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Az informatika terem rendje

e agéptermekben tanar felligyelete nélkil tartézkodni tilos;

e agépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitdsara lehet;

e mindenki felel@s az lilésrend szerint dltala haszndlt eszk6zok épségéért, ha barmi rendellenességet ta-
pasztal, azt koteles tanaranak vagy a felligyel6nek jelenteni;

o tilos az eszk6zok (egér, egérpad, billenty(izet, stb.) rongaldsa, firkalasa, ha barki ilyet tapasztal, azonnal je-
lentse a tanarnak. Az iskola hazirendjének megfelelGen a szandékosan okozott kart meg kell tériteni;

e Azinformatika termekben és a gépek kdzelében a balesetvédelem érdekében fokozottan kell Ggyelni a
mozgasokra. Tilos ugralni, rohangdlni, veszélyes a székeken hintazni.

o termekben taldlhaté elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kdbeleihez nyulni, a gépek burko-
latat kinyitni, eltavolitani tilos, sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

e amunkaallomasokhoz csak a tanulashoz feltétlendl sziikséges felszerelés vihet6 (flizet, konyv, irdszer), a
kabatokat, taskakat az arra kijel6lt helyen kell tarolni;

e agépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert bevinni tilos;

o tilos barmely jaték iskolai gépek adattdroldira valéo masolasa, telepitése, taroldsa;

e baleset, rosszullét esetén azonnal értesiteni kell a felligyel6 tanart!

e virusgyanu esetén a munkat fel kell fliggeszteni és azonnal értesiteni a szaktanart;

e hardverelemek cseréje és barmilyen szerelés kizardlag a rendszergazda dolga! Ha a géppel kapcsolatban
barmilyen probléma meriil fel, akkor azt a felligyel tanarnak azonnal jelezni kell! Onallédan hibat keresni,
a konfiguraciét médositani TILOS!

e programokat csak a szaktanar és a rendszergazda telepithet!

e aszamitégépek haldzatba vannak kotve. Akik a halézatot hasznaljak kotelesek betartani a halézati szaba-
lyokat (netikett: http://www.mlbe.hu/netikett.htm).

e ahaldzatban minden tanuld sajat konyvtarral rendelkezik (H: meghajté. Neve a tanuld nevébdl all 6ssze: 6
karakter a csalddi névbdél + 4 a keresztnévbdl, ékezet nélkiil, kisbetiikkel egyben irva. (Pl: Csokonai Vitéz
Mihaly = csokonmiha.) Mindenki kdteles munkajat ebbe a kdnyvtarba menteni, valamint a munkahoz le-
toltott fajlokat (kép, széveg, stb.) is itt kell tarolni. A mappa mérete 200 MB. A munkaallomasokon (tanu-
16i gépek) taldlhatd tobbi konyvtarba ne mentsiink és azokrél ne is toroljlink semmit;

e tilos a szerz6i jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése

e tavozaskor a gépeket és a monitorokat ki kell kapcsolni, a billentylizetet, egeret rendben, elrendezve kell
hagyni, a székeket lehetGség szerint a helyére vissza kell tenni. Az elosztdkat a tanar kapcsolja ki, tanuld
nem nyulhat hozzajuk.
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Balesetvédelem, tiizvédelem

e Azinformatika termekben és a gépek kdzelében a balesetvédelem érdekében fokozottan kell Gigyelni a
mozgdsokra. Tilos ugrdlni, rohangalni, veszélyes a székeken hintazni.

o Atermekben talalhaté elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a gépek bur-
kolatat kinyitni, eltavolitani tilos, sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

e Tavozaskor a gépeket és a monitorokat ki kell kapcsolni, a billenty(izetet, egeret rendben, elrendezve kell
hagyni, a székeket lehetGség szerint a helyére vissza kell tenni. Az elosztdkat a tanar kapcsolja ki, tanuld
nem nyulhat hozzdjuk.

e Tanulbbalesetnek szamit minden olyan baleset, amely a tanulét az alatt az id6 alatt, illetSleg tevékenység
soran éri, amikor az intézmény felligyelete alatt all.

e Baleset bekovetkeztekor azonnal értesiteni kell a felligyeletet ellaté pedagdgust!

e Akitlzet, vagy annak kdzvetlen veszélyét észleli, illetve arrél tudomast szerez, koteles a felligyel6 peda-
gbégusnak ezt haladéktalanul jelezni, még akkor is, ha a tlizet mar eloltottak, vagy 6nmagatdl megsziint.

e Barmilyen tliz esetén (ide tartozik az is, ha egy elektromos berendezés fiistolni kezd, vagy szikrazik) az in-
formatika termet azonnal el kell hagyni!

F6z6Tankonyv © A Windows 7 operacios rendszer



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -12 -

Netikett (Forras: Wikipédia, JSz_Netikett)

Az Internetre vonatkozo illemszabalyokat, szokdsokat, viselkedési formakat roviden netikettnek nevez-

zuk.
® NE {RJ CSUPA NAGYBETUVEL, MERT AZ KIABALASNAK SZAMIT, hasznalj kis- és nagybetdiket is!
® Egy sor ne legyen 70 karakternél szélesebb!
® |égy tomor anélkil, hogy tulsdgosan lényegretord lennél!
® Amikor egy levélre valaszolsz, csak annyit idézz az eredeti anyagbdl, hogy érthet6 legyen a vdla-

szod és ne tobbet!
® Ne keveredj flamewar-ba! (A flame war (,langhdaboru”) egy olyan folyamat, mely soran szandé-
kosan sértg, ellenséges, offtopic (témdahoz nem kapcsolédd) hozzaszolasokat kiildenek egy nyil-
vanos (altaldban internetes) féorumra.) Ne irj heves leveleket és ne vdlaszolj ilyenekre!
Ne sértsd meg mas vallasi és hazajahoz fliz6d6 érzelmeit!
Ne irj csunydn a chatre vagy a férumba nem ill6 dolgokat!
Ha ezeket nem tartod be, akkor a chatre nem johetsz fel, a forumbal kitilthatnak.
Haszndlj szokozt is! (Felsoroldsban a vesszé nem helyettesiti a szokozt!)

Ne hasznalj tobbszoros irdsjeleket!

Egyes forumokon az account-csere (felhasznaldi név csere) is tilos!!!

E-mail etikett:

® Ne irjal semmi olyasmit egy elektronikus levélbe, amit nem kildenél el levelez6lapon.
Tiszteld a szerz6 jogait azzal az anyaggal kapcsolatban, amit masolsz. Majdnem minden orszag-
ban vannak a szerz6k jogait védé torvények. (Ha masolod, ird ki a forrast!)

® Mindig toltsd ki a levél targyat, s tiikrozze a levél tartalmat!
Ha tovabbkiildiink egy Gizenetet, akkor ne valtoztassunk rajta!
Ha egy nekiink irt személyes levelet akarunk tovabbitani, kérjlink el6zetesen engedélyt a felado-
tol, hisz 6 abban a hiszemben irta a levelet, hogy csak mi fogjuk majd elolvasni.

® Soha ne kildj [anclevelet!Valasz kiildésekor ellenérizzik levellink targyat! Lehet, hogy a kilénbo-
26 levelez6k miatt mar tele van "Re: Va: Re: Re:" elGtagokkal. Toroljiik ezeket (egy kivételével).

® A valaszban csak annyit idézziink az eredeti levélbél, amennyi a valasz megértéséhez kell, és ne

tobbet!
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® Kiildj egy rovid vélaszt a feladdnak, hogy megkaptad a levelét, ha Ugy gondolod, hogy a levél fon-
tossaga szikségessé teszi ezt. Tedd meg ezt akkor is, ha részletesen véalaszolni csak kés6bb lesz

idéd.

CHAT roviditések

Néhany elterjedten hasznalt révidités (Valddi levelezésben inkdabb ne hasznald)

NM — nincs mit

VMI - valami

VKI - valaki

TOM - tudom

TOD - tudod

AM - amugy

JAM - Igen

GRAT- Gratuldlok

108/108/18 — )6 éjt! (Ejtsd: jOEight)
AKK — akkor

SZVSZ — szerény véleményem szerint
SZTEM - szerintem

SZTED - szerinted

RE - visszajottem, folytathatom a csevegést

VOK - vagyok
PILL - pillanat
PLZ/PLS - légyszi
THX - kosz
V - vagy
H - hogy
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Alapfogalmak

Az adat

Az adat elemi ismeret. Tények, fogalmak olyan megjelenési formaja, amely alkalmas emberi eszk6zokkel torténd
értelmezésre, feldolgozasra, tovabbitasra. Az adatokbdl gondolkodas vagy gépi feldolgozas utjan informaciokat,
azaz 1j ismereteket nyeriink.

Az informacio olyan tény, amelynek megismerésekor olyan tuddsra tesziink szert, ami addig nem volt a
birtokunkban. (Ugy is fogalmazhatunk, hogy az informécié valamely meglévd bizonytalansagot sziintet meg.)

A bit

Az adat legkisebb egysége a bit. Angol eredetli (Blnary digiT) és kettes szamrendszerbeli szamot jelent. A binaris
jelek 0 (hamis) és 1 (igaz) értéket vehetnek fel. Ez az érték egy karakter tdrolasahoz sziikséges informacio
mennyiség. Megjelenitve: betli, szam, vagy jel.

A BIT a kettes szamrendszerben egy szam, szamjeggyel jeloljiik.
Ertéke:1 igaz vagy 0 hamis
1 BIT = egyjegyli szam 1 vagy 0 (Csak 2 szamjegy lehetséges — kettes szamrendszer)

8 BIT = nyolc jegybdl allé szamsorozat, értéke 1 BY TE (bajt, B). Ezen abrazol a gép 1 karaktert.
1024 bajt = 1 KiloByte (kilobajt, KB)

1024 kilobajt = 1 MegaByte (gigabajt, GB)

1024 megabdjt = 1 GigaByte (gigabajt, GB)

1024 gigabdjt = 1 TerraByte (terrabajt, TB)

Adat tarolasa

Hol memoriaban, lemezen

Milyen formaban allomanyokban, vagy fajlokban

Fajl Osszetartozo6 adatok egysége

Rendszerezésiik konyvtarba (mappaba) rendezve, tartalmuk, tipusuk, kiterjeszté-

siik szerint
Kiterjesztés allomanyazonosito, az adat tipusara, tartalmara utal

Az informaciorol

Az informacio uj ismeret, gyarapitja tudasunkat. Az informacid értelmezéséhez eldzetes tudasra, ismeretre van
sziikség. Minél bonyolultabb az é16 rendszer, annal tobb informaciot kell kezelnie.

Az informaciok tobbféle tton juthatnak el hozzank:

Pl. Reggel kinézek az ablakon és megtudom, esik-e az es6. Mindezt megnézhetem az Interneten is, vagy a TV,

radio segitségével is megtudhatom.

F6z6Tankonyv © Alapfogalmak
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Az ember az informacidinak nagy részét 1atas, illetve hallas alapjan szerzi.

Az informacioszerzés
Ha sajat tapasztalatainkra alapozva szerezziik az informaciot, akkor kozvetlen, ha valakit6l kapjuk, akkor kézve-

tett informacioszerzésrol beszéliink.

Hogyan szereznek informaciot a képek szerepli?

Erzékszerveink: szem — latas, fiil — hallas, orr — szaglas, nyelv — izlelés, kéz (bor) — tapintas

F6z6Tankonyv © Alapfogalmak
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Az informacioatadas folyamata

kédolas

.

visszacsatolas

Ado az a személy, aki lizenetét, kozlését el kivanja juttatni a masik személyhez, aki abrankon a vevé nevet kapta.
Az iizenet az a tartalom, amelyet a masikkal k6zSIni szeretnénk. Ahhoz, hogy az {lizenet eljusson egyik személytol
a masikig, sziikséges valamilyen formaba onteni, kodolni. A kéd mindig két fél lehetdségein és megallapodasan
alapulo jelek rendszere. Az emberek kozott a kodok rendszerré allnak Ossze, amely leggyakrabban a nyelv. Ehhez
az sziikséges, hogy a két fél azonos nyelven beszéljen. Ha ez nem lehetséges, akkor mutogathatnak, eljatszhatjak az
iizenetet. Sziikség van egy olyan eszkdzre, amely lehetové teszi a kodolt {izenet atadasat. Ezt nevezziik
csatornanak. A csatorna lehet a beszéd, az irott kommunikacio, az Internet, a Skype és igy tovabb. Az ado és vevd
kozotti informacidatadast a zaj zavarhatja.

A kommunikacio az informacié atadasara és vételére szolgal. Altalaban a beszédet és az irast hasznaljuk.
Informaciét adhatunk a4t még hangjelzésekkel, kézmozdulatokkal, testtartassal, arcjatékkal (mimika). Ezeket
metakommunikacios eszk6zoknek hivjuk.

F6z6Tankonyv © Alapfogalmak



Informatika jegyzet

Osszedllitotta: Féz6 Attila

-17 -

F6z6Tankonyv ©

Alapfogalmak



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -18 -

Az informaci6 atadasara, rogzitésére, tarolasara informaciohordozo eszkdzoket hasznalunk. Ilyen eszk6zok példaul
a konyv, telefon, radio, tv és a szamitdogép.

Ajel

Az informaciokat jelek segitségével rogzitjiik. A jelek nagyon sokfélék lehetnek. Vannak olyan egyszeri jelek,
amiket majdnem mindenki megért (pl.: integetés blicsuzaskor). Vannak olyan jelek is, amiket az embereknek csak
egy csoportja ért. Ilyen jelekbdl allnak a titkosirasok, de sok mas jelet is csak tanulés és gyakorlds utan értiink meg
(Morze, jelzétablak, jelnyelv, stb.). A jelekkel rogzitett informaciokat csak akkor értjiik, csak akkor tudjuk ,,venni”,
ha ismerjiik a jelek jelentését. A betiiket példaul csak akkor értjiik, ha tudunk olvasni.

a «— n -—- § S G o
B O s D aat s o
b —::. O aisiviis ¥ o e P
C —e+—= p B s 4 ---.—
g e q —-—--— B ecesen
e - T +—> 6 —cro-
@ co—ee § oo v ST
PR o B e et
g o s 8 | § - Qg ———=.
Ph -.. W ssimm | N RN
o RO pont AR AN
j -——- W -—— vesszo ———
k —-- X —oo— kérdojel --——--
1 -—-- y —:—— kettospont ———---
m —— zZ ——-- vége c—e—

Az ékezetes Morze abc jelei
ASCII kédrendszer
Az USA Szabvanyiigyi Hivatala — ASCII- 128 féle karaktert kodolt. Minden karakternek egy kettes
szamrendszerbeli szam felel meg (1asd a kodtablazatot).
Ezek el6hivhatéak ugy, hogy lenyomod a bal oldali ALT gombot €s a numerikus (szam) billentyiizeten
begépeled a karakter kodjat.
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122 ¢ 144 E 160 & 178 192 L 208 L 124 o M0 =
120 o 145 = 161 i 177 193 L o2 = 225 B 24 %
150 & 146 £ 182 & 178 194 + 210 LT . R
131 & 147 & 63 w179 195 F 21 L 2T g 243 <
132 4 148 8 164 & 130 196 — 212 L ;@ T 4 [
133 4 149 & 165 011 197+ 23 ¢ 2 5 45 ]
134 & 130 4 s ¢ 132 198 k214 o 23 o 246 -
135 ¢ 151 4 147 ¢ 183 4 199 | 215 ¢ yich R -
13 & 152 ¥ 168, 184 4 00 L 216 4+ 232 & 243 ¢
137 ¢ 153 O 19 -~ 185 4 o o217 A @ om 249
13 & 1 U w136 | 00 L 21z - 13 o 150
139 i 155 = 171 % 187 5 03 0+ 219 P 13 5 251 4
140 i 1% £ 172 % 133 4 04 | 20 g 2% e 2152 .
141 i 15T ¥ 173 189 U 05 =z | a7 9 23 ¢
142 A 158 m 174 o« 190 4 W06 & oz ] 3 = 234 m
43 A 1m0 5 175 w191 4 07 L 3z W @9 . 155
Source: www. LookupTables.com
Egy maésik jelrendszer, a székely-magyar rovasiras jelei
1= A T = H=R
q = A 1 = J A = S
X=B 0=K | =8z
T=cC A=L Y =T
H=CS ©@=LY X=TY
+t=D i=M N=U
3 =E ) = M =U
! = E D=NY 4L =U
@ = F :) = O (1 = U
A=G 9=0 M=V
¥f=Ggy K=0 U=2
§ — H a‘ — O \r - ZS
T = 1 =P 1 = AK®)
A piktogramok
A képes jeleket piktogramoknak, ,,besz¢lé képeknek” nevez-
ziik.

Az emotikumok, vagy hangulatjelek olyan beszélé képek,

amelyek egy emberi arcot formaznak meg, és valamilyen ér-

zelmet fejeznek ki. A szamitogépen azért terjedtek el, hogy

potoljak a beszélgetés soran az arckifejezéseket, gesztusokat, amelyek nélkiil a mondanival6 néha félreérthetd le-

het. © ;-) :9D XD
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Fogalmak

Az adat — barmilyen hir, kdzlemény

Informacié — minden olyan adat, amibdl {1 tényt tudunk meg

A bit — az adat legkisebb egysége. Egy igen, vagy nem valasz. (0, vagy 1)

1 bajt (byte) — 8 bit. Egy karaktert abrazol a gépben.

1024 bajt — 1 kilobajt (KB), 1024 kilobajt — 1 megabajt (MB), 1024 megabajt — 1 gigabajt (GB),
1024 gigabajt — 1 terrabdjt (TB)

Az informaciot jelek segitségével rogzitjiik (pl. az ABC betlii, Morse ABC, rovasiras, stb.)

Az informacidszerzés menete:
- Lehet kozvetlen: Ha sajat magunk szerezziik meg
- Lehet kozvetett: Ha mastol értesiiliink rola (TV, NET, mas személy, stb.)

Az informacidszerzésben 5 érzékszerviink vesz részt — szem, fiil, orr, kéz (bdr), nyelv
A kommunikacié az informacio atadasara és vételére szolgal. Altalaban a beszédet és az irast hasznaljuk.

Informaciét adhatunk at még hangjelzésekkel, kézmozdulatokkal, testtartassal, arcjatékkal (mimika). Ezeket
metakommunikacios eszkézoknek hivjuk.

Az informacidatadas folyamata:

Az ado — atadja az iizenetet — kédolja, és a csatornan elkiildi — a vevé dekédolja és megérti. Az atadas folyama-
tat a zaj zavarhatja.

Az adatokat rogziteni kell.
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A szamitogép felépitése
A szamitogép egy olyan Osszetett rendszer, melyben a gépi berendezések és programok szoros 0sszefiiggésben
allnak egymassal. A szamitogép két {6 alkotorészbal épiil fel:

a hardverbél (mechanikus és elektronikus eszkdzok 6sszefoglalo neve), illetve

a szoftverbdl (eljarasok, algoritmusok, programok gytijténeve).

A hardver:
A szamitogép megépitett részei, elektromos és mechanikus alkatrészek.
két részbdl all:

1. A kozponti egység
2. A perifériak

A kozponti egység részei:

A géphaz

A szamitégép hazaban helyezkednek el a:
- tdpegység

- CD/DVD meghajtéd

- winchester (merevlemez)

- alaplap

- processzor

- hajlékonylemez meghajto (flopi)

- illesztokartyak

A tapegység: A PC aramellatasardl gondoskodik. Légy ova-
tos! A szamitogép halozati fesziiltséggel dolgozik! Soha ne
szedd szét, ne huzd ki a kabeleit miikodés kdzben! Kikapcsolas
utan is csak felnétt jelenlétében nyulj bele!

pernfeniak csatlakozoi

. llesztokartyak
e = E csatlakozoi
Az alaplap: A szamitdgép tipusat tulajdonkép-
processzor

pen az alaplap hatarozza meg. Az alaplapon he-
lyezkednek el a szamitogép alapvetd egységei: a
processzor, a memoriak, a kiilonféle buszok, bo-
vitokartya-helyek, a billentylizet, a tapfesziiltség
és a hattértarak csatlakozoi, iires RAM-chip-
helyek a memoria bévitésére stb.

memaona-modulok
(DDR)

segédprocesszor

tapellatas csatlakozo

Processzor

A szamitogép agya a processzor, amelyet CPU-
nak is hivnak. Ez két részbdl all: a feldolgozo-, és
a vezérléegységbdl. Az egy masodperc alatt el-
végzett miiveletek szama a miiveleti sebesség:
Mhz-ben adjuk meg.

akkumulator

vezerldkabelek (IDE)
csatlakozoi

F6z6Tankonyv © A szamitdgép felépitése
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Utasitas dekédolé és elérendezé egység
, Vezéridegység

Kéd-cache
Ferritgydrd . ALU
" Regiszterek
. Végrehajté
~ egység

32 bites
, buszok

Lebegépontos
Adat-cache egység

Busz csatoléegységElsad]eges cache

Meméria

RAM: A RAM (Random Access Memory) véletlen elérési
irhaté és olvashatd memoria. A RAM az a memoria teriilet,
ahol a processzor a szamitogéppel végzett munka soran dolgo-
zik. Minden bevitt adat el6szor a RAM-ba irodik, és ott keriil
feldolgozasra. Ha az aramellatas megszakad - példaul aramszii-
net vagy a gép kikapcsolédsa esetén — a RAM azonnal elvesziti
tartalmat.

ROM: Csak olvashato adatok tarolasara alkalmas memoria.

Tartalma nem valtoztathatd, az egyszer beégetett adatok végle-
gesek. Az eszkoz a benne tarolt adatokat tipustol fiiggéen, korlatlan, vagy korlatozott ideig (altalaban 20 év) aram-
talanitott allapotban is megdrzi.

Egy kis gyakorlas: http://www.gyakorolj.hu/tanmenetek/otodikkep/szgreszei/szgreszei.php
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A perifériak
Periférianak nevezziik a szdamitogép kdzponti egységéhez kiviilrél csatlakozo eszkozdket, melyek az adatok ki-, vagy
bevitelét, illetve megjelenitését szolgaljak. A felhasznalok a szamitogéppel végzett munkajuk soran kizardlag a
perifériakon keresztiil kommunikalnak a szdmitégéppel. A periféridkat harom csoportra oszthatjuk:

e bemeneti egységek (input [bemeneti] perifériak),

e kimeneti egységek (output [kimeneti] perifériak),

e  Ki- és bemeneti perifériak

Perifériak: a szamitdégéphez csatlakozo
eszkdzok.

- >
~ 227 9359 900 =" 5 B-)

Y
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Bemeneti perifériak

A billentytizet
Ex FL F2 F2 F4 F5 F6 F7 B Fa FI F1l FI2 E::‘tpn L :; g gl
- m = = i ] = B . =0 vt Home RO mum ! .
I (0= 20 3R i BN R A B | c U o et HmE - up Lo
= POl : 7 8. D
11111 1L1HT1TLLYLLL P peets Emt gl - o
1 1 |5 B
wx (A S D [F G H[J KIL E A : *
. : . 123
an .Y, X, [c v By N, M T T, e | v
Entzr
= 53 AR Gr . =] ) ] g Inn: [;:I

Irégép billertytik Funkcio billertydilk Enter billentydlk
Fendszer billentyiik Mumernkus billentydk Eqyéb

I Alkalmazas billentyik  Kurzor billentyik

A billentytizeten taldlhatd billentytiket feladatuk szerint szamos csoportra lehet osztani:

e Irasra szolgalo (alfanumerikus) billentytik. Ezek a billentyiik megegyeznek a hagyomanyos irogépeken ta-
lalhato betli, szam, irasjel és szimbolum billentytikkel.

e Vezérlobillentylik. Ezeket a billentyiiket 6nmagukban, vagy mas billentyiikkel egyiitt lenyomva bizonyos
feladatok végrehajtasara lehet hasznalni. A leggyakrabban hasznalt vezérlobillentyiik a CTRL, az ALT, a
Windows-embléma A Windows billentyii és az ESC billentyf.

e Funkciodbillentyiik. A funkcidbillentyiik konkrét feladatok elvégzésére hasznalhatok. A billentyiik neve F1,
F2, F3 ¢és igy tovabb, egészen az F12 billentyliig. Ezeknek a billentyiiknek a feladata programrol programra
valtozik.

e Navigacios billentylik. Ezen billentyiik hasznalataval lehet mozogni dokumentumokban vagy weboldala-
kon és szovegszerkesztés soran. Ezek kozé a billentytlik k6zé tartoznak a HOME, END, PAGE UP, PAGE
DOWN, DELETE és INSERT billentytik.

Numerikus billentyiizet. A numerikus billentylizet szamok gyors beirasahoz hasznos. A billentyiik egy blokkban
vannak elhelyezve, mint egy hagyomanyos szamologép vagy 0sszeado gép esetében.
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A fontosabb billentyiik:

Nagybeti valto

Caps Lock Folyamatos

nagybetu

A jobbra lévé

D el karaktert torli

s Ujrainditas
Funkcio
vilts

Space -szokoz

A balra lévo
karaktert torli

Kurzormozgaté billentyiik
Egy szOovegben a megfelel irdnyba mozgatjak a kurzort, mig egy mappaban a kijelolést. A jatékok-
]Il ban az irdnyitas alapvetd billentytii lehetnek. A [SHIFT],[CTRL] és [ALT] billentytikkel 0j jelentést

E[ ,\I“]EI kapnak kiilondsen egy szovegben.
Kurzorvezérlé billentyiik

[INSERT]: Szovegszerkesztdben a feliilirasos és a beszurasos modot kapcsolhatjuk
vele ki-be. Feliilirasos modban a kurzor utan kévetezd szOveget atirja az ujjal. Be-
'

szurasnal az eredeti szoveg megmarad €s az jat beszlrja.
[DELETE]: Szovegszerkesztében a kurzortél jobbra allo karaktert torli le.(A Back-
space billentyii balra torol, mig ez ,,jobbra”.)
[HOME]: Szovegszerkesztében a kurzort a sor elejére mozgatja. A[CTRL]-lal
egylitt pedig a dokumentum elejére mozgatja a szovegkurzort. A Windows Intézdben
hasonlo6 funkcioval a f3jllista elejére mozgatja a kijelolést.
[END]: A [HOME] ellentéte, igy a kurzort a sor vagy a dokumentum végére moz-
gatja. A Windows Intéz6ben hasonld funkcioval a fajllista végére mozgatja a kijelo-
1ést.
[PAGE DOWN] [PAGEUP]: Szovegszerkesztokben, webbongészében egyet lapoz felfelé, a szoveg eleje felé.
[PRINT SCREEN], vagy [PTRSC]: Windowsban a teljes képerny6 tartalmat masolja a vagolapra, amelyet utana
egy képszerkeszté programban elmenthetiink (pl. Paint).
[ALT]+[PRINTSCREEN]: Az aktualis Windows ablak képét masolja a vagolapra.
[SCROLLLOCK]: A DOS-ban nincs szerepe, letitésekor a 8-as teriileten 1év6 ,,Scroll Lock™ alatti led kigyullad,
ami a bekapcsolt allapotot jelzi.
[PAUSE] : A szamitogép futasat fiiggeszti fel rendszerindulaskor, és var, amig le nem iitlink egy masik billentytit.
A [CTRL+ALT+DEL] billentyiikombinacioval a régebbi Windows-okbol ki lehetett 1épni. A Windows XP-t6]

kezdve egy megjelend ablakban jelszot modosithatunk, illetve kijelentkezhetiink, valamint ki is 1éphetiink a Win-
dows-bol.

Pause

Break
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Szdmbillentyiizet (Numerikus billentyiizet)

CAPS NUM SCROLL
Mum 7 * - LOCK LOCK Lock
Lock o

Num *
7 8 9 ook / =
Home T PgUp 2
P— p— — * 7 8 9
4 5 [
- —_— +
1 2 3
End l PgDn Enter 1 2 3
0 - Enfer
Ins Del [
———

Ha a ,NUM LOCK” lampa (led) vilagit, akkor a szdmok leiitésekor a szamok jelennek meg. Ha nem vilégit, (ki-
kapcsoltuk a Num Lock gombbal), akkor a szdmok alatti kurzorvezérld jelek lesznek érvényesek. Az elsé dbran
sziirkével jelolt gombok nem valtoznak, tehat a ,,/, *, -, +, ENTER) jeleknek felelnek meg.

e v E LED kijelzék (Iampdk)
[g.m ] X ie b CAPS LOCK: Nagybetii zar, az utana beirt betiik nagybetiis valtoza-
ta jelenik meg. Ha emellett a [Shift] billentylit is lenyomjuk, akkor
P F 1P az ismét valt, te-hat a kisbetiik jelennek meg.
i v v NUM LOCK: Szambillentylizet zér, csak a jobb oldali szdamokra és
E i tizedes pontra ( . ) van hatassal. Ma mar nincs jelentdsége, mindig
prroonf ook g [k N i o legyen benyomva, mert vannak kiilon kurzormozgaté billentytiink.
© @\t SCROLL LOCK: Manapsag mar nincs szerepe, nincs hatisa semmi-
isert || Home [ Peoe (| [hom )l [ (10 1= re sem. A billentyli Gjboli megnyomasra a LEDet is valtja. Régebben
p Lock . ..
egyes jatékok képernyd gorgetését lehetett vele ki-, illetve bekap-
Delete | [End || Page || | /7 |18 [|l9 | |* csolni.
Home PgUp
Az egér

A masik 6 beviteli eszkdzlink az egér. A hasznalata egyszerii: a bal oldali gomb
egyszeri lenyomasa a kivalasztas, kétszeri lenyomasa a parancskiadasnak felel
meg. Utobbit dupla kattintdsnak nevezziik. Vigyazz arra, hogy a két kattintas
kozott az egér ne mozduljon el! Ha nagyon elcstiszol az egérpad széle felé, akkor

emeld fel az egeret, és helyezd at a pad egy jobb helyére! Ha a jobb oldali gombot

nyomjuk le, akkor az egér helyzetétdl fiiggden mas-mas torténhet. Altaliban egy

helyzetérzékeny menii jelenik meg, amibdl kiilonféle parancsok koziil valogathatunk.
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Joystick, botkormany
2 Beviteli eszkdz. Tovabbitja a rud sz6gét és pontos allasat a szamitdgépnek.

Leggyakrabban jatékok irdnyitdsdhoz hasznaljuk. A végén ,tlizgomb” he-
lyezkedi el. A hétkoznapi felhaszndldsban gyakran haszndljdk repiilégépek,

toronydaruk, kamerak iranyitashoz, de a hajézasban is hasznalatos.

Scanner (Lapolvasd)

segitségével nyomtatott szoveget, fotokat vagy rajzokat vihetiink be a szamitogépbe. Bar megkiilonboztethetiink
fekete-fehér és szines szkennereket, ma mar csak az utdbbi tipu-
sok kaphatdak a piacon. Ezeket szinte csak képfelbontési képes-
ségiik kiilonbozteti meg egymastol. A szkennereknek 1étezik kézi
¢és asztali valtozata is. Utobbi altalaban A4 vagy A3 méretii olda-
lak, mig kézi valtozata kisebb teriiletek beolvasasara hasznalhato.
A papiron 1év6 informaciokat minden esetben kép formatumban
tovabbitja a szamitogépnek. Ha a szkennert nyomtatott szovegek
beolvasésara kivanjuk hasznalni, a szoveg értelmezéséhez specia-
lis optikai karakterfelismerd, un. OCR program sziikséges. A ka-
rakterfelismeré program a karakterek alakjanak felismerésével a
képet szoveges dokumentumma alakitja.

Touchpad (érintépad)
Els6sorban a hordozhato
szamitogépeken elterjedt, az
egeret helyettesitd eszkoz.
Nem tartalmaz mozg6 alkat-
részeket. Ujjunkat a pad feliiletén a megfeleld iranyba hiizva mozgathatjuk az
egérmutatot. Az egérgomboknak megfeleld gombokat itt is megtalaljuk, de a
bal gombra kattintas helyett hasznalhatjuk az érintépadra torténd koppintast
is.

Digitalizal6 tabla
Két részbol, egy tablabol és a rajta mozgathatdo adobol all. A mozgast
érzékelheti az add vagy a tabla is. Az ad6 hasznalhaté hagyomanyos
egérként is. Gyakran hasznalnak a tablara felhelyezhet6 foliafeltéteket,
amelyek segitségével kiillonféle meniirendszerek €s elemkészletek érhe-
tok el. A miszaki tervezd rendszereknél elsésorban egér alaku adoval
ellatott digitalizalo tablat hasznalnak. Grafikai alkalmazésokhoz altala-
ban a toll form4aju addval ellatott, nyomasérzékeny digitalizald tabla
hasznalata ajanlott. Utobbi tipusnal az eszkéz a toll kiilonféle erejii
nyomasat is érzékeli, és a grafikus

programok a nyomashoz igazitjadk a N
hasznalt szoftveres rajzeszkdz méretét. \@

Fényceruza (light pen)

Hegyében egy érzékeld van, mely észleli a képernydt pasztdzd elektronsugarat.
Amikor a ceruza hegyét a képerny6hoz érintjiik, az érzékeld meghatarozza a fény-
ceruza koordinatait. A képernydn mutogatva ¢€s az eszk0z gombjait hasznalva az
egérhez hasonléan dolgozhatunk.
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Kimeneti perifériak

A monitor

RGB CYMK

a monitor szinei: a nyomtaté szinei:
vords, kék, zold cian, bibor, sarga fekete

A monitor vizudlis formaban, szoveg és grafika hasznalataval jeleniti meg az informacidkat. Informacidkat megje-
lenitd részét képernydnek nevezik. A tévéképernyohoz hasonldan allo- és mozgoképeket is meg tud jeleniteni. A
monitor a grafikus kartya jeleit értelmezi és jeleniti meg. A kép képpontokbol, idegen szoval pixelekbél all. Alap-
szinekbdl - voros, kék, zold fényekbdl - allitja el6 a szineket. Ez az RGB-nek nevezett szinrendszer. A CRT moni-
torok esetén a képet gyorsan mozgod elektronsugar rajzolja ki, mely masodpercenként tobbszor végigpasztazza a
képerny6 feliiletét. Az LCD monitorok esetén a folyadékkristalyos anyag kristalyai kdrnyezeti hatasra megvaltoz-
tatjak egymashoz viszonyitott helyzetiiket. Az LCD technika tovabbfejlesztésével megjelentek az tigynevezett TFT
(Thin Film Transistor) technologiaval késziilt kijelzok.

A monitor fontos tulajdonsaga a mérete. Ez a bal fels6 és a jobb also sarkanak tavolsaga. Mértékegységét inchben
(magyarul hiivelyk) adjak meg. 1 inch 2,53 centiméterrel egyenld. (Coll-nak is szoktak mondani. Jelolése pl. 19”.
Ez annyit jelent, hogy 19 inches, vagyis 19%2,53 ¢cm) Tehat egy 17 hiivelykes monitor kb. 43 cm, egy 19”-0s pedig
48 cm-es atloval rendelkezik.

F6z6Tankonyv © A perifériak



Informatika jegyzet Osszeallitotta: Féz6 Attila -29-

A képerny6 felbontasat az adja meg, hogy a monitor a
képpontokat hany oszlopban és hany sorban rendezi el.
Ezt nem adhatjuk meg tetszOegesen, csak a
felajanlottak koziil valaszthatunk. Minél nagyobb a
felbontas, annal jobb a kép mindsége, viszont Kis
méretll, pl. 15” monitornal nem tanacsos nagyon nagy
felbontast valasztani, mert a képernyén megjelend
ikonok, szoveg tilsagosan kicsi lesz.

A leggyakoribb felbontasok: 1024*768, 1280%1024,
1600*1200, stb.

640*480

800*600

1024*768
Képernydfelbontds modositdsa
1280*1024 A Képernydfelbontas lap megnyitasahoz kattintsunk a

Start gombra, majd a Vezérl6pult parancsra, végiil a

1600*1200

Megjelenés és személyes beallitdsok lehetéség Képer-
ny6 felbontasanak beallitasa elemére.
Ezutan kattintsunk a Felbontas cimke melletti legordiild listara, hlizzuk a cstuszkat a kivant felbontdsra, majd kat-

tintsunk az Alkalmaz gombra.

'E» <« Képernyé » Képernydfelbontas - | ‘,‘ Kere

A képernyé megjelenitési médjanak megvaltoztatasa

Képernyd: 1. DELL E177FP ~

Felbontas: 1280 = 1024 (ajanlott) v]

Magas
( 1280 = 1024 (ajanlott)

b

Tajolas:

A szoveg és mas g

Milyen megjelenit]

o

800 x 600

Alacsony
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A videokartya:

Lehetévé teszi, hogy megjelenhessenek a monitoron az
adatok. Minden pixelt 6nalloan képes vezérelni sajat
belsé memorigja segitségével. Videojel-bemeneti csat-
lakoz6 is része lehet. Minél jobb mindségli videokartyat
hasznalunk, annal jobb mindségili lesz a monitoron meg-
jelené kép. Az ujabb, 3D-s jatékok komoly videokar-
tyakat igényelnek. Ezekhez minimum 512 MB-1 GB
RAM-mal rendelkezd kartya kell manapsag.

A nyomtato:
Kiviteli eszkz. Arra szolgal, hogy munkankat papiron

is megjelenitsiik. A képeket pontokbol allitjak eld. Mi-
nél tobb pontbol all a kép, anndl jobb a mindség. Ezért ezt a képpontok szamaval adjuk meg. Az 1 hiivelykre (kb.
2,53 cm-re) es6 képpontok szamat a kép felbontasanak nevezziik. Mértékegysége a dpi = dot per inch, magyarul:
képpontok hiivelykenként.

Alapszinei a cian, bibor, sarga ¢és a fekete (CMYK).

Jelenleg harom fajtajat hasznaljuk (bar a matrix nyomtatdval mar csak elvétve talalkozhatunk):

A madtrixnyomtato a legrégebbi, ma is forgalomban 1év6 tipus. Alapjellemzdje a cps (karakter per mp). A festék-
szalag el6tt egy fej halad el, amely fiiggélegesen annyi tivel rendelkezik, amennyi a karakter fiiggéleges felbonta-
sa. A festékszalagon keresztiil ezek a tiik szarnak egy-egy festékpottyot a papirra. Tobb példanyos nyomtatas valo-

sithaté meg vele.

A tintasugaras nyomtato hasznalata soran a tinta egy favokan keresztiil jut a papir feliiletére. Ezzel a modszerrel

fényképhez hasonld mindségben is nyomtathatunk. Sajnos a festékpatronok ara elég borsos.
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A lézernyomtaté alkalmas folia- és pausznyomasra is. A festéket egy tonerkazetta tartalmazza. A henger (OPC, a
lézernyomtatok kdzponti része) elfordul a toner el6tt, a toltéssel rendelkezd részeken magahoz vonzza a porfesté-
ket. A festék innen jut a papirra, majd a nyomtatd 200-300 fokon raégeti azt. A 1ézernyomtato tokéletes mindséget
produkal, viszonylag elérheté aron. A szines valtozat fenntartasa a festékpatronok ara miatt jelenleg eléggé koltsé-

ges.

Melegitd
hengerpar

Hangfal, headset
Ahhoz, hogy a gép hangjat is hallhassuk, hangfalakra, vagy fejhallgatora van sziikségiink. Szamitogépnél gyakori

a fejhallgat6 és a mikrofon kombinacidja a headset. A NET-en vald telefonalashoz (pl. Skype) feltétleniil sziiksé-
giink van ra. (A headset ki- és beviteli periféria, mivel a pc hangjat hallgathatjuk rajta, de a mikrofonon keresztiil
hangot kiildhetiink bele.)

F6z6Tankonyv © A perifériak



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -32-

&‘eniusi

A plotter (Rajzgép)
Nagyméretii tervrajzok, térképek, diagramok nyomdai mindségii megjelenitésére szolgal. A rajzgép tobb tollat

vezet a papiron. Két egymasra meréleges sinen mozgo tollal, ceruzaval rajzolja meg a képet

Ki- és bemeneti perifériak

Erint6képernyd

A Ki- és bemeneti eszk6zok klasszikus példaja (touch screen). Az érint6képernyd egy szamitogép monitorahoz
hasonl6 eszkodz, melynek segitségével a rajta megjelend parancsokat és funkcidkat érintéssel valaszthatjuk ki. Az
érintéképerny0 ultrahang vagy nagyfrekvencids jelek segitségével érzékeli, hogy a képernyd elé helyezett atlatszo,
iiveg vagy milanyag réteget a felhasznalo hol érinti meg. Az egeres kattintasnak ujjunkkal végzett kettds koppintas

felel meg. Ezt a technoldgiat tobbek leglijabban a tableteken és okostelefonokon alkalmazzak.

Start e I

Wendy Teo
RE: Dinner tonight? Sounds good. How
about the new place with the back patio?
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Telefonos modem
Kétiranyu adatatvitelt tesz lehetévé hagyomanyos telefonvona-

lon keresztiil. Ezeket az eszkozoket régebben az Internetre
torténd csatlakozasra alkalmaztdk. Manapsag egyre kevésbé
hasznéljak. Néhany helyen még faxok kiildésére és fogadésara,

valamint kiilonféle banki szolgéltatasok igénybe-vételére hasz-

naljak.

Hangkartya
Napjainkban a szamitogépek tobbsége rendelkezik hangkartyaval. A hangkartyak altalaban legalabb négy funkciot

toltenek be.

e Szintetizatorhoz hasonlatos médon hangot generalnak.

e Egy hullamtabla segitségével MIDI-formatumban megirt fajlokbdl zenei hangokat allitanak el6. Ekkor a
hangkartya fejlettségétol fliggden életszeriibb zenei hangokat generalnak. (MIDI interfész)

e Mikrofonbdl vagy mas analdég hangforrasbol jovo jelet digitalizalnak. (A/D konverter)

e Digitalis jelekbdl (fajlokbol) allitanak el6 analog hangokat. (D/A konverter.)

Hattértarak

Hajlékonylemez (floppy disk)

Egy régota 1étezo hattértar tipus, amely kis mennyiségii adat tarolasanak és szallitdsanak viszonylag biztonsagos és
egyszerl eszkoze volt. Manapsag mar csak a régi szamitogépekben talalhatd. Az informaciot egy magnesezhetd
réteggel ellatott kor alaka lemezen tarolja. Mérete 3,5 coll. Egy ilyen lemezen 1,44 MB adatot tarolhatunk.
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Optikai hattértarak

CD/DVD

A CD-t (Compact Disk) 1980-ban dobta piacra a Sony és
a Philips cég. A lemez atmérdje 8 cm vagy 12 cm, vastag-
saga 1 mm. A 8 cm atmérdjii CD-ROM maximalis tarolo-
kapacitasa 184 MB, mig a 12 cm atmérdjiié¢ 650-800 MB-
ig terjed. A CD-k milanyagba agyazott adathordozo réte-
gen digitalisan taroljak az adatokat. A CD-ROM olvasa-
sakor a CD olvaso lézer-sugar segitségével, a visszavero-
do fény alapjan érzékeli az adathordoz6 rétegen talalhatod

bemélyedéseket. A kereskedelmi forgalomban kaphat6

csak olvashato CD-kre a gyartas soran egy kiilonleges
préselési eljarassal viszik fel az informéciot. A CD-ROM-ok masik fajtaja az irhatdo CD, amely iiresen keriil forga-
lomba. Olyan specialis adathordozé réteggel rendelkezik, amely lehetévé teszi, hogy CD ir6 késziilék segitségével
adatokat rogzitsiink rajta. Megkiilonboztetiink egyszer irhaté (CD-R), illetve Gjrairhaté (CD-RW) lemezeket. A
CD-R lemezre akar tobb 1épésben is irhatunk adatokat, de az adatmennyiség nem haladhatja meg a CD kapacitasat.
A DVD-t a kilencvenes évek kozepén fejlesztették ki csticsmind-
ségll hazimozi rendszerek adathordozé eszkdzeként. A DVD-n a
filmeket digitalis formatumban, kivalo kép és hangmindségben,
tobbnyelvii szinkronnal és feliratozassal taroljak. Lejatszasahoz
asztali DVD lejatsz6 berendezés vagy a szamitogépbe épitett
DVD olvasé sziikséges. A DVD-n maximalisan 18,8 GB adat
tarolhato.

A merevlemez (Hard Disk Drive, HDD, Winchester).
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Az adathordozé merev, magnesezhetd felilletli lemezkorong, amelybdl a kapacitas ndvelése érdekében egy egység-
ben tobbet is elhelyeztek. A lemezek egymas felett elhelyezkedd savijait cilindernek (cylinder) nevezziik. Az adat-
tarolas fiirtokben (cluster), torténik. A merevlemezek kapacitasa folyamatosan novekszik. Jelenleg a szamitogé-
peket 500 GB-os winchesterrel aruljak altalaban, de a kereskedelemben kaphato ennél joval nagyobb méretii is.
Fobb tulajdonsagai: a tarolokapacitas és az irasi-olvasasi sebesség.

Particiondlds: a merevlemezt particiondldssal tobb logikai meghajtora oszthatjuk fel. Ezek a particiok fizikailag
egy lemezen vannak, am az operacios rendszer tobb meghajtoként érzékeli és kezeli 6ket.

Formattdlds: ahhoz, hogy a magneslemezeken 1évé magneses réteg alkalmas legyen adatok tarolasara, 1étre kell
hozni a tarolashoz sziikséges rendszert. Ezt formattdldsnak nevezziik. Formattalaskor jonnek 1étre a savok, szekto-
rok. A formattalast egy bizonyos particiora hajtjuk végre. Formattalaskor az adott particion 1évé fajlok torlédnek,

bar egyes technikakkal visszaallithatoak.

Kiils6 merevlemez
Kulturalt kiilsé boritassal rendelkezik, a szamito-

géphez csatlakoztathat6é valamilyen csatlakozdval
(eSATA, USB, parhuzamos port, SCSl-port,
FireWire port). A kiils6 merevlemez valamivel
dragabb, és csatlakozastdl fiiggben altalaban las-
sabb is, mint a belsé. A kereskedelemben jelenleg
kaphato kiils6 HDD-k mérete 1-2 Terrabajt koriil

van.

Pendrive
A leglijabb hattértarold a pendrive, vagy USB

\‘.‘

kulcs. Ez a kis eszkdz nagy és folyamatosan ndovekvo tarolokapacitassal rendelkezik. Napjainkban ez akar a 64-128

Gigabajtot is eléri. Eldnye az, hogy mozg6 alkatrésszel nem rendelkezik, kdnnyen kezelhetd.
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Fogalmak

A szamitogép két f6 alkotorészbdl épiil fel:

1. hardver
2. szoftver

A hardver:

két részbdl all:
1. A kozponti egység
2. A perifériak

A kozponti egység részei:
1. Aalaplap
2. A processzor (CPU)
3. A memoria (RAM)
4. A tapegység

A perifériak — a szamitégéphez Kiviilrol csatlakozo eszkozok

Fajtai: bemeneti, kimeneti, ki,- és bemeneti.
Bemeneti periféridk
Billentytizet
Egér
Joystick
Scanner
Digitalizal6 tabla
Fényceruza

e Touch pad
Kimeneti periféridk
monitor
videokartya
nyomtatd
hangfal
Ki-, és bemeneti periféridk
ErintSképernyd
Modem
Merevlemez
CD/DVD
Kiilsé merevlemez
Pendrive
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A szoftver
A szamitogép a szoftverek nélkiil hasznalhatatlan eszkoz. A szoftverek miikodtetik.

Két fajtajat kiilonboztetjiik meg:

elcome to FreeDOS

OperéCi()S rendszerek uteMouse v1.9.1 alpha 1 [FreeD0S1

Installed at P52 port

Azok a programok, amelyek a szamitogép altalanos Hes
1 s 141 . . 171 .. . . [FreeCom version 8,82 pl 3 XMS_Swap [Dec 18 2883 B6:49:211
mikodését feliigyelik. Mitkodtetik a hardvert, 6sszehan-

iNydir
Uolume in drive C is FREEDOS_C395

goljdk a gép miikddését. Ezek nélkiil a szamitOgép €let- [y

3 I3 . I3 Tz 3 3 <DIR> B8-26-B4 6:23
képtelen. A személyi szamitdgépeken korabban a DOS- } 135 85-26-64 g;ggﬁ
93,963 BB-26-B4 E;24§

t, napjainkban pedig a Microsoft Windows, Mac OS, gA1 @E-26-A4 §:Z4p

512 @8-26-84 G6:24p
45,815 ©4-17-84 9:19p

vagy a Linux operacids rendszereket hasznaljak a leg- 6 filels) 142,833 bytes

1,864,517,632 bytes free
szélesebb korben. Mi a Windows 7 Professional verzio-
jat hasznaljuk.

Ezek a programok a DOS-szal ellentétben mar gra-
fikus felhasznaldi feliilettel (GUI — Graphical User

Interface) rendelkezik. A GUI olyan felhasznaloi
feliilet, ahol a szamitogép vezérlésére parancsok
helyett ikonokat, ablakokat és rajzos elemeket hasz-
nalnak. Hasznalata egyszeribb, gyorsabb, mert a
parancsok begépelése helyett egérrel vagy mas po-
zicionalo eszkozzel ramutatassal adhatjuk ki a pa-
rancsokat, egyes fajlkezeld miiveleteket.

Amennyiben szamitogépet vasarolunk, érdekléd-

junk, hogy milyen operacids rendszer van a gépen, illetve van-e egyaltalan rajta. Ha nincs, akkor azt meg kell vasa-

(=] = = Z d)) Jun1511:07AM L manu {4

@ (G Feoch applications s rolnunk és fel kell telepittetniink. Ha van rajta
‘ - operacios rendszer, akkor annak ellenértéke a
3 q «% r m f mﬁ\ gép aradban mar szerepel, de csak erre az egy
gépre kaptuk meg.
@ Installed sees3 moreresults »
& @ &« : /§ Felhasznaléi programok.

Additional Drivers AisleRiot Solitaire Appearance Archive Manager Bluetooth

Olyan szoftverek, melyeket kifejezetten egy
B b e For Dowhlcad ) adott feladat (pl. szovegszerkesztés, rajzolas,

/ ! <
/". o Ll j i Il stb.) elvégzésére készitettek.

9
"
L)
()
2]
=
[
=

Ubuntu Linux

F6z6Tankonyv © A szoftver



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -38-

Adataink a szamitégépben
Mindenféle adatot a szamitdgép un. fajlban tarol. Ez lehet kép, szoveges dokumentum, zene, film, de akar egy ja-

tékprogram egy része is. A fajlokat neviikkel azonositjuk. A nevet egy

c:

pont, majd altalaban 3 karakteres kiterjesztés koveti. A kiterjesztés utal a L TANULO
fajl tipusara. Pl. .doc — szoveges Word dokumentum, .htm (.html) — web- KEPEK
lap, .jpg - kép kiterjesztése. Ezt a kiterjesztést a Windows XP-tél kezdve ALLAT
az operacids rendszerek nem feltétleniil irjak ki. (Be lehet allitani, hogy NOVENY
kiirja-e, vagy sem.) Ezeknél a rendszereknél a f3jlt jel6l6 ikon utal arra, JARMU

: Ny KEREKPAR
hogy mi lehet a kiterjesztése.

AUTO

A fijlokat mappakban taroljuk. A mappa elnevezés elott
ezeket konyvtaraknak hivtuk. A konyvtarak fastruktiraban helyezkednek el. Létezik egy gyokérkonyvtar (fokonyv-
tar). Ebbdl agazik el a tobbi kdnyvtar, és ezeknek tovabbi alkdnyvtarai is lehetnek.

i

F&j Sezetkesztes  Nezet  Kedvencek  Esdhozik  Sigo
OWW - & ? / 'Kevwésl,tv" Mam&(i [;-L-f l,_.
cin || Cibocuments nd Settna=issgabiokumannamokikécek v|
Mappak X Nev - Meret  Tpus Madosiva Rad
S § saltodp A [ 10d_555072210025052006-.., 1402KB  Eitkép 2006.05.31, 15:0
= 3 3,5"es hajéeonylemez (A1) &) 6350_mahu_120:20,qif 2KB  GIF-Rép 2006.05.22, 9:15
= Helyi lemez (C2) & 8351_mohu_120x59.qif 4KB  GIF-kep 2006.05.22. 9:15
1= ) Documents ard Sethings @) 8360_mohu_3z550.1 7KB  GIF-kép 2006,05.22. %15
3 @) 8361 _mohu_4£3160,01f 11K GIF-kép 2006.05.22, %:15
B E-j:ﬂ:ﬂ &) dsameruz.ipg 39KB  IFEG-kép 2006,05.19, 14:2 = 'j Sajétgép
& (2 Default Lser - :’;3"’“!’9 z;“ ’:“:: 23232 12 5 # M 3,5"es hajlékonylemez (A:)
4 0 jamniczh & bl0=.pg 102KB  JFEG-ks .05.16. 16:1 o >
= S rmo:b #! bidop.Ipg AKB  JFEG-hép 2006,05.22, 9:29 = % Helyilemez (C:)
# ) Apolcaton Data @ btlevpzpr i 1LKB  JPEG-kép 2006.05.08, 13:5 = |) Documents and Settings
) Asal & battom.jpg SKB  JFEG-kep 2006,05.22, 14:1 o :
D Contadts &) tot6.jg 7KB JFEGHEn 2006.05.08. 15:4 + ) Admin
) Coakies ’ < Desop.ni 1KB  KorAguracis bedit,,,  2006,05.07, 12:5
= (L) Dokumentuck. @ drol.of SKB GIF-kép 2006,06,20, 13:2
= () Badrkazett Fallok & driim EKB  JFEG-kén 2006,05.22, 15:3
= I Cybarlink & edupressiipg 6KB  JFEG-kip 2006.05.09, 12:4
L‘l! f* emagyarorszag.gf J9KE  GIF-kep 2006.05.03. 16:2
1= My Recsived Files &) eumotiitas. g 5KB JFEG-Hép 2006,05,16, 15:0
1) My Saypa Content @ fela.qf 3KB GIF-kép 2006,06.22, 10:3
(2 My Saypa Pictures &) fel g 3KB JFEG-kip 2006.07.27. 10:4
® ) NeroVision & fisz.jog 4KB  JFEG-kén 2006.07.27. 10:3
™ videok &) header_logo. gif SKB GIF-kép 2006.05.22, 14:0
o @) webhelek @) hvg.of KB GIF-kép 2006,05.22, 165
3 Zane @ b jpa 3KB JPEG-kip 2006,05.19. 12:3
B I Favorkss & inage0ra gf 4KB GIF-kép 2006.06.21. 15:5
[ Logutébbidokume rtumek & ImazrS.jrg 177KB  JFEG-ken 2006.05.22. 8:54 ¥
@ P ddlien < >

A mappaknak neviik van, mely név nem tartalmazhat kiilonleges karaktereket: \/?2:*"><

i
b Ml

Mappa kijeldlése: Kattintsunk egyszer a mappara!

Képek
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Kijelolés megsziintetése: Kattintsunk egy lires helyre az Asztalon!

Tobb mappa Kijelolése: Keretezziik be az egérrel! Vagy nyomjuk le a CTRL-t és kattintassal tobbet is
kijelolhetiink. Ha sok egymas melletti mappa van, akkor el6szor kattintsunk az elsére, majd nyomjuk le a SHIFT-et
és kattintsunk az utolsora!

Mappa megnyitasa: Dupla kattintds. Vagy 1x katt és ENTER. Ha egy mappat megnyitottunk, a felsé soron
kiirédik a neve és a Cim-nél megjelenik a mappa elérési utvonala, vagyis, hol helyezkedik el a szamitogépben.

Ha a mappa méas mappat, vagy mappakat tartalmaz, azokat is megnyithatjuk és az ujabban Iévoket is. A mapparol-
mappara haladast tallozas-nak nevezziik.

» Ezagep » Helyilemez (C:) » Felhasznalok » FozoMaci » Dokumentumok » Fax » Beérkezett Gzenetek W

A navigator gombok segitségével a mar megnyitott mappak kozott haladhatunk oda-vissza. nevezziik.

GU

Mappa létrehozasa: Oda kell 1épniink, ahova a mappat 1étre szeretnénk hozni (pl. Asztal, Dokumentumok, vagy
egy masik mappa). Kattintsunk a jobb egérgombbal és valasszuk az Uj meniipontot, illetve abban a Mappa-t! A
létrehozott mappat érdemes azonnal elnevezni. A név beirasa utan nyomjunk ENTER-t!

A meniisorral is létrehozhatunk j mappat, ha az ,,Uj mappa” gombra kattintunk.

Mappa atnevezése: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a meniibél valasszuk ki az ,, Atnevezés”-t!

Mappa athelyezése: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a meniibél valasszuk ki az ,,Kivagas”-t, majd
1épjiink oda, ahova at akarjuk helyezni, jobb egérgomb és Beillesztés.

Mappa masolasa: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a meniib6l valasszuk ki az ,,Masolas”-t, majd lépjiink
oda, ahova 4t akarjuk helyezni, jobb egérgomb és Beillesztés.

Mappa torlése: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a meniib6l valasszuk ki az ,, Torlés”-t!

Gyorsbillentyiik: Masolas= CTRL+C, Beillesztés=CTRL+V, Kivagas=CTRL+X

Mappa tulajdonsagai: Kiilonféle informaciokat tudhatunk meg a mapparol. Kattintsunk jobb gombbal a mappara
és valasszuk a ,,Tulajdonsagok” meniipontot!
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A virusok
A szamitogépes kartevoknek sokféle fajtaja 1étezik. Ezek olyan programok, amelyek nem hasznos tevékenységet
folytatnak. Az angol elnevezésiik malware, ami rosszindulati programot jelent. Mivel sokféle ilyen program van,
rdadasul ezek sokszor alig kiillénboznek
egymastol, ezért elég nehéz csoportositani
oOket.

Fajtai:

1. Virusok

2. Férgek

3.Trojai programok

4. Kémprogramok

5. Egyéb kdros program, és tevékenység
(hoax, spam, adathaldszat)

1. Virusok

Olyan programokat neveziink virusnak,
melyek képesek sokszorositani 6nmagukat.
Nem feltétleniil okoznak kart, sokszor csak
kisebb bosszant6 tevékenységet miivelnek.
Miikodésiiknek két része van. Elészor meg-
probalnak minél jobban elterjedni, minél
tobb gépet megfertézni, majd egy esemény
bekovetkezésekor (példaul elére meghatarozott napon) kifejtik karos tevékenységiiket. Ez a tevékenység lehet ada-
tok torlése, feliilirasa, teljes adatmegsemmisités, vagy akar fontos programok, meniipontok eltiintetése. Léteznek
olyan virusok is, melyek képesek bizonyos hardvereszkdzok tonkretételére is.

A virusoknak harom nagy fajtajat kiilonboztetjiik meg:

A) Allomany, vagy programvirus.

Ez a virus allomanyokhoz kapcsolodik, ami leggyakrabban egy program. Ezzel az dllomannyal egyiitt terjed egyik
géprol a masikra. Amikor a program elindul, akkor aktivalodik a virus is.

B) Bootvirus

Nevét onnan kapta, hogy a hattértarolok meghatarozott részére, az ugynevezett boot (betdltd) szektorba irja be ma-
gat. A virus minden inditasnal automatikusan aktivalodik. Ennek a virusnak a hatékonysagat nagyban megnovelte,
hogy még a virusirtd programok betoltddése el6tt elindul.

C) Makrovirus

Sok felhasznaloi program rendelkezik azzal a képességgel, hogy tudasat apro programokkal, tgynevezett makrok-
kal bovitsék. Ilyenek példaul a Microsoft Office csomag elemei (Word, Excel, Outlook, Power Point) is. A makro-
virus olyan program, ami ezekben a nagyobb programokon beliil életképesek. Altaldban dokumentumokhoz csatol-
jak magukat, és azokkal egyiitt terjednek. Ha megnyitjuk a dokumentumot, akkor elindul a virus is.

Virusokbdl az utébbi idékben egyre kevesebb van, mivel mar kevésbé hatékonyak az ijabb, modernebb karoko-
zokhoz képest.

2. Férgek

A virusokhoz hasonlé programok. Ezek is képesek sokszorositani magukat, de a virusokkal ellentétben nem sziik-
séges hordozokdzeg a terjedésiikhoz. Onmagukban, a szamitogépes halozatokat felhasznalva terjednek. Manapsag
a legveszélyesebb programok ebbdl a tipusbol keriilnek ki, elsdsorban a gyors terjedésiik miatt. Mire egy-egy Gjabb
féreg jelenlétét észrevennék, és az ellenszert elkészitenék az erre szakosodott cégek, addig a féreg az internetet
hasznalva akar tobb szazezer gépet is képes megfertdzni. Sokféle kart képes okozni, de mar Gnmagaban a terjedés-
sel is savszélességet foglal, vagyis az internet egyéb, hasznos forgalmat hatraltatja.

3. Troéjai programok
Olyan programok, amelyek dnmagukban nem okoznak kart, (s6t sokszor hasznos programnak alcazzak magukat)
de képesek a hattérben segiteni egyéb art6 szandékl programok bejutdsat, és miikodését a szamitogépen. Mivel
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gyakran hasznos programnak mutatjak magukat, ezért leggyakrabban a felhasznald tolti azt le szamitdgépére.
Emellett terjedhetnek e-mailben, vagy adathordozokon is.

4. Kémprogramok

Angolul spyware a neviik. Feladatuk a gépen tarolt bizalmas adatok (jelszavak, kodok, bankkartya- és személyes
adatok) megszerzése, és tovabbitasa. Sok kémprogram azt figyeli, hogy a felhasznalé milyen tartalmi weboldalakat
néz az interneten, €s az igy megszerzett informacié alapjan célzott reklamokat, hirdetéseket kiild a felhasznalo gé-
pére.

5. Egyéb karokozok

A) Hoax, magyarul lanclevél

Ez nem program. A lanclevél egy hasznot nem hozo, sbt sokszor
bosszantd e-mail fajta. Ez az a levél, ami arra kéri olvasdjat, hogy
minél tobb példanyban kiildje tovabb. Ennek érdekében altalaban az
érzelmekre probal hatni, (Ha tovabbkiildod a levelet legalabb 1000
ismerdsodnek, meggyodgyulnak az afrikai beteg gyerekek) vagy altu-
domanyos adatokra (0j virus jelent meg, amit csak a levél tovabbkiil-
désével lehet kiirtani) hivatkozik. Bar karos tevékenysége nincs, az
elolvasasaval és tovabbkiildésével t6ltott 1dot mas, fontosabb tevé-
kenységtdl vessziik el.

B) Spam

Kéretlen reklamlevél. Legtobbszor teljesen felesleges, a fogado altal
nem kért, mégis nagy szamban elkiild6tt reklam a spam. Mivel a
spameket millios nagysagrendben kiildik, ezért jelentdsen terheli az
internetet, foglalja a fontos informaciok el6l a savszélességet.

C) Adathalaszat (phishing)
Adathalészatnal egy jol ismert weboldalt (pl. bank) masolnak le a
csalok, és megprobalnak minél tobb felhasznalodt ravenni, hogy ezen
az oldalon adjak meg személyes, és titkos adataikat. Ehhez egy e-
mailt kiildenek korbe, melyben arra kérik az olvasot, hogy nézze
meg az atalakitott weboldalt.

Védekezés a kartevok ellen

Elészor érdemes azt megbeszélni, hogy honnan vehet$ észre a kiilonb6z6 kartevok jelenléte. Sajnos nem minden
esetben van jele a kartevoknek, de tobb jelenség van, ami miatt kartevokre gyanakodhatunk. Ezek lehetnek pl.

- Lelassul a szamitogép mitkodése, gyakran percekig csak tolt, és semmilyen funkcié nem elérhetd ezalatt.

- Nem megszokott programmiikodés. Egy funkcidé nem ugy miikddik, ahogy megszoktuk, vagy megvaltoznak a
program beallitasai.

- Hardverhibaval nem megmagyarazhat6 adatvesztés torténik.

- Lelassul az internetes kommunikacio

Védekezési modszerek: @ IBE'},‘E pCtOOIS McAfee’

1. Virusirték hasznilata VIPRE'
A virusok elleni védekezés egyik legfontosabb

része. A virusirtd program képes felismerni, és a Sl"RSKV" M .

legtobb esetben eltavolitani a fert6zott géprdl a

virust. Figyelni kell arra, hogy a programot napon- “’“"‘

ta(!!!) kell frissiteni, hogy felismerje a leglijabb ‘AVG PANDA Ay AhnLab

virusokat is. Az utobbi idoben megjelentek az al- <

virusirtd programok is, ezért csak megbizhato o ’ o

helyrdl beszerzett, jOl ismert virusirtot hasznal- N rton FSecure Securltyl
avast! ¢ Essentials

junk! Az ingyenesen elérhetd virusirtok koziil az

AVG Free, vagy az Avast Home ajanlhato, a fize- ’ DING B (o hs
t6sek kozill példaul a NOD32, az F-Secure, a ~ @Wwebroot [T wendeknder

Kaspersky Antivirus, vagy a Norton Antivirus.
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2. Kém és trojai program irtok
Hasonloak a virusirtokhoz, csak ezek trojai és spyware programokat keresnek ¢és irtanak a gépiinkon.

3. Tiizfalak

A tlizfal feladata megvédeni a mogotte 1évo gépeket a kiviilrdl (pl. internet) jovo veszélyekkel (betorési kisérlet,
artd programok) szemben, illetve ellendrzik a bonyolitott halozati forgalmat. A tlizfal lehet hardveres, példaul rou-
terbe épitett, vagy szoftveres.

4. Egyéb, de fontos tevékenységek

A) Adatmentés (archivalas). Minden esetben csinaljunk dokumentumainkrol biztonsagi masolatot.

B) Ismeretlen feladotol érkezo levél megnyitéas nélkiili torlése, de legalabb a csatolt allomanyok figyelmes kezelése.
C) Az operacios rendszer és a fontosabb programok rendszeres frissitése. Sokszor programhibat kihasznalva terjed-
nek a kartervok. Ezeket a hibakat a programok 0jabb verzidiban tobbnyire kijavitjak, igy kisebb az esély a karoko-
zasra.

D) Csak jogtiszta programok hasznalata. Gyakran a kémprogramokat, és a trdjai programokat ingyen elérhetd, de
normal esetben fizetds programokba rejtve juttatjak el a gépekre.
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Fogalmak:
A szamitégépes kartevok 5 fajtaja:
1. Virusok
2. Férgek
3. Trdjai programok
4. Kémprogramok
5. Egyéb karos programok — HOAX (lanclevél), SPAM (kéretlen reklamlevél), Adathalaszat
A virusok fajtai:
1. Allomany, vagy programvirus
2. Bootvirus
3. Makrovirus
Védekezés a kartevok ellen:
1. Virusirtok hasznalataval
2. Kém-, és trojai program irtokkal
3. Ttzfalakkal
4. Masféle védekezések:
a. Adatmentés
b. Ismeretlen feladotol érkez6 levél azonnali letorlése felnyitas nélkiil
c. Az operacios rendszer rendszeres frissitése
d. Jogtiszta programok hasznalata
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A szamitogépek torténete

A kezdet

A szamolast segitd eszkdzok torténete gyakorlatilag egyidds az emberiség torténetével. Az 6sember a szamolashoz
eleinte az ujjait, késébb koveket, fonaldarabokat hasznalt, az eredményt a barlang falaba, csontba vagy falapokba
vésve rogzitette. A nagyobb szamértékek megjelenésével kialakult az atvaltasos rendszerii szamabrazolas, a tizes,
tizenkettes, majd a hatvanas szadmrendszer. Az egyik elsd eszkdz, amely lehetdvé tette az egyszeriibb miiveletvég-
z¢st az abakusz volt. Az abakuszt némileg modositva a XVI. szdzadig a legfontosabb szdmolast segitd eszkozként
hasznaltak, egyetemen tanitottak a vele valo szorzas és osztds miiveletsorat.

Az abakusz, mas néven soroban mai europai formaja a golyds szamolotabla.

Abakusz Soroban
A szamolas torténetében a tényleges attorést a logaritmus megjelenése jelentette. John Napier (1550-1617) leirta a

logaritmusfiiggvényt, a szorzas 0sszeadasra vald visszavezetésének modszerét és eszkozét. A tiz szamjegynek 1-1
péalca felelt meg, és a rajtuk 1€v0 rovasok azok tobbszoroseit jelolték. Ez az eszkdz Napier-palcak néven valt elter-
jedtté, utéda a logarléc.

A XVII. szazadban a hajozasi és csillagaszati térképek készitése, és az ehhez sziikséges szamitasok elvégzése hosz-
szadalmas ¢és ideg6rlé munkat jelentett. A németorszagi Herrenbergben sziiletett Wilhelm Schickard thiibingeni
csillagasz professzor 1623-ban egy egymashoz illeszked6 fogaskerekekkel miikod6 szamologépet tervezett. Ezen a
mai fordulatszdmlalokhoz hasonld elvii gépen elvégezhetd volt mind a négy alapmiivelet, amely megkonnyitette a

sok szamolast igényld miiveletek elvégzését.

Mechanikus gépek
Az elsé ,,szériaban gyartott” szamologépet 1642-44 kozott Blaise Pascal (1623-1662) készitette el, 6sszesen hét

példanyban. A kor technikai szintjének megfelelden oraalkatrészekbol épitette meg a szerkezetet. A gép Ujdonsaga,
alapdtlete az automatikus atvitelképzés megoldasa volt. A szamologéppel csak az Osszeadast és a kivonast Iehetett

elvégezni.
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g‘:,mw' Tl lenmframny :'/ Ceruniet

Pascal szamologépe

Pascal szamologépét Gottfried Wilhelm Leibnitz (1646-1716) fejlesztette tovabb. Ez a gép volt az elsd, amely
kozvetlentiil végezte el az osztast €s a szorzast, valamint kiegészité miivelet nélkiil a kivonast. Az altala megépitett
Osszeadd-szorzd gép a szorzast visszavezette az Osszeadasra.

1833-ban Charles Babbage (1791-1871) belekezdett f6 miive, az analitikus gép elkészitésébe.

A lyukkartya alkalmazasanak amerikai uttéréje Herman Hollerith (1860-1929) volt, aki egy adatrendez6-gépet
dolgozott ki, melyet népszamlalashoz hasznalt. Minden adathoz egy lyukat, igy minden polgarhoz egy lyukkombi-

naciot rendelt.

Hollerith gépe Babbage analitikus gépe

Elektro- mechanikus gépek
A németorszagi szamitégépgyartds meghatarozd egyénisége volt Konrad Zuse (1910-1995) mérnok. 1939-ben

késziilt el Zuse elsé nagy sikeri, jelfogokkal miikodé, mechanikus rendszer(i szamitogépe, a Z1. Ez az els6é gép,
amely mar a binaris szamrendszerre épiilt. Kiilon helyezkedett el benne a tar és az aritmetikai egység, az utasitasok
bevitelére mikronyelvet alkalmazott.

1944-ben az IBM cég tamogatasaval elkésziilt az elektromechanikus elven miikodé Mark-1. A gépet egy papirsza-
lagra sorosan felvitt utasitassorral lehetett vezérelni. A késziilék kb. szazszor volt gyorsabb, mint egy jo kézi sza-

molokésziilék, megallas nélkiil dolgozott, egy nap alatt hat honapi munkat végzett el.
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Elektronikus gépek

A haboru alatt a haditechnika fejlédésével felmeriilt az igény a szamitasok precizitasanak novelésére. Tobb gépet is
kifejlesztettek, de ezek egyike sem birta felvenni a versenyt a naluk kb. 500-szor gyorsabb ENIAC-kel (Electronic
Numerical Integrator and Computer). A gép 30 egységbdl allt, minden egység egy meghatarozott funkciot végzett
el. A szamokat egy IBM kartyaolvasdval 0sszekapcsolt un. konstans atviteli egységgel lehetett bevinni. Az ered-

ményeket egy IBM kartyalyukasztoval kartyara lyukasztva adta ki.

Neumann elvek
A mai értelemben vett szamitogépek miikodési elveit a hadi-

technikdban megszerzett tapasztalatok felhasznalasaval Neu-
mann Janos (1903-1957), magyar szarmazast tudos dolgozta
ki.

A legtobb szamitogépet napjainkban is a jelentésben (EDVAC
jelentés) megfogalmazott elvek alapjan készitik el. Fo tételeit
ma Neumann elvekként ismerjiik.

1. A szamitogép legyen teljesen elektronikus, kiilon vezérlé
és végrehajtoé egységgel rendelkezzen.

2. Kettes szamrendszert hasznaljon.

3. Az adatok és a programok ugyanabban a belsé tarban,
a memdriaban legyenek.

4. A szamitogép legyen univerzalis.

5. Folyamatos emberi beavatkozas nélkiil hajtsa végre a

miiveletsort, logikai dontéseket hozva feldolgozas kozben.
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Az elektronikus gépek fejlodésének allomasai
- A Neumann elvek alapjan késziilt el az EDVAC , ez volt az els6 olyan elektronikus digitalis szamitogép, amely

megfelelt a belsd programtarolasi elképzelésnek.

- Az 1950-es évekre az EDVAC mintajara elkészitették az UNIVAC-ot.

- 1956-ra az USA-ban egyre tobb intézet és még tobb iparvallalat fejlesztett ki elektroncsdves szamitogépeket.
Megindult a szamitogépek sorozatgyartésa.

- IBM PC: 1981. augusztus 12-én mutattak be, 256 KB memoriaval, az Intel cég 8088-as mikroprocesszoraval és a
Microsoft cég DOS operacios rendszerével. Nem volt benne merevlemez.

- IBM XT: 1983-ban keriilt piacra, 640 KB memoriaval, az Intel 8086-0s processzoraval és 10 MB-0s merevle-
mezzel.

- IBM AT 286: 1984-ben jelent meg, az Intel 80286-o0s processzoraval. Memoridja 1 MB-0s, de 16 MB-ig bdvithe-
td volt. Ettdl kezdve minden ijabb IBM szamitogép AT-nek szamit, €s a processzor sorszamaban el szoktak hagyni
a "80" eldtagot.

- A 386-0s generaciot 1ényegesen fejlettebb processzor és nagyobb orajel sebesség jellemzi.

- A 486-0s generacio belsé mitkodése és felépitése jelents optimalizalason esett at, a 386-os processzorokhoz ké-
pest joval magasabb 6rajelen mitkodtek, valamint matematikai segédprocesszoruk is tovabbfejlesztésre keriilt. Uj-
donsagként megjelent az ugynevezett belsd gyorsitd tar (cache), amely a processzor belsé miiveletvégzésének
meggyorsitasara szolgalo, viszonylag kis méretli, de nagyon nagy sebességli
memoria.

A gyartok innentdl kezdve egyedi markanevekkel védik 0j generacids proces--
szoraikat. A legjelentGsebb processzorgyarto, az Intel processzorait Pentium
markanév alatt dobja piacra. Ennek leg-

ismertebb valtozatai a Pentium, Pentium Pro, illetve a Pentium I, 111, V.

Szamitogép generaciok

Els6 generacio
Az otvenes években a Neumann-elveket felhasznalva kezdték épiteni az elsé generacids szamitdgépeket. Az elso

elektronikus digitalis szamitogép az ENIAC. Itt kell megemliteniink az EDVAC és UNIVAC gépeket is.
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Tulajdonsagaik: Az ENIAC

- mlkodésiik nagy energiafelvétell elektroncséveken alapult,

- terem méretlek voltak,

- gyakori volt a meghibasodasuk,

- mUveleti sebességiik alacsony, néhdny ezer elemi m(ivelet volt masodpercenként,

- Uzemeltetésik, programozasuk mérndki ismereteket igényelt.

Masodik generacio

A tranzisztor feltalalasa az 6tvenes évek elején lehetové tette a masodik generacids szamitdgépek kifejlesztését.

Tulajdonségaik:

- az elektroncsoveket joval kisebb méretii és energiaigényii tranzisztorokkal helyettesitették,

- helyigénylik szekrény méretire zsugorodott,

- zembiztonsdguk ugrasszer(ien megnétt,

- kialakultak a programozasi nyelvek, melyek segitségével a szamitogép felépitésének részletes ismerete nélkiil is
lehetdség nyilt programok készitésére,

- taroldkapacitasuk és miveleti sebességiik jelentésen megnétt.
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Harmadik generacio
Az Gtvenes évek végén a technika fejlodésével lehetové valt a tranzisztorok sokasagat egy lapon tomdriteni, igy

megsziiletett az integralt aramkor, mas néven IC (Integrated Circuit). A hetvenes évek szamitogépei mar az IC-k

felhasznalasaval késziltek.

Tulajdonségaik:

- jelent6sen csokkent az alkatrészek mérete €s szama, igy a gépek nagysaga mar csak asztal méretii volt,
- megjelentek az operacids rendszerek,

- a programnyelvek hasznalata altaldanossa valt,

- megjelentek a magas szint( programnyelvek (FORTRAN,COBOL),

- mUveleti sebességiik megkdzelitette az egymillié elemi mdveletet masodpercenként,

- csOkkend druk miatt egyre elterjedtebbé valtak, megindult a sorozatgyartas.
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Negyedik generacio
A hetvenes évek elején az integralt aramkorok tovabbfejlesztésével megsziiletett a mikrochip és a mikroprocesszor,

melyet elsdként az Intel cég mutatott be 1971-ben. Ez tette lehetévé a negyedik

generacios személyi szamitogépek létrehozasat. Ebbe a csoportba tartoznak a ma hasznalatos szamitogépek is.
Tulajdonségaik:

- asztali és hordozhato valtozatban is 1éteznek,

- hatalmas mennyiség( adat tarolasara képesek,

- miveleti sebességik masodpercenként tobb milliard is lehet,

- alacsony aruk miatt szinte barki szamara elérhetéek,

- megjelentek a negyedik generacids programnyelvek (ADA, PASCAL).

Otodik generacié
Az 6todik generacios szamitogépek létrehozasara iranyuld fejlesztési kisérletek a nyolcvanas évek elején Japanban

kezdddtek meg.
Tulajdonsagaik:
- a mesterséges intelligencia megjelenése,

- felhasznalé-orientalt kommunikacio.

Adatmennyiségek a gyakorlatban

Adat Mennyi
Egy karakter (betli, irasjel vagy szamjegy) 1 bajt
Egy A4 oldalnyi szoveg 3-4 KB
A teljes Biblia szovege kb. 20 MB
Egy A4 méretii szines kép (BMP) kb. 25 MB
Egy A4 méretli tomoritett szines kép (JPG)* kb. 300 KB
Egy perc CD mindségii tomoritetlen hanganyag (PCM) kb. 10 MB
Egy perc CD mindségii tomoritett hanganyag (MP3)* kb. 1 MB
Egy perc tomdritetlen digitalis videofelvétel (DV) kb. 200 MB
Egy perc tomoritett digitalis videofelvétel (MPEG-2)* kb. 35 MB

A szamitogép vazlatos felépitése
A szamitogép teljesitményét alapvetden a CPU és belso busz sebessége (a belsé kommunikacio sebessége), a RAM
mérete és tipusa, a merevlemez sebessége és kapacitasa hatdrozza meg. A gyakorlatban a CPU és a memoria az
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alaplapon helyezkedik el. Az alaplap egy tobbrétegli nyomtatott aramkori lap, amelyen kiillonb6z6 méretii és alaka
csatlakozok helyezkednek el, melyek biztositjak az 6sszekdttetést a hardvereszk6zok és a processzor kozott.

Kozponti Vezérld Egység (CPU)

5 . : 3 Vezarld Arlt[ﬂ E‘tlll': ali " ; : 3
emeneti egysége . és Logikai imeneti egysége
(Input perifériak) F’ Egé’aeg Egység ™1 (Output perifériak)
(CU) (ALU)
Memaria

! 1

Be- és kimeneti egységek,
Hattértarak
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Fogalmak

A szamolas torténete

Szamolas az dskorban

Az abakusz (soroban)

John Napier leirja a logaritmusfiiggvényt

Wilhelm Schickard mechanikus szamoldgépe (4 alapmiivelet)

A Mechanikus gépek

Blaise Pascal szamologépe

A lyukkartya alkalmazasa — Herman Hollerith

Elektro-mechanikus gépek a Mark-1.

Elektronikus gépek

Neumann elvek
1. A szamitogép legyen teljesen elektronikus, kiilon vezerld és végrehajto egységgel rendelkezzen.
2. Kettes szdmrendszert hasznaljon.
3. Az adatok és a programok ugyanabban a belsd tarban, a memoriaban legyenek.
4. A szamitogép legyen univerzalis.
5. Folyamatos emberi beavatkozas nélkiil hajtsa végre a miiveletsort, logikai dontéseket hozva feldolgozas
kdzben.

Az elektronikus gépek fejlédésének allomasai

IBM PC, IBM XT, IBM AT 286, 386, 486, Pentium 1., Pentium Pro, Pentium I1-1V.

Szamitogép generaciok 1-5.

Els6 generacié — ENIAC

Masodik generacio — A tranzisztoros gépek

Harmadik generacié — Az integralt aramkoros gépek

Negyedik generaciéo — A mikroprocesszoros gépek

Otddik generacié — A mesterséges intelligencia
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Szamrendszerek
A szamitogép mitkddése alapvetden a kettes szamrendszerre épiil. A kettes szamrendszerben torténd szamabrazolas

nehézsége miatt gyakran alkalmazzak a tizenhatos szamrendszerbeli szamabrazolast is.

A Kkettes (binaris) szamrendszer
A kettes vagy mas néven bindris szamrendszerbeli szdmok a 0 és az 1 szamjegyekbdl allnak. A szamjegyek helyiér-

tékeit az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

2" ... 2’ 2° 2° 2" 2° 2° 2' 2°
128 64| 32| 16 8 4 2 1

A szamitdégépen leggyakrabban nyolc szamjegybdl allo bindris szdmokkal taldlkozhatunk. A nyolc szamjegyen

abrazolhato legnagyobb érték a 255=(128+64+32+16+8+4+2+1).
Atvaltas decimalis szamrendszerbdl binaris szamrendszerbe
A tizes (decimalis) szamrendszerbeli szamokat kettdvel vald maradékos osztassal tudjuk a legegyszeriibben binaris

szamrendszerbeli szamma alakitani. Az atalakitandé szamot osszuk el kettovel. Minden osztasnal jegyezziik fel a

maradékot. Folytassuk az egészrésszel valo osztast, amig nullat nem kapunk.

Lassunk erre egy példat! Az atvaltando szam: 81y,.

Mivelet  Egeszresz  Maradek

81 81/2= 40 1
40 40/2= 20 0
20 20/2= 10 0
10 10/2= S 0

5 5/2= 2 1

2 2/2= 1 0

1 1/2= 0 1

0

Az igy kapott maradekokat lentrdl felfelé olvasva kapjuk meg a binaris
szamot: 1010001,.

Atvaltas binaris szamrendszerbdl decimalis szamrendszerbe
A binaris szdmrendszerbeli szamokat ugy valthatjuk at decimalis szamrendszerbe, hogy a binaris szdm egyes szam-

jegyeit megszorozzuk a hozzajuk tartozo helyiértékekkel, majd az igy kapott értekeket

Osszeadjuk.

Példaul az 100010112 binaris szam decimalis éertéket az alabbi modon

szamithatjuk ki:

Binaris 1 0 0 0 1 0 1 1

Helyiértékek o7 b 28 o4 PE e o 20
Felbontas 1*128 | 064 | 0°32 | 016 | 1°8 | 0%4 | 1*2 | 1*1
Decimalis 128+8+2+1=139
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Tizenhatos (Hexadecimalis) szamrendszer
A tizenhatos vagy mas néven hexadecimalis szamrendszerbeli szamok 0 és 15 k6z6tti helyiértékeket tartalmazhat-

nak, melyek a kovetkez6k: 0123456789 ABCDEF
Az egyes betlik a kovetkez0 értékeket szimbolizaljak: A=10, B=11, C=12, D=13, E=14, F=15
A szdmjegyek helyiértékeit az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

16" ... 16" 16° 16° 16’ 16°
65536 | 4096 | 256 16 1

Atvaltas decimalis szamrendszerbdl hexadecimalisba
A decimalis szamrendszerbeli szamokat tizenhattal valé maradékos osztassal tudjuk hexadecimalis szamrendszer-
beli szamma4 alakitani. Az talakitandé szamot osszuk el tizenhattal. Minden osztasnal jegyezziik fel a maradékot.
Folytassuk az egészrésszel vald osztast, amig nullat nem kapunk. Figyeljiink arra, hogy 10-t6l felfel¢ az értékeket
betiikkel jeloljiik!
Lassunk erre egy példat! Az atalakitandd szam: 10154,.
| Miivelet Egészrész Maradék

101 | 1015/16= 63 7
63 | 63/16= 3 F (15)
3| 3/16= 0 3

0

Az igy kapott maradekokat lentrdl felfelé olvasva kapjuk meg a hexa-
decimalis szamot: 3F7 .

Atvaltas hexadecimalis szamrendszerbél decimalisba
A hexadecimalis szamrendszerbeli szamokat ugy valthatjuk at decimalis szamrendszerbe, hogy a hexadecimalis

szam egyes szamjegyeit megszorozzuk a hozzajuk tartozé helyiértékekkel, majd az igy kapott értékeket dsszeadjuk.

Peéldaul az A5,; hexadecimalis szam decimalis ertekét az alabbi mo-
don szamithatjuk ki.

Hexadecimalis A 5
Helyiértékek 16’ 16°
Felbontas 10*16 51
Decimalis 160+5=165

Atvaltas binaris szamrendszerbdl hexadecimalis szamrendszerbe
Binaris szamrendszerbdl hexadecimalis szamrendszerbe torténd atvaltaskor a bindris szam szamjegyeit osszuk a

szam utolso szamjegyétol kezdve négyes csoportokra. Ha az elsd csoportban négynél kevesebb szamjegy szerepel,
az els6 szdmjegy elé annyi nullat irjunk, hogy négy szamjegyet kapjunk. Szamitsuk ki az egyes csoportok értékeit,

majd az igy kapott szamokat valtsuk at hexadecimalis szamjegyekké, és olvassuk Gssze.
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Lassunk egy példat! Az atvaltandé szam az 10111111001..

Binaris 0101 1111 1001
Felbontas 0°8+1°440°2+1%1 | 1°8+41*4+1°241%1 | 1*8+0°44+0°241*1
Decimalis 5 15 g
Hexadecimalis 5 F g

A tablazat utolso sorat balrdl jobbra dsszeolvasva az eredmény tehat:
5F9,.

Atvaltas hexadecimalis szamrendszerbdl binaris szamrendszerbe
A hexadecimalis szamrendszerbeli szamok binaris szamrendszerbeli szamma torténé atalakitdsdhoz elsé 1épésként

valtsuk at a hexadecimalis szamjegyeket decimalis szamokka. Az igy kapott értékeket valtsuk at binaris szamokka,

majd az eredményt olvassuk dssze.

Lassunk egy példat! Az atvaltand6 szam a 7BAgs.

Hexadecimalis 7 B A
Decimalis 7 11 10
Felbontas 1*4+1*2+1*1 | 1*8+0%4+1*2+1*1 | 1*8+0%4+1*2+0
Binaris 111 1011 1010

A tablazat utols6 sorat balrdl jobbra 6sszeolvasva az eredmény tehat:
11110111010..

F6z6Tankonyv © Szamrendszerek



Informatika jegyzet

Osszeallitotta: F6z6 Attila

-56 -

Halozatok és operacios rendszerek

Szamitogépes halozatok

A héldzat: nagy mennyiségli adat és program atvitelét valositja meg két gép kozott anélkiil, hogy adathordozdkat

kellene a két f6ldrajzilag mashol elhelyezkedd gép kozott utaztatni. Az Gsszekottetésnél biztositani kell:

- illetéktelenek ne férjenek hozza (kodolas)

- ne torzuljanak az elektromos jelek, az adatok

- hibatlan legyen az adatatvitel

A halozatok kialakitasanak okai

A draga hattértarolok és mas eréforrasok kozossé tétele csokkentette a koltségeket, a nagy méretli adatbazisokat,

programokat kdnnyen hord6zhatova tette.
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Az els6 nagyteljesitményli halozat
az ARPA-net volt a 60-as években.

Az Egyesiilt Allamokban a DARPA
altal létrehozott ARPANET, az
egyetemek és a fontosabb intézmé-
nyek kdzponti szamitogépei kozott
teremtette meg a kapcsolatot. Meg-
alkotasakor fontos volt, hogy hasz-
nalhatd6 maradjon egy esetleges
atomtdmadas utdn is (ekkor még
javaban dult a hideghaboru ¢és ez

elsésorban a radarallomasok kozti

Osszekottetéskor volt fontos, hogy egy radarallomas megsemmisiilésekor ne sziinjon meg a teljes dsszekottetés).

Olyan amerikai katonai tamaszpontokat kotott 6ssze kezdetben, melyek egy esetleges atomtamadas esetén is évekig

képesek tobb ezer embert ellatni. Ebben a haldzatban mind a négy tamaszpont 6ssze volt kdtve mindegyik tdmasz-

ponttal. Ezek a tamaszpontok egymassal folyamatos kapcsolatban voltak, hogy barmi gond van az egyikkel, arrol

egybdl tudjon az Osszes tobbi is. Ezen feliil a folyamatos kommunikacio is nagyon fontos, mert igy a parancsok iS

gyorsan eljutottak egyik helyrél a masikra.

Késobb a haldzatra a Pentagon engedélyével felcsatlakoztak egyetemek is (1969).

Az ARPANET-et eredetileg csak az allomanyok atvitelére fejlesztették ki. A felhasznalok azonban hamarosan

elektronikus levelezést és levelezési listakat koveteltek és kaptak. 1983-ban, amikor a haldzatrdl levalasztottak a

katonai jellegli részt (ez lett a MILNET), egyfajta internet alakult ki, amelynek gerincét az ARPANET adta. Maga

az ARPANET 1990-ben megszint.
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A halézat célja
Sok szervezet rendelkezik nagyszami, egymastol tavol esé helyen miikodé szamitdgéppel. Példaul egy tobb tizem-

bol allo vallalat minden helyszinen {izemeltet szamitogépeket, ezeket 6ssze is kdthetik annak érdekében, hogy az
egyes lizemekben érvényes adatok barmikor elérhetdk és dsszehasonlithatok legyenek.

Eréforrds megosztds: A cél az, hogy a haldzatban levé programok, adatok és eszk6zok (er6forrasok) a felhaszna-
1ok fizikai helyétdl fiiggetleniil barki szdmara elérhetdek legyenek.

Megbizhatosdag: Minden allomany két vagy tobb gépen is jelen lehet, igy ha pl. hardverhiba kdvetkeztében vala-
melyik allomany elérhetetlenné valik az egyik gépen, akkor annak masolata egy masik gépen még hozzaférhetd
marad. Egyszerre tobb CPU (kozponti egység) alkalmazasa is ndvelheti a megbizhatosagot. Az egyik CPU leallasa
esetén ugyanis a tObbi még atveheti a kiesore jutd feladatokat, igy a teljes rendszer tizemképes marad (bar csokken
a teljesitmény). A miikddés folyamatos fenntartasa kulcsfontossagh a katonai, banki, a 1égi iranyitasi és mas egyéb
alkalmazasok esetén is.

Pénzmegtakaritds: A kis szamitogépek sokkal olcsobbak, mint nagyobb testvéreik. Ezért a rendszereket szemé-
lyi szamitogépekbol és allomanyszolgaltato (file server) gépbdl épitik fel.

Hal6zat miik6déséhez sziikséges elemek

- szamitogépek

- halozati illesztokartya

- jelatvivo kozeg (kabel, telefonvonal)

- sodrott, arnyékolt érpar 2400-9600 bit/s

- koaxialis kabel 10-100 Mbit/s, a vezeték vastagsagatol fiiggden

- ivegszal vezeték 100 Mbit/s f6l6tti atviteli sebesség

- mikrohullamok

- haloézati operacios rendszer (netware)

Hal6zatok csoportositasa Kiterjedtség alapjan
- LAN (LOCAL AREA NETWORK): Helyi halozat - altalaban igy szoktak nevezni azokat a szamitdgépes haldza-

tokat, amelyek egy helyiségre, vagy épiiletre, vagy tobb épiiletbol allo intézményre terjednek ki.
- MAN (METROPOLITAN AREA NETWORK): Varosi halozat - kiterjedtségére a neve is utal.
- WAN (WIDE AREA NETWORK): Kiterjedt teriiletti halozat (pl. orszagos vagy foldrészek kozotti vilaghalozat -

Internet).
Q a Central office headquarters
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Fogalmak

Halézatok és operacios rendszerek

Szamitogépes haléozatok

A halozatok kialakitasanak okai - A hideghaboru. Az ARPANET létrehozasa
A hélozat célja

- Er6forras megosztas

- Megbizhatosag

- Pénzmegtakaritas

Halozat mukodéséhez sziikséges elemek

- PC, jelatvivo kozek, kabel, {ivegszal, mikrohullam, haldzati operacios rendszer

Halozatok csoportositasa kiterjedtség alapjan

- LAN, MAN, WAN
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Az Internet

Az Interneten nincsen kozpont, nincs "egy" kozponti gép. Minden, a halézatra kotott gép egyszerre f6- és
alallomas. Az internet tehat olyan elméleti szervezddése a szamitdgépeknek és telefonvonalaknak, amelynek
barmely pontja képes kapcsolatot teremteni barmely masik pontjaval.

Ennek a halozatnak a felépitését legjobban talan egy pokhaldval lehetne jellemezni. Amikor leiiliink a gép elé és
csatlakozunk az Internethez, tulajdonképpen egy masik géphez csatlakozunk, amely szintén kapcsolatban van ma-
sik gépekkel és igy tovabb

Az Internet egy bizonyos abrazoléasa

Miért jo nekem, mire hasznalhatom?

A legfontosabb tulajdonsaga az Internetnek, hogy oriasi informaciomennyiség érhetd el rajta keresztiil.

Tehat hasznalhatjuk informaciokeresésre.

Nemcsak informaciokeresésre, hanem annak kozzétételére is hasznalhatjuk, irhatunk pl. Blogot, hozzaszolhatunk
az Interneten talalhaté forumokhoz, reklamozhatjuk sajat, vagy csaladunk vallalkozasat.

Az Internetet arra is felhasznalhatjuk, hogy kapcsolatot tartsunk csaladunkkal, baratainkkal irasban, de akar szo-
ban is. Ezenkiviil az Internet segitségével 0j baratokat és ismerdsoket szerezhetiink.

A fentieken kiviil intézhetjiik segitségével pl. banki iigyeinket, anélkiil, hogy sorba kellene, de vasarolhatunk, sét
arusithatunk is a segitségével.

Az Internet persze nemcsak a fent leirtakra hasznalhat6, hanem sok minden masra is, a rajta keresztiil elérhetd
Osszes szolgaltatast szinte felsorolni sem lehet.

Bongészés
Az Internet legelterjedtebb felhasznalasi lehetdsége a bongészes, mely soran kiilonbdzo tn. honlapokat latogatunk
meg.

A bongésziéprogram
A bongészOprogram az a program, szoftver, mellyel bongésziink az Interneten, mely képes értelmezni és a felhasz-
nalé szamara olvashatd formaban megjeleniteni a honlapot
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Jelenleg a legelterjedtebb bongészéprogramok a(z):

p-

e Microsoft Internet Explorer -

e Mozilla Firefox

e Google Chrome

e Opera

Navigal6 nyilak Cimsor keresés
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Az Internet Explorer

A navigal6 nyilakkal Iépkedhetiink eldre és hatra a meglatogatott weblapok kozott. A cimsor mutatja, melyik olda-
lon allunk éppen, illetve ide kell beirni a megtekinteni kivant weblap cimét melynek meglatogatasahoz egy
ENTER-t kell iitniink a billenty{izeten.

A féorum

egy olyan rendszer (honlap) az Interneten, amely lehet6séget ad a felhasznalonak, hogy megossza gondolatait a
forumon felvetett témakban a forumot olvasd, hasznald kozosséggel, illetve Uj témat vessen fel a forumon,
amennyiben az ad erre lehetséget.

Nagyon sok nagyobb honlap rendelkezik férummal, ahol a honlap altal feldolgozott témaba vagd felvetett
forumtémakkal kapcsolatban oszthatjuk meg allaspontunkat, esetleg vethetiink fel témakat. Bizonyos szakmai
témakkal foglalkozo honlapok forumai lehetévé teszik, hogy feltegyiik kérdéseinket, segitséget kérjlink az adott
témaban a forumot hasznald kozosségtol, vagy eszmecserét folytassunk az adott témaban a forumot hasznald
kozosséggel.
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A blog

a weboldalak egy fajtaja, tulajdonképpen egy digitalis naplé, mely egy vagy tobb felhasznald, a blog
tulajdonosainak naplobejegyzéseit tartalmazza.

Egy blog épiilhet egy vagy tobb adott téma koré, de lehet egy altalanos blog is, melyben a tulajdonosok
megoszthatjak sajat gondolataikat, mindennapjaik torténéseit.

Egy blog inditasdhoz eldszor is regisztralni kell magunkat a rendszerben, majd 1étre kell hoznunk sajat blogunkat.
Ehhez a nagyobb blogrendszerek egy un. varazsloval sietnek segitségiinkre, mely megkonnyitik blogunk beallita-
sat, feliiletének testreszabasat.

Vasarlas az Interneten

A Interneten vasarolhatunk pl. mozi- és szinhazjegyeket, ruhanemiit, szorakoztatoelektronikai és szamitastechnikai
berendezéseket, konyveket, zenei albumokat, filmeket, stb. — A lehetoségek szinte korlatlanok.

Az Internet lehetOséget ad arra is, hogy aukcidkon licitaljunk egy arura, hogy igy ahhoz akar a bolti ar toredékéért
hozzajuthassunk. Ezeken az aukcios oldalakon lehetéségilink van aruk aukcidra bocsajtasara is. Ilyen oldalak pl. a
Vatera, OLX, Jofogas.

Képek, videok, filmek és zene

Az Internet lehetOséget arra is, hogy megosszuk sajat képeinket, videodinkat masokkal, képeket, filmeket és zenét
vasaroljunk vagy toltslink le. A fotogalériak lehetdséget adnak arra, hogy regisztracio utan egy eldre meghatarozott
méretll tarhelyre kozzétenni kivant képeinket feltoltsiik és azokat fotdalbumokba rendezziik. Ilyen pl. a Google
albuma.

Az altalunk készitett videok megosztasara szintén ad lehetdséget az Internet. Az igy megosztott videdinkra aztan
szintén hivatkozhatunk a blogunkban, de elkiildhetjiik az ezekre mutato hivatkozasokat elektronikus levélben is.
(PI. Youtube)

Filmek, zenék és zenei albumok beszerzésére is sok lehetdséget kinal az Internet. Filmjeinket megrendelhetjiik pl.
DVD-n, de megvasarolhatjuk letdltésre is. Ugyanez igaz zenék és zenei albumok esetén is.

Mindezek mellett az élet szinte minden teriiletéhez talalunk anyagokat, segitséget az Interneten. Kereshetiink recep-
teket kirandulas el6tt megnézhetjiik a célhelyet, megtudhatjuk, mikor tartanak nyitva a kérnyéken. Megtekinthetjiik
a vonatok, buszok menetrendjét, megtervezhetjik autos Gtvonalunkat stb.

Kultdra az interneten

Az Interneten a legtobb kulturalis rendezvénynek, szinhazaknak, moziknak és a miizeumoknak is megtalaljuk a
honlapjat. Vannak olyan honlapok is, melyek az épp aktudlis kulturdlis rendezvényekrdl gyljtik Ossze az
informaciokat és tarjak tematikusan a felhasznalo. Még jegyet is vehetiink on-line az eseményekre.
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Az Internet részei

Elektronikus levelezés

A haldzat altal biztositott legrégibb, alapvetd lehetdség, ugyanakkor ma is sokak szamara a legvonzobb szolgaltatés
az e-mail, vagyis az elektronikus levelezés. Ez 1ényegét tekintve hasonlit a hagyomanyos postai szolgéltatashoz,
azonban attol eltéren a levél megérkezése ritkan tart tovabb néhany percnél, és a levelek irasa, feladasa, olvasasa,
a levelek rendszerezése és archivalasa is joval gyorsabb, konnyebb, mint a hagyomanyos levél esetében.

4 @W \&’[

Egy e-mail cim két részbdl épiil fel a cimzett postaladdjdnak neve és a gép Internetes cime, mely azt tarolja. Ezt a
két részt egymastol az @ karakterrel valasztjuk el egymastol. Pl.: fozomaci@freemail.hu

A levelezéprogram

A levelezéprogram egy olyan specialis program, mely lehet6séget ad szamunkra e-mailek irasara és kiildésére,
valamint fogadasara és olvasasara. Ismertebbek: Microsoft Outlook, Thunderbird. Ezek hatranya az, hogy csak
arrdl a géprol hasznalhatok, amelyikre telepitettiik és beallitottuk ezeket. Tehat pl. egy Internet kdvézobol nem.
(Ugynevezett: offline programok.)

Levelek elérése barhonnan

Miért jobb az online levelezOprogram? Nos, az elsé és legnagyobb elénye, hogy nem helyhez kotott, azaz
barmilyen olyan géprél hasznalhatd, amely rendelkezik Internet-hozzaféréssel, és van rajta egy korszeri
bongészoprogram.

Ezek kozott a leggyakrabban haszndlt ingyenes program a Gmail. Sokan hasznaljak még (a kevésbé megbizhato)
Freemail-t is.

A GMail hasznalatdhoz el8szor is regisztralnunk kell magunkat a rendszerben, ezzel egyuttal létrehozva
elektronikus postaladankat. A rendszerbe valo regisztraciohoz keressiik fel a http://www.gmail.com/ honlapot.
G-mail fiok létrehozasahoz be kell irni (egy masik) e-mail cimiinket és a jelszot.
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Fogalmak
Az Internet

Felépitése

Miért j6 nekem, mire hasznalhatom?
Bongészés, bongészéprogram
Leggyakoribbak jelenleg: Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Opera
A férum

A blog

Vasarlas az Interneten

Képek, videdk, filmek és zene
Kulttra az interneten

Az Internet részei

Elektronikus levelezés

A levelezOprogram

Levelek elérése barhonnan
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A Paint program

A Windows rendszerbe épitett Paint program segitségével barki szép képeket rajzolhat, szinezhet és szer-
keszthet. A Paint hasznalhato digitalis rajztablaként. Egyszerti képek és kreativ projektek készithetdk ve-
le, vagy hozzdadhatd szdveg és egyéb elemek mas, példaul digitalis fényképezdgéppel késziilt képekhez.

A Paint részei

A Paint megnyitasahoz Kattintson a Start gombra €, majd a Minden program menii Kellékek pontjara,
azutan a Paint parancsra.

A Paint alkalmazas elinditasakor egy iires ablak jelenik meg. A rajzolo- és festdeszkdzok az ablak tetején,
a meniiszalagon talalhatok. A kovetkezd illusztracion lathatok a Paint ablak kiillonb6z6 részei:

1) (2 3 <
I e
(" B Neteken - Prst
: <A =\
& y ° Ecae et
A Fargat v

= 573 B%kégport L Q1168 = TENtppont

1) Paint gomb 3) Szalag

2) Gyorselérési eszkoztar 4) Rajzteriilet

A Paint ablak

A Paint meniiszalagjan szamos hasznos rajzeszkoz talalhatd. Ezen eszk6zoket szabadkézi rajzok készitéséhez hasz-
nalhatja, és szamos kiilonboz6 alakzatot is hozzaadhat a képeihez.

A Ceruza eszkoz
A Ceruza eszkozt #~ vékony szabadkézi vonalak vagy gorbék rajzolasara hasznalhatja.

1. A Kezddlap lap Eszk6zok csoportjaban kattintson a Ceruza eszkozre 7z,

2. A Szinek csoportban kattintson az 1. szin lehetdségre, aztan a kivant szinre, majd a rajzolashoz
htizza a mutatot a képen. Amennyiben a 2. szinnel (hattérszin) kivan rajzolni, a mutatd htizasa
kozben kattintson a jobb gombbal.

F6z6Tankonyv © A Paint program
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A vonal szinét az 1-es szin beallitasaval modosithatjuk, a vastagsagat pedig a ,,Méret”’-nél, illetve
CTRL+(numerikus)+ jellel. Csokkentése: CTRL (numerikus)-

Ecsetek

/oA Kl Svoooza
) EtkuQAuﬁﬁﬁv
f f = csere Q ﬁ 7 g .,,— ] _‘1.} =

= oglcdled
FIFe1e
/

Az Ecsetek eszkozzel M kiilonboz6 megjelenésii €s mintazati vonalakat rajzolhat, épp ugy, mintha valo-
di mivészecsetet hasznalna. A kiilonféle ecsetekkel kiillonbozd hatast szabadkézi vonalakat és gorbéket
rajzolhat.

Vonal eszko6z
Egyenes vonalak rajzolasahoz haszndlja a Vonal eszkozt .. Az eszkdz hasznalatakor a vonal vastagsagat
¢s megjelenését is megadhatja.

Gorbe eszkoz

A Gorbe eszkdzzel /' szabalyosan ivelt vonalakat rajzolhat. Ha megrajzolja az els6 vonalat, utdna még
kétszer lehet ,,gorbiteni”. Ha csak egy hullamot akarunk, akkor még egyszer kattintatni kell a végleges
gorbéhez.

Kiilonféle alakzatok rajzolasa

A Paint segitségével kiilonboz6 alakzatokat adhat hozza a képhez. A beépitett alakzatok kozott a hagyo-
manyos alakzatok (példaul téglalapok, ellipszisek, hdromszogek, nyilak) és a jatékos, nem mértani alak-
zatok (példaul sziv, villam, képfeliratok) egyarant megtalalhatok. Sajat egyéni alakzatot a Sokszog esz-

kozzel L5 hozhat létre.

‘ I:}t lg_
n 'S

Alakzatok a Paint alkalmazasban

Beépitett alakazatok

Paint szamos beépitett alakzattipust biztosit a rajzolashoz. Ezek az alabbiak:

e Vonal
e @Gorbe
o Ellipszis

o Téglalap és Kerekitett sarkt téglalap
e Héromszdg és Derékszogli haromszog

« Rombusz
e Otszog
o Hatszog

F6z6Tankonyv © A Paint program
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e Nyilak (Jobbra mutaté nyil, Balra mutaté nyil, Felfelé mutat6 nyil, Lefelé mutatd nyil)
« Csillagok (Négyagu csillag, Otagu csillag, Hatagu csillag)

o Képfeliratok (Lekerekitett téglalap képfelirat, Ovalis képfelirat, Felhd képfelirat)

e Sziv

e Villam

Az alakzat rajzolasakor, ha shift-et nyomunk a billentylizeten (felfelé nyil) és nyomva tartjuk, akkor
az alakzat szabalyos lesz (négyzet. kor, stb.).

o Ha moddositani kivanja az alakzat megjelenését, a kijelolt alakzaton az alabbi miiveleteket hajthatja
végre:
o A vonalstilus médositasahoz az Alakzatok csoportban kattintson a Korvonal elemre, majd
a kivant vonalstilusra.

Ha nem szeretné, hogy az alakzatnak korvonala legyen, kattintson a Korvonal, majd a
Nincs korvonal elemre.

o A korvonal méretének modositasahoz kattintson a Méret elemre, majd a kivant vonalmé-
retre (vastagsagra).
A Szinek csoportban kattintson az 1. szin lehetdségre, majd a kivant korvonalszinre.
A Szinek csoportban kattintson a 2. szin elemre, majd a kivant alakzatkitoltési szinre.
A kitoltés stilusanak modositasahoz az Alakzatok csoportban kattintson a Kitdltés elemre,
majd valasszon kitoltésstilust.

Ha nem szeretné, hogy az alakzat kit6ltott legyen, kattintson a Kitdltés, majd a Nincs kitol-
tés elemre.

Sokszog eszkoz
Tetszbleges szamu oldallal rendelkezé egyéni alakzatok rajzoldsahoz hasznélja a Sokszog eszkdzt L5,

~n/OOE I:JEL [ Kdrvonal =
NOOOD Qf - KKitbités -

. e o Meéret
S+ AXOO0 - ;

Szoveg hozzaadasa

Szoveg eszkoz
Ha szoveget kivan hozzaadni a képhez, hasznalja a Szoveg eszkozt A.
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1. A Kezdélap lap Eszkdzok csoportjaban kattintson a Szdveg eszkozre A

2. Huzza a mutatot a rajzteriileten oda, ahova szoveget szeretne beszirni.

3. A Szoveg lap Szovegeszkozok teriiletén kattintson a betlitipus, a betiméret vagy a betiistilus beal-
litdsara szolgalo elemre a Betiitipus csoportban.

Szovegeszkozok | Névtelen - Paint

Nézet Szdveg

{Al Nem atlatszé
Calibri S
tAr Atlatszo

A Betlitipus csoport

A Szinek csoportban kattintson az 1. szin lehetdségre, majd a kivant szovegszinre.

frja be a hozzaadni kivant szoveget.

(Nem kotelezd) A szovegteriilet hatterének kitoltéséhez kattintson a Hattér csoport Nem atlatszo
elemére. A Szinek csoportban kattintson a 2. szin elemre, majd a szovegteriilet kivant hattérsziné-
re.

7. (Valaszthat6) Ha modositani szeretné a szovegdobozban talalhat6 szoveg megjelenését, jelolje ki
a modositani kivant szoveget, majd vélasszon 10j betlitipust, méretet, stilust vagy szint a kijelolt
szoveghez.

o ok

Objektumok kijeldlése és szerkesztése

A Paint hasznalatakor elé6fordulhat, hogy modositani szeretne egy részletet a képen vagy egy objektumot.
Ehhez ki kell jelolnie a kép modositani kivant részét, majd szerkesztheti azt. Tobbek kozott a kdvetkezd
modositasokat hajthatja végre: objektum atméretezése, athelyezése, masolasa, elforgatasa, vagy a kép
koriilvagasa, hogy csak a kijelolt rész jelenjen meg.

Kijelolés eszkoz
A Kijelolés eszkozzel kijelolheti a kép modositani kivant részét.

Koriilvagas
A Koriilvagas % paranccsal Ggy vaghatja kortil a képet, hogy csak a kijeldlt rész jelenik meg képen. A
koriilvagassal ugy modosithatja a képet, hogy csak a kijelolt objektum vagy személy legyen lathato.

Elforgatas
A Forgatis “h paranccsal elforgathatja az egész képet vagy egy kijelolt részét.

Kép egy részének torlése
A Radir eszkdzzel #7 kiradirozhatja a kép egyes részeit. A radir méretét beallithatja a ,,Méret”-nél, vagy a
CTRL+(numerikus)+, illetve — jelekkel.

A teljes kép atméretezése

1. Kattintson a Kezd6lap lap Kép csoportjaban az Atméretezés eszkozre.

2. Az Atméretezés és dontés parbeszédpanelen jelolje be a Méretarany megtartasa jelolénégyzetet,
hogy az atméretezet kép méretardnya megegyezzen az eredeti képével.

3. Az Atméretezés teriileten kattintson a Képpont lehetdségre, aztan adja meg az uj szélességet a
Vizszintes mezbében, vagy az 1j magassagot a Fliggbleges mez6ben. Kattintson az OK gombra.

F6z6Tankonyv © A Paint program



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -70-

Kezddlap Mézet

B Ha a Méretarany megtartasa jelolonégyzet be van jeldlve, csak a viz-
b Cimeeass 7 A szintes (szélesség) vagy a fiiggbleges (magassag) értéket kell megadni.
Kijeldlés i e e o 3 4 O ”or r . :
E 77 A Méretezés teriileten talalhaté masik mezé értéke automatikusan fris-

“k Forgatas -

- siil.
Atméretezes és dontes

Mereteass Ha példaul egy kép mérete 320 x 240 képpont és a méretarany megtar-

Médszer: () Szazalékosan (@) Képpontban

o taséval fele akkoréra kivanja csokkenteni, az Atméretezés teriileten

[ vesmes [ legyen bejeldlve a Méretarany megtartdsa négyzet, és a Vizszintes me-

DI Faggsleges: | 560 z6be irja be a 160 értéket. Az j képméret az eredeti méret fele, tehat

[V]MAaetacien merati 160 x 120 képpont lesz.

Dﬁ’lt_éi(hk) A Kkép egy részének atméretezése

7 Vizszintes: 0

QI coaaens [ Jelolje ki_ a kép egy rés;ét! Utana az ,,Atméretezés”-sel ugyanﬁgy Va_i_l—
toztathatja a méretét, mint az el6z6 résznél. Ugyanezt megteheti a kije-
161és utan a kijelolt tertilet szélén 1évo négyzetek ,,huzéasaval” is.

A rajzteriilet méretének modositasa

Attol fiiggden, hogy miként kivanja atméretezni a rajzteriiletet, valasszon az alabbi lehetdségek
kozil:
o A rajzteriilet atméretezéséhez és ndveléséhez a rajzteriilet sz€lén 1évo fehér négyzetek hi-
zasaval allitsa be a kivant méretet.
o Ha egy konkrét méret megadasaval kivanja atméretezni a rajzteriiletet, kattintson a Paint
gombra =} majd a Tulajdonsdgok parancsra. Irja be az 0j szélesség- és magassagérté-
ket a Szélesség és a Magassag mezdbe, majd kattintson az OK gombra.

Dontés
1. A Kezdélap lapon kattintson a Kijel6lés elemre, majd a mutat6 htizasaval jelolje ki a kivant tertile-
tet vagy objektumot.
2. Kattintson az Atméretezés elemre.
3. Az Atméretezés és dontés parbeszédpanelen irja be a dontés (fokban megadott) mértékét a Dontés

(fok) tertilet Vizszintes és Fiiggbleges mezdjébe, majd kattintson az OK gombra.

Athelyezés és masolasa

A kijelolt rajzrész kivaghato és masolhato. Ez lehetdvé teszi, hogy egy objektumot sziikség szerint tobb-
szor is felhasznaljon a képen, vagy athelyezze azt (ha ki van jelolve) a kép egy masik teriiletére.

Kivagas és beillesztés

A Kivagas & paranccsal kivaghat egy kijeldlt objektumot, és a kép egy masik részére illesztheti be. Kijelolt tertilet
kivagasakor a kivagott teriilet helyén megjelenik a hattérszin. Ezért ha a kép hattere egyszinti, célszerl a hattérszin-
nel azonos 2. szin megadasa az objektum kivagasa elétt.

1.

2.
3.
4

A Kezdélap lap Kép csoportjaban kattintson a Kijelolés elemre, majd a mutatoé htzasaval jelolje ki
a kivagni kivant teriiletet vagy objektumot.

A Vagolap csoportban kattintson a Kivagas gombra.

A Vagolap csoportban kattintson a Beillesztés gombra.

A kijeldlt objektumot helyezze at a kivant helyre a képen.
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Masolas és beillesztés
A Masolas " paranccsal egy kijeldlt objektumot masolhat a Paint programban. Ez akkor bizonyulhat
hasznosnak, ha egy vonalat, alakzatot vagy szoveget tobbszor kivan megjeleniteni a képen.

1. A Kezddlap lap Kép csoportjaban kattintson a Kijel6lés elemre, majd a mutaté huzasaval jeldlje ki
a masolni kivant teriiletet vagy objektumot.

2. A Vagolap csoportban kattintson a Masolas gombra.

3. A Vagolap csoportban kattintson a Beillesztés gombra.

4. A kijelolt objektumot helyezze at arra az 0j helyre a képen, ahol a masolatot meg kivéanja jelenite-
ni.

Kép beillesztése a Paint programba

Meglévd képfajlt a F4jl beillesztése paranccsal illeszthet be a Paint alkalmazasba. A beillesztése utan
anélkiil szerkesztheti a képf3jlt, hogy mddositana az eredetit (feltéve ha a modositott képet az eredetitdl
eltéré néven menti).

1. A Vagolap csoportban kattintson a Beillesztés gomb aljan 1év6 nyilra, majd a Fajl beillesztése pa-
rancsra.

2. Keresse meg a Paint alkalmazasba beilleszteni kivant képfajlt, jelolje ki, majd kattintson a Meg-
nyitas gombra.

Szinnel kapcsolatos miiveletek

A Paint alkalmazasban szdmos olyan eszkoz van, amely kimondottan a szinnel kapcsolatos miiveletek
megkonnyitését szolgalja. Ezek az eszkdzok lehetdvé teszik a kivant szinek haszndlatat rajzolés és szer-
kesztés kdzben.

Szinmezok

A szinmezOk a jelenlegi 1. szin (el6térszin) és a 2. szin (hattérszin) szineket jelzik.

I

2.
szin szin

A szinmezdk
Szinvalaszto

A Szinvalaszté eszkdzzel - megadhatja az el6tér vagy a hattér aktualis szinét. Ha a képrél vélaszt szint,
biztos lehet abban, hogy a kivant szint hasznalja, tehat a két szin egyezik.

Kitoltés szinnel
A Kitoltés szinnel eszkoz o a teljes kép vagy egy zart alakzat szinnel valo kitoltésére szolgal.

Szinek szerkesztése
A Szinek szerkesztése Wl eszkoz segitségével valaszthat j szint. A szinek keverésével a Paint lehetdvé
teszi, hogy pontosan azt a szint valassza ki, amelyet hasznalni kivan.

A kép megtekintése

A Paint alkalmazéasban megadhatja azt is, hogy milyen nézetben kivanja szerkeszteni a képet. Sziikség
esetén kinagyithatja a kép egyes részeit, de akar az egész képet is. Ugyanakkor ha a kép tul nagy, csok-
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kentheti a nagyitas mértékét. Ezen feliil vonalzokat és racsvonalakat is megjelenithet a Paint munkateriile-
tén, ami hatékonyabb4 teszi a munkat a Paint alkalmazasban.

Nagyit6
A Nagyito eszkoz “~ a kép egyes részeinek nagyitasara hasznalhato.

Nagyitas és a Kicsinyités

A Nagyitas és a Kicsinyités funkcioval valthat a kép kozelebbi vagy tdvolabbi nézetei kozott. Egy kép-
részlet szerkesztésekor példaul el6fordulhat, hogy a jobb lathatosag érdekében nagyitani kell a részletet.
Eléfordulhat azonban az is, hogy tul nagy a kép, tehat a teljes kép megtekintéséhez kicsinyitésre van
sziikség.

A nagyitas mértekét a Paint ablakéanak aljan talalhaté nagyitocstiszka Nagyitas ® vagy Kicsinyités
=) gombjara kattintva is novelheti, illetve csokkentheti.

100% (=) ) ()

A nagyitdcsuszka
Vonalzdék
A Vonalzok bedllitas engedélyezésével megjelenithet egy vizszintes vonalzét a rajzteriilet tetején €s egy
fliggdleges vonalzot a rajzteriilet bal oldalan. A vonalzok lehetéveé teszik a kép méreteinek megtekintését,
ami megkonnyitheti a képek atméretezését. Ezt a Nézet lap Megjelenités, vagy elrejtés csoportjdban kap-
csolhatjuk be-ki.
Racsvonalak
A Racsvonalak megkonnyitik az alakzatok €s vonalak illesztését rajzolas kdzben. A racsvonalak azért
hasznosak, mert rajzolas kozben viszonyitasi pontként hasznalhatok az objektumok méretének megallapi-
tasahoz, ¢s megkonnyitik az objektumok illesztését. Ezt a Nézet lap Megjelenités, vagy elrejtés csoportja-
ban kapcsolhatjuk be-ki.

Teljes képernyo

A Teljes képernyd a paranccsal a teljes képernyon tekintheti meg a képet. Ezt a Nézet lap Megjelenités,
vagy elrejtés csoportjaban kapcsolhatjuk be-Ki.

A kép mentése és hasznalata

A Paint hasznalatakor mentse gyakran a képen végrehajtott modositasokat, nehogy munkaja karba vesszen. A men-
tett képet hasznalhatja a szamitogépén, vagy megoszthatja masokkal e-mailben.

Kép mentése els6é alkalommal
Amikor el6szor ment egy képet, meg kell adnia a kép fajlnevét.
1. Kattintson a Paint gombra MZE# majd a Mentés parancsra.

2. A Fajl tipusa mezdben jeldlje ki a kivant fajlformatumot.
3. A F4jlnév mezdbe irjon be egy nevet, majd kattintson a Mentés gombra.
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Kép megnyitasa

Van amikor nem 1j képet hoz Iétre, hanem egy meglévit kivan megnyitni és modositani a Paint alkalma-
zésban.

1. Kattintson a Paint gombra = § majd a Megnyitas parancsra.
2. Keresse meg a Paint alkalmazasban megnyitni kivant képet, kattintson ra, majd kattintson a Meg-

nyitas gombra.
Kép kiildése e-mailben

Ha van telepitett és konfiguralt levelezOprogram a szamitégépen, megoszthatja a képet masokkal is egy e-
mail lizenethez mellékelve.

1. Kattintson a Paint gombra (5§ majd a Mentés parancsra.

Kattintson a Paint gombra (5§ majd a Kiildés e-mailben parancsra.
3. Az e-mail iizenetben adja meg a cimzett e-mail cimét, irjon egy rovid lizenetet, majd kiildje el a

képmellékletet tartalmazé e-mailt.

no
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Fogalmak

A Paint program

A Paint részei

- A Paint ablaka

A Ceruza eszkoz

Ecsetek

Vonal eszkoz

Gorbe eszkoz

Kiilonféle alakzatok rajzolasa
Beépitett alakazatok

Sokszog eszkoz

Objektumok Kijeldlése és szerkesztése
Koriilvagas

Elforgatas

Kép egy részének torlése

A teljes kép atméretezése

A kép egy részének atméretezése
A rajzteriilet méretének modositasa
Dontés

Athelyezés és méasoldsa

Kivagas és beillesztés

Masolas és beillesztés

Kép beillesztése a Paint programba
Szinnel kapcsolatos miiveletek
A kép megtekintése

Nagyitas és a Kicsinyités
Vonalzok

Racsvonalak

A kép mentése és hasznalata
Kép megnyitasa

Kép kiildése e-mailben
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Az Imagine LOGO

Az Imagine Logo program magyar nyelvii és ingyenesen letolthetd oktatasi, valamint otthoni felhasznalasra.
A projekt hivatalos honlapja: http://logo.sulinet.hu

Itt sok-sok informacié és segédanyag talalhato a nyelvvel és a programmal kapcsolatban.

A program letoltését és telepitését kovethetjiik nyomon az alabbiakban.

Az egyszeriiség kedvéért a programot letolthetik innen: Imagine logo

A telepités 1épései:

1. A program letoltése ( kb. 85 MB méretii zip tomdritmény)

2. A program kicsomagolasa (Az ingyenes a 7zip, illetve kiprobalhato a WinRar)

3. Install.exe elinditasa

4, Kovetni a telepités 1épéseit

5. A telepitett program inditasa

A program telepitése utan a létrehozott mappajaban megjelenik egy nagyon jo munkafiizet, amit kitinden lehet
hasznalni.

Logo bemutatasa

A Logo torténete 1966-ig nyulik vissza, amikor két kutatd SeymourPapert és Wallace Feuerzieg,mindketten a
Massechusetts Institute of Technology munkatarsai, a konstruktiv, azaz felfedezésenalapuld tanulas segitésére
megalkottak a Logo programozasi nyelvet.

Logo nyelv fejleszti a gondolkodast, segiti amatematikai alapkészségek elsajatitasat, a nyelvi eszkozok fejlodését,
és raadasul szorakoztato modonsegiti az ismeretszerzést, valamint kitartasra és onbizalomra nevel.

A szamtalan Logo generacio koziil, ami a 60-as évek 6ta a vilagon megjelent, az ImagineLogo vonzodlehet, hiszen
ingyenesen letdlthetd.

Minimalis rendszerkdvetelményként Pentium II. 200 MHz-es processzor, 32MB RAM, 60MB szabadlemezteriilet,
legalabb 800x600-as felbontast grafikus kartya, 16 bites szinmélységgel, CD meghajto,egér (vagy mas
mutatdeszk6z), és Windows 98/ME vagy Windows 2000/XP operacios rendszersziikséges.elérheté és letolthets a
magyar oktatasi intézmények szamara.

Az IMAGINE rendszerrél tobb informaciot talalhatunk a termék hivatalos weboldalan, az IMAGINE portalon
(http://imagine.elte.hu/).

Rajzolasi miiveletek
A logo inditasakor lathato képernyo:
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qﬁlmagne
Fajl Szerkesztés Ablak Bedlitasok Lap Sdgd

aM® | aomd-e-B. | & nEm g

[iavizil az Imagine Logo!
(Parancskészlet: magyar)

|2
Az ImagineF6Ablaka egy szokvanyos Windows alkalmazas, annak 6sszes megszokott lehetéségével: van kerete,
kontrollmenii ikonja a cimsor baloldali végén, ikonizal és maximalizal (vagy helyreallit) gombja a cimsor jobb kéz
feléli  végében, meniisoraparancsokkal, van ikonsora szamos olyan gombbal, amelyek felgyorsitjak és
leegyszerisitikaz alapvet6 feladatok végrehajtasat, s végiil van egy munkateriilete, amely vizszintesen ketté van
osztva (alapértelmezés szerint) egy szoveges képernydére (irolapra) és grafikus képernyére (rajzlapra).

Az ikonsor gombokat tartalmaz projektek megnyitasara és mentésére, bemutatoprojektek megnyitasara, a
Projektbongészé ablak megnyitasara és bezarasara, 0j teknécok, panelek, gombok, szévegdobozok, multimédia,
csuszkak, Web bongészok és Web linkeklétrehozasara, a Festd eszkoztar megjelenitésére és elrejtésére, valamint
folyamatokvezérlésére.

Az ikonsor maradéka lapokkal foglalkozik — tartalmazza az Uj lap gombot, és aprojekt minden egyes lapjahoz egy
ikont. Ezek koziil az egyik ki van emelve: az reprezentaljaaz aktiv lapot.

Az ikonsor
Az ikonsor az Eszkdzsor osztaly egy példanya. Gombokbol és eszkdzgombokbdl all, amelyeka Gomb osztaly és az

Eszk6zgomb osztaly példanyai.
A=

aM&® | 2 a0od-e-#.
aH& | =l aoma-e st ¢l uee 3 EEE

Mind az ikonsornak, mind pedig a Festé eszkoztarnak van egy ,,igazitas” beallitasa, amely alapértelmezésben
,feliilre”-re van allitva. De ez méddosithato:

? foeszkozsor'igazitas! ""balra

vagy ,jobbra” vagy ,.alulra”, akkor konnyedén a FéAblak barmely széléhez illeszthetok, Festd eszkoztarnal a
parancs:

? festoeszkozsor'igazitas! "alulra

A Festé eszkoztarat az ikonsor Mutat / Rejt festé eszkOztar gombjara valo kattintassal, vagy az Ablak / Fest6
eszkoztar parancs kivalasztasaval lehet megnyitni (és elrejtenti).
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Ha kivalasztjak a Aktualis szin opciot a Festd eszkoztaron, akkor bekapcsolddik a Szin pipetta eszkdz. Ekkor
akarhova lehet kattintani a lapon vagy panelen, s ezzel valaszthaté ki az aktualis szin. Ha az nem az Imagine
szineinek egyike, akkor eltiinik a Vilagossag beallitasa csuszka, s az Aktudlis szin megmutatja a folcsippentett
szint, a hozza tartozo tippben pedig kozli a szin RGB kodjat is.

#rImagine

Fajl Szerkesztés ablak EBealitdsok Lap  S0go

aH® | & | 40n0-o-®- | & | usen 5|

- S L LKL & | &£ | unmimrrae +
Amennyiben valamit elrontottunk, lehetéségiink van az utoljara végrehajtott rajzolasi miivelet visszavonasara,
helyreallitasara a SZERKESZTES menii RAJZ VISSZAVONASA/HELYREALLITASA meniiponttal.
Szabadkézi rajzolas: CERUZA ikon. Egér bal gombjanak lenyomasaval, s a beallitott vonalvastagsagnak és szinnek
megfelel6 vonalat rajzol, s az egér mozgatasaval készitjiik a rajzot.
Kitoltés: FESTES ikon kivalasztasaval, bal egérgombbal az alakzat belsé pontjara kattintva a zart vonallal hatarolt
teriilet a kivalasztott szintre valtozik.
Egyenes vonal rajzolasa: VONAL ikon kivalasztasaval, egér bal gombjanak lenyomasaval és nyomva tartasaval az
egér mozgatasaval, adott helyen valo elengedésével elkésziil a vonal. Amennyiben a Shift billentyit rajzolas
kozben nyomva tartjuk, akkor csak 45 fokonként elforgatott féiranyokban allhat a vonal.
Téglalap rajzolasa: TEGLALAP ikon. Egér bal gombjanak lenyomasaval kezdédik, s ha valahol elengedjiik, akkor
az lesz a masik csucs (szemkozti). Az oldalai vizszintesek és fiigg6legesek. Shift billentyi folyamatos
lenyomasaval négyzetet kapunk. A téglalap lehet kitoltetlen és kitdltott (kerete nincs, szine a beallitott rajzoloszin).
Ellipszis rajzolasa: Téglalaphoz hasonloan késziilt kitoltott és kitoltetlen is lehet.
ELLIPSZIS ikon kivalasztasaval kezdjiik a munkat, a Shift folyamatos lenyomasaval kort rajzolhatunk.
Radirozas: RADIR ikont hasznaljuk, miikodése a Ceruzahoz hasonlo.
Festékszoro: FESTEKSZORO ikonnal hasznéalhatjuk, hatasa a valddi festékszorohoz hasonld, az egér mozgatasanak
gyorsasagaval donthetjiik el a hattérre keriil6 festékpottyok szamat.
Vonalvastagsag: Ez hatarozza meg, hogy az egyes rajzold eszkozok milyen vastag vonalat huznak.
VONALVASTAGSAG ikonnal torténik a bedllitasa, az el6re beallitott mértéke 1, 2, 5 vagy 10. A
VONALVASTAGSAGKIVALASZTASA ikonnal tetszéleges vastagsagot is ki lehet valasztani.

Alapvet6 mozgasok:

elore / e szam: Az éppen aktiv teknécoket elmozditja a szammal megadott Iépéssel (azaz pixellel) abba az iranyba,
amelybe néz. Ekozben vagy rajzol vonalat, vagy nem — a beallitastol fiiggéen.

Ha az ,,e ,,vagy ,,h” utasitas utan leiitjiik az F9 gombot, akkor igénybe vehetjiik a vonalzé segitségét.
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&> Imagine
Fajl Szerkesztés Ablak Bedlitdsok Lap  SG0ga
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hatra / h szam: Minden épp aktiv teknécot szam lépéssel (vagyis pixellel) elmozdit az ellenkezé iranyba, mint

amerre néznek.

Alapveté elfordulasok:

balra / b szog: Hatasara minden aktiv teknéc balra fordul (vagyis az oramutaté jarasaval ellenkezé iranyban) az

adott sz6ggel (fokokban mérve).

jobbra/ j szog: Hatasara minden aktiv teknéc jobbra fordul (vagyis az 6ramutaté jarasaval ellenkezé iranyban) az

adott sz6ggel (fokokban mérve).

x| Haa,j” vagy ,b” utasitds utén leiitjiik az F9 gombot, akkor igénybe
vehetjik a szogméré segitségét (szogmérén  Kattintunk, vagy

|':' beirhatjuk a szog nagysagat)

o ird!
315 45

b E&gzem
] a0

235 134
180
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A toll beallitasai
tollatfel/tf — Az utasitas hatasara a toll felemelkedik és a teknéc mozgasaval nem ir.
tollatle/tl — A tollat leteszi a teknds. Ha mozogni kezd, vonalat huz.
tollradir / trd - Hatasara minden aktiv teknéc ugy valtoztatja meg tollanak allapotat, hogy ha mozog a helyén,
akkor tor6l (azaz a hattérszinre allit) minden olyan pontot (az aktudlis tollvastagsagot hasznélva), amely folott
elhalad.
tollvalto / tvt - Hatasara minden aktiv teknéc ugy valtoztatja meg tollanak allapotat, hogy ha mozog a rajzteriiletén,
akkor invertal (azaz megcseréli a tollszint és a hattérszint) minden olyan pontot (az aktudlis tollvastagsagot
hasznalva) amely folott elhalad. Ezzel a tollallapottal sok érdekes hatast lehet elérni, amelyek a tollszin és a
hattérszin aktualis kombinaciojatol fiiggnek.
Tollminta - Toll- és hattérvonalhoz hét kiillonbozé minta all rendelkezésre: 0-tol 6-ig 0
szamozva. Az alapértelmezett minta a 0. Beallitani vagy visszaallitani a tollminta! 1
segitségével lehet. Megjegyzés: a 0-t6l kiilonbdzé mintak hasznalatanak csak akkor 2
van értelme, ha a teknoc tollvastagsaga legalabb 1. Megjegyzés: a 6-0S minta egy 3 _________
L
b

ures vonalat brazol. 2T T
Tollvastagsag - Barmely pozitiv szam (minden 0-nal kisebb megadott szdm

automatikusan 1-re ndg).

Megjegyzés: az 5-nél vastagabb tollal rajzolt vonalak vége lekerekitett.
Parancskiadas: tollvastagsag! szam

1234567 8 3101112131415

A parancskiadast konnyiti: A vonalvastagsdgok kivalasztd ablak, melyet a tv! parancs begépelése és az F9
lenyomasaval hivhatunk elo.

x
Czinald!
[l
i égeem

Tollszin - A toll szinének beallitasa a tollszin! / tsz! paranccsal torténik: tsz!szin
Az alabbi lehet:
- Egy egész szam 0-t6l 15-ig, amely a 16 szinii alap-paletta egyszer szineinek megjeldlése:

0 1 2 3 4 5 &6 T & 9

10 11 1?2 13 14 15
- Egy Imagine szin, példaul piros, pirosl11, sotétkék?2 stb.:
- Egy RGB szin, példaul [128 128 0].
- A ,tetsz” szo, amely egy véletlen szint jeldl.
Ismétlések
Az eddigiekben is lathattuk, hogy az utasitisokban vannak olyan részek, melyek tobbszor el6fordulnak egymas
utan; ennek megvalositasara szolgal az ismétlés ismétlésszam [utasitaslista] parancs.
Pl.: A négyzet megvalositasara szolgalo utasitas a kovetkezé volt:
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50

90

50

90

50

90

50

90

Eszrevehetjiik, hogy az e 50 j 90 utasitas 4-szer ismétlsdik.

Ismétlés hasznalataval egyszertien megvalosithato: ism 4 [e 50 j 90]

® UL UL DU

[

Eljarasok - Sokszogek

J6 lenne, ha a négyzet sz6 begépelésével az alakzat elkésziilne. Ahhoz, hogy ez sikeriiljon meg kell tanitanunk erre
a programot. Erre szolgal az eljaras parancs.

? eljaras négyzet

>ism 4 [e 50 j 90]

> vége

Ezzel a beirasi moddal a korabban beirt sorok nem javithatéak, ezért a megadas egyszeriibb a szerkeszt paranccsal:
? szerkeszt ,,négyzet

Ennek hatasara megnyil6 ablakban szerkeszthetjiik az eljardsunkat.

# foablak (ablak) viltoztatdsa

Blapok | Megjelenés | Események | Walkozdk | Eliarasak
eljérds négyzet

ism 4 [e 58 j 98]

vége

| Hozzaad | | Ensvoit |

k. ‘ ’ kMégzem

Alakzatok Kitoltése

Az eddigiekben alakzatainkat a tollszin és tollvastagsag megfelel$ beallitasaival készitettiik el. Tobbszor azonban
sziikség lehet arra, hogy a zart alakzatokat valamilyen szinnel valamilyen mintazattal kitoltsiik. Erre szolgald
parancs a tolt.

Ahhoz azonban, hogy a kitoltésre vonatkozo parancsot hasznalni tudjuk, be kell allitanunk a hasznaland6 t6ltoszin-
t (tsz) valamint a téltéminta-t (tim).

pontszin - A mivelet a lap vagy panel azon pontjanak szinével tér vissza, amelyen az els¢ aktiv teknéc épp
elhelyezkedik.

tolt - Parancs hatasara minden aktiv teknéc kitolti az 6t korialvevé tartomanyt a Kitoltészinével vagy
kitoltomintajaval, az aktualis kitoltési szabalyt alkalmazva.

toltészin / tisz - A mivelet azzal a kitoltészinnel tér vissza, amely az elsé aktiv teknéenek épp be van allitva. Ha
nem allitottak be semmilyen Kitoltészint, akkor az alapértelmezett érték ugyanaz, mint a teknéc tollszine.

F6z6Tankonyv © Az Imagine LOGO



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -81-

toltominta / tim - A mivelet azzal a kitéltémintaval tér vissza, amely az els6 aktiv teknécnek épp be van allitva.
Ha nem allitottak be semmilyen kitoltémintat, akkor az alapértelmezett érték O, ami egyszerii (szolid) kitoltést
jelent.

toltészin! / tlsz! - Mint parancs beallitja minden aktiv teknéc kitoltészinét. Ezt a szint hasznalja a tolt és a sokszog
parancs is. (Az utdbbira a kés6bbiekben még visszatériink). Ha nem allitottak be semmilyen szint, a teknéc az
aktualis tollszinét hasznalja. Ez a parancs lehetévé teszi, hogy kiillonbozé legyen a korvonal és a kitoltés szine.
toltéminta! / tim! - Mint parancs beallitja minden aktiv teknéc kitoltomintajat. Ha nem allitanak be kitoltomintat, a
teknée a 0 mintat hasznalja.

Ehhez az eljarashoz tartozik egy kivalaszto is.

ﬂ
Fr“" Czinald! I
frcl |

P

RN
st retaretetetetety
boteretetete e et

AN

Ahhoz, hogy egy zart alakzatot kit6ltsiink, az alakzaton beliil kell tartdzkodnunk. Ezt tigy tudjuk megtenni, hogy a
tollat felemeljiik és ,belemegyiink” (a zart alakzat belsé pontja folé mozgatjuk a teknést) az alakzatba, ott
elvégezziik a kitoltést (ez felemelt tollal is megvaldsithato).

Szines pontok a Logo képekben
3 A pontméret szam megadasaval az adott tollszinnel valamint a szam nagysaganak megfelel6
atméréji pont keletkezik a lapon.
e A kiadott utasitas a pontméret 40 volt.
Paraméteres eljarasok
Az eddigi eljarasaink parancsai allando értéket kaptak bemenetként: pl.: a négyzet hossza 50
egység volt. Jo lenne, ha az eljarasok is tudnanak valtoztathato értéket fogadni. Igy példaul a négyzet eljarasnak
megadhatnank, hogy milyen hosszi legyen az oldala. Ezutan mar ezzel a paraméternek nevezett értékkel
rajzolhatjuk meg a négyzetet.
Pl.:
eljaras négyzet :hossz
ism 4 [e :hossz j 90]
vége
Meghivasa: négyzet 50 > egy 50 képpont oldalhosszusagh négyzetet rajzol
Elkészithetjiik ugy is, hogy bekéri a négyzet hosszat, a vonal szinét és vastagsagat:
eljaras négyzet2 :hossz :szin :vastagsag
tsz! :szin tv! :vastagsag
ism 4[e :hossz j 90]
vége

Meghivasa: negyzet2 60 ,,zold 5
Hatésa: egy hatvan képpont hosszu, z6ld, 5-6s vastagsaggal rajzolt négyzet jon létre.
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Fogalmak

Az Imagine LOGO letoltése

Rajzolasi miiveletek

Az ikonsor

Alapvetd mozgasok: eldre, hatra, balra, jobbra
A toll beallitasai - tollatfel, tollatle, tollvaltd, tollminta, tollvastagsag, tollszin
Ismétlések

Eljarasok — Sokszogek

Alakzatok kitoltése - tolt, toltdszin, toltéminta
Szines pontok a Logo képekben

Paraméteres eljarasok
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A Microsoft OfficeWord 2007

A program megnyitasanak menete a kovetkezo:
Start menii ->Programok -> Microsoft Office -> Microsoft Office Word 2007

1 roFes »q rodt e . 207
B) Sergh iorozalt Qe ook 2001
) Jedzt » § 5 vaorascit Office PovarPork: 2000
) cediak » J 2 Moozt Office Pubicter 2007

v| M Yot off

B Ireeret Sghvey
22 Cutkck Dpoass
o Tosagtidy

Mizden program B | FO TR

@L.ﬂuw@; [-_G? Ehap ke

i Start H
Megnyithatd a Windows Intézében egy Word dokumentumra valod dupla kattintassal vagy az asztalon talalhato
Word ikonra kétszer kattintva.

A Word 2007 képerny6
A program megnyitasa utan a kovetkez6 képerny6t lathatjuk, ez a programablak:

ﬂs\ ST - 2l Dekusnestun? - Mrcsoh Word 2l o
“-J Lecovap | Bextlein  Lapebendesive  Mvalkntly  Lewieorr  Komvisdes  Mget -

= - i) e ¢ ey Tl R — . Caresds +
B b camdstepian vl - AL RO S SR iR RS ,‘mwl.,m( AASBI A :!“n 5
5 : | . £, Clase
- - - - . L M T S T * ‘er .
Al L P Db e XA VoA EEEE R 0L Nomdl [tNmaten Omsel “"‘:'“. b Ko s
Yighle ™ etz fe Beketdey & SeAeindy
33 T A S T NI S R R N A I TR R O DRI ’S.:E
| e ' — j.:

e

Ofdo L dpszeren ] Srpuni schmd © ¢ magyer

A programablak részei:

Cimsor
Meniiszalag
Vonalzok
Szerkesztofeliilet
Gorditd savok
Kijel616 sav

okl wdpE
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7. Kijeldlé sav
8. Allapotsor

1. Cimsor: Az aktiv dokumentum cimét mutatja. A bal oldali Office gombbal és gyorselérési eszkoztarral, jobb
oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal végezhetiink miiveleteket.

2. Meniiszalag: A meniiszalag segitségével hasznalhatjuk az egyes funkciokat. A meniiszalag lapjai a dokumentum
létrehozasanak egy adott munkatipusahoz tartoznak, €s a lapokon elhelyezett parancsok logikai csoportokba vannak
rendez-ve.

3. Vonalzok: A vonalzo segitségével allithatjuk be a bekezdések helyzetét, és a tabulatorokat.

4. Szerkesztofeliilet: Az a feliilet, amin a szoveget szerkesztjiik, és ami a végleges dokumentumunkat tartalmazza.
5. Gordito savok: Ha az aktiv dokumentum nem fér el az ablakban, a kilogo6 teriileteit a gordité savokkal tehetjiik
lathatova.

6. Kijelolo sav: Egy keskeny fliggdleges sav a munkateriilet bal oldalan, amely megkodnnyiti sorok, nagyobb
tertiletek kijelolését.

7. Allapotsor: Egyfell informaciokat tartalmaz a dokumentumrdl (oldalszam, szavak szama..), masfeldl
beallithatjuk rajta, hogy milyen mddon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a képernyon.

Program bezarasa
A Word2007 program bezarasara harom lehetdség van:
8 |
1. " Az Office gomb megnyomasa utan, a Kilépés a Wordbdl gombra Kattintva,

2. ™ aWord ablak jobb felsé sarkaban lathato Bezaras gombra Kattintva,

3. az ALT+F4 billentylikombinacioval.

Ha tortént barmilyen modositas az utolsd6 mentés 6ta a dokumentumon, esetleg még egyaltalan nem lett elmentve,
akkor a kovetkez0 iizenet jelenik meg.

Microsoft Office Word

! } Menti Dokumentum1 dokumentum mddositasait?

E_ml.gen | [ Nem ] [ Mégse ]

Az Igen gombra kattintva a modositasok mentésre keriilnek. A Nem gombra kattintva a mddositasok mentése
nélkiil zarjuk be a programot. A Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.

A meniiszalag

A korabbi Word verziok esetén az ablak tetején talalhaté meniik és eszkoztarak helyett most egy széles szalag
huzodik végig a képernydn, csoportokba gyiijtott parancsikonokkal.

A meniiszalag lapjai a dokumentum létrehozasdnak egy adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett
parancsok logikai csoportokba vannak rendezve. A csoportokban a legtobbet hasznalt gombok a legnagyobbak.

o) H9- 0 word_adaptal 002 (kompatit
- Kezdolap Bes20rds Lap elrendezés Hivatkozas Levelezés Korrel

S % Times NewRoman - 12 4 e ) R
sellesaés (B D A -abex, ¢ AXW- A E®EEIE]0
Vagélap BetGtipus Oa Bekezdeés

- "

A meniiszalagnak hiarom {6 6sszetevéje van.

1. Lapok vagy fiilek: Hét f6 ful (rajuk kattintva: lap) talalhato a dokumentum tetején. Az egyes fiilek, illetve lapok
egy-egy tevekenységi teriilethez tartoznak.

2. Csoportok: Minden lapon tobb csoport talalhatod, amelyek az Osszetartozo eszkozoket egyiitt jelenitik meg.

3. Parancsok: A parancs lehet gomb, informacié megadasara szolgalé mez6 vagy menii.
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Ha az egérkurzort egy parancs folé vissziik, akkor alatta egy buborékban megjelenik leirasa.

!@55 o2 O )-
Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas
= % Kivagas
= S Calibri (Szévegtérzs) ~ 11 ~ |
e =53 Masolas ;
Beillesztés A 2 v
% | Formatummasolé | el A IR AT
| Vagolap e Bettipus
— 4 .
[L] Formatummasold (Ctrl+Shift+C) ¢
Az adott dokumentumrész formazasanak masolasa, [-
= majd alkalmazasa egy masik részre.
2 A gombra duplan kattintva tobb dokumentumrészre
- is alkalmazhatja a formazast.
: @ A siigé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.

A meniiszalag:
Fa) 907

Kezdblap Beszirds

Dokumentuml - Microsoft Word

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrekturs MNézet

4
S ¥ Calion [Szovegtorzs) v /11

IV SNIESREERS =i 2= PR g

.. el r !
Beullim&s ¥ F D A -abe X, X Aa~ W~ A- e §|$§'|‘\&"' Hodm| fiormal | T Nings ter.,  Cimsor1
Vagolap '« Betdtipus la Bekezdes fs Stilusok
[ .VAZ,..l..,g.,.,...z R R R N N R R A T R T RS VR P e T e o

Specialis beallitasok

AaAaBbCe| AaAsBbCe AaAABI

A

Stifus-
" médositas ~

4 Keresés ~
. Csere
l¢ Kijelotés v

Szerkesztes

|- ARG

2 X

7]

1531

A parancsok és beallitasok szama tobb annal, mint amennyi elférhet egy-egy csoportban, ezért csak a

leggyakrabban hasznalt parancsok lathatok.

Ha a ritkabban hasznalt parancsokra vagy beallitasokra van sziikségiink, a csoport jobb als6é sarkaban megjelend

ferde nyilra kattintva érhetjiik el. Ekkor megjelennek a tovabbi lehetdségek.

Példaul a Kezdélap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a tipikus formazasi gombok lathatok. A csoport jobb also
sarkaban megjelend ferde nyilra kattintva megjelend parbeszédpanelen tovabbi beallitasi lehetéségeket talalunk.
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"On\‘ % e A DR Word_ad
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Kezddlap Besainhs Lap elrendezése  Hmatkozas Levelezés Komeitdea N
J P TmesNewRoman - (12 - AT AT S| =S -NE- R ARG

Bellestts , (F D A e, X AW A EEEEE (S D

Vigosp BetGtipus ’ Bekezdés

Betads & Wikl | SpoveckosXas
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bsrtas:  [ETESTCHNNNN v
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Altalanos lapok

Kezddlap lap: A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag els6 lapjan a Kezdélapon talalhatok. A gombokként
megjelend parancsok a gyakori feladatok elvégzését tamogatjak, ilyen példaul a masolas és a beillesztés, a szoveg
és bekezdés formazasa, valamint a szoveg keresése €s cseréje.

Ii/bﬂ H9-0F )+ Dokumentum1 - Microsoft Word - 8 x
Kezdolap Beszlras Lap elrendezése Hivstkozas Levelezés Korrektara Nézet L7
= % 2 — B S [ | P e | P 7] Z ) Keresés ~
= | Clibr Gzovegtiezs) - jit A & |[2D]|[3= = = e |3 UM | oohsenci| Askasbec AaAABI % & Coare
= —— I “ae
Beillesztés | = = ~|{282 - = = e B ; 2 Stitus-
Y ¥ || BD A - abe X, X' Aav||® - A-|||EEE E|IZ 1A Bl || MNormal |1 Nincstér..  Cimsorl |- o N e
Vagflap ¥ BetGtipus i Bekezdés = Stilusok e Szerkesztés

v

"2'."1"'5 -i;(i-:-”j-_nﬁ 5 »:;_-:-‘wc-'-;a -19-g:z-'|_5127_w-1': .-14-31"5-5-,;)‘1-17443-
Beszuras lap: Itt talalhatdé mindaz, amit egy dokumentumban elhelyezhetiink a tablazatoktol, képektol,
diagramoktol és szovegdobozoktol kezdve a hangokig, hivatkozasokig, élofejekig s élolabakig.

L5l

N 9P )s Dokumentuml - Microsoft Word - = X
KezdGlap Beszaras | Lap elrendezése Hivstkozas Levelezés Korrektara Neézet (7]

|2) Fedditap ~ Ej Elg T ‘P E.ﬁ “ &, Hiperhivatkozas = Eistej - A J 3 Kész modulok ~ (&% Alairasisor v JT Egyenlet ~

- | L] 1 = = e - - Siers .
|} Ures oldat Be U - A Konyvjelzs = Bi6léb ~ p— A woraart ~ (5} patum ésidd | £ Szimboium ¥
i . Tablazat Kép ClipArt Alskzatok SmartArt Diagram _ & - Szovegdoboz | - : .
=, Oldaitarés - - e} Kereszthivatkozas ] Oldalszam « . 2= Tnicialé 'g Objektum ~

Oldalak Tablazatok Abrak Hivatkozasok Eidte) és é161ab Szaveg Szimbdlumok

1.2'.“[‘..% 1" Z:3ll" %‘ ,:‘,;‘, ' ._r‘.!.‘,.,'l‘fly_.',"_,-: .:_‘,z‘r|_>|g..1g. eaj
Lap elrendezése lap: Minden ami az oldal formazasaval kapcsolatos az itt talalhaté meg. A behuzas és a térkoz
értékeit itt minden felesleges keresgetés €s kattintgatas nélkiill megadhatjuk. De egy kattintassal a tajolast, a
toréspontokat, a sorok szamat is meghatarozhatjuk.

o
=
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[_'7.,\, H9-09 )+ Dokumentuml - Microsoft Word - = X
> -Ij/ KezdGlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektara Nézet (7]
H' """ Py Tajoias ~ = Toréspontok ~ A Vizjel > Behuzas Térkoz
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Kornyezetfiigg6 lapok

Kornyezetfiiggé lapok csak abban az esetben jelennek meg, ha sziikség van rajuk. Akkor viszont nagyon
megkonnyitik az adott miivelethez sziikséges parancsok elérését és hasznalatat. Példaul ha kijeldlink egy képet a
dokumentumban, akkor megjelenik Képeszkozok / Formatum lap, ami megkonnyiti a kijeldl kép formazasat.

/cn,;\ H9-0F -+ Dokumentuml - Microsoft Word Képeszkozok
-) Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet [ Formatum
R 5 oy, SO ) ka : I 1. E
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Office menii
!I,,
Az Office gombra =~ kattintva a legordiilé Office meniiben megtalaljuk a fajlkezeld miiveleteket. Ezek

minden Office alkalmazasban megtalalhatok, igy az Office menii minden Office alkalmazasban egyforman jelenik
meg. Ha egy meniipont neve utan egy nyil talalhatd, akkor a nyilra mutatva megjelenithetjiik a meniiponthoz
tartozd tovabbi lehetdségek listajat. Az almeniipontokat egyszeres kattintdssal tudjuk kivalasztani. A program
beallitasai az Office meniiben a Word beallitasai gomb segitségével érhetdk el.
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Gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy kis gombcesoport a bal oldalon, a meniiszalag felett lathato. A dokumentum készitése
kozben altalanos vagy ismétlédé miiveletek nyomogombjait tartalmazza, amelyek nem kotédnek a munka egy
szakaszahoz. A Mentés, a Visszavonas, az Ismétlés vagy a Mégis gombokat tartalmazza.
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) A0
2
j Kezdolap Besz:Nk
A mellette 1évo lefelé mutato nyilra kattintva tovabbi gombokkal bévithetjiik. Célszerti az altalunk legtobbszor
hasznélt nyomogombokkal kiegésziteni. Ha példaul munka kdzben gyakran valtunk a nyomtatasi képre , akkor a
Nyomtatasi kép nyomégomb beillesztése utan ezt egy kattintassal megtehetjiik.

/@,3\ 59 elvalasztl [kompatibilitasi
y Kezdélap Gyorselérési eszkoztar testreszabasa |
oy Woer i Létrehozas L
#% Kivagas 'A
B J o Megnyitas ¢
=4 Masolas
Beillesztés , Mentés 1
Y 7 Formatun
Vagolap E-mail
[I] Gyors nyomtatas
: Nyomtatasi kép
o
- | Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
2 v | Visszavonas
5 i
g v | Ismét
% Tablazat rajzolasa
e Tovabbi parancsok...
= Meagjelenités a menuszalag alatt
; A szalag ikonallapotura kicsinyitése

Miivelet visszavonasa
Ha tévesen végeztiink egy miveletet, példaul egy szoveget tordltiink véletleniil visszaallithatjuk az el6z6 allapotot
a Gyorselérési eszkoztar Visszavonas gombjaval vagy a Ctrl + Z billentytikkel.

O\ 9 -8 )
el

Ke{ Visszavonas: Beiras (Ctrl+Z) P

Helyi menii

A helyi menii (vagy kornyezetfiiggé menii) akkor jelenik meg, ha jobb egérgombbal kattintunk egy kijelolt
szovegen, egy képen, egy eszkdztaron vagy az allapotsoron.... A helyi menii a képernyé Kijelolt teriiletéhez
kapcsolédo parancsokat sorolja fel. Ha példaul egy begépelt szovegrészt kijeloliink és jobb egérgombbal
kattintunk folotte, akkor a képen lathatd helyi jelenik meg a kijelolt szovegrészre végrehajthatd parancsokkal.
(Kivagas, Masolas, Beillesztés..)
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Allapotsor

Az ablak keretének als6 sorat allapotsornak nevezziik. Az Aallapotsor egyfel6l informaciokat tartalmaz a
dokumentumrdl, masfeldl beallithatjuk rajta, hogy milyen modon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a

képernyon.

Oldal: 1, 6sszesen1 = Szavak szama: 0 @ magyar

IEEEE

(=) ()= +)

A dokumentumra vonatkozé informacidk az allapotsor bal oldalan jelennek meg. Ilyenek példaul az oldalak
szama, a szavak szdma, a dokumentum nyelve stb. Az egyes nézetek kdzott az allapotsor jobb oldali részén 1évo
ikonok segitségével valthatunk. Az allapotsor jobb szélén 1évo csiiszka a nagyitas beallitasara szolgal. A
csuszka huzasaval, vagy a plusz, valamint minusz jelre kattintassal ndvelhetjiik, illetve csokkenthetjiik a képerny6
kézepén 1évé munkateriilet nagysagat. Ha a nagyitds mértékét megado szamra (100%) kattintunk, akkor a
megjelend ablakban olyan lehetdségek kozott is valaszthatunk, mint pl. oldalszélesség, tobb oldal megjelenitése.

Ha az egér jobb gombjaval az allapotsorra kattintunk, akkor az Allapotsor testreszabasa meniiben megadhatjuk,

hogy pontosan milyen elemek legyenek rajta.

Nagyitas @
Magyitas
O 200% (O Oldal szélessége (O Tabb oldal:
() Széveq szélessége
(O Teljes oldal = _
arény: [100% 3]
Minta
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
S =7 AaBbCcDdEeXxYyZz
[ QK ] [ Mégse ]
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Nézetek

A dokumentumokhoz kiilonb6z6 nézeteket hasznalhatunk munka kozben. A nézetek a programablakot valtoztatjak
at bizonyos feladatok megoldasa érdekében.

A Wordben hasznalt fobb nézetek a kdvetkezok:

- Nyomtatasi elrendezés nézet

- Olvasas teljes képernyon nézet

- Webes elrendezés nézet

- Piszkozat nézet

- Vazlat nézet

Nyomtatasi elrendezés nézet

Ebben a nézetben tekinthetjiikk meg, hogyan jelenik meg a dokumentum oldalakra bontva, nyomtatott formaban. A
dokumentum elemei, példaul az élofej, a labjegyzetek, az oszlopok és a szovegdobozok tényleges helyzetiikben
lathatok.

A dokumentumunkat a nyomtatotthoz hasonlé formaban tekinthetjiik meg.

(') W v : \Woer_sdagkal 007 feompmbiias mad - Microse® Weed —l 3% |
E L Y L Low aenibesein YA B Lrrdtent Koerahtute Moot |
-:1 2J Wibws srundaze Yenad Cokunentundistip Q_{ Y Lty cice NUyablak | L) 2? —_—

—t 1 < = s &y
| vasm Faceanaist  Miniblrek et coat S Mok | T =2
| O e X Hagytse 130% Abfabaktsy  Maoot
i hengnrds bipsnpla 2 Pockeost Uranetins 8 Oldededendy T Pelzestae S v v ‘
| bt rbrieh Pepet et s p tagnte Abdber Makiin |

e aluon N = abremd

Any 14 elrendezes nézet 3 Neget parancsi-

valwagy 2 stitusz sor Nyomeatasi ebreaderes froajival vilysmhaeo ki €

Ebben sstaatben teldathet|uk meg -Rouvan: jelesd meg- - doksmtentiusm oddabukra bow.-
va, nyceszarect- foamaban. - A- doloesennin- clemet - pldiul- 2 S50y - o laMegyaecek -ax-
onzlopok-es 3 sptnepdoborok temieges helveetgihen lithat ok

A dok hoat ey borhasonlo femmaban tebashertjuk meg ¢

Ez anézec-meghonnyn az &l5fejek-ds- 161dbak-s2erk isée -a-margk-igazisisis,-vala-
milat arorsopokial envafaobicktusmokial: vogrots skt 4

.

Ebben 3 mézetben' 3 Word: minden formitumet megielenit. ext gy dolowmentum: for-
ML K, OUIMEA DY TSIk (b MO D sl ' ' - P

Olvasas teljes képernyon nézet
Nem a szOoveg beirdsara vagy formazasara szolgal, hanem olvasasra és egyes részek kiemelésére vagy
megjegyzések hozzaflizésére. A nézetb6l az ESC gombbal lehet kilépni.

B R = = ) 100%

Olvasas teljes képernyon IECSI@ I LN

Ez a nézet a dokumentumot a képernyd teljes méretében jeleniti meg. A jobb olvashatosdg érdekében a
kezelofeliilet, pl. a meniiszalag sem jelenik meg.
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Webes elrendezés nézet
Weblap vagy webes dokumentum létrehozéséhoz ¢és a képerny6n torténd megjelenitéséhez hasznaljuk.

Webes elrendezés f Q_;O & 19:10

Ez a nézet azt mutatja, hogy miként fog megjelenni a dokumentum a bongészéprogramban. A dokumentum
egyetlen hossza oldalként jelenik meg (oldaltorések nélkiil), a szoveg és a tablazatok tordelése pedig olyan lesz,
hogy azok elférjenek az ablakban.

{) W9 07 = Word_sdactal C07 [eompmbidsi mad] - Mcronc® Woed - 8%
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Vazlat nézet
A Word a dokumentum szerkezeti felépitését Jelemtl meg

1B EE=

Hu @) 19:19
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Hosszabb dokumentumok esetén érdemes a dokumentum vazlatanak kialakitasaval kezdeni munkankat, majd a
megfeleld részleteket, fejezeteket késobb kidolgozni. Vazlat nézetben attekinthetjiik a dokumentum szerkezetét,
valamint a cimsorok huizasaval athelyezhetjiik, masolhatjuk és atszervezhetjiik a szoveget. A laphatarok, él6fejek €s
¢élolabak, grafikus elemek és hatterek vazlat nézetben nem jelennek meg.

Piszkozat nézet

A szbveg gyors beirasara és modositasara alkalmazhato.

Ebben a nézetben az objektumok egy része nem, vagy nem ott jelenik meg, ahol ténylegesen a kinyomtatas utan
lesz. A dokumentum hosszu ivként jelenik meg. Az oldaltdréseket pontozott vonal jeloli.
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Uj dokumentum létrehozasa

X a 4 ’
—/ Az Office gomb megnyomasa utan az Office menii, Uj parancsara kattintva megnyilik az Uj
dokumentum parbeszédpanel.

s 3 2 Ures dokumentum
Ures ¢4 legutddbi
dolumentumok

Ures és legutébbi d...
Telepitett sadlonok : 2 ou
Sadlonok )
Uj dokumentun
megievobe
R e Oriine Ures
Kemeit Sokumentum
Apndehutavanyok N
Brosurdd J]

Facok
v
Hirtevelek webmapio-hoz..
Perced
Jelentesek
Levelek
Leveipapirok
Listak
Meghivok
Napuendet

Haptarak o g

Létrehazas Megie |

A baloldali lista segitségével a kovetkezd elemeket hozhatjuk létre.

1. Ures dokumentum

2. Sablon alapjan késziil6 dokumentum

3. Meglévo fajlbol késziilé dokumentum

Ha kapcsolddunk az internethez, akkor valaszthatjuk a Microsoft Office Online webhelyen elérhetd sablonokat is.
Ha a baloldali listabol kivalasztjuk a sablonkategoriat, majd kozépen egy sablont, akkor a jobb oldalon
megtekinthetjiik a valasztott sablon elénézeti képét. A Létrehozas gombbal megnyithatjuk a kivalasztott sablont.
Ha az Ures dokumentumot valasztjuk akkor egy iires lap jelenik meg a képerny6n. Rogton megkezdhetjiik a
szoveg begépelését. Ne felejtsiik el, hogy csak a kész szoveget kezdjiik el formazni!

Ures dokumentum esetén a dokumentum alapvetd megjelenését meghatarozo informaciokat és az alapértelmezett
stilusokat a Normal sablon (Normal.dot) tartalmazza.

Sablonok hasznalata

A sablonok olyan elére elkészitett dokumentumformak, melyek segitségével kiilalakra azonos dokumentumokat
készithetiink.

Az Uj dokumentum parbeszédpanelen valaszthatunk a telepitett sablonokbol. Hasznalhatjuk az altalunk készitett
sablonokat, de egy korabban készitett dokumentumot is felhasznalhatunk sablonként. Ha kapcsolodunk az
internethez, akkor valaszthatunk a Microsoft Office Online webhelyen elérhetd sablonok koziil is.
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Uj dokumentum

]
Sl (€ |2 Részvény levél
Ures €5 legutobbi
dokumentumaok

e Telepitett sablonok

[V} Résavény fax ~
Sabionok.., webnaplo-hozaszolas

U dokumentum
meghivobil,., |
Microsoft Office Online Fax —————

Lemeit

Ajanaékutahiryok ! 1 =
Bocitékok

Brosuest ®

2 Részvény levél Reészveny korfax
Cimkek

Farok
Feljegyzétek
Hitlevelek
lelentések

Levetek a .

Levéipapirok .

Listak Reészvény korlevél Részvény jelentés

Meghivik < v | & @ Dokumentum () Sablon

Ilet!ehous] [ Megse J

Sablonok segitségével gyorsan latvanyos dokumentumokat példaul leveleket, meghivokat készithetiink. A baloldali
listabol kivalasztjuk a sablonkategoriat, majd kozépen egy sablont. A jobb oldalon megtekinthetjiik a valasztott
sablon el6nézeti képét. A Létrehozas gombbal megnyithatjuk. A sablonoknal az azonos részek készen vannak. A
valtozo szovegrészeket kell begépelni.

Dokumentum megnyitasa
Ha nem egy teljesen iires dokumentumot szeretnénk létrehozni, és ijonnan megirni, hanem egy meglévot tovabb
szerkeszteni, vagy kinyomtatni, akkor a dokumentumot meg kell nyitnunk. A mar létezé dokumentum
megnyithato:
az Office menii -> Megnyitas meniipontjara kattintva.
a CTRL+O billentyiikombinacioval.
Ekkor megjelenik a Megnyitas parbeszédpanel, ahol kijelolhetjiik, melyik dokumentumot szeretnénk megnyitni,
majd a Megnyitis gomb megnyomasa utan a megnyitas megtorténik. Hatasara a képernyén megjelenik a
dokumentum szovege.

Megnyitds @@

Hely: ) Prezzntand adantal 112 ¥Vl @ B X @D~

p _Jkepek
‘,J I Képek plusz
Magtizhatd ) Kepek_PusFlusz
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[‘3 I powerPoin:_adaptd_vols
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W JPowerPain:_adzptd_v013
N Y poerpaint_adsptd 020

) poerPaint_adaptd_v021
Dokumentumek @PmrPdrﬁ_ﬂd:ptd_vO?Z
@PmuPdrt_adaptd_vﬂi’G

g! B powerPin:_adaptal_v024

gt PowerPoint_adaptal_v025
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= | Faltpus: | mndan woed-dolamentum vi
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1. A Hely listaban a kivant fajlt tartalmaz6 mappat, meghajtot vagy internetes helyet lehet kivalasztani.
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2. A mappalistaban meg kell nyitni a fajlt tartalmaz6 mappat.

3. Ki kell jel6lni a dokumentumot tartalmazé fajlt.

4. A Megnyitas gomb megnyomasaval dokumentum megnyithato.
A CTRL billentyiit lenyomva, és egymas utan tobb fajlnévre kattintva tobb f3jlt is kijelolhetiink egyszerre. A Meg-
nyitas gomb megnyomasaval igy tobb dokumentum is megnyithat6. Barmely fajlkezelben, vagy az asztalon

egy dokumentum nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is megnyithatjuk a dokumentumunkat.
T_‘JUHIUL [SE AN NS PHUIUDSUIL WIHTILG YW SUUZ LU E L Zadd
@A magyar szamitastechnika ok... 28KB Microsoft Office Wo... 2009.10.26, 12:07
@_]uﬁ Myufi 26 KB Microsoft Office Wo... 2009.11.02, 14:12
k1] A PowerPoint 2007 bemutatésa 1771 KB Microsoft Office Po...  2009.12.17. 8:44

A legutobbi dokumentumok
A Office meniiben (az Office gombra valé kattintas utan) elérheté a Legutébbi dokumentumok listaja ahol a
legutobb megnyitott néhany fajl neve lathatd. Egy fajl nevére kattintva a dokumentum gyorsan megnyithato.
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Ha egy f4jlt a legutébbi dokumentumok listin szeretnénk tartani, akkor a hozzatartozé rajszog ikonra
kattintva rogzithetjik.

Munka t6bb dokumentummal

A Word képes egy id6ben tobb dokumentum kezelésére.

Ha mar szerkesztiink egy dokumentumot és kdzben megnyitunk egy masikat, vagy létrehozunk egy ujat, akkor a
korabban szerkesztett dokumentum a hattérbe keriil. A megnyitott dokumentumok kozott valtani a Nézet
meniiszalag Ablakvaltas ikonjaval lehet.

[ |

IAblakvaltas| Makrok

v

zet

W Llevéll
2 Word_adaptal_008 [kompatibilitasi mod]

Dokumentumok mentése
A szamitogép lefagyasakor elveszik minden a memoriaban tarolt informacié. A még nem mentett dokumentumok
is elvesznek. A Word az esetek tobbségében lehetdséget biztosit dokumentumaink helyreallitasara, de sajnos nem
mindig. Eppen ezért célszerii munkankat mentéssel kezdeni!
A mentés elinditdsanak modjai:

1. az Office menii Mentés meniipontjaval.

2. a CTRLH+S billentylikombinacioval.

3. a Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjara kattintassal.
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Ha a dokumentumot mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtorténik és folytathatjuk munkankat. Ha
korabban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi

lehetGségét, akar a Mentés masként meniipontban.

Mentés masként o S ——
Ha 0j néven, mas helyre vagy mas formatumban i EEl) 2 coiammecim mansies o sapénibcncs iprsamincmoen

szeretnénk elmenteni a szerkesztett dokumentumokat,
akkor az Office menii Mentés masként meniipontjat b “=

w\m :.»e)v« P BCAIEID

3% SRR0ME 12, dmely KEH 40D I UMENUmIL

kell kivalasztanunk. S sermsmagmine 1 | BT) 072003 0 vt ehes mbtecoen hemputts pisciny mentés

... b,«-mm Weveriee i hﬂ\m.».m\m

. e -e ;
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Ha mas néven mentiink egy dokumentumot, akkor a régi
dokumentum megmarad a hattértarolon. Az éppen
szerkesztett dokumentumunk pillanatnyi allapota 1j g tuse
néven lesz elmentve. B cnas
A kovetkez0 lehetdségek koziil valaszthatunk:
1. Word-dokumentum: A dokumentum mentése
az alapértelmezett fajlformatum-ban, ami
Microsoft Word 2007 formatum. A kiterjesztése .docx lesz.
Word-sablon: Egyéni sablon elkészitése, amit késdbb felhasznalhato a tovabbi dokumentumoknal.

Erokbszng ’ }"l tvmt;m.n--a

n

L Ly

S Am SULENT DADEIDETPINE! MEPIyREL), €5 vRRSTIAS B lenetiéons
u u

1) Aword bediitiea X Eiepe: » Worddd

3. Word 97-2003 verzioju dokumentum: El6z6 verziészamu szévegszerkeszt6 programok altal felismerhetd

¢és hasznalhat6 formatum. A kiterjesztése .doc lesz.

4. Bévitmények keresése mas fajlformatumokhoz: Informacié olyan bovitmé-nyekrdl, amelyekkel mas

formatumokban, példaul PDF formatumba mentheted a dokumentumod.
5. Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhaté mentés.

Barmelyik pont kivalasztasa utan a Mentés masként parbeszédpanel jelenik meg, csak a Fajltipus listaban lesz

az altalunk kivalasztott formatumnak megfelel6 elem kivalasztva.

1. A Hely listaban kivant mappat, meghajtdét vagy
(7 oo . . 3 ...| Internetes helyet lehet kivalasztani.
)| e 2. A mappalistdban meg kell nyitni a mappat, amelybe
o :"w menteni a fajlt.
: 3. Meg kell adni a f3jl nevét.
Biwe 4. A Mentés gomb megnyomdasaval dokumentum mentésre
€] keriil.

A fajl nevét kivalaszthatjuk a meglévo fajlokat tartalmazo

1
S
‘{ PoAY: o ioviem v

- FRPA | ey ddbumertm v
[T [ Mty [re

Dokumentum bezarasa
A dokumentumodat harom modon zarhatod be:

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: Féz6 Attila -97 -
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1. Az Officegomb megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

-

2. Az ablak jobb felsd részén talalhaté Ablakvezérlé gombok * kozil a jobb sz¢lsd
Bezaras gombra Kattintva.
3. Az ALT+F4 billentytikombinacioval.
Ha tortént barmilyen mddositas az utolsd6 mentés 6ta a dokumentumon, esetleg még egyaltalan nem lett
elmentve, akkor a program feljajanlja a mentés lehet6ségét.

A Word dokumentum felépitése
A szdveg részei a kovetkezok:
1. karakter: Egy leiités a szamitogép billenty(ijén. Lehet betd, szam, jel.
2. sz6: Egy vagy tobb karakterbdl allo rész. A sz végét mindig szokoz (space) jelzi, kivéve a bekezdés utolso
szavat (amely utan bekezdésvég  jele all).

3. mondat: Szavak §sszessége, amit mondatzaro irasjel zar. Lehet pont, kérddjel, felkialtojel.

4. bekezdés: A bekezdés az elsé bekezdés vége jelig tart, amit az Enter gomb lenyomasaval helyezhetiink el.

5. fejezet: Tartalmilag Gsszetartozo bekezdések Gsszessége.

6. szakasz: A dokumentum egy vagy tobb bekezdésbél alld része, melyre tobbitél eltérd beallitasokat
adhatunk meg.

7. dokumentum: A teljes dokumentum.

8. fédokumentum: (ha van ilyen) Olyan dokumentum, amely tobb kiilonallo fajlt (aldokumentumot) foglal

magaban.
Fédokumentum: Olyan dokumentum, amely tobb kiilondllo fajlt (vagy aldokumentumot) foglal magdaban.
Alkalmazasa foként a tobb részbol allo dokumentumok, példaul fejezetekbdl allo konyvek készitésénél,
szerkesztésenél elonyos.

Alap felépitése
A lap also, felsd, jobb és baloldali szélein talalhato teriileteteket margoéknak nevezziik. A szdveget a lap
margokkal koriilhatarolt teriiletére gépeljiik. Ezt a teriiletet nevezziik szovegtorzsnek.

f/
Bad felss margo
* (fejiéc helye)
[~ szovegtorzs
. L alsomargo
.
l \ ‘______I__—- | —— (12bléc helye)
— \‘ ’ —
péros oldal \ / paratlan oldal
belso margok
kiilsd margok

A szoveg bevitelének szabalyai

A gépelésnél a kovetkezo szabalyokat vedd figyelembe:

1. Folyamatosan gépelj addig, amig értelemszeriien, a magyar nyelvtan szabidlyainak megfeleloen egy
bekezdés végéhez nem érsz! Csak itt nyomhatod meg a bekezdés vége (Enter) jelet! Kiilonleges esetben kozben is
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hasznalhatsz bekezdés végét, ha ezt a formazas indokolja. Ha bekezdés vége el6tt 0j sorban szeretnéd folytatni a
szoveget, akkor a shift és az enter gomb kdz0s lenyomasaval ugynevezett ldgy entert hasznalhatsz a gépelés soran!
2. Ne iiss egymas utan két vagy annal tobb szokozt! Két szo kozti sziinetet ne készits a szokozok egymas utani
lenyomasaval!

3. Sorok kozti sziinetet ne készits iires bekezdés jel leiitésével!

4. Egynél tobb pontot ne iiss le egymas mellé pontvonal elkészitése céljabél!

5. A gépelés kozben ne kezdj el formazni! El6szor gépeld be a tiszta szdveget, majd utdna fogj hozza a
formazésnak, ha mar az Osszes szoveget begépelted! Ez azért fontos, mert a szovegszerkesztd program bizonyos
formézasi beallitdsokat 0j bekezdés létrehozasakor masol. Ezzel gondot okozhat neked a sajat formazésaid
beallitasaban.

Segédjelek megjelenitése
A Kezddlap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a Minden latszik gombra kattintva kapcsolhatjuk be vagy ki a
segédjelek megjelenitését. /

—/l Kezddlap Besziras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Mézet Foxit Readgf PDF (7]
= » Kivagas i er o o N e e—re == Y . . . ; . 3 Keresés -
B - Caibifzovcotorz1 Mg 18 A w||] [ 5= 5| BT/ aagsencd| aaksebcc aaksmbcc AaA4B] AaAaBL %& & Coore
“ac

Beillesztés F D A ~ahe X, X* Aa- ||~ A~ Cimsor2 —  Stilus-
- — T médositas -

Stilusok =

F Formtummésols '\ ~ Lt alap_fozd... TMNormal T Nincs tér. Cimsor1 s Kijelalés -

Wagolap {F] Betitipus ] Bekezdés ] Szerkesztés

E‘ |-1‘|-§-w;:l-:-w=-|-“|-=-w-s-w*‘|-=-w=-|-"-‘|-”-w':‘l-"-‘l-"-w'=-|-'s‘|-;F-1-0‘1-19‘ x|

Szerkesztés kozben hasznos, ha latszanak a bekezdésjelek és egyéb formazasi szimbolumok (szokoz, feltételes
elvalasztas, tabulatorok, oldaltorés...)

Ha a megjelenitett formazasi szimbolumok zavarnak, akkor a Minden latszik gombra kattintva kikapcsolhatjuk
Oket.

Szovegkurzor mozgatasa

Szovegkurzor szerepe, hogy megmutassa a szovegnek azt a pontjat, ahol a gépelési és szerkesztési miiveletek
hatasa érvényesiilni fog.

Ha a szovegben szerepel a "1€" sz6, és a kurzor a "I" betii bal oldalan villog, akkor az "e" betii begépelése az "elé"
szo0t eredményezi. Ha a kurzor a "¢" betii jobb oldalan villog, akkor a "p" betli begépelésével az "lép" szot kapjuk.
A szdvegkurzor mozgatésa billentytikkel is lehetséges:

Egy karakterrel jobbra JOBBRA billentyti
Egy karakterrel balra BALRA

A kovetkez0 sz6 elejére CTRL+ JOBBRA
Az el6z06 sz6 elejére CTRL+ BALRA
A sor végére END

A sor elejére

Egy sorral lefelé HOME

Egy sorral felfelé FEL

Egy sorral lefelé LE

A kovetkez6 bekezdés elejére |CTRL+LE

Az el6z0 bekezdés elejére CTRL+FEL

Egy képernydt lefelé PAGE DOWN
Egy képernydt felfelé PAGE UP

A dokumentum elejére CTRL+ HOME
A dokumentum végére CTRL+END

Az ablak elejére
Az ablak végére

ALT+CTRL PAGE UP
ALT+CTRL PAGE DOWN

A teljes dokumentum kijelolése CTRL+SHIFT+A
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Karakterek torlése

A szovegkurzor el6tti karakter torlése.

A szovegkurzorral alljunk a torlend6 karakter mogé, majd a BackSpace billenty(i megnyomasaval torolhetjiik.

Ha egy bekezdés elején nyomjuk meg a BackSpace billentytit, akkor az el6z6 bekezdésjel torlddik, és a bekezdés
Osszeolvad az eldz6vel. A Enter billentyli megnyomasaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.

A szovegkurzor utani karakter torlése.

A szdvegkurzorral alljunk a torlendd karakter elé, majd a DELETE billentyli megnyomasaval tordlhetjiik.

Ha egy bekezdés legvégén nyomjuk meg a DELETE billentytt, akkor az el6z6 bekezdésjel torlodik, és a bekezdés
Osszeolvad az eléz6vel. A Enter billentyli megnyoméaséaval a két bekezdés ismét szétvalaszthato.

Sorok beszurasa, torlése
Ures sorokat soha ne szirjunk be formazas céljabol, csak azért, hogy két bekezdés kozotti tavolsagot novel-
julk. Ures sorokat akkor hozunk létre, ha a dokumentumunkba uj bekezdést kivanunk bdviteni.

Sorok beszurasa.

Ha iires sort szeretnénk beszirni két bekezdés kozé, akkor a szovegkurzorral alljunk vagy az elsé bekezdés utolso
soranak legvégére, vagy pedig a masodik bekezdés elso soranak legelejére és nyomjuk meg az ENTER billentytit.
Ha iires sort szeretnénk beszurni az elsé bekezdés elé, akkor a szovegkurzorral alljunk bekezdés elsé soranak
legelejére és nyomjuk meg az ENTER billentyfit.

Ha iires sort szeretnénk beszirni az utolsé bekezdés mogé, akkor a szovegkurzorral bekezdés utolsé soranak
legvégére és nyomjuk meg az ENTER billentytit.

Ures sorok torlése.
Az tres sorok torléséhez szovegkurzorral alljunk a torlendé sorba majd nyomjuk meg a DELETE vagy a
BackSpace billentytit.

Szavak elvalasztasa

A Word alapesetben nem valasztja el a szavakat. Néha sziikséglink lehet a szavak elvalasztasara, kiilondsen révid
sorok esetén tablazatokban, szovegdobozokban vagy tobb hasabos elrendezés esetén.

Soha ne hasznaljuk a — jelet szavak elvalasztasara, mert a késObbi szerkesztés, formazas soran a sorok belsejébe
keriilhet! Beallithato, hogy a word AUTOMATIKUSAN VALASSZA EL a szavakat!

A-jel a kesbbister- | | A —_jel a késobbi

kesztés, formazas go-} szér-kesztés,

ran a sorok belsejébe formazas #)-r n a

keriilhet! sorok belsejébe
kerdlhet!

Hasznélhatunk feltételes kotéjelet a CTRLAKOTOJEL billenytiikombinacidva. A feltételes kotdjel olyan kotojel,
amely megadja, hogy hol legyen elvalasztva egy sz6 vagy kifejezés, ha a sor végére esik.

Afeltételes katdjel olyan A feltételes kotojel olyan
kotdjel, amely megadja, . kotojel, amely megadia,
hogy hol legyen elvdlaszt- hogy hollegyen

vaegy 526, ha a sor végére elvalasztva egy sz0, ha
ocik. a sor vegeére esik.

A feltételes kotdjel a sorok belsejében csak akkor lathato, ha a segédjelek megjelenitése be van kapcsolva.
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'l Minden lgtszik:

Afeltételes-kotdjel-olyan-
kotdjel -amely-megadja,-
hogy-hollegyen-
elvalaszt-vaegy-szo, ha-
a-sor-végere-esik

Automatikus elvalasztas:
Beallithato, hogy a Word sajat maga elvalassza a szavakat a sorok végén, ha sziikség van ra. A ,,Lap elrendezése”
fiilnél valasszuk ki az ,,Elvalasztas”-t.

@ H9-0 Dokumentuml - Microsoft Wor
/ Kezdélap Beszuras Lap elrendezése Hivatkpzas Levelezés Korrektira Nézet Foxit Reader PDF

j Szinek ~ *=\Yoréspontok ~ AL T Behzas Térkoz
. = lj a2t | ﬁ J = IR
. Betutipusok v _] rok szamozasa v L > 2= Balra:  0cm + || y= Eldtte: 0 pt

Margok Ta)olas Muet Hasabok Vizjel Oldalszin Oldalszegélyek

v

Elhelyezes

[O] ffektusok - b~ Ealasatas -| - - Esjobbrai 0cm 3 || ¥ Uténa: 10 pt 3
Témak OIdaIbealhtas| *n(s | Oldalhattér Bekezdés fa Elrendezés
vV | Automatikus 104 1°5:1:601°7 108109110111+ 112+ 113+ 1 14+ 1 15 | - SUNHFEISS

Manualis

| s

be  Ehvalasztasi beallitasok... ‘

Ha az ,,Elvalasztasi bedllitdsok”-ra kattintunk, beallithatjuk, milyen médon miikdd;jon.

I & Y
Elvalasztas &lﬂj

[¥]:automatikus elvalasztas!
MAGYBETUS szavak elvalasztésa

Elvalasziasi zéna: 0,75 cm =
Egymas utani elvalasztasok szama legfeliebb: | Korlatan =
Kézi... oK ] [ Mégse

Az Automatikus elvalasztas jelolénégyzetben be vagy kikapcsolhatjuk az automatikus elvalasztas funkciot.

A NAGYBETUS jelolonégyzetben engedélyezhetjiik a nagybetiis szavak elvalasztasat.

Az elvalasztasi zona mezében bedllithatd az a maximalis tdvolsag, amelyet az Word engedélyez egy sz6 €s a jobb
margd kozott anélkiil, hogy elvalasztast végezne. Beallithatjuk azt is hogy a program egymdas utdn hany sort
valaszthat el maximum.

Manualis elvalasztas
Manualis elvalasztasnal meg kell adnunk, hol szeretnénk elvalasztani a szavakat. A Word beszir egy feltételes
kotojelet. Ha kés6bb szerkesztjiik a dokumentumot, és meg-valtoznak a sortdrések, a Word 2007 csak azokat a
feltételes kotdjeleket jeleniti meg €s nyomtatja ki, amelyek tovabbra is a sorok végén maradnak.

R ——— ...,...,...,...,...,...,...,...,...,...,...,0

Manualis elvalasztas-

nal meg kell adnunk,

* ’ 4
hol szeretnénk elva-

lasztania szoveget.

P o et )

Kezi elvdlasztas: magyar

[ | Elvalasztas: iel-va-lasz-tas-nal |

Bekezdések kezelése

Bekezdésnek nevezziik az ENTER -t61 ENTER -ig tarté szovegrészt. jele: 1[

Nagyon sok beallitast bekezdések egészére tudunk alkalmazni, ezért célszerli bekezdéseinket egyben kezelni. Pl.
Sorkizart szoveg esetén a bekezdés sorainak bal és jobb szé-le egy vonalba esik, csak az utolsd sor lesz révidebb a
tobbinél. Ha minden sor végére ENTERT {itnénk, akkor az dsszes sor vége 0ssze-vissza allna.
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Sorkizart- szbveg-esetén-a-bekezdés-sorainak- | | Sorkizart-szdveg-esetén-a-bekezdés-q

bal- és- jobb- széle- egyvonalban- esik,- csak- az- sorainak-bal-és-jobb-széle-egyvonalban-esik,9
utolsé- sor- lesz- rovidebb- a- tobbinél.- Ha- | | csak-az-utolso-sor-lesz-rovidebb-a-tobbinél.-q
minden-sor-végére- ENTERT- titnénk,-akkor-az- Ha'minden-sor-végére-ENTERT- itnénk, q
Osszes-sor-vége-ossze-vissza-allna.q akkor-az-&sszes-sor-vége-ossze-vissza- allna. g

Egy bekezdésen beliil a Word automatikusan tori a sorokat. Ha egy sor végére ériink, akkor a kovetkezo sorban
folytatodik a szoveg.

Bekezdés megtorése:
A bekezdés kettéosztasahoz a szovegkurzorral alljunk a leendd tdrési pontra és nyomjuk meg az ENTER billentyft.

Bekezdések dsszevonasa:

Ha egy bekezdés elején alunk és megnyomjuk a BackSpace billentytt, akkor az el6z6 bekezdésjel torlodik, és a
bekezdés Osszeolvad az el6zdvel.

Ha egy bekezdés végén allunk és megnyomjuk a DELETE billentytit, akkor a kovetkezd bekezdésjel torlodik, és a
bekezdés dsszeolvad az kovetkezdvel.

A bekezdésekkel végzett miveletek el6tt érdemes a Kezdélap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a Minden
latszik gombra Kattintva bekapcsolni a formazasi szimbolumok megjelenitését. igy latjuk azt is, ha egy bekezdés
jel elé véletleniil egy vagy tobb szokozt gépeltiink.

Abekezdésekkelvégzett-miiveletek-elott- érdemesa-Kezddlap-
meniiszalag-Bekezdés-csoportjaban- a-Minden-latszik-gombra-
kattintva-bekapcsolni-a-formazasi-szimbolumok- megjelenitését.--q
igy-l3tjuk-azt-is,-ha-egy-bekezdésjel-elé véletlenil-egyvagy-tobb-
szokdzt---gépeltink.- - 1

Oldaltorés beszurasa, torlése

Miutan egy oldal megtelik szoveggel vagy grafikus elemekkel, a Word elhelyez egy automatikus oldaltorést. Az
oldaltorés az a hely, ahol az egyik oldal véget ér, és egy masik kezdddik.

Ha egy szovegrész, egy fejezetet vagy egy képet mindenképp 0j oldalon szeretnénk elhelyezni, akkor a CRTL +
ENTER billentyiikombinacioval vagy a Beszuras meniiszalag Oldalak csoportjaban az Oldaltorés gombra
kattintva szirhatunk be egy oldaltorést. A szovegkurzor aktudlis pozicidja utan igy 4j oldal kezdddik fiiggetleniil az
el6z6 oldal tartalmatol.

« Oldanorésbeszurdsa triésey

Ha egv- seovegress. egv- fepeneces vagy- ey kepet o isdeniiepyr uy obalon sreretnenk
dblyemi ko ¢ CRTL « ENTER: billent i komdisdciéval vagy s Bescdrsy meod
sealig Oblalak-coopartiaban- sz Oblalibeds gomber kattionsu snieharunk deegv ool
toréw - A woveghursoe shewdln poricidys vhin vy oidal keaddSk Saggodantl ar edded

el tananesl

Ao

A Word a dokumentum megjelenitésénél Nyomtatasi elrendezés nézetben is figyelembe veszi a beallitott
nyomtatd tulajdonsagait és beallitasait. Ha dokumentumunkat késébb egy masik nyomtaton nyomtatjuk ki az
elrendezés és akar az oldalak szdma is valtozhat. Dokumentumunkat célszerii a hasznalni kivant nyomtatd
beallitasaival késziteni, vagy ha ez nem lehetséges, akkor nyomtatas eldtt ellendrizni a nyomtatési képét.
Oldaltorés torlése:

A szdvegkurzorral az oldaltorés eldtti oldal legvégére allunk, és megnyomjuk a DEL billentytit.
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Beszuras és feliiliras iizemmaodok

szovegkurzor mogotti karakterek is megmaradnak.

Atiras iizemméd esetén a program lecseréli a szovegkurzor mogott talalhatd karaktereket a begépelt karakterekkel,
igy feliilirja a korabban begépelt szoveget.

Specialis karakterek

Normal szokoz helyett hasznalhatd, ha azt akarjuk, hogy a két sz6 mindig ugyanabban a
sorban maradjon. Nem torhetd szokdzt célszerli tenni példaul egy mérdszam és a
mértékegysége kozé: 5 kg”.

Nem torheto szokoz
(CTRL + Shift + sz6koz)

Olyan kotdjel, ahol a két sz6 nem valaszthaté el. Példaul egy telefonszdm nem
valaszthato el a kotdjelnél:
06 1 555-5555.

Nem torheto kotdjel
(CTRL + Shift + kétojel)

Gondolatjel
(CTRL + a numerikus
billentylizeten minusz)

Feltételes kotdjel
(CTRL + kotojel)

A gondolatjel az elvalasztojelnél hoszszabb. Ha a kotdjel — elé és mogé — egy-egy
sz0kozt tesziink, akkor a Word automatikusan gondolatjellé alakitja.

A feltételes kotdjelnél az adott szo elvalaszthatd ha a sor végére keriil.

A program Uj sort kezd az adott bekezdésen belill. Hasznos lehet ha példaul egy
versszakot irunk. A sorra tort bekezdés barmely sordban végzett bekezdésformazas az
egész bekezdést modositja.

Sortorés
(Shift + ENTER)

Kijelolés

Egy vagy tobb szdvegrészt, képet, diagramot vagy mas objektumot akkor kell kijeldlni, ha valamilyen miiveletet az
adott részre szeretnénk elvégezni. Ilyen miivelet lehet a masolas, mozgatas, torlés, a formatum beallitasa, stb.

A kijelolt szoveget a hatterének szine kiilonbozteti meg a tobbitol.

| Calibri(sz6 ~ 111 ~| A A

v_j

--:_v1

- e

FDE¥®-A-iE

Kijelolt szoveg - tovabb szbveg

Karakterformazas el6tt mindig ki kell jeldlni a modositani kivant karaktert vagy karaktereket. Ha ezt nem tessziik,
akkor az 1j beallitdsok csak akkor 1épnek életben, ha a kurzor aktudlis pozicidjatol fojtatjuk a gépelést.

ap--mmmm- === -
1 Egyes termékek 70%-0s

| kedvezménnyel!

i Minden snowboard, silée,
| sibot ds kibtdés Scdbdl 40%
B engedmény!

| Minden té6i ruhdzat &rabdl
| 50% engedmény!

SRR S ®

Egy-egy kép, diagram, ClipArt-dbra, SmartArt abra vagy WordArt szoveg kijelolése esetén a képernyon
megjelenik egy az objektumot szegélyezd téglalap, melynek szélein és sarkain talalhatok a méretez6 pontok.
Kijelolhetiink: egy karaktert, egy szot, egy sort, egy mondatot, egy bekezdést, egy na-gyobb szovegrészt, és
kijelolhetjiik akar az egész dokumentumot is.

Kijelolhetiink kiilonalld szovegrészeket is. (méretezépontok: A kijeldlt objektumok szélein és sarkain megjelend
korok vagy négy-zetek. A fogdpontok mozgatasaval az objektum méretét modosithatjuk.)

(objektum: Tablazat, diagram, rajz, egyenlet vagy egyéb informacio.)

Kijelolés billentytizettel

Szoveg kijeldléséhez tartsuk lenyomva a SHIFT billentyiit, és hasznaljuk a kurzor-mozgaté billentytiket.

Nem egymas mellett 1év0 szovegrészek kijeloléséhez eldszor kijeldljik az elsd elemet, majd a CTRL billentyti
lenyomva tartasa kdzben a tobbi elemet.

Kijelolésre hasznalhat6 billentyli kombinaciok:
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Egy karakterrel jobbra
Egy karakterrel balra
A 5706 végéig

A s70 elejéig

A sor végéig

A sor elejéig

Egy sorral lefelé

Egy sorral felfelé

A bekezdés végéig

A bekezdés elejéig
Egy képerny6t lefelé
Egy képernyot felfelé
A dokumentum elejéig
A dokumentum végéig

SHIFT+JOBBRA
SHIFT+BALRA
SHIFT+JOBBRA
CTRL+SHIFT+BALRA
SHIFT+END
SHIFT+HOME
SHIFT+LE
SHIFT+FEL
CTRL+SHIFT+LE
CTRL+SHIFT+FEL
SHIFT+PAGE DOWN
SHIFT+PAGE UP
CTRL+SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+END

Az ablak végéig ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN
A teljes dokumentum kijel6lése CTRL+SHIFT+0O

Kijel6lés tablazatban egérrel

Szoveg kijeloléséhez tartsuk lenyomva a SHIFT billentyiit, és hasznaljuk a kurzormozgato billentytiket.

Nem egymas mellett 1évo szovegrészek kijeloléséhez eloszor jeloljik ki az elso elemet, majd a CTRL billentyii
lenyomva tartasa kdzben a tobbi elemet.

Egy oszlop kijel6léséhez Kattintsunk az oszlop fels6 racsvonalara vagy szegélyére.

Tobb cella, tobb sor vagy tobb oszlop kijeloléséhez.

Huzzuk végig az egérmutatdt a cellakon, sorokon, illetve oszlopokon. A nem egymas melletti elemek kijeldléséhez
kattintsunk az els6 cellara, sorra vagy oszlopra, nyomjuk le a CTRL billentyiit, majd kattintsunk a kovetkezo
kijeldlni kivant elemre.

Az egész tablazat kijeloléséhez.

Kattintsunk a tablazatmozgatd fogantyura vagy huzzuk végig az egérmutatodt a tablazat folott.

Sorokat, oszlopokat vagy teljes tablazatot ugy is kijelolhetiink, hogy a tablazatra kattintunk, majd a Téblazat menii
Kijelolés parancsara kattintunk. A kijeldléshez billentyiiparancsokat is hasznalhatunk.

Torlés, masolas, athelyezés
A kijelolt szoveget vagy objektumot a DELETE vagy a BACKSPACE billentyti leiitésével tordlhetjiik.

Kivagas
Kivagasnal a Kijelolt szovegrész vagy objektum ugyantgy torlddik mint torlés esetén, de a tordlt tartalom a
vagolapra keriil. A vagolapon 1€évo szovegrész késobb a dokumentum barmely részén beilleszthetd.
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(0a)\d -6 )+

Kezdolap Beszuras Lap elrendezése

£

=21 | & Kivagas |

j Times New Roman
> 53 Masolas

Beillesztés ) . . I|F D A ~ abe
5 - Formatummasolé =
Vagolap fs Bel
(L] Kivagds (Ctrl+X)
A kijelolt rész kivagdsa a
&5 dokumentumbadl, majd a vagdlapra
- helyezése.

A kijel0lt teriilet kivagésa torténhet:
1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Kivagas gombjara kattintva.
2. A Helyi menii Kivagas meniipontjara kattintva.
3. A CTRL+X billentyiikombinacioval.

Times New ~ 12 ~ A" A" A;r
i=

AKezdolap meniiszalag Vagolapikoncsop{ F D = 3% - A ~ i= =
A Helyi menii Kivagas gombjara kattintv

Kivagas
a CTRL+X billentyikombinacioval. Masolds

Beillesztés

Ujrakezdés a kovetkezdnél: 1

30 B b e

3291 Szamozas folvtatasa
A Kezdolap meniiszalag Vagoélap ikoncsoport jobb alsé sarkaban talalhato nyilra kattintva megjelenithetjiik a
vagoélap tartalmat.

Oa)\H 90 )+

Kezddlap Beszuras
=2 $ Kivagas
—j 53 Masolas
Beillesztés ) vona |1
¥ 7 Formatummasolé
Vagolap ]
1/ 24 - vagolap W X

|, Az dsszes beillesztése |

[& Az dsszes torlése ]

Kattintson a beilleszteni kivant
elemre:

Sk
|64 1. AKezdlap meniszalag |
Yagdlap ikoncsoport
Kivagas gombjara katt. ..

Beillesztés
A vagolapon 1évo szovegrész vagy objektum az éppen szerkesztett dokumentumba beilleszthetd, fiiggetleniil attol,
hogy melyik program segitségével vagy melyik dokumentumbol helyeztiik a vagolapra.

A végolap felhasznalasaval igy lehetdségilink van egyik dokumentumbdl egy masikba dtmasolni szoveget, képet,
tablazatot. ..
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a9~ )+
j Kezddlap Beszuras Lap el

(e

% Kivagas :
J d - Times Ne
o 53 Masolas
Beillesztés ) P 11118 271 <
¥ J Formatummasolé

Vagolap fs

Beillesztés (Ctri+V)

A vagolap tartaimanak beillesztése,

ab

=3
7% Beillesztés
A | Betitipus...

=¥ Bekezdés...

srer

1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsaval.

2. A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.

3. A CTRL+V billentyitkombinacioval.
Ha a Kezddélap meniiszalag Vagélap ikoncsoport jobb als6 sarkaban talalhato nyilra kattintva megjelenitjiik a
vagolap tartalmat, akkor nem csak az utolséként vagolapra helyezett dokumentumrészletet tudjuk beilleszteni, ha-
nem valogathatunk a vagélapra masolt szovegek és objektumok kozott. Barmelyiket kivalaszthatjuk és beilleszthet-
jiik, de beilleszthetjiik egyszerre is a vagolap teljes tartalmat. A vagoélapon talalhato objektumokat torolhetjiik is.
Egyenként vagy akar egyszerre is. i

- Kezdélap BeszUras

A Y
9

j Calibri (Szovegtorz
X .t
Beillesztés ¥ |F D A ~ ab

Vagolap = B

3 / 24 - vagolap v X

|, Az dsszes beillesztése |

X Az dsszes tirlése |

Kattintson a beilleszteni kivant
elemre:

) 3. szdveg

] 2. sziveg

| = .
| 09) 1,528 [§  Beillesztés
X

Torlés

Iranyitott beillesztés

Ha az egyik dokumentumbdl a masikba masolunk széveget, és azt szeretnénk, hogy a masolt szoveg ugyanugy
nézzen ki, mint a céldokumentum tobbi szovege, akkor az Iranyitott beillesztés meniipontot.

hasznaljuk.
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6@ =N R

Kezddlap Beszuras Lap elren
= b Kivagas
j e Times New F
‘ » l 53 Masolas
Beillesztés A
Gl - Formatummasolé sl
| [F%  Beillesztés
Yy Ianyitott beillesztés... FERRIOR
& Beillesztés hi
e Iranyitott beillesztés [Alt=Ctrl+Z)

Ekkor megjelenik az Iranyitott beillesztés dialogusablak, amelybc? kivalaszthatjuk a beillesztés modjat. gy
hatarozhatjuk meg, hogy a beillesztett szovegrész milyen formatumban keriiljon beillesztésre.

Iranyitott beillesztés

Forras: Ismeretlen

Miként:

() Beillesztés: Mem formazott szﬁvei

i n ; .
| Formazatlan Unicode szdveg

Eredmény

A vagdlap tartalmat a kivetkezdképpen illeszti be: HTML Formatum,

QK ][ Mégse ]

Athelyezés

Athelyezés vagélap felhasznalasaval
A kijelolt szovegrészt vagy objektumot el6szor kivagjuk. (Torodljiik és elhelyezhetjiik a vagolapon.) A vagolapon
1év6 szovegrészt vagy objektumot beillesztjiik a szovegkurzor pozicidjanal.
A kijelolt teriilet kivagasa torténhet:
1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Kivagas gombjara kattintva.
2. A Helyi menii Kivagas meniipontjara kattintva.
3. A CTRL+X billentyiikombinaciéval.
1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsaval.
2. Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.
3. CTRL+V billentylikombinacioval.

Athelyezés fogd és vidd (Drag and Drop) médszerrel.
Az egérkurzorral kijeldlt szovegrészre vagy objektumra mutatunk.

c gy

Masolas
Egy szovegrész vagy objektum masoldsakor a szoveg eredeti példanya is megmarad a dokumentumban. A masolas
nem csak dokumentumon beliil, hanem tébb dokumentum ko6zott is elvégezhetd.
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Masolas vagoélap felhasznalasaval.
A Kkijelolt szovegrész tartalmat torlés nélkiil is elhelyezhetjiik a vagélapon. A vagolapon 1évo szovegrész késébb a
dokumentum barmely részén beilleszthetd.A kijelolt teriilet masolasa vagolapra torténhet:
1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Masolas gombjara kattintva.
2. Helyi menii Masolas meniipontjara kattintva.
3 A CTR L+C billentyﬁkombinéci(')val
A Kezdoélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsaval
A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.
A CTRL+V billentyiikombinacioval.

Masolas fogd és vidd (Drag and Drop) mddszerrel.
- Az egérkurzorral kijelolt szovegrészre vagy obj ektumra mutatunk A bal egérgombot folyarnatos nyomva tartva

crer

CTRL billentytit lenyomva kell tartani. (Kiilonben az eredeti szoveg torlésre kertil.)

Karakter formazas

A karakterformazas a kijelolt karakterek jellemzdinek bedllitdsa. Alkalmazhatjuk egy karakterre, vagy egy kijelolt
sz6, mondat, bekezdés Gsszes karakterére, de akar a dokumentum Osszes karakterére is. Ilyen példaul a betli mérete,
szine, stb.

Szovegformazas

A szamitogépes szovegszerkesztés leginkabb abban kiilonbozik az irogéptdl, hogy a beirt dokumentumunkat a
szamitogéppel tetszOlegesen atalakithatjuk. Ha kedviink tartja, akkor irhatunk vékonyabb és vastagabb betiivel,
feketével vagy szinessel, kicsiben vagy nagyban.

A szoveg formazasanak elsé 1épése mindig a KIJELOLES!

Formazas ikonokkal
Formazas el6tt mindig ki kell jeldlni a formazando karaktert, szovegrészt vagy objektumot!
A Kezddlap meniiszalagon a Betiitipus ikoncsoport parancsai segitségével gyorsan megformazhatjuk a kijelolt

karaktereinket.
v || AR ‘if'/‘

Times New Roman vi12

Sl

Betiitipus beallitasa: A betiik formajat adja meg.
Betii mérete: A betlik méretét adhatjuk meg pontban.
A betii méretének novelése és csokkentése.
Minden formazas torlése.

Félkovér stilus beallitasa: Vastagabb betiiforma.
Délt betiik.

Alahuzott betiik.

Athiizott betiik.

Alsé index.

10 Fels6 index.

11. Kisbetii-nagybetii:Csupa nagybetii, csupa kisbetli beallitasa...

©WoNoTh~wd
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12. Sziévegkiemelés szine.
13. Betiiszin megadasa.
14. Betiitipus parbeszédpanel megnyitasa.
Az ikonok hasznalataval id6t sporolhatunk, ezért érdemes hasznalni éket.
Az egérkurzort egy-egy ikon f6lé mozgatva elolvashatjuk, hogy mire lehet hasznalni.

Betiitipus beallitasa
A Betiitipus listaban valaszthatunk a szadmitogépiinkre telepitett bettitipusok koziil.

Calibri BN B = 2 P Rl
Témabetitipusok - H = = E" 35'11 A
Cambria {Cimsorok) -
: Bekezdés "
Calibri {Szivegtdrzs)
1 L 1 1 4 1
Legutobb hasznalt betdtipusok ' , '
B Brusk Sexcst 7T Titeqtetenll dell
T Comic Sans MS  Megjelend betd
i Berlin $ans FB Demi Bet(itipus bedllitde
T fgency FB Megjelen(] bet ]
% Times New Roman

A betlitipus beallitasat meggyorsitja a mini pult hasznalata. A mini pult mindig megjelenik a kijelolt szoveg f6lott,
igy mindig konnyen elérhetd. Fuggetlenil attdl, hogy melyik meniiszalag jelenik meg éppen az ablak tetején.

b []i - A A

‘ Témabetiitipusok )
Bet(jtl'pus bedllitduw Cambria {Cimsorok)
Calibri {Szovegtirzs)
Legutdbb hasznalt betiitipusok
T Brwok Sercer 7T Titeqsetenl] dexll

T Comic Sans MS  Megjelend betd
%> Berlin $ans FB Demi

T Agency FB Megjelenl] bet0
% Times New Roman

Betiiméret beallitasa
A karakter méretét pontban adjuk meg.

Altalanosan hasznalt betiméret a 10, 11 és 12 pont. A cimsorok esetén ennél nagyobbakat hasznalunk (14-28 pont).
Apro betlis részekhez példaul labjegyzetekhez hasznalhatunk 8, 9 pontos betliméretet.

Calibri (520 - 16 |~ [+

A A A I
e 8 L v EESE ¢
L~ S8
gr——— O
settimeret 1o
11
12
14
16
13

A betliméretet a legegyszertibben a kijelolt szovegrés felett megjelend mini pult Betliméret listdja segitségevel
tudjuk beallitani.

F D

v
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A Dbetiméret beallithatd még a Kezddélap meniiszalag Betiitipus csoportjaban vagy a Betiitipus
parbeszédpanelen talalhaté listak segitségével is.

O\ d9-8F )+
—/ Kezddlap Beszuras Lap elrendezé:

B & Calibri (Szbvegtorzs) ~ 16 |~

Beillesztés 'F D A ~ abe X 8 1
% ® 4 “19
Vagdlap = Betltig 10 i
- o = 11 i
1 i R Y r P RAY 4
| T - ! 12
14
R - 7 t 16
: setimerel |= .

Formazas parbeszédpanel segitségével
Minden karakterformazasi lehet6ség megtalalhato egy helyen Betiitipus parbeszédpanelen.

Times New Roman v 12 | A AT _‘:9\}
F D A ~abex, X Aa~{|¥~ A~

Betutipus -_—

A Kezddlap meniiszalagon a Betiitipus ikoncsoport jobb also sarkaban talalhat6 nyilra kattintva nyithatjuk meg a

Betiitipus parbeszédpanelt.

Itt a kdvetkez6 formazasi beallitasokat talaljuk:

Stilus: Normal, dolt, félkdvér és ezek kombinacioja.

Tipus: Kiilénb6zo betliformak koziil valaszthatunk.

Méret: Pontban adja meg a karakterek nagysagat.

Szin: Karakter szine.

Alahuzas: Alahuzhatok a karakterek kiillonbozé stilusu vonalakkal.

Alahuzas szine: Szint allithatunk be a vonalaknak.

Effektusok: Athuzott, Kétszer athiizott, Fels6 index, Also index, Arnyékolt, Korvonalas, Vésett, Domborti,

Kiskapitalis, Nagybetiis, Rejtett karakterforma.

8. Méretarany: A karaktereket, szavakat megnyujthatjuk, vagy Osszenyomhatjuk. Ilyenkor a karakterek
torzulnak.

9. Térkoz: A karakterek kozott novelhetjiik, vagy csokkenthetjiik a helyet, igy a szoveg ritkul, vagy stritett
format kap. Ebben az esetben a karakter nem torzul, csak az elvalaszto helyek mérete nd, vagy csokken.

10. Pozicié: A karakterek az alaphelyzetiikh6z képest emelkedhetnek, vagy siillyedhetnek, igy az
elhelyezkedésiik valtoztathato.

NogkrwdE

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet

Osszeallitotta: F6z6

Attila

-110 -

Betitipus

| Betltpus | Térksz és pozigh |

[ Felsé index (7] pombord [Jregett
(] Als6 index [ yésett
Mnta
kkf

éma hatirozza meg.

E2 3 szévegtorzstémahoz tartozd betltipus. A rendszer Skal alkalmazott bet(tipust az aktudlis
dokumentum

Alapértelmezés...

Betiiszin beallitasa

A Betiiszin listaban az alapszinek és a téma szinei koziil valaszthatunk.:

Betiitipus
Betdtipus | Térkdz és pozicid [
Bet(itipus: Betistilus: Betliméret:
+5zdveqtirzs 11
+Cimsorok A (BeE] 8 ~
Szdvegtirzs | |Dal 9 )
Agency FB Félkiver 10
Albertus FélkDVér Dﬁ|t
Albertus Extra Bold v 12 ]
Betdiszin: Aladhdzas tipusa; Aldhozas szine:
Automatikus ﬁ] I(nincs) v_l Automatikus
Effe {i| Automatikus -
[l Téma sznei Arnyékolt [ Kiskapitalis
O '@ HHEE¥YENE ¥ oGvonalas [] nagybetiis
O ' Jombor( [ reitett
4 . fésett
=N 11T
|; Alapszinek +Sz6vegtorzs
EED DEEEEN
5:\ Tovabbi szinekes lrtlpus. A rendszer altal alkalmazott betdtipust az akkuélis
[Alapértelmezég... ] [ OK ] [ Mégse 1
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Ha megfelel valamelyik szin, csak ra kell kattintani. Ha tobb szin koziil akarunk valasztani, akkor a Tovabbi

szinek meniipontra kattintva ezt is megtehetjiik.
Szinek @

Szokasos ‘ i Egyéni ] : O

Szinek:

0j

Jelenleqi

Tovabbi szineket keverhetiink ki, ha az Egyéni fiilre kattintunk.

Ebben az ablakban kikeverhetdk a szinek, és megadhatok RGB koddal is.

Az RGB kod a voros, z6ld és kék szinek mennyiségét mutatja meg. Harom szam alkotja, mely a harom szin bealli-
tasat jelenti. 0..255-ig lehet értékeket megadni az egyes szineknél.

Térkoz és pozicio
A Betiitipus parbeszédpanelen a Térkoz és pozicio fiilre kattintva a méretarany, karakterek kdzotti tavolsag és a
karakterek pozicidja allithato.

Betiitipus @

T ﬁetﬁtipus“’ Térkiz és pozicié ’

Méretarany: | 100% v

Térkoz: Normal V| Mérteke: [ |

Pozicid: | Normél v E Mértéke: oo

- |

[] Betiiparok eqalizélasa: % | pont vaqgy tébb

Minta

+Sz0vegtorzs

Ez a szdvegtdrzstémahoz tartozd betdtipus. & rendszer altal alkalmazott betdtipust az akkuélis
dokumentumtéma hatarozza meg.

[Alapértelmezég... ] [ QK I [ Mégse

A méretarany beallitasanal a karaktereket nyujthatjuk vagy 6sszenyomhatjuk.
A Térkoz bedllitasanal megadhatd a karakterek egymashoz viszonyitott tavolsdga. Ritkithatjuk a betliket, igy
novekszik a kozottiik 1évo tavolsag. Strithetjiik oket, ekkor csokken a tavolsag.
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A pozicié beallitasanal moddosithatjuk a karakterek alapvonalhoz viszonyitott helyzetét. Emelhetjiikk vagy
siillyeszthetjiik 6ket.

Meéretarany: A karakterekniy(ajtasa, iwmm.
Terkoz: A karaktereksiméeritkitdsa.

emelkedhetnek
Pozicio: A karakterek s V
0ziclo TAXICAY =YR8Y siillyedhetnek.

Effektusok

A Betiitipus parbeszédpanelen valaszthatunk a kovetkezo effektusok koziil:
Athuzott A Kkijelolt szoveg athtizasa egy vonallal.

Kétszer
athuzott

Fels6 index A kijeldlt szdveg ¥%on! £5]¢ emelése és a betliméret kisebbre modositésa..

A kijelolt szoveg athézésa két vonallal.

Alsé index A kijelolt szoveg aiapvonal ala siillyesztése és a betliméret kisebbre modositasa.
Arnyékolt Arnyék megjelenitése a kijelolt szoveg alatt és annak jobb oldalan.
Korvonalas A karakterek belsd és kiils6 hatarvonalanak megjelenitése.

Dombort A kijelolt az oldalbol kiemelkedettnek, dombortnak tiinik.

Vésett A kijelolt az oldalba benyomottnak, bevésettnek tiinik.

A KIJELOLT KISBETUS SZOVEG NAGYBETUSSE ALAKITASA ES A BETUMERET CSOKKENTESE. Féleg
talpas tipusoknal érdemes alkalmazni.

Nagybetiis A kisbetik NAGYBETUKKE alakitasa.

A kijelolt szoveg nem jelenik meg nyomtatasnal. A rejtett szoveg a Kezddlap meniiszalagon a
Minden latszik gombra kattintva jelenitheté meg.

Kiskapitalis

b e
c. m2 Falso indax

a. H20 Als6 index
e. Amyekolt

f. Ké&ivonalas

i, Demileim
1. KISKAPITALIS

J. NAGYBETUS

Formatum masolasa

Ha egy formazasi beallitast (betlitipus, betliméret, szin) tobb helyen is szeretnénk hasznalni, akkor a jellemzdket
elég egy szovegrészen beallitani

A formatummasolas 1épései:
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1. A formazott szovegrész kijelolése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szévegen is alkalmazni.)
2. Egy kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.
3. A formazando szovegrész kijeldlése. (Ennek a formatumat fogjuk megvaltoztatni.)

A forméatummasolas 1épései egyszerre tobb kijeldlés formazasakor:

1. A formazott szovegrész kijeldlése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szovegen is alkalmazni.)

2. Dupla kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

3. A formazand6 szovegrészek kijeldlése egymas utan.

4. Egy kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.
Ezzel a mddszerrel nem csak szovegek, hanem mas objektumok, pl. képek tulajdonsagai is masolhatok, pl. szegély.
A modszer akkor alkalmazhato szovegdobozok esetén, ha minden szovegdobozban egy féle karakter és bekezdés-
formatumot hasznalunk.

Bekezdések formazasa

A bekezdésformazasok egy teljes bekezdésre vonatkoznak. Egy bekezdés az ENTER billentyt két leiitése kozott
talalhato szovegrész.

Bekezdések formazasi lehetdségei:
1. Igazitasok: Balra, Jobbra, K6zépre, Sorkizart
. Térkoz allitasa
. Sorkoz allitasa
. Behuizasok: Fiiggd, Elso sor behuzas
. Felsorolas és szamozas
. Tabulator beallitasok
. Szegély és mintazat
A bekezdés formazasa elétt vagy elhelyezziik a kurzort a formazandd bekezdésben, vagy kijeldljik az egész
bekezdést.
A bekezdés gyors formazasat végezhetjik a Kezdélap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport ikonjai
segitségével.

NN A WN

A Kezd(’ilap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport JObb endezése Hivatkozas Levelerds Korrektara Nézet

alsé sarkdban taldlhato nyilra kattintva megnyithatjuk a ) Ee e
Bekezdés parbeszédpanelt. 2|02 = = AaAdBLC
‘A A EE AN E| O B S Normdt |1

Ha kijeldliink egy szovegrészt vagy egy bekezdést, akkor

felette megjelenik a mini pult, ami a leggyakrabban hasznalt = Besatey =
formazasi ikonokat tartalmazza. A  bekezdésformazo
parancsok mindkét esetben a teljes bekezdés megjelenését =

modositjak. Pehibrahionte tambuootle
Akalinos
lgaztés:  [EREECNNEN v
Calibri (Sz6 ~ 11 ~ A" A7 Aﬂv % 4 Yécisrorion: | Sebvegronzs v
F D E ag) Y A - §§ §==— :E X Bahizas
PO = > ¥ ; (¢] $ I . Mrtéie:
Kijelolt szoveg - tovabb szdveg - ik s Mk
Jobb: Ocn  $ (nincs) v ¢
(] Behdizisck tikedzbse
Times New ~ 12 ~ A" A" A~ Térkie
b 3 ; Eikte: opt S Sorkdz; Epéhe;
=ap., A, i=sE= .
F D = -4 -’& = EE = Réna: opt 3 Tobbsaoros v 1,15
- r_r o < Cla: shiesd bekeoddsak kizat ne lagyen térkiz
A-bekezdés- formazdsa- elott- vagy- elhelvezzik- £l ees ahm siidkadinis
a- kurzort- a- formdzandé- bekezdésben, - vagy- s
kijeloljiik-az-egész-bekezdést ¥ T ———
[ Tobutstorok... | [ Alogértermezett... | [ ok | [ megse |
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Térkoz

A térkoz allitasaval két bekezdés kozott tires sorokat allithatunk be szabalyosan. Ha sziikség van két bekezdés
elkiilonitésére iires hely segitségével, akkor valasztjuk a bekezdések kozotti térkozallitast. Az iires bekezdések
hasznalatat valthatjuk ki ezzel a lehetdséggel, és tagolhatjuk a szovegiinket a konnyebb olvashatosag céljabol.

A térkozok beadllitasara hasznalhatjuk a Lap elrendezése meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport mezéit, vagy a
Bekezdés parbeszédpanelen az Térkoz csoport parancsait.

A térkoz méretét pontban adhatjuk meg.

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrekttra Nézet
’,—-’1 Toréspontok ~ A Vizjel ~ Behuzas Térkoz
$ 3 Sorok szamozasa ~ | <4 Oldalszin ~ = Balra: O cm 3 | 12 miétte: 6 pt =
v pe¢ Elvalasztas v [ oldalszegélyek ;:: Jobbra: 0 cm = X::‘ Utana: 6 pt s
eallitas F Oldalhattér Bekezdés F
|'2'|-1-|-é-|'1'1'2'1'E:'l-4-l'sl~l-E--l-,?'I-E:-l-9-1-1:J-|-11:|'12~|-13-|-14~l-1IE.'|'15-|-1?-|-1

JIzy- anin dlstem- folvamén nagyon: sokszor keriltem: kspczolatbe: komoly-
embarakkal - Jocskan- akadt- dolzom- 2 folnottakkal - Kdzvatlan- kdzalbol- lathattam-

ket -Ez-nem-mondhatmam -hogy-ttdl-jobb-lett-rdluk-avileményem

Ha- olyannal- talilkoztam - aki- kicsit- Stelmessbbnak- 1atzzott, - kiprobaltam- e3jta- 1.-
szamu- r3jzomat,- mert- azt- mindig- masamndl- tartottam - Mag- skartam- tudni -

‘ valoban-magérti-2- a-dolgokat. -De-z-vilazz mindig-1zy-hangzott:-"Ez-ezy-kalap."- 7
Kiilon megadhatjuk, hogy a bekezdés el6tt és utdn mennyi hely maradjon ki. Cimsorok esetén példaul a {ligyelni

kell arra, hogy a cim utan sose legyen nagyobb a térkdz mint amekkora el6tte van, hiszen egy cim mindig az utana
kovetkezo szovegrészhez tartozik.

Térkdz
Elétte: [6pt = Sorkdz: Ertéke:
Utana: :6 pt s 1,5 sor v » i

[] Az azonos stilust bekezdések kizétt ne legyen térkiz

Sorkoz

A sorkdz allitasi lehetéség a sorok kozotti tavolsag beallitasat jelenti. Egy bekezdésen beliil allithatunk a sorok
kozotti tavolsagon a Bekezdés parbeszédpanelen az Térkoz csoport parancsai segitségével.

Térkiz
Elétte: L6 _thA 3J Sorkiz: Ertéke:
Utana: 6 _prth :‘)J ;71A,5Asor : ~ 3
[[] Az azonos stilusi bekezdések kﬁza%
Dupla
A
| Tibbszdros

Beallithatjuk a sorkdz értékét pontokban vagy valaszthatunk a kdvetkezo lehetdségek koziil:
Szimpla:Az adott sorban 1év6 legnagyobb méretii karakternél valamivel nagyobb.
Masfél: Az egyszeres sorkoz értékének masfélszerese.
Dupla:Az egyszeres sorkdz értékének kétszerese.
Legalabb: Legalabb mekkora iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithaté a Ertéke mez6ben.
Pontosan: Pontosan mekkora iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithato a Ertéke mez6ben.
Tobbszoros: Hany sornyi iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithato a Ertéke mezében.
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Egyszeres-sortavolsag: T
gy aztan- életem- folyaman- nagyon- sckszor- keriiltem- kapeselatbz- komeoly-
emberekkel - Jocskan- akadt- dolgom- 2- folnottekkel - K szvetlen- Lonbol lithattam-

cket.-Esmem-mondhamam - hog‘; -ettol-jobb-lett-roluk-a-véleményem
Masfélszeres-sortavolsag: ¢

Ha- olyannal- talalkoztam - zki- kicsit- értelmesebbnek- atszott. - kiprobaltam-rajta- 1 .-
szZmu- rajzomat,- mert- azt- mindig- magamnal- tartottam - Meg- zkartam- tudni.-
valoban-megérti-e-a-dolgekat. -De-a-vilasz-mimdig-igy-hangzott:- "Ez-egy-kalap."-|

A sork6zok gyors beallitasara haszndlhatjuk a Kezdélap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport Sorkoéz ikonjat

== Sl B | AadaBoc| AndaB
14=~|| By - i +| ||| TNormal | 7 Nincs te

Bekeq V | 10 ;

1,15 -

sy 1,5 l_

Sorkozbeallitasok...

Térkoz beszurasa a bekezdés elé

<I W<

Térkoz beszurasa a bekezdés utan

Tabulatorok

A tabulatorok szavak szovegrészek vizszintes iranyu igazitasara szolgalnak.

A kurzor a TAB billentyli lenyomasara a kdvetkezd tabulatorpoziciohoz ugrik, ott folytatodik a szoveg. Ha a
minden latszik gombot bekapcsoljuk a Kezdélap fiilnél, akkor a tabulatorokat jobbra mutaté nyil jelzi, a szokozt
pedig pontok. Oszlopos szerkezetli szoveg létrehozasanal NE szokozokkel készitsiik el a kovetkezé oszlopot,
hanem tabulatorral. Ha szok6zoket hasznalunk, kés6bb, ha esetleg valtoztatni kell a szovegen, vagy a formazason,
eltolédhatnak oszlopaink.

Tabulatorral: Sz6kozokkel:
. R SO [ \ 6 -7 1B 19
| |
Megnevezes: = are
Gumilabda......................................................800.Ft.Tl
UgrOkBél- smememsserssme s smsssssssssssssssssssne s sesen- G00-FLA]
Megnevezés - ar BSrlabda s ~+=5000- Ft.9]
Gumilabda -+ 800-Ft.q M ESEkEyy- e rreemesrssssms s msssn s s s 2500+ 4]
Ugrokotel - 600-Ft.q i B
Borlabda - 5000-Ft.q Megnevezes"""""""""'"'"'"""""""""""""arﬂ
Mesekdnyw -+ 2500-Ft.9 Gumilabda--emree e 800 F LY
1 e
hvl egnevezes —+ arq B
Gumilabda - 800-Ft.9 }
o Mesekonw-----------------------------------------------|-----2500-Ft.1]
Ugrokotél - 600-Ft.9
Bdrlabda -+ 5000-Ft.q
Mesekonyv - 2500-Ft.q
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Masik alkalmazasi teriilete a tabulatoroknak a kiilonb6z6 vonalkitoltések, példaul az alairashelyek 1étrehozasa.

=
[ v 1 2304 B s G 47 0B L% 110 | oAl | c12c 1 +13- 1 +14c 1 15+ 1 16 1 17 1 1B A 18 1 |
= 7 T T T ; T 7 T 7 T ; ; 7 T

Dr. Kaldnhegyi Teréz

igazgatd

A tabulatorok beallitasa egy bekezdésre sz6l, és egy bekezdésen belill csak egyféle beallitast alkalmazhatunk.
Ha nem allitunk be tabulatorokat, akkor a program az alapértelmezett tabulatorpoziciokat hasznalja, melyek helyét
a vonalzo alatt sziirke fiiggdleges vonalkakkal jelzi.

z 4
X123 4Gl 7
ti“’ 1 ' ' \
PEEYE .
Tabulatorok fajtai
-5'1'2-1-3:-|-<L-|-5-|-E.'l-,'.-‘vJ-E:-1"3'|_L113-|'11'|-1_‘E'-:-E3
Tabulstorok tipusai ...... Balra igazito.....Jobbsa igazitd ............... Kozapra igazitd........... 12345

E Balra igazito tipus a szoveg elejét hatarozza meg. Gépelés soran a szoveg e ponttol jobbra halad.

Kozépre igazité tipus a szoveg kozepét hatarozza meg. Gépelés soran a szoveg e ponttol jobbra és balra
halad.

@ Jobbra igazité tipus a szoveg végét hatarozza meg. Gépelés soran a szoveg e ponttol balra halad.

Decimalis tipus a szamokat tizedesvesszd koriil igazitja el. A tizedesjel helye a szamjegyek mennyiségétol
@] fiiggetleniil valtozatlan marad. (A szamjegyek csak a tizedesjel koré igazithatok; ezzel a tabulatorral nem
rendezheti a szamokat mas karakterek, példaul elvalasztojel vagy és-jel koré.)

Tabulatorok beallitasa vonalzo segitségével

A tabulatorokat legegyszertibben vonalz6 segitségével helyezhetjiik el.

A vonalzd bal oldalan talalhato a Tabulatorvalasztéo ikon. Itt egy-egy Kkattintassal valthatunk a kiilonbzo
tabulatortipusok kozott.

Miutan a Tabuldtorvalaszté ikon segitségével kivalasztottuk a megfeleld tabulatortipust, a vonalzé megfelel6
helyére kattintva beallitjuk a helyét is.

@DE' -.[\"“11 .}i

{Tabulator - kozeprekl

A vonalzon a tabulatorok htizassal mozgathatok.

A tabulatorok beallitdsa utan, az igazitanddé sz, vagy mondatrész elé¢ allva, a TAB billentyli leiitésekor a
szovegkurzor a kdvetkezd tabulatorpozicioba ugrik.

A tabulatorpoziciok pontos beallitasara a Tabulatorok parbeszédpanelt hasznalhatjuk.

Tabulatorok parbeszédpanel megnyitasa
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A Kezddlap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport jobb als6é sarkaban talalhaté nyilra kattintva megnyitjuk a

Bekezdés parbeszédpanelt.

A Bekezdés parbeszédpanelen a Tabulatorok gomb segitségével nyithatjuk meg a Tabulatorok parbeszédpanelt

Tabulatorok beallitasa parbeszédpanelen

Uj tabulator beillesztése.

Tabulatorok @

Pozicid: Alapérték:
7,3cm 11,25 cm =
i,g‘lm Tarlendd tabulatorok:
7,3cm
Igazitas
() Balra (%) Kizépre (7 Jobbra
O Decimélis O vonal
Kitoltés
(® 1 Nincs B P O3
Od

[ Felvétel ] [ Tdrlés ] [.0.2 dsszes té;lése]

[ QK ][ Mégse ]

1. Pozicié mezébe cm —ben megadjuk, hogy hol helyezkedjen el.
2. Az lgazitas csoportban kivalasztjuk tipusat.

3. AKitoltés csoportban adhatunk kitoltést a tabulatorunkhoz.
4. A Felvétel gombbal rogzithetjiik az 1j tabulatort.

Felsorolas és szamozas
A felsorolasnak harom fajtajat készithetjiik el szovegszerkesztd program segitségével. Készithetiink:

o —
®m—

*= szimbolummal ellatott felsorolast,

L—

= szammal ellatott felsorolast,
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"= tobbszintii felsorolast.
Felsorolas készitése
Szimbolummal ellatott felsorolas készitésének 1épései:
1.Ki Kkell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

o —

2.A Kezdélapon a <>bBekezdés csoportban taldlhato Felsorolas gomb segitségével elkészitheté a felsorolas. *=
A Felsorolas gomb jobb szélén 1évé haromszogre kattintva megjelend legdrdiilé meniiben tobb felsorolasjel forma
koziil is valaszthatunk.

§—_

= e e T
== - = =B [ passencd as

Legutébb hasznilt listajelek .
. |
Listajelek gyGiteménye I
s
Nirres Y O ] + A X4

|
» \/
Dokumentum listajelei

-lle | E

UJ szimbolum megadasa...

Formazdsi-szimbolumokkal: 9 Formazasi szimbélumok nélkil:
»—ElsO-bekezdésy 7 Elso bekezdés
- Masodik-bekezdésq > Masodik bekezdés
»—»Harmadik-bekezdésY » Harmadik bekezdés

Tovabbi szimbolumok valaszthatok az Uj szimbélum megadzsa meniipontban.

Uj szimbdlum megaddsa @

Listajel

[§zimb6|um... ] [ Kép... ] [Bett’jtfgus... ]

Igazitas:

Minta

Sajat képek hozzaadasara is van lehetdség a Kép gomb segitségével.
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A Szimbélum gomb lehet6vé teszi a Szimbolumtablak hasznalatat.

Szimbélum

‘ ’ w | m

- T

BgtThipns: (Moemdl s20veg) v Albsgiet:  ARsiros e bsieiek

/04567890-

t ;... %o
= (

)| n

6|7|8|9 |+ |~|=

{

e\ A% %%V

Y%

V| %

d

5
0
MLV IRIA N
> .

=|#

8

ffi

)
%6
AT 2
ffl

Leg6tb hasm ssebdbenck:
€l£|¥|of®

(ALY Carskterkdd: 2022

™

t[2|s|2]+|x|oo[u|a|B|n

KsTat: | Urscode

o (e ]

(hexadecndls) v

A Betiitipus listabol kivalaszthato a megfeleld betiitipus, aminek szimbdlumait szeretnénk megjeleniteni. Itt harom
tipus tablajat hasznaljuk altalaban. A Times New Roman, a Symbol, és a Wingdings betiitipusokét.

Szamozott felsorolas
Szammal megadott felsorolas készitésének 1épései:

1. Ki kell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

2. A Kezdélapon a Bekezdés csoportban taldlhaté Szamozas gomb segitségével elkészithetd a felsorolds. =

A Szamozas gomb jobb szélén 1évé haromszogre kattintva megjelend legérdiild meniiben tobb szamformatum

kozil is valaszthatunk.

Szadmozasi gyljtemény

-

Nincs

w o

1
2

3)

3)-
a3~

Uj szamformstum megadass...

= B S | aassenc as

!

Az Uj szamformatum meniipontban lehet6ség van a szdmozasi mod, a betlitipus és az igazitas beallitasara.
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Uj szamformatum megadasa EI@

Szamformatum
Szhmgzés:
1280 v | | Betitigus...
S2deformbtum:
3
Igazitas:
Balra 24rt v

Minta

Lo [ mose |

A Szamozas értékének bedllitisa meniipontban megadhatjuk, hogy az el6z0 lista szamozasat kivanjuk folytatni,
vagy Uj listat kezdve Gjrainditjuk a szamozast. Itt allithatjuk be a lista kezd6sorszamat is.

Szamozas értékének bedllitasa [ |X]

® 0 keta
O E)526 lista folytatasa
Besitends érték:
] >
Minta: 1.
Lo ][ mege |

Szegély készitése
A bekezdésekhez kapcsolodo formazasok kozott talalhatjuk a bekezdések koré rajzolhato szegélyek beallitasat, és a
bekezdés hattérszinének allitasat és a mintazatot.
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Alsd szegély |
Felsd szegély
Bal szegély

Jobb szegély

Nincs szegély

A Kezdélap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a H
Szegély és mintazat gombra kattintva egy legordiilé
meniit kapunk. Segitségével gyorsan és egyszeriien
illeszthetliink szegélyt a kijelolt bekezdésnek egy
tetszés szerinti, vagy akar minden oldalédhoz.

Minden szegély
Kulso szegélyek

Belsd szegélyek

Belsd vizszintes szegély

Belso fuggodleges szegély

Vizszintes vonal

Tablazat rajzolasa

z
A=
A=
H Racsvonalak megjelenitése
o]

Szegély és mintazat...

A Szegély és mintazat meniipontot valasztva a Szegély és mintazat parbeszédpanel Szegély lapjan beallithatjuk
a szegély tipusat, a vonal stilusat, vastagsagat, szinét és helyét is.

Szepély és kitoits mintdzat

Speglly | Cldsisreolly  Mirtizst
Teus: S Mrts
—— D Saeoily rapokieshor kattintson
Ngs | J A Sibbi Sbedn vagy hasanilis
& Qoerbok
Bl || ——
~)
............. =
D Aetrydh, R
v
)
D Tichatds  Sorvllasatélc
Aot v
" 2 1
2 ' Cové | Yonebvastegsdg: ) ol
— 05p
MRS
Bekexdés v
pesitbsok .
Yaszintes vooal.... | Migie

Ha az egész bekezdésnek szeretnénk szegélyt beallitani, akkor a Hatékor listabol a bekezdést kell valasztani. Ha
csak egy szovegrésznek, akkor a szoveget.

A Tipusnal talalhatok kiilonbozo, elore elkészitett tipusok Nincs szegély, Koriil, Arnyék, Térhatas és Egyéni. Ha a
bekezdésnek csupan meghatarozott oldalahoz vagy oldalaihoz akarunk szegélyt illeszteni, akkor az Egyéni tipust
kell valasztanunk. Ekkor kiilon-kiilon lehet beallitani az egyes oldalakhoz tartozo szegélyeket.

A Nincs szegély ikonra kattintva tordlhetjiik a korabban beallitott szegélyeket.

Ha egy bekezdés koriili margotol margoig tartd szegélyt szeretnénk rovidebbre venni, akkor ezt a bekezdést bal és
jobboldali behuzasaval oldhatjuk meg.
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Ha egy bekezdés korili margotol margoig tartd szegélvt szeretnénk rovidebbre
venni, akkor ezt a bekezdést bal &s jobboldali behtizasaval oldhatjuk meg.

Ha egy bekezdés koriili margotol margoig tarto
szegelyt szereténk rovidebbre venni, akkor ezt
a bekezdést bal és jobboldali behtzasaval
oldhatjuk meg.

Oldalszegély

A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban az Oldalszegélyek gombra kattintva oldalszegélyek
hozzaadasaval diszithetjiik dokumentumokat. Az Oldalszegélyek beallitisa a bekezdések formazasanal megismert

modon torténik.

A Vizjel ~ Behtizas | Térkoz
| 4 Oldalszin ~ i::' Balra: 0cm & | 3: Elotte: 0 pt
|| [} Oldalszegélyek ||| £ Jobbra: 0 cm 3 || ¥= uténa: 10¢
| Oldalhattér | Bekezdés

Oldalszegélyek

Pubr it B dimis T Srda e

modositasa.

Oldalszegély felvétele vagy

| A bekezdéseknél megismert beallitisokhoz képest egy

Uj lehetoséget talalunk az oldalszegélyek esetében. Itt
lehetdséglink nyilik képek hasznéalatara is. A kis
képekbdl Osszedllo szegélyek segitségével diszes
meghivokat, iidvozlokartyakat készithetiink.

Szegély és kitolto mintazat

Vizszintes vonal...

Seegély | Oldalszeodly | Mntézat

Tipus: Stiys:

w:‘; ~
== | Nngs

' I B
I'ngék TR e e ey v‘
Téhatss

=i | Ein | Yooaazagtlo:
7t 2

Kép:

Y
IR X

Mnta

Szegély rapzolésihoz kattintson
&z dlabbi Sbrén vagy hasandljs
a gombokat

.......

B @
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Szegely es mintazat beallitasai

Marad

Fent: |24 pt CJ Balra: |24 pt ¢J!
obbra: |24pt & :

,_
1]
=
[aN]
&

=

<>
5!

Vlszony'taﬂ pont

. ) Lap széle F;
Ha csak az oldal bizonyos szélein — példaul csak a

aljan — szeretnénk szegélyt megjeleniteni, akkor a | E{ETESEE NN
Tipus csoportban az Egyéni elemre kell
kattintanunk. Ezt kovetéen a Minta teriileten | [] Mindig Felil

kivalaszthatjuk a megfelelé oldalt vagy oldalakat. A Eldfet a craas

beallitott oldalszegélyek képerny6n vald
megjelenitéséhez a nyomtatasi elrendezés nézetet
hasznalhatjuk. A szegélynek az oldalon elfoglalt
pontos helyét, is megadhatjuk a Beallitisok gombra
kattintva. A viszonyitasi pont lehet a lap széle vagy
pedig a szdveg széle.

Minta

i e e e e e o 4

FY Yy rYYYYy
CECEEEEEE,

. e
BB LS LS

b e e e e e e B b SO

[ QK ][ Mégse ]

Mintazat készitése

A Szegély és mintazat parbeszédpanel Mintazat lapjan hattérszint és kit6ltd mintazatot adhatunk meg a
bekezdésnek.

A hattér lehet egy szinli vagy
mintazott.

Szegély és kitolto mintazat

| szegély | Oldalszegly | Mintazat A szegélyek és mintak hasznalata a
Kitsltés Minta kiemelésnek egy igen erdteljes
‘ = moédja.  Csak  indokolt  esetben
| Mincs szin V‘ . i L.
s Il | hasznaljuk. Nagyon vigyazni kell
i o arra, hogy a szine vagy mintazata ne
stius: |[] iires ~ 3 rontsa talzottan az olvashatdsagot. Ha
M sieet figa. A ‘ - sotét alapon so6tét betliket hasznalunk,
Sitét atlds (le) - akkor a kinyomtatott dokumentum
Sotét tlés (Fel) : konnyen olvashatatlannd valhat. Ne
SO etraes . felejtsiik el, hogy fekete-fehér
Sitét hal : : . . , s tetkek
i i nyomtatas esetén a papiron a sote;t €
] visgos fugg. = u.g}{am'lgy sotét sziirke lesz mint a
Wil &tlés (le Sgtet Inicialé El@
Hatokar: piros. e
[Bekezdés v ‘ e ’
Ez- egy- példa- a- szegély: és mintazat- allitasira - W : Wa
Amyékolt- korszegélyt- készitettem," és- hattér- P e i
szint- is- beallitottam.- A- bekezdést- be- kellett: Bedltdsok
huznom,-hogy-kisebb-legyen-a-szegélyem.§ Aoarhin v
Sillyesztés sorokban: |2 Al
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M =1 sy
A = | % Alairdsi sor ~
_-_ _i?) Datum és 1d6
b Anscealé

- *$d Objektum ~

Inicialé

Nincs

Sullyesztett

> i) [
i Mk

Margén
|

>

Inicialé bedllitssai..

Segitségével a bekezdés elso betlijét a bekezdés elsd sorai eldtt jelenithetjiik meg.

|
‘ A

bekezdés elso sorai elott jelenithetjitk meg.

zinicialé szévegkiemelésnek igen latvinyos

modja. Segitségével a bekezdés elsobetiijéta

= ; ; . Inicialét a Besziras meniiszalag Szoveg csoportjaban talalhatd Inicidlé parancsaval

készithetiink. Els6 1épésben ki kell valasztanunk a tipusat.
Ha a Siillyesztett tipust valasztjuk akkor az inicialé a szdvegtorzsbe keriil, és egy hosszabb bekezdés jobbrdl és

alulrol korilveszi.

A Margora meniipontot valasztva az inicialé a margora keriil. Ekkor a szovegtorzsben nem foglal helyet.
Az Inicialé bedllitdsai meniipontot kivalasztva lehetdségiink van megadni a betlitipusat a bekezdéstdl mért
tavolsagat pontban. Itt allithatjuk be az inicialé mellett megjelend sorok szamat is.

Tordelés hasabokra

A szdvegnek nem kell feltétleniil egész oldalnyi szélességiinek lenni, hanem szépen megbonthatjuk tébb oszlopra,
amiket hasaboknak neveziink. Ujsagok, szotarak lexikonok, tankdnyvek esetén gyakran hasznaljak a szoveg tobb

haséabra tordelését.

A Lap elrendezése meniiszalag Oldalbeallitas csoportjaban taldlhaté a Hasabok ikon. Rakattintva két, vagy
harom hasabot lehet beallitani a legordiilé menii segitségével.

Szoveg hasabokra tordelése:

1. Beirjuk a hasab szoveggét.
2. A szoveg végén ENTER -t {itiink!
3. Kijeloljiik a szoveget, az ENTER {olott!
4. Lap elrendezése meniiszalag Hasabok ikonjara kattintunk.
5. Kivalasztjuk a tipusat.
rQras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezé
= e Hasabok
‘ ]__\l *— Toréspontok ~
- — | 2] Sorok szamozasa s
Margok TBJOIES Meret |Hasabok| = ] [
3 be Elvalasztas ~ ‘ = ‘ ‘
oldd| == a} |
— Egy Egy
Oszlopok szama: [é o 3 [] vélasztévonal
==| Ketto Hasabok szélesséage és térkize Minta
Melylk Szelesseg Terkoz:
== Ha'rom J \6 7cm c ‘ 0 cm ;;
‘ 1 2: J ’9 3 cm 3 1 , “
-=| Bal | J ‘ j J ,i
[] azonos hasabszélesséq
Jobb

Tovabbi hasabok...

A Tovabbi hasabok meniipontot kivalasztva
beallithatjuk a hasabok tulajdonsagait.
Hasab tulajdonsagai:

e hasab tipusa

e hasabok szama

Hatdkér: \Kijelﬁlt szbveq

ﬂ Ef
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e hasabok szélessége és térkoze

e valasztovonal legyen-c¢ a hasabok kozt

e azonos hasabszélesség legyen-e
Ha kiilonb6z6 szélességli hasdbokkal szeretnénk dolgozni, akkor ki kell kapcsolni az Azonos hasabszélesség
jelolonégyzetet.
A Hasabok parbeszédpanelen haromnal tobb hasabot is be tudunk allitani. Beallithatunk elvalaszté vonalat a
hasabok kozé.

Oldalbeallitasok

Az oldalbeallitasnal megadhaté legfontosabb jellemzok:

- Papirméret

- Margok

- Laptajolas

- Fiigg6leges (vertikalis) igazitas

- El6fej és é16lab

- Oldalszin és oldalszegélyek

A fenti beéllitasok tobbsége megtalalhato az Oldalbeéllitas parbeszédpanelen, melyet a Lap elrendezése meniisor
Oldalbeallitas csoportjanak jobb also sarkéban talalhatd nyilra kattintva érhetiink el.

Marglk | Papémdret | Evendezés

Margik
Felsd: 2,5¢m ~ Alsd: 2,5¢em -
gal: 2,5 - Jobb: 2,5am <
Kotésmard: O - Kotésmar b halya: Baloldakn v
Tajolss
A%6 Eekvd
Oldataic
Tobb oldal: Noemndl v
Mirka

[

Hatckie: | Kipekok szakaszok (W

ok
Aloptein| Tohes datusmaotum | (o ] [ meose |

Eléfordulhat, hogy egy dokumentumon beliil tobbféle oldalbeallitast alkalmazunk. Példaul eltérd fejléceket, eltérd
tajolast... Ilyenkor a hatokor beallitasaval adhatjuk meg hogy az elvégzett oldalbeallitasok a dokumentum mely
részén legyenek érvényesek.

A dokumentumunk szerkezetét6l, a szovegkurzor helyzetétdél vagy a kijelolt teriilettdl fliggéen a hatékor
beallitasai a kovetkezok lehetnek:

- Teljes dokumentum: a beallitas valamennyi oldalra vonatkozik.

- Aktualis szakasz: a beallitas arra a szakaszra vonatkozik, ahol a szévegkurzor all.

- Aktualis ponttdl: a beallitas a szovegkurzor aktualis helyzetétol a dokumentum végéig lesz érvényes.

- Kijelolt szoveg: a bedllitas a kijelolt szovegre vonatkozik. A program ekkor a kijeldlt szoveg elé és mogeé
szakasztOrést szur be.

- Kijelolt szakaszok: a beallitas a kijelolt szakaszokra vonatkozik.

Oldalméret
A dokumentumokat leggyakrabban a A4 —es lapokra nyomtatjuk. Eldfordulhat azonban, hogy ettdl eltérd
papirméretet kell hasznalnunk.
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A Lap elrendezése meniiszalag Oldalbeallitas csoportjaban a Méret meniipontnal t6bb szabvanyos méret koziil
valaszthatunk. Ha itt nem talaljuk a keresett méretet a Tovabbi papirméretek meniipontot valasztva lehetségiink
nyilik egyéni méretek megadasara is.

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezé

By | 1S ’J ¥= Toréspontok

¥ ) Sorok szamozasa
¢ Tajolas | Méret |Hasabok

5 o be Elvalasztas ~
Letter e |
_] 21,59 cm x 27,94 cm i
Legal

21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 ¢cm

A4
21 cmx 29,7 cm

A5
148 cmx21 cm

ull = Fmf -

B5 (JIS) L2
18,2 cm x 25,7 cm

B5 (IS0)
176 cmx 25 cm

Nagy levelezdlap
148 cmx 20 cm

Tovabbi papirméretek...

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel, Papirméret lapjan pontosan megadha:[ju.l'( a papir szélességét és magassagat.
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Oldalbeallitas @

Margék_] Papirméret 1Elrendezés j

Bk bt

Papirméret
XA |
Szélesség: |21 cm CJ
Magassag: [29,7em _‘.')J
Papirforras
Elsd oldal: Tabbi oldal:

Mﬂ'a Automatikis [alap (Automatiks)
Kézi adagolas
Automatikus Automatikus

Hatoker: ‘Teljes dokumentum W [N_yomtatési bedllitsok... ]

o) (oo

Tajolas
A Lap elrendezése meniiszalag Oldalbedllitds csoportjdban a Tajolds meniipontnal két lehetdség koziil
vélaszthatunk.

1. Allo tajolasnél a lap rovidebbik oldalaval parhuzamosan irunk. Az esetek tobbségében ezt hasznaljuk.
2. Fekvo tajolasnal a lap hosszabbik oldalaval parhuzamosan irunk.

- Kezdolap Beszuras | Lap elrendezése | Hivatk

B szinek ~ "— I
Betiitipusok v = -—

Témak Margok

- Effektusok ~ -

Témak

it

|

ke
ki

ne

b

B yeallitas
it ‘ Aneé —
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délap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektiira
zinek ~ »= Toréspontok ~ {_j \T})j
letltipusok ~ ot ¥} Sorok szamozdsa v -

Margok |Tajolds| Méret Hasabok . | : Vizjel Oldalszil
ffektusok » - - v - be Elvalasztas - v

nak 1 eallitas 4 Oldal
, _:_I Awe [ B

A tajolast megadhatjuk az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan is, ahol a hatokort is beallithatjuk.

Oldalmargok beallitasa
Az oldalmargok az oldalak szélei mentén lathaté iires teriiletek. A szdveget és abrakat altalaban a margok kozotti
nyomtathat6 teriiletre helyezziik el. Egyes elemeket azonban a margokon kiviilre is elhelyezkedhetnek. Ilyenek
példaul az ¢éléfejek, az ¢ldlabak és az inicialé.

Gras | Lap elrendezése | Hivatkozas Level
I I ’é{ Toréspontok
e ) Sorok szamoz
Margok| Tajolas Méret Hasabok _ | A
o < v o be Elvalasztas v
% | | Tiikérmargé |
A, Felsé: 25cm  Alsé: 25cm
; S Belso:  25cm Kalso: 2.5 cm }
Normal
Felso:  25am Alsa: 2.5 cm
\ Bal: 25cm Jobh:  25cam
L
Keskeny
Felso: 1,27 cam  Alsd: 1,27 ¢cm
t Bal: 1.27cm  Jobb: 1,27 cm
Meérsékelt
Felso:  254cm  Alsa: 254 cm
Bal: 190 cm  Jobb: 191cm
Széles
Felso: 254cm  Alsé:  254¢m
‘; Bal: 508cm  Jobb: 5,08 cm
Tiikormargo
Felso: 254cm  Alsa: 254 cm
Belsa: 3,183 can  Kulso: 2,54 cm
Egyéni margok...

A margok jellemz6i a dokumentum tipusatol, elrendezésétdl fiiggnek. Példaul levél esetén nem hasznalunk kotési
marg6t, de egy kdnyv esetén igen.
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bal margé kotésmargo jobb margé
’/‘
— [~
<\\ —felsd margd
ks (fejiéc helye)

[~ szovegtorzs

L. also margo
e
(12bléc helye)

\

e (]l

paros oldal \ / paratlan oldal
belso margok

kiils6 margok

Kotésmargo:
Ha a dokumentumot bekétjiik, akkor egy és kétoldalas elrendezés esetén is sziikséges a kotésmargd beallitasa. A
kotésmargo beallitasahoz az Oldalbeallitas parbeszédpanel Kotésmargé elemébe kell megadnunk a kdtésmargo

szélességét. Egy oldalas dokumentum esetén megadhatjuk azt is, hogy a kdtésmargo jobb vagy baloldalra keriiljon.
AE - T—
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Oldalbeallitas ?)X
...................... ! Papirméret | Elrendezés
Margdk
Felsd: 2,5cm s | Alsd
Belsd: 2,5¢cm et Kiilsé:
Kotésmargd: 5cm 31 margd helyve
Téjolas
Allé Fekvd
Oldalak
Tobb oldal: Margék tikrizése v
Minta
Hatdkar: ’Teljes dokumentum |
[Alapértelmegés... ] [ QK ] [ Mégse ]
Oldalszin
A Vizjel ~ Behuzas Térkoz
{9 Oldalszin ~| = Balraz Ocm 3 || 1= Eiétte: 0 pt
[ Oldalszegélyek | E% Jobbra: 0 cm s | ¥= utana: 10p
| Oidalhattér | Bekezdés
; Hatteret és oldalszint elsOsorban weboldalaknal
Oldalszin

Az oldal hattérszinének kivalasztasa.

Tuftr b Douain s T G300 b

alkalmaznak abbol a célbol, hogy érdekesebb hattér
legyen a weblapok mogott. A hatteret webes
elrendezésben és a legtobb nézetben megjelenitheti, a
Piszkozat és a Vazlat nézet kivételével.
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Oldalszin beallitasa
\A) Vizjel ~ Behuzas
|<2] Oldalszin v] iE Balra:
Téma szinei
H EEENENEN
A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Oldalszin gombra -
kattintva kivalaszthatjuk a nekiink tetsz6 szint. Ha nem talalunk a megfelel6t, akkor 1111
a Tovébbi szinek meniipontot vélasztva, a Betfiszin beallitasandl megismert médon I I I I I I l I
még tobb szin koziil valaszthatunk. Megadhatunk egy szint RGB kodja
segitségével is. Alapszinek
(|HN "HEEER
' Nincs szin

Tovabbi szinek...

Kitoltési effektusok...

Hattérszin megvalasztasanal ligyeljiink az olvashatosagra! Sotét hattérhez vilagos, vilagos hattérhez pedig sotét
betliszint valasszunk. Nyomtatasnal, a hattérszin hasznalata esetén a festékpatront gyorsan kiiiriill. Weblapunk
nyomtatasa esetén a nyomtatas beallitdsainal a Hattérszinek és hattérképek nyomtatdsa funkcio ne felejtsiik el

letiltani.

Kitoltési effektusok

Hattérként szinatmeneteket, mintazatokat, képeket, egyszinii kitdltést vagy anyagmintakat is hasznalhatunk. A
kitoltési effektusok beallitasahoz a Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Oldalszin gombra
kattintunk, majd a Kitoltési effektusok meniipontot valasztjuk. A Kitoltési effektusok parbeszédpanel 4 lapjan a

kovetkez6 effektusok koziil valaszthatunk:
Szinatmenet

'2’8 2 4 5 3 10 12 14 o 15 (S
i Kitoltesi effektusok

1 Anyagminta | Mintézat | Kép |

Szinek
() Egyszinii
(%) Kétszinii

1. szin:
(O Bellitott 2. szin:

Atlatszésag
1. szin:

2. szin:

Arnyékolds madja Yaltozatok
O Vizszintes
() Filggdleges
() Atlésan Fel
(O Atlésan le
O saroktdl
() Kozéprdl

A kitolkési effekkus egyiitt forog az alakzattal

Anyagminta
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Anyagminta:

Gyékény ST
SR

Si=this

fid

gyltt forog

Mintazat

| Szindtmenet || Anyagminta

Mint&zat:

Hullam
Hattér:
#| |

A kitoltési effektus egytt Forog az alakzattal
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iz g 2 4 6 8 10 12 14 & 18 @D
T Kitoltési effektusok

Képvalasztas. ..

o =l b okk o)
.................

Ha a dokumentumot weblapként mentjiik, akkor a Word az anyagmintazatokat és a szinatmeneteket JPEG fajlként,
a mintazatokat pedig GIF fajlként menti.

Vizjelek

A vizjelek a dokumentum szovege moOgoOtt megjelend szovegek vagy képek, amelyek érdekesebbé teszik a
dokumentumot, vagy jelzik a dokumentum céljat (példaul MINTA). A vizjel Nyomtatési elrendezés és Olvasas
teljes képerny6n nézetben és a nyomtatott dokumentumban is megjelenik.
Szoveg hasznailata vizjelként:
1. A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Vizjel gombra Kkattintunk.
2. Az Egyéni vizjel, majd a Szoveg hasznalata vizjelként elemre kattintunk és megadjuk a kivant szoveget.
Formazhatjuk is a szoveget.
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2 gz 4 6 8 10 12 14 A 18f

Nyomtatott vizjel

() Nincs vizjel
() kép hasznélata vizjelként

(3)iSzéveq hasznalata vizjelként:

Myelv: magyar

Sziveq: lNINTA

Betiitipus: iCaIibri

Méret: [Auto N }

Sain: I | [7] Attetszs
Elrendezés: (&) Atlés O Vizszintes

Kép hasznalata vizjelként:
1. A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Vizjel gombra kattintunk.
2. Az Egyéni vizjel, majd a Kép hasznalata vizjelként elemre kattintunk és megadjuk a kivant képet.
3. Ha a sotét hattér rontja a szdveg olvashatosagat, akkor a kép vilagositasahoz bejeldljiik a Fakitas
jelolonégyzetet.

E Ez 4 6 8 10 12 14 o4 18 4 .
P Nyomtatott vizjel

() Nincs vizjel
(3)Kép hasznélata vizjelként:

Képvalasztas... | C:\...\Kepek_plusziDokumentum jellemzdkilabda. aif

Méretarany: lAuto v] [[] Fakitas

(7 Széveq hasznélata vizjelként

Bezaras

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet

Osszeallitotta: F6z6 Attila -135-

Fejléc, labléc

IeaLiea
P

Cépndy

el cldel by

55 i 88 |

. v - T ST G

Az éléfej (fejléc) az oldal tetején, az élélab (labléc) az oldal aljan
megjelend rendszerint ismétlodé szoveg vagy diszités. Mindkettd
tartalmazhat: sz6veget, szimbolumot, WordArt-ot, képet..., stb.

Az élofej és az €16lab a dokumentum oldalainak fels6 és alsé margdin
helyezkedik el, igy a szovegtorzsbol nem foglal helyet.

Az ¢lofe] és az ¢élolab szerkesztés kozben csak a Nyomtatasi
elrendezés nézetben lathatdo. A fejlécek és lablécek segitségével
lehetéségiink  van  oldalszamokat, illetve minden oldalon
megismétlédo azonos szovegeket elhelyezni.

A fejléc vagy labléc halvanyabb szini, ha a dokumentumtorzsben dolgozunk. A nyomtatasnal nem lesz

halvanyabb!

A mar elkészitett E16fej ill. E1614b teriiletére ujra irhatunk akkor is, ha a fejlécen vagy a lablécen duplan kattintunk

El6fej beszuirasa

A Besziiras meniiszalag Eléfej és él6lab csoportjaban az Kléfej gombra kattintva vélaszthatunk az elbre
elkészitett él6fej tervek koziil. A program a kivalasztott él6fejet beilleszti a dokumentum minden oldalara.

-

ElGfej | EIGlab Oldalszam || Szévegdoboz

A= (&a:

53 D4
- gdot

WordArt Inicidlé

{ide irfiatia 2 dolkumentum cimét]

Dinamika (paratlan oldal)

V'S

Dinamika (paros oldal)

Hibat Nincs ityen stusd stiveg a delumenssmban. H

Ha az Klofej szerkesztése meniipontot valasztjuk, akkor
lehetdségiink van egyéni €l6fej elkészitésére. Ekkor megjele-
nik az Elofej- és él6lab eszkozok / Tervezés meniiszalag is
a képernyon.

ik

Do irhatia a dobumentum cimés]

El6fej szerkesztése

El6fej eltavolitasa

e COR
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,-63 H9 -0 )+ Dokumentum1 [kompatibilitasi méd] - Microsoft Word El6fej- és él6labeszkozok

Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektidra Nézet Tervezés

= : = ‘ <j ‘T El] j ¢ 5 El626 szakasz V! Elsé oldal eltérd
=| = | # LD = viall FRE] = 7

2 , ji Kovetkezo szakasz Paros és paratlan eltéro
Elofej El6lab Oldalszam || Datum Kész Kép ClipArt | Valtds az \

Il
i

5 A Enditak s éléfejre lolabra oo Csatolds az elézéhoz || (W] Széveg megjelenitése
ElGfej és él61ab Beszdras Navigacio Beallitasok
EMBLEMA
HELYE Cégnév
= e ]
| Elsé oldal éléfeje

Az €161ab tartalma ugyantigy szerkesztheté mint a szovegtorzs.. Az €l6fej tartalma és formatuma lehet az egész
dokumentumban azonos. Valtozhat szakaszonként, paros és paratlan oldalak esetén és az elsé oldalnak is sajat
él6fejet készithetiink. Az Kléfej- és é161ab eszkozok / Tervezés meniiszalag segitségével beallithatjuk az él6fe]
magassagat. Navigalhatunk €161ab és élofe;j, illetve szakaszok kozott.

El61ab beszirasa
A Beszuras meniiszalag Elofej és él6lab csoportjaban az Elélab gombra kattintva valaszthatunk az el6re
elkészitett élolab tervek koziil. A program a kivalasztott €l6labat beilleszti a dokumentum minden oldalara.

4 A 2 Aldirasi sor
: : }3 Datum és ic

Szovegdoboz  Kész  WordArt Inicialé .
v modulok~ - g Objektum -

Csempefal A |

o |

Dinamika (paratian oldal) Ha az El6lab szerkesztése meniipontot
valasztjuk, akkor lehetdségiink van egyéni
¢lolab elkészitésére. Ekkor megjelenik az
Elofej- és él6lab eszkozok / Tervezés
meniiszalag is a képernyon.

[Vélassron ditomen]

11

Dinamika (paros oldal)

[Vilssseon ddumaot)

| El6lab szerkesztése
S\ El6lab eltavolitasa

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 137 -

| Elsé oldal élélaba | LS

V&Os, ics, nazszam * idayRoszam * Teledon: 123~4557 » E-mall cim

Az ¢€l6lab tartalma ugyanugy szerkeszthetd mint a szovegtorzs.. Az €l6lab tartalma és formatuma lehet az egész
dokumentumban azonos. Véltozhat szakaszonként, paros és paratlan oldalak esetén és az elsd oldalnak is sajat
¢lolabat készithetiink.

Az Eléfej- és él6lab eszkozok / Tervezés meniiszalag segitségével beallithatjuk az é161ab magassagat.
Navigélhatunk €161ab és ¢€lofe;j, illetve szakaszok kozott.

A mar elkészitett E16fej ill. E1614b teriiletére tjra irhatunk akkor is, ha a fejlécen vagy a lablécen duplan kattintunk.

Oldalszamozas
Az oldalszdmokat is legtobbszor élofejben vagy élolabban helyezziik el.
Az oldalszamok beszlrasa torténhet:
1. Az Eléfej- és él6lab eszkozok / Tervezés meniiszalag Oldalszam meniipontja
2. A Besziiras meniiszalag Oldalszim meniipontja segitségével.
Mindkét esetben eldszor ki kell valasztanunk, hogy az oldal mely pontjara kivanjuk elhelyezni az oldalszamot. Ez
kovetden az oldalszdm formajat. Az oldalszamokat beszlrhatjuk a dokumentum aljara, tetejére, oldalara vagy a

crer

tetején vagy Az oldal aljan meniipontokat valasztjuk, akkor az oldalszam a fels6 vagy alsd margora kertil.

Oldalszamozds @@
Seémformétum: | FEEAERNA ¥

[] Fejezetszamokkal egyiitt

A megfeleld formatum kivalasztasaval lehetdségiink nyilik az oldal
szamok mellett az oldalak szdmanak a megjelenitésére is.
Szamozas modja

(3) Az eltizd szakasz folytatsa

O Kezdd sorszém: | =
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.

Eldfej

A szovegformazas
minden szokasos
modjat  hasznalhatjuk
oldalszamok esetén is.

EIdlab EIBlab

Datum, ido

AS A A= [ZAairssisor v | TC Q |
= — |[3) Datum és idé Ha egy alairds mel](?tt vagy az olfjal
Szovegdoboz  Kész  WordArt Inicialée — Egyenlet Szimbdlum aljan  ill.  tetején  szeretnénk
b 2 modulok v b 2 v m Objektum 5 b £ 2 : s . 4 I H
megjeleniteni az éppen aktualis

Sz0veg Szimbdlumok datumot vagy 1idét, akkor a
4200130 1 1 qde | 16 1+ 0 ; Besziras meniiszalag Datum és
id6  meniipontja  segitségével
megtehetjiik.

Datum és id6

Az aktuadlis datum vagy idopont
beszirasa az aktualis dokumentumba.
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Détum és idd X
Formatumok: Myelv:

2010.02.22. ‘magyar v|
hétfd, 2010, februdr 22,
12010, Februdr 22,
10.02.22.
2010-02-22
10-febr.-22
2010/02/22

10. febr, 22.

‘10 febr.

‘10 Februér
febr.-10
2010.,02.22, 9:46
2010.,02.22, 9:46:04
de. 9:46

de. 9:46:04

09:46

09:46:04

[[] Automatikus Frissités

[ QK ][ Mégse ]

Mindkét esetben kivélaszthatjuk a Datum és idé parbeszédpanelen a szimunkra megfelel6 formatumot. Ahhoz,
hogy mindig az aktualis datum és id6 szerepeljen a dokumentumban, még be kell jeldlniink az Automatikus
frissités jelolonégyzetet. Ha ezt elfelejtjiik bejeldlni, akkor mindig az a datum fog szerepelni dokumentumunkban,
amikor a datum értékét beszartuk.

Képek beillesztése
.hn\t HA9-9 ) F Cokumemuml - Micreseft Word Cpeszidath
S Kealihp  Brscdrae  Lapelendeciay Aielkuci Lol Sooekline Nl Furmilum
o Femerd < L ceoek tambsinise 37 . : . P Kepta
) <ontraszt ~ ,_;;Qomi::':rh;s ; ; a ; ; j .1 - zn::u
Képeket tobb modon is beilleszthetiink *’&'YD“' o] W Sh Kipael
dokumentumunkba: - e TR

1. Fajlban tarolt képeket szarhatunk be. ]
2. Vagolap segitségével masik alkalmazasbol |
masolhatunk at képeket. &

3. Vagolap segitségével csatolhatunk képeket. | o
4. A ClipArt képgylijteménybdl illeszthetiink |~
be képeket. B

S~

Képek beszurasakor a képernyd tetején megjelenik a Képeszkozok / Formatum meniiszalag. Segitségével
modosithatjuk, hogy a kép vagy ClipArt-elem miként legyen elhelyezve a dokumentumon beliil. A Képeszkozok /
Formatum meniiszalagon talaljuk a képek formazasanal leggyakrabban hasznalt parancsokat.

D,] H9-0 ¢ Dokumentum?2 - Microsoft Word Képeszkozok —~
) ; 7 W AdA
Kezdolp Beszurds Lp eendezése  Hmatkozds Levelezes Komertira  Nézet | Formdtum
X . g ) ) p . r
F \ ! ités g 1P Képtomik * )| & Etdrehozd - . =

& Fényerd & vépextomoritése — — =i s — (P Képtorms j 5 L Igazitds :h 7l Magassigr 1,76 m 3
O vortraszt » Wi Kép mocositss ‘ d d ‘ ‘ - zl’cpi:egﬂy . ['P:e‘<e‘tv 3, Mitrakiicé 7)) 1o ik

%Uu.mmues ’ '\]L‘ep visszaallitasa T o Kepeffektusok ~ o Lﬁ\‘erbclumru » SAForgatis - Cod Saldensiéex 118 om

Kngantis Kepstiusok » Elrendezes Méret

Fajlban tarolt kép beszurasa
A Besziuiras meniiszalagon talalhaté minden objektum jel616 ikon, amiket a dokumentumban el tudunk helyezni.
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b B P ™ a8

Kép | ClipArt Alakzatok SmartArt Diagram

Abrak

. Hiperhi
A Konyvje
'] Kereszt
| Hivatk¢

| Kép besztirasa fajlbol

Kép beszurasa fajlbol.

@) A siigé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.

A Kép ikonra kattintva egy hasonl6 ablak jelenik meg, mint a dokumentum megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szirni, majd a Besziiras gombra kattintunk. Ezzel el is helyeztiik a képet a dokumentum

azon helyén, ahol el6dtte a szovegkurzor allt.

Kép besziirasa

Hely: ! |§ Képek

v @ -3 X i @

{ -2)
Legutdbbi =
dokumentumok "/l

o
—

s _
Asztal Adobe Mintaképek

Dokumentumok

Sajataép

i

»

Hél6zati helyek

Féjlnév: lvirég.]‘pg

Fajltipus: iMinden kép

Beszliras g'][ Mégse
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13_3!’\ A9 -0)" Cokumemuml - Micreseft Word Chpeszeback
vy 2 S
- Keaililep B Lap eliensdeciag rvalkucd Lewalviaie Soeekiung Necel Formalum
SR T T e Sp——— P ——— - I3 Kente
D Gontazzt~ B who midositass il | il v‘ - xepaz
|1 g Gpracanwniy = mivu Wacadlting
| Ligazkis

T Kipetl

El6fordulhat, hogy a Kép beszirasa parbeszédpanelen nem talaljuk az altalunk készitett képet. A Word
nem ismeri tobb képszerkesztd program fajlformatumat. Ilyenkor a képiinket meg kell nyitnunk egy
képszerkesztd programmal, majd egy a Word altal ismert formatumban elmenteni. A Word altal ismeri
fajltipusok felsorolasat megtalaljuk a Kép beszurasa parbeszédpanel Fajltipus listajaban.

Kép beszurasa vagolaprol

crer

beillesztéshez hasznalhatjuk a Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsat vagy a helyi

menti Beillesztés meniipontjat.

1 /24 - vagdlap v X Iz] g (T T I ] L A
@Az dsszes beillesztése ] '
3K Az osszes tarlése | Calibri (526 - 111~ A" A" Ay~
Kattintson a beilleszteni kivant . F D EW-~ A & ?_-:E §§ =
elemre: . |
) 2 53
[ o < AN - :
- 3% Beillesztés
B A Betdtipus...
™ =y Bekezdés...
. :=  Felsorolas | »
: i=  Szamozas | »
<+
: &, Hiperhivatkozas...
. G Keresés...
ol Szinonimak »
= Forditas »
Stilusok »
o

Ha a Kezdélap meniiszalag Vagoélap ikoncsoport jobb alsd sarkaban talalhato nyilra kattintva megjelenitjiik a
vagolap tartalmat, akkor nem csak az utolsoként vagolapra helyezett képet tudjuk beilleszteni, hanem
valogathatunk a vagolapra masolt képek kozott. Barmelyiket kivalaszthatjuk és beilleszthetjiik.
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l':-n,,\ A9 -0)" Cokumemuml - Micreseft Word Lhpeszisask
- Keaililep Brscura Lap eltensdeciag rvalkucd Levuleaie Soerekiun Necel Formalum
o Fergerd « L ook tambsintse - 17 kepra

- Zxepsz

D ontraszt~ g wko midositass

|1 g Gpracanwniy = mivu Wacadlting

Aigazkis

T Kipetl

ClipArt abra beszuarasa
A ClipArt gylijteményben sok olyan abrat talalunk, amelyeket felhasznalhatunk dokumentumunk elkészitésénél.
ClipArt beszirasahoz a Besziiras meniiszalagon a ClipArt ikont hasznalhatjuk.

ClipArt v X

Keresett szdveq:

;épﬂletek | I Keresés J

Keresés helye:

IA kijelélt gydjtemények v l
Eredmény:
Minden médiaf &jtipus v

| Beszdras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korre

N=lEFTEE 1

Itorés | Tablazat | Kép |ClipArt Alakzatok SmartArt Diagram

| .
| Tablazatok | Abrak ‘ F
"1""§A"‘1‘;76lipArt '
ClipArt-elem (példaul rajz, mozgokeép, @ Klipek rendezése. .
hangfajl vagy fénykép]} beszirasa a C20 ClipArt a Mi ft OFfice Onli
| akmEninbS sy St ? Clipart a Microsoft Office Online we
szemléltetéséhez, @) Tanécsok a Klipek kereséséhez

A programablak jobb oldalan egy plusz meniiablak jelenik meg. Ebben az ablakban, ha van internet elérhetdség a
gépen, akkor szavakra tudunk rakeresni. A szavakhoz tartoz6 képeket a program megtalalja a gylijteményben, majd
a képek megjelennek ebben a meniiablakban. A képre duplan kattintva a ClipArt a bemutatoba kertil.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatjuk a beépitett Office gylijteményt. Ebben az esetben a Klipek
rendezése meniipontra kattintunk. A bal oldali meniiben az Office gyiijtemény meniipontot kibontva, majd
valaszthatunk a kategoriak koziil. A megjelené képek koziil a kivalasztott grafikan a jobb gombot megnyomva,
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hasznaljuk a masolas meniipontot, majd a bemutatodba illesztjiik be a ClipArt-ot! Mindkét esetben a kép és a
ClipArt a dokumentumba kertil. Ezutdn mar csak a formdzasa van hétra:
A végleges helyére huzzuk. Bedllitjuk a méretét.

Képek méretezése
A kép méretét leggyorsabban a Formatum meniiszalag Méret ikoncsoportjaban allithatjuk be.

.—Mﬁ. 1] Magassag: 23em 3

Levagas — szélesség: 3,88 cm -

Méret T
A levagas gombra kattintva a megjelend téglalap segitségével levaghatunk a kép teriiletébdl vagy a télalapot a
képen tilhuzva a képhez teriiletet adhatunk hozza.

Méret

| Alternativ széveq j

Méretezés és forgatas

Magassaaq: I#Z;,g‘icniﬂ Szélesséq: ﬁ;?jri
Elforgatas: |0° ?J

Méretezés

Magassdg: |22% 3] Szélesség:  |122% 31
Rogzitett méretardny
Az eredeti képmérethez képest

Az ikoncsoport jobb alsé sarkdban talalhato
nyilra kattintva, a Méret parbeszédpanelen
tudjuk bedllitani az Osszes lehetOséget, ami

még a kép méretezéséhez tartozik. Levagas
Balrol: 0cm —3! Feltirdl: 0cm —3!
Jobbrdl: |0 cm < | Alulrgl: |0 cm 3—!

Eredeti méret
Magassag: 10,85cm Szélesséq: 10,4cm

Eredeti méret

. Bezdréds |

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -144 -

Kép formazdsa E]

| Szinek és vonalak |

| > . 7 |
| Elrendezés | Kép Szovegdoboz | Alternativ szdveg |

Magassaq

Szélesséq
(®) Abszalit: E?: _275011—@
¢
Forgatas
Méretarany
Magassag: |22 % ;J Szélesséq: 22, EL:
Régzitett méretarany
Eredeti képmérethez képest
Eredeti méret
Magassaq: 10,85 cm Szélesséq: 10,4 cm

Alaphelyzet

L QK ][ Mégse ]

Képek elrendezése

A Képeszkozok / Formatum meniiszalag -> Elrendezés csoportjaban lehet beallitani, hogy a szoveg és a kép
szovegként viselkedik. A sortavolsag a kép magassaganak megfeleléen megné. A szoveg tovabbi része a kép alap-
vonalaban jelenik meg. Ha a kép allhat a szoveggel egy sorban, ekkor igy viselkedik, mintha egy nagy betii lenne.
Ebben az esetben pozicioja nem allithato.

Korbefuttatasnal a szoveg koriilveszi a képet.

~. [ Korbefuttatasnal aszove ; 5 &
W\ ( | A R & N (] Korbefuttatasnal a
) korilvesziaképet. Aszoros ( | " s :
S . . NG szovegkorllveszia
fe ) elrendezésesetné az

< |

o Y - p ~
\:57_. =, abramentén.Négyzetes
NSD N - A o
elrendezés eseté akép

képet. Aszoros
elrendezésesetné az
abramentén. Négyzetes
elrendezés eseté akép kerete mentén

kerete mentén

Helyezhetjiik a képet a szoveg elé vagy akar mogé is. Az utobbi esetben a kép, nehezen elérhetévé valik.
A Tovabbi elrendezések meniipontban pontosan megadhatjuk a kép pozicidjat margéhoz vagy a lap szé-
1¢hez képest. Beallithatjuk a szovegtdl mért tavolsagat is.

Képek forgatasa, tiikkrozése

A kijelolt képet a felette 1évo forgatopontja (zold kor) segitségével is elforgathatjuk. Ehhez a forgatopontra k
kattintunk, majd azt a azt a kivant irdnyba htizzuk. Ha a kép forgatasat 15 fokos 1épésenként kivanja végezni, a
forgatopont hiizasa kozben tartsa lenyomva a SHIFT billentyiit.
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Képiink tiikrozéséhez vagy forgatasahoz hasznalhatjuk a Képeszkozok Formatum meniiszalag Elrendezés
csoportjaban a Forgatas gombot. A legordiild menii meniipontjai segitségével forgathatjuk képiinket jobbra vagy
balra 90 fokkal, és tiikrozhetjiik vizszintesen vagy fligg6legesen.

£ €3, Elérehozas v = Igazitas v el o S PR
-l " Eldrehozas SR 1 ) 31| Magassag: 243 m

&Y, Hatrakaldés v 1] Csoportok v |

il

s
-

Elhelyezés el Levagas == szélesség: |- 24
< B Korbefuttatas - *as Szelesseg (Zbaam . ||
Elrendezés | «)  Eorgatas jobbra 90 fokkal
g a3l s 1 ISl s | Eoraatas balra 90 fokkal

S Vizszintes tiukrozés

Ah  Fuggédleges tikrozés

| Tovabbi elforgatasi beallitasok..

Tovabbi elforgatasi beallitasok
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Képstilusok

Gyorsan kiilonleges format, stilust allithatunk be a képeknek a
Képstilusok csoporton beliil talalhato ikonok segitségével. Ha
a megjelend stilusoknal tobbet szeretnénk latni, gorditsiik le a
mellettiik talalhato lefelé mutatd nyilat. Nagyon érdekes
megjelenést adhatunk igy képeinknek. A Képformak
meniipontnal a kép alakjat modosithatjuk: Példaul
lekerekithetjiik széleit, de a menii lenyitasaval szamtalan mas
képforma koziil valaszthatunk.

Képek szegélyezése, effektusok

] -

-

<o 2l

Képeszkozok

I Formatum |

l@ Képformak 'l

]

4 Eldrehozas

Téglalapok
I O 2 L A O

Egyszeri alakzatok
CANOACTGLOO®®
GOoOOOr by oad

TO@AHEORLGCSB™N)

1k 3k 3

Nyilak

S EER R R = R g R |
€ dunoD e d
GEa

Egyenletalakzatok

PR o=SHE

Folyamatabra
Dol aVy
CRONKXDB X ¢ AVED
QOO

Csillagok és szalagok

LS A S ASSRRROFOR R ORI E
R TR () 18 [T D RIRY

Képfeliratok

A0 AD g0

F N

QRO D AaAadA: A dis i A

T U WY T

A Képszegély meniipontban szegélyt allithatunk a kép koré. Megadhatjuk a szinét, a stilusat, vastagsagat a
megfeleld meniipontok segitségével. Ha a Nincs tagolas meniipontot vélasztjuk, az azt jelenti, hogy nem lesz

szegélye a képnek.
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Képeszkozok
l Formatum
[P Képformak ~ @ @
E X .2 Képszegé'y” [T & %
~ | Téma szinei E
H EEEEEEN
=
Alapszinek
L | THEEEN
Nincs tagolas
22) Tovabbi korvonalszinek...
= Vastagsdg »
=% Szaggatott vonal 3
Képeszkozok
I Formatum |
Lt'PKépformz-'zkv
i ~ [ Képszegély ~ .
= - Elhelyezés
i l.: Képeffektusok - v
I
: 8 Beallitott » § . . .
A Ellathatjuk képeinket effektusokkal is. A Képeffektusok menii legorditésével,
[ lak(')vetkezék koziil véalaszthatunk:
| Arnyék > e Armyék
o  Tiikrozodés
=l Tiikroz6dés » e Ragyogds
— e Finom élek
- o [azetta
g Ragyogas 4 e Térhatasu forgatas
g Finom élek >
P
4 Térhatasi forgatss >
ér 4 for
- - -3

Képek sorrendje
A beszurt objektum helyzetét is valtoztathatjuk. Ha tobb képet szirunk be egymasra, akkor sziikség lesz a sorrend
kialakitasara. A képeket a program egymasra szurja be a besziras sorrendjében. A sorrend késobb valtoztathato.
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| ChEldrenozas v |3 Igazitas v
i — .
“3_.}, Ha'trak(jldésq 791 Csoportok
Elhelyezés ' l
v 24 Hatrakaldés rgatas ~

| | LY Hatrébb kaldés ,
1.1 -12- 1 15| szoveg mogé A7 148

A Képeszkozok / Formatum meniiszalag -> Elrendezés csoportjaban taldlhatdé Elérehozas és Hatrakiildés
gombjaival méddosithatjuk a képek és egyéb objektumok (tdblazatok, diagramok...) sorrendjét.
Az Eldrehozas gomb jobb sz¢lén taldlhato nyilra kattintva két lehetdség koziil valaszthatunk:
1. Elérehozas azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz legfeliil.
2. Elobbre hozas csak eggyel hozza elorébb a képet a sorrendben.
Az Hatrakiildés gomb jobb sz¢lén talalhato nyilra kattintva két lehetdség koziil valaszthatunk:
1. Hatrakiildés azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz legalul.
2. Hatrébb kiildés csak eggyel kiildi hatrébb a képet a sorrendben.

Alakzatok beszurasa

Egyszeri rajzokat, abrakat, folyamatabrakat készithetiink alakzatok segitségével. Alakzatokat a Besziras
meniiszalagon talalhato Alakzatok ikon segitségével tudunk, elhelyezni a dokumentumban.

Zg }J w 9, Hiperhivatko

A Konyvjelzo
Alakzatok SmartArt Diagram
I ‘2] Kereszthivath

Legutébb hasznalt alakzatok E
VENNOOCALL S
& %A

Vonalak
B Wl T, X AR R

Egyszer( alakzatok
BEOOUSO® ANOCO
CO0OANO0OAY G
C>NOQO@( ) {3 Egymasra tobb format is elhelyezhetiink. Ilyenkor beszurt alakzatok

Nyilak a beszuras sorrendjében keriilnek egymas folé. A sorrend valtoztathatod

a Formatum meniiszalagon talalhaté Elrendezés csoportban, az
DG IOTFLEPRIS

i Elorehozas és a Hatrakiildés ikonokkal.
\9 & x;../ uv”[>}::>D §> [‘;g ﬂﬁj
RN @
U "5_:"
Folyamatabra
OO0 USeCaly
OCDCNKXD X 6 AVED

QBOO

Képfeliratok
(1 (;) e s | (3 I3 A AT g
AR AR HE 10 AQ AQ dO

Csillagok és szalagok
LERE S Y @ G G T )
TJERIA

4% Ujvaszon

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 149 -

Alakzatok formazasa
Egy alakzat beszarasakor a képek beszurasahoz hasonléan a képernyé tetején megjelenik a Képeszkozok /
Formatum meniiszalag.

"X

Oa)\\d 90 ¢ Dokumentum2 + Microsoft Word Rajzeskoztk -
-/
Kexdohp Besninds Lap elrendezése Hiatkozds Levelezés Korreitin Nézet Formitum L]

& vaonés - - e % W Borenozds |3 ipasitss « ~
P x I ) J C o L » Y ogsem &

| . . « G rorvonal - F¥%Q, DL 4 Ry Hitrakitads < 193 t
= Arnyekok Térhatds Eibelyezés ~— .
= Y Makvaitss + v =) . ':‘, v Df xorvetuttatas + ) Foegatis v o .

Térn

Aakatok beurha Alkzatstiutek . Aty tietfekiusok Eirendezét Metet

Segitségével meg tudjuk formazni alakzatokat, ugyaniugy, mint a képeket.
Kész stilusokat is beépitettek a programba. Ezeket az Alakzatstilusok csoportban taldljuk. Segitségiikkel gyorsan
latvanyos alakzatokat készithetiink.
On kitoltés ~
BEEEEEN
— — = [P Alakvaltas ~
Alakzatstilusok E

Ha a csoport jobb alsé szélén talalhatd nyilra Kkattintunk, akkor az Alakzat formazasa parbeszédpanelen
beallithatjuk alakzatunk valamennyi jellemz6jét. (Szinét, méretét, elrendezését, vonalainak tulajdonségait.)

Alakzat formazdsa i3
| Sonek &z vonalak || Miret | Erendeés ARernatiy solveg
Krokes
sgn: v | oeobdsi effeigusck.. |
Atdszosay < ¥ 0% .
Yons
San: I s — v
Saaggatgit: B —— v vVazagig OTSp <
Mydak
e
Térhatas és arnyékeffektusok beallitisaval még egyedibbé tehetjiik alakzatunkat.
Rajzeszkozok
Formatum
: (o it
-1 Ch 2 =1
=" H% 5 Térhata e
rnyéko & érhatas
R o, : Y
[ Arnyékeffektusok Térhatas

Szovegdobozok beszurasa
Szovegdobozok segitségével a dokumentum barmely pontjara elhelyezhetiink szoveget.

Szévegdobozok beszurasdhoz hasznalhatjuk a Besziras meniiszalag, Szoveg ikoncsoportjaban az Szévegdoboz
ikonjat vagy alakzatok beszirasanal a alakzat listabol kivalaszthatjuk a szovegdoboz ikonjat.

A szovegdobozok ugyantigy tartalmazhatnak szoveget, képet, alakzatot, tablazatot... mint a térzsdokumentum.

A szovegdobozok belsejében, talalhato szovegek és objektumok a korabban megismert modszerekkel formazhatok.

Megkotések:
1. Szévegdobozba nem helyezhetiink tovabbi szovegdobozt.
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2. A szovegdobozban elhelyezett képek, objektumok csak a szoveggel egy sorban elhelyezkedd karakterként
kezelhetjiik. Nincs lehetOség a korbefuttatasara.
3. Egy szovegdobozban elhelyezett szovegbdl mindig csak annyi latszik, amennyit a szovegdoboz mérete enged.

Szovegdobozok formazasa

Egy szovegdoboz beszirasakor az alakzatok beszurasahoz hasonldan a képerny6 tetején 0j meniiszalag jelenik meg
a Szoévegdoboz eszkozok / Formatum meniiszalag. A szovegdobozokat az alakzatoknal megismert modon
formazhatjuk.

On L AR DR Dokumentum? - Microsoft Word Satvegdobateszibadk -
"3
/ Keadblap  Bemurds  Lapeendeatse  Haathonds  Lewelezds  Xomekton  Nexet Formitum
r\ A3 sxomegibny G tones + ol " C 4 TR EGrehozds v |3 lgazitds ¢ i) s
DI 4 8 Hitrak e

Y .
2 o L 2 ~
oo [ HEBEE l e | XA O N Bt
SroveQd :o ln,ﬂ'l 9 rurtm: 0 Ehc?cm 63T x

rajac ; * ) Avditgs [l Koebetuatatis < S Forgatds *

Noveg Srévegdodorsbiniok 0 Atk et ektusok Terhatds [vendests Métet

.

WordArt beszurasa

Latvanyos szovegek készithetok WordArt stilusok hasznalataval.

WordArt beszarasahoz a Besziras meniiszalag, Szoveg ikoncsoportjaban az WordArt ikonjat hasznalhatjuk.
Rakattintva kész stilusok koziil valaszthatunk.

A stilus kivalasztdsa utan a WordArt szoveg szerkesztése parbeszédpanelen adhatjuk meg a szoveget.

A WordArt szoveg méretének késobbi modositasakor valamennyi karakter mérete valtozik, a szoveg alakja
valtozatlan marad.

=]

= | 2% Alairasi sor ~ 'J'c S‘Z

o 5 Datum és ido
Kész S Egyenlet Szimbolum
modulok v '§d Objektum ~ 7 =

—
N

| Wondirt yordA™ wordar, Wordhr{ Woraar

Ju—

Wordiz WordArt Worddet Woraze Wordhrt

_— A Wo LW
n WordAl woone Worchrt Wordan

SRS LT I T ST Y

WordAet WarGAre Mardd il i

WordArt formazasa
Egy WordArt szoveg beszlrasakor az alakzatok beszarasahoz hasonldan a képerny6 tetején 0j meniiszalag jelenik
meg a WordArt eszkozok / Formatum meniiszalag.
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o 90 7 Dokumentum « Microsoft Word WordArt estkézok SN
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Elrendeses

Vélaszthatunk a kész stilusok koziil.

A Szoveg korvonala ikon segitségével mas szint allithatd be a szoveg korvonalanak, igy lathato korvonallal lehet
ellatni.

Az Effektusok a szévegben ikon lehetdvé teszi arnyék, tiikr6zddés, térhatds, és tovabbi érdekes effektusok
beallitasat. Készithetiink pl. korbélyegzot is.

A szdveg késobbi modositasara a Szoveg csoportban talalhatdo Szoveg szerkesztése parancs szolgal. A Szoveg
csoportban allithatjuk be a térkozt, igazitast és a szovegiranyt. Az azonos magassag ikonra kattintva az §sszes betii
(kis és nagy egyarant) azonos magassagu lesz.

A WordArt szoveg egyéb jellemz6it az alakzatoknal megismert modon kezelhetjiik.

Tablazatok beszurasa

Tablazatot a Besziiras meniiszalagon talalhato Tablazat ikon segitségével tudunk, elhelyezni a dokumentumban.
A megjelend négyzetek kijelolésével megadhatod a cellak szama. A tablazat beillesztéséhez engedjiik fel az egér
gombjat.

Ha a Tablazat beszirasa meniipontot valasztjuk, akkor az Uj tablazat parbeszédpanelen bedllithatjuk a késziilé
tablazat sorainak és oszlopainak szamat.

Beszdras Lap elrendezése Hivatkozas

N =R
torés | |Tablazat| Kép ClipArt Alakzatok ¢

v

| Tablazat beszirasa
e e T o
A ] o o o o
& tablazat mérete D |:| D D D D |:| D D D
] ’ LOO0000000
Sorok szama: > DDDDDDDDDD
e | o LOO0000000
Az automatikus méretezés mikodése - = D D [:] D E] D D D D D
(®) Allandd oszlopszélesséa: E‘Auto % | D |:| D |:| D D I:' D |:| D

() Automatikus méretezés a tartalomhoz

L

Oszlopok széama: l 5

I
HIREY

Tablazat beszdrasa...

&
(7 Automatikus méretezés az ablakhoz __/_| Tablazat rajzolasa

-
[] Bedllitasok megdrzése j tabldzatokhoz ; g o
Lg% Excel-szamolotabla
o | Ex

[ OK ][ Mégse ] ] Kész tablazatok >

Az Allandé oszlopszélesség kivalasztisa esetén minden oszlop ugyanakkora méretii lesz.

Az automatikus beallitasok pedig valtozo oszlopszélességeket eredményeznek. Ekkor igazithatjuk az oszlopok
szélességét az oldalhoz vagy a tartalomhoz.

Az OK gombot megnyomva a tablazat elkésziil.

Ha az Excel-szamolétabla meniipontot valasztjuk, akkor kihasznalhatjuk az Excel-tablazatokban rejlé funkciokat.
Hasznalhatjuk az Excel fiiggvényeit is.

Tablazat rajzolasa

A Tablazat rajzolasa meniipontra kattintva az egérmutatd ceruzava alakul. El6szor a tablazat szegélyét
rajzolhatjuk meg. Ezt kdvetéen a ceruzat vizszintesen huzva megrajzolhatjuk sorokat, fiiggélegesen pedig az
oszlopokat. A vonalak htizasat mindig a szegélyeken beliil kell elkezdeni, kiilonben 1j tablazatot készitiink.
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Ha elkésziiltiik, akkor az Esc billentyt leiitésével fejezhetjiik be a rajzolast.
0,5 pt
= Tablazat| Radir
2 Tintaszin ~ rajzoldsa
Szegélyek rajzolasa i
Szovegbdl tablazat
Kész szoveget is atalakithatunk tablazatta.
1 Tablazat beszirasa Hivatkozdsok Elbfej &5 éi6lab Szov
DDDDDDDDDD§3 "'4,'"5""5;"?-'I'-S-";_‘a-_!-w-:-11-| 120 Lg1gne |
LOO0OO0O00000]
HEEEENEERE
I O
I I I I O | [ [ O [ O
OO0 0O00800]
OO0O00O0O0O00000 (eella-1-+cella-2-+ cella-39]
I Al el cella 3 cella-1x cella-:2m | cella-378  |n
o=z oy e o= « ) . -
3 Bbaal besdni,. cella-1x | cella-2r | cella-3x  |n
4 Tablazat rajzolasa
g Sz()vegQ(’Sl tablazat.. Ce"a'l*cella-z* ce"a_31-| Ce"a'ln Ce"aZH Ce||a-311 II
:‘_3] Excel-szamolotabla
(] Késztablazatok »
Atalakitasnal minden bekezdésbdl egy sor lesz. Tabuldtor jel vagy egy altalunk megadott karakter jelzi a
cellahatarokat.
Szovegbol tablazat
A tablazat mérete
Oszlopok szédma: 3 s
Az automatikus méretezés mikodése
(®) Allandé oszlopszélesséq: {auto €|
(O Automatikus méretezés a tartalomhoz
() Automatikus méretezés az ablakhoz
Cellahatarold
() Bekezdésiel () Pontosvesszd
() Tabuldtoriel O Mas: {-_[
I oK ] [ Mégse ]
Tablazatstilusok

A beszlrt tablazat egy altalanos format kap.

A Tablazateszkozok Tervezés meniiszalagon kiilonboz6 tablazatstilusok koziil valaszthatunk, a megjelend meniik

segitségével.
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Dokumentuml - Microsoft Word Tablazateszkozok
Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektdra Nézet Tervezés Elrendezés

<5 Arnyékolas ~

SRSl MEROCETRTY TR0 PR oy IRy | R oo s i Szegélyek ¥
Tablazatstilusok
Tablazatok elrendezése

Ca d B ¥ Tablazateszkozok

o

< Kezdélap Beszurds Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés

W Kijelolés ~ ” iy B Beszdras aluira j Celiz esitese ]| - =

i )\] FreT ; -‘a s i sl :J 1em s jI Azonos sormagasség
5 Racsvonalak megjelenitése o = o Besztras balra 48 Celidk felosztasa et

o5 Torlés | Beszuras lifeszkedés — m o Azonos oszlopszelesse
L% Tulajdonsagok - feldlre £ Besziras jobbra _3' Tablazat felosztasa - Gilc v, & P ¢

Tablazat Sorok és oszlopok u Egyesités Cellaméret f

Sok hasznos beallitasi lehetdséget talalunk a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalagon is.

A legfontosabb miiveletek kozé tartozik egy 1j sor, uj oszlop besziirasa, sorok, oszlopok torlése. Tobb kijelolt
cellabol egy cella készithetiink a cellak egyesitése meniiponttal. A cellak feloszthatok a cellak felosztasa
meniiponttal. [lyenkor meg kell adni, hogy egy cellabdl hany sort és hany oszlopot szeretnénk késziteni.

Az Adatok csoportban

Sorba rendezhetjiik adatainkat.

== Szoveggé alakitas

Szovegirany Cellamargok @ Rendezés
= = & e 9 Je Képlet
Igazitas Adatok
Cellak kijelolése

Tablazatok készitésekor kijeldlhetjiik egy-egy cella tartalmat vagy magat a cellat. A tovabbi miiveletek ennek
megfeleléen vagy a kijelolt tartalomra (szovegre, képre..) vagy pedig a cellara lesznek hatassal. Példaul tor6lhetiink
egy cellat vagy tordlhetjiik annak tartalmat.

Egy cella tartalmanak Kkijeloléséhez Kkattintsunk a kijeldlni kivant teriilet elejére, majd a bal egérgomb
" lenyomasa mellett htizzuk végig felette az egérkurzort.

2. Egy cella kijeloléséhez a cella bal szélére kell kattintani.

Tobb cella kijeloléséhez kattintsunk az els6 kijeldlni kivant cellara, majd a bal egérgomb lenyomasa mellett
" huzzuk végig a tobbi cella felett az egérkurzort.

4. Nem egymas mellett 1évé celliakat vagy tartalmukat is kijelolhetiink, ha a Ctrl billentyiit lenyomva tartjuk.
Attol fiiggden, hogy cellakat vagy tartalmukat jeloljiik ki a késébbiekben mas-mas miiveleteket tudunk elvégezni.

Sorok, oszlopok kijeldlése

Egy sor kijeldléséhez kattintsunk a sortol balra. ﬂ

Egy oszlop kijeldléséhez kattintsunk az oszlop fels6 racsvonalara vagy szegélyére. m

Tobb cella, tobb sor vagy tobb oszlop kijel6léséhez hlizzuk végig az egérmutatot a cellakon, sorokon, illetve
oszlopokon. A nem egymas melletti elemek kijeloléséhez kattintsunk az elso celldra, sorra vagy oszlopra, nyomjuk
le a CTRL billenty(it, majd kattintsunk a kovetkez6 kijelolni kivant elemre.
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Az egész tablazat kijeloléséhez kattintsunk a tidblazatmozgatd fogantyura vagy huzzuk végig az egérmutatdt a
tablazat folott.
Egy cellat, sort, oszlopot vagy teljes tablazatot a Tablazateszkozok/Elrendezés meniisor Kijelolés parancsaval is
kijelolhetiink.

Sorok, oszlopok beszuarasa

A Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalagon is Sorok és oszlopok csoportjanak ikonjai segitségével 1j
sorokat és oszlopokat adhatunk tablazatunkhoz.

A Beszuras balra és a Beszuras jobbra meniipontok 0j oszlopokat szrhatunk a kijeldlt cella vagy oszlop elé
illetve mogé.

)(l g:_‘@‘ﬂ é Beszuras alulra 120 Celldk egyesitése -:n_] 0,5 cm = :II _E_”f] =
vl | F] Beszdras balra| || g Cellak felosztasa 17sem S HH ===
Torlés | Beszdras' S || et : e - > Sz¢

- felilre &l Besziras jobbra o Tablazat felosztasa || g llleszkedes ~ = =l =

Sorok és oszlopok f | Egyesités Cellaméret F |

ticLE -1 11 Osziopok beszirasa balra RS Pty Tl Sl e iy e ) e e
Uj oszlop beszirasa kozvetlenil a
kijelolt oszloptdl balra.
&

cellal cella2 cella3 | cellal cella2 cella3

cellad cellas cella mmp| cellad cella5 cellab

cella7 cella8 cellas cella7 cella8 cellaS

A Beszuras feliilre és a Besziras alulra meniipontok Uj sorokat szurhatunk a kijelolt cella vagy sor folé illetve

ala.
| A S B e 4 o ;: =
| }(] BH Beszdrasaluira || [ Cellak egyesitése || @[] 0,5em 3 |HE ( Jj =
: ~ | JF] Beszdras balra {FH Celldk felosztasa S17sem S H =2HE=
Torlés | Beszlras| Sy = - R : 3 2
- felilre il Besziras jobbra co Tablazat felosztasa || i Illeszkedes ~ = = =
‘Sorok és oszlopok M) Egyesités Cellaméret fa
t1 013 | Sorok beszirasa folé R O RS T S S § S RS R
Uj sor beszdrasa kozvetlendl a kijelolt
sor folé,
|
[cella1 cella2 cella3 cellal cella2 cella 3
cella4 cellas cella6 ==
cella7 cellas cellas cellad cellas cellab
a! cella7 cella8 cellas

A Beszlras balra, a Beszuras jobbra, a Beszlras feliilre és a Beszaras alulra meniipontokat a helyi meniiben is
megtalaljuk, ha kijeldljiik a tablazat egy vagy tobb cellajat, és a helyi menii Besziras meniipontjat kivalasztjuk.

Oszlop és sorok torlése
A kijeldlt cellak sorait vagy oszlopait egy lépésben tordlhetjiik a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag
Torlés parancsaval, ha a Sorok torlése vagy Oszlopok torlése meniipontot valasztjuk.
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Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés
Dﬁ ﬁ Beszuras alulra 4ol Cellak egyesitése éJ 0,5 cm : B E_.”fl =2 A:
== ] Beszuiras balra HH Cellak felosztasa —175m T o =2=2=2 —

a aa
Beszdras - s : _ Szovegi
felilre LGl Beszlras jobbra || — Tablazat felosztasa || fi lleszkedés v ===
I Cellak torlése... F Egyesités Cellaméret [ Igazi
#'  Oszlopoktoriése |3 -4 1 S EUB TN EB T 0T L0 T AL D012 1 g0 A 1
=% Sorok torlése
il Tablazat torlése
3
cellal cella2 cella3 cellal cella3
cellag cellas cella6 ) | cellas cellag
cella7 cella8 cellas cella7 cellas

Ha a teljes sort vagy oszlopot kijeldljiik, akkor torlésiikre felhasznéalhatjuk a Kezddlap meniiszalag Kivagas
parancsat is. Ekkor a torolt sor vagy oszlop a vagolapra kertil, és késobb a dokumentum egy masik pontjara, vagy
akar egy masik dokumentumba is beilleszthetjiik.

Cella felosztas, egyesités

Tobb kijelolt cellabol egy cellat készithetiink a Tablazateszk6zok Elrendezés meniiszalag Cellik egyesitése
parancsaval. Két vagy tobb, azonos sorban vagy oszlopban, egymds mellett 1évd cellat egyetlen cellava

egyesithetiink.

Kijeloljiik az egyesitendd cellakat, és a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Cellik egyesitése ikonjara
kattintunk. Az egyesités azonnal megtorténik.

Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés
o ) & + - ==l =
|\{EF Cellak egyesitése ) osem 2 HE I:ﬂfj =2 A=
{8 Celldk felosztasa 7, AR R - =
: — s ; zovegirar
3 Tablazat felosztasa || g llleszkedés I = =
Egyesités Cellaméret F] Igazitas
Cellak egyesitése 3 §iEP 401 05 - GEREEEIES
A kijelolt celldk egyesitése egyetlen
cellava.
]
cellal cella 2 cella3
cellad cellas cellaé
1 cella7 cellag cellas
cellal cella3
cella2
cellad cellas cellag
cella7 cellag cellas

Egy cellat sorokra és oszlopokra bontva tovabbi cellakat hozhatunk létre.
A cella felosztasahoz el6szor a Téablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Cellak felosztasa ikonjara kell
kattintanunk, majd a Cellak felosztasa parbeszédpanelen meg kell adnunk, hogy hany sorra és hany oszlopra

kivanjuk osztani a cellat.
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Levelezés Korrektura Nézet Tervezés Elrendezés

123 Cellak egyesitése -:NJ sixq Cellak felosztasa

| Cellak felosztasa| | 531369 ) ooiionok szama: [:]2 2
S Tablazat felosztasa || g Illeszk ;
— Sorok szama;
Egyesités Cellamj
Cellak felosztisa = 2
A kijelolt cellak felosztasa tobb dj [ OK ]
cellara. :
3
cellal cella3
cella2
cellad cellas cellag
cella7 cellag8 cellas
cellal cella2 cella3
cellad cellas cellab
cella7 cella8 cellas

Tablazat felosztasa, egyesités

A tablazat felosztasaval egy tablazatbol kettd vagy tobb tablazatot készithetiink. Az igy elkésziilt tablazatok kozé
szoveget vagy képeket illeszthetiink.

A tablazat felosztasahoz a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Tablazat felosztisa ikonjara kell
kattintanunk.

Levelezés Korrektura MNézet Tervezés Elrendezés
{03 Cellak egyesitése ;id 054cm o dI IE‘JIE = A= "I
{H Celldk felosztasa Ti1umm ) =2HE= : T = — “
e - : > Z zovegirany Cellamargd
=) Tablazat felosztasa | | f# llleszkedés ¥ = = =
| _Egyesités. |l cellaméret [ Igazitas
7| Tablizat felosztasa : % EFTr EARER RO
A tablazat felosztasa két tablazatta. 5
Az (j tablazat elsé sora a kijeldit sor cella 1 cella 2 cella3
lesz. cella4 cellas cellab
cella7 cella8 cellag
| J
[cellal | cella2 | cella3 |
cellad cellas cellag
cella7 cellag cellas

Ha két egymas utan 1évo tablazatot egyesiteni szeretnénk, akkor elegend6 torolni a kozottiik 1évo bekezdéseket.
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| cellain | cella2n | celladn |u
1

celladn cellasu | cella®n |o
cella-7d cella8d | cellaSd |d

!

cella-in cella2n | cella3n o
Felladn | cellaSn | cellasn
cella7d cella8u | cellaSsu |H

=1

Cellaméret beallitasa

Oszlopszélesség gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella jobb oldali szegélyére mutatunk. Amikor az egérkurzor
alakja jobbra-balra nyilla valtozik a szegélyt az egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.
Sormagassag gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella als6 szegélyére mutatunk. Amikor az egérkurzor alakja le-
fel nyilla valtozik a szegélyt az egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.
Az oszlopszélesség ¢és sormagassdg pontosan bedllithatd Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Cellaméret
csoportjaban.

Tablazateszkozok

Nézet Tervezés Elrendezés

;}J 1m e dI AZOnos sormagassag

i54 546cm t',j Azonos oszlopszélesség

v

wl

gﬁ A tartalom automatikus elosztasa
Az ablak automatikus méretre igazitasa REFCEREY

Rogzitett oszlopszélesség

Hattérszin beallitasa

A Kkijelolt cellik, sorok, oszlopok vagy az egész tiblazat hattérszinét az Arnyékolas meniipontban tudjuk
beallitani, a legordiild meniiben a valasztott szinre kattintva.

Tablazateszkozok
Tervezés Elrendezés

' Amyékolas

Szinek 3
e -

H EEEEEN L | Szokésos | Egyéni |

-Illllllll
Alapszinek
- ENEER

| Ningcs szin

it

Szinek:

23) | Tovabbi szinek...

Ha tobb szin koziil akarunk valasztani, akkor a Tovabbi szinek
meniipontot kell valasztanunk. Tovabbi szineket keverhetiink ki, ha
itt az Egyéni fiilre kattintunk.

Jelenleqgi
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Keretezés
Keretezéskor els6 1épésben be kell allitanunk a vonal tulajdonsagait.

i :‘/?] i \]
0,5 pt 521

Foe : Tablazat Radir
& Tintaszin v rajzolasa

Szegélyek rajzolasa I

Ezt kdvetden a Szegélyek meniit legorditjiik, és kivalasztjuk a szegély tipusat.
Tablazateszkozok

Tervezés Elrendezés
L Arnyékolas ~
1 H Szegélyek:l 0,5 pt

Alsd szegély

Felso szegély
Bal szegély

Jobb szegély
Nincs szegély

Minden szegély

Kalso szegélyek

Belso szegélyek

Belso vizszintes szegély
Belso flggoleges szegély

Lefelé vonalkazott szegély

Ferde szegély felfelé
Vizszintes vonal
Tablazat rajzolasa

Racsvonalak megjelenitése

-4
(8]

Szegély és mintazat...

A Szegély és mintazat meniipontot valasztva megnyithatjuk a Szegély és Kitolté6 mintazat parbeszédpanelt, ahol
a bekezdések formasanal megismert modon allithatjuk be a szegélyek és a hattér jellemzdit.

Tartalom elrendezése

EEE A= ' | Al Wi Cimsorismétiés

2508 — == Z == Szoveggé alakitas
Szovegirany Cellamargdk = Rendezés

EEE T 2 Fe Képlet

Igazitas Adatok
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Fogalmak

A program megnyitasa

A programablak részei
Program bezarasa

A meniiszalag

Specialis beallitasok
Altalanos lapok
Kornyezetfiiggd lapok
Office menii

Gyorselérési eszkoztar
Mivelet visszavondsa

Helyi menii

Allapotsor

Nézetek

Uj dokumentum létrehozasa
Sablonok hasznalata
Dokumentum megnyitasa
Munka tobb dokumentummal
Dokumentumok mentése
Mentés masként
Dokumentum bezarasa

A Word dokumentum felépitése
A lap felépitése

A szoveg bevitelének szabalyai
Segédjelek megjelenitése
Szovegkurzor mozgatasa
Karakterek torlése

Sorok beszuarasa, torlése
Szavak elvalasztasa
Bekezdések kezelése
Oldaltorés beszurasa, torlése
Beszuras és feliiliras iizemmddok
Specialis karakterek
Kijelolés

Torlés, masolas, athelyezés
Kivagas

Beillesztés

Iranyitott beillesztés
Athelyezés

Masolas

Szovegformazas

Formatum masolasa
Bekezdések formazasa
Térkoz

Tabulatorok

Felsorolas és szamozas
Szegély készitése

Inicialé

Tordelés hasabokra
Oldalbeallitasok
Oldalmargok beallitasa
Oldalszin

Vizjelek

Fejléc, labléc
Oldalszamozas

Képek beillesztése

Képek méretezése
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Képek forgatasa, tiikrozése
Képstilusok

Képek szegélyezése, effektusok
Képek sorrendje

Alakzatok

Szovegdobozok beszurasa
Szévegdobozok formazasa
WordArt beszurasa

WordArt formézasa
Tablazatok beszurasa
Tablazatstilusok

Cellak kijelolése

Sorok, oszlopok kijeldlése
Sorok, oszlopok beszirasa
Oszlop és sorok torlése
Tabléazat felosztasa, egyesités
Cellaméret beallitasa
Hattérszin beallitasa
Keretezés

Tartalom elrendezése
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Az Excel

A tablazatkezeld szoftverek az utdbbi néhany évtized termékei. E16szor a szovegszerkesztd programokat fejlesztet-
ték ki. Szovegszerkesztésre szinte mindenhol sziikség van, az egyszeriibb programirastol a bonyolultabb kiadvany-
szerkesztésig. Késobb azonban igény meriilt fel valamilyen altalanos célt szamolo szoftver kifejlesztésére is.

A tablazatkezel6k fobb funkcioi, alkalmazasi teriileteik

A téblazatkezeldk legfontosabb feladata a szamolas, szamitasok végzése. Matematikai, mérnoki, pénziigyi szamita-
sokat végziink veliik. Tobb tablazat adataival is dolgozhatunk egyszerre. A szdmitasokat szépen megformazhato

tablazatokba rendezhetjiik és latvanyos diagramokat is készithetiink.

A Excel 2007 megnyitasa
A program megnyitdsdnak menete a kovetkezo:
1. Start menii ->Programok -> Microsoft Office -> Microsoft Office Excel 2007

EE Microsoft Office Access 2003

i

: iﬁ Microsoft Office Access 2007
r |

Programok > [%8] microsoft Office Excel 2003

Microsoft Office Excel 2007

Bokumentumok @ Microsoft Office Graove 2007
& Microsoft Office oAl i i

Bedlitisok i : Microsoft Office InfoPath 2003
@ rnternet Explorer &\ Microsoft Office InfoPath 2007

Keresés » |8 windows Movie Maker 7! Microsoft Office OneNote 2007

i) Total Commander
giesEamoga A i@ Nero 7 Essentials

i) Macromedia

[ Oracle Database 10g Express Edition

[~ Microsoft Office Outlook 2007
@ Microsoft Office PowerPoint 2003
f@ Microsoft Office PowerPoint 2007
2| Micrasoft Office Publisher 2003
Kijelentkezés - Ozike. .. ¥ (2 Microsoft Office Publisher 2007
@ Microsoft Office Word 2003

A szamibgep Kkapesolésa,. fiw, Microsoft OFfice Word 2007

Futtatas...

A ey G, A

»

2. Az asztalon talalhat6 Excel 2007 parancsikonra kétszer kattintva.

x5

Microsoft Office
Excel 2007

3. Barmely fajlkezel6ben vagy az asztalon, egy tablazat nevére vagy ikonjara kétszer kattintva.

Excel 2007 program képernyo

A program megnyitasa utan a kdvetkezo képerny6t lathatjuk, ez a programablak:
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A programablak részei:

o N o g w D E

Cimsor

Meniiszalag

Szerkesztési feliilet, a tablazat, sorok, oszlopok
Cellahivatkozasok megjelenitése

Munkalapok

Szerkeszt6léc

Lapozé fiilek

Gorditd savok

1. Cimsor: A munkafiizet cimét mutatja, és a program nevét, amivel megnyitottam.

2. Meniiszalag: A meniisor segitségével hasznalhatjuk az egyes funkciokat. Ikonos segitenek az egyes feladatok

megoldasaban.

3. Szerkesztési feliilet: a tablazat, sorok, oszlopok: Az a feliilet, ahol a tablazatunkat megszerkeszthetjiik. Mindig
az aktualis tablazat, munkalap latszik. A tablazat sorokbol és oszlopokbdl all. Filiggélegesen helyezkednek el az

oszlopok, vizszintesen a sorok. Az oszlopokat nagy betlikkel jeldljiik, a sorokat szamokkal.

4. Cellahivatkozasok megjelenitése: Egy cellara az oszlop €s sor azonositdjaval hivatkozhatunk. Ezt az azonositot

lathatjuk mindig az aktudlis cella esetén a jeldlt helyen.

5. Munkalapok: Egy megnyitott munkafiizeten beliil tobb munkalap is elhelyezhetd. Ezek a munkalapok és neviik

talalhatok a jelolt helyen.
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6. Szerkesztoléc: Ezen a helyen adhatod meg a szdmolashoz hasznalhato képleteket, és fliggvényeket, amir6l a
késébbiekben részletesen szo lesz.

7. Lapozo fiilek: A munkalapok kozott valthatsz a segitségiikkel. Akkor kell hasznalnod, ha olyan sok munkalapod
van, hogy nem latszik a munkalapok kozott. Ebben az esetben a két nyil segitségével 1éphetsz jobbra és balra a
munkalapok kozott.

8. Gordité savok: Ha annyi adatot tarolsz a tablazatban, hogy nem fér ki a képerny6re, akkor a gordité savok se-
gitségével 1éphetsz jobbra és lefelé a munkafiizetedben, igy a nem lathat6 adatok is lathatova valnak.

Tablazat felépitése, elemei

A tablazat elemi egysége a cella. A munkankhoz sziikséges adatokat egy cellaban helyezziik majd el. Egy cella egy
adatot tartalmaz.

A cellak sorokat, oszlopokat alkotnak, ezekbdl épiil fel a teljes tablazat, amit munkalapnak neveziink.

Egy Excel programmal készitett file tobb munkalapot tartalmaz, amit egyiittesen munkafiizetnek neveziink.

A tablazat oszlopait az ABC nagy betliivel jeloljiik. Ez az oszlopazonosité. A tablazat sorait sorszamokkal jeloljiik.
Ez a sorazonosito.

A cellaazonositd cimét cellahivatkozasnak is nevezziik, amely egy cella oszlopazonositéjanak és sorazonositoja-
nak egymas mell¢ irt formaja. Pl. C3 cella a C oszlop és a 3. sor metszéspontjaban elhelyezked6 cella.

Aktiv cellanak hivjuk azt a cellat, amit éppen kijeloltiink. Az aktiv cella tartalmat a szerkesztélécrdl olvashatom le.

o =9~ Q&)= Munkafiizetl - Microsoft Excel S~
J Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet ‘@' -2 X
"‘j J(». Calibri i s f =¢  Altaldnos A i‘ﬂ stz}(xra's = 3~ ,%? L?a
G ||| F D A A A =| - \U}' % 000/ P Torlés ~ _E_I' ) =
Be:llesztes = Stilusok | 1pn 5 % Rendezés Kereseés és
I |||H O A £ 3| || | 588 3% ~ =] Formatum = || (2~ & sz(irés v kijelalés v
Vagdlap ™ Betdtipus il Igazitas i Szam 4 Cellak Szerkesztés
| Ha ~ £|
A B c D E F G H I J K L %
1
2 Oszlop
3 Cellahivatkozas
4 I !aktiv cella
5
6
7!
8
9 Sor q =
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
M 4 » ¥| Munkal /Munks2 “Munks3 ¥ - T m
Kész [EEEET e 0 G

Munkalapok kezelése
Uj munkalap létrehozasa:

A munkaablak aljan talalhat6 munkalapok mellett elhelyezett munkalap beszurasa ikonra kattintva hozhatunk 1étre
uj munkalapot a munkafiizetiinkben.

»| Munkal . Munka2 . Munka3 . ¥J 1</

[Munkalap beszurasa (SHIFT-F11) |

Az ) munkalapnak nevet is adhatunk, ilyenkor a munkalap atnevezése funkciot kell hasznalni.
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Munkalap atnevezése: A beszart munkalap nevén az egér jobb gombjat megnyomva elérhetdvé valik az Atneve-
z€és meniipont. Ha erre a meniipontra kattintunk, akkor a munkalap neve atirhato a kivant névre.

Munkalap masolasa, mozgatiasa: Az egér jobb gombjéval kattintsunk a munkalap nevén. A megjelend meniipon-
tok koziil valasszuk a Méasolas vagy athelyezés... meniipontot! A valasztas utan a kovetkezo ablakot lathatjuk:

Athelyezés vagy masolas @
Kijeldlt lapok athelyezése

Melyik munkafizetbe:
;rMunkaﬁ'.'lzetl v

Melvik lap elé:
|Munkaz

| Munka3

| Munka4
|{a végére)

[ Leayen mésolat

[ OK J[ Mégse ]

Munkalap torlése: A munkalap nevén jobb gombot nyomva, majd a Torlés meniipontot valasztva a miivelet vég-
rehajthato.
Valtas munkalapok kozott: Az egér bal gombjaval kattintva a kivant munkalapra allhatunk.

A meniiszalag

A korabbi Excel verziok esetén az ablak fels6 részén taldlhatdé meniik és eszkoztarak helyett most egy széles szalag
huzodik végig a képernydn, melyen csoportokba gyiijtott parancsikonok talalhatok.

A meniiszalag lapjai a munkafiizetben hasznalhato funkcioknak egy adott tipusahoz tartoznak, a lapokon elhelye-
zett parancsokat logikai csoportokba rendezték.

s > | . Munkafuzetl - Microsoft Excel
.y
- Kexdolap M!'s':ﬁ‘l:s- elrendezése Képletefp~ tok Korrektura Nézet
ey #1
.~y ; +) Feltételes formazas ~
] ®  calibri 11 A AT |l |  EF Aralénos il
oF | {7 Formazas tablazatként ~
Beillesztés - .|| 8y - = e &8 o -0 00
> J F D A-H~O-4 EEEEE S % i % =) Cellastilusok ~
Vagolap s \ Betutipus } Igazitas . Szam fu Stilusok

~

®

e ’/
A meniiszalagnak harom 6 0sszetevéie van:

1. Lapok vagy fiilek: Hét 0 fiil talalhaté a programablak tetején. Az egyes fiilek, illetve lapok egy-egy tevé-
kenységi teriilethez tartoznak

Csoportok: Minden lapon tobb csoport talalhatd, amelyek az dsszetartozo eszkozoket egyiitt jelenitik meg.
3. Parancsok: A parancs lehet gomb, informacié megadasara szolgalé mez6 vagy mentii.

n

Ha az egérkurzort egy parancs folé vissziik, akkor alatta egy buborékban megjelenik leirasa.
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15'!‘:2] 9O v Munkz
~ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok
= * & x - - = ;@-
B Calibri -1 A A F ==l &

Beillesztés F
- | j: l

|| Vagdlap ¥

D A .”;::é::z.H{i,)vAv] |§

BetGtipus

F] Igazitas F]

DA W N

—

4 Formatummasolo

Az adott dokumentumresz formazasanak masolasa,
majd alkalmazasa egy masik részre,

A gombra duplan kattintva tobb dokumentumrészre
is alkalmazhatja a formazast.

@ A stigo megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.

A megjelend parancsok elrendezése fiigg a képernyd felbontdsatol, az Excel ablak méretétdl. Ha csokkentjiik az
ablak méretét, akkor az 0sszetartozo parancsok helyett egy kozos ikon jelenik meg.

Specialis beallitasok

A parancsok és beadllitasok szama tobb annal, mint amennyi elférhet egy-egy csoportban, ezért csak a
leggyakrabban hasznalt parancsok lathatok.

Ha a ritkdbban hasznalt parancsokra vagy beallitdsokra van sziikségiink, a csoport jobb als6 sarkaban megjelend
ferde nyilra kattintva érhetjiik el. Ekkor megjelennek a tovabbi lehetéségek.

Példaul a Kezddlap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a tipikus formazasi gombok lathatok. A csoport jobb alséd
sarkdban megjelend ferde nyilra kattintva megjelend parbeszédpanelen tovabbi beallitasi lehetdségeket talalunk.
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Altalanos lapok

Kezdo6lap lap: A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag els6 lapjan, a Kezddlapon talalhatok. A gombokként

megjelend parancsok a gyakori feladatok elvégzését tamogatjak, ilyen példaul a masolas és a beillesztés, a betiik
formazasa, igazitasa.

’/ ‘_f] | ; o £ 3 .
( nﬁf [ ¢ Munkafiizet! - Microsoft Excel gl 4
: Kezdolap | Beszras  lapelrendezése  Kepletek  Adatok  Komektdra  Nezet @-ox
h\j 4 Calbi i~ {E = ‘§_| Attalénos  ~ i Fettételesfomazis~  JeBesairisv X v ﬂ Lﬁ
- 32 éI I@' % 000\ @Formazastablazatkent' % Torlés \3 '

Beillesztés FDA
sl

<0 oo Rendezés Keresés és
] 1 Cellastilusok * L;JFormatum v

LA g szlirés v kijelalés
Vagolap P Betutlpus F] Igazntas G| Sam & Stilusok Cellak Szerkesztés

Besziiras lap It talalhato mindaz, amit egy munkafiizetben elhelyezhétunk A legfontosabbak a kepek alakzatok,
¢s a diagramok.

/e Ny | = U - Mi
( E%. H9-c Munkafiizetl - Microsoft Excel = 5
- Kezdolap Beszaras | Lap elrendezése Kepletek Adatok Korrektura Neézet @ - 7 X
a—| 1| [&] Clipart 'y Szovegdoboz | % Alairasi sor ¥
F O 8 O Dyl ) @ (T s
: [y Alakzatok ¥ oo L] Eldfej és élolab *gd Objektum
Kimutatas Tablazat =~ Kép Oszlop Vonal Torta Sav  Terulet Pont Egyéb Hiperhivatkozas e
i T SmartArt SR > w v diagramok~ A wordat~ € szimbélum
Tablazatok Abrék Diagramok f3 || Hivatkozasok Szoveg
Képletek: Minden szamolassal kapcsolatos funkciot ezen a lapon talalhatunk meg.
& . = smfri ¢ T
| 03 A (¥ Munkafiizet1 - Microsoft Excel gl = ¢
. Kezddlap  Beszlras lap elrendezése | Képletek | Adatok  Korrektdra  Nézet @ -9X
2 AutoSzum v @ Logikai ﬁ Keresés v : A3 Név megadasa ~ f}’ Elodok mutatasa ﬁ 3 \j
ﬁ, Legutobbiak {A Szoveq ™ ﬁ'g Matematika ~ £ Képlet eleme =C¢ Utddok mutatasa
Figgvény . s ) Névkezeld o 7 Figyeloablak | Szamoldsi [T
beszlrdsa @ Pénzagyi v f‘:? Datum és ido ~ ﬁj Egyeb ~ B Kijeloléshol G | /. Nyilak eltavolitasa ~ @ bedllitasok * (‘-d
Fuggvénytar Definialt nevek Képletvizsgalat Szamitas

Adatok: Ezen a lapon talalhatd meg a sziirés, rendezés funkciok, amik fontos beallitasok lesznek a feladatok
megoldasa soran.

H9 &5 Munkafiizetl - Microsoft Excel =il G
Kezdolap Beszuras lap elrendezése  Képletek | Adatok | Korrektira  Nézet © -
B j LJ Kapcsolatok Al @ ? \ Szlirdk torlése o= e 24 Ervényesités ~ 9 Csoportba foglalas » =
‘ Zv \7|A o i e ; : az
- Tulajdonsagok f » Ujbol alkaimaz e I:u Osszesités ~@ Csoportbontas ~ =
Kalsd adatok | Az osszes %l Rendezés | Szlird 7 Szavegbdl Ismétlodések s
dtvétele | frissitése » = Hivatkozasol X2 Spedialis oszlopok eltavolitasa _‘P Lehetoségelemzés v g[gJReszosszeg
Kapcsolatok Rendezés és sziirés Adateszkozok Tagolas 7]
Lap elrendezése: A tablazattal kapcsolatos beallitasi lehetéségeket tartalmazza.
Korrektura lap: Lehetévé teszi a lapvédelmek beallitasat, valtozasok kdvetését €s a nyelvi ellenérzést.
]"/f"a [ R R Munkafiizetl - Microsoft Excel ] g
Kezddlap  Beszlrds  lapelrendezése  Kepletek  Adatok | Korrektdra | Nézet © -9 X
v &), Kutatas L] A Torlés ) Megjeayzés megjelenitése 1)y Lapvédelem @ Munkafiizet kozossé tétele és védelme
Qa-'- Szinonimak = ) Eloza “p Az 0sszes megjeqyzés megjelenitése 3_';’3 Fuzetvédelem @Tartoma’ny madositasanak engedélyezése
Helyesiras 0 Uj _ - ; e ;
g Forditas megjeqyzés wd KOVetkezo (7 Szeljegyzetek wMunkanzet megosztasa |2 Valtozasok kovetése ~

Nyelvi ellenorzés Megjegyzések Valtozasok

Nézet lap: Ezen a lapon beallithatjuk a megjelenés nagysagat, nagyithatunk, kicsinyithetiink, és a lap elrendezeset
is meghatarozhatjuk.
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fiﬁg H9 o~ s Munkafiizetl - Microsoft Excel 5
~ Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet @ - 3 X
= 0O * (mmmm e L F =
e i" 5 K{ | b E.' y 33 Uj ablak 1 () mﬁ E =
5 = Mozaik | o
Lap _ | \Megjelenités/elrejtés| Nagyitas 100% Kijelolt rész | e .. | Munkaterilet Ablakvaltas | Makrdk
elrendezése 5 v nagyitdsa ﬂPanelek rogzitése ~ (] | 214 mentése b v

Munkafuzetnézetek Nagyitas Ablak Makrok

Kornyezetfiigg6 lapok: Kornyezetfiiggd lapok csak abban az esetben jelennek meg, ha sziikség van rajuk. Ha
megjelennek, akkor nagyon megkdnnyitik az adott miivelethez sziikséges parancsok elérését, és hasznalatat.
Példaul ,ha beszurunk, majd kijeldliink egy képet a munkafiizetben, akkor megjelenik a Képeszkdzok / Formatum
!ap, ami megkonnyiti a kijelolt kép formazasat.

(D d9-> ¥ Munkafiizetl - Microsoft Excel Képeszkozok =
[ | |

Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet Formatum o -

=
I.‘l'
=

& Fényer6 ~ :}i Képek tomaritése T B — — {;) Képformak ~ "4 ElGrenozas
(D Kontraszt ~ B3 Kép modositasa \‘l ’d‘ d[ v [ Képszegély ~ 33, Hatrakaldés ~ 1g]

< Képeffektusok || B, Kijeloléspanel Sk

i 318em 2

levagas —1318em 3

o+ v

4l

&g Ujraszinezés ~ g Kép visszallitasa

Kiigazitas Képstilusok i Elrendezés Meéret i
\ Kép 3 v k|
A | B | c | D | E F G H _ | _ J _ K _ L _ M
e

A W N

J

=
Kornyezetfliggd lapok tartoznak a tabldzatokhoz, rajzokhoz, diagramokhoz és grafikonokhoz is.

Az Office menii
Az Office gombra kattintva a legérdiild Office meniiben megtalaljuk a fajlkezelé miiveleteket. Ezek
y@ minden Office alkalmazasban megtalalhatok, igy az Office menii minden Office alkalmazasban
. egyforman jelenik meg.
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41

A il

Uj
Megnyitas
Mentés

Mentés masként ¥

LN NS ET L@

Myomtatas »
Eldkészités »
Kdldés b
Kozzététel »
Bezaras

Gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy kis gombcesoport a baloldalon, a meniiszalag felett lathat6. A munkafiizetek készitése
kozben altalanos vagy ismétlodé miiveletek nyomogombjait tartalmazza, amelyek nem kotddnek a munka egy
szakaszahoz. A Mentés, a Visszavonas, az Ismétlés vagy a Mégis gombokat tartalmazza.

Cn\H9-0 )7
:J—:
/ Kezdolap Beszlras

A mellette 1évo lefelé mutatd nyilra kattintva tovabbi gombokkal bévithetjiik. Célszeri az altalunk legtobbszor
hasznalt nyomogombokkal kiegésziteni. Ha példaul munka kdzben gyakran valtunk a nyomtatasi képre, akkor a
Nyomtatasi kép nyomogomb beillesztése utan ezt egy kattintdssal megtehetjiik.
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I/@ = R 3 Munkafiizetl - M
N - Gyorselérési eszkoztar testreszabasa

Kezdolap Be

: - . Létrehozas
& Fényero ~ ﬁ Kep J
G Megnyitas
(D Kontraszt ~ Bz kép gny
" ; P 4 Menté
@@ Ujraszinezés ~ "E Kép|' ‘/ EOEES
Kiigazitas E-mail
- Gyors nyomtatas
Kép 3 ke
Nyomtatasi kép
A B

Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
v [ Visszavonas

v | Méagis

Novekvo sorrend

Csokkend sorrend

Tovabbi parancsok...

Meagjelenités a mendszalag alatt

A szalag ikonallapotura kicsinyitése

D0 NN s WwN e

A gyorselérési eszkoztarbol eltavolithatjuk a ritkan hasznalt gombokat. Az eltavolitandé nyomdégombra az egér
jobb billentytijével kattintunk, majd az Eltavolitas a gyorselérésii eszkoztarrol meniipontot valasztjuk.

\'\ 3 )~ im P S 5
o"’y J Eltavolitas a gyorselérés) eszkoztarmol
—~ Kezdod
g Gyorselérési eszkOztar testreszabisa...
tj h Xerdgy A gyorselérési eszkdztar megjelenitése a mendszalag alatt
3 Masol :
Beillesztés o | A szalag jkondllapoturs kicsimyitése

Miivelet visszavonasa
Ha tévesen végeztiink egy miiveletet, példaul egy adatot toroltiink véletleniil, visszaallithatjuk az el6z6 allapotot a
Gyorselérési eszkoztar Visszavonas gombjaval vagy a Ctrl + S billentytikkel.

@ 498 )

Ke{ Visszavonas: Beiras (Ctrl=2) P

Egymas utan tobb miiveletet is visszavonhatunk, a Visszavonas gombra tobbszor egymas utan rakattintva, de a
mellette legordiild listabol is kivalaszthatjuk, hogy meddig szeretnénk visszavonni a miiveleteket.

(L Ui LI
~ 'ﬁ Ke Beiras
- Tartalom Torkése
_3 Beiras
Belliesates ' Beiras
= ., Beiras v
.‘ Beiras Vissszavonok eddg”
]i Tartalom Tériése
Selllesztés
Beillestes
Beiras

Beirds "Csak irok”

| Visszavonds 6 miweletet

A visszavonas is visszavonhato a Mégis gomb segitségével.
DJ H9-> s
7 Kexdbp g peics cunon |
Vannak vissza nem vonhaté miiveletek is. Ilyenek példaul fajlmiiveletek. Ezek hasznalata esetén a Visszavonas
gomb nem alkalmazhato.
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Helyi menii

A helyi menii (vagy kornyezetfiiggd menii) akkor jelenik B C D E F G
meg, ha jobb egérgombbal kattintunk egy kijelolt

tablazatrészen, egy képen, egy eszkoztaron. Calibri |11 +| A" o @B~ % o0 F
A helyi menii tablazat kijeldlt teriiletéhez kapcsolodo - . S o
parancsokat sorolja fel. FOPEE-D-A-%4GE
Ha példaul egy cellat kijeloliink, és jobb egérgombbal l_|

kattintunk foldtte, akkor a képen lathaté helyi menii &0 | Kiagas

jelenik meg a kijeldlt cellara végrehajthatd parancsokkal. S3  Mésolas

(Kivagas, Masolas, Beillesztés. . .stb.) o

Ha egy meniipont neve utan egy nyil taldlhatd, akkor a

nyilra mutatva megjelenithetjilk a meniiponthoz tartozo Beszlrds...

tovabbi lehetségek listajat. Az almeniipontokat egyszeres ;ﬁnés...

kattintassal tudjuk kivalasztani.
Tartalom tarlése

Program bezarasa: Sziiré »
A programot a kovetkezé modokon zarhatjuk be: Rendezés v
= 1. Nyomjuk meg az Office gombot, majd a S Megjeqyzés besiinsa
(/C‘;a Kilépés az Excel programbol gombra kattintva a L p——
~ =& program bezarul! Feltétleniil figyelni kell a - 3

. . i Legardiild valasztéklista...
munkafiizet mentésére elotte! FQOrEHIo yalassterlista

Jﬂ; 2. az Excel ablak jobb fels6 sarkaban lathatod
Bezaras gombra kattintva.

3. az ALT+F4 billentytikombinacioval.

A bezaras el6tt mindenképpen tgyelni kell arra, hogy
elmentsik a munkafiizetet! Ha tortént barmilyen
modositas az utolsd6 mentés Ota a munkafiizetedben, esetleg még egyaltalan nem mentettiink, akkor a kdvetkezd
iizenet jelenik meg a bezaras soran:

Microsoft Office Excel ﬁ

Tartomany elnevezése..,

_g) Hivatkozas...

I i Kivanja menteni ‘osztalyzatok, xls' valtozrtatasait?

[ Igen ] [ Mem ] [ Mégse

Az lIgen gombra Kattintva a moédositdsok mentésre keriilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.
Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.

Fajlmiiveletek
Barmely fajlkezel6ben, vagy az asztalon egy munkafiizet nevére vagy ikonjara kétszer Kattintva is megnyithatjuk a
munkafiizetiinket...

Létez6 munkafiizetet tobb mdédon is megnyithatunk:

rv”zﬁg‘::
1. " Az Office gomb megnyomasa utan, a Megnyitas meniipontra kattints!

)\
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Megnyitas

Hely: | JD Dokumentumok

Fe) Legutdbbi (5] Adatforrésok
dokument... | |75 cyberlink

{2} Asztal [=)Downloads
— i@Képek
() Dokument... | [CDLILLUS
| My Art
J Sajétgép | [C)My virtual Machines
S () Sony Ericsson
9 :::sgﬁtl () Updaters
™ videok
I@Zene

@egressy_bontott
h‘—§1egressy__tantn:w_

§2]tovabbképzések
Fajlnév: “ v‘
Fajltipus: ;Minden Excel-f4jl "’

=d
A Hely felirat mellett valaszd ki a meghajtot, ahol a megnyitand6 fajlod van elmentve. Keresd meg a fajlt, majd
nyomd meg a Megnyitds gombot!
2. A CTRL+O billentyitkombinacidval is megnyithatod, ahol ugyanaz a Megnyitas ablak jelenik meg, amit az
egyes pontban mar megismertél.
3. Barmely fajlkezelOben, vagy az asztalon egy munkafiizet nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is megnyithatjuk
a munkafiizetiinket.

Létez6 munkafiizet megnyitasa

>
|
1.

— Nyomjuk meg az Office gombot, majd a Megnyitas meniipontra kattintsunk!

Megnyitas

Hely: | JD Dokumentumok

Fe) Legutdbbi (5] AdatForrasok
dokument. ., () CyberLink

(&} asztal [C)Downloads

_ iﬂKépek

() Dokument... h:ﬂ LILLUS

— 2™y Art

o Sajatgép | My virtual Machines

Sy () Sony Ericsson

< ::;;;zh [2)Updaters

™ videck

I@Zene

@_.]egressy_bontott

'@]egressy_tantov_

I'L‘_’.i_':'ll:ovébbképzések
Fajlnév: “ v‘
Fajltipus: tMinden Excel-F3il v‘
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2. A Hely felirat mellett kivalaszthatjuk azt a meghajtét, ahol a megnyitando6 fajl van elmentve! Keressiik meg a
fajlt, majd nyomjuk meg a Megnyitas gombot!

3. A CTRL+O billentylikombinacio lenyomasaval is megnyithaté a kivant fajl, mely hasznalata soran ugyanaz a
Megnyitas ablak jelenik meg, ami az els6 pontban mar bemutatasra keriilt.

Barmely fajlkezelOben, vagy az asztalon egy munkafiizet nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is megnyithatjuk a
munkafiizetiinket

A legutobbi munkafiizetek
Az Office meniiben (az Office gombra vald kattintas utan) elérheté a Legutobbi dokumentumok listaja ahol a
legutobb megnyitott nehany fajl neve lathato. Egy fajl nevére kattintva a munkafiizet gyorsan megnyithato.

/Eg = - P~ S Munkafiizet1 - Microsoft Excel
j J Legutobbi dokumentumok
Uj

: 1 Hianyzasok2009_2010 =
i 253 2 HAVIFORG =

7/ Megnyitas
P 3 nepvaltozas (=
2 4 Javitas dolgozatok 11e,11h =

Mentés

L 5 Javitas dolgozatok 11e,11h (=
= : 6 Egressy probatanitas 0311 =
H Mentés masként » i S
1 7 Rendszerezés =
- 8 MNevelési Nap csoportok {=

—A :
@ Rni iR * | 9 Kezilabda =
S Kiraly Bence kezilabda =
Y| Elokészités 4 kezilabda =
: kézilabda =
@ Kuldés ’ Munkafiizetl (=
kezilabda =
L Kozzététel » Munkafuzetl {=i
kézilabda =
L .
| Bezaras kezilabda {=

{ 2] Az Excel beallitasai ‘ xX Kilépés az Excel programbdl |

' “ Ha egy fajlt a Legutébbi dokumentumok listan szeretnénk tartani, akkor a hozzatartoz6 rajszog ikonra
kattintva rogzithetjik.

“I'Ha egy rogzitett fajlt mar nem hasznalunk, akkor a hozza tartozo rajszdg ikonra ismét rakattintva a rogzitést
megsziintethetjiik.
Ha egy, a Legutébbi dokumentumok listan szerepld munkafiizetet torliink, vagy athelyeziink, akkor nem
miikddik a fajlra mutatd hivatkozas. Az athelyezett fajlokat a Megnyitas parbeszédpanel segitségével kereshetjiik
meg.

Megnyithato fajltipusok

Az Excel 2007 képes megnyitni mas fajltipusokat is, nem csak a sajat tipusat. Kordbbi verzidoszamu Excel
programmal késziilt fajlokat, és szovegfajlokat is megnyithatunk benne.

Ha nem egy alapértelmezettként beallitott kiterjesztési fajlt szeretnénk megnyitni, akkor a Fajltipus lista->
Minden fajl elemét érdemes valasztani. A f4jl nevének kijelolése utan Megnyitds gomb megnyomasaval
dokumentum megnyithato.
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IFéthéV: ‘

Fajltipus: | Minden Excel-Fajl
Minden F&jl
Minden Excel-f&jl

Excel 1510k ‘

Minden weblap

|| |

Munkafiizetek mentése

A mentés sordn az elkészitett tdblazat aktualis allapota a lemezre keriil olyan formaban, hogy késébb is
dolgozhatunk vele.

A szamitogép kikapcsoldsakor, lefagyéasakor, de egy aramsziinet esetén is elveszik minden a memdridban térolt
informaci6. A még nem mentett fijlok is elvesznek. Az Excel az esetek tobbségében lehetéséget biztosit
munkafiizeteinek helyreallitasara, de sajnos nem mindig. Eppen ezért célszer(i munkénkat mentéssel kezdeni!

A mentés elinditasanak maédjai:

1. Az Office menii Mentés meniipontjaval.

2. A CTRLHS billentytikombinacioval.

3. A Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjara kattintassal.
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7 Legutobbi dokumentumok
Uj
Hianyzasok2009_2010

- S HAVIFORG
Megnyitas

H Mentés
ﬂ Mentés (Ctrl=S) |sként »
‘ ! “ Nyomtatas »

Ha a munkafiizetet mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtdrténik és folytathatjuk munkankat. Ha
korabban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi
lehetségét, akar a Mentés masként meniipontban.

nepvaltozas

Javitas dolgozatok 11e,11h
Javitas dolgozatok 11e,11h
Egressy probatanitas 0311
Rendszerezés

Nevelési Nap csoportok
Kezilabda

o 100 |~ Y o = W

Munkafiizet mentése masként:

Ha 0j néven, més helyre vagy mas formatumban szeretnénk elmenteni a munkafiizetiinket, akkor az Office menii
Mentés masként meniipontjat kell kivalasztanunk.

A Mentés masként meniipont melletti nyilra kattintva a kdvetkez6 képerny6t latjuk:
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Munkafuzetl - Microsoft Excel

41

@ 9o

7j Ui Dokumentum egy példanyanak mentése

ﬁ;‘ > Excel-munkafizet

~ A fajl mentése Excel-munkafuzetként.
_, Megnyitas

(,Q Makrobarat Excel-munkafiizet
I I Mentés [Z31] A munkafizet mentése az XML-alapu és makrdbarat fajlformatumban.

ﬁ Binaris Excel-munkafiizet
> |

Lji Mentés masként T A munkafiizet mentése binaris fajliformatumban, amely gyors betdltésre és
’ 5

mentésre van optimalizalva.

OHHH
Nyontamees maskent (72 B Excel 97-2003 verzisjd munkafiizet
il

A munkafuzet masolatanak mentése az Excel 97-2003-as verzidival teljes
mértékben kompatibilis formatumban.

D
5%] ElGkeészités * | (= OpenDocument-szamolétabla
[oos | 1|

A munkafuzet mentése OpenDocument formatumban.

PDF vagy XPS
A munkafuzet egy példanyanak kozzététele PDF- vagy XPS-fajlként.
Kozzététel »
(= =} - -
=—J Egyéb formatumok
[N A Mentés masként parbeszédpanel megnyitasa, amelyen az osszes lehetséges
Bezaras fajiformatumbal valaszthat.

['_] Az Excel beallitasai J ‘X Kilépés az Excel programbél

Valaszthatunk a kdvetkezd lehetdségek koziil:

1. Excel-munkafiizet: A fajl mentése Excel munkafiizetként. A fajl kiterjesztése .xIsx lesz. Megnyitasa 2007-es
Office programmal lehetséges.

2. Makrobarat Excel munkafiizet: A munkafiizet mentése XML-alapu fajlformatumban.

3. Binaris Excel-munkafiizet: A munkafiizet mentése binaris fajlformatumban, amely gyors betoltésre €s mentésre
van optimalizélva.

4. Excel 97-2003 verziéju munkafiizet: El6z6 verzidszdmu tablazatkezelé programok Aaltal felismerhet6 és
hasznalhat6 formatum.

5. OpenDocument-szamolétabla: A munkafiizet mentése OpenDocument formatumban.

6. PDF vagy XPS: A munkafiizet egy példanyanak kozzététele PDF- vagy XPS- fajlként.

7. Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhaté mentés.

Barmelyik pont kivalasztasa utan a kovetkez6 ablakot latjuk:
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A Hely (1) felirat mellett talalhato legérditheté menii segitségével valaszthatjuk ki a helyet, ahova menteni
szeretnénk, majd nevet kell adni a fajlnak, és megnyomni a Mentés (2) gombot! Igy a munkafiizetet elmentettiik a
megfeleld helyre. Ha mas formatumban szeretnénk menteni, akkor a Fajltipus (3) felirat mellett talalhaté meniit
kell legorditeni, és kivalasztani a megfelelé formatumot!

Munkafiizet bezarasa:
A dokumentumodat haromféle mdédon zarhatjuk be:

1. e Az Office gomb megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

9, EEIRETREN A5 ablak jobb fels6 részén talalhatdo Ablakvezérlé gombok koziil a jobb szélsé Bezaras gombra
kattintva

3. Az ALT+F4 billentylikombinacioval.

Ha tortént barmilyen modositas az utolsé mentés ota a munkafiizetben, esetleg még egyaltalan nem lett elmentve,
akkor a kovetkez6 lizenet jelenik meg:

Microsoft Office Excel

! } Kivanja menteni ‘Munkafiizetl' valtoztatasait?

L_;gen | [ Mem J [ Mégse J

Az Igen gombra kattintva a modositasok mentésre keriilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.
Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetilink a programba.

Adatok bevitele tablazatba
A tablazatunkba az adatokat a megjelend cellakban helyezziik el. Kiilonboz6 tipust adatokat gépelhetsz be, aminek

jelentdsége van.
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Begépelhet6 adattipusok:

1. Szam: A billenty{izeten talalhato szamok. Nem tartalmazhat egyéb karaktert a cella. Ha helyes szamformatumot
helyeztél el a cellaban, a program a tartalmat automatikusan jobbra igazitja. Ezekkel a tipusu szamitasokkal tudod a
szamitasokat elvégezni.

2. Szoveg: Szoveg lehet barmilyen karakter, amit a billentylizet segitésével a cellaba gépelhetsz. Ilyen tipusi cellak
tartalmaval nem tudunk szamolni.

3. Képlet: Altalunk elkészitett matematikai képletek. Elkészitésiiket te teheted meg. A cellaba irj egyenldség jelet,
majd utana készitsd el a képletet, ahol minden matematikai jelolést hasznilhatsz. Figyelni kell a helyes
zarojelezésekre. Ha mas cella tartalmara hivatkozol a képletben, akkor cellahivatkozast hasznalj! pl. =(C2+D2)/3,
ami a C2 és D2 cella tartalmanak 6sszegének harmadat adja eredményiil.

4. Fiiggvény: A fliggvények beépitett képletek a programon beliil. Minden fliggvénynek neve van, és beszuras
segitségével hasznélhatod. Fiiggvénynév(argumentumok). Pl. SZUM(B2:C5)

Tartalom formazasa

Tartalomformazas ikonok segitségével

Formazas el6tt mindig jelold ki azt a cellat, vagy cellakat, amit formazni szeretnél! Egy cella kijeldlése az egér
bal gombjanak kattintasaval torténik.

Begépelheto adattipusok:

1. Ha csoportosan szeretnél tobb cellat, nem egymas mellett kijelolni, akkor nyomd le a CRTL billentytit, és igy
kattints a kijelolendo cellakra!

2. Osszefiiggd kijeldlésnél hasznald az egeret! Kattints az elsd kijeldlendd cellara, és huzd az egeret kijeldlés

iranyabal!
yA Kezddlap meniiszalagon az ikonok segitségével gyorsan megformazhatjuk a kijelolt cellaink tartalmat.

%ahbu . 112 - A‘3A' L e LF Sortoréssel tébb sorba  Alalanos 13 -
FDA-L-O-A- |E®E W IEE Mcenegyesites - 5 RO -
4 5 Guihus 8 95 10 Igazitis 11 : sziml2

1. Betitipus beallitasa: A betiik formajat adja meg.

2. Betli mérete: A betliik méretét adhatjuk meg pontban.

3. A betli méretének novelése és csokkentése.

4. Félkovér stilus beallitasa: Vastagabb betliforma.

5. Dot betiik.

6. Alahuzott betik.

7. Szegély allitasa.

8. Cella hatterének allitasa.

9. Karakter szinének allitasa.

10. Vizszintes ¢és fiiggdleges igazitasok.

11. Cellaegyesités

12. Ezres tagolas beallitasa.

13. Tizedes helyek novelése, csokkentése.

Az ikonok hasznalataval id6t sporolhatsz, ezért érdemes hasznalni 6ket. Ha mégsem tudod megjegyezni, hogy
melyik, mire jo, ne ijedj meg! Allj rd az egérrel az ikonra, hagyd rajta az egeret és rogton kiirja neked, hogy mire
lehet hasznalni!

Formazas formazoé ablak segitségével
Ha ablak segitségével szeretnénk a formazasokat elvégezni, vagy a kiilon ikonok kozott nem talaljuk meg egy
funkcidt, akkor a kdvetkez6t kell tenni!
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Betiitipus beallitasa:
A kezd6élap meniiszalagon keressiik
meg a kovetkezo feliratot!

BetGtipus
A kovetkez6 ablakot lathatjuk:

—ﬁ/ ]

Itt a kovetkezo
beallitasokat talaljuk:
Stilus: Normal, dolt, félkovér és ezek
kombinacioja.

Tipus: Kiilonbozé betiformak koziil
valaszthatunk.

Meéret. Pontban adja meg a karakterek
nagysagat.

Szin: Karakter szine.

Alahuzas: Alahazhatok a karakterek
kiilonb6z6 stilust vonalakkal.
Alahuzas szine: Szint allithatunk be a
vonalaknak.

Kiilonleges hatds: Athtzott, Felsé
index, Also index,

rmazasi

Igazitas
Egy cellan beliil fontos, hogy a cella

Cellak formazasa

Szém | Igazitds | Szegély | Kitdltés | védelem |
Bet(itipus: Betdistilus: Méret:
Cahbrl |Normél 11 |
(tormal | 8 ,
\Délt 9 = :
P Agency FB | Félkvér 10 =
" Algerian | Félkivér délt
T Avrial (12
Hp Arial Black v |14 »il|
Aldhuzas: Szin:
hincs v | | | [7] tormal betiitipus
Kilénleges hatas Minta
[] Athdzott
[] Felsd index A&BbOsUGYyZz
[] alsé index
Ez eqy TrueType betdtipus. A nyomtatdn és a képernydn egyforman hasznélhatd,

[ OK ][ Mégse ]

tartalmat igazitani tudjuk. Ezt az Igazitas fiilon tehetjiik meg, melyet a cellak formazasa ablakban allithatunk be!
Az ablak el6hozhato a Kezddlapon az Igazitas felirat mellett talalhato négyzet megnyomasaval.

Cellak formazasa

Szam ‘ Igazitas : ’Betutlpus | Szegély | Kitdltés | Yédelem

PX

A szoveq igazitasa

A szdveg elhelyezése

[[] celldk eqyesitésével
Jobbrdl balra

Olvasasi irany:

|Szovegfiggd (v | széveqfiiggl

[] sortéréssel tabb sorba
[] Lekicsinyitve, hogy beférjen

Vizszintesen:

{Normél V] iehlzas:
Fiiggdlegesen: ’ 0 =
{ Lent v ]

Elforgatas
. .
+*
5 .
2
u] .
—e¢
& Szdveq
5 i
g -
+*
o
0 3 | fokkal

oK ][ Mégse ]
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Az Igazitas fiilon az alabbi fontos beallitasokat tehetjiik meg:

1. A cellan beliil igazithatjuk az adatokat fliggbleges és vizszintesen. Ezt a szoveg igazitasa felirat alatt tehetjiik
meg a két irany megnevezése alatt talalhatd legordiilé menii segitségével.

2. A cellakon beliil az adatokat tobbféle modon helyezhetjiik el.

2/a Sortoréssel tobb sorba: Ilyenkor a szoveget egymas ala tordelve helyezi el a program a cellan beliil.

2/b Lekicsinyitve, hogy beleférjen: Ebben az esetben a betliméret automatikusan csokken a beallitds utan.

2/c Cellak egyesitésével: Tobb cellat egy cellava alakithatunk, igy egy tartalom tobb cella helyén helyezkedik majd
el. Ezeket a bedllitdsokat a szoveg elhelyezése felirat alatt tehetjiik meg, ahol csak ré kell kattintani a formazasi
lehetdség mellett talalhato négyzetre.

3. Az ablakban beallithat6 még a szoveg elforgatasanak mértéke, ha sziikséges! Csak gépeljiik be a sz6g nagysagat
a fokkal felirat mell¢!

Szam:
Egy cellaban szerepld szamokat is megformazhatjuk a formazé ablak segitségével. Az ablak ebben az esetben
el6hozhat6 a Kezddlap meniiszalagon taldlhaté Szam felirat mellett elhelyezett négyzetre kattintassal.

Cellak formazasa @

Szam | Igazitss | Betdtipus | Szegély | Kitdlkés | Védelem

Kategdria: ‘
| Altaldnos | Minta

| Szam '

| Pénznem |
|Kényveldi Formatumkadd:

| D&tumn ’N’[‘

|15 orma ‘

| Seézalék (orengl ... PN ‘
Tért a |

| Tudomanyos 0,00 ‘
| Szdveg # ¥¥0

|Kulonleges (# ##0,00 ) \
Eﬁh # A0V _F_b-# #20\_F t

# ##0\ _F_t;[Piros]-# ##0\ _F_t

# ##0,000 _F_t;-# ##0,000 _F_t

# ##0,00) _F_t;[Piros]-# ##0,00\ _F_t
# #¥0FE;-# #R0FE

# ##0 Ft[Piros]-# ##0Ft -~

Kiindulasként eqy |étezét hasznalva irja be a szadmformatumkadot.,

[ OK ][ Mégse ]

A Szam fiilon fontos beallitasokat tehetiink meg.

A Kategoéria szo6 alatt megtalalhatok a megfeleld adatformatumok és ezek valtozatai. Csak annyit kell tenni, hogy
kivalasztjuk a megfeleld adatformatumot a felsorolasbol. A kivalasztds utan egyéb plusz beallitast is megtehetiink
minden tipus esetén. A legfontosabbakat tartalmazzak a kovetkezo leirasok:

1. Szam: A szam tipus kivalasztdsa utan megadhatdé a megjelenitendd tizedesek szama és az ezres tagolas
beallitasa. Csak be kell irni a megfelelé értéket, vagy bekattintani az ezres tagolast. Ezek alatt talalhato ablakban
kivalaszthatunk olyan format, ahol a negativ szdmokat a program piros szinnel abrazolja.

2. A Pénznem, és a Szazalék tipusoknal a tizedes jegy beallitasa, és a pénznem megadasa lehetdségeket allithatjuk
be.

3. A Datum és I1dé tipusoknal a megjelenési format valaszthatjuk ki. A megjelend mintak koziil valaszthatunk.

4. Egy nagyon fontos tipus, melyet minden érettségi feladatban hasznalni kell, az Egyéni beallitasi lehetoség. Ha
erre kattintunk, a kdvetkez6 beallitasi lehetdségiink van.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -179 -

Ez a formazas ad lehetdséget arra, hogy szamadataink mellé, amit szamként képletben, szadmolasban, fel szeretnénk
hasznalni, szdveget illeszthessiink. Példaul szeretnnk egy szam mellé azt a feliratot adni, hogy ,,cm”, mert
szeretnnk a mértékegységet is megjeleniteni. Ha ezt ugy tennénk meg, hogy begépeljiik a szam mellé a cellaban,
akkor a program ugy érzékelné, hogy a cella tartalmat szoveggé alakitottuk. Ebben az esetben nem tudunk
szamitasokat végezni tobbet az igy atalakitott cellakkal. Ennek kivédése miatt kell ezt a forméazasi lehetséget
hasznélni. Ha formézas segitségével helyezziik el a feliratot a szam mellett, akkor a cella tartalma csak a szam
értéke marad, de a megjelenitésben a mértékegység is latszik. Ezt tigy ellendrizhetjiik, hogy ha rékattintunk az igy
formézott cellara, akkor a szerkeszt6 1écben megjelend adat csak a szam érték lesz.

A formazast a kovetkezé médon végezhetjiik el!

Négy lehetoség koziil valaszthatunk:

Egészszam forma utan szeretnénk szoveget elhelyezni. Ebben az esetben a Formatumkod: felirat alatt elhelyezked6
ablakba a kovetkezot kell begépelni: 0” szoveg”! A szoveg helyére barmit irhatunk, amit szeretnénk megjeleniteni
a szam mellett.

Egész szam és ezres tagolas: Beirando szoveg a # ##0” szoveg” .

Tizedes szam esetén a beirandd széveg a 0,00” szdveg”. Ebben az esetben a tizedesvesszd utani nulldk szama
hatarozza meg a megjelenitett tizedesek szamat.

Tizedes szam és ezres tagolas esetén a beirando szoveg a # ##0,00” szoveg”. Ebben az esetben is a tizedesvesszo
utani nulldk szdma hatdrozza meg a megjelenitett tizedesek szamat.

NP Y2 aakssbec ashsebe
Szegély beallitasa :

A munkafiizeted cellakat abrazol. Ha els6re ranézel, Gigy tlinhet, hogy a . R TNormal T Nincs tér...
cellak koriil szegélygk vannak. Ez azonban nem igaz. Ha azt szeretnéd, “E L Alsé szegély .
hogy nyomtatasban is lasd a cellakat, hogy keretezve legyenek, kiilon be = [ i
kell 4llitanod a kereteket. <8 |G| FERRIERICH

A bedllitas elétt jeldld ki azokat a cellékat, melyek koré szegélyt szeretnél | |-@  Bal szegély
elhelyezni! ] Jobb szegély

A Kezddlap mentiiszalag Bekezdés csoportjadban a Szegély €s mintdzat | ings szegely
gombra kattintva egy legdrdiilld meniit kapunk. Segitségével gyorsan és BH Minden szegély
egyszerien illeszthetiink szegélyt a kijelolt bekezdésnek egy tetszés Killsé szegélyek
szerinti, vagy akar minden oldaldhoz. 1| Beiss szegélyek

A meniipont megnyomasa utan a kovetkezo ablakot lathatod 2>

A szegély filon a tablazat szegélyeit allithatod be. (Lasd a kovetkezo
képet!) Eloszor ki kell valasztanod, hogy milyen tipusu szegélyt szeretnél % Belsé fuggbleges szegély
hasznalni. Ezt a Stilus felirat alatt teheted meg. Szint is allithatsz a
szegélynek a Szin felirat alatt. Ha kivalasztottad a megfeleld szegélyt,
akkor a jobb oldali mintdin a gombok segitségével elhelyezheted a
megfeleld helyre.

Figyelj nagyon a cellak kijellésére, mert fiigg a kijeloléstdl a keret
elhelyezkedése.

Belsd vizszintes szegély

Vizszintes vonal
Tablazat rajzolasa

Racsvonalak megjelenitése

O B N 2=

Szegély és mintazat...
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Cellak formazasa

| Szém | Igazités | Betiitipus I | Védelem |
Yonal Elhelyezés
Stilus: -

Mincs G [ +
_____________________ Mincs Karal
—— IR Szegély
..... e —— 5 v

e Szdveq
Szin
Automatikus vl - -

A kijelolt vonalstilus a mintakép meafeleld helyére vaay a gombokra vald kattintassal helyezhetd el.

[ OK ][ Mégse ]

Kitoltés készitése
Ugyanabban az ablakban, ahol a Szegélyt éllithatjuk be, at kell 1épni a Kitoltés fiilre! Ezen a fiilon allithatjuk be a

cellak hattérszinét.
Cellak formazasa @

| Szam | Igazités | Betitipus i[ Szegély l E’Védelem \
Hattérszin: Mint&zat szine:
‘v Nincs szin’ | | Automatikus v i
I EEEEEEE Mintazat stilusa:

.
| ¥

Minta

[0]'¢ ][ Mégse ]
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A Kkitoltés a cellak hatterének szinét hatarozza meg. Csak valasszuk ki a szint, és a cella hattere valtozik. Ha a
felkinalt szinek koziil nem tudunk valasztani, akkor a Tovabbi szinek meniipontot hasznalva tovabbi szinek koziil
valaszthatunk a mar megtanult modon.

Sor-, és oszlopmiiveletek

Sormiiveletek

Sorok kijelolése tablazatban:

A kijeldlés elvégezhetd a sorazonositd szamra kattintva, melynek kovetkeztében az egész sor kijelolt allapotba
kertil.

Ha t6bb, 0sszefliggd sort szeretnénk egyszerre kijeldlni, akkor az egér segitségével az elsd sorazonositora kattintva,
majd az egeret a kijeldlés iranyaba mozgatva a kivant jel6lés megoldhato.

Nem 0sszefiiggd sorok kijelolése esetén a CTRL billentyli lenyomasa mellett végezhetjiik el a kijeldlést!

Sorok beszirasa:

A sorazonositon jobb gombbal kattintva a megjelend helyi meniibdl kivalaszthaté a Beszaras meniipont. Ebben az
esetben az éppen kijelolt sor folott megjelenik egy Uj sor.

Beszarhatunk sort ugy is, hogy kijeloljiik az alatta 1év6t és CTRL+Numerikus billentylizeten a + billentyli
segitségével beszlrjuk az iires sort.

Sorok torlése:

A sorazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelend helyi meniibol a Torlés meniipontot valasztva, a kijelolt sort
torolhetjiik. Ha a sort magat nem szeretnénk eltiintetni, csak a tartalmat, akkor valasszuk a Tartalom torlése
meniipontot!

Torolhetiink sort 0gy is, hogy kijeloljiik és a CTRL+Numerikus billentylizeten a - billentyli segitségével toroljiik a
sort.

Sormagassag allitasa:

A sorazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelend helyi meniibol a Sormagassag meniipontot valasztva egy
ablakban megadhat6 a sormagassag. A kivant magassagot irjuk be az ablak megfelel6 helyére!

Ha tobb sornak szeretnénk ugyanazt a magassagot adni, akkor jeloljiik ki 6ket egyszerre, és hasznaljuk a
sormagassag allitasa miiveletsort!

Oszlopmiiveletek

A kijelolés elvégezhetd az oszlopazonositd szamra kattintva, melynek kovetkeztében az egész oszlop kijeldlt
allapotba kertil.

Ha tobb, 0sszefliggd oszlopot szeretnénk egyszerre kijelolni, akkor az egér segitségével az els oszlopazonositora
kattintva, majd az egeret a kijeldlés iranyaba mozgatva a kivant jel6lés megoldhato.

Nem 6sszefiiggd oszlopok kijeldlése esetén a CTRL billentyii lenyomasa mellett végezhetjiik el a kijelolést!
Oszlopok beszurasa: Az o0szlopazonositon az egér jobb gombjaval kattintva a megjelend helyi meniib6l
kivalaszthat6 a Beszuras meniipont. Ebben az esetben az éppen kijelolt oszlop eldtt megjelenik egy 11j oszlop.
Oszlopok torlése: Az oszlopazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelené helyi meniibdl a Toérlés meniipontot
valasztva, a kijelolt oszlopot tordlhetjiik. Ha az oszlopot magat nem szeretnénk eltiintetni, csak a tartalmat, akkor
valasszuk a Tartalom torlése meniipontot!

Oszlopszélesség allitasa: Az oszlopazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelend helyi meniibdl az
oszlopszélesség meniipontot valasztva egy ablakban megadhato a oszlopszélesség. A kivant magassagot irjuk be az
ablak megfeleld helyére! Ha tobb oszlopnak szeretnénk ugyanazt a szélességet adni, akkor jeloljiik ki Oket
egyszerre, és hasznaljuk az oszlopszélesség allitdsa miiveletsort! Ha tobb oszlopnak szeretnénk ugyanazt a
szélességet adni, akkor jeldljiik ki 6ket egyszerre, és hasznaljuk az oszlopszélesség allitasa miiveletsort!

Masolas, beillesztés miiveletek

Masolas:

A masolast egy tablazatban kétféle modon tehetjiik meg. Mindkét esetben elészor jeldljiik ki a masolando cellat,
vagy cellakat!

1. Az egér jobb gombjat lenyomva valasszuk ki a Masolas meniipontot a megjelend helyi meniibdl!

2. Nyomjuk meg a CTRL + C billentyiikombinaciot!

Mindkét esetben a masolni kivant tartalom vagélapra keriil. Itt varakozik addig, amig be nem illesztjiik egy kijeldlt
helyre. A vagoélapon mindig a legutolsé masolt elem talalhato.
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Beillesztés:

A beillesztés tobb moddon torténhet, és tobb fajtajat is megkiilonboztethetjiik. Minden beillesztést masolas
miveletnek kell megel6znie. Ha nincs masolt cella, vagy cellatartomany a vagoélapon, akkor a beillesztés miivelete
nem érheto el.

Beillesztés fajtai:

Az els6 esetben a cella tartalma egy masik cellatartomanyba keriil, de nincs 0sszefiiggés az eredeti és a masolt
tartalom kozott. (Egyszeri tartalom beillesztése)

Egyszerii tartalom beillesztése:

A masolds miivelete utdn a kivant celldba, vagy cellatartomanyba allva, az egér jobb gombjat megnyomva,
valaszthatjuk a Beillesztés gombot. Ez a miivelet megoldhaté a CTRL + V billentylikombinacioval is. Ebben az
esetben a masolt cella, vagy cellatartomany tartalma az 0j helyen is megjelenik, de nem lesz kapcsolat az eredeti
cellak és az 0j, masolt cellak tartalma kozott.

(Iranyitott beillesztés:

Az iranyitott beillesztés segitsegével megoldhato, hogy az eredeti, és masolt cellak kozétt kapcesolat jojjon létre,
ezaltal az eredeti cellakban torténd valtozdasok az uj, masolt cellakban is megtorténnek.

Ebben az esetben az egér jobb gombjanak megnyomdsa utin nem a Beillesztés meniipont, hanem az Irdnyitott
beillesztés meniipont kivalasztasa sziikseges. A megnyomdsa utana a kévetkezd ablakot lathatjuk:

Iranyitott beillesztés

Beillesztés
(®iMindent () Mindent a forrastéméaval
() Képlete () A szegélyt kivéve
() Ertéket () Oszlopszélességet
() Formatumat () Képletet és szamformatumot
() Jegyzetet () Ertéket és szamformatumot
() Ervényesitést
Mlvelet
(%) Mincs () Szorzas
() Osszeadss () Osztas
() Kivonas
[ Uresek tugrésa [[] Transzponals
[ QK ] [ Mégse

Képek beillesztése munkafiizetbe

Kiilonbozo feladatok megkivanjak, hogy annak ellenére, hogy ez a program nem a széveg megjelenitésére, szinessé
tételére helyezi a hangsulyt, mégis sziikség lehet képek elhelyezésére a munkafiizetben.

A munkafiizetben kép és clipart is elhelyezhetd.

Kép beszurasa
Lépjiink a Beszurds meniiszalagra. Ezen a szalagon talalhat6 minden objektumot jel6ld ikon, amiket a
munkafiizetben el tudunk helyezni.

B ) ye
RS =
Kép ClipArt Alakzatok SmartArt
Abrak
A Kép ikonra kattintva egy hasonlo6 ablak jelenik meg, mint a munkafiizet megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szirni, majd a Besziras gombra kell kattintani! A kép a megjelolt helyre keriilt.
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ClipArt képek hasznalata

ClipArt beszarasanal a ClipArt ikonra kell kattintani! Ezutdn a programablak jobb oldalan egy plusz meniiablak
jelenik meg! Ebben az ablakban, ha van internet elérhetdség a gépen, akkor szavakra tudunk rakeresni. A képre
duplan kattintva a ClipArt a munkalapra kertil.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatok a beépitett Office gylijteményt elemei. Ebben az esetben a
Klipek rendezése meniipontra kell kattintani. A bal oldali meniiben az Office gyiijtemény meniipontot kell
Kibontani”, vagyis a mellette talalhato ,,+” jelre kattintani, majd a kategoriak koziil valasztani. A megjelen6 képek
koziil a kivalasztott grafikan jobb gombot nyomva, a Masolas meniit megnyomva, a munkalapon beilleszthetd a
grafika!

F1 Allatok - Microsoft Médiatar |E|E]®

© Féjl Szerkesztés Meézet Eszkdzok  Slgd Kérdése van? Irjabeide, =

Ca P z
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@ z

| 9 Keresés... & Gyljteménylista... Sy 4 X 2
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(=]

Gyiijteménylista v
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J @Y Allamigazgatés I
12y Allatok
&y Diszitéelemek
)&y Egészséqigy
+-&§ Emberek
&Y Epilletek
&Y Erzelmek
&Y Etelek
&y Evszakok
&} Fantézia
& Figuragyijtemények
&} Fogalmak
@} Foalalkozasok
&} Hétterek
&y Haztartas
& Idjéras
-2 Ipar
& Jelek
#-§ Kommunikacié
- Kbzlekedés és szalita
-2 Kiilonleges alkalmak
-y Latvanyossagok  «
< | >

)

=+

R

Képek formazasa
A kép ¢és ClipArt beszarasa utan egy plusz meniiszalag jelenik meg a meniipontok ko6zott. Ez a szalag a
Képeszkozok felirat alatt talalhatd Formatum meniiszalag. Ezen a lapon talalhaté minden eszkéz, amivel a
képeket formazni lehet.

‘ § [ képformak ~

‘d' l—d’ ; d d v L Kkepszegely ©
¥ ) Képeffektusok v
Képstilusok F

A Kképstilus beallitasa mellett format is adhatunk a képiinknek. A Képformak meniire kattintva a kovetkezo
ablakot lathatjuk:
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Téglalapok -
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Egyszeru alakzatok
OCANOACTCOOO®®
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DR
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Képek szegélyezése, effektusok

A Képszegély meniipontban szegélyt allithatunk a kép koré. Megadhatjuk a szi-
nét, a stilusat, vastagsagat a megfelelé mentipontok segitségével. Ha a Nincs tago-
las meniit valasztjuk, akkor nem lesz szegélye a képnek. Ellathatjuk képeinket
effektusokkal is! Ha legorditjiik a Képeffektusok meniit, a kdvetkezok koziil va-
laszthatunk:

Képek méretezése

Végiil méretezni is szeretnénk a képet. Ezt is a Formatum mentiszalagon tehetjiik
meg. A Meéret ikoncsoportban, a Méret sz6 mellett talalhatd kis négyzetet
megnyomva hozhato el6 a méretezésre szolgalo ablak.

e 4] 1588 em 2

C

Levagas —1 2117 ecm 3

v

Méret 7

A méretezésre szolgalo ablak:

Bedllitott »

Arnyék B

Tikrozodés »

Ragyogas »

Finom élek »

Fazetta L4

Térhatasu forgatas »
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Meret [g]

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

Méretezés és forgatas
Magassdg: |2,3cm | Szélesség: [3,89cm 2

Elforgatas:

Méretezés

Magassadg: |100% S| Szélesség: |100% &
Rogzitett méretarany
Az eredeti képmérethez képest

Levaaés

Balrdl: Feldlrol:

Jobbrdl: 0cm < | Alulrdl: 0cm 2

Eredeti méret

Magassdq: 2,3cm Szélesség: 3,89 cm

Eredeti méret

Bezéras

A legfontosabb beallitasi lehetdség, az a Méretezés résznél talalhatd. A Magassagot és Szélességet szazalékos
értekkel valtoztathatjuk! Igy méretaranyosan kicsinyithetjiik, nagyithatjuk a képiinket. Ha pontosan kell megadni a
magassag €s sz¢lesség adatokat, akkor az els6 beallitasi lehetdségnél tehetjiik meg az ablakban.

Diagramok
A tablazatkezeld programok segitségével készithetiink a diagramokat, melyek segitségével a tablazatban tarolt
adatainkat kiilonféle modon dbrazolhatjuk.

Diagram részei
Diagramok segitségével a tablazatban tarolt adatainkat kiilonféle modon abrazolhatjuk.
A diagram felépitése a kovetkezd:

z g\ /

VA 7
o / M janudr

M februar

2] W marcius

0= T T 1

matek magyar \

5
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1. Ertéktengelv: Az értékek megjelenitésére szolgal, a pontos értékek olvashatok le a segitségével. A
' gely: koordinata rendszer y tengelyének megfeleldje.

2. Diagram: Maga a megjelenitett diagram, az adatsorok, amit dbrazolunk.
3. Diagramteriilet: A diagram hattere.

Az adatsorok nevét tartalmazza. Milyen adatokat abrazolunk. Ezt mindig ki kell tolteni, ha

4. Jelmagyarazat: megjelenitjiik, mert csak igy szabalyos a diagram.

A kiilonboz6 adatsorok kategoriait tartalmazza. Descartes-féle koordinata rendszer x
tengelyének megfelel6je. Azok a csoportok, amikhez az értékeket abrazoljuk. Ennek a
tengelynek is fontos, hogy legyen felirata, legyenek megnevezve a kategoriak, mert ha nem
jelennek meg, a diagram nem szabalyos.

5. Kategoriatengely:

Ha egy diagramnal nem figyeliink arra, hogy szabalyosan készitsiikk el, nem adhaté ra pontot a kiillonbdzod
vizsgafeladatok értékelésénél. Nagyon figyelni kell arra a két dologra, hogy a jelmagyarazat, ha latszik, legyen
értelmezhetd, beszédes feliratokkal ellatva, és ugyanigy a kategoriatengelyt is lassuk el feliratokkal!

Diagram tipusok

Négy alaptipust kiilonboztetiink meg a diagramok kozott. Az oszlop tipus, a vonaldiagram, mas néven
grafikon, a sdvdiagram ¢és a kordiagram. Ezek a tipusok tovabbi altipusokat tartalmaznak.

Oszlopdiagram

M januar
M februar

l marcius

M aprilis

W majus

informatika matek

Az oszlopdiagram az egyik leggyakrabban hasznalt tipus. Barmilyen adattabla esetén hasznalhatjuk. Feladatokban
hasabdiagram néven is talalkozhatunk vele. Ebben az esetben oszlopdiagramot kell hasznalni!

Savdiagram
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M majus
M aprilis
Il marcius
M februar
matek X
M januar
informatika
0 1 2 3 3 5 6 7

A savdiagram hasonlit az oszlop tipusra, csak minden megfordul benne. Ugy kell elképzelni, mintha elforgattuk
volna az oszlopdiagramot. Az x tengely helyére az y tengely kertilt, igy a fiiggdéleges tengely a kategoriatengely, és
a vizszintes tengely az értéktengely. Minden mas beallitdsban hasonld az oszlop diagramhoz.

Vonaldiagram

a M / ——januar
—februar
——marcius
3 B se
==aprilis
\/ \/ \ ——majus
2

informatika matek magyar torténelem

A vonaldiagram is hasonld az el6z6 kett6hoz, csak megjelenésében mas. Nem oszlopok, hanem vonalak ¢és
bizonyos altipusaiban pontok jel6lik az értékeket. A vonalakban is pontok jelolik az értékek helyét, csak ezeket a
pontokat 6sszekdtjiik. Feladatokban diagramként is szerepel. Ebben az esetben a vonaldiagramot kell hasznalni.

Kordiagram
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januar

M januér
W februar
[ marcius
M Sprilis

A kordiagramndl mar figyelni kell arra, hogy egy adatsor esetén célszerli hasznalni. Ez a diagramfajta szdzalékos
megoszlast mutat egyes adathalmazok esetén. Akkor célszerii hasznalni, ha szazalékos megjelenitésre van sziikség!

Diagram készitése

A diagram készitésének els6 1épése az adatok kijelolése a tablazatban, melyekhez diagramot szeretnénk késziteni.
Ezutdn a Besziras meniiszalagon talalhatjuk meg a diagramok készitéséhez hasznalhaté ikoncsoportot! A
kijelolésnél megtehetjilk azt is, hogy a tengelyen hasznalni kivant feliratokat, az oszlopok, vagy sorok
megnevezéseit is kijeloljik, igy tovabbi formazasi munkakat sporolhatunk meg magunknak. Nem minden esetben
hasznalhat6 ez a kijel6lés, de a legtobb esetben, az egyszer(i diagramoknal igen.

il @ Sy ls )

Oszlop Vonal Torta

-

Sav  Teralet Pont Egyéb

s ¥. diagramok ~

Diagramok o

A diagram beszurasahoz a
Beszaras meniiszalagon talalhatd
Diagramok felirat mellett
elhelyezkedd  négyzetre  kell
kattintanunk. ~ Egy  ablakban
jelennek meg a  kiilonb6zo
diagramtipusok. = Nagyon sok
forma koziil valaszthatunk.
Valasszuk ki a kivant diagram
tipust, majd az OK gomb
megnyomasaval érvényesithetjiik
a valasztast!

Ha ezt megtettik, akkor a
diagram elkésziil.
Diagramok forméazasa ikonokkal
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Formazas ikonok segitségével:

Az elkészitett diagram kijeldlése utdn harom 0j meniipont jelenik meg a meniiszalagok kozott. Tervezés,
Formatum, Elrendezés. A harom meniiszalag segitségével, és az egér jobb gombjaval eléhozhaté helyi menii
segitségével minden formazast elvégezhetiink.

oA
Mas Mentés

diagramtipus sablonként
Tipus

Ha valtoztatni szeretnénk a beallitott diagramtipuson, akkor a mas diagramtipusok lehetdséget kell hasznalni,
melyet a Tervezés meniiszalag Tipus ikoncsoportjaban talalunk meg. Amint az ikonra kattintunk, megjelenik a mar
ismert diagram tipusukat tartalmazo ablak. Masik format kell valasztani, és megnyomni az OK gombot!

= ===
B ={n _@ :
or/osziop Adatok Adatok  Adatfrissites
kijelolese szerkesztése
Adatok
Sziikség lehet arra, hogy a begépelt adatokon modositani tudjunk, mert elrontottunk valamit a gépelés soran. Ekkor
a Tervezés meniiszalagon talalhatdo Adatok szerkesztése ikont kell hasznalnunk. Megnyomasaval lathatova valik az
ablak, amiben modosithatunk az adatokon. A diagram adattartomanya felirat mellett talalhato ablakban tlintessiik
fel a kivant adattartomanyt. Ezt kijeloléssel is megtehetjiik. Az egérrel jeloljik ki a kivant cellatartomanyt. Ha nem
szeretnénk egeret hasznalni, akkor irjuk be a tartomanyt hatarolo cellak azonositoit kettosponttal 6sszekotve.

Diagramelrendezések
A diagram elrendezésének valtoztatasara is lehetdséget ad a program. A cim és a jelmagyarazat elhelyezkedését
allithatjuk. A minta segit abban, hogy milyen lehet6ségeket hasznalhatunk. Csak ki kell valasztanunk a kivant
elrendezést!

bt bl bl bd bd kd ki

Diagramstilusok
Beallithatunk kiilonbézé diagramstilusokat is. Ezek eldre megformazott diagram mintak. Ha tetszik valamelyik,
hasznalhatjuk barmelyiket, ha a feladat mashogy nem kéri. Ezek a lehet6ségek a Tervezés meniiszalagon
talalhatok a Diagramstilusok ikoncsoportban.
A masik meniiszalag, ami fontos lesz szamunkra, az Elrendezés szalag.

= . =] Jeimagyarazat
i | >
= ln] Adatfeliratok ~
Diagramcim Tengelycimek

3 & i8] Adattabla ~

Cimkék

A diagramhoz tartozo diagramcim, tengelycimek, jelmagyarazat és a kiillonbozo feliratok allithatok be ezen a
szalagon.

A Diagramcim gomb segitségével beallithato, hogy lathaté legyen-e a cim, és ha igen, hol helyezkedjen el a
diagramhoz képest.

A Tengelycim ikon a tengelyekhez tartozo feliratokat kezeli. A kategoria- és értéktengelyhez tatozd feliratok
kapcsolhatok be és ki, majd a beallitas utan atirhatok.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -190 -

A Jelmagyarazattal az adatsorokat megnevezO jelmagyarazat helye hatarozhatd meg. Kikapcsolhato, vagy
beallithato az elhelyezkedése.

Az Adatfeliratok k6zott kivalaszthatjuk az adatfeliratok elhelyezkedését. Ha megadtuk, hol helyezkedjen el, akkor
az értékek (pontos értékek) jelennek meg. Valtoztathatunk ezen a megjelenésen, ha nem az értéket, hanem a
kategoria feliratat, vagy az adatsor nevét szeretnénk a diagramon szerepeltetni. Ekkor a legdrdiilé meniibdl a
Tovabbi adatfelirat-beallitasok pontot kell kivalasztani! Itt a megjelend ablak elsé oldalan valtoztathatunk a
feliratok megjelenése koziil a Felirat megjelenése felirat alatt ablak legfels6 részén.

Az Adattadbla meniipont segitségével az adattabla is bekapcsolhato.

Tengelyek Racsvonalak || Rajztertlet

v v v

Tengelyek Hatter

A Tengelyek ikoncsoportban allithatunk a tengelyek megjelenésén, bekapcsolhatok a racsvonalakat, amik az
értékek leolvasasat segitik, és ki-be kapcsolhat6 a diagram hattere.
A Formatum meniiszalagon a szovegekre vonatkozo6 beallitdsokat talalhatjuk.

El6fej és é16lab
A Lap elrendezése meniiszalagon taldlhatd Oldalbeallitas felirat mellett elhelyezkedd négyzetre kattintva elérhetjiik
azt az ablakot, ahol az él6fej €s €l6lab elkészitését megtehetjiik.

Eléfej és é161ab készitése

A Lap elrendezése meniiszalagon talalhatdo Oldalbeallitas felirat mellett elhelyezkedd négyzetre kattintva
elérhetjiik azt az ablakot, ahol az él6fej €s €161ab elkészitését megtehet;jiik.
A megjelend ablakban, az Eléfej és él6lab fiilon allithatjuk be az élofejet.

Oldalbeallitas

~ Oldal | Margek |

El5fej:

{(semmi) v i

[ggyéni éldfej... ] [Egyenl élolab. .. J

Elflab:

(semmi) v |

[ péros és pératlan oldal eltérd
[ Elsé oldal eltérd

Méretezés a dokumentumhoz
Igazitas az oldalmargdkhoz

[Nygmtatés... ] [Megtekinté_s_ ] [ Egyebek... ]

| ok || mége |

Ha az Egyéni élofej gombra kattintunk, akkor szerkeszthet6 az ¢l6fej. Az €é161ab szerkesztése ugyanigy torténik.
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Elofej

EldFej |

A szdveq formazasahoz jeldlie ki a széveget, és kattintson a Széveg formazasa gombra,
Oldalszam, datum és Fajl- vagy lapnév beszdrasahoz: vigye a kurzort a beviteli
mezdbe, majd valassza a megfeleld gombat.
Kép beszlrasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra. Kép formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezébe, és kattintson a Kép formazasa gombra.

Bal oldalon: Kozépen: Jobb oldalon:

[ oK ][ Mégse ]

Az élofej harom részre bontott a szovegek igazitisa szerint. A megfeleld részre gépeljiink, és ebben az esetben ott
jelenik meg a tartalom. Az ¢élofej a szerkesztési oldalon nem latszik ebben a programban, csak nyomtatasi képen
tudjuk ellendrizni.

Az elkiilonitett részek folott talalunk beépitett elemeket, mint példaul a Datum, 1d6. Ezeket is beszurhatjuk az
¢élofejbe, ha rakattintunk az ikonra. Ebben az esetben automatikusan frissiil a datum és az id6 is minden megnyitas
alkalmaval.

Eléfej és é161ab ikonok

)| 0 I ) I

1. Szoveg formazasa: Az elhelyezett szovegeket formazhatjuk.
2. Oldalszam beszurasa

3. Oldalak szamanak beszurasa

4. Datum beszurasa: A datum automatikusan frissiil.

5. Id6 beszurasa: Az id6 automatikusan frissiil.

rrrrr

7. Kép beszirasa

Képletek
Képletet akkor kell hasznalnunk, ha az adott feladathoz nincs beépitett fliggvény, ami elvégezné az adott feladatot.

Képletek hasznalata

Szamitdsok a programban

Az Excel 2007 programot arra fejlesztették ki, hogy szamitasokat készithessiink benne. A szamitasok l1étrehozasa-
nak két forméja 1étezik. Hasznalhatunk képletet és fliggvényeket. A képleteket mi alkotjuk meg a matematikai tu-
dasunk segitségével. A fiiggvények beépitett szamolo elemek, amit felhasznalhatunk a tipusfeladatok megoldasa
soran.
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Képletek haszndlata

Képletet nagyon sok szamitasi feladat soran készithetiink.

Hasznalatuk nagyon egyszerli. Lépjlink bele abba a cellaba, ahol szeretnénk egy szamitast elvégezni. Ezutan a
szerkesztOléc feliiletbe kattintva elkezdhetjiik a képlet létrehozasat. Gépeljink be egy ,=" jelet, és utana
elkészithetjiik a kivant képletet. Kozben arra kell figyelni, hogy a matematikai szabalyokat betartsuk, mert
érvényesek a programban. A helyes zardjelezést haszndlni kell, és a miiveleti sorrend is a matematikdban
hasznalttal azonos.

Miveleti sorrendet tekintve az 6sszeadas, €s kivonas egy szinten szerepel és alacsonyabb miivelet, mint a szorzas
és osztas, ami szintén egy szinten szerepel. Ha két miivelet azonos szintii, akkor a balrdl jobbra szabaly érvényesiil.
A program sorrendben el6szor a magasabb szintli miiveleteket végzi el, majd az alacsonyabb szintiiecket és kozben
balrol jobbra dolgozik..

A képletekben hasznalhatunk cellahivatkozasokat is. Ha a szamitas soran celldk tartalmaval szeretnénk szamolni,
akkor hivatkozzunk a tartalomra, a celldra val6 hivatkozassal. Adjuk meg a megfelel6 oszlop és sor azonositot, ami
a megfeleld cellat azonositja!

pl. =C2+(D3*4)/2

Ez a képlet a D3-as celldban taldlhaté értéket megszorozza néggyel, osztja az eredményt kettvel, €s az igy kapott
eredményhez hozzdadja a C2-es cella értékeét.

Képletek masolasa (Relativ hivatkozas)

Gyakran el6fordul, hogy egy szamitast a tablazat minden sordban, vagy oszlopaban el kell végezniink. Azért, hogy
ne kelljen ezt akar tobb szazszor is megirni, a programot ugy készitették el, hogy lehetdségiink van a képletek
masolasara.

A masolas soran automatikus valtoztatdsokat végez a program, erre kell figyelniink

Ha egy képletet masolunk, a program automatikusan valtoztatja a képletben szerepld celldk sor és oszlop
azonositoinak szamat.

A masolas ugy torténik, hogy rakattintunk a képeletet tartalmazé cellara. (fekete keret jelenik meg
koriilotte), majd a jobb alsé sarkaban 1évé fekete négyzetre tessziik az egeret. A nyil célkeresztté valtozik.
Most az egér mozgasaval masolni kezdiink.

vayuiap - uctuupL2 waznas seam
SZUM v (2 X « f|=Ba*ca
A B C D
1 ZOLDSEGESBOLT
2 ]
Aru neve egységa/sa mennyisége értéke (Ft
3 (zoldségfajta) (Ft/kg) (kg) osszesen)
4 Burgonya 753- 256;=84*C4
5 |Paprika 195 48
6 Hagyma 80 140
7 Reépa 160 200
8 Zeller 210 56
9

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -193 -

1 ZOLDSEGESBOLT
2

Aru neve egysegara mennyisége értéke (Ft
3 (z6ldségfajta) (Ft/kg) (kg) dsszesen)
4 |Burgonya 75 250 18750,
5 Paprika 135 43
6 Hagyma 80 140
7 Répa 160 200
8 Zeller 210 56
9

D6 v f« | =B6*C6

A B C D

1 ZOLDSEGESBOLT
2

Aru neve egységara mennyisége értéke (Ft
3 (zoldségfajta) (Ft/kg) (kg) osszesen)
4 Burgonya 75 250 18750
5 Paprika 195 48 9360
6 |Hagyma 80 140 11200.
7 |Réna 160 200 22000

A valtozas eredményei a kdvetkezok:

— jobbra masolas: A képletben szerepld oszlopok azonositdja ndvekszik.
< balra masolas: A képletben szerepld oszlopok azonositoja csokken.

1 felfelé masolas: A képletben szerepld sorok azonositoja csokken.

| lefelé masolas: A képletben szerepld sorok azonositoja ndovekszik.

Egy példan keresztiil szeretném érthetobbé tenni a képletek masoldsanak eredményét. A kovetkezd képletet
szeretném masolni:

=C2+(D3*4)/2

A masolés eredményei:

— jobbra masolas eredménye: =D2+(E3*4)/2

« balra masolas eredménye: =B2+(C3*4)/2

1 felfelé masolas eredménye: =C1+(D2%4)/2

| lefelé masolas eredménye: =C3+(D4*4)/2

Képletek masolasa rogzitett cellakkal (Abszolut hivatkozas)

Vannak olyan feladatok, amiben egy képletben szerepld cella a masolds soran nem valtozhat. Minden masolt
képletben ugyanarra a cellara kell hivatkozni. A program lehetséget biztosit arra, hogy cellat, sorokat, oszlopokat
,T0gzitsiink”, aminek az lesz az eredménye, hogy a masolas soran nem n6, vagy csokken a megfelel6 azonosito. A
rogzitésre egy specialis karaktert hasznalunk, a ,,$” dollar jelet. Az ALTgr billentyii és az E betii egyiittes
lenyomasaval hozhatjuk létre. Ha egy sor, vagy oszlop azonositoja elé dollar jelet helyeziink egy képlet elkészitése
soran, akkor a képlet masolasakor ezek az azonositok nem valtoznak.
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SZUM > (0 % « f| =Ba-Ba*($F$1/100)
7 A 5 A C D R — :
1 ZOLDSEGESBOLT kedvezmény (%) |25
2
Aru neve egységdara mennyisége értéke (Ft kedvezményesar értéke (Ft
3 (zo0ldségfajta) (Ft/kg) (kg) osszesen) (Ft/kg) osszesen)
4 |Burgonya 250 18750|=B4-B4*($F$1/100)
5 Paprika 185 48 9360
6 Hagyma 80 140 11200
7 Répa 160 200 32000
8 |Zeller 210 56 11760
9
A | 3 , c D | E L F
1 ZOLDSEGESBOLT kedvezmény (%) 25
2 4
Aru neve egységara mennyisége értéke (Ft kedvezményesar értéke (Ft
3 (z0ldségfajta) (Ft/kg) (kg) Osszesen) (Ft/kg) dsszesen)
4 |Burgonya 75 18750}, 56,25{=CA*EA
5 Paprika 195 48 9360 146,25
6 Hagyma 80 140 11200 60
7 Répa 160 200 32000 120
8 |Zeller 210 56 11760 157,5
a

Képlet masolasa (Vegyes hivatkozas)

A hivatkozas egyik fele relativ, a masik abszolut. Jele vagy csak az oszlop, vagy csak a sor eldtti $-jel. Ez azt
jelenti, hogy vagy csak a sorra, vagy csak az oszlopra torténik abszolut hivatkozas, a masikra pedig relativ.
Készitstink szorzotablat!

Ehhez a vizszintes sorokba és a fiiggdleges oszlopokba irjuk be 0-10-ig az 6sszeszorzand6 szdmokat! Formazzuk
meg a tablazatot!

A |Blc|D|E|F|G|H|[1L]|J|[K|L|IM
1 SZORZOTABLA
2
3 e[ f|2|3| & | 8| 6| 7|89 |10
4 0
5 1
6 2
7 | E
8 | 4
9 5
10 6
11 7
12 8
13 9
14 10
15

A szorzotabla kitoltésének elve: A vizszintes sor kitoltésekor (jobbra haladva) a 3. sor cellaiban levé szdmokat
szorozzuk végig a B4-es cellaban levé szammal. Ha a képleteket lefelé masoljuk, akkor Gjra a 3. sor cellaira kell
hivatkoznunk (tehat ez abszolut), de a B oszlop lejjebb levé adataival kell szoroznunk, vagyis itt relativ hivatkozast
kell alkalmazni.
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WOE

£ *4n/
0. _csaT $B4 ]
Ennek megfeleléen a C4 cellaba a kovetkezo képletet irjuk: =C$3*$B4. (A cellara kattintas utan addig nyomkodjuk
az F4 funkciobillentyiit, mig a $-jel a megfeleld helyre keriil.)
A képlet mésolgisakor sorra szorozzuk a C, D, E, F... oszlopok 3. sordba irt szdmokat a B oszlop 4., 5., 6., ... soraba
irt szamokkal. Irjuk be a képletet, masoljuk vizszintesen, majd fiiggélegesen, formazzuk, és a kovetkezd eredményt
kapjuk:

SZORZOTABLA

o l1]| 2] 3| a 6 | 7 10
o|lo|lo|lo|lo|lo|lo]|o]|oO 0
1o 1| 2]|3]| 4 6 | 7 10
2| o 2| a|l6 |8 |10]|12]|14]|16] 18 | 20
3 | o3| 6|9 |12|15|18| 21|24 27|30
4 0| 4|8 |12|16]|20|24]|28]32]|36]40
5| o | s |1w|15|20|25]|30]| 35|40 45 | 50
6 | 0| 6 |12|18| 24|30 36| 42|48 | 54 | 60
7| 0| 7 |1a|21|28 35|42 43 |56]| 63|70
8 | 0| 8 |16|2a |32 (40|48 |56 (64| 72| 80
9 | 0| 9 |18 |27 |36 |45 |54 |63 |72 81|90
10| 0 |10 | 20|30 | 40 |50 | 60 | 70 | 80 | 90 | 100

Fiiggvények

A fiiggvények a programba épitett szamold egységek. Minden fiiggvényt a nevével azonosithatunk, és ez alapjan
kereshetjik meg, majd szamolhatunk vele. A fiiggvény neve utan minden esetben zardjelben talaljuk az
ugynevezett argumentumait, amik azokat a cellakat, cellatartomanyokat tartalmazzak, amik a fiiggvény
miikddéséhez sziikségesek. Az argumentumok minden fiiggvény esetén testreszabottak, amit meg kell tanulni.
Szerencsére a program lehetdséget biztosit egy kis ,,puskazasra”! Fiiggvényvardzslo segitségével konnyen
hasznalhatjuk a szamunkra nem ismert fliggvényeket is, mert minden fiiggvényhez leirast biztosit a program, mely
megmondja, hogy milyen feladat elvégzésére alkalmas az adott fliggvény.

Képletek beirasa soran el6fordulé hibajelek (ezek a cellaban jelennek meg) és a hibajelek oka:

o HHHHHH# A szam tl széles a cella méretéhez képest.

 #ERTEK! Hibas tipust értéket adtunk meg (pl. szam helyett szoveget).

o #ZEROOSZTO! 0-val osztunk.

o #NEV? Hibas nevet hasznaltunk (nem érvényes cellacimet vagy nevet).

e #HIANYZIK! Nem ér el az Excel egy értéket.

o #HIV! Ervénytelen cellara hivatkozunk (mert kitoroltik).

o #SZAM! Egy fiiggvényben szerepld szam paraméter nem értelmezhet: ezzel az értékkel.

o #NULLA! Két olyan tartomany metszetét adtuk meg, amelyek nem metszik egymast.

Fiiggvények beszirasa

Fiiggvényt kétféle modon szarhatunk be.
1. Meniiszalag segitségével

2. SzerkesztOléc segitségével

Besziirds meniiszalag segitségével
Jeloljiik ki azt a cellat, amiben szdmolni szeretnénk!
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f:t X Autoszum - i@ Logikai ~ i3, Keresés ~

E-_, Legutobbiak ~ L_A Szoveg ~ ﬁ'g Matematika ~
Fuggvény . . e S : ;
beszurasa Eg} Pénzugyi ~ E’j’ Datum ésido ~ ﬁj Egyeb v
Fuggvénytar

A Képletek meniiszalagra kattintva megtalaljuk a Fiiggvénytar ikoncsoportot. Ebben a csoportban a kiilonb6z6
fliggvényeket kategoriakba soroltak. Ha nem tudjuk, hogy a keresett fiiggvényiink melyik kategdriaban talalhato,
akkor hasznaljuk az altalanos varazslot. A Fiiggvény beszurasa gombra kattintva a kdvetkez6 ablakot kapjuk:

Fiiggveny beszirasa @
Fuggvény keresése:
| Keresés |

1
| |
A flggvény kategdridja: l A lequtdbb hasznalt v ’

és kattintson a Keresés

llrja be réviden mit tegyen a fligavény,

A flggvény neve:

paRsfz |
| SZUM

|KEREK.LE

| MARADEK

EQARABTELI
MTLHG

|HA

DARAB2(érték1;érték2;...)

Megszamolja, hogy hany nem dres cella taldlhaté eqy tartomanyban.

J

I

Suqgd a fuggveényrdl [ OK J [ Mégse J

Ez az ablak a fiiggvényvarazslo ablaka. A kdvetkezd 1épéseket kell kdvetni, ha egy fliggvényt szeretnénk hasznalni.
Amennyiben ismerjik a fliggvény nevét, hasznalhatjuk a keres6 ablakot. A Fiiggvény keresése: felirat alatt
talalhaté ablakba gépeljik be a keresett fliggvény nevét, majd nyomjuk meg a Keresés gombot! Ezutan A
fliggvény neve: felirat alatt a program a keresett fiiggvény nevére ugrik.

Fiiggveny beszilirasa .
Flggvény keresése:

Efrja be réviden mit tegyen a Fugavény, és kattintson a Keresés Keresés '
| gombra

A flggvény kategdriaja: iMind v ‘

A fugavény neve:

(ARCTAN A |
| ARCTANZ — |
|ARCSIN -
ASINH

ATANH

|ATL.ELTERES

FATLAC K e S g
ATLAG(szam1;52am2;...)

Argumentumainak atlagat (szamtani kizepét) szamitja ki, az argumentumok
nevek, témbdk vagy szamokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek.

Stigd a fiigavényrdl [ ok | [ mége |

A keresett fliggvényt ugy is megtalalhatjuk, ha A fiiggvény kategoriaja: felirat mellett legorditjiik a lehetéségeket.
A Mind lehetéséget valasztva A fiiggvény neve: felirat alatt talalhato ablakban a beépitett 0sszes fliggvény
megjelenik. A billentylizeten nyomjuk meg a fiiggvény kezddébetiijét, igy az elsé adott kezddbetis fiiggvény nevére
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ugrik. Itt mar konnyl megkeresni a kivant fiiggvényt. Barmelyik lehetdséget valasztjuk, mindkét esetben a
fiiggvény nevéhez jutunk. Ha megtalaltuk a keresett fliggvényt, akkor kattintsunk az OK gombra! Ezek utan attol
fiiggden, hogy melyik fliggvényt valasztottuk a megfelel fliggvény létrehozasahoz sziikséges ablak jelenik meg.

Fiiggvény besziirasa szerkesztéléc segitségével

Fuiggvénytar _

= R R:

A szerkeszt6léc mellett talalhato fX jelolésre kattintva a fliggvényvarazslo ablaka ugyanugy megjelenik, mintha
meniipont segitségével hoztuk volna eld. Innen mar ugyantgy kell eljarni, mintha meniiszalagrol inditottuk volna
el.

Min fiiggvény
Fiiggvény daltal megoldott feladat:Egy értékhalmazban 1€v0 legkisebb szamot adja eredményiil. Logikai értéket, és
szovegeket figyelmen kiviil hagyja.

Argumentumai: Azok a cellak, melyek koziil a legkisebb értéket szeretnénk eredményiil megkapni.

Fiiggveny besztlirasa

Flggvény keresése:

Efrja be réviden mit tegyen a Fugavény, és kattintson a Keresés Keresés l
| gombra

A flggvény kategdriaja: ::Mind v [

A fugavény neve:

MEGBIZHATOSAG ~
\MEGTERULES B
| MEREDEKSEG _

' MERTANI.KOZEP
METSZ

UM it S S S S S

MINZ v
MIN(szam1;szam2;...)

Eaqy értékhalmazban |éva legkisebb szamot adja meqg. A logikai értékeket és a
szdvegeket figyelmen kivil hagyja.

Stigd a fiigavényrdl [ ok | [ mége |
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Fiiggvenyargumentumok

MIN

Szam1 \| r-‘.;‘ =

Szam2 | = §2;

Eqy értékhalmazban lévd legkisebb szamot adja meg. A logikai értékeket és a szévegeket figyelmen kivil hagyja.
Szaml: szaml;szam2;... azok a szamok, Ures celldk, logikai értékek vagy

szovegformaban lévd szadmok {szamuk 1 és 255 kdzé eshet), amelyek
legkisebbikeét keresi.

Erték:

Sugd a Fliggvényrdl [ Kész ][ Mégse ]

A Szam1 felirat mellett talalhatoé ablakba allva a kivant cellak kijeldlhetok a tablazat megfeleld helyén. Ezzel a
modszerrel egy Osszefiiggd cellatartomanyt jelolhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utdn kettGspontot kell irni, majd a tartomany jobb alsd sarkdban taldlhatd cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettéspont utan. Pl. C2:D5 tartomany:

c2 - £ |
A B |Gl

B WIN e

Ha nem 0sszefiiggd kijelolésre van sziikség, akkor a Szam2 felirat mellé irjuk be a masik tartomanyt. Ebben az
esetben megjelenik egy Szam3 felirat is, igy tovabbi tartomanyok jeldlhetok az eddig kijeloltek mellé. A kijelolés
utan csak a Kész gombra kell kattintani, igy elkésziil a kivant fliggvény, és az eredményt megkapjuk a kijelolt
cellaban.

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk: Példaul: Mekkora volt a legkisebb elért pontszam a megirt dolgozatok kozott?
Konkrét példa:

Al=5, A2=3, A3=1, A4=10

MIN(A1:A4)=1, ,mert a négy szam koziil ez a szam a legkisebb.

Max fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat:Egy értékhalmazban szerepld legnagyobb szamot adja eredményiil. Logikai
értéket, és szovegeket figyelmen kiviil hagyja.

Argumentumai:Azok a cellak, melyek koziil a legnagyobb értéket szeretnénk eredményiil megkapni

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -199 -

Fiiggveny besziirasa

Fluggvény keresése:

Efrja be réviden mit tegyen a flggvény, és kattintson a Keresés I Keresés |
| gombra

A flggvény kategdriaja: EMind v [

A flggvény neve:

LOG.ILL A
LOG10 *‘i

'LOGIKAL
LRESZLETKAMAT
MA

' MARADEK }

i v

MAX(szam1;szam2;...)
Egy értékhalmazban szerepld legnagyobb szamot adja meg. A logikai értékeket és
szovegeket figyelmen kivil hagyja.

Siig6 a fiigavényrdl [ ok | [ mége |

Fiiggvenyargumentumok

MAX

Szaml | % = szam

Szam2 { ﬁ = szZam

Eqy értékhalmazban szerepld legnagyobb szédmot adja meq. A logikai értékeket és szdvegeket figyelmen kival

hagyja.

Szaml: szami;szamz;... azok a szadmok, Ures celldk, loqikai értékek vagy
szoveagformaban [évd szamok {szdmuk 1 és 255 kozé eshet), amelyek
leanagyobbikat keresi.

Erték:

Hasznalata ugyanaz, mint a MIN fiiggvényél.

Darab fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat:Megszamlalja, hogy hany olyan cella van egy tartomanyban, amely szamot
tartalmaz.

Argumentumai:Azok a cellak, melyekben szeretnénk megszamlalni, hany darab szamot tartalmazo cella van.
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Fiiggveny besziirasa

Fluggvény keresése:

| gombra

Efrja be réviden mit tegyen a flggvény, és kattintson a Keresés

l Keresés l

A flggvény kategdriaja: [Mind

v

A flggvény neve:

| CUMIPMT

| CUMPRINC

| CSERE
(CSONK

| CSUCS0554G

' DARABZ

IDARAE

v

DARAB(érték1;érték2;...)

tartalmaz.

Megszamolja, hogy hany olyan cella van egy tartomanyban, amely szamot

Suqgd a figgvényrdl [ oK

][ Mégse ]

A Szaml1 felirat mellett talalhaté ablakba allva a kivant cellak kijelolhetok a tablazat megfeleld helyén. Ezzel a
modszerrel egy 0sszefliggd cellatartomanyt jel6lhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utdn kettdspontot kell irni, majd a tartomany jobb alsé sarkdban taldlhato cella

hivatkozasat gépeljiik be a kettdspont utan. P1. C2:D5 tartomany:

c2 - fe |

| A | B e B
1 {
2 |
3 |
a |
5 |

| | |
6 4

Kijeldlés, hasznalat — ugyanaz, mint az el6z06 két fiiggvénynél.

| A B | C D
1 3
2 | 3
3 5
4 | 3
5 2
6 | 3
7 | 2

[y
(=]
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DARAB(A1:B8)=7,mert a kijelolt tartomanyban 7 darab szam talalhato.

Darab?2 fiiggvény
Fiiggvény dltal megoldott feladat:Megszamlalja, hogy hany nem flires cella talalhato egy tartomanyban.
Argumentumai: Azok a cellak, melyekben szeretnénk megszamlalni, hany nem tires cella van.

Fiiggveny besziirasa

Flggvény keresése:

Irja be réviden mit tegyen a filggvény, és kattintson a Keresés I Keresés l
gombra

A flggvény kategdriaja: fL Mind v ‘

A flggvény neve:

| CUMIPMT

| CUMPRINC
|CSERE =
(CSONK

| CSUCS0554G

' DARAB

DARAB2(érték1;értékz;...)
Megszamolja, hogy hany nem Ures cella taldlhatd egy tartomanyban.

[

Siig6 a fiigavényrdl [ ok | [ mége |

Fiiggvenyargumentumok

DARABZ
Erték1 || ] = szam
Ertékz | PG| = szam

Megszamolja, hogy hany nem Ores cella talalhatd eqy tartomanyban.

Erték1: értéki;érték2;... argumentumok (szamuk 1 és 255 kazdtt lehet), amelyek az
dsszeszamolni kivant értékeket és celldkat jelzik; az érték barmilyen tipusa
informacid lehet,

Erték:

Suagd a Flggvényrdl Kész ] [ Mégse ]

Hasznalata ugyanaz, mint a Darab fiiggvénynél.
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c2 - % |
A | B e D

B WIN e

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk::Példaul: Hanyan adtdk meg a telefonszamukat?

Konkrét példa:

7 A B C
1 3 darab

2 3
3 5

4 3
5 2 darab

6 3
7 2db

8 !
9

10

DARAB2(A1:B8)=10,mert a kijeldlt tartomanyban 10 cella nem iires.

Darabteli fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat:Egy tartoméanyban 0sszeszamlalja azokat a nem iires celldkat, amelyek eleget
tesznek a megadott feltételeknek.

Argumentumai: A cellatartomany, amiben a feltételnek megfelel6 nem iires cellakat meg kell szamolni.

Fiiggveny besziirasa

Fluggvény keresése:

Irja be rividen mit tegyen a fggvény, és kattintson a Keresés I Keresés l
gombra

A flggvény kategdriaja: fL Mind v ‘

A flggvény neve:

(CSOMK A
| CSUCS055AG
'DARAB -
\DARABZ

i DARABHATOBE

DARABTELL

' DARABURES v

DARABTELI{tartomany;kritérium)

Egy tartomanyban dsszeszamolja azokat a nem Ures celldkat, amelyek eleget
tesznek a megadott feltételeknek.

Stigd a fiigavényrdl [ ok | [ mége |
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Fiiggvenyargumentumok

DARABTELI
Tartomany | =
Kritérium | | =

Egy tartomanyban 6sszeszamolja azokat a nem lres celldkat, amelyek eleget tesznek a megadott Feltételeknek.

Tartomany az a cellatartomany, amelyben a nem Ures celldkat meg kell szédmolni.

Erték:

Stiqé a Filgqvényrédl | kesz || mégse |

A Tartomany felirat mellett talalhato ablakba allva a kivant cellak kijeldlhetok a tablazat megfeleld helyén. Ezzel
a modszerrel egy Osszefiiggd cellatartomanyt jeldlhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utdn kett6spontot kell irni, majd a tartomany jobb alsd sarkdban taldlhatd cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettéspont utan. Pl. C2:D5 tartomany:

c2 - £ |
A B |Gl

B WIN e

A Kritérium felirat mellett adjuk meg a feltételt, aminek eleget kell tennie a cella tartalmanak ahhoz, hogy szamolja
a fuggvény az adott cellat. A kritériumot meghatarozhatjuk szovegesen, pl: ,,Budapest”. Ebben az esetben a
szoveget, melynek a cella tartalmanak kell lennie idézéjelek kozé kell tenni. Egy feltétel megadhato relacioval,
kifejezéssel is, amiben a matematika szabalyok érvényesek ugyanugy, mint a képletek alkoztasanal. Példaul:
>10000. Ebben az esetben a 10000-nél nagyobb szamokat szamolja a fliggvény.

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk:: Példaul: Hany didk jar az iskolaba, aki Budapesten sziiletett?

Konkrét példa:

A B C
1 3 darab
2 3
3 5
4 3
5 2 darab
6 3
7 2 db
8 |}
9
10

DARABTELI(A1:B8;>=3)=5 ,mert a kijel6lt tartomanyban 5 darab szam van, ami 3-nal nagyobb, vagy egyenld
vele.
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Atlag fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat: Argumentumainak atlagat szamitja ki. (Szamtani kdzepét) Az argumentumok
nevek, tdombdk vagy szamokat tartalmazo cellak lehetnek.

Argumentumai: Azok a nevek, tombok, vagy cellak, melyek tartalmanak atlagat szeretnénk eredményiil megkapni.

Létrehozasa: _
Fiiggveny beszilirasa

Flggvény keresése:

Efrja be réviden mit tegyen a Fugavény, és kattintson a Keresés Keresés l
| gombra

A flggvény kategdriaja: EMind v [

A fugavény neve:

|ARCTAN

| ARCTANZ
|ARCSIN
ASINH
ATANH
|ATL.ELTERES
ATLAC S e R g
ATLAG(szam1;52am2;...)

Argumentumainak atlagat (szamtani kizepét) szamitja ki, az argumentumok
nevek, témbdk vagy szamokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek.

s

Stigd a fiigavényrdl [ ok | [ mége |

Fiiggvenyargumentumok

ATLAG

]
1l

#
1

Szam1 ‘ |

1.

n
i#
[

Szam2 {

Argumentumainak atlagat (szamtani kbzepét) szamitja ki, az argumentumok nevek, témbok vagy szamokat
tartalmazd hivatkozasok lehetnek.

Szaml: szaml;szam2;... ezek azok az argumentumok {legfeliebb 255), amelyek
atlagat ki kell szamitani.

Erték:

Sugd a Flggvényrdl [ Kész ] [ Mégse ]

A Szaml1 felirat mellett talalhat6 ablakba allva a kivant cellak kijeldlhetok a tablazat megfelelé helyén. Ezzel a
modszerrel egy Osszefiiggd cellatartomanyt jelolhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utan kettGspontot kell irni, majd a tartomany jobba alsé sarkaban talalhatd cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettéspont utan. Pl. C2:D5 tartomany:
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c2 - £ |
A | B |ucaslen

a0 Bs Wi

Ha nem 0sszefiiggd kijelolésre van sziikség, akkor a Szam?2 felirat mellé irjuk be a masik tartomanyt. Ebben az
esetben megjelenik egy Szam3 felirat is, igy tovabbi tartomanyok jelolheték az eddig kijeloltek mellé.

A kijelolés utan csak a Kész gombra kell kattintani, igy elkésziil a kivant fliggvény, €s az eredményt megkapjuk a
kijelolt celldban.

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk: Példaul: Szamitsd ki az osztalyzatok atlagat!

Konkrét példa:

Al=5, A2=3

ATLAG(A1:A2)=4, mert (5+3)/2=4. Ez a két szam atlaga, vagy mas néven szamtani kozepe.

Ha fiiggvény

Fiiggveény dltal megoldott feladat:Ellendrzi a feltétel megfelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ, az egyik értéket
adja vissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

Argumentumai:

Logikai vizsgélat:Olyan érték, vagy kifejezés, amely kiértékeléskor IGAZ, vagy HAMIS értéket vesz fel.

Erték, ha igaz: Ezt az értéket adja a fliggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye IGAZ.

Erték, ha hamis: Ezt az értéket adja a fliiggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye HAMIS.

Flggvény keresése:

‘ Irja be rividen mit tegyen a filggvény, és kattintson a Keresés ‘ Keresés
|gombra_ |

& Fiiggvény kategériaja: | Mind v

A flggvény neve:

| GAMMALN ~
|GCD
|GESTEP

| GYAKORISAG

| GYOK
TSR
|HAHIBA ™|
HA(logikai_vizsgalat;érték_ha_igaz;érték_ha_hamis)

Ellendrzi a feltétel meafelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ , az egyik értéket
adja vissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

Suqgd a figgvényrdl [ OK ][ Mégse ]
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Fiiggvenyargumentumok

Logikai_vizsgalat |

Erték_ha_igaz 7

Erték_ha_hamis

Ellendrzi a feltétel meafelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ , az eqgyik értéket adja vissza, ha HAMIS, akkor a

masikat.
Logikai_vizsgalat olyan érték vaagy kifejezés, amely kiértékeléskor IGAZ vaay HAMIS értéket
vesz fel,
Erték:
Sugd a fliggvényrdl [ Kész ] [ Mégse J

A Logikai vizsgalat felirat mellett meg kell adnunk azt a feltételt, ami eldontendd, vagyis csak igaz, vagy hamis
valaszt adhat eredményiil. Példaul: A1=10? A feltételek megadasakor a matematikai szabalyokat kell hasznalnunk,
de adhatunk szoveges feltételt is. Ebben az esetben a szoveget idézdjelek kozé kell tenni. Az Erték, ha igaz felirat
mellé azt az eredményt, kifejezést, vagy szoveget irjuk, amit akkor adjon eredményiil a fiiggvény, ha a feltétel
teljesiil. Az Erték, ha hamis felirat mellé azt az eredményt, kifejezést, vagy szoveget irjuk, amit akkor adjon
eredményiil a fliggvény, ha a feltétel nem teljesiil.

c2 v £ |
A B e | D

B WN e

A Kritérium felirat mellett adjuk meg a feltételt, aminek eleget kell tennie a cella tartalmanak ahhoz, hogy szamolja
a fuggvény az adott cellat. A kritériumot meghatarozhatjuk szovegesen, pl: ,,Budapest”. Ebben az esetben a
szoveget, melynek a cella tartalmanak kell lennie idézdjelek kozé kell tenni. Egy feltétel megadhato relacioval,
kifejezéssel is, amiben a matematika szabalyok érvényesek ugyanugy, mint a képletek alkoztasanal. Példaul:
>10000. Ebben az esetben a 10000-nél nagyobb szamokat szamolja a fiiggvény.

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk:: Példaul: Ha egy dolgozatpontszamot tartalmazé cella értéke eléri a 30 pontot,
akkor jelenitsiik meg mellette az ,,Otds” feliratot, egyébként pedig ne jelenjen meg semmi!

Konkrét példa:

HA(A1>30;”nyert”;””). ,Ha az Al cellaban talalhat6 érték nagyobb, mint 30, akkor jelenjen meg B1 cellaban a
nyert szo6, egyébként pedig semmi.

Fkeres fliiggvény

Ez a fiiggvény egy vizvalasztd az Excel tudasaban.

Allasinterjuk felvételi tesztjénél a korlevélhez hasonldan ez az egyik siirtin ellenérzott/ellendrzendé ismeret.
Sziikséges, mert valds problémat old meg, amit vagy rengeteg manualis munkaval, vagy csak ennél bonyolultabb
fliggvénykombinacioval lehetne kivaltani.

Fiiggvény dltal megoldott feladat: Egy tabla bal szé&Is6, vagyis els6 oszlopaban megkeres egy értéket, majd annak
sora ¢s a megadott oszlop metszéspontjaban 1évo értéket adja eredményiil.
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Argumentumai:

Keresési érték: Az elsé oszlopban keresend6 érték.

Tabla: A tabla, aminek elsé oszlopaban keressiik a keresési értéket, ¢s amelyben a fiiggvény eredménye is
megtalalhato a meghatarozott oszlopban.

Oszlop szam: Azon oszlop szama, melyben a fiiggvény eredménye talalhat6. Tartomanyban keres: Egy logikai
értek, mely HAMIS, vagy IGAZ értéket vehet fel. Hamis esetén pontos érték megadasa sziikséges a keresési
értékben, ha Igaz, vagy elhagyjuk, az els6 oszlopban 1évé legjobb kozelitést adja eredményiil a fliggvény.

Létrehozdsa:
Fiiggvény beszurasa

Flggvény keresése:

Irja be réviden mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés I | Keresés |
gombra .

A flggvény kategdriaja: EMind v ’

A fOggvény neve:

' FACTDOUBLE A
FAKT
|FERDESEG =
| FISHER

|FIX

JERERES St i i B R SR
[FOK v
FKERES(keresési_érték;tabla;oszlop_szam;tartomanyban_keres)

Eqy tabla bal szélsd oszlopaban megkeres eqy értéket, majd annak sora és a
megadott oszlop metszéspontjaban levd értéket adja eredményil, Alapesetben a
tablazatnak névekvd sorrendbe rendezettnek kel lennie.

Stigh a fiigavényrdl [ ok | [ mége |

Fiiggvenyargumentumok @

FKERES

Keresési_érték |

Tabla

|
Oszlop_szam ‘
Tartomanyban_keres ‘

Egy tabla bal szélsé oszlopaban megkeres egy értéket, majd annak sora és a megadott oszlop metszéspontjaban
levd értéket adja eredményil. Alapesetben a tablazatnak ndvekyd sorrendbe rendezettnek kell lennie.

Keresési_érték atabla elsd oszlopaban megkeresendd érték; érték, hivatkozas vaay
szdvegdarab lehet.

Erték:

Sugd a Faggvényrol [ Kész ][ Mégse ]

A Keresési érték mellé a keresett értéket kell felvenni, amit a Tabla felirat melletti 1écben kijelolt tablazat elso
oszlopéaban keres majd a fiiggvény. Ha megtalalja, akkor megall abban a sorban, ahol a keresett érték talalhato.(also
abran az 1.) Az Oszlop szam annak az oszlopnak a szamat jelenti, amelybdl az eredményt szeretnénk megkapni. A
Tartomanyban keres rész mellé két értéket irhatunk be. Ha pontos értéket keresiink, akkor a hamis szot gépeljiik be,
ha kozelito értéket szeretnénk megkapni, akkor az igaz szot, vagy hagyjuk iiresen ezt az argumentumot.
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A fiiggvény miikddeése:
ca v fe | =FKERES(45;B7:C11;2;HAMIS)
A ] | C | D E F
1 !
2
3
4 [Ki ért el 45 pontot? || Kiss Juli Il
5
6 | ll. oszlop 2. oszlop
7 45 ——> KissJuli
8 | 34 Nagy Péter
9 22 Morgd Marton
10 | 1 Virdg Eva
11 34 Borzos Kitti
12 |

A példa alapjan a kijelolt tablazat (B7:C11) elsd oszlopaban keresi a 45 értéket. Megtalalja az elsé sordban a
tablazatnak. Ezutan ebben a sorban addig az oszlopig meg, amit megadtunk az oszlopszam mellett. Ez a masodik
oszlop, igy az eredmény Kiss Juli lesz, ami meg is jelenik a C4-es cellaban, ahova a fliggvényt beirtuk.

A figgvény, ami az eredményt adta: =FKERES(45; B7:C11;2;hamis) Tipuspélda, amire haszndlhatiuk:
Hatarozza meg annak a nevét, aki az osztalybol a legtébb pontot érte el a versenyen.
Konkrét példa: A figgvény, ami az eredményt adja: =FKERES(45; B7:C11;2;hamis)=Kiss Juli

ca v i fe | =FKERES(45;B7:C11;2;HAMIS)
A B | C D E F
1
2
3 !
4 [Ki ért el 45 pontot? || Kiss Juli Il
7
6 | ll. oszlop 2. oszlop
7 45 ——> KissJuli
8 | 34 Nagy Péter
9 22 Morgd Marton
10 | 11 Virdg Eva
11 34 Borzos Kitti
12 |

A példa alapjan a kijelolt tablazat (B7:C11) elsé oszlopaban keresi a 45 értéket. Megtalalja az els6 soraban a
tablazatnak. Ezutan ebben a sorban addig az oszlopig meg, amit megadtunk az oszlopszam mellett. Ez a masodik
oszlop, igy az eredmény Kiss Juli lesz, ami meg is jelenik a C4-es cellaban, ahova a fliggvényt beirtuk.
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Az fkeres egy masik felhaszndldasa

FKERES » (* % o [ =FKERES(B2;$ES2:$F$6;2)
A B C D E F G H

1 MNeéw Pontszam Osztalyzat Ponthatar  Erdemjegy
2 Most Marid ?1|'.:$F$6;2} 0 1
3 |WErds 5. Barna 48 S0 2
4 Reklam Aron 30 70 3
5 Erdei Virag 88 80 4
& Fehér Mercédesz 69 90 5
7 . -
2 Fiiggwenyargumentumok
g FKERES
10 Keresési_érkék (B2 | = 71
11 Tabla |$E$2:3F 46| = 40.1;50.2;70.3;50.4;30,5}
12 Oszlop_szam |7 Rzl = 2
-2 Tartomaryban_keres | =
14
15 ==

Eqgy tabla bal sz&ls8 oszlopaban meghkeres eqy értéket, majd annak sora és a megadott oszlop metszéspontjidban lewd
16 | aredket adja eredményil, Alapesethen a kablazatnak ndvekyd sorrendbe rendezettnek kell lennie.
= Tabla az a szdveger, szamakat vagy logikai értékeket tartalmazad tabla, amelyben a
18 keresést végre kell hajtani. Lehet bartomanyra wald hivatkozas vagy

kartomanynéy is,

19
200 .

Erték: 3
21
22 | 5000 a Faggwényral kKész ] ’ Mégse
23

A példaban pontszamok alapjan osztalyzatokat kerestetiink ki, de ugyanigy lehetne bonuszokat, vagy
kedvezményeket is kerestetni.

Az FKeres a fiiggolegesen keres roviditése. A 2007-es excelben a “Keresés” fiiggvénycsoportban, a 2003-as
excelben a “Matrix” kategoridban talalhato.

A fliggvényt az abran a C2-es cellaba szarjuk be, mert ide kell megtalalnunk “Most Mari6” pontszamahoz tartozo
osztalyzatot.

A fiiggvény paraméterei:

Keresési érték: “Most Marid” pontszamat tartalmazo cella, mert ez alapjan kerestetliink meg valamit.

Tabla: Ponthatar-Erdemjegy tablazat, melynek els6 oszlopabdl a fiiggvény kikeresi a pontszamot és visszaadja a
pontszdmhoz tartozo értéket. Ezt a hivatkozast rogzitjiik, hogy a fiiggvény masolasakor is a megfeleld helyrol
keressen.

Oszlopszam: A ponthatar-érdemjegy tabla hanyadik oszlopabol szeretnénk az eredményt kiolvastatni.

A Tartomanyban_Kkeres-t most iiresen hagyjuk.

Miutan Kész-et nyomtunk a fiiggvényszerkesztoben, a fiiggvénylinket a tobbi személyhez is lemadsoljuk, igy
mindenkihez megjelenik az osztalyzata.

Ha a ponthatar tablazat ponthatarain médositunk, akkor mindenhol atszamitoédnak az osztalyzatok is.
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Fogalmak

A tablazatkezel 6k fobb funkcio

A Excel 2007 megnyitasa

Excel 2007 program képernyd

Tablazat felépitése, elemei

Munkalapok kezelése

(A meniiszalag,az Office menii, a Fajlmiiveletek... stb egészen az "Adatok bevitele tablazatba pontig ugyanaz, mint
a Word-nél volt.)

Adatok bevitele tablazatba

Begépelhet6 adattipusok:

Tartalom formazasa

Sor-, és oszlopmiiveletek

Masolas, beillesztés miiveletek

Képek beillesztése munkafiizetbe

Képek formazasa

Diagramok

Diagram részei

Diagram tipusok

Diagram készitése

Formazas ikonok segitségével

Eléfej és é161ab

Képletek

Képletek masolasa (Relativ hivatkozas)

Képletek mésolasa rogzitett cellakkal (Abszolut hivatkozas)
Képlet masolasa (Vegyes hivatkozas)

Fiiggvények beszurasa

Hasznalt fiiggvények: MIN, MAX, Darab, Darab2, Darabteli, Atlag, Ha, Fkeres
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A PowerPoint program megnyitasa
Az PowerPoint 2007 program tébbféleképpen megnyithato:

1. Start menii->Minden program->Microsoft Office->Microsoft Office PowerPoint 2007

Q007

™) CorslDRAW Graphics Sube X4 » | &) Mcrosoft Office InfoPath 2007
‘ Macromedia Flash M1X M Parron Internet » il §7) Mcrosoft Office Onehote 2007
) Fraps » il (v Microsoft Office Outiock 2007
| @ Macromeda Dreanmweave O WampServer » IL., Microsoft Office PowerPoint 2007
() McAfee Security Scan » ll £ Microsoft Office Publsher 2007

| Minden program B @ Moosoft Office Mcrosoft Office Word 2007

2. Az asztalon talalhat6 PowerPoint 2007 parancsikonra kétszer kattintva

td

Microsoft Office
PowerPoint
2007

3. Barmely fijlkezel6ben vagy az aszta‘l’-qn, egy bemutato nevere v Lgyllkonj,agil kétszer kattintva.

__‘UIIIUc PHuiusui L WIS v, u.al
W) 4 magyar szémitastechnika ok... 28KB Microsoft Office Wo... 2009.10.26. 12:07
@_,]Ufi Myufi 26 KB Microsoft Office Wo... 2009.11.02. 14:12
kﬂﬂ\ PowerPoint 2007 bemutatasa 1771 KB Microsoft Office Po...  2009.12.17. 8:44
A meniiszalag
( Cb H o)~ 0 s Bemutaté2 - Microsoft PowerPoint Rajzeszkozok
Kezdolap | Beszlras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektira Nézet Formatum
<) Y v = ||A~
j 5o ] 5] Elrendezés Calibri (Cimsorok ~ 44 ~ .A A || v 3= ,“ = ;Emg,'ﬂ‘u
g =3 __]Vlsszaallltas % T SIS b
Beillesztés Uj ‘ AV~ Aa~ || === =llEE
* e 4 diajv % Torlés 'F D A & § Aa l| L EEE —‘—;] 2~
| Vagélap = Didk Betdtipus [5 Bekezdés U

A korabbi PowerPoint verzidk esetén az ablak tetején talalhaté meniik és eszkoztarak helyett most egy széles szalag
huzédik végig a képernydn, csoportokba gylijtott parancsikonokkal. A meniiszalag lapjai a bemutatod
létrehozasanak egy adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett gombok logikai csoportokba vannak
rendezve. A csoportokban a legtobbet hasznalt gombok a legnagyobbak.

Kezdélap lap: A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag els6 lapjan a Kezddlapon talalhatok. A gombokként
megjelend parancsok a gyakori feladatok elvégzését tamogatjak, ilyen példaul a masolas és a beillesztés, a didk
felvétele, a diaelrendezés modositasa, a szoveg formazasa és elhelyezése, valamint a szoveg keresése és cseréje.
Besziras lap: Itt taldlhato mindaz, amit egy dian elhelyezhetiink — a tablazatoktol, képektdl, diagramoktol és
szovegdobozoktol kezdve a hangokig, hivatkozasokig, él6fejekig és élolabakig.

Tervezés lap: Itt valaszthatjuk ki a didk altalanos megjelenési modjat, amely kiterjed a hattérgrafikara, a
betlitipusokra €s a szinsémakra is. Ezutan testreszabhatjuk a megjelenési modot.
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Animaciok lap: Az Osszes animacidos effektus itt talalhatd. A listdkra és diagramokra vonatkozo alapvetd
animaciok alkalmazasa a legegyszeriibb.

Diavetités lap: Kivalaszthatjuk a tintaszint vagy azt a diat, ahonnan a vetités indul. Kisérdszoveget rogzithetiink,
atlapozhatjuk a bemutatot, és mas elokészité miiveleteket is elvégezhetiink.

Korrektira lap: Itt talalhat6 a helyesiras-ellenérzés és a kutatasi szolgaltatas.

Nézet lap: Gyorsan atvalthatunk a Jegyzetoldal nézetre, megjelenithetjiilk a vonalzdkat, a racsvonalakat, vagy
elrendezhetjiik az ablakban az 6sszes megnyitott bemutatot.

A PowerPoint ablak felépitése

PR * SR R bevute2 ! - AU TIIA FoeatTet " - o W9
‘3) inene eswn [ e C'"‘sor "
Y [ ) TR =1 Jd P
.. ——J"_&_» A A i =i ‘ .)! j . & e

o
J e wihew

I i W 4N 0 s g @ B s Ml B N B A Lt e 6 0k 2 N M
A e o X b e Tt a s e .y AT T T
S L e

vonalzok

Cim beirasahoz kattintson ide

Ahw.w EEP R —— 'llapotsor
T S

Gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy kis gombcesoport a bal oldalon, a meniiszalag felett 1athato. A bemutato készitése
kozben altalanos vagy ismétlddé miveletek nyomogombjait tartalmazza, amelyek nem kotddnek a munka egy
szakaszahoz. A Mentés, a Visszavonas, az Ismétlés vagy a Mégis gombokat tartalmazza.

A mellette 1év0 lefelé mutatd nyilra kattintva tovabbi gombokkal bévithetjiik. Célszer az altalunk legtobbszor
hasznalt nyomo6gombokkal kiegésziteni. Ez ugyaniugy miikodik, ahogy a Wordnél mar lathattuk.

Nézetek

A PowerPoint alkalmazasnak négy f6 nézete van: a normal, a diarendezé, a jegyzetoldal és a diavetité nézet. A

dianézetek a programablakot valtoztatjak at bizonyos feladatok megoldasa érdekében. A Nézet meniiszalagon

minden nézetvaltoztatast be lehet beallitani.

E 52| Diarendezé | [ Diaminta

Jegyzetoldal

L Diavetités :
Bemutatonézetek

5] Emlékeztetéminta
Normal

= Jegyzetminta
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A Nézet meniiszalagon beallithatd még az ablakban megjelend vonalzé megjelenése, vagy elrejtése, és a
racsvonalak megjelenése, elrejtése is. Nagyithatok vagy Kicsinyithetdk a diak.

V| Vonalzo ¢)

Nagyitas Méretezés
az ablakhoz

Megjelenités/elrejtés Nagyitas

Racsvonalak

Uzenetsa

Normal nézet
A normdl nézet a f6 szerkesztési nézet, amelyben megtervezhetok és elkészithetdk didink.

¥
1 =
Z (o) w——
< Em—
> m—

J 0] ——
» pm—r

Részei:

Vazlat lap: Ezen a teriileten vazlatos formaban lathato a didk tartalma. Alkalmas a diak tartalmanak megirasara, a
diak és a szovegek mozgatasara.

Diak lap: Ezen a teriileten a diak miniatlirként tekinthetok meg szerkesztés kozben is. Itt konnyen atrendezhetd a
diak sorrendje. Lehetdség van 0j diak hozzaadasara és a meglévok torlésére.

Dia ablaktabla: Az aktualis diat jeleniti meg nagyban, lehet6vé téve annak szerkesztését.

Jegyzetek ablaktabla: Az aktualis didhoz kapcsolodo jegyzetek készitését tesz lehetové. A jegyzetek késdbb
kinyomtathatok és bemutato kozben is felhasznalhatok vagy egy webhelyen is kozzétehetok.

A Normal nézet kivalaszthato a Nézet lap -> Bemutatonézetek csoportjaban a -> Normal elemre Kattintva.

Vazlat és a Didk lapok megjelenitése

[Diék Nvazlat  x
s

11

A Vazlat és a Diak lapot tartalmazo ablaktablaban a

* Diak lap kivalaszthato a Diak fiilre kattintva

* Vazlat lap kivalaszthat6 a Vazlat fiilre kattintva

Dia munkaablak, illetve a Vazlat és a Didk lapot tartalmazo ablaktabla kozotti elvalasztd savra mutatva, az
elvalasztd sav huzasaval az ablaktabla sz¢lessége modosithat.
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Diarendezd nézet
A diarendez6 nézetben a diak miniatiir képe lathatok. A diak sorrendje felcserélhetd. Torolhetiink, beilleszthetiink

didkat vagy létrehozhatunk 0j didkat.
A Diarendez6 nézet kivalaszthato a Nézet lap -> Bemutatonézetek csoportjadban a -> Diarendezé elemre

kattintva.
Borrretatdl < McTesolt Power ot

= Fero¥ar  Genden . Tereols  AnkeSoSt  Cuvedle  Koweine | Neiet -

e et Lo WS o e ezl o M |

l-nmwt Corvettér  Duevels Eriibeceténints Tegrertrante Magytin Mésteats

: ¢ o il (Lessetide O abukhvec || [ CHIN feretetenes .3@ 55 e mnatis ¥
Soea ANty etes
S —

Diaminta nézet
Az egyéb nézetek koziil az egyik legfontosabb a Diaminta nézet. Barmilyen valtoztatdst is végziink a diaminta

nézetben, az minden dian megjelenik, ha a baloldalon az els6, egyes szdmmal jelolt dia van kijeldlve. A valtoztatas

lehet egy logo, vagy szoveg elhelyezése, hattérszerkesztés,. ..
Ha nem az els6 diat jeloltiik ki, akkor a valtozasok csak az azonos felépitésii diakra lesznek érvényesek.
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Do)\ 90 )+ Bemutaté2 - Microsoft PowerPoint .= x
| Diaminta | Kezdélap Beszuras Animacidok Korrektdra Nézet ‘Q)

Il szinek - 33 Hattérstilusok E]

Betdtipusok
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Diaminta Elrendezés Minta Helyorz6 7| Eiglabak | Témak V| Hattér grafikus elemeinek elrejtése | Oldalbeallitas  Dia Minta nézet
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Fajlmiiveletek

Ures bemutaté létrehozasa

A PowerPoint megnyitasakor rogton megjelenik egy iires bemutato. Ez felhasznalhato a szerkesztéshez.
Tovabbi tires bemutatd hozhat6 1étre PowerPoint 2007 esetén:

Lk

— Az Office gomb megnyomasa utan, az Uj meniipontra kattintva!
To6bb sablon, téma koziil 1s valaszthatunk, ami elére elkészitett formakat tartalmaz. Az iires bemutatdhoz az iires
bemutaté képét kell kijelolni és megnyomni a Létrehozas gombot!
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Uj bemutato

Sablonok

[

Ures és legutobbi
dokumentumok

Telepitett témak

Sablonok...

Uj dokumentum
meglévobol...

Kiemelt
Bemutatok
Diagramok
Naptarak
Oklevelek

Tartalomdidk

Terverési diak

Telepitett sablonok

Microsoft Office Online

F =

Ures bemutato

sablonok

Legutobb hasznalt

Ures és legutéb...

Ures bemutaté

[Le’t!ehozés] [ Mégse ]

Bemutat6 megnyitasa
Mar 1étezé dokumentum megnyithato:
1. Barmely fajlkezel6ben, vagy az asztalon egy bemutatd nevére vagy ikonjara kétszer kattintva.

= lUIIIUL

B A magyar szémitastechnika ok...

B Ui myufi

€114 PowerPoint 2007 bemutatésa

A0 A

PHUTUDSUIL WIS VW

28 KB Microsoft Office Wo...
26 KB Microsoft Office Wo...
1771 KB Microsoft Office Po...

SUUZ AU L L Tadd

2009.10.26, 12:07
2009.11.02, 14:12
2009.12.17, 8:44

~ Az Office gomb megnyomésa utan, a Megnyitas meniipontra kattintva.

Megnyitas @
Hely: ‘JB Dokumentumok v! @ -3 X CiE-~
B Legutdbbi () Cyberlink
dokument. .. () Downloads
Asztal (Elképek
@ (LIS
() Dokument... | )My Art
| |[Z2)My virtual Machines
+J Sajatoép () Updaters
et | o3k
B ek (Hzene
Féjlnév: l v‘
Fajltipus: [Minden PawerPoint-bemutatd v’
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A ,Hely” felirat mellett kivalaszthaté a meghajtot, ahol a megnyitand6 fajl van elmentve. Meg kell keresni a f3jlt,
majd meg kell nyomni a Megnyitas gombot!

Bemutato mentése

A mentés sordn a bemutat6 aktudlis allapota a lemezre kertil olyan forméban, hogy késébb is dolgozhatunk vele. A
szamitogép kikapcsolasakor, lefagyasakor, de egy aramsziinet esetén is elveszik minden a memoridban tarolt
informacié. A még nem mentett dokumentumok is elvesznek. A PowerPoint az esetek tobbségében lehetdséget
biztosit dokumentumaink helyreallitdsara, de sajnos nem mindig. Eppen ezért célszerii munkankat mentéssel
kezdeni és a mentést valtozas esetén gyakran megismételni!

A PowerPoint 2007 esetén a mentés is tobbféleképpen lehetséges:

(©a)
1. i
2. = Mentés gombra Kattintva,
3. az ALT+S billentylikombinacioval.
Ha a bemutat6t mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtorténik és folytathatjuk munkankat.
Ha korabban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi
lehetGségét, akar a Mentés masként meniipontban”

Az Office gomb megnyomasa utan, a Mentés meniipontra kattintva,

Mentés masként

@

Az Office gomb megnyomasa utan a Mentés masként meniipontra kattintva kdvetkez6 képerny6 1ato:

:'EE\\ H92-0 )+ Bemutatc2 - Microsoft PowerPoint
j Ui Dokumentum egy példanyanak mentése
i3 % PowerPoint-bemutato
~ -| A bemutatdo mentése az alapértelmezett fajlformatumban
7 Megnyitas
el PowerPoint-vetités
Mentés = Ugy mentheti a bemutatét, hogy mindig Diavetités nézetben nyiljon meg
Hl (3
= @ > PowerPoint 97-2003 verziéju bemutaté
N 4 2 a2 A » » ’ ope » ’ -
Mentes maskent  » l A PowerPoint 97-2003 verzidval teljes mértékben kompatibilis bemutatopéldany
mentése
f—F Bovitmények keresése mas fajiformatumokhoz

Nyomtatas > | SR ) ) ) o
__e Informaciok olyan bovitményekrol, amelyekkel mas formatumokban, példaul
PDF vagy XPS formatumban mentheti dokumentumait.

Elokészités > Tl Egyéb formatumok

A Mentés masként parbeszédpanel megnyitasa, és valasztas az 0sszes
lehetséges fajltipusbal
Kuldés >

Kozzététel >

-
‘\ ..
Bezaras

:] APowerPoint beallitasai iX Kilépés a PowerPoint programbol ’

Valaszthatatunk a kovetkez6 lehet6ségek koziil:
PowerPoint bemutato: A dokumentum mentése az alapértelmezett fajlformatumban, ami 2007-es Office
formatum. A kiterjesztése .pptx lesz. Ezt a kiterjesztést csak 2007-es program segitségével lehet megnyitni késobb.
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PowerPoint vetités: A bemutato vetithetd formatumi mentése. Ilyen esetben a megnyitas utan a szerkeszt6 ablak
nem indul el, csak a vetitett forma lathato.

PowerPoint 97-2003 verzi6ju bemutaté: El6z0 verzidszamu prezentacidés programok altal felismerhetd és
hasznalhat6 formatum.

Bévitmények keresése mas fajlformatumokhoz: Informécido olyan bdvitményekrdl, amelyekkel maés
formatumokban, példaul PDF formatumba mentheték a bemutatok.

Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhaté mentés.

Bemutato bezarasa
A bemutatd bezarasara tobb lehetdséged is van.

-

" Az Office gomb megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

¥~_Az ablak jobb fels részén talalhato Ablakvezérlé gombok koziil a jobb széls6 Bezaras gombra
kattintva.

Az ALT+F4 billentylikombinacidval.

Ha tortént barmilyen modositds az utolsé mentés 6ta a bemutatdn, esetleg még egyaltalan nem lett elmentve a
kovetkezo lizenet jelenik meg

Microsoft Office PowerPoint (e

! 3 Szeretné menteni a valtozasokat a(z) Bemutato 1 fajlba?

Igen 3 [ Nem | | Mégse

Az Igen gombra kattintva a modositasok mentésre kertilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.
Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.

Miiveletek diakkal

Uj diak készitése

Altalaban nem egy, hanem tobb didbol allo bemutatot kell késziteniink. Uj didkat beszirni a kovetkezé modon
tudunk:

- El6szor valasszuk ki azt a diat, amely utan az Gjat be szeretnénk szirni. Az utolsé dia esetén az Gj a diasor végére
kertil.

- A kezd6lap meniiszalagon a didk csoporton beliil kattintsunk az Uj dia ikonra.

‘ =) Elrendezés ~
fj *_‘_g Visszaallitas
dil.;Jv * Torlés

Diak

- A kovetkezo ablak tartalmazza az 11j didk elrendezési lehetdségeit. Ez meghatarozza, hogy milyen tartalommal
lehet kitolteni a diat. Hany szovegdoboz taldlhatd rajta, és hany objektumok beszirasara alkalmas doboz
(hely6rzd), amiben elhelyezheték a képek, diagramok, tablazatok, és szovegek. A rajzos minta segit a valasztasban.
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Office-téma

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

2 tartalomrész

Ures Tartalomrész Kép képalairassal
képalairassal

helyorzok: Pontozott vagy szaggatott vonallal jelolt szegélyli dobozok, amelyek a legtébb bemutatoban
megtalalhatok. Ezekben a dobozokban cim- és torzsszoveg talalhato, illetve diagramok, tablazatok, képek és egyéb
objektumok.

Valaszthato elrendezések

Office-téma

2 tartalomrész

Ures Tartalomrész Kép képalairassal
képalairassal

Az elrendezés meghatarozza a dian késdbb megjelend tartalom elhelyezkedési adatait. Az elrendezések helydrzdket
tartalmaznak, amelyekbe szoveg keriilhet, példaul cimek vagy felsoroldsok, valamint diatartalom, példaul
SmartArt-abrak, tdblazatok, diagramok, képek, alakzatok és ClipArt

ClipArt: Eldre elkészitett objektum, mely gyakran bitképként vagy rajzolt alakzatok kombindcidjaként jelenik meg.
A kovetkezo elrendezések koziil lehet valasztani:
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Cimdia: Rendszerint a bemutaté elsé diajan hasznaljuk. Az el6adas cimét tartalmazza, és egy alcimet. Két
szovegdobozt tartalmaz.

Cim és tartalom: Egy cimet lehet elhelyezni, és barmilyen tartalmat. Két szovegdobozt tartalmaz, a nagyobb
helyet foglalo szovegdoboz felsorolas formatumra beallitott.

Szakaszfejléc: Két szovegdobozt tartalmaz a mintdn lathato elrendezésben. 2 tartalomrész: Egy szovegdobozt
tartalmaz, és két hasabban olyan szovegdobozt, amelyben a beszlirds miivelet konnyebben elvégezhetd. Alkalmas
képek, abrak beszrasara.

Osszehasonlitas: Ugyanolyan felépitésti, mint a 2 tartalomrész, de plusz két szovegdobozt tartalmaz a mintan
lathat6 helyen.

Csak cim: Egy szovegdobozt talalhatsz rajta, és a maradék hely iires feliilet.

Ures: Nincs rajta szovegdoboz.

Tartalomrész képalairassal: Egy beszirasra alkalmas rész és két szovegdoboz talalhato rajta.

Kép képalairassal: Kép beszurasara alkalmas doboz és két szovegdoboz talalhato rajta.

Ezek koziil mindig a bemutato tartalmahoz a legjobban megfeleldt kell kivalasztani.

Elrendezések mddositasa
A dian 1év6 helydrz6 dobozokat dtméretezhetjiik, athelyezhetjiik s6t tordlhetjiik is Oket.
A modositani kivant hely6rzé dobozt elészor ki kell jelolniink. (egyszer a szegélyére kattintunk)

Atméretezés: Az egérkurzort a kijeldlt helyérzé doboz egyik méretezd pontja (a doboz széleinél és sarkainal
talalhat6 korok és négyzetek) folé vissziik, és amikor a mutato kétiranya nyilla valtozik, a bal egérgombot nyomva
tartva beallitjuk a kivant méretet.

Athelyezés: az egérkurzort a kijeldlt hely6rzé doboz egyik szegélye folé visszik, és amikor a mutaté négyiranyu
nyilla valtozik, a bal egérgombot nyomva tartva, a kivant helyre huzzuk.

Torlés: A kijelolt helydrzé dobozt a DELETE billentytivel torolhetjiik.

Ha Normal nézetben modositjuk a hely6rzé dobozokat, akkor csak az aktualis dia elrendezése valtozik.
Ha Diaminta nézetben modositjuk dket, akkor valamennyi azonos elrendezésii dia valtozni fog.

Beépitett témak hasznalata
Van olyan helyzet mindenki életében, hogy nagyon kevés id6 alatt kell gyorsan dolgozni. Ebben az esetben
hasznosak a beépitett témak. Ezek elore megszerkesztett mintdk, amibe csak a szoveget kell elhelyezni.

n Szinek
v Bettipusok ~
% Effektusok ~

A Tervezés meniiszalagra kattintva, valnak elérhetdvé a témak.

Aa Aa

0 -

Témak

A menii legorditésével tovabbi témak jelennek meg.
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dras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektira Nézet

Minden téma v

Ez a bemutatd

..

::épitett

o = [ [ [
PR [, | |
L momeEm [mm mmsmen | (D)

Tovabbi témak a Microsoft Office Online webhelyen...
=] Témak keresése...

3 Aktualis téma mentése...

Ha egyik sem tetszik, az interneten is lehet keresni tovabbi témakat. Minden téma tovabb alakithatdé. A Szinek,
Betiitipusok, Effektusok meniipontokkal valtoztathatok ki a megfeleld beallitasok izlés szerint.

Diak athelyezése
A diak sorrendje legegyszeriibben tigy modosithato, ha

1. Normal nézetben a baloldali kicsinyitett diakat a Didk lapon huzassal megfelel6 helyre mozgatjuk.
2. Diarendezé nézetben szintén a kicsinyitett didkat megfogva, huzassal megfelelé helyre mozgatjuk éket. Itt
jobban attekinthetjiik diasorozatunkat.

Huzéshoz:
1. Egérkurzorral mutassunk a kivalasztott diara.
2. Nyomjuk le a bal egérgombot.
3. Az egérgomb nyomva tartasa mellett mozgassuk az egeret a kivant helyre.
4. Végiil engedjiik fel az egérgombot.

Diak torlése

Dia torléséhez:

1. Normal nézetben kattintsunk a Diak lapon (baloldali) a torlendd dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a
DELETE gombot.

2. Diarendezo6 nézetben kattintsunk a torlendo dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a DELETE gombot.

Szovegek

Szoveg bevitele

Szoveget csak szovegdobozba gépelhetiink!

Ugyelni kell arra, hogy tlil sok szdveg egy dian ne szerepeljen, és a betiiméretre is!

A szovegnek rovidnek, 1ényegre toronek, attekinthetonek és jol olvashatonak kell lennie. A didkra ezért rendszerint
csak cimek, vazlatpontok keriilnek, a tobbi az eléaddo mondja el szoban. Jol lathatdé méreteket kell hasznalni a
kivetitendd diakon!

Ha plusz szovegdobozok hasznalatara van sziikség, azt be kell szarni a megfelel6 helyre.

A Besziras meniiszalagra atkattintva a Szoveg csoporton beliil talalhaté a Szévegdoboz ikonja. A dian egér
segitségével jelolheto ki a szovegdoboz helye.
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5] (A E)

Szimbolum
Szovegdoboz Eléfej és WordArt Datum >
é161ab - ésidé ‘QQ Objektum

Szoveg

Ezutan mar irhatunk a kijel6lt tertiletbe.

Szoveg Kijelolése diakon
A begépelt, bemasolt, elhelyezett szoveget formazni kell. Formazni csak kijeldlt szoveget lehet. A szdveg
kijeloléséhez:
1. Nyomjuk le az egér bal gombjat, majd huzzuk el a kijelolendd szoveg felett. igy a megfelel szovegrészlet
kijel6lhetd.
2. Abban az esetben, ha nem egymas mellett 1év6 szvegrészeket szeretnénk kijel6lni, nyomjuk le a Ctrl
billentyiit ¢és igy hézagos kijeloléseket is 1étrehozhatunk.
3. A Shift billentyii és a kurzormozgaté billentyiik egylittes lenyomasaval is elvégezhet6 a kijelolés.
A Kkijelolés utan mar hasznalhatjuk a formazo ikonokat, vagy a formazo ablakokat. A szoveget alakithatjuk a
szovegdobozanak formazasaval is. Egy szévegdoboz Kkijelolése esetén a dobozban talialhaté osszes szovegre
vonatkozik a beallitas.

Karakterformazas
Betiiszin
'W_

A Betiiszin felirat mellett talalhaté festékvodorre nyomva beszinezhetjiik a kijelolt szoveget

Formazas formazo ablak segitségével
A Kezdélap meniiszalagon nyomjuk meg a kovetkez6 felirat mellett talalhato kis négyzet ikonjat!

BetlOtipus P

Megjelenik a Betiitipus ablak:

Betiitipus @

Latin betik betlitipusa: Betlstius: Méret:

‘+(_I|msor v“ ‘Félkbvér v ‘ 40 > ]

Minden szdveg

Betliszin | v | Aldhizas t!'pusai (nincs) v‘ -

Effektusok
[] Athtzott [] kiskapitalis
[] kettds athuzas Nagybetiis
[] Eelsdindex  Eltols; bﬁl [ Azonos karaktermagassag
[] alsé index

[ OK ] [ Mégse

Ebben az ablakban megtalalhatok ugyanazok a beallitasok, amiket az ikonok hasznalatanal megismertiink.
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Formazas ikonokkal
Formazhatunk a formazo ikonokkal is.

] 2 3 s
Calibri (Cimsorok * 144 ~ | A° A" |4

F D A abe 8 N-2Ax- A-

t44 pudut 4 4c

8 9 10 11 12

Karakterek kozotti tavolsag allitasa
A Betiitipus ablakban atkattintasz a Térkoz és pozicié feliratra kattintva a betlik kdzotti tavolsag allithato.

Betutipus @

Betiitipus | Térkoz és pozidd |

Térkoz: wt‘ Mérteke: \ 73 pt

Betliparok egalizéldsa: |12 3>[ pont vagy tobb

OK ] [ Mégse

Formatum masolasa
J Formatummasolé

Ha egy formazasi beallitast (betlitipus, betliméret, szin) tobb helyen is szeretnénk hasznalni, akkor a jellemzoket
elég egy szovegrészen bedllitani. Ezt kovetden a formatummasolas segitségével beallitasaink két kattintassal
masolhatok barmelyik dia barmelyik szovegére.

A formatummasolas 1épései:

A formazott szovegrész kijeldlése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szovegen is alkalmazni.)

Egy kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

A formazando szovegrész kijelolése. (Ennek a formatumat fogjuk megvaltoztatni.)

A formatummasolas 1épései egyszerre tobb kijeldlés formazasakor:

A formazott szovegrész kijeldlése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szovegen is alkalmazni.)

Dupla kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

A formazando szovegrészek kijelolése egymas utan.

Egy kattintas a Kezd6lap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

Ha csak a szoveg formazasat szeretnénk masolni, akkor a bekezdés egy részét kell kijeldlniink. Ha a szoveg és a
bekezdés formatumat is masolni szeretnénk, bekezdés egészét a bekezdésjellel egyiitt.

Ezzel a mddszerrel nem csak szovegek, hanem mas objektumok, pl. képek tulajdonsagai is masolhatok, pl. szegély.

A modszer akkor alkalmazhaté szdvegdobozok esetén, ha minden szovegdobozban egy féle karakter és
bekezdésformatumot hasznalunk.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 224 -

WordArt

Latvanyos szovegek készithetok WordArt stilusok segitségével. Mindez ugyanugy torténik, mint azt mar a Word-
nél lathattuk.

Bekezdések formazasa

Bekezdés dialogusablak
Egy bekezdés a bemutato készit6 programban is Enter jelig tart.
A Kezddlap meniiszalagon talljuk a Bekezdés ikoncsoportot.

Bekezdés T

Az ikoncsoport jobb also sarkaban lathat6 kis négyzetre kattintva jelenik meg a Bekezdés dialogusablak.

|{ Behtizas és térkoz !

Altaldnos

Igazitas: ‘baépre vl

Behizas
Szoveg eldtt: 1‘1_0'“_;J| Specialis: i(nincs) V| : ’ ‘
Térkoz

2 [ [
Elotte: |0 pt v | Sorkéz: !Egyszeres v ‘
; oyseeies |
Utdna: 0pt i

o J (e

Ebben az ablakban beallithat6 az igazitas, behtizas, €s a térkozok.

Egy kiilonbség van a Word szovegszerkesztéhoz képest. A Behtzas alakban csak a szoveg elétt lehet allitani,
vagyis a bal behuzas allithato.

Tabulatorok alkalmazasa

A diédk bal és jobb oldalan, illetve kozepén tabulatorokat allithatunk be a vonalzo segitségével. (Ugyanugy, mint
mar a Wordben lattuk.)

Bekezdésformazas ikonokkal
A bekezdésformazast megkonnyitik a Bekezdés csoportban talalhat6 ikonok.

g 34
E-E- a7

= =8
sEEEsE &
5 BekezdésO fx

Szimbolummal megadott felsorolas.

Szadmmal megadott felsorolds.

Listaszintek valtoztatasa. Novelése, csokkentése.
Sorkoz beallitasai.

Vizszintes igazitasok. Balra, kozépre, jobbra, sorkizart.

agrwbdE
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6. Hasabok létrehozasa.

7. Szbvegirany beallitasa.

8. Szoveg fliggdleges igazitasa.

9. SmartArt abrava konvertalas.
Felsorolas

Felsorolas készitése

A felsorolas is hasonléan késziil, mint a szovegszerkesztd programban. Segitségével az egymast koveto bekezdések
felsorolasjelekkel lathatok el.

Felsorolas készitése 1épései: Ki kell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

A Kezdélapon a Bekezdésformazo ikonok koziil a Felsorolas gomb segitségével elkészitheto a felsorolas.

andh
N

*—
— (i

il

[3= = %:v‘

& —

v
]

i
1]
i
ll

Bekezdés

Felsorolas
Szamozas
Listaszint csokkentése

Listaszint novelése

Fontos, hogy minden bekezdés ,,Enterrel” zarul.

A gomb jobb szélén 1évo haromszogre kattintva megjelend legordiilé mentiibol kivalaszthato a felsorolasjel formaja.

1 1)
Nincs 2 2)
3 3)
l. A a)
I, B. b)
. G c)
a. |
b. i
C. 1]
:=  Felsorolas és szamozas...

Felsorolas testreszabasa
Tovabbi szimbolumok valaszthatok a Felsorolas és szimozas meniipontban.
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Felsorolas eés szamozas

. S n
Nincs 2 — .
. Qo — |
.- o So - e
o - P - W
[ o B i
Méret a szoveg: 390 a szazaléka Kép...

I OK ] [ Mégse ]

A Felsorolas és szamozas ablakban a jelol0 szine és mérete is valtoztathato.

Sajat képek hozzaadasara is van lehetéség a Kép gomb segitségével.

A Testreszabas gomb lehetdvé teszi a Szimbolumtablak hasznalatat.

Szimbolum @

Betiitipus: !(normél szbveq) v : Alkészlet: ‘fkltalénos irasjelek v’
A
N EREENLE - B2
/ o(4)|)5(6|7|8|9]|+]|-]-= ) n
o1

2
6 glol+|=-|=|(|)|€|%|8|Ne|®
e V|%|Y%|%|%|% | % |%| V% |%|%|%| VY
VST IR[AIN o AITTIS| =] |V
£ <|2|0|ff|fi|fl]|ffilff

5

Q
e
Lequtobb hasznalt szimbdlumok:
EEI¥|O|®|™|x|£|<|2|+|%x|oolpn|a|B|m

BULLET Karakterkad: {5652— ‘ Készlet: ‘Unicode (hexadecimalis) vl

[ oK J[ Mégse ]

8
K4l

A Betltipus felirat mellett kivalaszthatd a megfeleld betiitipus, aminek szimbdlumait szeretnénk megjeleniteni. Itt
harom tipus tablajat hasznaljuk daltalaban. A Times New Roman, a Symbol, és a Wingdings betiitipusokét.
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Szamozott felsorolas
A Kezdolapon a Bekezdésformazo ikonok koziil a Szamozas gomb segitségével elkészithet6 a szamozott felso-

rolas. Segitségével az egymast kovetd bekezdéseket sorszamokkal lathatjuk el.

111’1\

R
3=~ 8= ||

i
1]
i
IIJII

Bekezdés
1 Felsorolas
7 Szamozas
3 Listaszint csokkentése
4 Listaszint novelése
Itt is valaszthatunk a beépitett formak koziil.
1 1 -
Nincs 2 2)
3 3)
B A - aj -
Il B. b)
[l & C)
a. - |
b. i
C. 1]
:=  Felsorolas és szamozas...

Ha mas szdmozast szeretnénk, vagy szeretnék a kivalasztottat modositani, akkor most is a Felsorolas és szamozas
meniipontra kell kattintani.

A Felsorolas és szamozas meniipont elérhetdvé teszi a szamformatum beallitasait.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: Féz6 Attila - 228 -

Felsorolas és szamozas

. e n
y |
Nincs ' = -
. QO — |
D 0:0 > = 9/ ==
D .:. > e — / e
D o:o > R v
Méretaszoveg: [100 & | szdzaléka Kép...

[ OK ][ Mégse ]

Novelhetjiik vagy csokkenthetjiik a szamok méretét, megvaltoztathatjuk szinét. Megadhatjuk a kezdésorszamot is.
Hasabok készitése

Hasabok készitése szovegbhdl
Hasabok készitése szovegb6l A Kezdélap Bekezdés csoportjaban talalhaté a Hasabok ikon is.

rPoint Rajzeszkozok
Nézet Formatum
==&t BNNC
2 Wz ol | G Al ¥

= — &l AlLg

l

Egy oszlop —

o]
o
=
m
™~
(=3

Két oszlop

Z| Harom oszlop

EE  Tovabbi hasabok...

Két, vagy harom hasabot lehet beallitani a legordiilé menii segitségével.

Héromnal tobb hasab beallitasa a Tovabbi hasabok meniiponttal lehetséges.

Szam:

Térkoz: |
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Itt megadhato a szama a hasaboknak és a kozottiik 1évo térkozt.

Hasab készitése

Ezt a szOveget két indokolhatja esetleg,
hasdbra osztottam, hogy két, vagy tobb
hogy sokkal kbnnyebb hasabrabontsd majd a
legyen majd olvasni. A bekezdéseidet.
szOveged tartalma

Dia hatterének formazasa

Hattér készitése
Adhatunk egy szint minden dia hatterének. Készithetiink tobb szinbdl all6 hatteret, és megadhatunk hattérképet is a
bemutat6 témajatol fiiggden.

) Hattérstilusok ~

Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Hatter i

Tervezés meniiszalag -> Hattér ikoncsoportot -> Hattérstilusok menii legorditésével a valaszthatunk a beépitett
mintak koziil A hattér formazasa meniipontnal egyéni hatteret készithetiink.
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Hattér formazasa @@

[Fhatoites)| | citssites
Kép (®) Egyszinii kitdltés
(O szindtmenetes kitoltés
(O Kitoltés képpel vagy anyagmintaval
[] Hattér grafikus elemeinek elrejtése
Szin: 5~
Atldtszsaa: J —  |0% 3|
[ Bezaras ] [ Mindegyik ]

Nincs kitoltés: Akkor valasszuk ezt a lehetOséget, ha a dia hatterét atlatszéva vagy szintelenné szeretnénk tenni,
vagy a diahattér kitoltését el szeretnénk tavolitani.

Egyszini kitoltés: Ezt a lehetséget valasszuk, ha a dia hatteréhez szint és atlatszosagot szeretnénk hozzaadni. A
Szin gomb (festékvodor) hasznalataval kivalaszthato a beallitani kivant szin.

Szinatmenetes kitoltés: Ezt a lehetséget valasszuk, ha a dia hatteréhez atmenetes (atmenet: Szinek és arnyalatok
fokozatos atalakulasa egyik szinbdl vagy egyik szinarnyalatbol a masikba.) kitoltést szeretnénk hozzaadni.

Kitoltés képpel vagy anyagmintaval: Ezt a lehetGséget valasszuk, ha a dia hatterében egy képet szeretnénk
kitoltésként alkalmazni, vagy ha anyagmintazatot szeretnénk hozzaadni.

Mindegyik: A gombra kattintva a modositast az Osszes dian alkalmazhatjuk. Eredeti hattér visszaallitdsa: A
gombra kattintva a hattéren elvégzett mddositasokat tordlhetjiik, és az alapértelmezett beallitasokat allithatjuk
VISSZa.

Tobbszinu hattér készitése
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Hattér formazasa @@

Hatsites | | itsités
Kép (O Egyszinii kitdltés
® iszindtmenetes kitoltés:
(O Kitoltés képpel vagy anyagmintaval

[] Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Beallitott szinek:

Tipus: , Egyenes v
Déntstt: B

Szinatmeneti végpontok

{1:/;gpor;th [ Hozzdadas ] [ Eltdvolitds ]

Véagpont helyzete: 37 1.9% ot \
Atldtszésaq: J - 0% 3|
[ Eredeti hattér visszadllitdsa ] I Bezaras ] [ Mindegyik ]

Eloszor be kell allitani, hogy hany szinbdl alljon a hattér. A Szindtmenetes végpontok alatt legordithet6é a me-
niipontban lathato, hogy jelenleg hany végpont van beéllitva. Ahany végpont itt lathat6, annyi szint hasznal a hat-
tér.

A szinatmeneti végpontok hely-, szin- és atlatszésagi adatokat tartalmaznak.
Ha tobb szinatmeneti végpontra van sziikségiink, akkor kattintsunk a Hozzaadas gombra. Ha kevesebbre, akkor az

Eltavolitas gombra.

Egyszerre csak egy végpontot tudunk modositani. Ha a listabol kivalasztjuk a szerkesztendd végpontot, akkor a
helyzetét, szinét és atlatszosagi értékét tudjuk modositani.

Egyesével kijeloljik a végpontokat. Mindegyiknél a Szin felirat mellett talalhato festékvodor segitségével adatd
meg a hasznélt szint. Allithatunk minden végpontnal helyzetet, és atlatszosagot.

A szinek atmenetének megjelenését a Tipus felirat mellett allithatjuk.

A szinatmenetes beallitasokkal nagyon valtozatos, érdekes hattereket allithatunk be!

Hattérkép hasznalata
Hattérkép hasznalatahoz a ,,Kitoltés képpel vagy anyagmintaval” lehetoséget jeldljiik be. Itt anyagmintak koziil is

valaszthatunk.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: Féz6 Attila -232 -

Hattér formazasa

itoitss | | it ltés

Keép O Egyszindi kitdltés

(O Szindtmenetes kitoltés

(® Kitoltés képpel vagy anyagmintavali
[[] Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Anyaagminta:

Beszuras forrdsa:

Kép kezelése anyagmintaként
Ismétiési bedllitdsok

X tengely eltoldsa: X tengey méretezése:  |100% o
Y tengely eltoldsa: |0 pt 2 | Ytengely méretezése: |100% o
Igazitas: Fent,balra W

|

Tikrozés tipusa: | Nincs

Atldtszosédq: 37

[ Eredeti hattér visszadllitdsa ] [ Bezéras ] [ Mindegyik ]

Az Anyagminta gombra kattintva valaszthatunk a beépitett mintak koziil.

A képek beszurasat a Fajl gombbal tehetjiik meg.

Képeket hattérként dvatosan hasznaljuk! Csak olyan képet allitsunk be, amin nem vesznek el a feliratok. A bemuta-
tok célja az, hogy olvashato6, konnyebben értheté moédon mutassunk be egy témat. Ehhez nagyon fontos, hogy a
szovegek jol lathatoak legyenek!
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Képek a bemutatoban

Képek beillesztése bemutatoba
1

A Besziiras meniiszalagon talalhato minden objektum jel6l6 ikon, amiket a bemutatédban el tudunk helyezni.

O B B Y 2

Tablazat Kép ClipArt Fényképalbum Alakzatok SmartArt Diagram

Tablazatok Abrak

A Kép ikonra kattintva egy hasonlo ablak jelenik meg, mint a bemutaté megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szirni, majd a Besziras gombra kattintunk.Ezzel el is helyeztiik a képed a bemutato
azon helyén, ahol eldtte az egér allt.

ClipArt képek hasznalata
A ClipArt gylijteményben sok olyan abrat talalunk, amelyeket felhasznalhatunk bemutatonk elkészitésénél.

ClipArt beszarasahoz a Beszuras meniiszalagon a ClipArt ikonra kell kattintanunk.

B Allatok - Microsoft Médiatar
 F&jl Sgerkesztés Mézet Eszkozik  Sigd Kérdése van? Irjabe ide. =

: %3 Keresés... & Gyiijteménylista... | 53 L X < ¢

Gyiijteménylista v

=&y Office gyiijtemény ~
2y Allamigazgatas I
-3y Allatok
& Diszitdelemek
] @ Egészséqiigy
& Emberek
&Y Epiletek
& Erzelmek
& Etelek
&y Evszakok
&} Fantézia
&Y Figuragyijtemények
& Fogalmak
& Foglalkozasok
&5 Hatterek
&5 Haztartas
&y 1ddjaras
[+ ﬁ Ipar
&Y Jelek
&y Kommunikacid
& Kozlekedés és szalits
-2 Kilénleges alkalmak
- Latvanyossagok v
< | B

2 elem

Ezutan mar csak a formazasa van hatra. A végleges helyére hiizzuk. Beallitjuk a méretét.

Képek formazasa

A kép és ClipArt beszarasa utan egy plusz meniiszalag jelenik meg a meniipontok kozott. Ez a szalag a Képeszko-
zok felirat alatt talalhatd6 Formatum meniiszalag. Ezen a lapon talalhaté minden eszk6z, amivel a képeket formaz-
ni lehet.

—_— — — P — ZC})Képform::ikv
L—!’ |9_!’ e ; ol el - Zreoszcody-
¥ | o Képeffektusok ~

Képstilusok M
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Kiilonleges format, stilust allithatunk be a képeknek a Képstilusok csoporton beliil talalhato ikonok segitségével.
Ha a megjelend stilusoknal tobbet szeretnénk latni, gorditsiik le a mellettiik talalhatd lefelé mutatod nyilat. Nagyon
érdekes megjelenést adhatunk igy képeinknek.

A képstilus beallitdsa mellett format is adhatunk a képilinknek. A Képformak meniire kattintva a kovetkezoé ab-
lakot lathatjuk:

Téglalapok
CIODhatbOicd

Egyszeru alakzatok
OCANOOOCOOO®®
GodOr hypOgo@O
O@AHOVXREGCIAO™N()
1L

Nyilak
DAL USLPR I T
€ duvnpD > [eLIalfs

Egyenletalakzatok
=R ==

Folyamatabra
OOo< OO0 0SS Ccaaly
0N DB X ¢ AVED
QOO

Csillagok és szalagok
LR AR A S SRR ROFOR R R Lo
R 2% () (3 [T 5 IR

Képfeliratok
L Q@O 3.8 d3 A Az dis 4 A
g A0 AD dO

Akciogombok

sEEEEEEmEE

O~

A két lehetdséget egyiitt hasznalva elkészithetiink egy hasonlé abrat:

Képek szegélyezése, effektusok

A Képszegély meniipontban szegélyt allithatunk a kép koré. Megadhatjuk a szinét, a stilusat, vastagsagat a megfe-
lel6 meniipontok segitségével. Ha a Nincs tagolas meniit valasztjuk, az azt jelenti, hogy nem lesz szegélye a kép-
nek.

Ellathatjuk 6ket effektusokkal is. A Képeffektusok menii legorditésével, a kovetkezdk koziil valaszthatunk:
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d Beallitott >

~r—

1‘ Arnyék >

- Amyék ol Tiikroz6dés >
- Tikr6z6dés -

- Ragyogas v .

- Finom ¢élek l’ Ragyogas X
- Fazetta

- Térhatasu forgatas et Finom élek >

d Fazetta L4

- Térhatasu forgatas »
- - o

Képek elrendezése
A beszurt objektum helyzetét is valtoztathatjuk. Ha tobb képet szurunk be egymasra, akkor sziikség lesz a sorrend
kialakitasara. A képeket a program egymasra szlrja be a beszlirds sorrendjében. A sorrend késobb valtoztathato.

{3 El6rehozas ~ |=~

Y, Hatrakaldés ~ [H]

‘?-_-'{,?Kijeloléspanel A

Elrendezés

A Képeszkozok Formatum meniiszalag Elrendezés csoportjaban talalhato Elérehozas és Hatrakiildés gomb-
jaival modosithatjuk a képek és egyéb objektumok (tablazatok, diagramok...) sorrendjét.

* Elérehozas azt jelenti, hogy a beszurt objektumok kdziil a beallitott kép lesz legfeliil.
* Elébbre hozas csak eggyel hozza el6rébb a képet a sorrendben.

Az Hatrakiildés gomb jobb szélén talalhato nyilra kattintva két lehetség koziil valaszthatunk:

» Hatrakiildés azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz legalul.
» Hatrébb kiildés csak eggyel kiildi hatrébb a képet a sorrendben.

A kijeldlés panel képek és mas objektumok kijelolését, lathatosaguknak és sorrendjiiknek beallitasat teszi lehetdvé.

Tovabbi ikonok:

1. Igazitas: Az objektum igazitasa vizszintesen és fliggdlegesen a diahoz viszonyitva.

2. Csoportok: Tobb objektumot lehet csoportba foglalni, igy egy képként viselkedik mar utana.
3. Forgatas: Elforgatni lehet az objektumot, vagy tiikrozni.

Képek méretezése
A kép méretét a Formatum meniiszalag Méret ikoncsoportjaban allithatjuk be

::!ﬁ.. 3]l 1588 cm
Levagas j 21,17 cm

Méret i
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Az ikoncsoport jobb also sarkaban talalhatd nyilra kattintva, a kovetkez6 ablakban tudjuk beallitani az 6sszes lehe-

toséget, ami még a kép méretezéséhez tartozik.

Meret és pozicio

Méret ‘ Elhelyezkedés IVAIternat:'v széveg

Méretezés és forgatas

Magassag: {15,855"51 Szélesséq: i21,17cm 3}

Elforgatds: |0° o
Méretezés
Magassag: M Szélesség: W'
Rogzitett méretarany
Az eredeti képmérethez képest
[[] piavetitésnek megfeleld méret

[sroxsge ]

Levaaas
Balrol: '0 cm 5 } Feltlrdl: }0 cm ﬂ
Jobbrél:  [0oem 3| Ak [oem 3

Eredeti méret
Magassag: 15,88 cm Szélesséa: 21,17 cm

Eredeti méret

Bezdras

Ha nem szeretnénk, hogy a méretvaltoztatas soran a kép torzuljon, akkor a Rogzitett méretarany, és Az eredeti
képmérethez képest felirat mellett ki kell pipalni a jel6lonégyzetet a Magassag ¢és Szélesség allitasa elott. Igy

méretaranyos marad a kép.

Képek mozgatasa, forgatasa

A beillesztett képek utolag huzassal mozgathatok a megfeleld helyre.
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A rakattintassal kijelolt képet a felette 1év6 zold kor segitségével el is forgathatjuk.
A kijelolt képet koriilfogo négyzeten talalhatd korok mozgatasaval egyszeriien valtoztathatjuk a kép méretét is.

Alakzatok beszurasa, rajzolas
Alakzatot két modon is beszirhatunk a diaba.

0 T . - B
LEJ) -] ‘j 2~
Alakzatok Elrendezés Kész

v v stilusok ~ ="~
Rajz £l

A Kezddélap meniiszalag a Rajz ikoncsoportjaban az Alakzatok ikonra kattintva a kvetkez6 valasztékot talal-
juk:

Legutobb hasznalt alakzatok a
ENNOCOALLDYG
% N

Vonalak

NN NLTEA 7 A% NE %
Téglalapok

(0 I L [ | I i

Egyszerti alakzatok
EOoANOTAROOOO®®
@@QG@F Rombusz B@
OO@AHOYITT D
LI J

Nyilak

DAL EUSPLPRI T
€ QuwnpD DML
DA

Egyenletalakzatok

= R==HE

Folyamatabra
Oo<cHOOUGec0ay
CUCNNXB X ¢ AVED
QEOO

Csillagok és szalagok

LA AS SR ROFOR R R TR
o RS ia AT
Képfeliratok

[J QQQ/E@@/{ a8 D
g+ AD ADQ dO

Akciogombok

(= =1 (=] 1) [l [ o] (= O] (] (21 L]

Vilaszuk ki, hogy melyik alakzatot szeretnénk besziirni, majd jeloljiik ki a helyét a dian. igy el is késziil az alakzat.
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Ha t6bb alakzatot kijeldliink, akkor ugyanebben a pontban csoportba tudjuk 6ket foglalni, ami annyit jelent, hogy

a miivelet utan mar egy képként tudjuk 6ket kezelni.

A meniisoron megjelené Formatum meniiben meg tudjuk formazni alakzatokat ugyaniugy, mint a képeket. Min-

den ikon ugyanarra a formazasra hasznalhato.

Kész stilusokat is beépitettek a programba. Ezt a Kész stilusok gomb megnyomasaval elérhetd.

po ~ o
[ |
Abc [Abc] [Abc] Abc l Abc I | Abc I \ Abc
J \ J

(suc] [ smc] [me] [soc| [oe) e [ e

p—
80800880
4

Egyéb kitoltotémak

A masik lehetOség az alakzatok hasznélatara a Besziliras meniiszalagon talalhato Alakzatok besziirasa meniipont.
Itt minden ugyantigy hasznalhato, mint a fent bemutatott esetben.

Tablazatok

Tablazatok beszurasa

A tablazatok beszlrasa ugyanugy torténik, mint a Wordben.

A Besziras meniiszalagon a Tablazat ikon:

Tablazat beszdrasa

I O |
I | |
| [
I O
I | |
I | [
I | |
I [ [ |

_] Tablazat beszirasa...
Cﬁ Tablazat rajzolasa
4% Excel-szamolétabla
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A Tablazat beszirasa meniipontra kattintva a kovetkez6 ablak jelenik meg:

Meg kell adni, hogy hany oszlopa és hany sora legyen a tablazatnak.

A Tablazat rajzolasa meniipontra kattintva az egérmutat6 ceruzava alakul. El8szor a tdblazat szegélyét rajzolhat-
juk meg. A Tervezés fiilre, majd a Tablazat rajzolasa gombra kattintva egérmutat6 ismét ceruzava alakul. Viz-
szintesen huzva megrajzolhatjuk sorokat, fliggdlegesen pedig az oszlopokat. A vonalak huzasat ekkor mindig a
szegélyeken beliil kell elkezdeni, kiilonben 1j tablazatot készitiink.

Ha az Excel-szamolétabla meniipontot valasztjuk, akkor kihasznalhatjuk az Excel-tablazatokban rejlé funkcidkat.
Hasznalhatjuk az Excel fiiggvényeit is.

Tablazat formazasa
A beszurt tablazat egy altalanos format kap.

A Tablazateszkozok Tervezés meniiszalagon kiilonbozo tablazat stilusok koziil valaszthatunk, a megjelend me-
niik segitségével.

.
—[—— =111 == [ — —— [ [ —— -2

Tablazatstilusok

A Téablazatstilusok mellett talalhato legdrdithetd nyilra kattintva az dsszes stilus megjelenik egy ablakban, amibdl
egy kattintassal kivalaszthatjuk a nekiink tetsz6 format.
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v
Legjobb megfelelés a dokumentumhoz K
————— =] m
e — —— — —|
Vilagos
S L
i Tablazat torlése

Az elkésziilt tablazatba szoveget, képet, és barmilyen objektumot beilleszthetiink.

Diagramok

Diagramok készitése
A diagramokat is beszurni kell, mint a képeket és egyéb objektumokat.

Erre szolgal a Beszuras meniiszalagon a Diagram ikon.
T6bb kiilonb6z6 diagramtipus koziil valaszthatunk. A négy alaptipus: Az oszlop tipus, a vonaldiagram, mas né-
ven grafikon, a savdiagram és a kordiagram. Ezek az els négy helyen talalhatok a baloldalon lathato felsorolas-

ban. Ki kell véalasztani a megfelel6 tipust. Ezek a tipusok tovabbi altipusokat tartalmaznak.

Kordiagramot akkor célszerii alkalmazni, ha egy féle adatot szeretnénk abrazolni és azt is szazalékos megoszlas-
ban. A t6bbi tipus tobb adatsor megjelenitésére is alkalmas.
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Diagram beszirdsa
‘[j Sablonok Oszkfp - - B B B B |
o ) Lnt ] 2] i Jn3 9] 93] e o8] 08 ] ] U]
i :.t JAR] 8| 1has| a7 | AA lagh
lg Z,I&fl.ft”) H'/LV/ HN* il/“i |{,:-:{ |l"""‘; |.';; ] i /ﬂ
T Ol
SEEEEE PR EREE
==
}V; M .W |@ |§ |
L2 ] o] [l [t
] ][]t v
[ Sablonok kezelése... | [ Beslités alapértelmezett diagramként | [ ok ][ mease 7]::

A diagramtipus kivalasztasa utan a képerny0 két ablakra valt. Jobb oldalon megjelenik egy tablazatkezel6hoz ha-
sonlo ablak. A megjelend tablazatot at kell irni azokkal az adatokkal, amelyeket szeretnénk megjeleniteni. Torolhe-
tiink, hozzairhatunk az alapbeallitott tablazathoz, és at is irhatjuk azt.

Ha ez kész, akkor a diagram el is késziilt.

Diagramok részei

A diagram felépitése a kdvetkezd:
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/ A
 aul

M februar

W marcius

1

matek magyar '\

5

1. Ertéktengely: Az értékek megjelenitésére szolgal, a pontos értékek olvashatok le a segitségével. A Descar-

tes-féle koordinata rendszer y tengelyének megfeleldje.

Diagram: Maga a megjelenitett diagram, az adatsorok, amit abrazolunk.

Diagramteriilet: A diagram hattere.

Jelmagyarazat: Az adatsorok nevét tartalmazza. Milyen adatokat abrazolunk. Ezt mindig ki kell t6lteni, ha

megjelenitjiik, mert csak igy szabalyos a diagram.

5. Kategoriatengely: A kiilonb6z6 adatsorok kategodriait tartalmazza. Descartes-féle koordinata rendszer x
tengelyének megfelel6je. Azok a csoportok, amikhez abrazoljuk az értékeket. Ennek a tengelynek is fontos,
hogy legyen felirata, legyenek megnevezve a kategériak, mert ha nem jelennek meg, a diagram nem szaba-
lyos.

o

Fontos, hogy a jelmagyarazat, ha latszik, legyen értelmezhetd, beszédes feliratokkal ellatva, és ugyanigy a katego-
riatengelyt is lassuk el feliratokkal!

Diagramok formazasa
Az elkészitett diagram kijel6lése utan harom 0j meniipont jelenik meg a mentiiszalagok kozott. Tervezés, Forma-
tum, Elrendezés. A harom meniiszalag segitségével és a jobb gombbal eléhozhato helyi menii segitségével minden

formazas elvégezhetd.

Mas Mentés
diagramtipus sablonként

Tipus

A bedllitott diagramtipus modositasahoz a mas diagramtipusok lehetdséget kell hasznalni. Az ikonra kattintva,
megkapjuk a mar ismert diagram tipusokat tartalmazo6 ablakot.

7 =
| =i _@
Sor/oszlop Adatok Adatok  Adatfrissites
valtasa  kijelolése szerkesztése

Adatok
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A begépelt adatok mddosithatok az Adatok szerkesztése ikon segitségével. Ha rakattintunk, megjelenik az ablak,
amiben modosithatunk az adatokon. Hasznélata ugyantgy torténik, mint a diagram 1étrehozasanal.

Diagramelrendezések

A kovetkezé modositasi lehetségek a diagram elrendezésének valtoztatdsara szolgalnak. A cim €s a jelmagyarazat
elhelyezkedését adjak meg. A minta segit lehetdségek kivalasztasaban.

AT T

Diagramstilusok

Beallithatunk még kiilonbozé diagramstilusokat is. Ezek elére megformazott diagram mintak. Ezek a lehetdségek
megtalalhatok a Tervezés meniiszalagon.

Diagram formazasa meniiszalag segitségével
A Elrendezés meniiszalagon a kdvetkezo fontos beallitasok talalhatok:

= . =] Jelmagyarazat ~
.H1| ”

|nd] Adatfeliratok ~
Diagramcim Tengelycimek
3 & i8] Adattabla ~

Cimkék

A diagramhoz tartoz6 diagramcim, tengelycimek, jelmagyarazat és a kiilonboz6 feliratok allithatok be.

A Diagramcim ikon segitségével azt lehet beallitani, hogy lathato legyen-e a cim, és ha igen, hol helyezkedjen el a
diagramhoz képest.

A Tengelycim ikon a tengelyekhez tartozo feliratokat kezeli. A kategoria- és értéktengelyhez tatozo feliratok kap-
csolhatok be és ki, majd a beallitas utan atirhatok.

A Jelmagyarazat ikonnal az adatsorokat megnevez6 jelmagyarazat helye hatarozhaté meg. Kikapcsolhato, vagy
beallithat6 az elhelyezkedése.

Az Adatfeliratok ikon segitségével kivalaszthato az adatfeliratok elhelyezkedése. Valtoztathatunk ezen a megjele-
nésen, ha nem az értéket, hanem a kategoria feliratat, vagy az adatsor nevét szeretnénk a diagramon szerepeltetni,
ekkor a Tovabbi adatfelirat-beallitasok meniipont segitségével valasztjuk.

Az Adattabla is bekapcsolhato.

)

[
1

Tengelyek Racsvonalak | Rajzterilet

- - erbeli forgatas

Tengelyek Hatter
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Allithatunk a tengelyek megjelenésén, bekapcsolhatjuk a racsvonalakat, amik az értékek leolvasasat segitik, és ki-
be kapcsolhatod a hatterét a diagramnak. Minden elkésziilt diagram esetén a jobb gombbal elérhetd helyi meniik is
hasznalhatok. Ki kell jelolni a diagramnak azt a részét, amit formazni szeretnénk, majd megnyomni a jobb gombot
az egéren. Ez a lehet6ség foként akkor hasznos, ha egyes tertilteket kiilon szeretnénk formazni. Példaul szeretnéd
atallitani a tengelyek beosztasat, vagy a diagram szinét. Minden egyes esetben a kijeldlt objektum helyi meniijébdl
az objektum neve (ide az aktualisan kijelolt teriilet megnevezése keriil) formazéasa meniipontot valasztjuk.
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Fogalmak

A PowerPoint program megnyitasa
Gyorselérési eszkoztar
Nézetek

Normal nézet

Vazlat és a Diak lapok megjelenitése
Diarendez6 nézet

Diaminta nézet
Fajlmiveletek

Bemutatd megnyitasa
Bemutato mentése
Miuveletek diakkal

Uj diak készitése

Diék éathelyezése

Diak torlése

Szoveg bevitele

Szdveg kijelolése diakon
Karakterformazas

Formatum masolasa
WordArt

Bekezdések formazasa
Tabulatorok alkalmazasa
Bekezdésformazas ikonokkal
Felsorolas

Hasabok készitése

Dia hatterének formazasa
Képek a bemutatoban
Alakzatok beszlrasa, rajzolas
Tablazatok besztrasa
Diagramok
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Fiiggelék:

Hasznos billentyilizetkombinaciok

Win+Home:
Win+Space:
Win+[fel]:
Win+[le]:
Win+[jobbra]:

Win+[balra]:

Win+Shift+[jobbra]:
Win+Shift+[balra]:
Win+[minusz]:
Win+[plusz]:
Win+[szam]:

[klikk kozépso
egérgombbal]:
Shift+[bal klikk]:

Ctrl+Shift+[bal klikk]:

Shift+[jobb klikk]:
Ctri+[bal klikK]:
Alt+P:
Alt+[balra]:
Alt+[fel]:
Alt+[jobbra]:
Alt+D:

Alt+Enter:
Ctrl+[gorgetés]:

Alt+Esc:
Alt+F4:
Alt+Tab:
Ctrl+Enter:
Ctrl+Shift+Esc:
Win+B:
Win+Ctrl+Tab:
Win+D:

Win+E:
Win+F:
Win+G:
Win+M:
Win+P:
Win+Pause:
Win+R:

Aktiv ablak kivételével mindegyiket talcéra kiildi

Attetszévé valtoztatja az ablakokat (Aero Peek)

Aktiv ablak teljes méretiire

Teljes méretli ablak normalla alakitdsa, normal méretii ablak minimalizalasa

Aktiv ablak rogzitése a képernyd jobb oldalara, onnan a bal oldalara, onnan eredeti

helyzetére

Aktiv ablak rogzitése a képerny6 bal oldalara, onnan a jobb oldalara, onnan eredeti

helyzetére

Az ablak jobb oldali monitorra mozgatasa

Az ablak bal oldali monitorra mozgatasa
Kicsinyités

Nagyités

Megnyitja a talca adott helyén 1évo alkalmazast
A talcan 1év6 programbdl 1 példanyt indit

A talcan 1évo programbdl Gj példanyt indit

A talcan 1év6 programbdl 1 példanyt indit, rendszergazdai jogokkal
Megnyitja egy talcan 1évo program klasszikus meniijét
Programcsoporton beliili valtas

Intéz6ben az elénézeti ablak elrejtése/mutatasa

Intéz6ben egyet vissza

Intéz6ben egy szintet feljebb

Intéz6ben egyet elére

Intézében a fokuszt a cimsorra helyezi

Intéz6ben megnyitja a kivalasztott elem Tulajdonsagok ablakat
Asztalon itkonméret valtoztatasa, Intézoben nézetek kozotti valtas

Vélt a megnyitott ablakok kozott

Aktiv ablak bezarasa

Atvalt a korabban aktiv ablakra

Intéz6ben mappa megnyitasa uj ablakban
Feladatkezel6 inditasa

Athelyezi a fokuszt a télca értesitési teriiletére
Flip 3D, a gombokat nem kell nyomva tartani

Asztal megjelenitése, ismét megnyomva a korabban minimalizalt ablakok

megjelenitése

Intéz6 megnyitasa

Keres6 megnyitasa

Asztalon 1év6é minialkalmazasok eldtérbe helyezése
Minden ablakot a talcara kiild

Projektor menii megnyitasa

Rendszertulajdonsagok menii megnyitasa

Futtatas ablak megnyitasa
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Win+Shift+M:
Win+Shift+T:
Win+Shift+Tab:
Win+T:
Win+Tab:
Win+U:
Win+X:

Win+L:

Win, [jobbra], [jobbra], R:
Win, [jobbra], [jobbra], S:

Win, [jobbra], [jobbra], W:
Win, [jobbra], Enter:

Minimalizalt ablakok visszaallitasa

Megmutatja a talca el6z6 ablakanak elonézeti képét

Flip 3D az el6z6 ablakra

Megmutatja a talca kdvetkezd ablakdnak elénézeti képét
Flip 3D a kovetkez6 ablakra

Ease Of Access Center megnyitasa

Mobility Center megnyitasa

Szamitdgép lezarasa
Gép ujrainditasa

Gép alvé modba kiildése
Felhasznalovaltas

G¢ép leallitasa
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Felhasznalt irodalom:

http://www.pilinszky-nyul.eu
http://windows.microsoft.com/hu-hu/windows/using-keyboard#using-keyboard=windows-vista
http://195.228.228.126/aletom/Hardveroktato%20program/billentyuzet_reszei.htm
http://www.zsuuu.hu/alapism/hardver.html
http://www.mozaweb.hu/Lecke-Informatika-Informatika_5-A_szamitogep_reszei-105066
http://ecdlweb.hu/

http://www.inczedy.hu/~szikszai/foisk/win7.pdf
http://users.atw.hu/szekelylaszlo/Hasznos/Excel2007.pdf
http://informatika.gtportal.eu/index.php?fO=excel_kornyezet 100
http://users.atw.hu/infoteszt/tananyag/8-osztaly/excel/8.htm
http://mediacio.forum.ofi.hu/e-learning/lecke2_lap1.html
http://www.sosalap.hu/tananyag/tan.pdf

http://www.ladyj.hu/nvu-kompozer.html
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