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V. TARTALOM ELOALLITASA -
LIBREOFFICE-ALAPOK, KERELMEK, KERVENYEK

A FEJEZET CELKITUZESE

A fejezet célja, hogy megismertesse az olvasdval a kozigazgatdsi szervezeteknél te-
lepitett szabad és nyilt forrdskddu irodai szoftvercsomagok hasznélatat. A képzés
a kozigazgatasi gyakorlatban szitkséges szovegszerkesztési és tablazatkezelési fel-
adatokra fokuszélva kiemelten gyakorlatorientalt ismereteket nyujt.

A tananyag elsajititisdval az olvasé megismeri az irodai szoftvercsomagok m-
kodését, képeslesz a feladatainak megfeleld szoftver kivélasztasara, a hivatali munka
sordn jelentkezd tipikus szovegszerkesztési és tabldzatkezelési feladatok 6nall6
és hatékony elvégzésére.

LIBREOFFICE-ALAPOK
Irodai progmmcsomagok

Azirodai (office) alkalmazasok vagy programcsomagok az irodéban, hivatalban meg-
szokott feladatok elvégzését (szoveges vagy tablazatos dokumentumok szerkesztését,
nyilvéntartdsok kezelését, prezentdciokészitést, kapcsolattartdst stb.) timogatjak, de
természetesen otthon is jol hasznalhatok. A programcsomagok kiilonboz6 tipusu
feladatok elvégzésére hasznalhaté alkalmazdsokat fognak ssze egységes feliileten,
koz6s szolgaltatasokkal, egytittmikodést biztositd keretrendszerrel.

Az irodai programcsomagok részei altalaban:

+  szovegszerkesztés (példaul LibreOffice Writer, Google Docs, Microsoft Word);

+ tablazatkezelés (péld4ul LibreOffice Calc, Google Sheets, Microsoft Excel);

+ prezentacidkészités (példdul LibreOffice Impress, Google Slides, Microsoft

PowerPoint);

+ adatbazis-kezelés (péld4ul LibreOffice Base, Microsoft Access);

+ levelezés, naptér- és cimjegyzékkezelés (példaul Gmail, Microsoft Outlook);

+  rajz- és grafikakészités (péld4ul LibreOffice Draw);

+ egyéb (péld4ul LibreOffice Math, Google Forms, Microsoft OneNote).
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Alegismertebb irodai alkalmazasok: Microsoft Office, Microsoft 365, LibreOffice,
Apache OpenOffice, Google Workspace (kordbban G Suite), Apple iWork. A prog-
ramcsomagok telepithetSk asztali vagy hordozhaté szémitogépre (asztali verzio),
hasznalhatok mobilalkalmazasként, vagy bongészén keresztiil (online, felhdalapt
szolgaltatdsként). Mesterséges intelligencia is segiti a felhaszndl6kat, akdr beépitett
Al-segéddel (Microsoft 365 Copilot, Google Gemini AI), vagy b8vitményekkel
(LibreOffice LocalWriter, Al Copilot).

s.1. tablazat. Néhdny ismertebb irodai alkalmazds besoroldsa

Nyilt és szabad LibreOftfice, Apache OpenOffice
Asztali 1
Zart, kizarolagos . . .
jogokkal Microsoft Office, Apple iWork
Mobil Nyilt és szabad LibreOffice (Collabora Office), Apache OpenOffice

(AndrOpen Office Androidra és Office 700 iOS-re)
Zért, kizaroélagos jogokkal ~Microsoft Office, G Suite, Apple iWork

(Androidra ésiOS-re)

Nyilt és szabad LibreOffice (Collabora Online)

Online
Zirt, kizarélagos jogokkal = Microsoft 365, G Suite, Apple iWork

Forrds: a szerzd szerkesztése
NYILT ES SZABAD SZOFTVER

A szoftverek szellemi termékek, szerzéi jogi védelem alatt dllnak.! Illegdlis beszer-
zésiik tehdt etikai és biintetdjogi vétség. A magyar jogszabalyok szerint egy szoftver
akkor legalis, ha rendelkeziink a szoftver gyart6jatol szarmazé engedéllyel, amely-
ben a gyartd feljogosit a szoftver hasznalatdra, és tudjuk igazolni annak szdrmazdsét,
példaul szamlaval, szerz6déssel, atvételi elismervénnyel.

A szoftver licencszerzddéssel jogositja fel a szerzéi jog tulajdonosa szellemi ter-
mékének hasznélatdra a vésarlot. Egy adott szoftver esetében a végfelhasznaloi
licencszerzédés (EULA?) hatdrozza meg a szerzdijog tulajdonosa 4ltal megengedett
szoftverhasznélat feltételeit (haszndlhaté példanyszdmot, idétartamot, felhasznal6i
kort, jogokat, korlatozdsokat, jogorvoslati lehetSségeket).

Az1999. évi LXXVL. térvény a szerzdijogrol 1. § (2) bekezdés c) pontja szerint szerzdijogi védelem
ald tartozik ,a szdmitogépi programalkotds és a hozz4 tartozé dokumentdcié (a tovibbiakban:
szoftver) akdr forraskédban, akar targykédban vagy barmilyen mas formaban rogzitett minden
fajtdja, ideértve a felhaszndl6i programot és az operdcios rendszert is”

2 End User Licence Agreement, magyarul végfelhaszndldi szerzédés.
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A szoftverek felhaszndlhatésagat tobb szempont befolydsolja:

+ aszoftver ingyen vagy dijfizetés ellenében szerezhet6 be;

+ afelhasznél6i kor kotottsége (példdul magénszemély vagy cég);

+ afelhasznélasi cél megadésa (példéul oktatasi);

+ afelhasznéls idétartama (korlatozott idétartamu vagy 6rok);

+ aszoftver forraskddjdra vonatkozd szabélyok (zart vagy nyilt);

+ aszoftver szerzdje milyen jogosultsigokat engedélyez a felhasznélénak (csak
futtatast vagy médositast, tovabbfejlesztést, terjesztést is).

A kereskedelmi szoftverek esetén a szoftverhasznélat jogdt veszi meg a vevd dijfize-
tés ellenében a tulajdonostdl, dltaliban meghatarozott érvényességi idtartamra,
meghatdrozott példanyszdmban és adott felhasznaléikor szamara, elfogadva alicenc-
szerz6désben foglalt korldtozasokat. Tobb altipusa ismert, néhdnyat megemlitiink
ezek kozil.

Eszkozre elore telepitett szoftverekhez kapcsolédik az OEM? licenc. Nagyobb
szervezetek szdimdra gazdasagosabb és konnyebben menedzselhet a mennyiségi
(volume) licencek vasarlédsa. Az oktatdsi (EDU) licencek lehetéséget biztositanak
azintézményeknek, a tandroknak és a didkoknak, hogy rendkiviil kedvezé feltételek
mellett juthassanak a szoftverekhez.

Ingyenes hasznélathoz kapcsolodik a freeware, a shareware és a trial szoftver
megjelolés.

A freeware tetszélegesen hosszu ideig ingyenesen hasznélhato tulajdonosi szoft-
ver. Altalsban nem terjeszthetd szabadon, nem engedélyezett a médositasa, zart
a forraskodja.

A sharewareidébeli vagy funkcionalitdsbeli korlatozassal ellatott, eredetileg sza-
badon terjeszthetd, zart forraskodu, ingyenes tulajdonosi szoftver. Céljaa program
elterjesztése, a kedvesindlds. A felhasznalonak a teljes vltozatot meg kell vasarolnia
azid6- vagy felhasznalasi korlat lejartakor, illetve akkor, ha minden funkcidra sziik-
sége van. A kiprobaldsra és a demonstréciora utal a trialware és a demowarekifejezés is.

Az ingyenes (freeware, shareware) szoftvereket gyakran dsszekeverik a szabad
szoftverekkel (free software), bar a szabad szoftverek el84llitasaért vagy terjeszté-
sért dij kérhetd.

Szabad szoftver alatt értiink minden szdmitégépes programot és dokumentaciot,
amely kielégiti az alabbi feltételeket:

+ Aszoftver barmilyen célra felhasznalhato.

3 Original equipment manufacturer, magyarul eredetiberendezés-gyarto.
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+ Lehet8ség van a szoftver miikodésének szabad tanulmdnyozdsara
és modositdsdra.

+ Szabadon terjeszthetd, tovabbadhato.

+ Lehetdség van a szoftver tovabbfejlesztésére és a fejlesztés kozreaddsdra.*

A szoftver tanulmdnyozasdnak, mddositasanak, illetve tovabbfejlesztésének el6-
feltétele a forraskod elérhet6sége.

A zdrt forrdskédi szoftverek tulajdonosai, fejlesztéi a szoftver futtatdsat en-
gedélyezik (licencdij ellenében vagy ingyenesen), de a forrdskdd visszafejtését,
modositasat, djrafelhaszndldsat és terjesztését tiltjak. Ilyen példaul a Microsoft
Windows és Office.>

A nyilt forrdskddii szoftverek esetén megismerhet6 a forraskod, valamint licenc
adja meg a modositds, Ujrafelhasznalas és terjesztés lehetségét. Ilyen péld4ul
a Linux, az Android és a Libre Office.

A szabad szoftver mozgalom a felhasznaléi szabadségot helyezi mikodése ko-
zéppontjiba, mig a nyilt forrds mozgalom f6ként a nyilt forrdsa szoftverfejlesztés
technoldgiai elényeit emeli ki. A legtobb nyilt forraskodu szoftver egyben szabad
szoftveris, amit a FLOSS (a free/libre/open source software kifejezés roviditése) jelol.

A szabad szoftvereken beliil a public domain (kdzkincs) olyan szoftvereket je-
161, amelyek nem élveznek jogi oltalmat, tovabbd ingyenesek, és felhasznédldsukra
ajognem ir el semmilyen korlatozast.

Az elmult tiz évben a magan- és kozszférdban is egyre nagyobb szerepet kapnak
a szabad és nyilt forraskddu szoftverek, elsésorban a gyértofiiggetlenség, a nyilt
szabvanyokon alapul6é mikodés, a korlatozas nélkiili hasznalat és az alacsony kolt-
ségigény elonyeit kihaszndlva.

2011-ben Magyarorszdg Kormdnya egyes kozigazgatasi szervek nemzetkozi
szabvanyon alapulé elektronikus kommunikacidjanak egységesitése, az egytitt-
miikodés hatékonysdginak javitdsa, valamint a koltséghatékony nyilt forraskéda
irodai szoftverek részaranydnak novelése érdekében elrendelte, hogy — a Honvé-
delmi Minisztérium és az dltala iranyitott szervek kivételével — a kormany irdnyitdsa
alatt 416 szervek az altaluk sz6vegszerkeszto, tablazatkezel és prezentaciokészité
szoftverekkel elééllitott, tovabbszerkeszthet6 vagy nem tovabbszerkeszthet6 do-
kumentumokat egymas kozotti elektronikus kommunikécidjuk sordn kizarélag

4 FSF.hu Alapitvany [é.n. a].

$ A Microsoft egyes termékei (példdul fejlesztérendszerek, Linux alrendszer) szintén nyilt
forraskoduak.

6 Creative Commons licencek. B6vebben 1asd a II. fejezet Szerzéijog és szellemi kozjavak cimd,
valamint a IV. fejezet Creative Commons licencek (CC) alfejezetét!



V. TARTALOM ELOALLITASA 149

olyan dokumentumformatumban tovabbithatjak, amely nyilvinosan hozzaférhetd,
korlatozas nélkiil alkalmazhat6, nemzetkozi szabvanytigyi szervezet dltal elfogadott
szabvanyra éptl.”

Az1604/2016. (XL 8.) Korm. hatdrozat tovébbi intézkedéseket rendelt el a nyilt
szabvanyokra épiil, illetve nyilt forraskddu szoftverek kozsztéraban torténd el-
terjesztése érdekében, kiemelve a Nemzeti K6zszolgélati Egyetem feladatat a nyilt
forraskodu irodai szoftverek hasznalatat el6segitd oktatdsi anyagok készitésében
ésa tananyag beépitésében az dllami és a kozszolgalati tisztvisel 8k, valamint a hiva-
tasos dllomany kotelez6 tovabbképzési rendszerébe.® 2024-ben véltozott az el6iras,
anyilt forraskodu szoftverek elérhetdségének a biztositasa lett a cél.

2017-ben a kormdny létrehozta az allami érdekt (nyilt és zart forrdskédu) szoft-
verfejlesztéseket elésegitd, egységes Allami Alkalmazds-fejlesztési Kornyezetet
(AAFK).®

Az alkalmazastejlesztések tervezése, beszerzése éslebonyolitdsa soran kotelezéen
érvényesitendd szakmapolitikai alapkovetelmények kozott kiemelték: ,8. A fejlesztési
feladatjellegéhez és a megval6sitand6 funkciokhoz illeszkedden a technolégiailag
elérhet6 legnagyobb ardnyban be kell épiteni, és alkalmazni kell a fejlesztés sordn
az éllami infrastruktura kérnyezetben tdmogatott nyilt szabvanyra épiil6, nyilt for-
raskodu alkalmazasokat.” 10

A LibreOffice nyilt forrask6du, ingyenesen és szabadon — magan-, oktatdsi, kor-
mdnyzati, kozigazgatdsi és tizleti célra is — felhasznalhaté irodai programcsomag,
amely minden operdcids rendszeren és platformon egyarant hasznélhatd, igy a stra-
tégiai céloknak megfelel6en helyet kap a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem képzési
kinalatdban.

A LIBREOFFICE KIALAKULASA ES FEJLODESE

A LibreOffice torténete 1986-ig nyulik vissza, amikor a Star Division nevii német
cég kiadta a StarWriter szovegszerkesztot. 1995-ben a StarOffice néven jelent meg

7 1479/2011. (XIL 23.) Korm. hatdrozat az egyes kozigazgatési szervek dltal hasznélt elektronikus

dokumentumok formatumarol és a nyilt forraskddu irodai szoftverek hasznalatardl.
8 1326/2024. (XL 6.) Korm. hatdrozat a nyilt forrdskéda szoftverek alkalmazasaval kapcsolatos
intézkedésekrol.
9 1238/2017. (IV. 28.) Korm. hatdrozat az dllami érdekd szoftverfejlesztéseket timogaté egységes
Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet létrehozasdrél sz616 koncepciérdl és az ezzel kapcso-
latos feladatokrdl.
314/2018. (XIL 27.) Korm. rendelet az egységes Allami Alkalmazés-fejlesztési Kérnyezetrél
és az Allami Alkalmazas-katalégusrél, valamint az egyes kapcsol6dé kormanyrendeletek mo-
dositasardl. (1. melléklet) FLORA. Allami Alkalmazds-fejlesztési Kornyezet [é.n.].
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a termék, amely ekkorra tovabbi dsszetevéket tartalmazott: rajzprogramot (Sta-
rImage), tablazatkezel6t (StarCalc), grafikonkészitét (StarChart) és egy vektoros
rajzoléprogramot (StarDraw). A programcsomag 1997-ben mér béngészét, HTML-
szerkesztét, bemutatokészitt (Starlmpress) és adatbézis-kezeldt (StarBase) is
tartalmazott.

A Sun 1999-ben felvasarolta a Star Divisiont, és a StarOffice 5.2-es verzi6jat in-
gyenesen letolthet6vé tette.

2000. oktéber 13-4n a Sun (némi dtalakitds utdn) OpenOfffice.orgnéven szabadda
tette azirodai csomag forrdskddjat, igy létrehozva a Microsoft Office szabad és nyilt
alternativéjit. Ez a nap tekinthet6 az OpenOffice.org sziiletésnapjanak. 2002-ben
jelent meg az 1.0-s, 2005-ben a 2.0-s, 2008-ban a 3.0-s verzid. 2002-ben késziilt
el az OpenOffice.org irodai programcsomag magyar valtozata, és ekkor alakult
meg az FSE.hu Alapitvany.!!

A 3.2-esverziot mér az Oracle jelentette meg, miutan id6kozben felvasaroltaa Sunt.

2010-ben Budapesten az OpenOffice.org fejleszt6inek konferencidjan megala-
kult a The Document Foundation'? az Oracle-t6l fiiggetlen szervezetként, amelynek
célja egy jobb, dinamikusabban fejl6dé, a nyilt forrdskodu kozosségre jobban ta-
maszkod¢ szabad irodai programcsomag fejlesztése, méghozzd az OpenOffice.org
alapjain. Az alapitvany résztvevoéi gyakorlatilag egy 4j programvaltozatot hoztak
létre LibreOffice néven.!3

Ezzel parhuzamosan a StarOffice mint kereskedelmi termék kiaddsa Oracle
Open Office néven folytatddott. 2011-ben az Oracle a védjegyet és a kodot 4tadta,
igy akovetkez6 verzié mar az Apache Software Foundation kiaddsiban jelent meg
Apache OpenOffice néven.

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

A LibreOffice f6bb verziévaltdsai: 3.x (2011-2012), 4.x (20132015, 5.x (2015-2017),
6.x (2018-2020), 7.x (20202024 ).14

2024-t6l a naptaralapu kiaddsszdmozdsra tértek at, igy 2024-ben a 24.x,2025-ben
a25.X, 2026-ban a 26.x szdmozdst alkalmaztik.!s

11 Teljes neve: Free Software Foundation Hungary Alapitvany a Szabad Szoftverek Magyarorszagi
Népszertsitéséért és Honositasdért.

12 The Document Foundation.

13 BLAHOTA 2011: 11-12.

14 The Document Foundation 2020.

15 FSFhu Alapitvany [é.n. b)].
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A LIBREOFFICE ALKALMAZASAI ES FAJLFORMATUMA
A LibreOffice programcsomagja hat alkalmazast foglal egy keretbe.

s.2. tablazat. A LibreOffice programcsomag alkalmazdsai

Writer Szovegszerkeszté program: alkalmas rovid feljegyzések, levelek irdsdra, de akdr hosszabb,
komplex kiadvényok, konyvek készitésére is.

Calc Téblazatkezel6 program: timogatja a szamitdsok, elemzések elvégzését, dontések elokészitését
és az adatok vizualis megjelenitését.

Base Adatbdzis-kezelé program: segitségével készithetiink és kezelhetiink tdblakat, tirlapokat, le-
kérdezéseket és jelentéseket.

Impress  Prezentdcidkészits, multimédids bemutatdk készitéséhez.

Math Képletszerkeszts: a képlet hasznalhat6 6ndlléan vagy mas LibreOffice-programokba
beillesztve.
Draw Rajzoloprogram: alkalmas egyszer(i és Osszetett rajzok készitésére, képek, alakzatok és komp-

lex 4brak szerkesztésére.

Forrds: a szerzd szerkesztése

Jelen fejezet a két leggyakrabban alkalmazott program, a szévegszerkeszté és a tab-
lézatkezel® hasznalatét tekinti at a LibreOffice aktudlis verzidja alapjan.

A LibreOffice-alkalmazasok alapértelmezett formatuma az ODF.16 A f3jl-
formdtum azt adja meg, hogy egy adott alkalmazis miként tarolja az adatokat.
Az ODF az OASIS éltal 2006-ban megalkotott nemzetkdzi ISO szabvény (ISO/
IEC 26300:2006)'7 irodai dokumentumokhoz, amely az OpenOffice.org nyilt,
XML-alapa'® dokumentumformdatuman alapul. Verzidi: 2007-t6l vi.1, 2011-t6l vi.2,
2019-t61 v1.3. A LibreOffice 2021-t6] az ODF v1.3 formétumot hasznalja.®

A Microsoft Office-alkalmazésok korébbi bindris form4tumait (.doc, .xIs, .ppt)
az ezredfordul¢ utdn fokozatosan az OOXML2° formatumai valtottak fel.

A dokumentumformatumok szabvanyositdsanak elénye, hogy lehet6vé teszi akii-
16nboz6 alkalmazdsok dokumentumainak dtvételét, bar a killonb6zé alkalmazdsok

16 Open document format — nyilt dokumentum formétum (eredetileg OASIS open document format
for office applications).

17 2009-té] magyar szabviny (MSZ ISO/IEC 26300:2009).

18 Extensible markup language — kiterjesztheté jelolényelv.

19 OASIS 2021.

20 Office Open XML - Office nyilt XML formatuma (2006-ban ECMA-376, 2008-t61 ISO/IEC
29500:2008 szabvény), 2009-t8] négy részbdl all6 magyar szabvany (MSZ ISO/IEC 29500-1:2009,
MSZISO/IEC 29500-2:2009, MSZ ISO/IEC 29500-3:2009, MSZ ISO/IEC 29500-4:2009).
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teljes kompatibilitisa még nem biztositott. A gyakorlatban a Libre Office és a Micro-
soft Office egyardnt képes az ODF (.odt, .ods, .odp) és az OOXML (.docx, .xlsx,
.pptx) formatumok kezelésére, teht a dokumentumok megnyithatok, olvashatok,
szerkeszthetSk és menthetdk, de a tokéletes egyezés ma még nem biztositott. Anem
tdmogatott funkcidk a tartalmak egy részének elvesztését okozhatjak.

A tananyag terjedelmikorl4tai miatt nincs méd a szoftver minden funkcidjanak
ismertetésére, ezért tovibbiinformaciokért javasoljuk a LibreOffice-szakkonyvek?!
tanulmanyozdsat.

A LIBREOFFICE FELULETE

A LibreOffice program inditasakor a keretrendszer t6ltédik be, ahonnan indit-
hatok az egyes alkalmazasok Gj dokumentumok létrehozasaval vagy létez6 fajlok
megnyitdsaval.

A LibreOffice menii- és ikonorientélt, vagyis az egyes funkciok meniib6l

(a meniisorbél vagy helyi meniibél), valamint ikonok segitségével indithatok. Az al-
kalmazédsablakok felépitése akeretrendszerben egységes, de a megjelenitési bedllitdsokat
a felhasznalok médosithatjak.

Az alkalmazasablakok f6bb részei:

+ Cimsor: dokumentum és alkalmazas megnevezése.

+ Meniisor: tobbszintt lenyilé menti, a parancsok eléréséhez.

+ Eszkoztarak: alegfontosabb parancsokikonjait, listait, kapcsoléit foglalja 6ssze,
amelyek megjelenitése a Nézet/Eszkoztdrak almenii segitségével be- és kikap-
csolhato, tartalmuk testre szabhato.

+ Dokumentumablak: a dokumentum megjelenitését és szerkesztését szolgalo
feliilet.

+ Oldalsav: legfontosabb eszk6zok megjelenitése, testre szabhat tartalommal.

+ Allapotsor: program jelzései (alkalmazstél fiiggd tartalommal), a nézetvaltas
és nagyitas beallitasai.

A Nézet/Felhaszndldi feliilet almeniijének a parancsaival viltoztathaté megaz elrende-
zés, vélthatunk a szokdsos menii és eszkoztar vagy a Microsoft Office programokhoz
hasonl¢ szalag megjelenitése kozott. Szalag elrendezés esetén a meniisor alapértel-
mezetten rejtett, de megjelenithetd.

+ Standard eszkoztér: klasszikus mod, két eszkoztar megjelenitésével.

21 PETERY 2018.
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+ Egyetlen eszkoztar: egy eszkdztér az 6sszes gyakran hasznalt funkciéval (az ol-
dalsav 6ssze van csukva).

+ Oldalsav: az oldalsév teljesen nyitva van (csak egy eszkoztar, a Formézas4thato).

+ 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 (péld4ul F4jl, Szerkesztés, Bettkészlet
csoport), és kérnyezetfiiggd csoportokat, parancsokat jelenit meg.

+ Kornyezetfiiggd egysoros: egy eszkoztar jelenik meg, kornyezetfiiggd
parancsokkal.

s.1. bra. A LibreOffice programcsomag elemeinek
az inditdsdra szolgdld keretrendszer
Forrds: LibreOffice [képernySkép], a szerz szerkesztése

5.3. tablazat. LibreOffice-alkalmazdsablak felépitése (klasszikus méd)

Cimsor

Meniisor

Eszkoztarak

Dokumentumablak Oldalsav

Allapotsor

Forrds: a szerzd szerkesztése
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SZOVEGSZERKESZTES: WRITER
Bevezetés a szovegszerkesztésbe

Az irodai munka egyik jellemz6je a nagy mennyiségti irdsos anyag készitése. A hi-
vatalos levelek, jelentések, beszamolok, utasitdsok nagy tomege igényli a szoveges
tipust dokumentumok szamitogépes feldolgozasat. A szovegszerkesztd programok
segitségével konnyen rogzithetiink kiillonboz6 szovegeket és gyorsan elééllithatunk
egyszerti dokumentumokat (feljegyzéseket, beszdmolokat, leveleket, korleveleket
stb.), de nagyobb terjedelmt, dsszetettebb, akdr professzionalis 4brakat, tébldzato-
kat és hivatkozdsokat tartalmazé kiadvanyokat is.
A szovegszerkesztés tipikus miiveletei:
+ alapszinti muveletek:
— szoveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa;
— karakterek formézésa (betiik tipusa, mérete, kiemelése);
— bekezdések formazasa (igazitas a margdkhoz képest, sortavolsdg, felsorols,
$ZAmMozZas);
— lapformazés (margdk megvaltoztatasa, él6fej és €1614b alkalmazisa,
lapszdmozds);
— dokumentum mentése, megnyitdsa;
- dokumentum nyomtatdsa;
+ emelt szintd mtiveletek:
— dokumentumformdzis stilusok és sablonok hasznélataval;
— kiilsé &llomanyok, objektumok beillesztése (tiblazatok, grafikonok, ké-
pek stb.) és formazasa;
— boritékok, cimkék, korlevelek készitése;
— kisegitd informdciok el84llitdsa a szovegrél (tartalomjegyzék, hivatko-
zasok stb.).

Legfontosabb szévegegységek:

+ Karakter: a szdveg legkisebb egysége (betti, szdm, irdsjel), de vezérlgjelek is
(péld4ul bekezdés végén leiitdtt Enter, vagy a tabulatorijel).

+  Sz6: egy vagy tobb karakterbdl 4ll, el8tte szokoz, utana irdsjel (,;.1?) és/vagy
sz0koz talalhato.

+ Mondat: egy vagy tobb sz6bél 4ll, a végén mondatzard karakterrel (.!2).

+ Sor: a bal margétol a jobb margoig tart. A szovegszerkeszt6 sorokra tordeli
abeirt szoveget.
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+ Bekezdés: az Enter billentyt két lenyomadsa kozotti, egy- vagy tobbsoros
SzOvegrész.

+ Oldal (lap): a széveg kinyomtatasinak alapegysége.

+ Fejezet (szakasz): a lapformazés alapegysége. Altaldban az egyszertibb do-
kumentumok egy fejezetbél allnak.

+ Teljes szoveg: az elsé karaktertdl a szoveg vége jelig az Osszes karaktert, szot,
mondatot, sort, bekezdést, fejezetet magaban foglalja. A fijlmiiveletek
alapegysége.

+  SzOvegrész: a szoveg barmely hossztisdgu része lehet, egyetlen karaktert6l
ateljes szovegig.

ALAPMUVELETEK: SZOVEGBEVITEL,
FAJLKEZELES, NYOMTATAS

Egy széveges dokumentum létrehozasa a begépeléssel kezd6dik. A sz6veg beirdsa
soran célszert az alabbi szabalyok betartdsa:
+ Az Enter billentytit csak a bekezdés végén nyomjuk le! A szovegszerkeszt6
a begépelt szoveget automatikusan sorokra tordeli. Csak akkor nyomjunk
Enter billentytt, ha 4j gondolatot, 4j bekezdést kezdiink. Mondat kozben
csak akkor kell Entert titni, ha listdt akarunk létrehozni. Ha egy bekezdésen
beliil 4j sort akarunk kezdeni, de a sorba még férne sz6veg, akkor hasznaljunk
kézi sortorést (Shift + Enter egyiittes leiitésével).
+ Ne csindljunk iires sorokat Enter leiitésével! Hasznédljunk helyette
térkozbeallitast.
+ A szavak kozé csak egy szokozt tegytink. Az irasjelek elé ne, de utana irjunk
szokozt.
+ Ne haszniljuk a sz0kozt szo6vegek igazitasara!
+ Ne nyomkodjuk feleslegesen a Tabulator billentytit! Tabuldtor a tablazatos
forma kialakitdsdhoz, tobboszlopos szoveg helyes igazitisahoz, pontsor stb.
készitéséhez sziikséges.

Abegépelt szoveget mindig olvassuk at, ha hibat taldlunk, javitsuk. A hidnyzé részt
beszurhatjuk, a felesleges részt torolhetjiik, kijelolt szovegrészeket mésolhatunk,
mozgathatunk vagy torélhetiink, egy adott szovegrészt megkereshetiink, illetve
kicserélhetiink. A sz6vegbevitelhez kapcsol6dé parancsokat a Szerkesztés menii
tartalmazza (lasd s.2. dbra).
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s.2. dbra. Writer: Alkalmazds ablaka, beirt szoveggel és a Szerkesztés menii
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

Dokumentumunkat mar a szerkesztés sordn is érdemes taroléeszkozre menteni.
Amentés alapértelmezett formatuma az ODF-szévegesdokumentum (.odt), de ment-
hetjiik sablonként (.ott), a Microsoft Word kiilonboz6 valtozataiban (.doc, .docx)
és egyéb modon, akdr jelszoval védve vagy titkositassal.

A Fdjl menii foglalja 6ssze a fajlkezelés parancsait. Uj dokumentum hozhaté
létre az Uj almeniibél a dokumentumtipust kivalasztva. Létezd dokumentum meg-
nyithat6 a Legutdbbi fdjlok listdjébol valasztva vagy a Megnyitds mentivel, tallozva.
A mentésnek is tobbféle mddja van. Ha a médositasokkal nem kivanjuk az eredeti
tajlt teltlirni, akkor a Mentés mdsként meniit hasznaljuk, a mentés helyét és az 4j
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nevet, tipust megadva. Az Exportdlds funkciéval hordozhat6é dokumentumformat??
(.pdf) és e-kényv-formatumot (.epub) hozhatunk létre.

A nyomtatdst is innen kezdeményezhetjiik, de el6tte célszerti megnézni, hogyan
is nézne ki a szovegiink papiron. Az elénézethez a Nyomtatdsi kép meniit, a nyom-
tatashoz a Nyomtatds meniit valasszuk. Itt megadhatjuk, melyik nyomtatéra mely
oldalakat, hany példdnyban, illetve milyen oldalbeallitasokkal kivanjuk kinyomtatni
(14sd 5.3. dbra).

A szovegszerkeszté minden dokumentumhoz automatikusan elkészit egy adat-
lapot, amely a dokumentum legfontosabb tulajdonsagait (cim, szerzd, targy, dllapot,
digitalis al4ir4s stb.) tartalmazza. Ez az adatlap a Tulajdonsdgok meniipont alatt
megtekinthetd, adatai — részben — méddosithatok.

5.3. dbra. Writer: Fdjl menii és Nyomtatds bedllitdsa ablak
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

22 Portable document format (PDF), amely megfelel az elektronikus dokumentumcserére vonat-
kozd ISO 32000 szabvanyoknak.
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FORMAZASOK: KARAKTER, BEKEZDES, SZAKASZ, LAP
A begépelt sz6veg kezdetben az alapértelmezett formatumokat 6rokli, amelyek

megvaltoztathatok. A leggyakoribb formdzasi muveleteket a Formazas eszkoztar
ikonjai segitik.

5.4. &bra. Writer: Formdtum/Szoveg menii és Karakter pdrbeszédpanel
Forrds: LibreOffice Writer [képernyékép], a szerzé szerkesztése
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A karakterek formdzdsa akijelolt szovegrész betttipusdnak, betiméretének és a be-
tik stilusinak megvéltoztatdsat jelenti. A stilus a karakterek kiemelésilehetéségeit
foglalja magaban. Sz6vegrészekre hasznalt beti lehet: normél, félkovér, ddlt, félkovér
és dolt egyszerre, aldhuzott, dthuzott stb. Mondanivalonk leirasakor hasznélhatunk
NAGYBETUT, kisbettit, KiSKAPITALIST, als6 és felsd indexet (példdul H,O, a*+b’
=¢). Szdveg hangstlyozésira megvaltoztathatjuk a betiik szinét, vagy hasznalhatunk
egyéb kiemelésilehetéségeket. A Formdtum/Szovegmentii és a Karakter parbeszéd-
panel segitségével elérhet6 az Ssszes karakterformézési lehetdség (lasd 5.4. dbra).

A bekezdésformdzds az aktudlis bekezdésre vagy a kijelolt bekezdésekre vonatkozik.
F6bb tipusai:

+ Bekezdésekigazitasa: balra, jobbra, kozépre vagy mindkét oldalra (sorkizaras),
tabldzatokndl feliilre, alulra, kozépre.

+ Abehtzisabekezdésbal, illetve jobb szélének a tavolsdga a margotol, illetve
az els6 sor helyzete a bekezdés bal szélétol.

+ A térkoz a bekezdésnek az el6z6, illetve a kovetkezd bekezdéstdl mért tavol-
sagat adja meg.

+ Asorkoz a bekezdés sorainak a tavolsaga, mértéke alapvetéen a bettiméret-
hez igazodik. A szimpla sorkoz akkora, hogy a sorban taldlhat6 legnagyobb
karakter elférjen. A formazds sordn ettl eltérhetiink, példaul mésfeles sor-
tavolsag valasztasaval.

+ Felsorolas és szimozas: egy- és tobbszinti listak készitése (listaelemek jellel,
szdmok, betik segitségével azonositva).

+ Szegély és mintdzat: a bekezdés keretének és hattérszinének beallitasa.

A Formdtum menii és a Bekezdés parbeszédpanel segitségével elérheté az Gsszes
bekezdésformazasilehetéség (14sd s.5. abra).

Szakaszok (szévegblokkok) beszuraséval (Besziirds/Szakasz menii) a dokumen-
tum fejezetekre oszthato. Szakaszok sziikségesek a sz6veg oszlopokra tordelésekor
(hasébok), ha a dokumentum kiildnb6z8 részein eltérd oldalbedllitast (példaul
mas oldalszdmozést, éléfejet, él6labat, tdjoldst) szeretnénk hasznélni, vagy konyv-
fejezetek irdsakor fontos aldbjegyzetek, végjegyzetek sorszimanak az tjrakezdése.
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s.5. dbra. Writer: Formdtum menii, Bekezdés, Felsorolds és szdmozds pdrbeszédpanel
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

Lapformdzdskor adjuk meg a sz6veg végsé elrendezését. A lap megjelenésének
legfontosabb része a papir mérete, a lap tdjoldsa, a margdok nagysdga, az elrendezés
(eltérd elsé, paros vagy paratlan oldal), az é16fej, é161&b és az oldalszdm megjelenitése.
Tiikrozott elrendezést kétoldalas kiadvanyoknal (példaul kényveknél) célszert va-
lasztani. Az él6fejek és él6libak a dokumentum tetején (felsé margon) és aljan (alsé
marg6n) elhelyezett téjékozodést segitd azonositok (példaul: cim, szerzd, fijl neve,
elérési utvonala, oldalszam, d4tum). A bedllitdsok megad4sa utan a dokumentum-
szerkesztési feliileten szerkeszthetjiik a tartalmukat.

A Formdtum menti, az Oldalstilus parbeszédpanel, valamint az Oldalsdv/Oldal
funkcidja segitségével elérhetd az Ssszes lapformdazsi lehetdség (ldsds.6. dbra).
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5.6. dbra. Writer: Oldalstilus pdrbeszédpanel
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

SABLONOK, STILUSOK

A dokumentumok altalinos megjelenitését a sablonok, stilusok alkalmazésa és a fel-
hasznéldi formédzasok egyiittesen hatdrozzék meg.

A sablon egy olyan elére formazott mintadokumentum, amely meghatarozott
formaézasi stilusokat, szovegeket, képeket, tdbldzatokat, egyéb objektumokat és be-
allitasokat tartalmaz. A dokumentumok sablonon alapulnak. Uj dokumentum
létrehozasakor ( Fdjl/ Uj/ Szoveges dokumentum ) az alapértelmezett sablont hasz-
nalja a Writer.

Ajéanlott sablont Iétrehozni gyakran hasznélt formalizélt dokumentumokhoz
(ilyenek a levél, a kérelem, a hatdrozat, a beszdmold, az 6néletrajz stb.). Sablon
hozhatd 1étre a dokumentumboél sablonként mentve: Fdjl/Sablonok/Mentés sablon-
ként mentivel és a sablontipus kivélasztdsaval. Megadhaté az is, hogy a sajat sablon
legyen a tovabbiakban az alapértelmezett sablon. A nem alapértelmezett sablonon
alapulé 4j dokumentum a Fdjl/ [7}'/ Sablonok mentipont és a megfelel$ sablon ki-
valasztdsaval hozhato létre.

A Fdjl/Sablonok almenti parancsai segitségével megnyithatjuk, elmenthetjik vagy
kezelhetjiik (példdul importélhatjuk, exportélhatjuk) a sablonokat (ldsd 5.7. 4bra).
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5.7. dbra. Writer: Fdjl/Sablonok almenii és Mentés sablonként
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

A stilus formazési jellemzdk gytjteménye. Stilusok alkalmazdsaval gyorsan megval-
toztathat6 a dokumentumban 1év6 szoveg, tablazatok éslistak megjelenése. Stilus
hasznalatakor egy Iépésben tobb formdzasi bedllitas is alkalmazhaté. Ha tires do-
kumentumban elkezdiink gépelni, akkor automatikusan az alapértelmezett stilus
beallitdsainak megfeleléen jelenik meg a szévegiink. Ez a stilus médosithaté, de
nem torolhetd, mert erre épiilnek a tovabbi stilusok.

Aleggyakrabban hasznéltak a kovetkezd csoportokba sorolhatok:
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+ Abekezdésstilus abekezdés megjelenésének jellemzéit hatirozza meg (példaul
aszdvegigazitasdt, a sortdvolsagot, térkdzdket, a tabuldtorokat, a szegélyeket),
de a karakterformazést is befolyasolhatja.

+ Akarakterstilus a kijel5lt szovegre van hatassal (bettitipus, betiméret, bett-
stilus, péld4ul félkovér, délt, alahdzott formazasok).

+ Azoldalstilusalapformazésok f6bb elemeit (koztiik alabjegyzet, végjegyzet
és tirgymutato bedllitasait) adja meg.

» A téblazatstilus a tabldzat szegélyeit, kitoltését, arnyékolasat, igazitsi be-
allitasait és betdtipusait hatdrozza meg.

+ Alistastilus a listdk igazitasat, szamozasat vagy felsorolasjeleit, valamint

betitipusat egységesiti.

A dokumentumok egységes képét és a szovegszerkeszté szolgaltatasainak a kihasz-
nél4sét a stilusok alkalmaz4sa biztositja. A kijeldlt szoveg (vagy aktualis bekezdés)

formazésdhoz valaszthaté kész stilus a Stilusok meniibél vagy az Oldalsdv/Stilusok

panelbdl. A megfelel6 stilusra kattintva szévegiink felveszi az adott formazést.
A stilusok attekinthet6k, a kivélasztott modosithat6 vagy Gj hozhatd létre a panelen

keresztiil (14sd 5.8. abra).

5.8. dbra. Writer: Stilusok menii és Oldalsdv/Stilusok panel
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzé szerkesztése



164 DIGITALISKESZSEG-FEJLESZTES

Egy j stilus készitésének legegyszertibb médja az, ha a szovegrészen elvégezziik
a sziikséges formédzdsokat, majd a szovegrészt kijeldlve valasztjuk a Stilusok/Uj
stilus a kijelolés alapjdn meniipontot. Egy stilus természetesen moédosithaté is. Ezt
astilussal megformézott sz6veg formajanak modositdsa utan a Stilusok/Kivdlasztott
stilus frissitése meniiponttal vagy a Stilus szerkesztése mentipont kivalasztdsa utin
megjelend parbeszédpanelen beallitva tehetjitk meg. A parbeszédpanelen megad-
hat¢ a stilus neve, az, hogy milyen stiluson alapul, milegyen a kovetkezé bekezdés
stilusa, illetve az egyes lapokon pontosithatok a formézasi bedllitisok.

A Stilusok/Stilusok betoltése meniiponttal 4t is vehetdk stilusok sablonokbdl,
dokumentumokbol.

KORLEVELEK

Egy szervezetnél gyakran el6fordul, hogy azonos tartalommal tobb tigyfelének alap-
vetden azonos, de egyedi elemeket is tartalmazo levelet, e-mailt, boritékot, cimkét
stb. kell elkiildeni gy, hogy mindegyik tigyfél tigy érezze, csak neki irtdk azt. A leve-
lek, boritékok, cimkék azonos tipusii, de egyedi tartalmii informéciokat tartalmaznak.

5.9. dbra. Writer: Eszkozik menii
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzé szerkesztése



V. TARTALOM ELOALLITASA 165

A krlevél olyan dokumentum, amely két allomany — egy tdrzsdokumentum (cimadat-
mezd8ket tartalmazé dokumentum) és egy adatforras (cimadatbdzis) — egyesitésébél
all els. Korlevéllétrehozdséhoz javasolt az Eszkdzik/Korlevéltiindér hasznlata (s.9.
dbra).
A korlevélkészités 1épései:
1. Kiinduldsi dokumentum kivalasztdsa: lehet az aktudlis dokumentum, de
létrehozhaté 4j vagy megnyithat6 létez6 dokumentum.
2. Dokumentumtipus kivalasztésa: levél vagy e-mail tizenet. E-mail tizenetet
az alapértelmezett postafiokrdl tudunk kildeni.
3. Cimblokk beszurésa: cimlista (téblazat vagy adatbazis) kivalasztasat vagy
létrehozasat kovetSen kijel6lhetd és szerkeszthetd a megfelelé cimblokk.
4. Megszolitas 1étrehozasa: személyes megszolitas hozhato 1étre mezéérték
(példaul nem) alapjan.
5. Elrendezés mddositasa: cimblokk és megszolitds pozicidjanak a megadasa.

A Korlevél eszkoztar segiti a tovabbi lépéseket. A dokumentum barmely részén
elhelyezheté adatmez6. Ehhez az Adatforrdsok ikon lenyomdsakor megjelend tab-
lazat adott oszlopat kell kivalasztani, majd a mez6 helyére huzni. Az adatmezék
a szovegben <mez6név> formaban jelennek meg. A befejez6 1épés az egyesités,

amely lehet egyedi dokumentumok szerkesztése, mentése, nyomtatdsa, illetve
e-mail tizenetben kiildése.

s.10. dbra. Writer: Korlevél eszkoztdr és dokumentum korlevélmezdkkel
Forrds: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzé szerkesztése
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TABLAZATOK HASZNALATA

Az adatok tabldzatos megjelenitésére a szovegszerkesztd is alkalmas. Az ilyen jel-
legti feladatok megoldasdnak az egyik eszkoze a tabuldtorok hasznélata, de tobb
lehetdséget nyujt a tabldzatok beszurasa.

A tabuldtorok a bekezdések formazasanak részei, amelyek bedllithatok a Bekezdés
pérbeszédpanel Tabuldtorok lapjén, vagy kézvetleniil a vonalzén. Igy a tabulator-
billenty( hat4sdra a kdvetkezd szdveg az adott pozicidhoz (balra, jobbra, kdzépre
vagy decimélisan) igazitva, esetleg kitolt6 karakterekkel jelenik meg.

A Tdbldzat/Tdbldzat besziirdsa meniivel 4j tébldzat hozhato létre a sorok, osz-
lopok szdménak, az alkalmazando stilusnak és egyéb jellemzéknek a megaddséval.
A tablazat rovatait ezutan tetszés szerint kit6lthetjiik, vagy akér tiresen is hagyhat-
juk. A tablazatba sorok, oszlopok szurhatok be, vagy torélhet6k. A sorok, oszlopok
méretezheték. Tobb cellat kijelolve azok egyesithet6k, illetve ennek ellentéteként
a celldkat oszlopokra, sorokra bonthatjuk. A tébldzatok formazhatok, tobbek ko-
z6tt megadhato a cellakon beliil a szoveg igazitdsa, az alkalmazott szamformatum.

A tablézatok szerkesztését a Tiibldzat menii és a Tdbldzat eszkozsor parancsai
tamogatjak.

EGYEB ELEMEK BEILLESZTESE A DOKUMENTUMBA

A Besziirds mentii 4j elemek dokumentumba illesztésére hasznalhat6 parancsokat
tartalmaz. Ebbe a korbe képek, médiafijlok, diagramok, mas alkalmazasok objek-
tumai, hiperhivatkozds, megjegyzések, szimboélumok, libjegyzetek és szakaszok
tartoznak. Néhdany ezek koziil:
+  Kép: fajlbol képet sztr be optimélis korbefuttatdssal, kozépre zdrtan.
+ Diagram: mintadiagramot jelenit meg szerkesztheté modon.
+ Felirat: képek, diagramok, tablazatok stb. szimozott feliratozésa.
+ Hiperhivatkozas: webcimre, e-mail-cimre, dokumentumra mutat6 hivatko-
zasok és beallitésaik.
+ Konyvjelz6: a szoveg egy adott pontjanak a megjelolése.
+ Kereszthivatkozasok: az aktuélis dokumentumon beliili hivatkozasok (ol-
dalra, fejezetre, konyvjelzére, abréra, tablézatra stb.).
+ Kiilénleges karakterek: specialis jelek (péld4ul telefon, boriték, kényv) ki-
vélasztdsa a telepitett készletekbol.
+ Labjegyzet és végjegyzet: a labjegyzetek dltalaban megjegyzéseket tartal-
maznak az oldal aljan, a végjegyzetek pedig forrdsokra utal6 hivatkozasokat
tartalmaznak a dokumentum végén. Részeik a hivatkozdsjel és a szoveg.
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+ Tartalomjegyzék és tirgymutato: cimsorstilusokat alkalmazva automatikusan
elkészithet6 a tartalomjegyzék. Az elkésziilt jegyzék frissithetd, szerkeszt-
het6 vagy torolhetd. A tirgymutat6 készitésének elofeltétele a targyszavak
kijelolése (Bejegyzés besziirdsa,).

Terjedelmi korlatok miatt nincs lehet6ség a szovegszerkesztd 6sszes lehetdségének
abemutatdsara. Részletesebb informdaciokkal segit az alkalmazas sugodja.

TABLAZATKEZELES: CALC
Bevezetés a tdbldzatkezelésbe

A tébl4zat alegtobb embernek a tébldzatos formdtumu (oszlopokba és sorokba ren-

dezett) adatok megjelenitését jelenti. Nem mindegy azonban, hogy milyen adatokat
tartalmaz a tablazat, és milyen miiveleteket kell veliik végezni. A sz6vegszerkesztoben
elsdsorban szoveges tipust adatokat jelenitettiink meg tablazatos forméban, esetleg
egyszer(i szamoldsi muveletekkel. Az irodai munkdk sordn azonban gyakran kell
arendelkezésre 4116 adatok alapjan nagy mennyiségti szamitdsi feladatokat elvégezni
ugy, hogy az adatok megvaltozdsa esetén ne kelljen a miveleteket el6lro] kezdeni.
Ekkor tébldzatkezel6 haszndlata sziikséges.

A tdbldzatkezeld programok segitségével egy tébldzatban tarolt adatokon kiilon-
féle miiveletek végezhetSk. Lehet6vé teszik az adatok tédbldzatos elrendezésének
kialakitdsat, a sziikséges szdmitdsi, logikai, sz6veges, statisztikai és egyéb muve-
letek elvégzését, az adatok dbrazolasat diagramok segitségével. A tabldzatkezel6
segitségével Osszetett szamitasokat is végezhetiink, akdr tobb tabldzat adataival
egyszerre. Az adatokat tobbféle mddon rendezhetjiik, formazhatjuk, elemezhetjiik.
A tablazatkezel6k kész funkcidkat nytjtanak matematikai, statisztikai, pénziigyi
stb. szamitdsokhoz.

A tablazatkezel6k legfontosabb szolgaltatdsa az sijrakalkuldlds, amely azt jelenti,
hogy egy adat értékének a megvaltozasa a vele kapcsolatos adatok értékét is meg-
valtoztatja. A megvaltozott adatokra épiil6 szdmitdsi eredmények a médosulas
alapjdn Gjraszdmolddnak, frisstilnek.

Minden tablézatkezel6 képes adatbazis-kezelési funkciok elltdsara is, de nagyobb
méretti és bonyolultabb szerkezetd (tobb adattdblat tartalmazé) adathalmazhoz
adatbazis-kezel6t kell haszndlni.

A LibreOffice Calc alkalmazdsa més téblazatkezelkhoz (példaul Microsoft Ex-
cel, Google Tablazatok) hasonlé tiblazatok feldolgozasét biztositja.
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A tdblazatkezelés tipikus miiveletei:
+ alapszint(i miiveletek:
— adatok tdbl4zatba irdsa, mddositasa;
— tablizat formdzdsa;
— adatok sorba rendezése, szlirése;
— sorozatok haszndlata;
— képletek beirdsa, masolasa;
— adatok szemléltetése diagramon, a diagram moédositésa;
- lemezre valé mentés, megnyitds;
~ munkafiizet (vagy adott részének) nyomtatésa;
+ emelt szintd maveletek:
— Osszetett képletek, fiiggvények haszndlata;
— részOsszegek, kimutatdsok készitése;
— adateszkozok hasznilata, lehetdségelemzések (esetvizsgalo, célérték ke-
resése, adattablak hasznélata) stb.

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

Munkafiizet

A tiblazatkezeld megnyitasakor egy j, iires munkafiizetet kapunk (Névtelen 1 né-
ven). A tiblazatkezel8k az operativ meméridban téroljak a megnyitott munkafiizetek
Osszes adatat, igy a memoria mérete és a rendszer eréforrasai korldtozhatjak a fel-
dolgozhat6 adatmennyiséget, illetve a feldolgozas sebességét.

A munkafiizet hattértarra mentésekor adjuk meg féjlunk val6di nevét. Minden 4j
munkafiizet kezdetben egy munkalapot tartalmaz. A munkalapokat dthelyezhetjiik,
dtmasolhatjuk, torolhetjik, és 4j munkalapot hozhatunk létre. A munkafiizetben
legalabb egy munkalapnak lennie kell. A munkafiizet a tdrolas alapegysége.

Munkalap (Szdmolétdbla)

Tablazatot munkalapra hozhatunkétre. A munkalap sorokbdl és oszlopokbdl, illetve
az azokat alkoto cellakbol all, mérete rogzitett. A munkalapokra neviikkel hivat-
kozhatunk. A felajinlott neveket (Munkalap1, Munkalapz stb.) célszer( dtnevezni.
A munkalapok k6zott a munkateriilet aljan lathato fulekkel valthatunk.
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Sor

A sorok a munkalap bal oldalatél a jobb oldaldig vizszintesen elhelyezkedé cellak
sorozata. A sorokat szamok jelolik.

Oszlop

Az oszlop amunkalap teteje és alja kozott fiiggdlegesen elhelyezkedo cellak sorozata.
Minden oszlopot az angol ébécé betijével (egy, majd két betiivel stb.) azonositunk.

Cella

A tablazat legkisebb egysége. A cella egy sor és egy oszlop taldlkozasi pontjdban
1év6 téglalap alaka teriilet. A cellikra oszlopazonositéjukkal és sorazonositéjukkal
hivatkozunk (péld4ul: A1 az A oszlop 1 soraban levé cella), ez a cellahivatkozés.
Az adatokat celldkba irjuk, és az adatokon végzett miiveletek eredménye is cellak-
ban jelenik meg.

A celldk koziil egy mindig aktudlis, kijelslt. Az aktudlis cella neve (azonositéja)
aszerkesztoléc elején (Névdobozban), a cella valédi tartalma pedig a szerkeszt8léc
jobb oldalan (Beviteli sorban) jelenik meg. A munkalap barmely cellajéba irhatunk
adatokat, ha az aktiv. Az aktiv cella kivélasztasa egérkattintassal vagy kurzormozgat6
billentytikkel torténhet.

Tartomdny

A tartomany a tabldzat 6sszetartozo cellatartomdnya. A tartomanyt a bal fels6, vala-
mintajobb alsé sarkdban1év4 cellak azonositéjaval adjuk meg (péld4ul: A1:Cio az

A oszlop elsé sorétdl a C oszlop tizedik sordig terjedd cellatartomény), de akér egyedi

névvelis ellathatjuk. Alegkisebb tartomény egy cellabol 4ll, de adott sor vagy oszlop

is lehet. A tartomanyt alkoto celldk mindig téglalap alaka teriileten helyezkednek

el. Alegnagyobb tartomany a munkalap sszes celldjat tartalmazza.
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ALAPVETO MUVELETEK

A Calc az inditdsa utdn azonnal haszndlhat6 adataink fogaddsdra. A tébldzatkeze-
lést a rendelkezésre all6 adatok bevitelével kell kezdeni. Az ellendrzott és javitott
bemeneti adatokbol ezutdn képletek és fiiggvények megadaséval el6allitjuk a fel-
adatunknak megfelel6 szdrmaztatott, kimeneti adatokat. A tdbldzat formatumanak
kialakitdsa utan munkafiizetiinket mentjik.

Adatbevitel a tdbldzatba

Adatbeirdshoz a munkafiizet birmelyik munkalapjanak barmelyik celldja hasz-
nalhaté, ha azt kivalasztottuk. Az aktiv celliba beirhat6 konstans adat (bemeneti
érték) vagy kifejezés (képlet, fiiggvény). A konstans (szoveg, szdm) karaktereinek
egyszerli begépelésével adhaté meg. A kifejezés mindig egyenléségjellel (esetleg +
vagy —jellel) kezd8dik, és utana a program szémara értelmezhetd képlet kvetkezik.
A képletekben miiveleti jeleket, fiiggvényeket, cella- és tartomdanyhivatkozésokat,
konstansokat és zardjeleket hasznalhatunk. Péld4ul: =A2+B2 (vagy +A2+B2). A cel-
lak tipusa a beirt tartalom alapjan lehet sz6veg, szam, datum, id6 vagylogikai érték.

Mozgds és kijelolés

Alegtobb parancs és miivelet végrehajtasa elott ki kell jel6lni a cellat vagy cellatar-
tomanyt, amellyel miveletet végziink. A kijel6lés torténhet billentytizettel (Shift
billentyd nyomva tartisa mellett a léptetdgombokat lenyomva), vagy mutatéesz-
kozzel (egér bal gombjét lenyomva és huzva). Nem szomszédos cellék kijelolése
a Ctrl billentyt lenyomasa mellett Iehetséges.

Kitoltés sorozattal

A gyors adatbevitelt a Calc kiilonb6z6 szolgaltatasokkal segiti. Ilyen példaul a sz6-
veges adatok beirdsanak automatikus kiegészitése vagy a cellatartomdny feltoltése
adatokkal (konstansokkal, sorozatokkal, képletekkel). Széveges tipust adatok ese-
tében, ha az egyik cellaba beirt els6 néhany karakter megegyezik ugyanazon oszlop
valamely més cellabejegyzésének a kezdetével, akkor a Calc a hatralévé karaktereket
automatikusan felajinlja. A tabladzatkezel6 képes arra, hogy egy megadott rendszer
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alapjan automatikusan folytasson egy szamsort, szimok és szovegek kombindaciojat,
datumokbdl vagy id6szakokbdl all6 sorozatot.

Celldk és tartomdnyok formdzdsa

A celldk formdzasa a szimformatum, az igazitds, betttipus, szovegirany, szegély, hat-
tér stb. bedllitdsat jelenti. Kezdetben minden cella Altalinos (General) formatumd.
A beirt adat tipusatol fiigg a benne megjelend tartalom formézasa. A Formdtum

menii Celldk parancsa vagy az Oldalsdv Tulajdonsdgok panelje segitségével ponto-
sithatok a formazési beallitasok.

Sziirés és rendezés

Elvérhaté, hogy egy tablazat adatai valamilyen sorrendben jelenjenek meg. A sorrend
lehet névsor (4bécé) szerint, illetve érték szerint névekvd vagy csdkkend. Rende-
zés bedllitdsara hasznalhatjuk a Standard eszkiztdr rendezés (Novekvé sorrend,
Csokkend sorrend) ikonjait, vagy az Adatok menii Rendezés parancsat. A rendezés
a kijelolt tartomdnyra vonatkozik. Az ikonokkal a tartomény elsé oszlopa szerint
lesznek rendezve az adatok, mig a Rendezés paranccsal egyéni sorrend alakithat6
ki, akdr tobb szempont szerint is.

Sziir6 segitségével beallithatjuk, hogy csak adott feltételnek eleget tevé adatok
jelenjenek meg. Ehhez bekapcsolhatjuk az Adatok menti Automatikus sziirdjét, vagy
hasznalhatjuk a tovébbi sziirési lehetéségeket (Altaldnos sziird, Iranyitott szird).

KEPLETEK ES FUGGVENYEK

Képletekkel a rendelkezésre 4116 adatokbdl valamely miivelet eredményeképpen
szarmaztatott adatokat dllitunk el6. Ha a celliba egy képletet irunk, az adatbevitel
befejezésekor a cellaban a kiszdmitott érték jelenik meg. A cella tartalma tovabbra
is a képlet, amely a szerkesztélécen ellendrizheté. A képleteket a Calc az adatok
mddosuldsa esetén automatikusan tjraszamolja (ha az Gjraszamolds funkciét nem
kapcsoltuk ki).

A képlet egyenléségjellel (vagy + jellel) kezd6dé, allanddkat, miiveleti jeleket,
zardjeleket, cellahivatkozdsokat, fiiggvényeket és logikai miiveleteket tartalmazd
dinamikus mtveletsor. Képlet példaul: =(1+A3)*A4; =C4/SZUM(C4:C20).
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Aképlet muiveleteinek végrehajtasi sorrendjét a precedenciaszabalyok hatdrozzik
meg. Az azonos rangu miiveleteknél balrél jobbra szabély érvényesiil, azaz el6sz6r
a bal oldali hajtédik végre, majd jobbra folytatédik. A zarojelekkel megvaltoztat-
hatjuk a muveletek sorrendjét. Erre csak kerek zdrdjel hasznalhato.

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

A tuggvényeknek egyedi neviik van, erre hivatkozhatunk. A fiiggvénynév utdn
zardjelben adhatjuk meg a bemeneti adatokat. A zardjel akkor is kell, ha nincs
szitkség bemend adatokra. Az argumentum lehet szdm, sz6veg, logikai érték, tomb,
hibaérték, cellahivatkozds, de akar dllandok, képletek és mas fiiggvények is.

Akifejezéseket megadhatjuk begépeléssel, kivilasztdssal és kijel6léssel. E16szor
alljunk arra a celldra, amelyben az eredményt meg akarjuk kapni. Képlet irdsahoz
gépeljiik be az egyenldségjelet. Ekkor képletbeiré médbalépiink, igy a cellakra kat-
tintva azok hivatkozasa ir6dik a képletbe. Képletekbe fiiggvényeket az egyenl6ségjel
vagy operatorok mogé irhatunk.

A Calc tabldzatkezel6ben sok, a Microsoft Excelhez hasonlé beépitett fiigg-
vény hasznalhat6, amelyek végrehajthatnak egyszert vagy osszetett szamitasokat.
A fuggvények celldba irdsat az automatikus képletkiegészités szolgaltatds segiti.
Ha elkezdjiik a név irdsat, megjelenik az adott kezdébettivel kezd6d6 fiiggvények
és definidlt nevek listdja. A gépelés folytatasaval a lista sz(ikithetd. A megjelend
szovegbuborék mutatja az elemleirdst, és hogy a fiiggvényhez milyen argumentu-
mokat kell megadnunk.

A leggyakoribb fiiggvények a szerkeszt6léc ¥ jelének a listajabol konnyen ki-
valaszthatok. Ilyenek az Osszeg, Atlag, Minimum, Maximum és Darabszdm.

A tovabbi figgvények beszurdsat Fiiggvénytiindér segiti. A Fiiggvények lapon el6szor
a fuggvényt kell kivalasztani, majd kovetkez6 1épésként megadhatok az argumen-
tumok. Osszetettebb fiiggvényekhez a parbeszédpanel Struktiiralapja hasznélhato.

A képletekben és fiiggvényekben a bemeneti adatokat cellahivatkozasokkal
adjuk meg. A cellahivatkozas a cella egyedi azonositdja, amely az oszlop bettijébdl
és a sor szamébol tevédik 6ssze (példaul: A1o). A munkafiizetben hivatkozhatunk
masik munkalap adott teriiletére is. Ekkor a cellahivatkozas elé irjuk a munkalap
nevét (példdul: $Munkai.A10).

A cellahivatkozasokat felhasznal6 képletek és fiiggvények mozgathatok, ma-
solhatok. A masolds a képletet tartalmazé cella jobb alsé sarkdnak a megfeleld
irdnyd huzésaval, vagy lefelé akar dupla kattintdssal is megoldhato. A képletben
levé hivatkozas a cella dthelyezésekor nem, de masolaskor valtozhat. Ahhoz, hogy
az eredmény ekkor is megfeleld legyen, kiilonb6z6 cimzési médokat kell haszndlni.
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Relativ cimzés: a hivatkozdst csak az oszlop- és sorazonosité megaddsaval jelol-
jik. Ebben az esetben a Calc aképletben szereplé cellak cimét a képletet tartalmazd
cellahoz viszonyitva, azaz relativ helyzetiik alapjan hatirozza meg. Mdsolaskor
a képlet helyének megvéltozasa alapjan ezek a hivatkozasok mashova mutatnak,
ezért a relativ cimek médosulnak.

Péld4ul: az =A2*Cio képletet egy sorral lejjebb mésolva az =A3*Ci1 képletet,
egy oszloppal jobbra mdsolva az =B2*D1o képletet kapjuk. Egy sorral lejjebb és egy
oszloppal jobbra a képlet =B3*Du1 lesz.

=A2*C10 =B2*D10
=A3*Cl11 =B3*D11

Abszoliit cimzés: a hivatkozdsban az oszlop- és sorazonositok elé irt $ jellel jeloljik
az abszoldt cimet. Az abszoldt cim mindig az eredeti cimre hivatkozik, figgetle-
niil a képlet helyzetétol. A ¢ jellel a hivatkozést rogzitjiik az F4 funkci6s billentyti
segitségével. A cellahivatkozason allva az F4 tobbszori lenyomasaval valthatunk,
hogyholjelenjen mega $ jel.

Példaul az =$A$2*$Cs10 képletet barhovd masolhatjuk, a benne levé hivatko-
zasok nem véltoznak.

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

Vegyes cimzés: a hivatkozdsban csak az egyik azonosité elé irunk $ jelet, azaz csak
asortvagy az oszlopot rogzitjiik. A képlet masoldsa sordn a nem rogzitett hivatkozas
véltozik, a rogzitett nem.

Példaul: az =$A2*C$10 képletet egy sorral lejjebb mésolva az =$A3*Cs10 képle-
tet, egy oszloppal jobbra mésolva az =$ A2*D$10 képletet kapjuk. Egy sorral lejjebb
és egy oszloppal jobbra a képlet =$A3*Ds$10 lesz.

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

A kifejezésekben hivatkozhatunk egy celldra, tobb celldra vagy cellatartomdnyra.
Tobb killonéllo cellira ugy hivatkozunk, hogy a celldkat pontosvesszével vélasztjuk el.
Péld4ul: =SZUM(A3; B1o) fiiggvény az Az-as és a Bio-es cella értékét osszegzi. Cella-
tartomdnyra a bal fels6 sarok és a jobb alsé sarok cellaazonositéjanak megaddsaval
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és a kozéjiik irt kettdsponttal hivatkozunk. Példaul: =SZUM (A3:B1o) fiiggvény
az A3-t6l a Bio-es celldig 6sszegzi a celldk értékét. Tobb cellatartomdny hasznélata
esetén az egyes tartomdnyokat pontosvesszével vilasztjuk el. Példaul: =SZUM-
(A3:B10; G3:Hs).

A cellékat és a cellatartomdanyokat egyedi névvel is ellathatjuk (Munkalap menii
Nevesitett tartomdnyok és kifejezések ). Nevek hasznélatdval a képleteket érthetébbé,
konnyebben kezelhetévé tehetjiik. Példdul: =SZUM(Bér). A szerkeszté1éc névme-
z6jének listdjat legorditve megjelenithetSk és kivalaszthatok a névvel rendelkez6
hivatkozasok. Alapértelmezés szerint a nevek abszolut cellahivatkozast hasznalnak,
de ez moddosithato.

DIAGRAMOK KESZITESE

A tdblézatok adatainak, azok alakuldsinak vagy egyéb osszetiiggéseinek a szemlélte-

tésére diagramok haszndlhatok. A Calc szdmos diagramtipust tartalmaz a kiilonb6z6
tipusu szamadatok igényeinknek megfelel 6 abrazoldséra.

Diagram létrehozésa el6tt be kell irni, illetve ki kell szdmolni az dbrdzolando
adatokat. Ezt célszert (de nem kételezd) tébldzat formajéban megtenni, ahol az elsé
oszlop a sorok nevét, az elsé sor az oszlopok nevét, a sorok és oszlopok taldlkozdsi
pontjai pedig az adatokat tartalmazzak. Lehetéleg azonos nagységrendi adatokbdl
készitsiink diagramot, mert a tul nagy eltérés torzithatja az abrazolast.

A diagramkészitést célszerti az adatok kijelolésével kezdeni, majd a Besziirds
meni Diagram parancsaval megjelenitett Diagramtiindér segitségével bedllithatok
a diagram tulajdonsdgai.
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s.1. dbra. Diagramtiindér — a tulajdonsdgok bedllitdsa 4 lépésben
Forrds: Diagramtiindér [képernySkép], a szerz szerkesztése
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A diagramtipus kivalasztiasanal mindig abbol kell kiindulni, hogy mit szeretnénk
szemléltetni (péld4ul értékeket, aranyokat vagy idébeli valtozast).

Az elkészilt diagram a munkalap megfelel6 helyére hizhato, dtméretezhetd,
tovabb formazhato.

Adatpontok: a diagramon abrdzolt egyedi értékek. Az egymashoz kapcsolédd
adatpontok adatsort alkotnak. Az adatpontokat sdvok, oszlopok, vonalak, korcikkek,
pontok vagy egyéb alakzatok jelképezhetik.

Adatsorok: a diagramon ébrézolt 6sszefiiggé adatpontok csoportjai, amelyek egy
munkateriilet (tablézat) soraibél vagy oszlopaibél jottek létre. Az adatsorok nevét
a jelmagyardzat mutatja. Minden adatsornak sajat, a diagram jelmagyarézatiban
ismertetett szine vagy mintazata van. Egy diagramon beliil egy vagy tobb adatsor
dbrazolhato. A kordiagramokon csak egyetlen adatsor van.

s.12. dbra. A Calc feliilete tdbldzattal és diagrammal
Forrds: LibreOffice Calc [képerny8kép], a szerzd szerkesztése

KIMUTATAS LETREHOZASA

Nagy méreti tabldzatok adatelemzésére gyakran hasznalunk kimutatdstablazatot.
A kimutatds adataink tobb szempont szerinti csoportositdsat és Gsszesitését teszi
lehet6vé, figyelembe véve az adatok szlirését. A kimutatasok interaktivmodon lehe-
t6vé teszik nagy mennyiségti adat osszesitését, elemzését, segitik a dontéshozatalt.
Kimutatas készitésének céljai:
+ nagy mennyiségu adat beolvasdsa valamilyen adatforrasbol;
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+ szamadatok kategoridk szerinti részosszegének és végosszegének kiszamitasa;
+ adatszintek kibontdsa és 8sszecsukasa (elrejtés és megjelenités);

+ sor/oszlop dthelyezésével kiilonféle Osszesitések megjelenitése;

+ adatokrészhalmazdnak kiemelése sziiréssel, rendezéssel, feltételes formazassal;
+ eldre tervezett és nem tervezett jelentések készitése.

Ittis fontos, hogy a tdbldzat egysoros fejléccel rendelkezzen, az oszlopok neve egyedi
legyen, és ne tartalmazzon egyesitett cellit.

Az adatok kijel6lését kovetden a Besziirds menti Kimutatdstdbla parancsaval
indithaté a miveletsor. Ezt kovet6en az elérheté mezdket a kimutatds adott teri-
leteihez kell rendelni.

A kimutatas teriletei:

o Sztrék (filters): a teljes kimutatas sziirése a kivélasztott feltételek szerint.

+ Oszlopmez6k: mez8k oszloponkénti megjelenitése a kimutatas tetején.

+ Sormez8k: mez6k soronként torténé megjelenitése a kimutatds bal oldalan.

+ Adatmez8k (értékek): dsszesitd szdmadatok megjelenitése.
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5.13. dbra. Kimutatdstdbla elrendezése és a kapott eredmény
Forrds: LibreOffice Calc [képerny8kép], a szerzd szerkesztése

Az elrendezés konnyen moédosithatd, és a kimutatdstabla lista gombjaival tovabbi
sztirésekre is lehet6ség nyilik.

Terjedelmi korlatok miatt nincs lehetdség a tdbldzatkezel 6sszes lehet6ségének
abemutatdsara. Részletesebb informdaciokkal segit az alkalmazas stgodja.

OSSZEFOGLALAS

A LibreOffice egy platformfiiggetlen irodai programcsomag, amely kompatibilis
mas jelent6s irodai programcsomagokkal. A kozigazgatasban célként fogalmazé-
dott megaz attérés a nyilt forraskodu és szabadon felhasznélhat6 programcsomagra.
A cél megval6sitasahoz sziikséges, hogy minél tobben megismerjék a LibreOffice
irodai alkalmazasanak hasznalatat.

ANemzeti Kozszolgalati Egyetem munkatdrsai egy vide6s tananyagot készitettek
atisztvisel6k szdmdra, amely részletesen bemutatja a LibreOffice — egy kordbbi ver-
zidjanak — haszndlatat. A tananyag elsédleges célja, hogy a kozigazgatdsban hasznalt
zart forrdskdduirodai programcsomagban talalhat6 szovegszerkeszté, tabldzatkezel6
és prezentaciokészité programokban mér otthonosan mozgé felhasznalok — meg-
1év6 ismereteikre épitve — képessé véljanak az ugyanazon vagy hasonlé funkciéja
miiveletek nagy biztonsaggal torténd, 6ndllo elvégzésére a LibreOffice nyilt forras-
kédu irodai szoftvercsomag programjaiban.
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A ProBono tovabbképzési portal?? 4j, 2020-ban bevezetett Onfejlesztés feliile-
tén,2* valamint a Ludovika Egyetemi Kiad6 és a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem
e-learning-tananyag-kinlatdban?S minden regisztralt felhaszndl6 szimdra szabadon
elérhetd a LibreOffice a gyakorlatban cimi tananyag.

Az elméleti ismeretek mellett a program gyakorlati alkalmazasa is kiemelt fon-
tossagu. A gyakorlati készségeket a hallgatok a szemindriumi foglalkozésok keretei
kozott sajatithatjak el.

FOGALMAK
+ abszoluat hivatkozas + licencszerzédés
+ bekezdés + munkafiizet
+ cella + nyilt forraskédu szoftver
+ diagram + ODF-dokumentumformatum
+ fuggvény + relativ hivatkozas
+ irodaialkalmazas + sablon
+ karakter + stilus
+ képlet + szabad szoftver
+ kimutatds + tartomdany
+ korlevél + tablazatkezel

ATTEKINTO KERDESEK

1. Tekintse 4t az On 4ltal hasznalt szoftvereket! Melyik kereskedelmi, szabad, free-
ware vagy shareware szoftver?
2. Milyen irodai alkalmazasokat haszndl a munkahelyén, tanulmdanyai sordn vagy
egyéb feladataihoz?
3. Aszovegszerkesztés tipikus miveletei koziil melyek alapszinttek?
+ bekezdések formdzésa (igazitds a margdékhoz képest, sortavolsig, felsorolds,
$Z4dmozas)
+ boritékok, cimkék, korlevelek készitése
+ dokumentum mentése, megnyitdsa
+ dokumentum nyomtatdsa
+ dokumentumformadzas stilusok és sablonok hasznalatéval

23 ProBono tovébbképzési portal.

24 A ProBono Onfejlesztés felilletén a LibreOffice a gyakorlatban cimii tananyag a regisztralt
és bejelentkezett felhasznalok szdmara érhetd el.

25 ALudovika Egyetemi Kiad6 és a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kinélata.


https://probono.uni-nke.hu/
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/68ca7cbe608c1a6606730bdc
https://elearning.ludovika.hu/
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+ karakterek formazasa (bettik tipusa, mérete, kiemelése)

+ kisegitd informéciok eldallitasa a szovegrdl (tartalomjegyzék, hivatkoza-
sok stb.)

+ kiils6 allomanyok, objektumok beillesztése (tiblazatok, grafikonok, képek
stb.) és forméazasa

+ lapformazés (margék megvéltoztatdsa, éléfej és é161ab alkalmazésa,
lapszdmoz4s)

+ szovegbegépelése, begépelt szoveg kijavitisa

4. Parositsa a szovegszerkesztés tipikus muveleteit a Writer mentijével! Melyik
meni parancsai timogatjik az adott muvelet elvégzését?

Miiveletek Fémenii
Bekezdések formazasa (igazitds a margékhoz képest, sortévolsag, felsorolds, szimozds). Fajl
Boritékok, cimkék, korlevelek készitése. Szerkesztés
Dokumentum mentése, megnyitdsa. Nézet
Dokumentum nyomtatdsa. Beszurds
Dokumentumformdzas stilusok és sablonok hasznalataval. Formétum
Karakterek formézésa (betiik tipusa, mérete, kiemelése). Stilusok
Kisegité informéciok eld4llitdsa a szovegrdl (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.). Téblazat

Kiilsé 4lloményok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.)

és formézdasa. Utlap
Lapformazds (margok megvaltoztatdsa, élfej és él8lab alkalmazdsa, lapszdmozas). Eszkozok
Szoveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa. Ablak
s. Egyhivatalos dokumentum (péld4ul kérelem) készitése sordn milyen karakter-
formazasi lehetdségeket hasznalna? Roviden indokolja valaszat!
6. Egyhivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése sordn milyen bekezdés-
formazasilehetdségeket hasznalna? Roviden indokolja valaszat!
7. Egy hivatalos dokumentum (péld4ul kérelem) készitése sordn milyen lapfor-
mazasilehetdségeket hasznalna? Réviden indokolja vélaszat!
8. Hosszabb szoveges dokumentumok (példéul szakdolgozat) elkészitése sordn
milyen el6nyei vannak a sablonok, stilusok hasznélatinak?
9. Miakiilonbség aldbléc és alabjegyzet kozott? Melyik mire hasznalhato?
10. Milyen feladat elvégzéséhez javasolt a korlevél hasznalata?
11. Ismertesse a tablazatkezelés alapegységeit!
12. Mi a kiilonbség egy szovegszerkesztSbe beirt tablazat és egy tablazatkezel6 tab-

lazata kozott?



13.

14.
15.

16.

17.
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Vilassza ki az alabbi képletek koziil azokat, amelyek abszolut hivatkozast
tartalmaznak!

=A2*(SZUM($B$2:$Bs10))

=A2+A10/As

=SZUM($B$1:$B$10)

=ATLAG($B$1:$B$10)

Milesz az =As+B1o képletbdl, ha két sorral lejjebb és két sorral jobbra méasoljuk?
Allitsa sorba a Diagramtiindér lépéseit!

Adattartomany

Adatsorok

Diagramtipus

Diagramelemek

Oldja meg akovetkezé feladatot! Irja be a tablizatkezelSbe a kovetkezd bemeneti
adatokat:

Terméknév Mennyiség Egységar Erték
Termék1 8 11SSFt
Termék2 12 1200 Ft
Termék3 S 2545 Ft
Termék4 11 2330 Ft
Terméks$ 26 3500 Ft
Terméké 31 11070 Ft
Termék?7 21 6SS Ft
Termék8 10 8 9SS Ft
Termék9 14 6540 Ft
Termék10 22 3950 Ft

Szdmitsa ki az értéket (a mennyiség és az egységér szorzataként) az elsd terméknél,
majd masoljale a képletet a tovabbi sorokra! Osszegezze az értékeket a tiblazat
alatti sorban megjelenitve az eredményt!

Készitsen oszlopdiagramot a termékek mennyiségének abrazolasdhoz!

Melyik kakukktojas?

Kimutatds készitésének céljai:
+ kis mennyiségt adat beolvasdsa valamilyen adatforrésbol,
+ szamadatok kategoridk szerinti részosszegének és végosszegének kiszamitasa,
+ adatszintek kibontasa és 8sszecsukasa (elrejtés és megjelenités),
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+ sor/oszlop athelyezésével kiilonféle osszesitések megjelenitése,
+ adatok részhalmazanak kiemelése sziiréssel, rendezéssel, feltételes formdzéssal,
+ el6re tervezett és nem tervezett jelentések készitése.
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