Orban Anna

V. Tartalom eldallitasa —
LibreOffice-alapok, kérelmek, kérveények

A fejezet célkitiizése

A fejezet célja, hogy megismertesse az olvasoval a kdzigazgatasi szervezeteknél telepitett szabad
és nyilt forraskodi irodai szoftvercsomagok hasznalatat. A képzés a kozigazgatasi gyakorlatban
sziikséges szovegszerkesztési és tablazatkezelési feladatokra fokuszalva kiemelten gyakorlat-
orientalt ismereteket nyjt.

A tananyag elsajatitasaval az olvasd megismeri az irodai szoftvercsomagok mitkodését, képes
lesz a feladatainak megfelel6 szoftver kivalasztasara, a hivatali munka soran jelentkezd tipikus
szovegszerkesztési és tablazatkezelési feladatok onalld és hatékony elvégzésére.

LibreOffice-alapok
Irodai programcsomagok

Az irodai (office) alkalmazasok vagy programcsomagok az irodaban, hivatalban megszokott
feladatok elvégzését (szoveges vagy tablazatos dokumentumok szerkesztését, nyilvantartasok
kezelését, prezentaciokészitést, kapcsolattartast stb.) tamogatjak, de természetesen otthon is jol
hasznalhatok. A programcsomagok kiilonbdzé tipust feladatok elvégzésére hasznalhato alkal-
mazasokat fognak 6ssze egységes feliileten, k6zos szolgaltatasokkal, egyiittmiikodést biztositd
keretrendszerrel.

Az irodai programcsomagok részei altalaban:

— szovegszerkesztés (példaul LibreOffice Writer, Google Docs, Microsoft Word),

— tablazatkezelés (példaul LibreOffice Calc, Google Sheets, Microsoft Excel),

— prezentaciokészités (példaul LibreOffice Impress, Google Slides, Microsoft PowerPoint),

— adatbazis-kezelés (példaul LibreOffice Base, Microsoft Access),

— levelezés, naptar- és cimjegyzékkezelés (példaul Gmail, Microsoft Outlook),

— rajz- és grafikakészités (példaul LibreOffice Draw),

— egyéb (példaul LibreOffice Math, Google Forms, Microsoft OneNote).

A legismertebb irodai alkalmazasok: Microsoft Office, Microsoft 365, LibreOffice, Apache
OpenOffice, G Suite (korabban Google Apps), Apple iWork. A programcsomagok telepithetok
asztali vagy hordozhato szamitogépre (asztali verzid), hasznalhatok mobilalkalmazasként, vagy
bongészon keresztiil (online, felhdalaph szolgaltatasként).
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5.1. tablazat: Néhany ismertebb irodai alkalmazds besoroldsa

Asztali Nyilt és szabad LibreOffice, Apache OpenOffice

Zart, kizarolagos jogokkal Microsoft Office, Apple iWork
Mobil . Nyilt és szabad LibreOffice (qulabora O.ffice),, Apa;he OpepOffice
(Androidra (AndrOpen Office Androidra és Office 700 i0S-re)
¢s i0S-re) Zart, kizarolagos jogokkal Microsoft Office, G Suite, Apple iWork
Online Nyilt és szabad LibreOffice (Collabora Online)

Zart, kizarolagos jogokkal Microsoft 365, G Suite, Apple iWork

Forras: a szerz6 szerkesztése

Nyilt és szabad szoftver

A szoftverek szellemi termékek, szerz6i jogi védelem alatt allnak.! Illegalis beszerzésiik tehat etikai
és biintet6jogi vétség. A magyar jogszabalyok szerint egy szoftver akkor legalis, ha rendelkeziink
a szoftver gyartdjatol szarmazo engedéllyel, amelyben a gyartd feljogosit a szoftver hasznalatara,
és tudjuk igazolni annak szarmazasat, példaul szamlaval, szerzodéssel, atvételi elismervénnyel.

A szoftver licencszerzédéssel jogositja fel a szerzoéi jog tulajdonosa szellemi termékének hasz-
nalatéra a vasarlét. Egy adott szoftver esetében a végfelhasznaloi licencszerzédés (EULA?) hata-
rozza meg a szerz0i jog tulajdonosa altal megengedett szoftverhasznalat feltételeit (hasznalhato
példanyszamot, id6tartamot, felhasznaldi kort, jogokat, korlatozasokat, jogorvoslati lehet6ségeket).

A szoftverek felhasznalhatosagat tobb szempont befolyasolja:

— aszoftver ingyen vagy dijfizetés ellenében szerezhetd be,

— a felhasznaloi kor kotottsége (példaul maganszemély vagy cég),

— a felhasznalasi cél megadasa (példaul oktatasi),

— afelhasznalas id6tartama (korlatozott idétartamu vagy 6rok),

— aszoftver forraskodjara vonatkozo szabalyok (zart vagy nyilt),

— a szoftver szerzdje milyen jogosultsagokat engedélyez a felhasznalonak (csak futtatast

vagy modositast, tovabbfejlesztést, terjesztést is).

A kereskedelmi szoftverek esetén a szoftverhasznalat jogat veszi meg a vevo dijfizetés ellenében
a tulajdonostol, altalaban meghatarozott érvényességi idétartamra, meghatarozott példanyszam-
ban és adott felhasznaloi kor szamara, elfogadva a licencszerz6désben foglalt korlatozasokat.
Tobb altipusa ismert, néhanyat megemlitiink ezek koziil.

Eszkozre elére telepitett szoftverekhez kapcesolodik az OEM? licenc. Nagyobb szervezetek
szamara gazdasagosabb és konnyebben menedzselheté a mennyiségi (volume) licencek vasarlasa.
Az oktatasi (EDU) licencek lehetdséget biztositanak az intézményeknek, a tanaroknak és a dia-
koknak, hogy rendkiviil kedvezo feltételek mellett juthassanak a szoftverekhez.

I Az 1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol 1. § (2) ) pontja szerint szerz6i jogi védelem ala tartozik

,»a szamitogépi programalkotas és a hozza tartozé dokumentacio (a tovabbiakban: szoftver) akar forras-
kédban, akar targykodban vagy barmilyen mas forméaban rogzitett minden fajtdja, ideértve a felhasznaloi
programot és az operacios rendszert is”.

2 End User Licence Agreement, magyarul Végfelhasznaldoi Szerz6dés.

3 Original Equipment Manufacturer, magyarul Eredeti Berendezés Gyarto.
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Ingyenes hasznalathoz kapcsolodik a freeware, a shareware és a trial szoftver megjeldlés.

A freeware tetszGlegesen hosszu ideig ingyenesen hasznalhato tulajdonosi szoftver. Altalaban
nem terjeszthetd szabadon, nem engedélyezett a mdodositasa, zart a forraskddja.

A shareware id6beli vagy funkcionalitasbeli korlatozassal ellatott, eredetileg szabadon ter-
jeszthetd, zart forraskodu, ingyenes tulajdonosi szoftver. Célja a program elterjesztése, a kedv-
csinalas. A felhasznalonak a teljes valtozatot meg kell vasarolnia az id6- vagy felhasznalasi korlat
lejartakor, illetve akkor ha minden funkciora sziiksége van. A kiprobalasra és a demonstraciora
utal a trialware és a demoware Kifejezés is.

Az ingyenes (freeware, shareware) szoftvereket gyakran 6sszekeverik a szabad szoftverekkel
(free software), bar a szabad szoftverek eléallitasaért vagy terjesztésért dij kérheto.

Szabad szoftver alatt értiink minden szamitogépes programot és dokumentaciot, amely kielé-
giti az alabbi feltételeket:

— A szoftver barmilyen célra felhasznalhato.

— Lehet6ség van a szoftver miikkddésének szabad tanulmanyozasara és modositasara.

— Szabadon terjeszthetd, tovabbadhato.

— Lehet6ség van a szoftver tovabbfejlesztésére és a fejlesztés kozreadasara.*

A szoftver tanulmanyozasanak, méodositasanak, illetve tovabbfejlesztésének elofeltétele a for-
raskod elérhetésége.

A zart forraskodu szoftverek tulajdonosai, fejlesztdi a szoftver futtatasat engedélyezik (licenc-
dij ellenében vagy ingyenesen), de a forraskod visszafejtését, modositasat, ujrafelhasznalasat
és terjesztését tiltjak. Ilyen példaul a Microsoft Windows és Office.’

A nyilt forraskodu szoftverek esetén megismerhetd a forraskdd, valamint licenc adja meg
a mddositéas, Gjrafelhasznalas és terjesztés lehetdségét.® Ilyen példaul a Linux, az Android
és a LibreOffice.

A szabad szoftver mozgalom a felhasznaloi szabadsagot helyezi miikodése kézéppontjaba,
mig a nyilt forrds mozgalom foként a nyilt forrasu szoftverfejlesztés technolodgiai elényeit emeli
ki. A legtobb nyilt forraskdda szoftver egyben szabad szoftver is, amit a FLOSS (a Free/Libre/
Open Source Software kifejezés roviditése) jelol.

A szabad szoftvereken beliil a public domain (kdzkincs) olyan szoftvereket jelol, amelyek
nem élveznek jogi oltalmat, tovabba ingyenesek, és felhasznalasukra a jog nem ir el semmilyen
korlatozast.

Az elmult tiz évben a magan- és kozszféraban is egyre nagyobb szerepet kapnak a szabad
és nyilt forraskodu szoftverek, elsésorban a gyartofiiggetlenség, a nyilt szabvanyokon alapuld
miikddés, a korlatozas nélkiili hasznalat és az alacsony koltségigény eldnyeit kihasznalva.

2011-ben Magyarorszag Kormanya egyes kozigazgatasi szervek nemzetkdzi szabvanyon
javitasa, valamint a koltséghatékony nyilt forraskodu irodai szoftverek részaranyanak novelése
érdekében elrendelte, hogy — a Honvédelmi Minisztérium és az altala iranyitott szervek kivé-
telével — a kormany iranyitasa alatt allo szervek az altaluk szovegszerkesztd, tablazatkezel
€s prezentaciokészitd szoftverekkel eldallitott, tovabbszerkeszthetd vagy nem tovabbszerkeszt-

4 FSF.hu Alapitvany: Mi a szabad szoftver? Fsf hu.

5 A Microsoft egyes termékei (példaul fejlesztérendszerek, Linux alrendszer) szintén nyilt forraskodtak.
¢ Creative Commons licencek. Bvebben lasd a I1. fejezet Szerzéi jog és szellemi kozjavak cimii alfeje-
zetét.
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heté dokumentumokat egymas kozotti elektronikus kommunikaciojuk soran kizarélag olyan
dokumentumformatumban tovabbithatjak, amely nyilvanosan hozzaférhetd, korlatozas nélkiil
alkalmazhato6, nemzetk6zi szabvanyligyi szervezet altal elfogadott szabvanyra épiil.’

2016-ban a kormany tovabbi intézkedéseket rendelt el a nyilt szabvanyokra épiild, illetve
nyilt forraskodu szoftverek kozszféraban torténd elterjesztése érdekében, kiemelve a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem feladatat a nyilt forraskodu irodai szoftverek hasznalatat eldsegitd okta-
tasi anyagok készitésében és a tananyag beépitésében az allami és a kdzszolgalati tisztviselok,
valamint a hivatasos allomany kotelez6 tovabbképzési rendszerébe.?

2017-ben a korméany l1étrehozta az allami érdekii (nyilt és zart forraskodu) szoftverfejleszté-
seket elsegito, egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezetet (AAFK).

Az alkalmazasfejlesztések tervezése, beszerzése és lebonyolitasa soran kételezéen érvénye-
sitend6 szakmapolitikai alapkovetelmények kozott kiemelték: ,,8. A fejlesztési feladat jellegéhez
és a megvaldsitandd funkcidkhoz illeszkedden a technologiailag elérhetd legnagyobb aranyban
be kell épiteni, és alkalmazni kell a fejlesztés soran az allami infrastruktara kdrnyezetben tamo-
gatott nyilt szabvanyra épiild, nyilt forraskodu alkalmazasokat.”!

A LibreOffice nyilt forraskodu, ingyenesen és szabadon — magan-, oktatési, kormanyzati,
kozigazgatasi és iizleti célra is — felhasznalhato irodai programcsomag, amely minden operacios
rendszeren és platformon egyarant hasznalhato, igy a stratégiai céloknak megfelelden helyet kap
a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem képzési kinalataban.

A LibreOffice kialakulasa és fejlodése

A LibreOffice torténete 1986-ig nyulik vissza, mikor a Star Division nevili német cég kiadta
a StarWriter szovegszerkeszt6t. 1995-ben a StarOffice néven jelent meg a termék, amely ekkorra
tovabbi Osszetevoket tartalmazott: rajzprogramot (Starlmage), tablazatkezel6t (StarCalc),
grafikonkészit6t (StarChart) és egy vektoros rajzoloprogramot (StarDraw). A programcsomag
1997-ben mar bongészét, HTML-szerkeszt6t, bemutatokészitdt (Starlmpress) és adatbazis-ke-
zel6t (StarBase) is tartalmazott.

A Sun 1999-ben felvasarolta a Star Divisiont, és a StarOffice 5.2-es verzidjat ingyenesen
letdlthet6ve tette.

2000. oktober 13-an a Sun (némi atalakitas utan) OpenOffice.org néven szabadda tette az iro-
dai csomag forraskodjat, igy 1étrehozva a Microsoft Office szabad és nyilt alternativajat. Ez a nap
tekinthet6 az OpenOffice.org sziiletésnapjanak. 2002-ben jelent meg az 1.0-s, 2005-ben a 2.0-s,

7 1479/2011. (XII. 23.) Korm. hatarozat az egyes kozigazgatasi szervek altal hasznalt elektronikus doku-
mentumok formatumarol és a nyilt forraskodua irodai szoftverek hasznalatarol.

8 1604/2016. (X1. 8.) Korm. hatarozat a nyilt forraskoda szoftverek kozszféraban torténé elterjesztésérol,
valamint a nyilt szabvanyokra épiil, illetve nyilt forraskodu szoftverek kozszféraban torténd elterjeszté-
séhez sziikséges intézkedésekrol sz616 1236/2016. (V. 13.) Korm. hatarozat végrehajtasabol adodo egyes
feladatokrol.

9 1238/2017. (IV. 28.) Korm. hatarozat az allami érdekii szoftverfejlesztéseket timogato egységes Allami
Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet 1étrehozéasarodl szol6 koncepciordl és az ezzel kapcsolatos feladatokrol.
10 314/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezetrdl és az Allami
Alkalmazas-katalégusrol, valamint az egyes kapcsolodé kormanyrendeletek modositasarol. FLORA Allami
Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet.
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2008-ban a 3.0-s verzid. 2002-ben késziilt el az OpenOffice.org irodai programcsomag magyar
valtozata, és ekkor alakult meg az FSF.hu Alapitvany.'!

A 3.2-es verzidt mar az Oracle jelentette meg, miutan id6kozben felvasarolta a Sunt.

2010-ben Budapesten az OpenOffice.org fejlesztéinek konferenciajan megalakult a The Docu-
ment Foundation" az Oracle-t6l fiiggetlen szervezetként, amelynek célja egy jobb, dinamiku-
sabban fejl6do, a nyilt forraskdda kdzosségre jobban tamaszkodo szabad irodai programcsomag
fejlesztése, méghozza az OpenOffice.org alapjain. Az alapitvany résztvevoi gyakorlatilag egy
ij programvaltozatot hoztak 1étre LibreOffice néven."

Ezzel parhuzamosan a StarOffice mint kereskedelmi termék kiadasa Oracle Open Office
néven folytatddott. 2011-ben az Oracle a védjegyet és kddot atadta, igy a kdvetkezd verzié mar
az Apache Software Foundation kiadasaban jelent meg Apache OpenOffice néven.

A két ag azéta is parhuzamosan fut, a LibreOffice és az Apache OpenOffice egyarant szabad
és nyilt forraskodu, ingyenes szoftver.

A LibreOffice fobb verziovaltasai: 3.x (2011-2012), 4.x (2013-2015), 5.x (2015-2017), 6.x
(2018-2020)."* A tankdnyv megirasakor aktualis verzio a 7.2.1°

A LibreOffice alkalmazasai és fajlformatuma
A LibreOffice programcsomagja hat alkalmazast foglal egy keretbe.

5.2. tablazat: A LibreOlffice programcsomag alkalmazdsai

Writer Szovegszerkesztd program: alkalmas rovid feljegyzések, levelek irdsara, de akar hosszabb, komp-
lex kiadvanyok, kényvek készitésére is.

Calc Tablazatkezeld program: tdmogatja a szamitasok, elemzések elvégzését, dontések elokészitését
¢és az adatok vizudlis megjelenitését.

Base Adatbazis-kezel6 program: segitségével készithetiink és kezelhetiink tablakat, irlapokat, lekérde-
zéseket és jelentéseket.

Impress  Prezentaciokészitd, multimédias bemutatok készités¢hez.

Math Képletszerkeszto: a képlet hasznalhato 6nalléan vagy mas LibreOffice-programokba beillesztve.

Draw Rajzoloprogram: alkalmas egyszerii és Osszetett rajzok készitésére, képek, alakzatok és komplex
abrak szerkesztésére.

Forras: a szerz6 szerkesztése

Jelen fejezet a két leggyakrabban alkalmazott program, a szovegszerkeszt6 €s a tablazatkezeld
hasznalatat tekinti at a LibreOffice 7.0 verzidja alapjan.

' Teljes neve: Free Software Foundation Hungary Alapitvany a Szabad Szoftverek Magyarorszagi Nép-

szerlisitéséért ¢s Honositasaért.

12" The Document Foundation. Documentfoundation.org.

13 Blahota Istvan: Bevezetés a LibreOffice haszndlatdba. Nyiregyhaza, Nyiregyhazi Féiskola, 2011. 11-12.
4 The Document Foundation: 2019 Annual Report. Documentfoundation.org. TDF Nextcloud, 2020.

15 FSF.hu Alapitvany: LibreOffice The Document Foundation. Libreoffice.hu.
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A LibreOffice-alkalmazéasok alapértelmezett formatuma az ODF.' A fajlformatum azt adja
meg, hogy egy adott alkalmazas miként tarolja az adatokat. Az ODF az OASIS altal 2006-ban
megalkotott nemzetkozi ISO szabvany (ISO/IEC 26300:2006)" irodai dokumentumokhoz, amely
az OpenOffice.org nyilt, XML-alapu'® dokumentumformatuman alapul. Verziéi: 2007-t61 v1.1,
2011-t61 v1.2, 2019-t61 v1.3. A LibreOffice 7.0 az ODF vl1.3 formatumot hasznalja.'

A Microsoft Office-alkalmazasok korabbi binaris formatumait (.doc, .xls, .ppt) az ezredfor-
dulé utén fokozatosan az OOXML? formatumai valtottak fel.

A dokumentumformatumok szabvanyositasanak elénye, hogy lehetévé teszi a kiilonb6z6
alkalmazasok dokumentumainak atvételét, bar a kiilonb6z6 alkalmazasok teljes kompatibilitasa
még nem biztositott. A gyakorlatban a LibreOffice és a Microsoft Office egyarant képes az ODF
(.odt, .ods, .odp) és az OOXML (.docx, .xIsx, .pptx) formatumok kezelésére, tehat a dokumen-
tumok megnyithatok, olvashatok, szerkeszthet6k és menthetdk, de a tokéletes egyezés ma még
nem biztositott. A nem tdmogatott funkciok a tartalmak egy részének elvesztését okozhatjak.

A tananyag terjedelmi korlatai miatt nincs mod a szoftver minden funkcidjanak ismertetésére,
ezért tovabbi informaciokért javasoljuk a LibreOffice-szakkonyvek? tanulmanyozasat.

A LibreOffice feliilete

A LibreOffice program inditasakor a keretrendszer toltédik be, ahonnan indithatok az egyes
alkalmazasok 0j dokumentumok 1étrehozasaval vagy 1étez6 fajlok megnyitasaval.

A LibreOffice menii- és ikonorientalt, vagyis az egyes funkciok meniibdl (a meniisorbdl
vagy helyi meniibol), valamint ikonok segitségével indithatok. Az alkalmazasablakok felépitése
a keretrendszerben egységes, de a megjelenitési beallitasokat a felhasznalok modosithatjak.

Az alkalmazasablakok fobb részei:

— Cimsor: dokumentum és alkalmazas megnevezése.

— Meniisor: tobbszint{i lenyild menii, a parancsok eléréséhez.

— Eszkoztarak: a legfontosabb parancsok ikonjait, listait, kapcsoloit foglalja 6ssze, amelyek
megjelenitése a Nézet/Eszkoztarak almenii segitségével be- és kikapcsolhato, tartalmuk
testreszabhato.

— Dokumentumablak: a dokumentum megjelenitését és szerkesztését szolgalo feliilet.

— Oldalsav: legfontosabb eszkdzok megjelenitése, testre szabhato tartalommal.

—  Allapotsor: program jelzései (alkalmazastol fiiggd tartalommal), a nézetvaltas és nagyitas
beallitasai.

16 Open Document Format — Nyilt Dokumentum Formatum (eredetileg OASIS Open Document Format
for Office Applications).

17 2009-t61 magyar szabvany (MSZ ISO/IEC 26300:2009).

18 Extensible Markup Language — Kiterjeszthetd jelolényelv.

1 OASIS: OASIS Open Document Format for Office Applications (OpenDocument) TC. Oasis-open.org, 2019.
2 Office Open XML — Office Nyilt XML formatuma (2006-ban ECMA-376, 2008-t61 ISO/IEC
29500:2008 szabvany), 2009-t6l négy részbdl allé6 magyar szabvany (MSZ ISO/IEC 29500-1:2009, MSZ
ISO/IEC 29500-2:2009, MSZ ISO/IEC 29500-3:2009, MSZ ISO/IEC 29500-4:2009).

2 Pétery Kristof LibreOffice a gyakorlatban ciml kdnyve a Kdzszolgalati Tudasportalon is elérhetd.
(Pétery Kristof: LibreOffice a gyakorlatban. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, 2018.)
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5.1. dbra: A LibreOffice programcsomag elemeinek az inditasara szolgalo keretrendszer
Forras: LibreOffice [képernydkép], a szerz6 szerkesztése

A Nézet/Felhasznaloi feliilet almeniijének a parancsaival valtoztathatd meg az elrendezés, valtha-
tunk a szokasos menii és eszkodztar vagy a Microsoft Office programokhoz hasonld szalag megje-
lenitése kozott. Szalag elrendezés esetén a meniisor alapértelmezetten rejtett, de megjelenithetd.

Standard eszkoztar: klasszikus mod, két eszkoztar megjelenitésével.

Egyetlen eszkoztar: egy eszkoztar az dsszes gyakran hasznalt funkcidval (az oldalsav
0ssze van csukva).

Oldalsav: az oldalsav teljesen nyitva van (csak egy eszkdztar, a Formazas lathato).
Lapok: lapokra osztott szalag jelenik meg, két sorba rendezett parancsokkal.

Kompakt lapok: lapokra osztott szalag jelenik meg, egy sorba rendezett parancsokkal.
Kompakt csoportositott szalag: a szalag fix (példaul Fajl, Szerkesztés, Betlikészlet cso-
port) és kornyezetfiiggd csoportokat, parancsokat jelenit meg.

Kornyezetfliggd egysoros: egy eszkoztar jelenik meg, kornyezetfiiggd parancsokkal.

5.3. tablazat: LibreOlffice-alkalmazdasablak felépitése (klasszikus mod)

Cimsor

Meniisor

Eszkoztarak

Dokumentumablak Oldalsav

Allapotsor

Forras: a szerz6 szerkesztése
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Szovegszerkesztés: Writer
Bevezetés a szévegszerkesztésbe

Az irodai munka egyik jellemzdje a nagy mennyiségii irdsos anyag készitése. A hivatalos leve-
lek, jelentések, beszamolok, utasitasok nagy tomege igényli a szdveges tipustt dokumentumok
szamitogépes feldolgozasat. A szovegszerkeszt6 programok segitségével konnyen rogzithetiink
kiilonbozo szovegeket és gyorsan eldallithatunk egyszerii dokumentumokat (feljegyzéseket,
beszamoldkat, leveleket, korleveleket stb.), de nagyobb terjedelmii, sszetettebb, akar professzi-
onalis abrakat, tablazatokat és hivatkozasokat tartalmazo kiadvanyokat is.
A szovegszerkesztés tipikus miiveletei:
— alapszinti miveletek:
e szdveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa,
e karakterek formazasa (betiik tipusa, mérete, kiemelése),
¢ bekezdések formazasa (igazitas a margdkhoz képest, sortavolsag, felsorolas, szamozas),
¢ lapformazas (margdk megvaltoztatasa, élofej és €161ab alkalmazasa, lapszamozas),
e dokumentum mentése, megnyitasa,
e dokumentum nyomtatasa,
— emelt szinti miveletek:
¢ adokumentumformazas stilusok és sablonok hasznalataval,
¢ kiils6 allomanyok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.)
és formazésa,
¢ boritékok, cimkék, korlevelek készitése,
e kisegit6 informaciok eléallitasa a szovegrol (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.).

Legfontosabb szovegegységek:

—  Karakter: a szoveg legkisebb egysége (betll, szam, irasjel), de vezérldjelek is (példaul
bekezdés végén leiitott Enter, vagy a tabulatorjel).

— Sz0: egy vagy tobb karakterbdl all, el6tte szokoz, utana irasjel (,; .1?) és/vagy szokdz
talalhato.

—  Mondat: egy vagy tobb szobol all, a végén mondatzard karakterrel (.1?).

—  Sor: a bal marg6tol a jobb marg6ig tart. A szovegszerkeszt6 sorokra tordeli a beirt szoveget.

—  Bekezdés: az Enter billenty(i két lenyomasa kozotti, egy- vagy tobbsoros szovegrész.

— Oldal (lap): a szoveg kinyomtatasanak alapegysége.

—  Fejezet (szakasz): a lapformazas alapegysége. Altalaban az egyszeriibb dokumentumok
egy fejezetbdl allnak.

— Teljes szoveg: az els karaktert6l a szoveg vége jelig az Osszes karaktert, szot, mondatot,
sort, bekezdést, fejezetet magaban foglalja. A fajlmiiveletek alapegysége.

—  Szdvegrész: a szoveg barmely hosszisagi része lehet, egyetlen karaktertdl a teljes szovegig.

Alapmiiveletek: szovegbevitel, fajlkezelés, nyomtatds

Egy szoveges dokumentum 1étrehozasa a begépeléssel kezdddik. A szoveg beirdsa soran célszerii
az alabbi szabalyok betartésa:
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— Az Enter billentyiit csak a bekezdés végén nyomjuk le! A szdvegszerkesztd a begépelt
szoveget automatikusan sorokra tordeli. Csak akkor nyomjunk Enter billentytit, ha 1j
gondolatot, uj bekezdést kezdiink. Mondat kozben csak akkor kell Entert iitni, ha listat
akarunk létrehozni. Ha egy bekezdésen beliil uj sort akarunk kezdeni, de a sorba még
férne szoveg, akkor hasznaljunk kézi sortorést (Shift + Enter egyilittes leiitésével).

—  Ne csinaljunk iires sorokat Enter leiitésével! Hasznaljunk helyette térkozbeallitast.

— A szavak k6z¢é csak egy szokozt tegylink. Az irasjelek elé ne, de utana irjunk szokozt.

—  Ne hasznadljuk a szokozt szévegek igazitasara!

—  Ne nyomkodjuk feleslegesen a Tabulator billentyiit! Tabulator a tablazatos forma kiala-
kitasahoz, tobboszlopos szoveg helyes igazitasahoz, pontsor stb. készitéséhez sziikséges.

A begépelt szoveget mindig olvassuk at, ha hibat talalunk, javitsuk. A hianyzo részt besztrhat-
juk, a felesleges részt tordlhetjiik, kijelolt szovegrészeket masolhatunk, mozgathatunk, vagy
tordlhetiink, egy adott szovegrészt megkereshetiink, illetve kicserélhetiink. A szovegbevitelhez
kapcsolodd parancsokat a Szerkesztés menii tartalmazza (lasd 5.2. abra).

5.2. abra: Writer: Alkalmazas ablaka, beirt szdveggel és a Szerkesztés menii
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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Dokumentumunkat mar a szerkesztés sordn is érdemes taroldeszkdzre menteni. A mentés alap-
értelmezett formatuma az ODF-szovegesdokumentum (.0dt), de menthetjiik sablonként (.ott),
a Microsoft Word kiilonbdz6 valtozataiban (.doc, .docx) és egyéb mddon, akar jelszdval védve
vagy titkositassal.

A Fdjl menii foglalja 6ssze a fajlkezelés parancsait. Uj dokumentum hozhaté létre az Uj
almeniib6l a dokumentumtipust kivalasztva. Létez6 dokumentum megnyithatd a Legutobbi
fajlok listajabol valasztva vagy a Megnyitas meniivel, tallézva. A mentésnek is tobbféle modja
van. Ha a médositasokkal nem kivanjuk az eredeti f4jlt feliilirni, akkor a Mentés masként mentiit
hasznaljuk, a mentés helyét és az Gj nevet, tipust megadva. Az Exportalds funkcioval hordozhato
dokumentumformat? (pdf) és e-kényv-formatumot (.epub) hozhatunk 1étre.

A nyomtatast is innen kezdeményezhetjiik, de eldtte célszeri megnézni, hogyan is nézne
ki a szovegiink papiron. Az elénézethez a Nyomtatasi kép meniit, a nyomtatashoz a Nyomtatas
meniit valasszuk. Itt megadhatjuk, melyik nyomtatéra mely oldalakat, hany példanyban, illetve
milyen oldalbeallitasokkal kivanjuk kinyomtatni (lasd 5.3. abra).

A szovegszerkeszté minden dokumentumhoz automatikusan elkészit egy adatlapot, amely
a dokumentum legfontosabb tulajdonsagait (cim, szerzo, targy, allapot, digitalis alairas stb.) tar-
talmazza. Ez az adatlap a Tulajdonsdgok meniipont alatt megtekinthetd, adatai — részben — modo-
sithatok.

5.3. abra: Writer: Fajl menii és Nyomtatas beallitisa ablak
Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése

22 Portable Document Format (PDF), amely megfelel az elektronikus dokumentumecserére vonatkozo ISO
32000 szabvanyoknak.
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Formazasok: karakter, bekezdés, szakasz, lap

A begépelt szoveg kezdetben az alapértelmezett formatumokat 6rokli, amelyek megvaltoztatha-
tok. A leggyakoribb formazasi miiveleteket a Formazas eszkoztar ikonjai segitik.

A karakterek formazasa a kijelolt szovegrész betlitipusanak, betiiméretének és a betiik sti-
lusanak megvaltoztatasat jelenti. A stilus a karakterek kiemelési lehet6ségeit foglalja magaban.
Szovegrészekre hasznalt betii lehet: normal, félkovér, dolt, félkovér és dolt egyszerre, alahuzott,
athuzott stb. Mondanivalonk leirasakor hasznalhatunk NAGYBETUT, kisbetit, KISKAPITALIST,
alsé és fels6 indexet (példaul H,O, a*+b” = ¢?). Szoveg hangsilyozasira megvaltoztathatjuk a betiik
szinét, vagy hasznalhatunk egyéb kiemelési lehetoségeket. A Formdtum/Szoveg menii €s a Karak-
ter parbeszédpanel segitségével elérhetd az Gsszes karakterformazasi lehet6ség (1asd 5.4. abra).

5.4. abra: Writer: Formatum/Szoveg menii és Karakter parbeszédpanel
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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A bekezdésformazas az aktualis bekezdésre vagy a kijeldlt bekezdésekre vonatkozik.
Fobb tipusai:

Bekezdések igazitasa: balra, jobbra, kézépre vagy mindkét oldalra (sorkizaras), tablaza-
toknal feliilre, alulra, kozépre.

A behuzas a bekezdés bal, illetve jobb szélének a tavolsdga a marg6tdl, illetve az els6
sor helyzete a bekezdés bal szélétol.

A térkoz a bekezdésnek az el6z0, illetve a kovetkezd bekezdéstol mért tavolsagat adja meg.
A sorkoz a bekezdés sorainak a tavolsaga, mértéke alapvetden a betlimérethez igazodik.
A szimpla sorkdz akkora, hogy a sorban talalhat6 legnagyobb karakter elférjen. A for-
mazas soran ettdl eltérhetiink, példaul masfeles sortavolsag valasztasaval.

Felsorolas és szamozas: egy- és tobbszintii listak készitése (listaelemek jellel, szamok,
betiik segitségével azonositva).

Szegély és mintazat: a bekezdés keretének és hattérszinének beallitasa.

A Formatum meni és a Bekezdés parbeszédpanel segitségével elérhetd az 6sszes bekezdésfor-
mazasi lehet6ség (1asd 5.5. abra).

5.5. abra: Writer: Formatum menii, Bekezdés, Felsorolds és szamozas parbeszédpanel

Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése
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Szakaszok (szovegblokkok) beszurasaval (Beszirds/Szakasz menii) a dokumentum fejezetekre
oszthato. Szakaszok sziikségesek a szoveg oszlopokra tordelésekor (hasabok), ha a dokumentum
kiilonb6z6 részein eltérd oldalbeallitast (példaul mas oldalszamozast, éléfejet, él6labat, tajolast)
szeretnénk hasznalni, vagy konyvfejezetek irasakor fontos a labjegyzetek, végjegyzetek sor-
szamanak az Ujrakezdése.

Lapformazaskor adjuk meg a szoveg végso elrendezését. A lap megjelenésének legfontosabb
része a papir mérete, a lap tajolasa, a margok nagysaga, az elrendezés (eltérd elsd, paros vagy
paratlan oldal), az élofej, €l6lab és az oldalszam megjelenitése. Tiikrozott elrendezést kétoldalas
kiadvanyoknal (példaul konyveknél) célszerii valasztani. Az élofejek és éldlabak a dokumentum
tetején (fels6 margon) és aljan (alsé margon) elhelyezett tajékozodast segitd azonositok (példaul:
cim, szerzd, fajl neve, elérési Gitvonala, oldalszam, datum). A beallitasok megadésa utan a doku-
mentumszerkesztési feliileten szerkeszthetjiik a tartalmukat.

A Formdtum menii, az Oldalstilus parbeszédpanel, valamint az Oldalsdv/Oldal funkcioja
segitségével elérhet6 az 6sszes lapformazasi lehetéség (lasd 5.6. abra).

5.6. abra: Writer: Oldalstilus parbeszédpanel
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Sablonok, stilusok

A dokumentumok altalanos megjelenitését a sablonok, stilusok alkalmazasa és a felhasznaloi
formazasok egyiittesen hatarozzak meg.

A sablon egy olyan eldre formazott mintadokumentum, amely meghatarozott formézasi
stilusokat, szovegeket, képeket, tablazatokat, egyéb objektumokat és beallitasokat tartalmaz.
A dokumentumok sablonon alapulnak. Uj dokumentum létrehozéasakor (Fdjl/Uj/Szoveges doku-
mentum) az alapértelmezett sablont hasznalja a Writer.

Ajanlott sablont 1étrehozni gyakran hasznalt formalizalt dokumentumokhoz (ilyenek a levél,
a kérelem, a hatarozat, a beszamolo, az 6néletrajz stb.). Sablon hozhato 1étre a dokumentumbdl
sablonként mentve: Fajl/Sablonok/Mentés sablonként meniivel és a sablontipus kivalasztasaval.
Megadhato az is, hogy a sajat sablon legyen a tovabbiakban az alapértelmezett sablon. A nem
alapértelmezett sablonon alapul6 uj dokumentum a Fdjl/Uj/Sablonok meniipont és a megfeleld
sablon kivalasztasaval hozhato 1étre.
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A Fajl/Sablonok almenii parancsai segitségével megnyithatjuk, elmenthetjiik vagy kezelhetjiik
(példaul importalhatjuk, exportalhatjuk) a sablonokat (1asd 5.7. abra).

5.7. abra: Writer: Fajl/Sablonok almenii és Mentés sablonként
Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése

A stilus formazasi jellemzok gytijteménye. Stilusok alkalmazasaval gyorsan megvaltoztathato
a dokumentumban 1év6 szoveg, tablazatok és listak megjelenése. Stilus hasznalatakor egy 1épés-
ben tobb formazasi beallitas is alkalmazhato. Ha tires dokumentumban elkezdiink gépelni, akkor
automatikusan az alapértelmezett stilus beallitasainak megfelelden jelenik meg szovegiink.
Ez a stilus modosithatd, de nem t6rélhetd, mert erre épiilnek a tovabbi stilusok.
A leggyakrabban hasznaltak a kdvetkez6 csoportokba sorolhatok:
— A bekezdeésstilus a bekezdés megjelenésének jellemzoit hatarozza meg (példaul a szoveg
igazitasat, a sortavolsagot, térkozoket, a tabulatorokat, a szegélyeket), de a karakterfor-
mazast is befolyasolhatja.
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—  Akarakterstilus a kijelolt szovegre van hatassal (betiitipus, betliméret, bettstilus, példaul
félkovér, dolt, alahtzott formazasok).

— Az oldalstilus a lapformazasok fébb elemeit (koztiik a labjegyzet, végjegyzet és targy-
mutato beallitasait) adja meg.

— A tablazatstilus a tablazat szegélyeit, kitoltését, arnyékolasat, igazitasi beallitasait
és betlitipusait hatarozza meg.

— A listastilus a listak igazitasat, szamozasat vagy felsorolasjeleit, valamint betiitipusat
egységesiti.

A dokumentumok egységes képét €s a szovegszerkesztd szolgaltatasainak a kihasznalasat a stilu-
sok alkalmazasa biztositja. A kijeldlt szoveg (vagy aktualis bekezdés) formazasahoz valaszthato
kész stilus a Stilusok meniibol vagy az Oldalsav/Stilusok paneljébdl. A megfeleld stilusra kattintva
szoveglink felveszi az adott formazast. A stilusok attekinthetdk, a kivalasztott modosithat6 vagy
j hozhato 1étre a panelen keresztiil (lasd 5.8. abra).

5.8. abra: Writer: Stilusok menii és Oldalsav/Stilusok panel
Forras: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Egy 1j stilus készitésének legegyszeriibb modja az, ha a szovegrészen elvégezziik a sziikséges
formazasokat, majd a szovegrészt kijelolve valasztjuk a Stilusok/Uj stilus a kijelolés alapjin
meniipontot. Egy stilus természetesen modosithato is. Ezt a stilussal megformazott széveg
formajanak modositasa utan a Stilusok/Kivalasztott stilus frissitése meniiponttal vagy a Stilus
szerkesztése meniipont kivalasztasa utan megjelend parbeszédpanelen beallitva tehetjiik meg.
A parbeszédpanelen megadhato a stilus neve, az, hogy milyen stiluson alapul, mi legyen a kovet-
kez6 bekezdés stilusa, illetve az egyes lapokon pontosithatok a formazasi beallitasok.

A Stilusok/Stilusok betéltése meniiponttal at is vehetdk stilusok sablonokbdl, dokumentu-
mokbal.
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Korlevelek

Egy szervezetnél gyakran el6fordul, hogy azonos tartalommal tobb ligyfelének alapvetéen azonos,
de egyedi elemeket is tartalmazo6 levelet, e-mailt, boritékot, cimkét stb. kell elkiildeni tigy, hogy
mindegyik igyfél gy érezze, csak neki irtak azt. A levelek, boritékok, cimkék azonos tipusii,
de egyedi tartalmu informacidkat tartalmaznak.

A kérlevél olyan dokumentum, amely két allomany — egy térzsdokumentum (cimadat mez6-
ket tartalmazé dokumentum) és egy adatforras (cimadatbazis) — egyesitésébdl all eld. Korlevél
1étrehozasahoz javasolt az Eszkiozok/Korlevéltiindér hasznalata:

5.9. dbra: Writer: Eszkézok menii
Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése

A korlevélkészités 1épései:

1. Kiindulasi dokumentum kivalasztasa: lehet az aktualis dokumentum, de 1étrehozhat6 0j
vagy megnyithato 1étez6 dokumentum.

2. Dokumentumtipus kivalasztasa: levél vagy e-mail iizenet. E-mail {izenetet az alapértel-
mezett postafiokrol tudunk kiildeni.

3. Cimblokk beszurasa: cimlista (tablazat vagy adatbazis) kivalasztasat vagy 1étrehozasat
kovetden kijeldlhetd és szerkeszthetd a megfelel cimblokk.

4. Megszolitas 1étrehozasa: személyes megszolitas hozhato 1étre mez6érték (példaul nem)
alapjan.
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A Korlevél eszkoztar segiti a tovabbi 1épéseket. A dokumentum barmely részén elhelyezhetd
adatmez6. Ehhez az Adatforrasok ikon lenyomasakor megjelend tablazat adott oszlopat kell
kivalasztani, majd a mez6 helyére huzni. Az adatmezdk a szovegben <mezénév> formaban
jelennek meg. A befejezd 1épés az egyesités, amely lehet egyedi dokumentumok szerkesztése,
mentése, nyomtatasa, illetve e-mail lizenetben kiildése.

5.10. dbra: Writer: Korlevél eszkoztar és dokumentum kérlevélmezdkkel
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Tablazatok haszndlata

Az adatok tablazatos megjelenitésére a szovegszerkeszto is alkalmas. Az ilyen jellegii feladatok
megoldasanak az egyik eszkdze a tabulatorok hasznalata, de tobb lehetdséget nyujt a tablazatok
beszlrasa.

A tabulatorok a bekezdések formazasanak részei, amelyek beallithatok a Bekezdés parbe-
szédpanel Tabulatorok lapjan, vagy kozvetleniil a vonalzon. igy a tabulatorbillenty( hatasara
a kovetkez6 szoveg az adott pozicidhoz (balra, jobbra, kdzépre vagy decimalisan) igazitva, esetleg
kitolt6 karakterekkel jelenik meg.

A Tablazat/Tablazat beszurdsa meniivel 0j tablazat hozhat6 1étre a sorok, oszlopok sza-
manak, az alkalmazand¢ stilusnak és egyéb jellemzoknek a megadasaval. A tablazat rovatait
ezutan tetszés szerint kitolthetjiik, vagy akar iiresen is hagyhatjuk. A tablazatba sorok, oszlopok
szurhatok be, vagy torolhetok. A sorok, oszlopok méretezhetdk. Tobb cellat kijeldlve azok
egyesithetdk, illetve ennek ellentéteként a cellakat oszlopokra, sorokra bonthatjuk. A tablaza-
tok formazhatdk, tobbek kdzott megadhato a cellakon beliil a szoveg igazitasa, az alkalmazott
szamformatum.

A tablazatok szerkesztését a Tablazat menii és a Tablazat eszkdzsor parancsai tamogatjak.
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Egyéb elemek beillesztése a dokumentumba

A Beszurds menil 0j elemek dokumentumba illesztésére hasznalhaté parancsokat tartalmaz.
Ebbe a korbe képek, médiafajlok, diagramok, mas alkalmazasok objektumai, hiperhivatkozas,
megjegyzések, szimbolumok, labjegyzetek és szakaszok tartoznak. Néhany ezek koziil:

—  Kép: fajlbol képet szar be optimalis korbefuttatassal, kdzépre zartan.

— Diagram: mintadiagramot jelenit meg szerkesztheté modon.

—  Felirat: képek, diagramok, tablazatok stb. szamozott feliratozasa.

— Hiperhivatkozas: webcimre, e-mail-cimre, dokumentumra mutaté hivatkozasok és beal-
litasaik.

— Konyvjelzé: a szoveg egy adott pontjanak a megjeldlése.

— Kereszthivatkozasok: az aktualis dokumentumon beliili hivatkozasok (oldalra, fejezetre,
konyvjelzére, abrara, tablazatra stb.).

— Kiilonleges karakterek: specialis jelek (példaul telefon, boriték, konyv) kivalasztasa
a telepitett készletekbol.

— Labjegyzet és végjegyzet: a labjegyzetek altalaban megjegyzéseket tartalmaznak az oldal
aljan, a végjegyzetek pedig forrasokra utalo hivatkozasokat tartalmaznak a dokumentum
végén. Részeik a hivatkozasjel és a szoveg.

— Tartalomjegyzék és targymutato: cimsorstilusokat alkalmazva automatikusan elkészit-
het6 a tartalomjegyzék. Az elkésziilt jegyzék frissithetd, szerkeszthetd vagy tordlhetd.
A targymutatd készitésének eléfeltétele a targyszavak kijelolése (Bejegyzés beszurasa).

Terjedelmi korlatok miatt nincs lehetdség a szovegszerkesztd dsszes lehetdségének a bemutata-
sara. Részletesebb informaciokkal segit az alkalmazas sugoja.

Tablazatkezelés: Calc
Bevezetés a tablazatkezelésbe

A tablazat a legtobb embernek a tablazatos formatumi (oszlopokba és sorokba rendezett) ada-
tok megjelenitését jelenti. Nem mindegy azonban, hogy milyen adatokat tartalmaz a tablazat,
és milyen miiveleteket kell veliikk végezni. A szdvegszerkesztOben elsdsorban szdveges tipusu
adatokat jelenitettiink meg tablazatos formaban, esetleg egyszerii szamolasi miiveletekkel. Az iro-
dai munkak soran azonban gyakran kell a rendelkezésre allé adatok alapjan nagy mennyiségii
szamitasi feladatokat elvégezni ugy, hogy az adatok megvaltozasa esetén ne kelljen a miiveleteket
elolrdl kezdeni. Ekkor tablazatkezel6 hasznalata sziikséges.

A tablazatkezeld programok segitségével egy tablazatban tarolt adatokon kiilonféle miivele-
tek végezhetok. Lehetdvé teszik az adatok tablazatos elrendezésének kialakitasat, a sziikséges
szamitasi, logikai, szoveges, statisztikai és egyéb miiveletek elvégzését, az adatok abrazolasat
diagramok segitségével. A tablazatkezeld segitségével Osszetett szamitasokat is végezhetiink,
akar tobb tablazat adataival egyszerre. Az adatokat tobbféle modon rendezhetjiik, formazhatjuk,
elemezhetjiik. A tablazatkezel6k kész funkciokat nytjtanak matematikai, statisztikai, pénziigyi
stb. szamitasokhoz.
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A tablazatkezelOk legfontosabb szolgaltatasa az ujrakalkuldlas, amely azt jelenti, hogy egy
adat értékének a megvaltozasa a vele kapcsolatos adatok értékét is megvaltoztatja. A megval-
tozott adatokra €piilé szamitasi eredmények a modosulas alapjan ujraszamolodnak, frissiilnek.

Minden tablazatkezel6 képes adatbazis-kezelési funkciok ellatasara is, de nagyobb méretii
¢és bonyolultabb szerkezetii (t6bb adattablat tartalmazd) adathalmazhoz adatbazis-kezel6t kell
hasznalni.

A LibreOffice Calc alkalmazasa mas tablazatkezel6khoz (példaul Microsoft Excel, Google
Tablazatok) hasonlo tablazatok feldolgozasat biztositja.

A tablazatkezelés tipikus miiveletei:

— alapszinti miveletek:

e adatok tablazatba irasa, modositasa,
+ tablazat formazésa,
e adatok sorba rendezése, sziirése,
e sorozatok hasznalata,
* képletek beirasa, masolasa,
e adatok szemléltetése diagramon, a diagram modositasa,
e lemezre valdo mentés, megnyitas,
* munkafiizet (vagy adott részének) nyomtatasa,
— emelt szintl miiveletek:
*  Osszetett képletek, fliggvények hasznalata,
* részosszegek, kimutatasok készitése,
* adateszkdzok hasznalata, lehetéségelemzések (esetvizsgalo, célérték keresése, adat-
tablak hasznalata) stb.

Tablazatkezeléshez tisztaban kell lenni a tablazatok felépitésével, a tablazatok alapegységeivel.

Munkafiizet

A tablazatkezel6 megnyitasakor egy 1j, ires munkafiizetet kapunk (Névtelen 1 néven). A tab-
lazatkezel6k az operativ memoriaban taroljak a megnyitott munkafiizetek 6sszes adatat, igy
a memoria mérete és a rendszer eréforrasai korlatozhatjak a feldolgozhaté adatmennyiséget,
illetve a feldolgozas sebességét.

A munkafiizet hattértarra mentésekor adjuk meg fajlunk valoédi nevét. Minden 0j munkafiizet
kezdetben egy munkalapot tartalmaz. A munkalapokat athelyezhetjiik, &tmasolhatjuk, torolhet-
juk, és uj munkalapot hozhatunk létre. A munkafiizetben legalabb egy munkalapnak lennie kell.
A munkafiizet a tarolas alapegysége.

Munkalap (Szdmol6tabla)
Tablazatot munkalapra hozhatunk 1étre. A munkalap sorokbdl és oszlopokbol, illetve az azokat
alkoto cellakbol all, mérete rogzitett. A munkalapokra neviikkel hivatkozhatunk. A felajanlott

neveket (Munkalapl, Munkalap?2 stb.) célszerii atnevezni. A munkalapok kzott a munkateriilet
aljan lathato fiilekkel valthatunk.
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Sor

A sorok a munkalap bal oldalatél a jobb oldalaig vizszintesen elhelyezkedd cellak sorozata.
A sorokat szamok jeldlik.

Oszlop

Az oszlop a munkalap teteje és alja kozott fliiggblegesen elhelyezkedd cellak sorozata. Minden
oszlopot az angol abécé betiijével (egy, majd két betiivel stb.) azonositunk.

Cella

A tablazat legkisebb egysége. A cella egy sor és egy oszlop talalkozasi pontjaban 1évo téglalap
alaku teriilet. A cellakra oszlopazonositdjukkal és sorazonositojukkal hivatkozunk (példaul:
Al az A oszlop 1 soraban levo cella), ez a cellahivatkozas. Az adatokat cellakba irjuk, és az ada-
tokon végzett miiveletek eredménye is cellakban jelenik meg.

A cellak koziil egy mindig aktualis, kijeldlt. Az aktualis cella neve (azonositdja) a szerkesz-
toléc elején (Névdobozban), a cella valodi tartalma pedig a szerkesztdléc jobb oldalan (Beviteli
sorban) jelenik meg. A munkalap barmely celldjaba irhatunk adatokat, ha az aktiv. Az aktiv cella
kivalasztasa egérkattintassal vagy kurzormozgaté billentytlikkel torténhet.

Tartomany

A tartomany a tablazat 6sszetartozo cellatartomanya. A tartomanyt a bal fels, valamint a jobb
also sarkaban 1évo cellak azonositojaval adjuk meg (példaul: A1:C10 az A oszlop elsé soratdl a C
oszlop tizedik soraig terjed6 cellatartomany), de akar egyedi névvel is ellathatjuk. A legkisebb
tartomany egy cellabdl all, de adott sor vagy oszlop is lehet. A tartomanyt alkoto cellak mindig
téglalap alaku teriileten helyezkednek el. A legnagyobb tartomany a munkalap Gsszes cellajat
tartalmazza.

Alapvetd miiveletek
A Calc az inditdsa utan azonnal hasznalhat6 adataink fogadédsara. A tablazatkezelést a rendelke-
zésre allo adatok bevitelével kell kezdeni. Az ellendrzott és javitott bemeneti adatokbol ezutan
képletek és fiiggvények megadasaval eldallitjuk a feladatunknak megfelel6 szarmaztatott, kime-
neti adatokat. A tablazat formatumanak kialakitasa utan munkafiizetiinket mentjiik.

Adatbevitel a tablazatba

Adatbeirashoz a munkafiizet barmelyik munkalapjanak barmelyik celldja hasznalhato, ha azt
kivalasztottuk. Az aktiv cellaba beirhato konstans adat (bemeneti érték) vagy kifejezés (képlet,
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fliggvény). A konstans (szoveg, szam) karaktereinek egyszerii begépelésével adhaté meg. A kife-
jezés mindig egyenléségjellel (esetleg + vagy — jellel) kezdddik, és utana a program szamara értel-
mezhetd képlet kovetkezik. A képletekben miiveleti jeleket, fliggvényeket, cella- és tartomany-
hivatkozasokat, konstansokat és zardjeleket hasznalhatunk. Példaul: =A2+B2 (vagy +A2+B2).
A cellak tipusa a beirt tartalom alapjan lehet sz6veg, szam, datum, id6 vagy logikai érték.

Mozgas és kijel6lés

A legtobb parancs és mivelet végrehajtasa eldtt ki kell jeldlni a cellat vagy cellatartomanyt,
amellyel miiveletet végziink. A kijel6lés torténhet billentyiizettel (Shift billenty{i nyomva tar-
tasa mellett a 1éptetégombokat lenyomva), vagy mutatoeszkdzzel (egér bal gombjat lenyomva
és huzva). Nem szomszédos cellak kijeldlése a Ctrl billentyii lenyomasa mellett lehetséges.

Kitoltés sorozattal

A gyors adatbevitelt a Calc kiilonb6z6 szolgaltatasokkal segiti. Ilyen példaul a szoveges adatok
beirasanak automatikus kiegészitése vagy a cellatartomany felt6ltése adatokkal (konstansokkal,
sorozatokkal, képletekkel). Szoveges tipust adatok esetében, ha az egyik cellaba beirt elsé néhany
karakter megegyezik ugyanazon oszlop valamely mas cellabejegyzésének a kezdetével, akkor
a Calc a hatralévé karaktereket automatikusan felajanlja. A tablazatkezel6 képes arra, hogy
egy megadott rendszer alapjan automatikusan folytasson egy szamsort, szamok és szovegek
kombinaciojat, datumokbol vagy idészakokbol allo sorozatot.

Cellak és tartomanyok formazasa

A cellak formazasa a szamformatum, az igazitas, betiitipus, szévegirany, szegély, hattér stb.
beallitasat jelenti. Kezdetben minden cella Altalanos (General) formatumu. A beirt adat tipusatél
fligg a benne megjelend tartalom formazasa. A Formatum menii Cellak parancsa vagy az Oldal-
sav Tulajdonsagok panelje segitségével pontosithatok a formazasi beallitasok.

Szlrés és rendezés

Elvarhato, hogy egy tablazat adatai valamilyen sorrendben jelenjenek meg. A sorrend lehet névsor
(abécé) szerint, illetve érték szerint ndvekvo vagy csokkend. Rendezés beallitasara hasznalhatjuk
a Standard eszkoztar rendezés (Novekvod sorrend, Csékkend sorrend) ikonjait, vagy az Adatok
menii Rendezés parancsat. A rendezés a kijeldlt tartomanyra vonatkozik. Az ikonokkal a tarto-
many els6 oszlopa szerint lesznek rendezve az adatok, mig a Rendezés paranccsal egyéni sorrend
alakithato ki, akar tobb szempont szerint is.

Szilir6 segitségével beallithatjuk, hogy csak adott feltételnek eleget tevé adatok jelenjenek
meg. Ehhez bekapcsolhatjuk az Adatok menii Automatikus sz{ir6jét, vagy hasznalhatjuk a tovabbi
sziirési lehetségeket (Altalanos sziird, Iranyitott sziir6).
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Kepletek és fiiggvények

Képletekkel a rendelkezésre allo adatokbol valamely miivelet eredményeképpen szarmaztatott
adatokat allitunk el6é. Ha a cellaba egy képletet irunk, az adatbevitel befejezésekor a cellaban
a kiszamitott érték jelenik meg. A cella tartalma tovabbra is a képlet, amely a szerkeszt6lécen
ellendrizhetd. A képleteket a Calc az adatok modosulasa esetén automatikusan ujraszamolja (ha
az Gjraszamolas funkciot nem kapcsoltuk ki).

A képlet egyenléségjellel (vagy + jellel) kezd6dd, allandokat, miiveleti jeleket, zarojeleket,
cellahivatkozasokat, fiiggvényeket €s logikai miiveleteket tartalmazé dinamikus miiveletsor.
Képlet példaul: =(1+A3)*A4; =C4/SZUM(C4:C20)

A képlet miiveleteinek végrehajtasi sorrendjét a precedenciaszabalyok hatarozzak meg.
Az azonos rangli miiveleteknél balrol jobbra szabaly érvényesiil, azaz el6szor a bal oldali hajto-
dik végre, majd jobbra folytatodik. A zargjelekkel megvaltoztathatjuk a miiveletek sorrendjét.
Erre csak kerek zarojel hasznalhato.

A fiiggvény olyan eljaras, amely a bemend adatokon (argumentumokon) a fiiggvény nevével
jelzett miiveletsorozatot hajt végre, amelynek eredményeként egy értéket vagy értéksort ad vissza.

A fuggvényeknek egyedi neviik van, erre hivatkozhatunk. A fiiggvénynév utan zarojelben
adhatjuk meg a bemeneti adatokat. A zarojel akkor is kell, ha nincs sziikség bemend adatokra.
Az argumentum lehet szam, szoveg, logikai érték, tomb, hibaérték, cellahivatkozas, de akar
allandok, képletek és mas fiiggvények is.

A kifejezéseket megadhatjuk begépeléssel, kivalasztassal és kijeloléssel. El6szor alljunk arra
a cellara, amelyben az eredményt meg akarjuk kapni. Képlet irasahoz gépeljiik be az egyen-
16ségjelet. Ekkor képletbeiro modba 1épiink, igy a cellakra kattintva azok hivatkozasa irodik
a képletbe. Képletekbe fiiggvényeket az egyenldségjel vagy operatorok mogé irhatunk.

A Calc tablazatkezeldben sok, a Microsoft Excelhez hasonlo beépitett fiiggvény hasznal-
hato, amelyek végrehajthatnak egyszerli vagy Osszetett szamitasokat. A fliggvények cellaba
irasat az automatikus képletkiegészités szolgaltatas segiti. Ha elkezdjiik a név irasat, megjelenik
az adott kezddbetlivel kezd6do fiiggvények és definialt nevek listaja. A gépelés folytatasaval
a lista sziikithet6. A megjelend szovegbuborék mutatja az elemleirast, és hogy a fiiggvényhez
milyen argumentumokat kell megadnunk.

A leggyakoribb fliggvények a szerkesztoléc Y jelének a listajabol konnyen kivalaszthatok.
Ilyenek az Osszeg, Atlag, Minimum, Maximum és Darabszam.

A tovabbi fliggvények beszurasat Friggvénytiinder segiti. A Fiiggvények lapon elészor a fiigg-
vényt kell kivalasztani, majd kovetkezd 1épésként megadhatok az argumentumok. Osszetettebb
fiiggvényekhez a parbeszédpanel Struktuira lapja hasznalhato.

A képletekben és fliggvényekben a bemeneti adatokat cellahivatkozasokkal adjuk meg. A cel-
lahivatkozas a cella egyedi azonositdja, amely az oszlop bet{ijébdl és a sor szamabol tevodik
Ossze (példaul: A10). A munkafiizetben hivatkozhatunk masik munkalap adott teriiletére is.
Ekkor a cellahivatkozas elé irjuk a munkalap nevét (példaul: $Munkal.A10).

A cellahivatkozasokat felhasznal6 képletek és fliggvények mozgathatok, masolhatok. A maso-
las a képletet tartalmazo cella jobb als6 sarkanak a megfeleld iranyt huzasaval, vagy lefelé akar
dupla kattintassal is megoldhato. A képletben levd hivatkozas a cella athelyezésekor nem, de
masolaskor valtozhat. Ahhoz, hogy az eredmény ekkor is megfelel6 legyen, kiillonb6z6 cimzési
modokat kell hasznalni.

Relativ cimzés: a hivatkozast csak az oszlop- és sorazonosité megadasaval jeloljiik. Ebben
az esetben a Calc a képletben szerepld cellak cimét a képletet tartalmazé cellahoz viszonyitva,
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azaz relativ helyzetiik alapjan hatarozza meg. Masolaskor a képlet helyének megvaltozasa alapjan
ezek a hivatkozasok mashova mutatnak, ezért a relativ cimek modosulnak.

Példaul: az =A2*C10 képletet egy sorral lejjebb masolva az =A3*C11 képletet, egy oszloppal
jobbra masolva az =B2*D10 képletet kapjuk. Egy sorral lejjebb és egy oszloppal jobbra a képlet
=B3*Dl11 lesz.

=A2*CI10 =B2*D10
=A3*Cl1 =B3*Dl11

Abszoluit cimzés: a hivatkozasban az oszlop- és sorazonositok elé irt $ jellel jeloljiikk az abszolut
cimet. Az abszoliit cim mindig az eredeti cimre hivatkozik, fiiggetleniil a képlet helyzetétél. A $
jellel a hivatkozast rogzitjiikk az F4 funkcios billentyii segitségével. A cellahivatkozason allva
az F4 tobbszori lenyomasaval valthatunk, hogy hol jelenjen meg a $ jel.

Példaul az =$A$2*$CS$10 képletet barhova masolhatjuk, a benne levé hivatkozasok nem valtoznak.

=$A$2*$CS$10 =$A$2*$C$10
=$A$2*$CS$10 =$A$2*$C$10

Vegyes cimzés: a hivatkozasban csak az egyik azonosito elé irunk $ jelet, azaz csak a sort vagy
az oszlopot rogzitjiik. A képlet masolasa soran a nem rogzitett hivatkozas valtozik, a rogzitett nem.

Példaul: az =$A2*C$10 képletet egy sorral lejjebb masolva az =$A3*C$10 képletet, egy osz-
loppal jobbra masolva az =$A2*D$10 képletet kapjuk. Egy sorral lejjebb és egy oszloppal jobbra
a képlet =$A3*DS$10 lesz.

=$A2*CS$10 =$A2*DS$10
=$A3*C$10 =$A3*D$10

A kifejezésekben hivatkozhatunk egy cellara, tobb cellara vagy cellatartomanyra. Tobb kiilonalld
cellara Gigy hivatkozunk, hogy a cellakat pontosvesszdvel valasztjuk el. Példaul: =SZUM(A3;
B10) fiiggvény az A3-as és a B10-es cella értékét dsszegzi. Cellatartomanyra a bal felsé sarok
¢s a jobb also sarok cellaazonositdjanak megadasaval és a kozéjiik irt kettdsponttal hivatkozunk.
Példaul: =SZUM(A3:B10) fiiggvény az A3-td0l a B10-es cellaig 0sszegzi a cellak értékét. Tobb
cellatartomany hasznalata esetén az egyes tartomanyokat pontosvesszével valasztjuk el. Példaul:
=SZUM(A3:B10; G3:H5).

A cellakat és a cellatartomanyokat egyedi névvel is ellathatjuk (Munkalap menii Nevesitett
tartomanyok és kifejezések). Nevek hasznalataval a képleteket érthet6bbé, konnyebben kezelhe-
tové tehetjiik. Példaul: =SZUM(B¢ér). A szerkeszt6léc név mezdjének listajat legorditve megje-
lenithetdk és kivalaszthatok a névvel rendelkez6 hivatkozasok. Alapértelmezés szerint a nevek
abszolut cellahivatkozast hasznalnak, de ez mddosithato.

Diagramok készitése
A tablazatok adatainak, azok alakulasanak vagy egyéb Osszefiiggéseinek a szemléltetésére diag-

ramok hasznalhatok. A Calc szdmos diagramtipust tartalmaz a kiilonb6z6 tipust szamadatok
igényeinknek megfeleld abrazolasara.
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Diagram létrehozasa eldtt be kell irni, illetve ki kell szamolni az abrazolandé adatokat. Ezt
célszert (de nem kotelezd) tablazat formajaban megtenni, ahol az elsé oszlop a sorok nevét,
az els6 sor az oszlopok nevét, a sorok és oszlopok talalkozasi pontjai pedig az adatokat tartal-
mazzak. Lehetbleg azonos nagysagrendii adatokbol készitsiink diagramot, mert a tul nagy eltérés
torzithatja az abrazolast.

A diagramkészitést célszer(i az adatok kijelolésével kezdeni, majd a Beszaras menii Diagram
parancsaval megjelenitett Diagramtiindér segitségével beallithatok a diagram tulajdonsagai.
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5.11. abra: Diagramtiindér — a tulajdonsdagok beallitasa 4 lépésben
Forrds: Diagramtiindér [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

A diagramtipus kivalasztasanal mindig abbdl kell kiindulni, hogy mit szeretnénk szemléltetni
(példaul értékeket, aranyokat vagy idébeli valtozast).

Az elkésziilt diagram a munkalap megfeleld helyére huzhato, atméretezhetd, tovabb for-
mazhato.

Adatpontok: a diagramon abrazolt egyedi értékek. Az egymashoz kapcsolodd adatpontok
adatsort alkotnak. Az adatpontokat savok, oszlopok, vonalak, korcikkek, pontok vagy egyéb
alakzatok jelképezhetik.

Adatsorok: a diagramon abrazolt 6sszefliggd adatpontok csoportjai, amelyek egy munkaterii-
let (tablazat) soraibol vagy oszlopaibol jottek 1étre. Az adatsorok nevét a jelmagyarazat mutatja.
Minden adatsornak sajat, a diagram jelmagyarazataban ismertetett szine vagy mintazata van. Egy
diagramon beliil egy vagy tobb adatsor abrazolhatd. A kordiagramokon csak egyetlen adatsor van.

5.12. abra: A Calc feliilete tablazattal és diagrammal
Forras: LibreOffice Calc [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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Kimutatas létrehozdsa

Nagy méretli tablazatok adatelemzésére gyakran hasznalunk kimutatastablazatot.

A kimutatas adataink tobb szempont szerinti csoportositasat és dsszesitését teszi lehetévé,
figyelembe véve az adatok sz{irését. A kimutatasok interaktiv médon lehetévé teszik nagy meny-
nyiségll adat Gsszesitését, elemzését, segitik a dontéshozatalt.

Kimutatas készitésének céljai:

nagy mennyiségii adat beolvasasa valamilyen adatforrasbol,

szamadatok kategoriak szerinti részdsszegének és végosszegének kiszamitasa,
adatszintek kibontasa és dsszecsukasa (elrejtés és megjelenités),

sor/oszlop athelyezésével kiilonféle dsszesitések megjelenitése,

adatok részhalmazanak kiemelése sziiréssel, rendezéssel, feltételes formazassal,
elére tervezett és nem tervezett jelentések készitése.

Itt is fontos, hogy a tablazat egysoros fejléccel rendelkezzen, az oszlopok neve egyedi legyen,
és ne tartalmazzon egyesitett cellat.

Az adatok kijeldlését kovetden a Beszuras menii Kimutatastabla parancsaval indithat6 a miive-
letsor. Ezt kovetden az elérhetd mezoket a kimutatas adott teriileteihez kell rendelni.

A kimutatas teriiletei:

Sziirék (Filters): a teljes kimutatas sziirése a kivalasztott feltételek szerint.
Oszlopmezok: mezok oszloponkénti megjelenitése a kimutatas tetején.
Sormezdk: mezdk soronként torténd megjelenitése a kimutatas bal oldalan.
Adatmezok (értékek): Osszesité szamadatok megjelenitése.
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5.13. dbra: Kimutatdstabla elrendezése és a kapott eredmény
Forras: LibreOffice Calc [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Az elrendezés konnyen modosithatéd és a kimutatastabla lista gombjaival tovabbi szlirésekre is
lehetéség nyilik.

Terjedelmi korlatok miatt nincs lehet6ség a tablazatkezeld Gsszes lehetdségének a bemuta-
tasara. Részletesebb informaciokkal segit az alkalmazas sugoja.

Osszefoglalas

A LibreOffice egy platformfiiggetlen irodai programcsomag, amely kompatibilis mas jelentds
irodai programcsomagokkal. A kozigazgatasban célként fogalmazddott meg az attérés a nyilt
forraskodu és szabadon felhasznalhatd programcsomagra. A cél megvaldsitasahoz sziikséges,
hogy minél tobben megismerjék a LibreOffice irodai alkalmazasanak hasznalatat.

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem munkatarsai egy videos tananyagot készitettek a tiszt-
viseldk szamara, amely részletesen bemutatja a LibreOffice — egy korabbi verzidjanak — hasz-
nalatat. A tananyag els6dleges célja, hogy a kozigazgatasban hasznalt zart forraskodu irodai
programcsomagban talalhatd szovegszerkeszto, tablazatkezeld és prezentaciokészité progra-
mokban mar otthonosan mozgé felhasznalok — meglévo ismereteikre épitve — képessé valjanak
az ugyanazon vagy hasonlé funkcioja miiveletek nagy biztonsaggal torténd, 6nallo elvégzésére
a LibreOffice nyilt forraskodu irodai szoftvercsomag programjaiban.
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A ProBono tovabbképzési portal? ij, 2020-ban bevezetett Onfejlesztés feliiletén, > valamint
a Ludovika Egyetemi Kiado és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kinala-
taban®* minden regisztralt felhasznalé szdmara szabadon elérhetd a LibreOffice a gyakorlatban
cimil tananyag.

Az elméleti ismeretek mellett a program gyakorlati alkalmazésa is kiemelt fontossagu. A gya-
korlati készségeket a hallgatok a szeminariumi foglalkozasok keretei kozott sajatithatjak el.

Fogalmak
» abszolut hivatkozas * licencszerzodés
» bekezdés * munkafiizet
» cella * nyilt forraskodu szoftver
e diagram ¢ ODF-dokumentumformatum
» fiiggvény « relativ hivatkozas
* irodai alkalmazés » sablon
 karakter * stilus
* képlet  szabad szoftver
» kimutatas  tartomany
o korlevél « tablazatkezeld

Attekinté kérdések

1. Tekintse a4t az On altal hasznalt szoftvereket! Melyik kereskedelmi, szabad, fireeware vagy shareware
szoftver?
2. Milyen irodai alkalmazasokat hasznal a munkahelyén, tanulmanyai soran vagy egyéb feladataihoz?
3. A szovegszerkesztés tipikus miiveletei koziil melyek alapszintliek?
— bekezdések formazasa (igazitas a margdkhoz képest, sortavolsag, felsorolas, szamozas)
— boritékok, cimkék, korlevelek készitése
— dokumentum mentése, megnyitasa
— dokumentum nyomtatasa
— dokumentumformazas stilusok és sablonok hasznalataval
— karakterek formazasa (betiik tipusa, mérete, kiemelése)
— kisegitd informaciok eldallitasa a szovegrdl (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.)
— kiils6 allomanyok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.) és formazasa
— lapformazas (margok megvaltoztatasa, éléfej és €161ab alkalmazasa, lapszamozas)
— szoveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa

2 ProBono tovabbképzési portal. Probono.uni-nke.hu.

2 A ProBono Onfejlesztés feliiletén a LibreOffice a gyakorlatban cimii tananyag a regisztralt és bejelent-
kezett felhasznalok szamara érhet el.

% A Ludovika Egyetemi Kiado és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kinélata.
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https://probono.uni-nke.hu/
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5f44c37c9255d20100381d80
https://elearning.ludovika.hu/

4.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Parositsa a szovegszerkesztés tipikus miiveleteit a Writer meniijével! Melyik menii parancsai tdmo-
gatjak az adott miivelet elvégzését?

Miiveletek Fomenii
Bekezdések formazasa (igazitas a margokhoz képest, sortavolsag, felsoroléas, szamozas). Fajl
Boritékok, cimkék, korlevelek készitése. Szerkesztés
Dokumentum mentése, megnyitasa. Nézet
Dokumentum nyomtatasa. Beszlras
Dokumentumformazas stilusok és sablonok hasznalataval. Forméatum
Karakterek formazasa (betiik tipusa, mérete, kiemelése). Stilusok
Kisegit6é informaciok eléallitasa a szovegrdl (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.). Tablazat
Kiilsé allomanyok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.) és forméazasa.  Urlap
Lapformazas (margok megvaltoztatasa, éléfej és é161ab alkalmazasa, lapszamozas). Eszkoz6k
Szoveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa. Ablak

Egy hivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése soran milyen karakterformazasi lehetéségeket
hasznalna? Réviden indokolja valaszat!

. Egy hivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése soran milyen bekezdésformazasi lehetdségeket

hasznalna? Roviden indokolja valaszat!
Egy hivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése soran milyen lapformazasi lehetdségeket
hasznalna? Roviden indokolja valaszat!
Hosszabb szoveges dokumentumok (példaul szakdolgozat) elkészitése soran milyen elényei vannak
a sablonok, stilusok hasznalatanak?
Mi a kiilonbség a labléc és a 1abjegyzet k6z6tt? Melyik mire hasznalhat6?
Milyen feladat elvégzéséhez javasolt a korlevél hasznalata?
Ismertesse a tablazatkezelés alapegységeit!
Mi a kiilonbség egy szdvegszerkesztdbe beirt tablazat €s egy tablazatkezeld tablazata kozott?
Valassza ki az alabbi képletek koziil azokat, amelyek abszolut hivatkozast tartalmaznak!
=A2*(SZUM($B$2:3B$10))
=A2+A10/A5
=SZUM($B$1:$B$10)
=ATLAG($B$1:3B$10)
Mi lesz a =A5+B10 képletbdl, ha két sorral lejjebb és két sorral jobbra masoljuk?!
Allitsa sorba a Diagramtiindér 1épéseit!
Adattartomany
Adatsorok
Diagramtipus
Diagramelemek
Oldja meg a kdvetkez6 feladatot! Irja be a tablazatkezeldbe a kovetkezé bemeneti adatokat:

Terméknév Mennyiség Egységar
Termék1 8 1155 Ft
Termék10 22 3950 Ft
Termék?2 12 1200 Ft
Termék3 5 2 545 Ft
Termék4 11 2330 Ft
Terméks 26 3500 Ft
Termék6 31 11 070 Ft
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Terméknév Mennyiség Egységar

Termék7 21 655 Ft
Termék8 10 8 955 Ft
Termék9 14 6 540 Ft

Szamitsa ki az értéket (a mennyiség és az egységar szorzataként) az els6 terméknél, majd masolja le
a képletet a tovabbi sorokra! Osszegezze az értékeket a tablazat alatti sorban megjelenitve az eredményt!
17. Készitsen oszlopdiagramot a termékek mennyiségének abrazolasahoz!
18. Melyik kakukkfioka?
Kimutatas készitésének céljai:
— kis mennyiségii adat beolvasasa valamilyen adatforrasbol,
— széamadatok kategoriak szerinti részosszegének és végdsszegének kiszamitasa,
— adatszintek kibontasa és sszecsukasa (elrejtés és megjelenités),
— sor/oszlop athelyezésével kiilonféle 6sszesitések megjelenitése,
— adatok részhalmazanak kiemelése sziiréssel, rendezéssel, feltételes formazassal,
— eldre tervezett és nem tervezett jelentések készitése.

Felhasznalt irodalom

1999. évi LXX VL. torvény a szerzdi jogrol.

1479/2011. (XII. 23.) Korm. hatarozat az egyes kozigazgatasi szervek altal hasznalt elektronikus doku-
mentumok formatumarol és a nyilt forraskoda irodai szoftverek hasznalatarol.

1604/2016. (XI. 8.) Korm. hatarozat a nyilt forrdskodu szoftverek kdzszférdban torténd elterjesztésérol,
valamint a nyilt szabvanyokra épiild, illetve nyilt forraskodu szoftverek kdzszféraban torténd elterjesz-
téséhez sziikséges intézkedésekrdl szolo 1236/2016. (V. 13.) Korm. hatarozat végrehajtasabol adodo
egyes feladatokrol.

1238/2017. (IV. 28.) Korm. hatarozat az allami érdekii szoftverfejlesztéseket tamogatd egységes Allami
Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet 1étrehozasarol szol6 koncepciordl és az ezzel kapcsolatos feladatokrol.

Blahota Istvan: Bevezetés a LibreOffice haszndlataba. Nyiregyhaza, Nyiregyhazi Féiskola, 2011. Online:
https:/bit.ly/36unadR

FLORA Allami Alkalmazds-fejlesztési Kornyezet. Online: https:/aafk.gov.hu/

FSF.hu Alapitvany: Mi a szabad szoftver? Online: https:/fsf.hu/szabad-szoftver/

FSF.hu Alapitvany: LibreOffice The Document Foundation. Online: http:/libreoffice.hu/

OASIS: OASIS Open Document Format for Office Applications (OpenDocument) TC. 2019. Online: https:/
bit.ly/3LJEE6h

Pétery Kristof: LibreOffice a gyakorlatban. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2018. Online:
https://bit.ly/3BAm6kS

The Document Foundaton: 2019 Annual Report. TDF Nextcloud, 2020. Online: https://bit.ly/3I18POPw

Ajanlott irodalom

A Ludovika Egyetemi Kiad6 és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kindlataban
az NKE-s felhaszndlok és a regisztraltak szdmara egyarant elérhet6 a LibreOffice a gyakorlatban cimii
tananyag, amely a szovegszerkesztés ¢s a tablazatkezelés mellett a prezentaciokészitést is bemutatja:
https:/bit.ly/3sW93Wk
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