkal kapcsolatos b6vebb informacidért

nyomja meg az F1 billentytit a Sigd megnyitasahoz, és irja be a kovetkez6t: “stilusok; stilusok és
sablonok”.

A formazasi stilusok konnyen alkalmazhatok a Stilusok és formézas ablakban. A Stilusok és
formazas ablak megnyitasahoz valassza a Formazas—Stilusok és formazas meniiparancsot.

Stilusok és formazds =
Eeo @t -
Cimsor6 -
Cimsor7

Cimsor8

Cimsord

Elsé sor behlizasa

Fiiggé behuizds -
Listabehtizas

Széljegyzetek =
Szovegtorzs behiizisa 4
Udvarias befejezés -
\Automatikus -

= Haegy stilust szeretne alkalmazni egy bekezdésre, akkor kattintson a bekezdésre, a Stilusok
és formdzas ablak tetején kattintson a Bekezdés stilusok lehet8ségre, majd kattintson duplan
a listaban talalhato stilusra.

= Ha Karakterstilus formazast kivan alkalmazni egy bekezdésen beliili szovegre, akkor jelolje
ki a szoveget, a Stilusok és formazas ablak tetején kattintson a Karakterstilus stilusok
lehet8ségre, majd kattintson duplan a listdban talalhato stilusra.

=  Ha mddositani kivanja az 6sszes oldal oldalstilusat, akkor kattintson a Stilus és formazas
ablak tetején 1év6 Oldalstilus ikonra, majd a listaban kattintson duplan a kivant stilusra.

Valtozasok kovetése

A véltozasok kovetése funkciéval a munkacsoportok konnyen egytittmikodhetnek ugyanazon
dokumentumban.

A valtozasok kovetése funkeid egyes elényei - tobbek kozott:

= Egyazon dokumentumon tobb szerzd is dolgozhat, az egyes megszerkesztett részeket egy
végs6 dokumentumban Gsszesithetjiik.

= A szoveg szerzi megjegyzéseket, kérdéseket és valaszokat adhatnak a dokumentumhoz.

Az adott dokumentumban a valtozasok kovetésének engedélyezéséhez valassza a
Szerkesztés—Modositasok—Rogzités elemet.

Ezutan a rendszer az sszes valtoztatast rogziti. A valtoztatasok megjelenitéséhez valassza a
Szerkesztés—Modositasok— Megjelenités elemet, amely alapértelmezés szerint engedélyezett.
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A Navigator hasznalata

A\

Figyelem - Ha egy szoveget szerkeszt vagy torol, mikozben a valtoztatasok kovetése engedélyezve
van, akkor az eredeti sz6veg is lathaté marad, bar azt a rendszer egy vonallal huzza at. Kérjik,
vegye ezt figyelembe, nehogy olyan széveges dokumentumot kiildjon el masnak, amely mas,
sziikségtelen informaciodkat is tartalmaz.

A Navigator hasznalata

50

A Navigator egy eszkoz, amelynek segitségével gyorsan navigalhat dokumentuma
szerkezetében. Az a dokumentumban talalhaté objektumok teljes listajat jeleniti meg,
kategdriakra bontva. Ha a dokumentumban egy objektumban szeretne ugrani, akkor kattintson
duplan az objektumra a Navigatorban. A Navigatorban hasznalhatja az objektumok helyi
meniiparancsait is. A Navigator az F5 billentyi megnyomasaval nyithaté meg.

ororr TN ]

| O-B8E 1 5 e-

5 EE tablazat
Tablazatl

Tablazat2
Tablazat3
[] szBvegkeret
= B kép
kepl
b OLE-objektum
& kbnyvjelzs
= szakasz
@ hiperhivatkozas
£¥ hivatkozds

%= jeavzék

m

[Névtelent (aktiv) -]

= Ha egy kategoria elemeit szeretné megtekinteni, akkor kattintson a kategéria neve el6tt
talalhato plusz jelre.

= HaaNavigatorban egy 6nall6 kategéria tartalmat szeretné megtekinteni, akkor valassza ki a
kategodriat, majd kattintson a Tartalom megtekintése ikonra.

Megjegyzés — Az Osszes tartalom megtekintéséhez kattintson ujbol a Tartalom megtekintése
ikonra.

= Haa dokumentumban gyorsan egy objektumra szeretne ugorni, akkor a Navigator listaban
kattintson dupldn a megfelel elemre.

= Az objektum tulajdonsagainak szerkesztéséhez az egér jobb oldali gombjéval kattintson az
objektumra.
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Tablazatok hasznalata a szoveges dokumentumokban
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Book (aktiv) []

Tipp - A szoveges dokumentumban a Tartalom megtekintése mod hasznalhato arra, hogy a
fejlécekkel teljes fejezeteket helyezzen at az egér hasznalataval a dokumentumon beliil. A
Navigatorra vonatkoz6 bévebb informacidért lasd az alkalmazasstigot.

A Navigator dokkolhaté barmely dokumentum széléhez. A Navigator levalasztasahoz az ablak
szélérdl, kattintson duplan a dokkolt Navigator sziirke szin teriiletére. A Navigator
atméretezéséhez az egérrel hiizza a Navigator széleit.

Tablazatok hasznalata a szoveges dokumentumokban

A tabladzatok haszndlhatdk a fontos informaciok sorokba és oszlopokba torténé rendezéséhez,
igy ezek az informdciok konnyebben attekinthetdék lesznek. A tablazat cellait egyesitheti, hogy
nagyobb szovegtarolokat hozzon létre. Abba beilleszthet képeket, altablazatokat és mas
objektumokat is. A szoveg tabldzataiban szamos képletet és funkciot is hasznalhat a
szamitasokhoz, amelyeket a munkafiizetekb6l ismer. A szoveg tablazatainak formatuma és
elrendezése konnyen modosithato.

A fejezet a Writer sajat tablazatait ismerteti. Ha a Calc munkafiizet minden funkcidjat hasznalni
szeretné, akkor a szoveges dokumentumba bemadsolhat egy munkafiizetrészt is. Lasd a telepitett
sugot a tablazatokkal és munkafiizetekkel kapcsolatban.

v Tablazat hozzaadasa Writer dokumentumhoz

1 Valassza aTablazat—Besziras—Tablazat lehetéséget.

2 A Méret mezdbe irja be a tablazat sorainak és oszlopainak szamat.
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Tablazatok hasznélata a sz6veges dokumentumokban

52

(Valaszthato)El6re meghatarozott tablazatelrendezés hasznalatahoz kattintson az
Automatikus formazas lehet6ségre, valassza ki a kivant formdzast, majd kattintson az OK
gombra.

Automatikus formazas
B
Nines -
Térbeli
Kék e 2
E Esmak 5 & 2 -
sar
Sérga B Hozzdadés
Sziirke Dél 18 1 18 51
Piros Bsar. 6 e |1os
Fekete 1
....... A Egyebek T

ATablazat beszurasa parbeszédablakban adja meg a tovabbi beallitasokat, pl. a tablazat nevét,
majd kattintson az OK gombra.

Tipp - Ha a tablazatot megformazta az elrendezési igényeinek megfelelGen, akkor ezt az
elrendezést hozzaadhatja az Automatikus formazas listdhoz. Ha ugyanezt a formatumot masik
tablazatnal szeretné hasznalni, akkor kattintson a masik tdblazatra, majd valassza a

Téablazat— Automatikus formdzds opciot.

Sor vagy oszlop hozzaadasa tablazathoz

O-& - B
B AR =

Kattintson a tablazat barmely sorara vagy oszlopara.

Adjon hozzé sort vagy oszlopot.

= Haazaktudlis sor ald gyorsan szeretne egy sort hozzaadni, akkor kattintson a Tablazat
eszkoztar Sor besztrasa ikonjara.

= Ha az aktualis oszlop mellé jobbra gyorsan szeretne egy oszlopot hozzaadni, akkor
kattintson a Tablazat eszkoztar Oszlop beszurasa ikonjdra.

= Hameg szeretné hatdrozni az 4j sorok szamat és elhelyezését, akkor valassza a
Téablazat—Besziras—Sorok meniiparancsot.

= Ha meg szeretné hatdrozni az oszlopok szamat és elhelyezését, akkor valassza a
Téblazat—Besziras—Oszlopok meniiparancsot.
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Képek hasznélata a sz6veges dokumentumokban

Képek hasznalata a szoveges dokumentumokban

A képek szoveges dokumentumokba valé beillesztéséhez és a megjelenésiik finomhangolasahoz
szamos eszkoz all rendelkezésre.

(e VAt b SRR b.; i o e 1 R g [

RS 4 —
Tipus |Bellitasok | Korbefuttatds | Hiperhivatkozas [Kep |Levagas | Szeqélyek |Hattér [ Makns |
[
Meéret Horgeny
Szélesség 2 12em =] ) Qldalhoz
[ Relativ @ Bekezdéshez
Msagassag () Karakterhez
= Relativ ©) Kepokterként
Rogazitett méretarany
Pozicié
Vigszintes | Kazépre [z] mentek [000em (2] <ol [Bekezdesterniete  []
[ Paros oldalakon tokrszés
i Faggéleges |Felalrél [=] menter [400em (2] e [Marge =]
Szoyegbeosztds kovetése
[ ok [ megse [ sgs || Ampllapot |

Ha egy képet szeretne beilleszteni a szoveges dokumentumaba, akkor helyezze a kurzort oda,
ahova a képet szeretné, majd valassza a Besztiras—Kép—F4jlbol meniiparancsot.

Engedélyezze a Hivatkozés jel5l6négyzetet, hogy a képet hivatkozasként illessze be. Igy a
dokumentum mérete kisebb maradhat. Ha a szveges dokumentumat mas felhasznalokkal
szeretné megosztani, akkor a képeket célszertibb lehet a féjlba beagyazni. A képek akkor
agyazddnak be a dokumentumba, ha nem jel6li be a Hivatkozas jelolénégyzetet.

A hivatkozassal beillesztett képeket is bedgyazhatja.
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Szoveg(ének) kozzététele

Ha kivélaszt egy beillesztett képet, akkor szamos parancs all rendelkezésére a kép
szerkesztéséhez.

= Aleggyakrabban hasznalt parancsokat a helyi meniibél érheti el. Kattintson a jobb
egérgombbal a képre és valasszon ki egy parancsot.

A helyi meniibél beilleszthet képalairast, amely automatikus szamozast is tartalmazhat. A
funkci6 hasznélataval automatikusan hozhatja létre a képek tartalomjegyzékét. A helyi
mentil egy masik parancsa a KépTérkép parancs. A KépTérképpel hozhat létre olyan
kattintasra érzékeny teriiletetek, amelyet hivatkozasként hasznalhat.

= A Kép eszkoztar ikonjaival mddosithatja az atlatszosagot, muivészi effektusokat hozhat létre
és azok szamos mas funkciot is elérhetdvé tesznek.

Hasznalja az ikonokat a kép tiikrozéséhez vagy egy sziirkedrnyalatos kép készitéséhez.

m A Szokasos eszkoztar alatt talalhatd Grafika eszkoztarral modosithatja a szineket, a
szegélyeket stb.

Egyes ikonokkal a képet vizszintesen vagy fiiggdlegesen igazithatja el a margok kozott.
= Kattintson duplan a képre, hogy megnyissa a Képek parbeszédablakot.

A Képek parbeszédablak tobb fiilbol all, ezekkel vezérelhetjiik a méretet, az elhelyezkedést, a
rogzitést, a tordelést, a szegélylevagast, a hatarvonalakat és szamos mast.

A tordelés funkci6 azt hatarozza meg, hogy a sz6veg a kép koriil tordelve legyen vagy az a
kép mogotti helyet is hasznalja. A rogzitéssel szabalyozhatja, hogy a kép helye a szoveggel
egylitt valtozzon, egy bekezdés bettijéhez hasonldan vagy az inkabb az oldalhoz k6tédjon és
azt nelegyen érzékeny arra, hogy a szoveg a kép mogott miként valtozik.

A Képtarat a képek, a grafikdk, a GIF animaciok és hangok szoveges dokumentumba valé
beillesztéséhez hasznaljuk. Lasd a “Képek beillesztése” . oldal 30.

Szoveg(ének) kozzététele

54

A Wiki Publisher és Weblog Publisher alkalmazasokkal aktualis szoveges dokumentumat
konnyen kozzéteheti.

Mindkét kiterjesztés tulajdonsagait a Beallitdsok parbeszédablakban éllithatja be.

A Wiki Publisher az aktudlis szoveges dokumentumot egy On altal vélasztott tetszéleges
MediaWiki kiszolgalonak kiildi el. Ehhez az adott kiszolgalon fiokkal kell rendelkeznie.
Hasznalja a Fdjl—Kiildés—MediaWiki-nek meniiparancsot. Jelenleg a szévegben talalhaté
képek nem tamogatottak.

A Weblog Publisher bizonyos parancsokat és ikonokat ad hozza a Weblog mentéshez és a
Weblog betoltéshez. A Weblog Publisher a sz6vegében elhelyezett képekrol és tablazatokrol is
gondoskodik. A tulajdonsagok parbeszédablakban megadhatja azon Weblog kiszolgalokat,
amelyekhez felhaszndloi fiokkal rendelkezik. A(z) Oracle Open Office a felhasznaldi beallitas
bejelentkezési adatait biztonsagosan, a f6 jelszoval védve tarolja.
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Oracle Open Office Calc

A(z) Oracle Open Office Calc egy munkafiizet alkalmazds, amely professzionalis adatszamolast,
tobb szaz képletet, Adattiindért (mtikodése hasonl6 a Microsoft Excel pivot tablazatahoz),
hatékony automatikus szlirket, linedris egyenlet megoldot, kiils6 adatforrasokhoz valo
hozzaférést, hatékony/latvanyos 2D/3D grafikonokat, egyenlet detektivet,
forgatokonyv-szamologépet és szamos mas funkciot tesz elérhetévé. Az olvassa, szerkeszti,
nyomtatja és menti a Microsoft Excel fajlokat; segitségével gyorsan és egyszertien szamolhat,
elemezhet vagy oszthatja meg adatait.

Munkafiizet alapok
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Munkafiizet alapok
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F4jl Szerkesstés Nézet Beszras Formatum Esskbzsk Adatok Ablak Sigé

Bl e B aotE $SEXKLD - 00 @8N Ry HOEBQ D

i @) |Albany Flw [ FDA ==== SWL % W o eses O-&-A -
A A E = |
B C [ D [ E [ F [ G [ H [1] J [k[L] =
] 1
Fruit Dept Ertékesitési terv
2010. év
Banan Magvasok Csonthéjasok Sz6lsk Citrusfélék Havi értékesités =
Januar 460 egység| 1190 egyséq| 530 egység| 480 egység 620 egység| 3280 egység
Februar 430 egyséq| 1170 egyséq| 520 egység| 490 egyséq| 570 egység| 3180 egysé
Marcius 480 egység 1140 egyséq| 520 egység| 510 egység| 560 egység| 3210 egység|
Aprilis 450 egyséq| 1190 egyséq| 530 egység| 500 egység| 580 egység| 3250 egysé
Majus 470 egység| 1240 egyséq| 540 egység| 520 egység| 570 egység| 3340 egység
Janius 440 egyséq| 1320 egyséq| 560 egység| 530 egység| 590 egység| 3440 eqysé
Jilius 410 egység| 1360 egyséq| 560 egység| 510 egység| 620 egység| 3460 egység L
Augusztus 400 egyséq| 1350 egyséq| 540 egység| 520 egység| 640 egység| 3450 eqysé E
Szeptember 400 egység 1370 egyséq| 550 egység| 500 egység| 630 egység| 3450 egység|
Oktdber 410 egyséq| 1340 egyséq| 530 egység| 480 egyséq| 580 egység| 3340 eqysé
November 420 egység| 1210 egyséq| 520 egység| 470 egység| 600 egység| 3220 egység|
December 390 egység| 1190 egyséq| 540 egység| 490 egyséq| 630 egység| 3240 egység
Negyedéves
Banan Magvasok Csonthéjasok Sz6lsk Citrusfélék forgalom
1370 egyséq| 3500 egyséq| 1570 egyséq| 1480 egyséq| 1750 egység 9670 egység
1360 egyséq| 3750 egyséq| 1630 egyséq| 1550 egyséq| 1740 egyséq 10030 egysé
1210 egyséq| 4080 egység| 1650 egyséq| 1530 egyséq| 1890 egység| 10360 egység
1220 egyséq| 3740 egyséq| 1590 egyséq| 1440 egyséq| 1810 egyséq 9800 egység
Banan | Magvasok | Csonthéjasok | Szélek | Citrusfélék Eves eladdsok
5160 ogységl 15070 egyssgl 6440 egység| 6000 egyseg| 7150 egysé
[)[4] () [b1)" FruitDepot &rtékesitésiterve /|| « | 0 ] |
Munkalap1 /1 | Alapérteimezett | |Egyszeres | || Osszeg=0 |@———— @ |100%

-

Alapértelmezés szerint a(z) Oracle Open Office harom munkalapot jelenit meg a max.
engedélyezett 256 lapbol, a Munkalapl, Munkalap2 és Munkalap3 munkalapokat. Mindegyik
munkalap maximum 1048576 sorra és 1024 oszlopra van osztva. A sorokat szaimok jelzik, az
oszlopokat pedig bettik. Egy sor és egy oszlop metszése a cella.

A cellat egy referencia azonositja, amely a cella oszlopbetiijébdl és sorszamabol 4ll.

Egy cella vagy cellatartomany hivatkozasa tartalmazhat fajlnevet vagy munkalapnevet. A
megfelel§ szintaktikahoz nyisson meg két munkafiizetet a konyvtarakbol, majd egy
egyenléségjellel kezdje el a képlet megadasat és kattintson egy tetszéleges cellara a masik fajlban.
Majd tekintse meg a kapott hivatkozast. Ez a Linux vagy Solaris rendszeren a kovetkezéképpen
néz ki: ='file:///home/Onneve/Dokumentumok/fajlneve.ods'#Munkalapl.A1

A cellakhoz vagy cellatartomanyokhoz név rendelhetd hozza annak érdekében, hogy ezt a nevet
haszndlhassuk az oszlop/szam referencia helyett. A cimzéshez hasznalhat abszolut és relativ
hivatkozast is.
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Relativ cimzés

Az A oszlop 1. soranak cellaja az Al cella. A cella szomszédjait megadhatja a jobb felsé cella
koordinatdival, majd a kettdsponttal elvalasztott bal alsé cella koordinataival. Példa: a bal felsé
sarokban talalhat6 négy, négyzetet formazo cella cime: A1:B2.

Ha a teriiletet igy cimezi meg, akkor relativ cimzést hasznal az A1:B2 tartomanyra. A relativ
cimzés azt jelenti, hogy a teriiletre val6 hivatkozas (képlet) masolasakor az automatikusan
modosul.

Abszolut cimzés

Az abszolut cimzés a relativ cimzés ellentettje. Az egyes bettik és szamok elé helyezett dollar jel
jelzi az abszolut cimzést. Példa: $A$1:$B$2.

A bemeneti sor képletben a kurzor pozicidjanal talalhaté cimzést a Shift+F4
billentytikombinacidval vélthatja at az abszolut és a relativ cimzések kozott. Ha egy relativ
cimmel kezd, pl. A1-gyel, akkor a billentytizetkombindacié els6 lenyomasakor mind a sor, mind
az oszlop hivatkozas abszolutra valtozik ($§A$1). A masodik lenyomadsra csak a sor (A$1),ésa
harmadik lenyomdsra csak az oszlop lesz abszolut ($A1). Ha a billentytikombinaciot még
egyszer lenyomja, akkor a sor és az oszlop hivatkozas is visszavalt relativ cimzésre (A1).

A(z) Oracle Open Office Calc megmutatja, hogy a képlet mire hivatkozik. Példa: ha egy cellaban
aképlet =SUM(A1:C5;D15:D24) és On erre a képletre kattint, akkor a munkalap két hivatkozott
cellatartomanyat az alkalmazds szinek hasznalataval jeloli meg. Példa: a képlet “A1:C5” része
(példaul) kékkel, és a meghivatkozott tartomdny is ugyanazzal a kékkel megjelolve jelenik meg.
A képlet kovetkez6 része - “D15:D24” - azonos médon, pl. piros szinnel jelenik meg.

Mikor hasznaljuk a relativ és mikor az abszolut
cimzést

Miben kiilonboézik a relativ cimzés? Tételezziik fel, hogy az E1 cellaban ki szeretné szamitani az
A1:B2 cellatartomany 6sszegét. Az E1 celliban megadott képlet ekkor a kovetkezd lenne:
=SUM(A1:B2). Ha késobb tigy dont, hogy beilleszt egy 1ij oszlopot az A oszlop elé, akkor mér a
B1:C2 cellaba keriilnek azok a szamok, amelyeket most mar az F1 és nem az E1 cellaban
szeretne Osszegezni. Az Gj oszlop beillesztése utan a munkalap 6sszes képletét és valoszintileg a
tobbi munkalap képletét is ellenérizni kellene és ki kellene javitania.

Szerencsére a(z) Oracle Open Office Calc alkalmazdsa mindezt elvégzi On helyett. Miutdn
beillesztette az 4j A oszlopot a=SUM(A1:B2) képlet automatikusan =SUM(B1:C2) képletre
modosul. Egy 4j 1. sor beillesztésekor az alkalmazas a sorok szamat frissiti automatikusan. A(z)
Oracle Open Office Calc alkalmazés az abszolut és a relativ cimzéseket automatikusan
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modositja, ha a meghivatkozott tertilet elmozdul. Amire figyelni kell az a képletek masolasa,
mert a képlet masolaskor az alkalmazds csak a relativ cimzést mddositja, az abszolat cimzést
nem.

Az abszolut cimzést akkor hasznaljuk, ha a szamitas egy munkalap egy konkrét celldjara mutat.
Ha egy képletben egy cellara relativ médon hivatkozott és a képletet tartalmazé cellat az alatta
talalhato cellaba masolja, akkor az Gj cella az eredetileg meghivatkozott cella alatti cellara fog
hivatkozni.

Az 1j sorok és oszlopok beillesztése mellett a celldkban megadott képletek akkor is
modosulhatnak, ha azokat a munkalap mas teriiletére masolja at. Képzelje el, hogy a 10. sorban
a kovetkezd képletet adta meg: =SUM(A1:A9). Ha a szomszédos oszlop celldinak sszegét
szeretné kiszamitani, akkor egyszertien masolja at ezt a képletet a téle jobbra talalhat cellaba. A
képlet mésolasakor a B oszlopba keriil6 képlet automatikusan a kovetkezére valtozik:
=SUM(B1:B9).

Navigacié a munkalapon

A Calc munkafiizetben az egér és a billentytizet hasznalhat6 navigaciohoz, illetve az elemek
kijeloléséhez. Ha egy olyan cellara szeretne ugorni, amelyik nem latszik a képerny6n, akkor adja
meg annak nevét a képletsor mellett talalhaté név mezében.

Cellak kivalasztasa a munkalapon

A Calc munkalapokon az egér vagy a billentytizet hasznalataval jelolhet ki cellakat:

= Haaz egér hasznalataval kivan egy cellatartomanyt kijel6lni, akkor kattintson egy cellara, és
az egeret hlizza el egy masik cellig.

= Ha csak egy cellat szeretne kijel6lni, akkor a Shift billentytit nyomva tartva kattintson a
cellara.

= Teljes sor vagy oszlop kijeldléséhez kattintson a sor szimdra vagy az oszlop bettijére.
= Az Osszes cella kijeloléséhez kattintson az 1 sor felett az A oszloptdl balra talalhaté gombra.

= Haabillentytizet hasznélataval szeretne egy cellatartomdnyt kijelolni, akkor a kurzort vigye
az adott cellara, tartsa lenyomva a Shift billentytt, és nyomjon meg egy nyilgombot.

Alternativ megoldasként adja meg a tartomanyt a név mezében.

Adatok bevitele munkafiizet esetén

= Kattintson a cellara, amelybe adatot szeretne bevinni.

= Azadatokat irja be, vagy ha a vagélapon talalhato adatot szeretné a celldba beilleszteni,
akkor vélassza ki a Szerkesztés— Beillesztés meniiparancsot.
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= Adjameg az adatot.
= Nyomja meg az Enter billentytit.

A nyilgombot is hasznalhatja az adatbevitel lezarasahoz, ilyenkor az alkalmazas a nyil
iranyanak megfelel6en a kovetkezd cellara Iép.

Tipp - Ha a cellaban t6bb sorba szeretne adatot bevinni, akkor minden sor végén nyomja meg a
Control+Enter billentytikombinaciét, majd amikor elkésziilt, nyomja meg az Enter gombot.

Egymast koveto datumok és szamok gyors beirasa

A(z) Oracle Open Office Calc kitolt6 funkcidval is rendelkezik, amelynek segitségével az
egymast kovetd adatok, példaul a daitumok, a napok, a hénapok és a szamok gyorsan beirhatok.
A sorozathoz tartozo cellak tartalma egy értékkel novekszik. Az 1 utdn a 2 kovetkezik, a Hét 6
utan a Kedd stb.

ALA2 -] & =

i

|| o | = [

Kattintson egy cellaba.
irja be az adatsor elsé értékét (példaul Hétf6), majd nyomja meg az Enter gombot.

Kattintson a celldba és huzza le a kitoltésfogantyut addig, ameddig ki nem jel6li a kivant
cellatartomanyt, amit az adatsorozattal ki szeretne tolteni.

A fogantyt a cella jobb alsé sarkaban talalhato kisméretii fekete négyzet.

Engedje fel az egér gombjat.

A sorozat egymast kovetd tételei automatikusan bekeriilnek a kijel6lt cellakba.

Tipp - A megadott sorozatokat az Eszkozok—Bedllitasok—Oracle Open Office
Calc—Sorozatok elemmel tekintheti meg és itt definialhat 4j, sajat sorozatokat.

Ha ugy szeretne masolni, hogy ne valtozzanak a sorozat értékei, akkor tartsa lenyomva a
Control billentyfit, amikor az egeret hizza.
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Cellak tartalmanak szerkesztése

A munkalap cellak vagy cellatartomanyok tartalma szerkesztheto.
Cellak tartalmanak szerkesztése a munkalapon

Kattintson egy celldba vagy jel6ljon ki egy cellatartomanyt.

A cella tartalmanak szerkesztéséhez kattintson duplan a cellaba, és végezze el a kivant
mddositasokat.

Tipp - Miutan a cellaba kattintott, a mddositasokat a Képlet eszkoztar Beviteli soraba is beirhatja,
majd kattintson a z6ld szint pipa ikonra. Ha sortoréseket tartalmazo tobbsoros szoveget
szeretne mddositani, akkor a cellara kell duplan kattintania, és ott szerkesztheti a tartalmat.
Nyomja meg a Control+Enter billentytikombindciét, ha sortorést szeretne. A Beviteli sor
mezGben nem tud sortérést megadni.

A Calc alegmegfelel6bb formatumra alakitja at a bevitt adatokat. Ha a bevitt adat szamnak
tekinthet6, akkor azt a Calc szamként formazza. Ugyanez igaz a datumnak vagy idének latszo
adatokra. Ha a bevitt adatokat a 'jellel kezdi, akkor azt a program nem alakitja at automatikus
datummad vagy szamma.

Nyomja meg az Enter billentyiit.

Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak torléséhez nyomja meg a Backspace vagy a Delete
billentydit.

A Backspace billentyti azonnal torol, a Delete billentytt megnyomasara egy parbeszédablak
jelenik meg.

Munkafilizetek formazasa

60

A munkalap formazhaté manuadlisan vagy stilusok hasznalataval. A manualis formazas csak a
kijelolt cellakra lesz érvényes. A stilus formazas mindeniitt érvényes lesz, ahol a munkafiizet
dokumentumban az adott stilus van hasznalatban.

Cellak formazasa Automatikus formazas
hasznalataval

A(z) Oracle Open Office; Calc altal biztositott Automatikus formazas funkcio segitségével egy
cellatartomanyt a stilussal konzisztensen formdzhatja - par kattintas segitségével.
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V¥ Automatikus formazas alkalmazasa cellatartomanyra

1

Jelolje ki a cellatartomanyt, amelyet formazni szeretne.

Legaldbb 3 x 3 cellat tartalmaz6 cellatartomanyt jel6ljon ki.

Valassza a Formazas—Automatikus formazas meniiparancsot.

Erre az Automatikus formdzas parbeszédablak jelenik meg.

A formatumok listajaban kattintson a hasznalni kivant formatumra, majd kattintson az OK
gombra.

Megjegyzés — Definialhat sajat cella formatumokat is és ezeket hozzaadhatja az Automatikus
formazas listahoz.

Cellak formazasa manualisan

Ha egy cella tartalmara egyszer(i formazast szeretne alkalmazni, pl. a betiméretét szeretné
modositani, akkor haszndlja a Formazas eszkoztar ikonjait.

Formazds S

(53] [avial =] [0 FDA [T &% ¥l ese= O-2-A-

A cellak Formazas eszkoztarral valo formazasahoz valassza ki azt a cellat vagy cellékat,
amit/amelyeket formazni szeretne.

A Formazas eszkoztarban kattintson az ikonra, amely az alkalmazandé formézasnak felel meg,
vagy a Betlikészlet neve, illetve a Betliméret legordill§ listabdl valasszon egy beallitast.

Manualis formazas alkalmazasa a Cellak formazasa parbeszédablak
hasznalataval

Ha t6bb formadzasi opcidt szeretne haszndlni, mint amennyit a Calc Formazas eszkoztar
tartalmaz, akkor haszndlja a Cellak formazasa parbeszédablakot.

Jelolje ki a cellatartomanyt, amelyet formazni kivan, és valassza ki a Formazas—Cellak
meniiparancsot.

Erre a Cellak formazasa parbeszédablak jelenik meg.

Valassza ki az egyik fiilet, és valasszon a formazasi lehet6ségek koziil.

Szamok fiil Itt a cellakban 1év6 szamok formazasi lehetdségei taldlhatok, példaul a
megjelenitett tizedesjegyek szama
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Bettikészlet fiil A cellaban hasznalt bettikészlet, bettiméret és a bettitipus modositasi
lehet8ségeit tartalmazza

Bettihatasok fiil A bettikészlet szin, aldhuzas, athuzas vagy kiemelés modositasi
lehet8ségeit tartalmazza

Igazitas fiil A szoveg cellan beliili igazitasanak és tdjolasanak mddositasi lehetdségeit
tartalmazza

Szegélyek fiil A cellak szegélyeinek modositasi lehetdségeit tartalmazza

Hattér ful A cellak hattérkitoltésének modositasi lehetdségeit tartalmazza

Cellavédelem fiil A cellatartalom védett munkalapokon val6 védelmének modositasi
lehet8ségeit tartalmazza

Kattintson az OK gombra.

Cellak és munkalapok formazasa stilusok
hasznalataval

A stilusok formazas beallitds készletek, amelyek meghatarozzak a cellak tartalmanak
megjelenését, valamint a munkalapok elrendezését. Ha egy stilus formazasat modositjuk, akkor
a mddositdsok mindenhol érvényesé valnak, ahol az adott stilust hasznaljuk a munkafiizetben.

A Stilusok és formazas ablak hasznélatdhoz valassza ki a Forméazas—Stilusok és formdzas
meniiparancsot.

Celldk formazasanak modositasa: kattintson egy cellaba vagy jeloljon ki egy cellatartomanyt.
Kattintson a Stilusok és formazas ablak tetején talalhatd Cellastilusok ikonra. A listaban
kattintson duplan egy stilusra.

Egy munkalap elrendezésének médositdsa: kattintson barhové a munkalapon. Kattintson a
Stilusok és formazas ablak tetején talalhat6 Oldalstilusok ikonra. A listdban kattintson dupldn
egy stilusra.

Képletek és fliggvények hasznalata
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A képleteket a munkalapokon egyszert és dsszetett, komplikalt szamitdsokhoz hasznalhatja.

Ha a képlet hivatkozik cellakra, akkor az eredmény automatikusan frissiil, amikor az adott,
meghivatkozott cella tartalmat mddositja. A(z) Oracle Open Office Calc alkalmazas szamos
funkciot biztosit a képletek tervezéséhez, a kiilonboz6 szamitasok végrehajtdsahoz.
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Képletek létrehozasa

A képletek egy egyenldségjellel (=) kezd6dnek és értékeket, cellahivatkozasokat, miiveleteket,

egyenleteket és dllanddkat tartalmaznak.

Képlet létrehozasa

Kattintson a cellara, amelyben meg szeretné jeleniteni a képlet eredményét.

irja be az = jelet, majd irja be a képletet.

Példaul, ha 6ssze szeretné adni az Al cella és a A2 cella tartalmat, akkor egy masik cellaba irjabe a

kovetkez6t: =A1+A2.

Tipp - A képletet kezdheti + vagy - billentytvel is.

Nyomja meg az Enter billentyiit.

Miiveleti jelek hasznalata

A képletekben az alabbi miveleti jelek hasznalhatdk.

TABLAZAT5-1 Miuiveleti jelek a Calc képletekhez

Mdiveleti jel Név Példa Eredmény
+ Osszeadds =1+1 2

- Kivonas =2-1 1

* Szorzas =7*9 63

/ Osztas =10/2 5

% Szazalék =15% 15.00%
A Hatvanyozés =312 9

= Egyenlé =8=8 IGAZ

> Nagyobb mint =7>9 HAMIS
< Kisebb mint =5<6 IGAZ
>= Nagyobb vagy egyenlé =3>=4 HAMIS
<= Kisebb vagy egyenld =42<=63 IGAZ
<> Nem egyenl6 =6<>4 IGAZ
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TABLAZAT 5-1 Muiveleti jelek a Calc képletekhez (Folytatds)

Miiveleti jel Név Példa Eredmény

& Szovegosszefiizés =“Vasar” & “nap” Vasarnap

PELDA5-1 Calc mintaképletek
=Al1+15 Hozzdad 15-6t az Al cella tartalméhoz és megjeleniti az eredményt.
=A1*20%  Megjeleniti az Al cella tartalmanak 20 szazalékat

=A1*A2  Megjeleniti az Al cella és az A2 cella szorzatdnak eredményét.

Zarojelek hasznalata

A Calc a miveleti jelek sorrendjét koveti, amikor kiszamitja a képlet eredményét. A szorzas és
az osztas az Osszeadas és a kivonas el6tt torténik, fiiggetleniil attdl, hogy ezek a miiveleti jelek
hol talalhatdk a képletben. Példdaul a =2+5+5*2 képlet esetén a Calc 17-et ad vissza. Gépelje be a
kovetkezd képletet: =(2+5+5)*2 , ha a 24-et szeretne eredményiil.

A miiveletek sorrendjének végrehajtasat a zardjelekkel modosithatja, amelyek a muveleteknél
magasabb prioritdssal rendelkeznek.

Képlet szerkesztése

A képletet tartalmazo cella csak a képlet eredményét jeleniti meg. A képlet a Beviteli sor
mezGében lathato.

Képlet szerkesztése

Kattintson a képletet tartalmazo cellara.

Vagy, ha kozvetlentil a cella tartalmat kivénja szerkeszteni, kattintson duplan a cellara.

e

A képlet a Képlet eszkoztar Beviteli sor mezdjében jelenik meg.

‘ a1 fx £ = [=B1:B2:83
A B D
[ 3 [ I
10
2

Kattintson a Beviteli sorra, és végezze el a mddositasokat.
Képlet egy részének torléséhez nyomja meg a Delete vagy a Backspace billentytit.
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Nyomja meg az Enter gombot, vagy kattintson az + amely a Képlet eszkoztéron talalhaté, a
véltoztatasok elfogadasahoz.

A véltoztatasok elvetéséhez nyomja meg az Escape billentytt, vagy kattintsona % amelya
Képlet eszkoztaron talalhato.

Fliggvények hasznalata

A Calc szamos elére definialt fliggvénnyel rendelkezik. Péld4ul, ahelyett, hogy a =A2+A3+A4+A5
képletet irna be, irja be =SUM(A2: A5) fiiggvényt. A képletek fiiggvényekkel torténd beirasat a
Fiiggvénytiindér segiti.

Fliggvény beirasa

Kattintson a celléra, amelybe fliggvényt szeretné bevinni.

Valassza ki a Besztiras—Filiggvény meniiparancsot.
Erre a Fuggvénytiindér parbeszédablak nyilik meg.

Fiigguénytiindér

Fiiggvények KUTAT Fv. eredménye: [2HIANYVZIK

Kategeria eqy vektorbeli értéket, egy masik vektor értékeivel vals
Munkafozet Gsszehasonlitas altal.
Foggvény keresési_vektor (kotelezs)
Y - A keresends sor- vagy oszlopuektor,
DDE B
FKERES —
GETPVOTDATA keresési_feltétel AZAI9
HIBA.TIPUS i
. keresési_vektor [p2:019)
HIPERHIVATKDZAS L b
HOLVAN eredményvektor [&]
INDEX
INDIREKT
KUTAT
OFSZET m Képlet Eredmény |[HIANYZIK
05710P -
0S7LOPOK =KUTAT(A2:A10,00E) -
SHEET 1
SHEETS i 3

A Kategoéria mezében vélassza ki a kategériat, amely a kivant fliggvényt tartalmazza.
A Fliggvénylistaban valassza ki a hasznalandé fiiggvényt.
Kattintson a Tovdbb gombra.

irja be a sziikséges értékeket vagy a munkalapon kattintson a cellara, amely a hasznalandé
értéket tartalmazza.
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Kattintson az OK gombra.

A Fuggvénytiindér hasznalataval kénnyen hozhat létre beagyazott fiiggvényeket és ezeket
koénnyen megjelenitheti.

Tipp - A Calc fliggvényekre vonatkozd bévebb informdcioért, ideértve a példakat is, olvassa el a
Calc sugéjat.

Fejlett munkafiizet funkciok

66

A Calc mentiijei szdmos fejlett funkciéval segitik Ont az adatok menedzselésében és azok
vizualizalasdban. Ezen fejlett funkcidk kozil az Adattiindért, az Eseteket és a Megoldot
hasznalhatjuk az 6sszetettebb adatkomplexumok menedzselési feladataihoz.

Az Adattiindér

Az Adattiindér (mds néven Pivot tablazat) segitségével nagy mennyiségti adatot kombindlhat,
hasonlithat 6ssze és elemezhet. Megtekintheti a forrasadatok kiilonb6z6 sszegeit,
megjelenitheti a relevans teriiletek részleteit és jelentéseket készithet. Az Adattiindér
segitségével létrehozott tablazat interaktiv. Az adatok itt szimos nézépont szerint rendezhetdk,
atrendezhet6k vagy 6sszegezhetdk.

Quarter E|Am'(|e ’T‘

1. Quarter 2 Quarter

Rendezés névekvd sorrendben

Sales sector [+]Data Bananas  |[NSNEDRSNA Stone-fruit Bananas  Citrus fruits
endezés csokkens sorrendben
- Sales $AT950] po i rendezes . | $350.00 $392 50 $476.00 §522.00
- Tumover $67,130.00 '8.000.00  $58,875.00  $66,640.00  §52,200.00
- Sales $411.00 | ] $700.00 $549 50 $408.00 $435.00
- Tumnover §57 540,00 | [/ Bananas 16,000.00 $82,425.00 $57,120.00 $43,500.00
[¥] Citrus fruits
- Sales $137.00) | [v] Grapes 11.060.00 $314.00 §136.00 $609.00
- Tumover 519,150 00| | 4] Pip-fruit 14,000.00 5$47,100.00 519,040.00 5$60,900.00
Stone-fruit
- Sales $342 50 11.400.00 $314.00 $340.00 §174.00
- Tumover $47,950 00 200000  $47,100.00  $47,600.00  $17.400.00
Total Sum - Sales $1.370,00 13.500,00 $1.570,00 $1.360,00 $1.740,00
Total Sum - Tumover $191.800,00 j0.000,00  $235.500,00  $190.400,00  $174.000,00

Az Esetek

A(z) Oracle Open Office Calc eset olyan cellaérték halmazt jelent, amelyet a szamitasokhoz
hasznalhat fel. A munkalap minden egyes esetéhez egy nevet rendelhet hozza. Definidljon
kiilonbozo esetetek egyazon munkalapon, de az egyes cellakban mas értékekkel. Ezutan a
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cellaérték esetek kozott konnyen vélthat a neviik segitségével és megtekintheti ezek hatasat. Az
esetek eszkozt, a “milenne, ha” kérdések teszteléséhez hasznaljuk.

a6 FAZE =]
AlB] < [ D [€] F [l H ] e — L] M [n] o [p[q]

Egységnyi Egységnyi fix I Eqyséanyi
basgorzésisr | | olisda | [FREEHREREN[E] | Coyseomilstadr s
91,00 Ft] 10.39 Ft| 9,80 Ft| 140,00 Ft 28,81 Ft|
52,00 Ft 10,39 Ft| 5,60 F] 80,00 Ft 12,01 Ft|
97,50 Ft] 10.39 Ft| 10,50 Ft] 150,00 Ft 31,61 Ft
84,50 Ft| 10,39 Ft| 9,10 Ft| 130,00 Ft 26.01 Ft|
65,00 Ft 10.39 Ft| 7,00 Ft] 100,00 Ft 17.61 Ft|

Elékészlletek

Cégadatok Engedmények

Eves fix koltség
153 000 Ft
249000 Ft

Hirdetés 12 000 Ft

Egyebek 295 000 Ft

Osszesen 414 000 F

cqQyséq

A Megoldo

A megoldo segitségével a tobb ismeretlen véltozot tartalmazo képleteket oldhatja meg - a
megoldé modszerek hasznalataval. A képletmegoldas célja, hogy a képlet azon valtozdinak
értékét talaljuk meg, amely a célcellaban tartalmazott optimalis értéket eredményezi, azaz a
“célt” elérhetdvé teszi. Valaszthat, hogy a cél celldban adott értéket a rendszer maximumnak,
minimumnak vagy az adott érték kozelité értékeként kezelje.

Meghatarozhatja a korlatozo feltételeket, amelyek egyes cellakra tartalmaznak korlatozasokat.
Példa: bedllithatja, hogy az egyik valtozd vagy cella értéke nem lehet nagyobb, mint egy masik
valtozo vagy egy adott érték. Megadhat olyan korlatozasokat is, hogy egy vagy tobb valtozénak
egész szamnak kell lennie (olyan szamnak, amelynek nincsenek tizedes jegyei) vagy ezek
legyenek binaris értékek (ahol csak a 0 és az 1 az engedélyezett).
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Megoldd

Célcella jsasi] (gl
Eredmény optimalizild @ Maximum
@ Minimum

© Enék

Cellak modositasaval

Korlatozo feltételek

Cellahivatkozas

[ Bedlitésok.. | [ sige | [ Bemigs | [ Megoldés |

Diagramok hasznalata

A diagramok nyujtanak segitséget abban, hogy vizualizaljuk a szamadatok mintdit és trendjeit.
A(z) Oracle Open Office 3 szamos diagramstilust biztosit a szamadatok bemutatésara.

A diagramok a Calc vagy a Writer alkalmazasban kezelt tablazatok cellaiban talalhaté

szamadatokbdl hozhatok létre. Ha egy cella értéke megvaltozik, akkor a diagram is
automatikusan frisstil.

68 Bevezetés az Oracle Open Office 3 hasznélataba « 2010. szeptember



Diagramok hasznalata

F&jl Szerkesztés Nézet Beszirds Formétum Eszkéz8k Adatok Ablak Sigé
T-Bue FHEERE B o @an 2
o [-] FDA = W &% Ly e

Fl %2 =]
D E [ F [ &

Keleti part Nyugati part

Eves mozilatogatasok lakosonként

T =]

Kor 12 alatt] T =
Battimore, MD 35 : Lakosonkénti eloszlas

Boston, MA 29| %
Charleston, SC 3,5 . K Nyugati part varosai

Miami, FL 45
Mew York, NY. 31
Norfolk, VA 47|
Philadelphia, PN 5.2
Providence, Rl 21
Raleigh, NC 49|
Richmond, VA 3.2]
Savannah, VA 21
Portland, OR 41
Sacramento, CA 5,3
Salem, OR 6,1
San Diego. CA a1
Los Angeles, CA 34
San Francisco, CA 7.5
Seattle, WA 5|

Minimum 21
Atlag 4.52|
Maximum 75

Munkalap 1 /1 Jelentés Egyszeres Osszeg=0 @6 @ 10%

Megjegyzés — A diagramok nem korlatozédnak a munkafiizetekre. A diagramok a
Beszuras—Objektum—Diagram meniiparanccsal barmely mas Oracle Open Office programba
beszurhatok. Ezek az grafikonok bizonyos alapértelmezett adatokkal keriilnek beillesztésre,
majd ezutan megadhatja a sajat adatait.

Diagram létrehozasa

Valassza ki a cellakat - beleértve a cimsorokat is -, amelyek a diagramhoz hasznalandé adatokat
tartalmazzak.

Osszetartozé adatteriilet esetén, csak a teriiletre kell kattintani. Nincs sziikség manudlis
kivélasztasra.

A nem folytonos adatteriileteknél legalabb egy cellat ki kell jel6lni. Majd a Ctrl gomb lenyomva
tartdsa mellett kattintson az egyes, tovabbi cellakra.
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Diagramok hasznalata

2 Valasszakia Besztras—Diagram meniiparancsot.

Erre a Diagramtiindér jelenik meg, amely az aktualis bedllitasok hasznalatdval megjeleniti a
diagram valds elénézetét.

3 Valasszakiadiagram tipusat és kovesse a Diagramtiindér utasitasait.

4 Kattintson a Befejezés gombra.

Diagramok szerkesztése
Miutan létrehozta a diagramot, mdodosithatja, athelyezheti, atméretezheti vagy torolheti azt.

A diagram a hdrom kiil6nb6z6 médok egyikét hasznalja: rendes mod, objektum mad és
szerkesztés mod.

= A rendes médban a diagram a dokumentumban vagy munkalapon minden mas
objektumhoz hasonléan néz ki.

= Ha egyszer rakattint a grafikonra, akkor az objektum maddra valt.

Az objektum médban a grafikon élein nyolc foganty jelenik meg; a grafikon ilyenkor
athelyezhet6, atméretezhetd és torolhetd. Nyissa meg a helyi mentit az objektum médban a
tovabbi elérhetd parancsok megjelenitéséhez.

Kattintson a grafikonon kiviilre, az objektum mod elhagyasahoz és a rendes moédra val6
visszavaltashoz.

= Kattintson duplan a diagramra, hogy belépjen a szerkesztés mddba.

A szerkesztés modban a grafikon egyes elemeire kattinthat, hogy szerkeszthesse ezek
tulajdonsagait. A grafikon a mentiparancsok és az eszkoztarak altal megjelenitett
eszkozokkel szerkeszthetd.

Kattintson a grafikonon kiviilre, a szerkesztés mod elhagydsahoz és a rendes médra valé
visszavaltashoz.

V¥ Adiagram atméretezése, athelyezése vagy torlése

1 Valassza ki a diagramot.

Ha a diagram nincs kijelolve, akkor kattintson egyszer a diagramra annak érdekében, hogy
latszédjon a nyolc nagyméretii fogantyt a diagram koriil. Ha a diagram szerkesztés médban
van, akkor elészor kattintson a diagramon kiviilre, majd kattintson a diagramra.
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Diagramok hasznalata

A diagramot méretezze at, helyezze at vagy torolje.

= Adiagram atméretezéséhez az egér mutatéjat vigye a nagyméretii fogantyukra, tartsa
lenyomva az egér gombjat, és hiizza a mutatat.

A Calc pontozott vonallal mutatja a diagram 0j méretét.

= Adiagram athelyezéséhez az egér mutatdjat vigye a diagramra, tartsa lenyomva az egér
gombjat, és a diagramot hiizza at az Gj helyére.

= Adiagram térléséhez nyomja meg a Delete gombot.

A diagram megjelenésének modositasa

A diagram megjelenésének modositasahoz hasznalja a diagramon beliil a helyi meniit.
A szerkesztés mad aktivalasahoz kattintson duplan a diagramra.

Az egér jobb oldali gombjaval kattintson barmely diagramelemre.
Erre a helyi menii jelenik meg.

Az elem mddositasahoz valasszon ki egy parancsot.

Kattintson a diagramon kiviilre a szerkesztés médbaél valé kilépéshez.

A grafikon véltoztatasait az alkalmazas a grafikon beagyazasahoz hasznélt dokumentum
mentésével egyidejlileg menti el.
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L K R 4 FEJEZET 6

Oracle Open Office Impress

A(z) Oracle Open Office Impress egy prezentacios eszkoz, amellyel egyedi, modern
prezentaciokat hozhatunk létre és szerkeszthetiink, amely tobb tucat diat as egyedi animaciot
tartalmaz konnyen hasznalhat¢ tdblazatokkal, alakzat timogatassal, megjegyzésekkel és
jegyzetekkel, sablon-funkcidkkal és prezentacids konzollal (hasonléan a Microsoft PowerPoint
prezentacids nézetéhez). Az alkalmazas olvassa, szerkeszti, nyomtatja és menti a PowerPoint
fajlokat is.

Bemutato létrehozasa
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Bemutatd létrehozésa

=
Fgjl Serkesztés Nézet Besrirds Formétum Esrkozdk Disvetités Ablak Siigé
mEie@Raa vE s Be 9@ RE-@ H R 0@, B-E-8
f )| @ % - [——] foovem <] [ & e [[Mo o] @ ikeshod &8,

| Normal Vazlat | Jegyzetek | Emlékeztetd | Diarendezs
1 fruitdepot™ B
Introducing Fruits 2.0
o |7 fruitdepot
2 fruitdspar
| ]l Introducing Fruits 2.0

Lorem ipsum dlor

3 fruitdspar

Lorm ifsum ddor sit amet

il
——

Lorem ipsum delor sit ...

4 fruildepat*
Integer fincidunt

[/ 2=EeT ¢ ¢ @« @ P &k £/o@@ @E-I- % 7,
| t2891/-675 i 0,00%000 | | | Dia1/7 | First Slide [@—o———@ |0% |

Uj bemutaté 1étrehozasihoz barmely Oracle Open Office programban vélassza ki a
Fajl—>Uj—Bemutaté meniiparancsot.

A parancs a Prezentdcids tiindért nyitja meg. Ha nem szeretné a tiindért haszndlni, akkor azt az

elsé oldalon letilthatja. A tiindér ismételt engedélyezéséhez valassza ki az

Eszkozok— Bedllitasok—Oracle Open Office Impress— Altalanos elemet, és engedélyezze a
“Inditas tiindérrel” opciot. (A Mac OS X felhasznalok a beallitasok ablakot a Oracle Open

Office—Preferencidk mentivel nyithatjak meg.)

A prezentacié mentéséhez valassza a Fajl—>Mentés elemet.

Ha korabban még nem mentette el a bemutatét, akkor a Mentés masként parbeszédablak jelenik

meg. A Fajlnév mez6be adjon nevet a bemutaténak. Kattintson a Mentés gombra.
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Didk szerkesztése

Oracle Presentation Minimi

Lépések

. Az Oracle Presentation Minimizer az aktualis bemutato fajlméretének csokkentésére
hasznalhato. A képek témbritve lesznek, és a nem hasznalt adatok térlddnek. A tindér
2.Didke utolss lépésében megadhatja, hogy akarja-e alkalmazni a beallitasokat az aktudlis

bemutatora, vagy létrehozza annak optimalizalt, (i verziojat.
3.Képek
4. OLE-objektumak
5. Osszegeés
#s o Adja meg az Oracle Presentation Minimizer besllitasait
\ [projektorra aptimaizait [=] [ ot
< Vissza [ Towbb> | [ Befgemes | [ Megse |

A Prezentdcié minimalizalé hasznélatdval mentheti el az ODP fajlformatumot hasznalé
prezentdciot, hogy azt masokkal megoszthassa. A funkcié csokkenti a képek bajt méretét ésa
nem hasznalt elemeket eltdvolitja a f4jlbol. Vélassza az Eszkoz6k—Prezentacié minimalizald
elemet a Prezentacié minimalizalé megnyitasahoz.

A bemutaté exportalhatd egymashoz kapcsolt HTML oldalak sorozataként, PDF fajlként vagy
Flash fajlként is.

Ha a prezentaciét mas formatumba szeretné exportalni, akkor hasznalja a F4jl—>Export elemet.
A Fajlnév mez8be adjon nevet a bemutatonak. A Fajltipus mez8ben valassza ki az exportalandé
fajl fajlformatumat. Kattintson az Export gombra.

Diak szerkesztése

Modosithatja a didk elrendezését és a szoveg formazasat. A didkhoz tablazatokat, grafikonokat,
abrékat is hozzdadhat, azokat kiszinezheti.

A didk szerkesztésének és rendezésének megkonnyitése érdekében az Impress alkalmazasban
kiilonféle nézetek hasznalhaték. A Normal nézet hasznalhat6 a képek egy adott didhoz valé
hozzaadasdhoz. A Diagramrendezé hasznalhatd a didk ajrarendezésére, és az atmenetek
hozzarendeléséhez. A Vazlat nézet hasznalhat6 a diacimek rendezésére és szerkesztésére.

Fejezet6 - Oracle Open Office Impress 75
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76

FBlE, & o (e =,

[Norma | vaziat | Jegyzetek | Emiékeztets | Diarendezs |

1 fruitdepot= | 2 fridepot= | 3

Intro Lorem ipsum dolor Lorem ipsum dler sit a... Integer tincidunt

5 fruitdepot~ 6 fruiidepot - 7 fruitdepot~

Aenean commodao Aenean massa Vivamus elementum

A nézet viltasahoz kattintson a k6zéps6 panelen talalhatd nézet fiilre.
Normal nézetben a didk kozotti mozgashoz kattintson a Didk panel dia el6nézet ikonra.

A Normal nézetben az elrendezés médositdsihoz valassza ki azt a didt, amelyen 0j elrendezést
szeretne hasznalni. A Feladat panelen valassza ki a hasznalandoé elrendezést.

Dia beillesztéséhez kattintson a Normal fiilre a Normal nézet kivalasztasahoz. A bal oldali Didk
panelen az egér jobb oldali gombjaval kattintson oda, ahova a diat be szeretné szurni. A helyi
meniiben vélassza ki az Uj dia meniipontot.

Normél nézetben a Dia mdsoldsdhoz kattintson arra a didra, amelyet mdsolni szeretne. Valassza
ki a Besztrds—Dia megkett6zése mentiiparancsot.

Egy dia Diagramrendez8ben val6 mozgatdsdhoz htizza a diat egy masik helyre.

Egy dia torléséhez vélassza ki a diat, majd a Szerkesztés—Dia torlése elemet.

A diak szovegének formazasa

Ha gyorsan formazni szeretné a diak szovegét, akkor hasznalja a Szovegformazas eszkoztarat.
Az eszkoztar haszndlatahoz jel6lje ki a formazando szoveget, és kattintson egy ikonra.
Valaszthat beallitast a Bettikészlet neve vagy a Bettiméret legordiilé listabol is.

i Albany =] 32 E[Llih % = AN A -

Képek beillesztése a diakba

A képek érdekesebbé teszik a bemutatot. Az Impress alkalmazasban abrak adhatok a didkhoz,
pl. fényképek vagy képfajlok. Valaszthat a(z) Oracle Open Office alapértelmezett képei koziil is,
vagy beillesztheti a sajat képeit.
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Didk szerkesztése

V¥V Kép beillesztése fajlbol

1

Valassza ki a Besztiiras—Kép—Fajlbol meniiparancsot.

Erre a Kép beszurasa parbeszédablak jelenik meg.

Keresse meg a besztrand6 abrat, majd kattintson a Megnyitas gombra.

Grafikus szovegek a Betiiblivész hasznalataval

A Betiibtivész haszndlataval kiilonféle alaku és szinti grafikus szovegek adhatok a didkhoz.

Betdbivesz-képtar

Betiibivész-stil

| oo ol gt |

o N Guillil oo™ [
UGN NI T W

e~ i Foim

Lo [ e [ s

Betiibiivész szoveg beillesztése

A Rajz eszkoztéron kattintson a Bet(ibiivész képtér ikonra.

Erre a Bet(ibiivész ablak jelenik meg.

Kattintson duplan egy Bet(iblivész objektumra.

Erre a Betibiivész ablak bezarddik, és a kivalasztott grafikus objektum megjelenik a
dokumentumban.

Kattintson duplan a grafikus objektumra.

A “Betliblivész” feliratot lathatja normal kiemelt sz6vegként a grafikus objektum kozepén.
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4 Torolje az elére beirt szoveget, és irja be a sajat szovegét A szovegbevitel befejezéséhez nyomja
meg az Escape gombot, vagy kattintson a grafikus objektumon kiviilre.

A grafikus objektum tulajdonsagai mddosithatok. A Vonal és kitoltés eszkoztar
megjelenitéséhez hasznalja a Nézet—Eszkoztarak— Vonal és kitoltés meniiparancsot.
Modositsa a teriiletek és a szegélyek szinét, a szegélyek vastagsagat és stilusat vagy az abrakat
alakitsa at haromdimenzids képpé a helyi menii hasznalatéval.

Diaatmenet létrehozasa

A képerny6n megjelend bemutatoknal a diak kozotti atmeneteket definidlhatja, hasznalhatja
példaul a rolo és a berepiilés animaciokat.

v Atmenet hozzaadasa diahoz

Megjegyzés - Az atmeneteket a program a diak kozotti valtaskor alkalmazza. Ha dtmenetet
szeretne alkalmazniaz 1. és a 2. dia kozott, az dtmenetet a 2. didhoz rendelje hozza.

1 ADiak panel megjelenitéséhez valassza a Diarendezé nézetet.

2 Azegérjobb oldaligombjaval kattintson a diara, és a helyi meniiben valassza a Diadtmenet
meniipontot.

Erre a Feladatok panelen megnyilik a Diadtmenet oldal.

3 Kattintson egy atmenet effektusra.

Az effektus automatikusan jelenik meg a dia elénézetében.

Animacios hatasok hozzaadasa szoveghez és
abrakhoz

A szovegek és abrak beallithatok ugy, hogy azok egérkattintasra jelenjenek meg animacios
effektusokkal.

V¥ Animacios hatasok hozzaadasa szoveghez és abrakhoz

1 Normal nézetben valassza ki a diat, amely azt a sz6veget vagy dbrat tartalmazza, amelyhez
animdcios hatast szeretne hozzérendelni.

2 Jeldlje kia szoveges objektumot vagy dbrat, amelyet médositani szeretne.
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Diavetités elinditasa

3

Valassza ki a Diavetités—Egyéni animacié meniiparancsot.

Erre a Feladatok panel Egyéni animaciok oldala jelenik meg.
Kattintson a Hozzaadas gombra.

Az Egyéni animaciék—Hozzaadas parbeszédablakban valassza ki az alkalmazandé hatast, majd
kattintson az OK gombra.

A Hatds bedllitasai gombra kattintva modositsa az id6zités tulajdonsagait, példdul hogy a széveg
bekezdései egymas utan jelenjenek meg.

Megjegyzés — Annyi hatast adhat az objektumokhoz, amennyit csak szeretne. Az Egyéni
animacid oldalra vonatkozé bévebb informdcidért olvassa el az Impress alkalmazassugojat.

Diavetités elinditasa

Miutdn létrehozta a bemutatot, azt bemutathatja a kozonségének.

v Bemutato lejatszasa

1

Nyissa meg a lejatszandé bemutatét.
Nyomja meg az F5 billenty(it vagy hasznalja a Diavetités— Diavetités elemet.
Jatssza le egymas utan a diakat.

= Haakovetkezo diara szeretne lépni, nyomja meg a sz0koz, az Enter vagy a Page Down
gombot, vagy kattintson az egérrel.

= Haahatdsok haszndélata nélkiil szeretne a kdvetkezé diara Iépni, akkor nyomja meg az
Alt+Page Down billentylikombinaciét.

= Haazel6z6 diara szeretne Iépni, nyomja meg a balra nyilat vagy a Page Up billentytit, vagy
kattintson az egér jobb oldali gombjaval.

= Haahatdsok haszndlata nélkiil szeretne az el6z6 diara visszalépni, akkor nyomja meg az
Alt+Page Up billentylikombinaciét.

= Haegyadott szamu diara szeretne lépni, akkor irja be a dia szamat, és nyomja meg az Enter
billentydit.
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Diavetités elinditasa

Az Impress sigojaban talalhaté az a lista, amely ismerteti a diavetités alatt hasznalhato
billentytiket.

Current Siide (3 of 10)

Live Preview of the Current Slide

With the Presenter Screen ...

... the presenter sees this:

Ha két fiiggetlen képernyével rendelkezik, akkor az El6adéi konzolt hasznalhatja. A funkcié
segitségével, példaul megjelenitheti a diavetitést a kivetitdn, mikozben a laptopja képernyédjén a
kovetkez6 didt, az eléadonak szol6 utasitasokat vagy informaciokat tekint meg.

Engedélyezze az El6addi konzolt és vélasza ki a kijelzket a Diavetités— Diavetités bedllitasok
mentiparanccsal.

v Kilépés a diavetitésbol

® Nyomjameg az Escape billentyiit.
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L K R 4 FEJEZET 7

Oracle Open Office Draw

A(z) Oracle Open Office Draw egy vektorgrafikus alkalmazas, amely sok tucat alakzatot és
Osszekotéelemet biztosit a folyamatébrak, grafikonok, alaprajzi elrendezések, szervezeti
diagramok és sok mas grafikus elem létrehozasahoz. A konnyen készithet6 rajzokkal,
vazlatokkal stb. szint vihet a kommunikaciéba.

Rajzlétrehozasa
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Egyszerd alakzatok rajzolasa

F&jl Szerkesztés Nézet Besziras Formdtum Eszk6zék Médositds Ablak  Sigé x
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Uj rajz létrehozaséhoz barmely Oracle Open Office programban vélassza ki a F4jl—>Uj—Rajz
mentiparancsot.

Egyszerii alakzatok rajzolasa

82

A Draw eszkozei hasznélhatok szabad alakzatok vagy pontos vonalak rajzolaséhoz, vagy 2D és
3D alakzatok létrehozasdhoz. Ezek az eszkozok a Rajz eszkoztarban talalhatok.

Tipp - Minden eszkoztari eszkoz két hasznalati modot biztosit: kattintson az ikonra, hogy az
adott miveletet egyszer végrehajtsa. Példa: rajzoljon egy grafikus alakzatot. Ha elkésziilt, akkor
a kurzor visszavalt a rendes mutatd kurzorra. Kattintson az ikonra dupldn, hogy a muveletet
tetszbleges szamban hajtsa végre addig, amig egy masik ikonra nem kattint vagy meg nem
nyomja az Escape billentyfit.

iflrs7@eT ¢ % -2-¢ @ @ @ P % &/ O8E & - %

L
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Arajz szerkesztése

Térbeli alakzatok rajzolasa

A hdromdimenziés (3D) objektumok ugy hozhatdk létre, hogy egy meglévé kétdimenzids (2D)
objektumot atalakitunk.
V¥ 2D objektum atalakitasa 3D objektumma
1 Arajzon jel6ljon ki egy 2D objektumot.

2 Azegér jobb gombjaval kattintson az objektumra, a helyi meniiben vélassza ki az Atalakitas
meniipontot, majd valassza a Térbeli vagy a Térbeli forgastestté lehetéséget.

Szoveg beillesztése arajzba

A Rajz eszkoztar Szoveg ikonjanak hasznalatdval a rajzhoz szoveg adhat6 hozza.

v Szoveg beillesztése a rajzba

1 ARajzeszkoztarban kattintson a Széveg ikonra.

Erre a Szovegformatum eszkoztar jelenik meg.

2 Adokumentumban az egér mutatéjaval hozzon létre egy téglalapot, amelybe a szoveget
beirhatja.

3 lrjabeaszoveget.

4 Aszovegformazasahozjelolje ki a szoveget, majd a Szovegformatum eszkoztarban kattintson a
megfelel6 ikonra.

Tipp - Ha egy meglévé téglalapba vagy ellipszisbe szeretne szoveget beirni, akkor kattintson
duplan az objektumra, majd irja be a szveget.

Arajz szerkesztése

A rajz objektumai modosithatok és torolhetdk, illetve a rajz szovegei formazhatok.
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A Vonal és kitoltés eszkoztar hasznalata

A rajz objektumainak megjelenése a Vonal és kitoltés eszkoz hasznalataval modosithato. Az
eszkoztar hasznélatdhoz jel6lje ki a modositandé objektumot, és kattintson egy ikonra az
eszkoztdrban, vagy az eszkdztar mezdiben valasszon ki egy beallitast.

| B 8 S - [——] oooem [+] [MFekete [=] @A [sein [~| D kexs -] & .

Tipp - Az alapértelmezett szin, vonalstilus stb. Vonal és kitoltés eszkoztarrdl valé modositasahoz
gy6z6djon meg arrdl, hogy semmi se legyen a dokumentumban kivalasztva, majd mddositsa a
bedllitasokat.

Objektumok igazitasa a rajzokon

Ha egy 4j objektumot hoz létre a rajzlapon, akkor azt szamos eszkozzel igazithatja. Az
objektumok igazithatok relative egymashoz vagy a lap margoéjaihoz. Parbeszédablak
segitségével fix poziciot is hozzajuk rendelhet és az objektumokat athelyezheti és atméretezheti
az egérrel és a nyil gombokkal.

Beallitasok

* X
o) = [Ee@e 2 EER @R

Elérhet6 egy “magneses” racs is, hogy az objektumot a lapon egy konkrét helyen helyezhesse el
vagy azokat adott méretre méretezhesse. Valassza a Nézet—Eszkoztarak—Bedllitasok elemet a
Bedllitasok eszkoztar megjelenitéséhez, amely szamos ikont biztosit a racsokkal valo
hasznalathoz. Valassza az Eszkozok—Bedllitasok—Oracle Open Office Impress/Draw—Racs
elemet, hogy bedllitsa a racs tulajdonsagait.

A Rajz eszkoztarban kattintson az Igazitas ikon melletti nyilra.

Erre az Igazitas eszkoztdr jelenik meg. Az eszkoztar nyitva tartdsahoz huzza el a cimsort, vagy
kattintson az eszkoztarban talalhaté ikonokra.

Igazitss - %

|Iest| 6 Fosl (3] B (2]

Az egér mutatdjaval jelolje ki az objektumot, amelyet igazitani kivan.
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Arajz szerkesztése

Megjegyzés - Ha tobb objektumot szeretne kijelolni, akkor tartsa lenyomva a Shift billentytit és
kattintson egy masik objektumra.

Azlgazitas eszkoztarban kattintson az alkalmazandé igazitas tipusanak megfelel6 ikonra.

Objektumok elrendezése a rajzokon

A rajzhoz hozzaadott objektumok egymas f6l¢é keriilnek. A legutoljara hozzaadott objektum
kertil legfeliilre. Ez csak akkor lathato, ha az objektumok atfedik egymast. A Draw Pozici6
funkcidja hasznalhato az objektumok egymas feletti elrendezésének modositasara.

A Rajz eszkoztarban kattintson az Elrendezés ikon melletti nyilra.

Erre a Pozici6 eszkoztar jelenik meg.

Pozicié v x

Dode e
Jelolje ki az elrendezend6 objektumot.

Az Elrendezés eszkoztarban kattintson az alkalmazandé elrendezésnek megfelel6 ikonra.

Tekintse meg a rajz aljan taldlhato réteg fiileket is. A rajzlapok objektumait kiillonboz6 rétegekre
helyezhetjiik. Definialhat sajat rétegeket és az objektumokat ezekre a rétegekre illesztheti be.
Minden egyes rétegnél beallithatd, hogy az nyomtatand¢ vagy lathato legyen-e - figgetleniil a
tobbi rétegtdl.

Szoveg szerkesztése a rajzokon

Jelolje ki a szerkesztend6 szoveget tartalmazé objektumot.

Mddositsa az objektumot.

= A szoveg formazasahoz valassza a Formazas—Karakter vagy formazas—Bekezdés
mentiiparancsot, és valasszon formazasi beallitast.

= A szgveg modositasahoz kattintson dupldn az objektumra, jel6lje ki a szoveget, és végezze el
akivant modositdsokat.

= Ateljes szoveg és objektum torléséhez nyomja meg a Delete vagy a Backspace billentytit

Fejezet 7 - Oracle Open Office Draw 85



86



L K R 4 FEJEZET 8

Oracle Open Office Base

A(z) Oracle Open Office Base a(z) Oracle Open Office el6tétprogram adatbdzisa. Az egy
tirlapszerkeszt6t tartalmaz 25 kiilonboz8 vezérl6vel, timogatja az al-trlapokat, a makréok
hasznalatat, lekérdezés szerkeszt6vel, jelentésszerkesztvel rendelkezik és képes kapcsolodni a
MySQL, JDBC és Open Database Connectivity (ODBC) rendszerekhez. Segitségével konnyen
hozhat Iétre sajat adatbazis dokumentumokat az 6sszes relevans adataval, tablazat
definicidjaval, jelentéseivel és tirlapjaival.

Adatbazisok elérése
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F4jl Szerkesstés Nézet Besziras Eszkozok Ablak Sigs x

BB B - EhE-0, BB,

[E] Tabla létrehozdsa a tervezénézetben... Leiras

[ Tandes hszndiata tbla ltrehozisiran | Valasszon egyet az tzleti és személyes mintatablak kozal,
= amelyet testreszabhat a tabla létrehozdsshoz.

Tablak

Lekérdezések

Urlagek

lelentések ilviviid Dokumentum =
Identifier | Type | Address | Annote | Author
GURDD 1 Gurley,
PAR0OD 1 Jamrich
00000 |1 O0oAuth
00001 1 00oAuth
00002 |1 O0oAuth
00003 1 00oAuth

dBASE | C\Users\Alpha\AppData\Roaming\OracleOpenOffice\3\user\database\biblio | |

A fejezet roviden ismerteti a(z) Oracle Open Office 3 Base alkalmazast. A(z) Base grafikus
el6tétprogram az adatbazisok eléréséhez. Az adatbazisok helyben vagy egy kiszolgalén
hozhatdk létre. Az adatbazisok kezelésére a(z) Oracle Open Office 3 parbeszédablakai
hasznalhatdk, vagy azok lekérdezhetdk az SQL utasitdsokkal. A(z) Oracle Open Office 3 mas
programjai kozotti adatcseréhez hasznalja a mésolds és beillesztés funkcidt vagy az egér
mutatdjat.

Az alébbi lista ismerteti a timogatott adatbazis tipusokat:

= HSQL - a Base sajat adatbdzis tipusa.

A HSQL adatbazis hasznélataval az adatbazis fajlok az 6sszes adatrekordot is tartalmazni
fogjak. Igy elkiildheti mésnak az adatbézis fajlt kompletten az adattabldzatokban,
lekérdezésekben, tirlapokban és jelentésekben talalhatd rekordokkal egyiitt.

= dBASE - Minden, egy konyvtarban taldlhat6 .dbf fajlt egy dBASE adatbazisként kezeliink.

= MySQL és mas kiszolgalé alapu adatbazisok - eredeti adatbazis meghajtok tamogatjédk vagy
azokhoz JDBC-vel vagy ODBC-vel fériink hozza.

= A rendszer cimjegyzéke (Windows cimjegyzék, Thunderbird, egyéb) — hozzaférés csak
olvasas jogosultsaggal.

= Calc vagy Excel munkafiizetek — csak olvashat6 adatbazisokként hasznélhatok.
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Adatbazisok elérése

Oracle Open Office adatbazis fajl

A(z) Oracle Open Office adatbazis féjlformatum tarolja azokat a modszereket és elrendezéseket,
amelyekkel az adatbazisok elérhet6k. Amikor megnyit egy adatbazis féjlt, akkor a fenti débran
lathaté ablakhoz hasonlé ablakot lathat.

A(z) Oracle Open Office adatbazis fdjlok informaciokat tarolnak a tablazatok, kérddivek,
tirlapok és jelentések elrendezésére és oldaltervére vonatkozéan. A HSQL adatbazis
formatumot hasznal6 adatbazis fajlok esetén az adatrekordok beagyazhatok az adatbazis fajlba.
A {6 adatbazis objektumok:

Tablazatok A tablazatok hatarozzak meg azt, hogy mibdl all egy-egy adatrekord.

Lekérdezések A lekérdezés a tablazat egyéni nézete. Definidljon egy lekérdezést, haa
tablazatnak csak bizonyos mezdit szeretné megtekinteni.

Urlapok Az tirlapok adatbeviteli vagy kimeneti adatok maszkjai, amelyek segitségével
az adatok konnyebben kezelhetdk, mint a tdblazatokban vagy a
lekérdezésekben.

Jelentések A jelentések hatarozzdk meg a tablazatok vagy a lekérdezések nyomtatasi
kimenetét.

Oracle Open Office adatbazis fajl Iétrehozasa

A(z) Oracle Open Office programban Adatbazistiindér segiti az j adatbazis fajlok létrehozasat
és az adatbazisok adatforrasként vald regisztralasat. A tiindér egy fajlt hoz létre, amely
tartalmazza az adatbazissal kapcsolatos informdcidkat, beleértve az adatbazishoz kapcsolodo
lekérdezéseket, jelentéseket, irlapokat.

Uj adatbazis létrehozasa Oracle Open Office adatforrasként

Valassza a Fajl—Uj—Adatbazis lehetéséget.

Erre az Adatbazis tiindér jelenik meg.

Kovesse a lépéseket és valasszon beallitasokat.
(Valaszthaté)Hozzon létre egy Uj tablazatot.

a. AzAdatbazistiindér utolsé oldalan inditsa el a Tablatiindért.

b. Azujtablazatba irja be azadatokat.
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Adatbazisok kezelése a(z) Oracle Open Office 3 Base
alkalmazasban

90

Az adatbézis fajlok megnyitasahoz valassza ki a Fajl—>Megnyitds meniiparancsot.

v Ujadatbazis tablazat létrehozasa

Az adatbazis tablazat adatrekordok gytijteménye, amelyek sorokba és oszlopokba rendezédnek.
Az adatrekordokat a sorok valasztjak el egymastdl. Az oszlopok a rekordok mezdi.

A Base alkalmazasban lehetGsége van az adatbazis fajl “regisztralasara”. Ez azt jelenti, hogy az
adatbazis fajlt a(z) Oracle Open Office tobbi modulja is ismeri. A “regisztralas” az adatok nem
kiildi el sehova sem. A mez8ket és rekordok csak a regisztralt adatbazis fajloknal hasznalhatja
adatbazis nézetben (F4) a huizd-és-vidd miiveletekhez, a korlevelekhez és a cimkék
nyomtatasédhoz.

Megjegyzés — A Base alkalmazasnak egy elsédleges kulcsra van sziiksége a rekordok
szerkesztéséhez. Az elsédleges kulcs egy egyedi értéket tartalmaz minden rekord esetén.

A Fajl—>Megnyitas meniiparanccsal nyissa meg az adatbazist, amelyben uj tablazatot szeretne
Iétrehozni.

A(z) Oracle Open Office Base ablakban valassza ki a Tablazatok lehetéséget.

ATablazatok panelen az Uj tablazat Iétrehozasahoz valassza a Tiindér hasznalata lehet6séget.

Adatok hozzaadasa az adatbazis tablazathoz

A Fajl—>Megnyitas meniiparanccsal nyissa meg az adatbazis fajlt, amely a tablazatot
tartalmazza.

A bal oldali panelen kattintson a Tablazatok ikonra.
Kattintson duplan a tablazat nevére, amelybe adatokat szeretne felvinni.

irja be az adatokat.

Amikor a kurzor elhagyja az aktualis adatrekordot, a program automatikusan elmenti a
modositasokat.
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Adatbazisok kezelése a(z) Oracle Open Office 3 Base alkalmazasban

v Adatbazisjelentés készités a tiindér hasznalataval

Az adatbazisjelentés olyan szoveges dokumentum, amely az adatbazisban szerepl$ adatokat

egyszerlsitve jeleniti meg. A jelentés megtervezhet6 ugy, hogy a legfrissebb adatokat vagy egy
adott id6pont adatait jelenitse meg.

Jelentéstindér
Lépések Melyik mez6ket szeretné szerepeltetni a jelentésben?
1. Mez kijelalése Tablsk vagy lekérdezések
2. Mezék cimkézése Tabla: biblio =]
3. Csoportosités
pernes Elérhets mezsk Mezéik a jelentésben
4. Rendezési bedllitasok i — Costor
5. Elrendezés kivdlasztica Title Custom?
6. Jelentés étrehozisa SEIFTYFE
olume
ear
URL -
(Custom3 e
Customd L
E (e
o =
15BN ™
< Vissza [ Tovabb > ] l Befejezés ] [ Mégse ]

1 AFajl>Megnyitas meniiparanccsal nyissa meg az adatbazist, amelyhez jelentést szeretne
létrehozni.

2 A(z) Oracle Open Office Base ablakban kattintson a Jelentések gombra.
3 Ajelentéslétrehozasahoz valassza a Tiindér hasznalata lehet6séget.

4 Kovesse az utasitasokat.

Kétféle jelentést hozhat létre: az adatok statikus pillanatfelvételét a jelentéskészités pillanataban
vagy egy dokumentumot az aktualis adatokra mutat6 é16 hivatkozasokkal.

v Adatbazis jelentés Iétrehozasa tervezé nézetben

A sajat adatbazis jelentéseit manualisan is létrehozhatja a telepitett Oracle Jelentéstervezd
kiterjesztéssel.
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Fijl Szerkestés Mézet Beszirds Formatum Eszkozsk Ablak Sigé
= HEBo- B PEE @ ./ A 2 [-] FpA[E]=
En:@@@ LiEe R R LB | ke e e [F (R e (@
RS EERI RS SRR ERET RS FINRY-RIR Y- R BREST RS S
B Oldal éléfeje -
-
- Customt ~Custom?
” ¥ pozici... 119cm -
= Magaseag.. =
- Szélesség 4,00cm -
Mez6 hozzéadésa: biblio [yomata
B Réscletek - . ki kifejezes.onn. &
— % "& il | Bt port valtozik..... Nem -
- ustom2 =Custom2 lgen -
- . Arial, Normal, 12 =
. Bal
. ra—r
. Fel [~]
£l Oldal S
doliba Jelalje ki a sablon kijelstt
részébe beszurands a
mezéket, majd kattintson a
o Beszurés gombra, vagy
nyomja meg az Enter
billentydt.
<[ 1 v
|100%

A Fajl—>Megnyitas meniiparanccsal nyissa meg az adatbdzist, amelyhez jelentést szeretne
létrehozni.

A(z) Oracle Open Office Base ablakban kattintson a Jelentések gombra.

A tervezénézetben valassza a Jelentés létrehozasa lehet6séget.

Erre a Base jelentés ablaka jelenik meg. A Segéd egy rovid ideig megjelenik az ablak jobb als6
sarkaban.

Kattintson a Segédre, és kovesse az alkalmazassig6 utasitasait.

Adatbazis jelentés megnyitasa
Barmely Oracle Open Office programban valassza ki a Fajl—Megnyitas meniiparancsot.

Keresse meg az adatbazis fajlt, amely a jelentést tartalmazza, és kattintson a Megnyitas
gombra.
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3 A(z) Oracle Open Office Base ablakban kattintson a Jelentések ikonra.

Erre az aktualis adatbazisban talalhatd jelentések listaja jelenik meg.

4 Kattintson duplan a megjelenitendd jelentésre.
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L K R 4 FEJEZET 9

A funkcidk kibovitése

A(z) Oracle Open Office funkciot kibévitheti, ha letdlti és telepiti a bévitményeket, az Gn.
kiterjesztéseket. Minden let6lthet6 kiterjesztést a Kiterjesztéskezel$ ablakbdl kezelhet, amit az
Eszk6zok meniib6l nyithat meg.

Altalanos kiterjesztések

A(z) Oracle Open Office programcsomag maga is szamos extra megoldast tartalmaz. Tekintse
meg az Oracle E-Delivery fajl “extensions” (kiterjesztések) konyvtaraban taldlhat6 *.oxt
kiterjesztést fajlokat.

A legtobb kiterjesztés a sajat mentiparancsaival béviti a(z) Oracle Open Office programcsomag
meniisavjat vagy sajat eszkoztarat jelenit meg. Ha segitségre lenne sziiksége egy kiterjesztéssel
kapcsolatban, akkor nyomja meg az F1 gombot a Stigéablak megnyitdsahoz és keressen ra a
kiterjesztés nevére az Index filon.

Egyes kiterjesztések, amelyeket lehet, hogy mar telepitett az irodai programjaval:
= QOracle Weblog Publisher
Megnyitja, szerkeszti és elmenti illusztralt blogjait egy weblog kiszolgalé segitségével.
= Oracle Wiki Publisher
Szoveges dokumentumait elkiildi kozzétételre egy MediaWiki kiszolgalora.
= eFax Messenger
Faxokat kiildhet és fogadhat vele az eFax on-line fax szolgaltatdson keresztiil.
= Oracle el6adéi konzol

Megtekintheti a didkat és az el6édaddnak sz6l6 jegyzeteket vele az egyik képernyén,
mikozben a masik képerny6n futtathatja vele a diavetitést.

®m  Qracle Presentation Minimizer

Optimalizalja a prezentacios fajlok méretét.
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Oracle Open Office vallalati integracio

= QOracle PDF Import
PDF féjlokat importél kisebb szerkesztési feladatokhoz. Hibrid ODP/PDF fdjlokat exportal.
= Oracle jelentéstervezd
Az adatbazis jelentések interaktiv tervezését teszi lehetévé.
= MySQL Connector
Kozvetleniil csatlakoztatja a Base alkalmazast és a MySQL kiszolgalot.
= Szétdrak a helyesiras-ellenérzéshez, elvalasztashoz és szokincstarak.
Valassza ki azokat a nyelveket, amelyeknél haszndlni szeretné a helyesiras-ellendrzést.
= Profisablonok

A Sablonok és dokumentumok ablak szamos tovabbi lehetdséget tesz elérhetévé.

Oracle Open Office vallalati integracio

96

A(z) Oracle Open Office aktudlis kiadasa 4j és jobb funkcidkat tesz elérhetévé, amelyekkel
konnyebben integralhatja a programcsomagot a vallalati kornyezetébe. Az egytittmiikodést a
tartalomkezel6 - pl. Microsoft Sharepoint vagy Alfresco - rendszerekkel val6 kapcsolat javitja.
Kapcsolja 6ssze az Oracle kérnyezeti alkalmazésokat, pl. az Oracle E-Business Suite és Oracle
Business Intelligence programcsomagjait a(z) Oracle Open Office termékkel.

Megjegyzés - Vegye figyelembe, hogy egyes funkcidk csak a(z) Oracle Open Office Enterprise
(Vallalati) kiadasaban érhet6k el. A részletekkel kapcsolatban keresse fel weboldalunkat:
http://www.oracle.com/office.

Oracle E-Business Suite integracio

A(z) Oracle Open Office programcsomagban taldlhat6 webes ADI integracidval az Oracle
E-Business Suite adatait atveheti a(z) Oracle Open Office Calc munkafiizetbe, ahol
adatbevitellel és modellezési technikdkkal elemezheti E-Business adatait. A(z) Oracle Open
Office Windows véltozata azonnal timogatja az Oracle E-Business Suite integraciot.

Megjegyzés — Az integracié csak Windows operaciés rendszeren érhet6 el.

Oracle Business Intelligence integracio

Az Oracle Business Intelligence programhoz késziilt Oracle Open Office Connector
alkalmazassal hozzaférhet és futtathatja az Oracle Business Intelligence Enterprise Edition (BI
EE) valtozatat és a Standard Edition One (SE1) kéréseit kozvetleniil a Oracle Open Office
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Oracle Open Office véllalati integracio

programcsomagban. A frissithetd kérések nem csak az eredeti Oracle Open Office funkcidkat
javitjak, hanem az Oracle Business Intelligence (BI) kiszolgalo teljesitményét és
méretezhetdségét is. A kérés egy 6ndllé informacidforrast hivatkozik meg, ahogy azt az Oracle
Business Intelligence kiszolgalé adata definidlja, igy biztositva az informdci6 konzisztenciajat a
véllalaton beliil. Az Oracle Business Intelligence Oracle Open Office Connector alkalmazasa az
Oracle BI prezentacios szolgaltatasok réteggel kommunikal a szabvanyos web alapu
szolgaltatasokkal és XML segitségével.

Tasks View = X
“ Oracle BI
in Catalog: ‘OBIEE"

{6 Pivot Table:3

[a¥ Pivot Table:2

¥ Pivot Table:d

[ Pivot Table:s

[e¥ Pivot Table:d

[## Chart (Bubble Chart}
x Chart:2 {Line Chart)
¥ Pivot Table 12

¥ Pivot Table:13

Multi Metrics Proportional Tc

s

ues
[6¥ All Request Data (Prvot Ts
¥ Pivot Table =
W

Request properties
Trem Detals

Caption  Multy Metncs Proportional Top N
Created 07.07.08 05:48

Accessed  18.05.10 1422

Lastmoddie 10.03.10 1558

Path shared/Sample Sales/01 Ranking
Signature  queryiteml -

Az Oracle Business Intelligence Oracle Open Office Connector alkalmazasanak részletesebb
informaciéit lasd a(z) Oracle Open Office alkalmazassugdjaban. Nyomja meg az F1 gombot a
sugodablak megnyitasahoz, valasszon ki egy témat a Tartalmak fiilr6l vagy keressen ra az adott
témara az Indexben vagy a Keresés lapon.

Tulajdonsagok

= Valés ideju, frissitheté adatok az Oracle Business Intelligence kiszolgaléon.

= Az Oracle BI tablazatok és Pivot tablazatok beilleszthet6k a(z) Oracle Open Office Calc
alkalmazasaba frissithet6 objektumként. A felhasznalok frissithetik a tablazatokat, hogy az
Oracle Business Intelligence kiszolgalo legfrissebb adatait hasznaljak.

= Az Oracle BI grafikonok beilleszthetdk a(z) Oracle Open Office Writer, Calc, Impress, és
Draw alkalmazdasaba frissitheté objektumként. A felhasznalok frissithetik a grafikonokat,
hogy az Oracle Business Intelligence kiszolgal6 aktualis adatait hasznaljak.

= Modosithatja a(z) Oracle Open Office diagram tipusat, szinét és egyéb jellemzdit —
valamennyi médositas megmarad a diagram frissitése kozben.
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= Hasznalhatja a Oracle Open Office Calc altal definialt stilusokat az Oracle BI adatokra -
adatformatumokat, betttipusokat és akdr a feltételes formatumokat is. Az Oracle BI
adatainak frissitésekor ezek a stilusok meg6rzédnek.

Az Oracle Open Office Connector telepitése az Oracle Business Intelligence-hez

Az Oracle Business Intelligence-hez tartozé Oracle Open Office Connector alkalmazast az
E-Delivery csomagban talalhatja meg Open Office kiterjesztésként.

1. Egy Oracle Open Office ablakban valassza ki az Eszkézok—Kiterjesztéskezel
meniiparancsot.

2. AKiterjesztéskezel6 parbeszédablakban kattintson a Hozzdadas elemre és vélassza ki az
oracle-bi-connector.oxt Kiterjesztésfajlt, majd kattintson a Megnyitas elemre.

3. Zarjabe a(z) Oracle Open Office programot, és zarja be a gyorsinditot is, ha az engedélyezve
van.

4. Inditsa tjra a(z) Oracle Open Office programot.

A telepités utan a(z) Oracle Open Office programban egy j meni, az Oracle BI jelenik meg;
ezzel csatlakozhat az Oracle Business Intelligence kiszolgalokhoz és hasznalhatja ennek adatait.

Az Oracle Connector for SharePoint Server

Az Oracle Connector for SharePoint Server lehetévé teszi, hogy a(z) Oracle Open Office
egytttmikodhessen a Microsoft SharePoint kiszolgaldval és az timogatast nyujt az ODF
(OpenDocument) fajlformatumhoz. A kiterjesztéssel keresheti, bongészheti, szerkesztheti és
be- és kijelentheti a Microsoft Windows SharePoint Server 3.0 és Microsoft Office SharePoint
Server 2007 kiszolgalokon tarolt dokumentumokat. El6feltételként telepiteni kell az Oracle
Connector Components for SharePoint Server-t a SharePoint kiszolgal6 oldalon. Mindkét
komponens megtaldlhato a telepité csomagban.

Megjegyzés — Csak a 32 bites Windows és SharePoint Server tdmogatott.

Tulajdonsagok
= Gyors és egyszert hozzaférést biztosit a Sharepoint kiszolgalon tarolt dokumentumokhoz.
= Integralddik a(z) Oracle Open Office meniijeibe.

= Segitségével kezelheti a létez6 dokumentumait és Gj dokumentumokat hozhat létre a
Sharepoint kiszolgalén.

Az Oracle Connector Components for Sharepoint Server telepitése

Az Oracle Connector Components for Sharepoint Server telepitéfdjljait az E-Delivery
csomagban talalhatja. Kovesse a mellékelt telepitési itmutatoban megadott telepitési
utasitasokat.
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Az Oracle Connector for SharePoint telepitése

Az Oracle Connector for Sharepoint kiterjesztést az E-Delivery csomagban talalhatja.

1.

Egy Oracle Open Office ablakban valassza ki az Eszkozok—Kiterjesztéskezel$
meniiparancsot.

A Kiterjesztéskezeld parbeszédablakban kattintson a Hozzaadas elemre és valassza ki az
oracle-connector-sharepoint.oxt kiterjesztésfdjlt, majd kattintson a Megnyitas elemre.

Zarja be a(z) Oracle Open Office programot, és zarja be a gyorsinditét is, ha az engedélyezve
van.

Inditsa tjra a(z) Oracle Open Office programot.

Az Oracle Connector for Alfresco CMS

Az Oracle Connector for Alfresco CMS tokéletesen integrélja a(z) Oracle Open Office
programcsomagot az Alfresco Content Management Server (CMS) kiszolgalohoz. A
felhasznald teljes hozzaféréssel rendelkezik az Alfresco kiszolgalon tarolt fajlokhoz. A kénnyen
hasznalhatd és attekinthetd el6tétprogrammal egyszertien szerkesztheti, toltheti, hozhatja létre
és mentheti a dokumentumokat, ideértve a ki- és bejelentést is.

Tulajdonsagok

Gyors és egyszert hozzaférést biztosit az Alfresco CMS kiszolgalon tarolt
dokumentumokhoz.

Integralédik a(z) Oracle Open Office mentijeibe.
Vezérli a CMS munkafolyamatdt a(z) Oracle Open Office programbdl.

Az Oracle Connector for Alfresco CMS kiterjesztést az E-Delivery csomagban talalhatja.

1.

Egy Oracle Open Office ablakban valassza ki az Eszkozok—Kiterjesztéskezel$
menitiparancsot.

A Kiterjesztéskezel$ parbeszédablakban kattintson a Hozzdad4s elemre és valassza ki az
oracle-connector-alfresco.oxt Kiterjesztésfajlt, majd kattintson a Megnyitas elemre.

. Zarjabe a(z) Oracle Open Office programot, és zarja be a gyorsinditot is, ha az engedélyezve

van.

Inditsa jra a(z) Oracle Open Office programot.
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L K R 4 FEJEZET 10

Atallas Microsoft Office-rol

A Microsoft Office felhasznaldi - a 2003-as valtozatig - azonnal otthonosnak érzik a(z) Oracle
Open Office programcsomagot. A legtobb funkci6 ugyantgy és ugyanonnan érheté el, kovetve
ajol ismert Windows interfész irdnyelveket. Ennek ellenére a(z) Oracle Open Office tobb
tertileten és eltéréen viselkedik a(z) Microsoft Office-tol.

Dokumentumcsere Microsoft Office felhasznaldokkal

A Microsoft Office széles elterjedésével biztosan sziikséges lesz arra, hogy dokumentumokat
olyan személyeknek kiildjon el vagy olyan személyektdl fogadjon, akik nem rendelkeznek
Oracle Open Office programcsomaggal vagy annak kézosségi - OpenOffice.org - valtozataval.
Ez azt jelenti, hogy egy dokumentumot Microsoft Office formatumban fog kapni vagy egy
dokumentumot Microsoft Office formatumban kell atadnia. A(z) Oracle Open Office a legtobb
esetben a dokumentumok cseréjét akadalymentesen lebonyolitja.

Microsoft Office dokumentum megnyitasa a(z) Oracle
Open Office programcsomagban

A Microsoft Office dokumentumot a(z) Oracle Open Office programcsomagban a(z) Oracle
Open Office dokumentumokkal egyez6 mddon lehet megnyitni. A(z) Oracle Open Office
szamos Microsoft Office formatumot kezel alapértelmezésként, ideértve a Microsoft Office 2007
altal bevezetett j formatumokat is - docx, xlsx, és pptx.

Oracle Open Office dokumentum mentése Microsoft
formatumban

A dokumentumot elmentheti Microsoft Office formatumban, de ehhez nem az §sszes Microsoft
Office formatum érhetd el. A mentés ennek ellenére olyan formatumban torténik, amelyet a
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Microsoft Office meg tud majd nyitni. Ha egy dokumentumot mas formatumban szeretne
elmenteni, akkor kattintson a Fajl>Mentés masként meniiparancsra és valasszakia
formatumot a Mentés masként fajltipus mezében.

Megjegyzés - Nem minden alkalmazas azonos formatum-opcidkat timogat. Ha egy
dokumentumot mas fajltipusként ment, akkor lehet, hogy egy figyelmeztetd tizenet jelenik meg,
jelezve azt, hogy a formatum vagy tartalom egyes elemeit az j formatum nem tudja menteni.
Ha a dokumentum mentését az 4j formatumban folytatni szeretné, akkor kattintson az Aktualis
formatum meg6rzése gombra.

Ha a dokumentum cimzettjének nem kell a dokumentumot szerkesztenie, akkor azt ne
Microsoft Office dokumentumként, hanem PDF formdtumban adja at. A PDF formatumot a
dokumentumcserékhez, dtadashoz talaltak ki; a(z) Oracle Open Office programcsomag
alapértelmezés szerint timogatja a PDF formatumot (lasd a “Munka PDF dokumentumokkal”
.oldal 33 c. részt).

Microsoft Office sablon konvertalasa

Ha Microsoft Office programcsomaggal készitett sablonokat, akkor lehet, hogy ezeket Oracle
Open Office sablonokkd szeretné konvertalni, hogy azokat az j Oracle Open Office
dokumentumokhoz is hasznalhassa. Ennek legegyszertibb mddja, hogy a Microsoft Office
sablont a(z) Oracle Open Office programcsomagban nyitja meg. Igy a(z) Oracle Open Office
programcsomagban az 1j dokumentum a Microsoft Office sablon alapjan jon létre. Ezutan
mentse el a(z) Oracle Open Office dokumentumot sablonként a Fajl—Sablonok—Mentés
mentiparanccsal. Ezutan a sablon (ideértve mindazon egyedi stilust, amelyet tartalmaz) elérhet6
lesz az Gj Oracle Open Office dokumentumok létrehozdsahoz.

A Microsoft Office makrdoinak hasznalata

A Microsoft Office makroi kozvetlentil nem futtathatok a(z) Oracle Open Office
programcsomagban, mert a két termék programozasi nyelve tobb alapvetd kiilonbséget is
tartalmaz. Ennek ellenére a(z) Oracle Open Office programcsomag képes egyes Microsoft Excel
makrok futtatasara. Olyan Microsoft Office dokumentum megnyitasakor, amely makrot is
tartalmaz a program a Microsoft Office dokumentum makré programkaédjat is betolti a(z)
Oracle Open Office programcsomagba, de azt letiltja.

Excel dokumentumoknal a kod futtatasat engedélyezheti:

1. Valassza az Eszkozok—Bedllitasok—Betoltés/Mentés— VBA tulajdonsagok elemet. (Mac
OS X operacios rendszernél nyissa meg a Preferencidk meniit.)

2. Jelolje be a Futtathat6 kdd jelolénégyzetet.
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Ha ezutan nyitja meg azt Excel dokumentumot, amely makrét tartalmaz, akkor a programkod
engedélyezve lesz. Ha nem tudja, hogy az Excel dokumentum makroéja mit csindl, akkor a
dokumentum a(z) Oracle Open Office programcsomagban valé megnyitasa el6tt tordlje a
Futtathat6 kdd jelolénégyzetébdl a jelolést. Igy a kod futtatdsa eltt azt megvizsgalhatja.

A(z) Oracle Open Office Calc alkalmazds nem tudja az 6sszes Excel makrot futtatni. Ezeket
lehet, hogy manudlisan médositani kell. A Calc alkalmazasban kattintson az
Eszkozok—Makrok—Makrok rendezése—Oracle Open Office Basic elemre és valassza ki azt a
makrot, amelyet modositani szeretne, majd kattintson a Szerkesztés gombra.

Megjegyzés - Ha még nem dolgozott makrékkal korabban, akkor lehetéleg ne médositsa azokat.
Ha nem tudja, hogy mit csindl, akkor ne médositson! Ilyen esetben a makrokat 4t kell adni
vallalata IT osztalydnak, hogy Ok médositsék azt.

Oracle Open Office dokumentum megnyitasa
Microsoft Office-ban

A Microsoft Office 2003 alapértelmezés szerint nem tudja a(z) Oracle Open Office
dokumentumokat megnyitni. Ennek ellenére létezik olyan bévitmény, amely segitségével a
Microsoft Office felhasznélok is dolgozhatnak a(z) Oracle Open Office dokumentumokon. A
bévitmény neve: ODF Plug-in for Microsoft Office; ezt az Oracle store-tol szerezheti be.

Megjegyzés - A Microsoft Office 2007 a 2-es szervizcsomagtol képes megnyitni a(z) Oracle Open
Office dokumentumokat, de a korabban emlitett bévitmény jobb tamogatast nyuijt.

Dokumentumatalakito tiindér

Ha jelentds szamu Microsoft Office formatumu dokumentummal rendelkezik, akkor az egy
konyvtarban talalhat6 6sszes dokumentumot atalakithatja OpenDocument formatumra
(ODF), amit a(z) Oracle Open Office programcsomag hasznal. A tiindér végigvezeti a Microsoft
Word, Microsoft Excel vagy Microsoft PowerPoint dokumentumok masoldsan és ezek
OpenDocument fajlformatumra valé konvertalasan.

1. A tiindér elinditdsahoz hasznalja a Fajl>Ttundérek—Dokumentumatalakitd
meniiparancsot.

2. Valassza ki a Microsoft Office opcidt, ha Microsoft Office formatumbdl szeretne
konvertalni.

3. Minden egyes dokumentum- és sablontipusnal a rendszer megkérdezi, hogy melyik
konyvtarbol olvasson és melyik konyvtarba irjon.
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Minden konvertalt dokumentumot a szerzéiknek ellendrizni kell, a konvertalds pontossaganak
ellenérzéséhez.

Kiilonbségek a Microsoft Office és a(z) Oracle Open Office
programcsomagok kozott

104

A fejezet 6sszegzi a legfontosabb kiilonbségeket a Microsoft Office és a Oracle Open Office
hasznalata és miikodése kozott. A professziondlis felhasznaloknak javasoljuk, hogy végezzék el
az atallas a(z) Oracle Open Office programcsomagra oktatast, amelyet a Microsoft Office
felhasznaldknak készitettiink és amely az Oracle Egyetemr6l érhetd el a kvetkezdé weboldalrol:
http://education.oracle.com - az atdllas meggyorsitasahoz.

A “Microsoft Office és Oracle Open Office funkciok” . oldal 106 fejezetben részletes attekint
Osszehasonlitast taldlhat a parancsokrol.

Writer és Word

Alenti rész 6sszegzi a Writer és a Word miikodésének legfontosabb kiilonbségeit:

Nyelvi eszkozok: a Writer és a Word programokban a nyelv beallitasa kissé killonbozik; a
helyesiras-ellendrz6 és a szokincstar kissé eltér; a Word Automatikus kiegészitését a Writer
sz6-kiegészitésnek hivja; a Kész szoveg létrehozasanak folyamatat a két alkalmazas eltéréen
hasznalja.

Szoveg kivalasztasa, masoldasa és beillesztése: a Writer és a Word programokban a szoveg
kivélasztasa kissé kiilonbozik; a Specialis beillesztés eszkoz mas billentytizetparancsokat
hasznal és kissé eltér.

Felsorolas és szamozds: a Writer kontextus-érzékeny eszkoztaraval a felhasznalo
mddosithatja a felsorolast és a szimozast; a felsorolas és szamozas testre szabasa a két
alkalmazasnal eltér.

Szakaszok: a Writer és Word programokban a szakaszok jelent8sen eltérnek, mind a
létrehozasukban, mind a hasznélatukban.

Stilusok: a Writer program tobb elérheté stilussal rendelkezik; a két alkalmazasban a
stilusok létrehozasanak és modositasanak maddja eltér; a Writer t6bb billentytizetparancsot
tesz elérhet6vé a stilusok alkalmazasahoz.

Tablazatok: a Writer és Word programokban a tablazatok létrehozasanak és mdodositasanak
modja eltér; a tablazatban az adatok mozgatasat a Writer kissé eltéréen végzi.

Képek: a Writer egy Képtarral rendelkezik a gyakran hasznal képek tarolasahoz és
rendezéséhez; a két alkalmazas eltéré modszert hasznal a képek oldalon vald
pozicionalasara; a Writer és Word programokban a kép eszkoztar eltérd.
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Navigalds a dokumentumban: a Writer egy navigacids eszkozzel rendelkezik, amellyel a
felhasznald navigalhat a dokumentumban és rendezheti azt; a Word szdmos kiilonb6z6
eszkozzel rendelkezik, amelyek hasonlé funkcidkat biztositanak, pl. Dokumentumtérkép,
Vazlat nézet és az Ugras eszkoz.

Oldal téjolasa, fejléc és labléc: a két alkalmazas masképpen ad hozza egy fekvé oldalt egy allo
dokumentumhoz; a Writer eltéréen allitja be a fejléceket és a labléceket; az oldalszamozas
eltérén miikodik.

Calcés Excel

Munkafiizet navigacio: a Calc rendelkezik egy navigacios eszkozzel, amely segitségével a
felhasznald navigalhat a munkafiizetben; az Excel szamos kiilonb6z6 eszkozzel rendelkezik,
amelyek azonos funkciot biztositanak, pl. az Ugrds és a Tartomanynevek eszkoz.

Adatbevitel és torlés: a Calc kitoltés eszkoze hasonléan miikddik az Excel AutoKitoltés
eszkozéhez, de azért a kettd kozott van par killonbség; a két alkalmazasban a delete és a
backspace gomb eltéréen viselkedik.

Adat beillesztése: a Specialis beillesztés eszkoz eltérd billentylizetparancsot hasznal és kissé
eltéréen viselkedik.

Stilusok: a Calc program tobb stilust tesz elérhet6vé; a stilusok 1étrehozasa és modositédsa a
két alkalmazasban jelentésen eltér.

Feltételes formdzas: a celldk feltételes formazasa a Calc alkalmazasban kissé eltéré6 médon
miukodik.

Adatok sztirése: a Calc és Excel programokban a sztirék bedllitasa kissé eltér; az Excel Egyéni
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szlir6jét a Calc alkalmazdsban Standard sztir6nek hivjuk.

Képletek megadasa: a Calc a képlet argumentumainak elvélasztasara pontosvessz6t hasznal
és nem az Excelben megszokott vessz6ket; a Calc képletsavja kissé eltér; a két alkalmazas
Képletvarazsloja/-tiindére eltéré médon miikddik; a Calc programban egyszertien lehet
létrehozni beagyazott fliggvényeket a Képlettiindérrel; a Calc programban a mtiveletek
listaja kissé eltér; a Calc és az Excel programokban az abszolut és a relativ cimzést létrehozé
billentytizetparancsok eltérnek; a Calc program a képletekben szerepl6 hibak felderitésére
Detektivet hasznal, az Excel erre a Képletvizsgalatot hasznalja.

Grafikonok: a Calc és Excel programban a képletvarazslo/-tiindér kissé eltér.

Védelem: a munkalapok és cellak véletlen moédositasat megakadalyozo védelem
alkalmazasanak mddja a két alkalmazasban kissé eltér.

Interaktiv adattablazatok: ezeket a Calc programban DataPilot tablazatoknak hivjuk, mig az
Excelben Pivot tablazatoknak; ezek 1étrehozasanak és hasznalatdnak mddja a két
alkalmazasban eltér.

Sablonok: a Calc program az Excel programtol eltérén hozza létre a sablonokat.

Dokumentumok ellenérzése: a Calc az Excel programtodl eltéréen koveti a valtozasokat.
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Impress és Powerpoint

= Ablak elrendezés: az Impress és Powerpoint programok hasonlé eszkozokkel és nézetekkel
rendelkeznek, de ezek megjelenitéséhez kissé eltéré modot hasznalnak; az Impress is
munkaablakokat és al-ablakokat hasznal, de ezek koziil egyesek a képerny6 egy kissé mas
részein talalhatok; a 6 Impress munkateriilet fillekkel rendelkezik feliil, ezekkel lehet a
kiilonbo6z6 nézetek kozott véltani.

m  Munkavégzés a didkkal: az altaldnos didk hozzdadasa, atnevezése és athelyezése folyamatok
megegyeznek az Impress és Powerpoint programokban, de egyes specialis meniik és
billentytzetparancsok kissé eltérnek; a tartalom didhoz valé hozzaadasa és annak
modositasa hasonloan torténik, de itt is kisebb kiilonbségeket tapasztalhatunk.

= Stilusok: az Impress program tobb stilust tesz elérhetévé; a stilusok létrehozésa és
modositasa a két alkalmazasban jelent6sen eltér.

= Diamintdk: az Impress programban egy kissé eltéréen kell a diamintakat kezelni.

®  Diavetités: a diavetités bedllitasa és futtatdsa hasonld a két alkalmazasban, de a meniik és az
opciok elhelyezése ennek ellenére kissé eltérd.

= Sablonok: az Impress program a PowerPoint programtdl eltér6n hozza létre a sablonokat.

Microsoft Office és Oracle Open Office funkcidk

A kovetkez6 tablazat a gyakori Microsoft Office funkcidkat mutatja a Oracle Open Office
azonos funkcidival - amelyek lehet, hogy eltéré terminoldgiat hasznélnak. A kovetkez6
6sszehasonlitas a Microsoft Office 2003 alapjan késziilt, a késébbi valtozatok ettdl eltérhetnek.

TABLAZAT10-1  Altalanos funkciok

Microsoft Office Oracle Open Office
Clipart Képtar
Beszurds—Kép—Clipart Eszkozok—Képtar
Kép beszirasa Kép beszirasa
Beszuras—Kép Beszuras—Kép vagy

Hasznalja a Képtarat a képek besztrasdhoz és
kezeléséhez
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TABLAZAT10-1 Altalanos funkciok (Folytatds)

Microsoft Office

Oracle Open Office

Sablon létrehozasa dokumentumbol
Féjl>Mentés masként—

Vilassza ki a sablont a Mentés masként tipusabol

Sablon létrehozasa dokumentumbdl

Fajl>Mentés masként—

Vilassza ki a sablont a Mentés masként tipusabol vagy
Fajl—>Sablonok—Mentés

igy kozvetleniil hozzdadhatja a sablont a
sablongytijteményhez

Beallitasok definidlasa
Eszkozok— Bedllitasok

(Minden egyes alkalmazdasban kiilon kell bedllitani)

Bedllitasok definidlasa
Eszkozok— Beidllitdsok

(Barmely alkalmazasbol megtehetd)

Alkalmazas 6sszes példanyanak bezarasa, pl. Word
esetén

Fajl—Kilépés

Minden Oracle Open Office alkalmazas bezardsa

Féjl—>Kilépés

Iranyitott beillesztés

Szerkesztés—Iranyitott beillesztés

Iranyitott beillesztés

Szerkesztés—Iranyitott beillesztés vagy Ctrl+Shift+V

TABLAZAT10-2 Szovegfeldolgozas

Microsoft Office Word

Oracle Open Office Writer

Viltozasok kovetése

Eszkozok—Valtozasok kovetése

Valtozasok feljegyzése

Szerkesztés—Modositasok—Rogzités

Szoékincstar
Eszk6z6k—Nyelv—Szokincstar vagy Shift+F7 vagy

Jobb egérgomb kattintds — Szinonimak

Szokincstar

Eszkozok—Nyelv—Szokincstar vagy Ctrl+F7

Stilus létrehozdsa vagy médositdsa
Forméatum—Stilusok és formdzas

Kattintson a jobb egérgombbal a Stilus nevére és a
Modositasra vagy

Kattintson az Uj stilus gombra

Stilus létrehozasa vagy médositasa
Formatum—Stilusok és formazas vagy F11

Kattintson a jobb egérgombbal a Stilus nevére és a
Modositasra vagy

Kattintson a jobb egérgombbal a stilus ablakba és
vélassza az Uj elemet

Fejezet 10 - Atéllas Microsoft Office-rél

107



Microsoft Office és Oracle Open Office funkcidk

TABLAZAT10-2 Szovegfeldolgozas (Folytatds)
Microsoft Office Word Oracle Open Office Writer
Formazés torlése Formazads torlése

Szerkesztés—Tartalom torlése—Formdatumot
Bekezdés-formazas torlése: Ctrl+Q

Karakter-formazas torlése: Ctrl+Szokoz

Valassza ki a Formazas torlése elemet a Formazdas
eszkoztar stilus legordiilSlistajabol

Stilus alapértelmezett formazasa

Formatum— Alapértelmezett formatum vagy Ctrl+M

Helyesirasi hibak megjelenitése/elrejtése

Eszkozok—Beallitasok—Helyesiras— Aktiv
dokumentum helyesirasi hibainak elrejtése vagy

Kattintson a jobb egérgombbal az allapotsorra

Automatikus helyesiras-ellen6rzés

Hasznalja a Szokasos eszkoztar ikonjat

Automatikus kiegészités

Eszk6z6k— Automatikus javitasi
beallitasok—Szovegtar

Szokiegészités

Eszkozok— Automatikus javitas beallitasai—Szo
kiegészités

Szamozas tjrakezdése

Formatum—Felsorolds és szamozas—Szamozas
ujrakezdése vagy

Kattintson a jobb egérgombbal a listira — Szdmozas
Ujrakezdése

Szamozas tjrakezdése

Hasznélja a felsorolds és szdmozas eszkoztar ikonjat
vagy

Kattintson a jobb egérgombbal a listaira — Szdmozas
ujrakezdése

Szakasz hozzdadasa a dokumentumhoz

Beszuras— Toréspont—Szakasztorés (valassza kia
megfelel6t)

Szakasz hozzaadasa a dokumentumhoz
Beszuras—Szakasz

(Megjegyzés: a Writer szakaszok jelent6sen eltérnek a
Word szakaszaitdl)

Korlevél

Eszk6zok—Levelek és killdemények—Korlevél

Készitsen egy sablon levelet az adatforras
felhasznalasaval

Eszk6z6k—Korlevél tiindér (a folyamat eltér attol a
modtol, amit a Word hasznal)

Kép levagasa

Hasznélja a Kép eszkoztarat

Kép levagdsa

Formatum—Kép—Levagds

Képek tomoritése

Hasznalja a Kép eszkoztarat

A Writer programban nincs ennek megfelel6 funkcio

Dokumentumtérkép

Nézet—>Dokumentumtérkép

Navigator
Nézet—Navigator vagy F5

Cimsorok kibontéasa
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TABLAZAT10-2  Szovegfeldolgozas (Folytatas)
Microsoft Office Word Oracle Open Office Writer
Ugrds Navigator
Szerkesztés—Ugras vagy Ctrl+G Nézet—Navigator vagy F5

Hasznalja a Navigator tetején az oldalszam mez6t vagy

Bontsa ki a megfelel6 agat, pl. a szakaszokat,
megjegyzéseket

Vazlat nézet Navigator
Nézet—Vazlat Nézet—Navigator vagy F5
Bontsa ki a cimsorokat, majd kattintson a Tartalom
nézet ikonra, sziikség esetén hiizza a cimsorokat
Elbfejek és élolabak Elbfejek és élolabak
Nézet—Eléfej és él6lab Besztirdss—El8fej—[Oldalstilus] vagy

Besztiras—ElSlab—[Oldalstilus]

(A folyamat eltér attol a mddtdl, amit a Word hasznal)

TABLAZAT10-3 Munkafiizetek

Microsoft Office Excel

Oracle Open Office Calc

Viltozasok kovetése

Eszkozok—Valtozasok kovetése— Valtoztatdsok
kiemelése

Viltozasok rogzitése

Szerkesztés—Modositasok—Rogzités

Nincs elérhetd szokincstar

Székincstar

Eszkozok—Nyelv—Szokincstar vagy Shift+F7

Stilus létrehozasa vagy modositasa
Forméatum—Stilus

Vélassza ki a Stilus nevét és kattintson a Mddositas
gombra vagy

Gépeljen be egy 1j Stilus nevet és kattintson a
Hozzaadas gombra

Stilus létrehozasa vagy modositasa
Forméatum—Stilusok és formdzas vagy F11

Kattintson a jobb egérgombbal a Stilus nevére és a
Modositasra vagy

Kattintson jobb egérgombbal a stilus ablakba és
valassza az Uj elemet

Formazas torlése

Szerkesztés—Tartalom torlése—Formatumot

Formazds torlése

Hasznilja a Stilusok ablakot az alapértelmezés
megadasahoz vagy hasznalja a Delete gombot

Stilus alapértelmezett formdazasa

Formatum— Alapértelmezett formatum vagy Ctrl+M

Fejezet 10 - Atéllas Microsoft Office-rél
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TABLAZAT10-3 Munkafiizetek (Folytatds)

Microsoft Office Excel

Oracle Open Office Calc

Nincs lehetdség a begépelés kozben a helyesiras
ellenérzésre

Automatikus helyesiras-ellenérzés

Hasznélja a Szokdsos eszkoztar ikonjat

AutoSzum

Hasznélja a Szokasos eszkoztar AutoSzum ikonjat

AutoSzum

Hasznalja a Képlet eszkoztar AutoSzum ikonjat

Tartomanynevek keresése

Hasznalja a Tartomanynevek legordiilé listat

Tartomanynevek keresése
Hasznalja a Tartomanynevek legordilf listat vagy

Hasznalja a Navigatort (F5

Automatikus kitoltés

Masolas: kattintson a cella jobb als6 sarkara és huzza
azt

Kit6ltés sorozatokkal: kattintson a cella jobb alsé
sarkara, majd kattintson az Intelligens cimkére, hogy
valasszon a kitoltési lehetdségek koziil

Automatikus kitoltés eszkoz

Kitoltés sorozatokkal: kattintson a cella jobb alsé
sarkdra (Ez az alapértelmezett opcio, ha sorozatokat
detektal)

Masolas: Ctrl+kattintson a cella jobb alsé sarkéra és
huizza azt

AutoSziiré és Iranyitott szlird

o o

AutoSzlird: Adatok—Sziir6— AutoSziird

Iranyitott sztird: valasszon az AutoSziird
legordiil6listabol

AutoSziiré és Altalanos sziird

A A

AutoSzlrs: Adatok—Sziir6— AutoSziird

Altalanos sz(ir6: Adatok—Szlir6— Altalanos sztird
(Az altalanos sz(ird az AutoSziir6 (elézetes) hasznélata
nélkiil is hasznélhato)

Abszolut cellahivatkozas

Abszolut cellahivatkozas

F4 Shift+F4
Képletvizsgalat Detektiv
Eszkozok—Képletvizsgalat Eszkozok—Detektiv
Kimutatés (Pivot tabla) Adattiindér

Adat—Kimutatds vagy kimutatds-diagram

Adat—Adattiindér—Start

TABLAZAT10-4 Bemutatdk

Microsoft Office Powerpoint

Oracle Open Office Impress

Szokincstar
Eszko6zok—Szokincstar vagy Shift+F7

vagy jobb egérgomb kattintds — Szinonimak

Szokincstar

Eszk6z6k—Nyelv—Szokincstar vagy Shift+F7
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TABLAZAT10-4 Bemutatdk (Folytatds)

Microsoft Office Powerpoint

Oracle Open Office Impress

A formézas torlése nem elérhetd

Stilus alapértelmezett formazasa

Forméatum— Alapértelmezett formatum vagy Ctrl+M

Helyesirasi hibak megjelenitése/elrejtése

Eszkozok—Bedllitasok—Helyesiras és stilus— Aktiv
dokumentum helyesirasi hibdinak elrejtése

Automatikus helyesiras-ellenérzés

Hasznalja a Szokasos eszkoztar ikonjat

1

Dia munkateriilet (Ez a {6 munkatertlet)

Rendes fiil a munkatertileten

Korvonal fiil (a {6 munkateriilettél balra)

Korvonal fiill a munkateriileten

Megjegyzések munkateriilet (a {6 munkateriilet alatt)

Megjegyzések fiill a munkateriileten

Emlékeztet6k megtekintése

Féjl>Nyomtatasi kép

Emlékeztetdk fil a munkaterileten

Diarendezd

Nézet—Diarendez6

Diarendez6 fiill a munkateriileten

Diak fiil (a f6 munkateriilett6l balra)

Diak fiil (a munkateriilett6] balra)

A nézet Feladat munkateriileten vald modositasa

Kattintson a Feladat munkateriilet tetején a
legordiilélistara

A nézet Feladat munkateriileten valé modositasa

Kattintson a Feladat munkateriilet nevére a Feladat
munkateriileten

Uj dia beillesztése

Besziras—Uj dia vagy Ctrl+M

Dia beszuréasa

Besztras—Dia (nincs gyorsbillentyt parancsa)

Fejezet 10 - Atéllas Microsoft Office-rél
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FUGGELEK A

Fliggelék

A Fuggelékben a leggyakrabban hasznalt Oracle Open Office gyorsbillentytik felsorolasat
taldljuk. Nyissa meg a Sugot az osszes elérhetd gyorsbillenty(i felsoroldsaért és azon
billentytiparancsok felsorolasaért, amelyeket akkor hasznalhat, ha nem tud egeret hasznalni.

Megjegyzés - Az On rendszere lehet, hogy egyes rendszermiiveletekhez bizonyos
billentytikombinacidkat lefoglal. A(z) Oracle Open Office 3 ezeket a billentytikombinaciokat
nem tudja hasznalni. A legtobb esetben lehetséges akar a rendszermiivelethez, akar a(z) Oracle
Open Office 3 miivelethez mas billentytikombindciét megadni.

TABLAZAT A-1

Gyorsbillentytik minden alkalmazasban

Mdvelet

Gyorsbillentyiik

Megnyit egy dokumentumot
Menti az aktualis dokumentumot
Uj dokumentumot hoz létre

Megnyitja a Sablonok és dokumentumok
parbeszédablakot

Kinyomtatja az aktudlis dokumentumot
Kilép a(z) Oracle Open Office 3 programcsomagbdl

Kivagja és a vagolapra helyezi a kijelolt szoveget vagy
objektumokat

A kijel6lt szoveget vagy objektumot dtmdsolja a
vagolapra

Beilleszti a vagolap tartalmat

Mindent kijel6l

Control+O
Control+S
Control+N

Shift+Ctrl+N

Control+P
Control+Q

Control+X

Control+C

Control+V

Control+A
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Fliggelék

TABLAZATA-1  Gyorsbillenty(ik minden alkalmazasban

(Folytatds)

Miivelet

Gyorsbillentyiik

Visszavonja az utolsé miiveletet
Megjeleniti a Keresés és csere parbeszédablakot

A legutdbb keresett kifejezést keresi tovabb

Control+Z
Control+F

Shift+Ctrl+F

TABLAZAT A-2  Gyorsbillentylik a Writer programban

Mdvelet

Gyorsbillentyiik

Be- vagy kikapcsolja a Képlet eszkoztarat

Kiegésziti a széveget

Be- vagy kikapcsolja az adatforras nézetet

Be- vagy kikapcsolja a Navigator ablakot.

Adott oldalszamra ugrik

Megjeleniti a helyesiras-ellen6rz6 parbeszédablakot

Be- vagy kikapcsolja a Stilusok és formazas ablakot.

F2
F3
F4
F5
Shift+Ctrl+F5
F7

F11

TABLAZATA-3  Gyorsbillentytikkel beirhat6 karakterek a Writer programban

Karakter miivelet

Billentydik

Egyéni elvalasztasi hely beszirasa
Kotdjel besztirdsa (nem elvalasztdjel)
Nem torhetd szokoz beszurasa
Sortorés beszurasa a bekezdésen beliil
Kézi oldaltorés beszurasa

Hasabtorés beszirasa tobbhasabos szoveg esetén

Control+- (minusz billentyti)
Shift+Ctrl+-(minusz billentyt)
Shift+Ctrl+Szokoz
Shift+Enter

Control+Enter

Shift+Ctrl+Enter
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Ablakok dokkolasa

Alkalmazasok

Eszkoztar

Fogd és vidd

Helyi menii

Képtar

Makro

Szbszedet

A Szészedet a kézikonyvben hasznalt fontosabb kifejezéseket és rovid magyarazatukat
tartalmazza.

A Navigatorhoz vagy a Stilusok és formazas ablakokhoz hasonlé ablakok a dokumentumteriilet barmelyik
széléhez hozzacsatolhatok, més széval dokkolhatok.

Kozos felhasznaloi feliilettel rendelkezé kiilonféle programok. A dokumentumok szerkesztésére szolgalo
{6 alkalmazéasok a Writer, a Calc, az Impress és a Draw.

Az eszkoztar egy ikonokkal teli kis ablak, amelyek olyan feladatokat hajtanak végre, mint példaul a
diagram besztrasa. Az eszkoztdrakat a(z) Oracle Open Office képerny6jén barhova elhelyezhetjiik.

Az egérrel torténd athelyezéshez el6szor jeloljiik ki a szoveget vagy objektumot, majd kattintsunk a
kijel6lésbe, tartsuk lenyomva az egérgombot, majd huzzuk 4t a kijelolést egy masik helyre

A helyi menii megnyitdsahoz a jobb egérgombbal kattintsunk a dokumentumunk barmelyik objektumara.
A helyi menti az adott kornyezetben érvényes meniiparancsokat tartalmazza.

Egy ablak, amelyben a felhasznalhat6 képeinket és hangjainkat kezelhetjiik. A Képtar objektumait
tematikus konyvtarakba rendeztiik, ezeket t¢émaknak hivjuk. A témakhoz hozzaadhatunk objektumokat,
és 1j témadkat is 1étrehozhatunk.

A(z) Oracle Open Office programcsomagban a makro alatt egy programozasi nyelven - pl. Oracle Open
Office Basic-ben vagy JavaScript-ben - megfogalmazott 1épéssorozatot értiink. A(z) Oracle Open Office
programhoz makrérdgzitdvel vagy sajat programkaéd beirdsaval adhatunk hozza makroékat. Lasd az
alkalmazassiagot a részletekkel kapcsolatban, tobbek kozt a parbeszédablakok tervezésével és a makrok
eseményekhez vagy billenty(ikhoz rendelésével kapcsolatban.
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Targymutato

A
abrak és bitképek, 81-85
adatbazisok, 87-93

jelentések, 91

tablazatok, 90
Adattiindér, 66
alakzatok, rajzolas, 82-83
atéallas, Microsoft Office-rdl, 101
automatikus szovegcsere, 42-50

B

Base el6tétprogram adatbazis, 87-93
bemutatok, 73-80

Bettibiivész grafikus széveg, 77-78
BI Business Intelligence, 96-99

C
Calc munkafiizetek, 55-71
celldk automatikus kitoltése, 59-60

D

dia effektusok, 78-79
diadtmenetek, 78

diagramok, 68-71

diak, 73-80

diavetitések, 79-80

Draw rajzol6 alkalmazas, 81-85

E

eltavolitas
Linux vagy Solaris, 20
Windows, 17

esetek, 66-67

eszkoztarak, 26-27

F
formazas

munkafiizetek, 60-62

szoveges dokumentumok, 48-49
fuggvények munkafiizetekben, 65

G
gyorsbillentytik, 113

H

helyesiras-ellenérzés, 44-47
helyesiras-ellendrzés hibaelhdritasa, 47
hivatkozas vagy bedgyazas, 30

1
Impress bemutatok, 73-80
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J

jelentések, adatbazisok, 91
Jelentéstervezd, 91-92

K
kapcsolodé informaciok, 10
képek, 30

szoveges dokumentumokban, 53-54
képletek

munkafiizetek, 62-66

Oracle Open Office Math, 37
Képtar, 30
Képtar abrakkal, 30-31
keresés és csere parbeszédablak, 43-44
kiterjesztések, listaja, 95-96

M

miuveleti jelek a munkafiizetekben, 63-64

makrok, 37-38

matematikai képletek, 37

megoldo, 67

Microsoft Office, atallas, 101

munkafiizetek, 55-71
diagramok, 68-71
formazas, 60-62
fuggvények, 65
képletek, 62-66
szerkesztés, 60

navigacié a dokumentumon beliil, 50-51

(0]

Oracle Business Intelligence, 96-99
Oracle Open Office Base, 87-93
Oracle Open Office Calc, 55-71
Oracle Open Office diagram, 68-71
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Oracle Open Office Math, 37

Oracle Open Office telepitése, 15-21
Oracle Open Office Writer, 39-54

P
PDF dokumentumok, 33-34
programozds, 37-38

R

rajzok, szerkesztés, 83-85

S
sablonok, 28-29
Start Center, 23-24
stilusok a munkafiizetekhez, 62
stilusok a szoveghez, 48-49
sugo, alkalmazassugo, 34-36
szerkesztés
bemutaték, 75-79
munkafiizetek, 60
rajzok, 83-85
szoveges dokumentumok, 42-50
szokiegészités, 42-50
szoveges dokumentumok
formazas, 48-49
szerkesztés, 42-50
tablazatok, 51-52
Ujlétrehozdsa, 39-41
szoveges dokumentumok kozzététele, 54

T
tablazatok
adatbazisokban, 90
munkafiizetekben, 55-71
szoveges dokumentumokban, 51-52
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tamogatas, 34-36
tartalomkezel kiterjesztések, 96-99
telepités
attekintés, 15-21
Linux vagy Solaris, 18-20
Mac, 17-18
Windows, 15-17
térbeli alakzatok rajzolasa, 83
testreszabas Oracle Open Office programok, 28

U
Udvézléképernyd, 23-24

Vv

valtozdsok kovetése, 49-50
valtozasok rogzitése, 49-50

w

Weblog Publisher, 54

Wiki Publisher, 54

Writer szovegszerkesztd, 39-54
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