Foz0Tankonyv :)

Informatika tankonyv 4-8. osztalyok részére

Osszedllitotta: F6z6 Attila
2013-2014-2015.
Valtoztatva: 2015. 10. 20.

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -2-

AZ INFORMATIKA TEREM RENDUE ..ottt ettt ettt e e e s e s ettt e e e e s s sebbbbeeeeeeees 10
= = I RSP URRPRRPRRRRPINt 12
Y [ = 1= I OO 12
(085 7N L0 A VA1) N 21 21 GO 13
Y = 2T R 13
AZ ISKOLATD SZERVER ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et eeeeteeeseaeseeee e ee s e e e eeeese s eseeeseseses e sesaeessseseseeseesesnnnnes 14
A SZAMITOGEP HASZNALATA . ......ooooeeeeeeeeeeeeoe oottt e et s et et et es e eet st s et s st et s et et e et en et et s et en e eesenanes 16
A HELYES TESTTARTAS A GEP HASZNALATA KOZBEN .....uueiiiitiieiiteteeiittiessestteesstessssbeessssssesssssssssssssessssssssssssssessssssesssssssssssnes 16

A helyes SZAMIOZEP-RASZAAIAL ...............cccouiiiiiiiiiii ettt e r e ne s 16
ALGDSZADAIYOK ... e 16

A WINDOWS 7 OPERACIOS RENDSZER .....c.o.oioiteeeeeeeete oot e et st see st atene s et s ases e et eneeeseseanes 17
YAy XA Y TR 18

0N 777 A 7 1 Y TR 19

A SArt MENT DAL OLAAIA.......ooiveieieeie ettt ettt ettt e e ettt e e eat e e e st e e e s eaateeseabeessabasesesbaeessabesssabesesessessesabesesbasesssstesesabanesabenesssns 20

LY T e S T o (o ea 1 0 50113 1 L TSP TP TP TP UROPPTURUPPROPN 20

A StArt MENT KETESOIMEZOTC. .. . euveveeteitirtirteitet ettt ettt sttt es e et b ekt eh e b b e b et ehe e b e e b e eb e eE e b e e e R e e b e eh £ e b e e bt bt neea b e s e eh b e bt e bt eb e st e b e nn et eneane e 20

A WVTRAOWS BAICQ <ttt ats st st ss s as s sssesssssssssssses s s nsssssssennsnssssnsssnnnesenesenesnnenennnennnennnnnnnes 20

YN €3 2) o TN IO 0) 7NN 20
FOGALMAK ..ottt e e ————————— 21

Y AN o @ L Y AN I 1Y, 1A <SR TRPRTRRRPRE 22
YV 5 SRR 22

F AV 2 180 5T6) 1 VX ) (0 TR 22

N = 1 T 22

F AN DY s 7N 210 ) 7NN 22

F AV 11 00) 21 7N @i (6] 210 ) ST 22
AZ INFORMACTIOSZERZES ....vvvtttieeiiiiuttettseessaiisssstsesssssssssssssssssssiassssssasssssasssssssssesssasssesssssessssssssssssssessssssssssssesssssssssresssesssssssrenes 23
EFZ@KSZEIVEINK: cvovovveeeeeeeee et e e e e e e e et e e e s e e et et et e s e e e et et et et et e e et et ettt et et et e et e et et et e et et e e et et e e et et e e et et e e et e ee et ataes 23

AZ INFORMACIOATADAS FOLYAMATA ..ot e i itiittttiee e e e e ittbttteesssssibbasteaeesssasbastessessssasbeeaeeseessaasbbbbeeseesssesabbbesssesssasabbbeseeassssssbrenes 24

PN 00 1Y 161 10X (O TR 24
AZ ADATOK ROGZITESE .....uvviiiiittiieiiititieiittteesebeeesstatsssbasesssstesssasbesssssbaeesssbasssasbssssssbeseeaasbesessabaessssbeeesaabbesessbbasesssbbesssbeeeesssres 25
= ISP 26

AL PIKTOGRAMOK .1vtiiiieeiieititteeste et seiatbeesseessasissbesteeesssssasbesaeseeesssabbessessesssaasbassesseessasbe s s eeseeeses bbb b e e s eesseesabbbesseesesesabbbeseeeseessasbreees 27
PV A= 110 (LU (0 TR 27
@Y I 2 . 28

A SZAMITOGEP FELEPITESE ........ooo oottt et et ee ettt et et e et et eeeseee st et e eses et et e etes e et eneeeseseeeees 29
F N N 1 1Y =1 29

A KOZPONTI EGYSEG RESZEL 1.iiieiiieiuttittieetieiitteteeeessssistestsasssssaessestsasesssaassastessesssaasassssssessssssssssseseessssssbsssssessssssbsbesssasssssasrrenes 29

A GEDNAZ ..o b e R Rt E bRt AR e R e e AR e AR e e Rt e Rt ARt R e e Rt e Rt e R e e bt e et heenhe e nheenas 29

g (0 ToT=Ty {0 | S OO OSSP PRRORPP 29

L 055176 o - T 30

A PERIFERIAK ..ottt et ettt ee st et et ee ettt et e e et ee e e et et s et e e e e et et s ee et e e et et e e et e et et e et et e et eneeeeeneeees 31
BEMENETI PERIFERIAK .........uvtieeiittiteietteeesisuttessestessssssssssssssssssassssssassasssssssssssssssssassssssssssssssasssssssssesssssssssssssesssssesssssssessssssensesns 32

A DILIEREVUIZOL ...ttt bbbt h bR e oAb bR Rt R et AR e AR e e Rt ARt ARt R R e R e e Rt e Rt e bt e R e R e nbe e nneens 32

A TONTOSADD DIILENEYTIK: ...ttt btttk he e b e bt ekt eh e e b e e b e ekt e R e e sb e e b e e b e eh b e e b e e b e e eb e e hbenbeeb e e nbeenrenteeneen 33
KUrZOrmMOZGALO DIIIENEYTIK ... .cveiieitieiieite sttt sttt b etttk b e bt ekt h e s b e e bt e bt e ab e sb e e b e e ke e hb e e b e e s e e ekt enbenbees e e bt enreneeereen 33
KUIZOTVEZETIO DILIENEYTK . ...ttt b et h e E e st b bR et e bbbttt bt r et et ne e 33
Szambillentylizet (Numerikus billentyliZet) .......ccccoiiiiiiiiiiiiii 34

LED KIJEIZOK (JAIMPAK) ... eseees e ee s seseseseees e seesseese s ee s s ee e e eess e ee s s s e e seseeeseeeses s e e ereees 34

AZ @OT .o R oo R e e ARt R Rt eR e Rt et e e nre s 34
JOYSHICK, DOTKOTINANY ...t e e ettt e Rt eR e e r e re e re e ne st nreens 35
SCANNEE (LAPOIVASO) ...vcveivieeie ittt et et b et b e bt b e bbbt e b £ e bt b e e bt e b e e bt e b et e bt e bt e bt e b e st e bt et b ene et e ene st 35
TOUCHDAA (EFINIGPAC) ...ttt bttt b e h e ht e b ekt ekt e s bt h bt e bt e e Rt e ekt e bt e nb e enb e et b e nbeenbeente e e 35
DUGIAIIZAIO TADIA ...ttt ettt b ke bbbt b e R bRt e Rt bt e bt e be b e e aae e nre e 35
FENYceruza (TIQRE PEM) .........ooueiiuieiii ettt ettt h e bt bt e bt bt e ab e h e h e e eh e bt bt bt e e ae e nhe e nre e 35
KIMENETI PERIFERIAK .....iiiuveieeittiteiesttsesissssessessesssassssssssssssssassssssasssssssssssssssssssssassssssssssssssassssssassesssssssssssssbessssabassssssbessssssensens 36

P 1116) 01 (0] (TR 36

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -3-

KepernyOfelDONTAS MOAMOSTEASA. ... .cverueeiteiiieitieie ittt ettt b et ekt e e e bt e he e bt eR b e e b e e he e b e e ab e ekt e b e e b e e hb e et e e be e ke enbenbeesnenbeanreneeennen 37
A VIACOKATIYA: ...ttt bbb s b bbb bbb b E R bbbt r e 38
A TLYPOMEQLO. ... e 38
BN 1113 0.4 1003111721 (OSSO PO TR UPT PP UPTURUPPROPN
A tintasugaras nyomtatd
A TEZEITIYOIMIEALO ...tttk btttk h bbbt ea e b4 b€ E e b H e H e R b e A e e h e e b £ 4 H £ A b€ AE e b o8 e RE e R £ 4R AR e AR R e R R e R e R e R Rt Rt b e et enn
HANGTAL NEAUSEL. ...ttt bbb s b b h b b h bbbt bbbt e bbbt bt e bt b r et
A PIOHET (RAJZZEP) ..eveiviieeieieiee et bbb bR R R bbb R R Rt
K= ES BEMENETI PERIFERIAK .......00iiiiiititeiitiie e ittt e eeteeeesitteeeaatteeesastaseesaaseseaassseesassssseaasseseaasbseeeansaseessseeeaasbseesansessesasbeeaeantreeens
EFINEGKEDEITYG ..o
TEIETONOS MOUBM ...ttt ettt sttt e e bt e ebe e be et e e tbe et aesbeesbeesbeebeeabeeabeeaseebe e be e beesbeasbesaeesaeesbeeabeeabeenbesnbentseses
HOANGKATIYA ...t b et s et R e R R R e Rt R R R R Rt nne s
HATTERTARAK ...ectviiitie ettt eitte e sttt estteestaeesteeesteeessseestteesaseessseeaaseesseeeasseesseeeaseeesseeesaseesseeesaeeesReeeaseeessbeesaeeessbeeasteessbeenneeessbeennresanes
Hajlékonylemez (fIOPPY dISk) ........c.oou oottt r et
@ 0L T A s e OSSP
(15715 AV 4 5 RO
FN LT =AY (=T 0T A OO O TR O TR RRPRRPRP
PartiCIONALAS: ..ot srrarees
0 50011721 1R
0 TR LT AN (=1 7 =AU PPRTT
(= 00 [N TSSO RRORRUPR
FOGALMAK ... ettt ettt ettt e ettt e e sttt e e s e e e e bt e e e e ateeeessaeeee e tteeeaasseeeessseeeeasseeeeeanseeeeasseeee et teeeeanseeeesneeeeeanteeeeanreeeeanaeeeeanreeeeans
YRS YA @ L i I A 1 = TSR 45
OPERACIOS RENDSZEREK ........cuuteeeiitteeeeiitteeesisteeesiiseeesaassesssasssesssseesaassssesassssssossssssasssssssssssssssssesesassssessssssssssssesesssssesesnssseessses 45
FelhGSZNAIOT PrOGIAMOK. .........cviuiiiiiiiicee it b e e bRt h et 45
ADATAINK A SZAMITOGEPBEN ........cooviiiiiiieeeeeeeeeesese ettt sss st 46
A VIRUSOK ......coooooiiiieiieieeeeeeess s tes sttt ss e s e sttt ettt e st n e s s st ees et 48
N 1 N LS SOOI 48
VEDEKEZES A KARTEVOK ELLEN ....ccutviiiiitieeeiittieeeeiteeeeeitteeesetteeeseataesessseesaasseessanbsssessseseaasseeesaasassssseeeeaassseesassesesssbeeeeaasteeesssres 49
VEACKCZEST MOASZEICK: .......ooioeeeiiiii ettt ettt et e e e e e ettt e e e e e sttt e e e e s s e bbb et e e e e e s s st bbb b eeseessseabbbeaeseessssasbreens 49
L0 1 I T 51
A SZAMITOGEPEK TORTENETE ...t eeeeeee et e et eee et e ees e ees e s ene st s et s ees e s een s s eneseenesseneeneneen e 52
YN = 0] = L PRSPPI 52
IMECHANIKUS GEPEK ...veivvteitteeitteeetteestseesssesstseesssesstssesssesssseesssesssssesssesssssesssesssssesssessssessssesssssssssesssssessesssssssessnsessnsessssessssessnns 52
ELEKTRO- MECHANIKUS GEPEK ....cuvveiitteeitteeitreeiseeestreesssesssseesssesssssesssessssessssesssssssssesssssssssesssssssssesssssessessssessesssesssessssessssessnns 53
ELEKTRONIKUS GEPEK ... .00citeeitteeitteeitteesteeeitseesssesstssesssesssssessseessssesssesssssesssesssssssssessssssssesssssesssesssssesssesssssssssessssessnsessssessssessnns 54
[N 0T LTI LY=L 54
Az elektronikus gépek fejlOdéSEnek ALIOMASAL ...............coccueiiiiiiiiiiiii e 55
SZAMITOGEP GENERACIOK .......cveeeiituieeeiiteeeeeitteeesiiteeesaesteseseteeessseeeeaassesesasaseesasseeeaassseeeassesesaseeeesasseeeeaseseesasseseesseeeeanseeeesasses 55
EISG GERMEFACIO ...ttt R r et 55
MASOAIR GENETACIO ...t ettt e e e et e et et e et a e e Rt e e n e e r e e reene s e e see e nae e nneenas 56
HAIMAUIK GENEIGACIO .....vcveeieece ettt bbbk kbbb s bt b st b b s ekt b et e bbb e bbb e ne et 57
INEGYOAIK GENEFACIO ...ttt h bbbt h e bt e b s bt e e bt e e bt e bt e ae e eR bt eb b e eb e e bt e bt e be e bt s nneabeesbeenbeenas 58
OUOAIK GEMETACIO ..ottt sttt ettt bbbttt ettt sttt en st n et s et 58
ADATMENNYISEGEK A GYAKORLATBAN. ....ccuttiittteitteeitteeitteeiteeeitteaateeaassesatesassseaasesasseaasesassseassesasssaasessssseesseeessseessessssseensessssees 58
A SZAMITOGEP VAZLATOS FELEPITESE ... uveiitiiiitieiitie i ittt e ittt e steeeetteseteesiteesateesatsesabeeasbseaaseessseesbaesabseaabeeesbseeabeeesbseenbeeestseenseeeseas 58
FOGALMAK .....eeee ettt e ettt et e e ettt e e ettt e e st e e e e bt e e e eaateeeeasbeeeeatteeeeasteeeesssseeeaseeeeeanseeeesaseeaeasseeeeanseeeesnnseeeaasbeeeeanteeeesnaeeeearteeeeans 60
SZAMRENDSZEREK .........coouiiieiiteeieeeee et eeee ettt ettt e et s s s s e st en et n s s en e s esnesnees 61
A KETTES (BINARIS) SZAMRENDSZER .......cututittrtestattteseaststeseastssessastssessasessessesessessesessensessasessensasessensasessensasessensasessensasessensasessens 61
Atvaltas decimalis szamrendszerDOl DiNATiS SZAMICNASZEIDE «...ovoviveveeessesesererereseeeessesesesssssesesssesessssssssssssseessesesesesesns 61
Atvaltas binaris szamrendszerbOl deCimalis SZAMIENASZEIDE «...o.ovoveveeeseseserererereeeeesesesessssesesessesessssesesssesseseesessesesesenns 61
TIZENHATOS (HEXADECIMALIS) SZAMRENDSZER ......cuvtttteitiateaueastensestessesuesseaseessessessesaestesseassaseensassesaessessesssaseansessessessessessesses 62
Awvéltas hexadecimalis SzAmMrendSzerDOL ACIMALISDA ..........cooveveeeeereseeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeeee e st et et ee e e see et ee et e eeeeeseeseeeeeens 62
Awvéltas bindris szamrendszerbdl hexadecimalis SZAMIFCHASZEIDE ..........oveeeeeereeeseeeeeeeeeeeeeseeeeteeeees s seeee et et ee e e s e eeeens 62
Awvéltas hexadecimalis szadmrendszerbOl DinAris SZAMFICHASZEIBDE «.......v.veeeeeeeeeereseeeeeeeeeeeesseeeeeeeeees e seeeeee et et eeee e st eeeeeens 63
HALOZATOK ES OPERACIOS RENDSZEREK ...........coooiviisiseeiesiisiesieesesiesesseesessessssssssessessessessessssnsnsnes 64
SZAMITOGEPES HALOZATOK ... uveeeiitteeeeeteeeeeetteeesieteeesaesaesesesaeeessseeeeaasseeeassesesasaeeeaasseeeeasssesesseeeeaassesesasesesaaseneeeanseeeeaaseesesssees 64

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila -4 -

A halozatok KialaRitASANAK OKQT ............ccvuveii ittt e e e e s e b e e e e e s e e bbb et e e e s s esabb b b e e e e e s s anabrbbaeeeaeas 64

g 17 o v LT | T ST 65
ETOTOITAS TMEZOSZEAS ... e.vetteiee ittt ettt st ekt s b ekt eae e s bt e s ekt ese e b e e he ek e e Re e 4 bt 2R e e b e 4R R e A b £ 2 b e e R e 4R b e Ab £ e b £ e R e e Rb e A bt e be e bt emb e ek e ebeenbeanrenbeaneea 65

Y (4o A s a1 Ve TSP PO O PP PT PR OPPTURRPPROPON 65
PENZIMEGEAKATIEAS. ...ttt b bbbt ea bt h ekt h b s Rt e £ eh £ e b £ 4 h e eb A b e b8 e R b e E e h e R e A E e bt e R b e R ek e b e Rt bbb et en s 65
Halozat miikOdéséhez SZUKSEZES CIEMEK .............ocoiiiiiiiiiiiiiiiii e 65
Halozatok csoportositasa kiterjedtSEZ QlAPJAN ..............cccociiiiiiiiiiiiiiiiiee s 65
FOGALMAK ... et e ittt ettt e ettt e ettt e ettt e e e ettt e e e etteeeesbteeeeatbeeeeaataseesaaeeeaasbseeeanseeeeasseaeeasbseeeanseseessseeeaasbeeeeanteseessbeeeeanteeeens 66
A IN T E RN E T oottt ettt ettt ettt ettt ettt et e te et e et e ee e e et et eeee b et e te e e e e e e aeaeseaeaebebebeseaebesesenes 67
MIERT JO NEKEM, MIRE HASZNALHATOM?......0cciteiitteiteeitteesteestaeesssesssseessseestssesssessssessssesssssesssesssssssssessssssssessssessnsessssessnsessnns 67
270 €] SR OSSR 67
A BONGESZOPROGRAM ....ceiutvieteeiiiteateessteeasssaessssassssassssassssassesasssssatesasssssasssasssssssesasssssssssssssssssesssssssnsesasssssssssssseanessssssenensssees 67
YN 6] 2L 61 OO PTRSUER RO P PRSPPI 68
YA =] 0 L TSRS U RO SRR O PP 69
VASARLAS AZ INTERNETEN .....tttieeiititeeiitteeeeetteeeeaiteeeeseteeeesatbeeeeaateeeeasseeeaastaeseaasssaeasseaeaasbeeesaasasaesrsbeeeasbeeeeasseeaestbeeeaasteeeeaares 69
KEPEK, VIDEOK, FILMEK ES ZENE ......cuutiiiiutteeiittteeeateeeesitseeeaatteessasasessisssseaasssessasssssesassssesasssessassssssssssssesassssesansessessssssesasseeseans 69
KULTURA AZ INTERNETEN .....0eeiiittiieiiteeeeiitteeeaatteeeeateeeesisseseaassseesastssaesassssesasssessasssssesassssesasssessassssesasseseaassseesansssessassesesanseeeeans 69
AZ INTERNET RESZEI ...ecuuveeitteeittesitteesteeesteeessseestssasssssstsseassesssesasssssssssssssssssssssssssesssssesssesssssesssessssssnsessssssesessssssensessssssenessssees 70
ELRtrONIKUS [@VEIEZES ..o ittt ettt e st e e e e s et bbb e e e e e e e e s et bbbt e e e e e e s e et b bbb e e e e e e s et bbb b e e e e e e s eabbrbaeeeeeas 70

F N (S S (720 ) (o ea 'y s WSO OP TP O PP PT PR OPTURRPPROPN 70
Levelek €lEr€SE DATNOMNAN ........ccciiviiiiiiie ittt ettt e ettt e e et e e e st e e e e eabe e e e sabe e e s baeeeeabaeeesabeeesnbaseeeabbeeesabeeeasaeeeassreeesabanesaseeeeanes 70
FOGALMAK ... ettt ettt ettt e ettt e e sttt e e st e e e e et e e e e ateeeessseeee e tteeeaaateeeessseeeeasseeeeeanseeeeasseeeeassteeeeanseeeesneeae et beeeeanreeeeanreeeeanreeeeans 73
A PAINT PROGRAM ..ottt ettt ettt ettt ettt et ettt et te et tetee et e ee e e et aeee et e e taeeeeaeaeaeaaseesaesesnseseaesesnennes 74
AAUPAINT RESZEL ....vviitieeiuteeitteeiteesiteeessteestseesssesstseaassessssesassesasesssssesatssasseesasesasssseasesassseeasesessseebessssseebessseeeaseessteesbeessteeaseeestes 74
A COPUZA @SZKOZ vt iiiiiiiii ettt ettt e e e e e s e b et e e e e e s s et bbbt e e s e e e s e bbb e b e e e e e e e e e b bbb b eeseeeeea bbb b e e e e e e e e e sabbbabeeeeeessabbbeees 74

[ To1s1C] (] 75
VONAL @SZKOZ ..o 75
(€Y ST oY1 10 v-AR T TR 75
Kiilonféle alakzatok PAJZOIASA..............c..coouiiiiiiii ittt 75
Beepitett AlakQZAIOK. ................cocoiiiiiiiiiiii e e 75
SOKSZOZG @SZROZ ..ot h e R R R R R R R R Rt h et r et 76
SZOVEG HOZZAADASA .....eccuii ittt eetee e steeeette ettt estee e s tteestee et taeesaeeestbeesateestbeesaeeestbeesabeeshbeesabeesAbeeaabeesabeeaabeeasbeeaabeessbeeenbeeebeeenreensteas 76
SZOVEZ @SZROZ ...ttt ettt etttk h e E e bt A e Rt R AR R e e AR e R oA R e R e e AR e SR £ e R e e ARt e ARt e R e e eRe e nRe e nRe e R e e nn e enrenne e 76
OBJEKTUMOK KIJELOLESE ES SZERKESZTESE ....veiivieiteeitueeiteeitteesisesstseessesssssesisessssessssessssessssessssessnsessssessssesssssssssesssssssnsessssees 77
KGJOIOIES @SZROZ ...ttt bbbkt h e bRt R bR e Rt Rt e Rt Rt b et nhe e nheenas 77
KOVUIVAGAS ..otttk bt b e s bt st e A bt eh e e h e e e h e oAbt e bt oAbt eR et e R e e e R e ekt e Rt e b e e R e e e R e nRe e b e nneens 77
EIfOFGAIAS ..ot h e R R R R R R R R Rt Rt bt r e r et ene s 77
K@D @Y FESZENOK TOTIESO. ...t e 77

A 1ELJES KEP QUMEFOIEZESE ...ttt r ettt a e e R Rt n e 77

A k6D €ZY FESZENEK AIMETOIOZESE ...ttt r et nee e e e nas 78

A rajzteriilet MEretenek MOAOSIIASA. .............c.cocuiiiuiii ittt re e sreens 78
DONLES oo 78
ATHELYEZES ES MASOLASA . ....c.cveteeee e eeeeeeeeeeete et eeet e et e s eee st e tes e e eseseee et eseeeesesaeeesee et eseee et et e e e s s e ees s eees e et es e et en e et eneneeseneeeenen 78
KIVAGAS 65 DOIIICSZIES ..ottt bbbt h bbbt e e bt e bt e ae e h bt e b e e eR e e bt e bt e b e b e e nae e nneens 78
MUASOLAS €5 DEIIIESZIES ....vv.ocioiiiiiiii ettt e e e s st e e e e e e s e bbb e e e e e e e s s e b bbbt e e e e e e s e et b bbb e e e e e e s esa bbbt e e e e e e s sabbbbeeeeeeas 79
Kép beillesztése a PAiNt PFOZFAMBDA .............c..ccuciuiiiiii ittt ettt r ettt sb e nb e be et e bt e e sae e sneenas 79
SZINNEL KAPCSOLATOS MUVELETEK ......uviiitveeiutee ittt eitteestveestteestseesssesssseesssesssssssssessssesssesssssssssessssessnsesssessssesssssssssessssessnsessssens 79
SZINMEZOK ..ottt et e e e e e e b b e e e e e e e e e b b et e e e e e e e e bbb —a e e e e e e e e b bbb et e e e e e e e b b ae e e e e e e e e bbb et e eeeeeeaarrares 79
Y1737 1 7 1 £ 79
010 XY 1717 =2 S, 79
SZINCK SZETKCSZIESO....cccoooioeeeee e e e ———— 79

A KEP MEGTEKINTESE .......ccuuveteiitteeeeeiteteeiisseeeseseessassassssasseesaassesesasesessssseesaasssssaassesessasseseaassssesansssessssesesaassssssssseseesessesssnsessessnses 79
F e < £ TSP 80
INGGYIEAS €S @ KICSTIPILES ...ttt ettt b et b ettt h e he e bt e e bt e bt e Rt e e h b e e b e e ebe e bt e bt e beesb e e nneeaeesbeesbeenas 80
VONBUZOK ...ttt ettt e e e st e et e e st e e e ate e stbe e ehb e eabe e aabe e e be e aabe e e beeaabe e e be e e beeaabeeabeeabeeabeeabeeenteeeteas 80
RACSVONAIAK ..ottt e ettt e e e e e s st e e e e e e s e b bbb e e e e e e e s e b bbbt e e e e e e s e b b bbb e e e e e e s aabb bbb e e e eesseaabatbeaeeeeas 80
TELJES KEPEITYG ...ttt bttt h btk ekt ekt b e R et R e ek £ e k£ oAbt ARt R bR e eRe e eRe e bt e bt en b e et b e nteenbeenre e e 80

A KEP MENTESE ES HASZNALATA. ....eccttti ittt eitteeiteeeeteeseteeeatteestassassssatesaassssasesassseaasesaassssasesassssessessssssasesssssssssessssssansessssssesseesssees 80
Kép mentése elsO QIRALIOMMAL...................cccooiiiiiiiiiie ettt ettt bttt b e b e bt be et eesbe e sbe e sbe e 80
KEP TMEGRYIIASA ...ttt ettt R AR e R e Rt Rt R R R et ar e e r e nnr e 81
KEp Kiildése e-MATIDEN .......coiiiiiiee ettt bbbt bt b e s bbbt n b s e bt nb etk b ettt b e et nae e ere e 81

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -5-

FOGALMAK ...ttt bbb 82
AZ IMAGINE LOGO

(IO TC 100 2] 23 101 VN NN RS
RAJZOLASI MUVELETEK .
F VA 124 o] = SO

A TOLL BEALLITASAL.....iiiiitii ittt ettt e ettt ettt e e e ettt e e e et et e e etaeeeeatbeeeeaabeeeesbbeeeaasbeeeeaabaeeessbbeeeasbbeeeanbaeaessbeeeansteeeeaases 87
ELTARASOK — SOKSZOGEK ......cceiittiieiitieeeiiteeeeaettteeeateeeesitseaeaastseesastaseesasseseaassseeaassseeaasseseaasbseseansasaessseeeaasbseeeanseseesasbeeaeanteeeens 88
ALAKZATOK KITOLTESE ....uutttiiitteeeeitteeeiitteeeaaiteeesaitaeeesasseseaattseesassssesasseseaasssssaassesesssseseaassssesassssesasseeeaassseeessssaesasbeeeaasseeesssses 88
SZINES PONTOK A LOGO KEPEKBEN ......cccttiiiiittteeeitteeeaitteeesatteeesssteeesaatssessassessssassesesassssssassssssassesesastseesaassssesassesssssseessnssssesssses 89
PARAMETERES ELTARASOK .....00iitiiittiiiteeiiteeiiteesiteeastesssessaseesisesasassasssessessssssasssssssssensesssssessesssssssssesssssesssssssssesssessssessnseesneens 89
0 Te7 N -SSR 90

A MICROSOFT OFFICEWORD 2007 ........cciiiiiiiisiiisie it 91

A VWORD 2007 KEPERNY O ...uttiiiiiiiiiittiiiiieesieiittbtstseessssissbssssssssssissssssssssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssisssrsssessssssssrenns 91
A PrOGraMADIGK FESZEI: ...viuiviiiiiiieeie bbbttt bbb bbb e b b e bbb Rt bbb et 91
PROGRAM BEZARASA ... uuiiiiiiiiiittiiiie e e ettt e e e e s et bbbt e e e e e e et ab e et e e e e e et eab b b aeeeseessaab b b be e e e e e e e s bbb b b aeseeesessab b bebeeeeesssabbbabeseeesssasbbbbaneeaeas
YN 1SS L O YN 07N € RO
N TN B 123 7N 31 3 N0 T
ALTALANOS LAPOK ...vvvvveeeeeessssnen
KORNYEZETFUGGO LAPOK ................
OFFICE MENU....uvviiiieeiiiiiiiienee i
GYORSELERESI ESZKOZTAR
IMUVELET VISSZAVONASA .. .vvtiiittiieiittteesitttessisttsssastessssbsssssassssssassassssassesssassssssassesssssbessssasbessssssassessbseesassbesssanbessessbbesssssbensesns
HELY T MENU ..iiiiiiiittttitie e i sttt e e e et st e et e s s e et s aab bbb e e e s e e e s esaba b e e e e e e e e e saab b b e e e e seeesaab bbb b e e e e e e eaa bbb b b e e e eeesaasab b beeeeeesessbb b b baeeeeesssabbbabaeesessaase
F N =To 1 510 ) ST TTTSRT
[0 24 N <) SRR
NYOMIALAST €IFeNAEZES NEZBT ..ot et
OIvaSAS 1ElJES KEPEINYGI MEZEL .........coui it r bbb er bbbt b et e e et nn et be e
WEDES EIreNAEzES NEZEL ...........coeeeeeeeeeeeeeee e,
Vazlat nézet..........cccooveeeivevienennnnnnn,
UJ DOKUMENTUM LETREHOZASA
SABLONOK HASZNALATA ...occvvvvieenns .
DOKUMENTUM MEGNYITASA .....ttiieiettttieitteessistesessistssssstsssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssenes
A LEGUTOBBI DOKUMENTUMOK .....cuviiiiitteeesitteeesssstesssissessssssesssassssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseesesns
MUNKA TOBB DOKUMENTUMMAL ......uvviiiiteeeeiittteesesessssstesssestesssssssssssasssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssenes
DOKUMENTUMOK MENTESE ....ccittiieiittttteitteessistesessstssssisssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssesssssssenes
IVIENTES MASKENT ...tttitieeiieiutttttieesssissseessesssssassssssssesssasssesssasesssasssssssssesssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssesssssasssesssssesssssssssenssesssnes
DOKUMENTUM BEZARASA ... uttviiieeiiiititet e e e e e ettt e e e e e et ettt e eeseessasbaaaeesesssssssab e esseeesessabbeesseeesessabbaaeseeessssasbbeesesessssasbresenesesssases
A WORD DOKUMENTUM FELEPITESE ....vvtiieiiiiettttietieesiesitsttetsesssssiastestsssssssasssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssesessssses
F N 0N 23 21 0 253 1 1) O ORSPRTRRR
A SZOVEG BEVITELENEK SZABALYAL....
SEGEDJELEK MEGJELENITESE ............
SZOVEGKURZOR MOZGATASA ........... .
KKARAKTEREK TORLESE .....uviieiiittiieietttteesueeessssttsssassessssssssssssssssssasssssssssssssassessssssesssssssssssssessssasessesabeasssssbasessasbesesssbenesssrrees
A SZOVeGhUrzor elOHti RAVAKIEE TOTIESE. ........ccueeieiiiieiieeee ettt sttt et e r et b et e nbe b e 107
A SZOVeZKUFrZOT UIANT RAVAKIEE FOTIESE. ........ooueeieieeiei ettt b e bttt e r et sb e b e b e e nbeenbe e 107
SOROK BESZURASA, TORLESE .....cccivttieiittteesittieesstessssissessssstesssasssssssssassssassssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessessses 107
SOTOK DOSZUTASA. ..ottt e e ettt et e et e ettt eeeeeee et et aeseee st e e st e eseee e e e aa e e eeseeeee s b s s s eeee e e s s s seeeseesbasneeeeeeeennaans 107
UTF@S SOFOK EOTIBS@. v.vovsereeeeeeeeeeeee e e s et e e es e e e eeeeeseeeeeaee e s eseeeseeeeseeaeeaneaeeaseeeseseeseeaeeaeeaesanee s eseeeseseeneeaeeaneanseseensesenseeneeaneareenes 107

Manuadalis elvalasztas.........ccceuvnn..
BEKEZDESEK KEZELESE......ccvvveeeeenn.

Bekezdés megtorése. ..................... .

BekezdeSek OSSZOVONASA: ........oovoviiiiiiiiiiie 109
OLDALTORES BESZURASA, TORLESE .......uviieiittiieiiittteeiisteessssttsssassssssssssssastssesasssssssissssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssesssssssssessssns 109
BESZURAS ES FELULIRAS UZEMMODOK .......cceeiitiieiiitttieiitteessistteessissssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssissssssssssssssesssssseees 110
SPECIALIS KARAKTEREK ....ceiiiittiieiitttseiteesssistesssasesssssssssssassssssasssssssssssssssssssssassssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 110
[RG021 51015 21T 110
KIJELOLES BILLENTY UZETTEL t1ttieeitiittttttteesssiessseeteesessissssssesssssssasssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssiossssssssssssmssssssessssssmssssesesesssones 110
KIDELOLES TABLAZATBAN EGERREL ....vvvviiiiiiiiitittiieeessisesstsesssesssssssssesssesssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssesessssssssssesessssanes 111

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -6-

TORLES, MASOLAS, ATHELYEZES .....cvutiititteteiiteteeiiteesesitesesssesssasssssssasssssssssesssasssssssassesesssseessassesssssssssssasesssssssssssssesessssseseesns 111
[N AT 7N 111
328 000 Y748 N 21 112
IRAN Y ITOTT BEILLESZTES. . ueeeeitttteiittetesisteeessisteeesisessssssssssasssesssasssssssassssssassessssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssessessssesssssseesesns 113
ATHELYEZES . ettt eeeeee ettt ee ettt eeeeee et et et et es e e eeseee et et et et eseaeeeeete s et et e e e e ee et et et et et eeseeeeeeet et ee et e esee et eeet et et ee e e eeseeeeeee et et eenneens 114
Athelyezés vagolap fElRASZAAIASAVAL .............c...cc.cveeveeeeeerereeeeeseeeesies s ses s s ses s 114
Athelyezés fogd és vidd (Drag and DFop) MOASZEFFel. .............oe.vvveeirereeiseieeiseiesissesssses s 114
1Y NT0) 7N RO
Masolas vagolap felhasznalasaval. ...............cccoeoioiiiniinieiiiicie e,

SZOVEGEORMAZAS .....coittttiiie e et eettt e e e e e ettt e e e e e e s e e b bt et s e e e s ae s bbb e eeeeeese s bbb e aeseeeessaab b b e beeeeessaab bbb e e e eeesseab bbb beaeseessasabbbabeeeessssasbrnees
FORMAZAS TKONOKKAL.......cuueeiiitteeeiestetesiseesssistesesasessesssesssassssesssessssassssssassesssasssssssassssssssesssssssssssasessssssessssssssssssssesessssenes
Sy SN N 1O =) 2N 0 NN
BETUMERET BEALLITASA ... uvuiiiiittiieiettte s iteee e s stteeeseateesssbteassasbeeessssessessaasesasbaesesaseeseasbbesesssbeeesaabeesesbbaeesssbeeessbtessssnbenessrrens
FORMAZAS PARBESZEDPANEL SEGITSEGEVEL ....veeiiiituiieiittieeiistteessitetsssissesssassesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes
Sy N YA 1N =3 20N 5 05 7N N
LD 23S0 VA0 1D 6 Y/ () (G TR
[ = g UL R OURUTRRT
FORMATUM MASOLASA .....ccovvvveeeeene
BEKEZDESEK FORMAZASA
Bekezdések formazasi IeREIGSEZEI. ............ccuiiiiiiiiiiiiii e s 121
L2380 /OO 122
10) 23 0/ OO 122
I C10) 07N (0] 210 ) RO 123
N30 07N 0] 200N s VN RO 124
TABULATOROK BEALLITASA VONALZO SEGITSEGEVEL. ...vuiiiitiieiitiiieiitteeesitieessttesssssteessssttsssssbassssssasssssstssssssssssssssssssssseesesns 124
TABULATOROK PARBESZEDPANEL MEGNYITASA ....uuviiiiittiieiittieeeittteesistesessstesssssstssssssssssssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesseins 124
TABULATOROK BEALLITASA PARBESZEDPANELEN .......ccoutteiitttteeiteteeiissstesssessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessesns 125
FELSOROLAS ES SZAMOZAS
SZAMOZOTT FELSOROLAS..........ceuunen .
SZEGELY KESZITESE ....uvttttiieeiiiiitttttiesessiiisssstssesssasiassssssesssasassssssesssssssssssssasssssssssssssssssssisssssssssssssssssssesssessssissssesssessssissssenes
(0 50) N B420€) 23 52 RS
IVIINT A Z AT KESZITESE ... it iiiittttttiee et eietttet e e e e e et et etteeeesssaa b et eeeseessasbesaeeseessasssa b e e s seessessab b be s s eeesessabbbaaseeessssabbbebesasesssasbbabenesesssases
10 () 7N 5 < R
TOrdeles MASADOKTQ ..................coooeeeeeiie
(0] 30 Y N 512] 27N 501 N L0 ) SRR
(0] 557N 5112523 21 AR
17N [0) 57N PR
(0] B Y N B N CT0 ) =3y N 0 0 N NSRS 136
(0] 507N 5/ | TR
OLDALSZIN BEALLITASA
KITOLTESI EFFEKTUSOK
AV AV 21 ) 25 ORRRTRRR

FETLEC, LABLEC ... .ueeeietit e s eettee e e ettt e e eette e e e etteeeeeateeeeetaeeeaeaeeaeeesteeeeaasseseaaeeaeeasbeeeeaseeeeaasseeeessseeeeasseeesastaseessseeeeasteeeeanseeeesnsrnens
ELOFET BESZURASA «v.vveeteeeeeeeeeeeeeseeesesesesesesesesesesessesesesesssesessesesesseseseseseseeaseseseseseseeeeseeeeee e e eseeeeeeeeseseseneeeeeeeseseseeeesesenenneeees
FLOLAB BESZURASA ... vt eeeeeeeeeeeee et eeeeseseseeeesee e eseesesesseseeeeeeeeaseseeeeseseeeseeeeseee et et et eeseeeeseeeeeee et e eeeeee et et eeetes e eeeseseseee et eeeeeneens

(0] 5 YN BN Y (77N TR
NG 5015 TR
KCEPEK BEILLESZTESE ....vvtiiiuttteeiitttteiestttsssiseessssstssssasssssssssssssssssssssssssssassssssassessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssesessssenes
FAJLBAN TAROLT KEP BESZURASA .....uvtiiiiittieeiittiieeiitteeesittesssesttesssssessssssssssssbesssasessssssassssssbassssbessesabtasssssbesessbessesssresesssrrens 147
KEP BESZURASA VAGOLAPROL .....uciiiiutiiiiiteieeiitieee s ettt s s sattassestteessstetsssbaasesssbeessabessesabbaeessabeeeesabeesesabbassssabasessbbssesssbenessrrens 149
CLIPART ABRA BESZURASA .
KCEPEK MERETEZESE ...etieiiieiutttttieesseiitteestessssssesssstsssssssasssssssssesssasssssssssesssasssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssesessssssrssenssesssanes
CEPEK ELRENDEZESE ......citeiutttttteetttiitteettesssssasssesssssesssasssssssssesssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssesesssssrsseeesesssanes
KEPEK FORGATASA, TUKROZESE .....cecvitiiiteeeeietteeeeeiteeeeseateeesesteeesassessssestesesasseeeeaasseseaassesesssseeesaasseseaastasessseeesanseseeesnrnnessasenees 152
LN 0 510570 ) TR 154
KEPEK SZEGELYEZESE, EFFEKTUSOK ....veiiiueeeeiitteeeeeitteeeseateeesessesesasssssssessesssassesssassssssaassssesssesesaassesssassesesssseeesasssesessssesssssseenes 154
KCEPEK SORRENDIE........uvutiiiutttessistteesesstssssisssssssssssesasessssssssssasssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssensssssenes 155
ALAKZATOK BESZURASA ... .viiiiittiie i sttt e settet e s ettt e e ettt s e s eateeessabteessabessesabeesessabaeesaasaesesabeeeesaabeessesbessessbeassssbbaessanbesesssbbeeesssbeneens 156
ALAKZATOK FORMAZASA ..ot ittt ettt eetee ettt e ettt e ettt e s ettt e e ettt e e s ebte e e e sabte e e sabae s e s bbeeessabeeeseabessesbeesssabbaeessabeaeessbbeeesssbensens 157
SZOVEGDOBOZOK BESZURASA .....uvtiiiiittteesittteesetttsssistesssistesssasssssasbassssasttsssastessssbesessasbsssssssssesssbessesbbesessbaesssssbeseesaseasessares 157
Y 0) VA1 €010):10740) Q0] 1Y V.V N N STRR 158

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila -7-

VWORDART BESZURASA .. .eiitttiiieeitteeiiteestteeateessteesteesseeasesastesasessstssasesastessssesassesasesassssansesassssensesassssensessssssessseessseesenesseeens 158
WVWORDART FORMAZASA ...ectiiiiieeiite it e sttt e sttee st e steesteeabeessteeaateessteesateeasteeasseeasteeeateeesteeensaeesteeeseeeatee e teeesteeeaseeesnreensneesnneens 158
TABLAZATOK BESZURASA .....eiiueeittteiteeitteeateessteesseessssasessstesasesassssasessssessnsssssssssnsessssssnsesassssessesassssesesassssssssesssseessssssseens 159
TABLAZAT RAJZOLASA ....veiittteitee ittt e ste e sttt e atteessteesbeessteeastesssbeeaateessteeaateesateeaabaeasteeeabeeasteeeabeeasteeenseeeatee e taeeteeeaseeenseeensneesareens 159
Y4017 206 ) 210) s -\ =1 07V A USRI 160
T ABLAZATSTILUSOK .....cuteeitteeitteestteesteessteessseessteessessssessssessssesassessssssassessssessssesassesensesssssssnsesasssssssesssssssssesessssesseessseesseesssneens 160
TABLAZATOK ELRENDEZESE.......00eciiitttietiteeeiittteeeaatteeeaaisesasateeesaatsseesasesasaissessaassssssassesessssessaassssssssesesassseesssssseesssseseessssesasns 161
CELLAK KITELOLESE ... i iiuttieiitttee e ettt e e sitteeesatteeesaatseseseaseeesasteessasssseaseseeaassseesassssaesssaeeaasbsseeassseaesatseseasssesesasesaessbeeeaasteeessnses 161
SOROK, OSZLOPOK KITELOLESE.......uuutiiiiteeeiitteeeeaitteeesiseeesattseesaassssesasssssaasssessaassssssisssssaassssessssssesssssssesassssessssesesssssseesassssessnses 161
SOROK, OSZLOPOK BESZURASA ....ccttiieiitteeeiitteeeaaiteeeeeiteeeaatteeesaatessesataseeaasteeesaasssaesasseseaastsseeasssaesbseseaasbseesaasesessstseeeaasteeessnses 162
OSZLOP ES SOROK TORLESE ......uuiiiiitttieiitteeeiitteeeeeitaeeesitteeesatteeesasesseaasseseaastseesasssaesasseseaastssesasssasssseseaassssesssesessssseeesassseessnses 162
CELLA FELOSZTAS, EGYESITES ...iiiiittiiiiittte et ittt e e ettt e e eetteeeeetteeeeabee e e s etaeeeaatbeeesaataeaesbbaeeaasbeeeeaasaeeessteeeeasbseesaabeeaessbeeeeaasteeeeanres 163
TABLAZAT FELOSZTASA, EGYESITES. . .ueiittiiiteeiitteiitee ittt e siteeste e steeste e stesssteeataeasteeeabeessbeeebaeesbeeebeeebeeeataessteeeaseeenseeenseesssneens 164
(03 219 07N 123 28 2 W 21 27N 31 01 - PR 165
HATTERSZIN BEALLITASA .. ..uviiiiiiiitie sttt sttt ste et stt e s e st e e st e e s te e e s taeeabee e staeesateestee e seeesbaeeaaeeesbeeebeeesbeeeaaeeesaneesabeesaneesareens 165
G 23 8 1 7 23RS RUPRUSIN 166
TARTALOM ELRENDEZESE .....0ciuveeittteiteeitteesseessteesisessssssssessssessssesssssssssessssssassssssssssessssssnsssasssssssessssssssesssssessssesssseesssessneens 166
0T e7 N Y S SURUPRUSIN 167
YA O = I 169
A EXCEL 2007 MEGNYTITASA .....uttieiiititieiiteeetiteeesaetteeesateeessbaeesaatsseesasteseaatteesaastesesastesesastseesaasesseaastesesasteeesassseesassenesanseesesns 169
EXCEL 2007 PROGRAM KEPERNYO......uvviiiiiieeeiitteeeeette e e eetteeesettteesatsesesesseeesasbeeseaatsessaassesesssbaeeeaasseeesastaseesabeseeaasbeeeeasreeeessrenns 169
A PrOGUrAMADIAK FESZOI: ..ottt b bR Rt Rt Rt et R R e e E e reere e 170
TABLAZAT FELEPITESE, ELEME L ......utiiiteeittteiteeitteeiiteesiteesitessssesasessssessasesssssssasesssssssasesssssssssesssssssssessssssessesssssssssesssssessssesssseens 171
MUNKALAPOK KEZELESE ...c.uvtiittteitteeitteeitteeitesesssesstssesssesssssesssssssssssssesssssesssssssssssssesssssesssesssssssssesssssesssessssssssessssessssessssesssesns 171
YN 31 012N 7N PSSRSO 172
SPECIALIS BEALLITASOK ...uvtiiitieiitieiiteeeitteeiteeestteesteeesstessteeeasseestseeassesssseesssesssssesssssssssesssesssssesssesssssesssesssseessesssessnsessssessnsessnns 173
ALTALANOS LAPOK .....veveeeeeeeeeeee e et s et ee et et e e et e et es e ee s e s eses s eees e et es e et e eees e et es e et et e e et es et es e et es s eeen e et en e eseneeeeeen 174
KEZAGIAP [P : ...t bR R Rt n e n e 174
BOSZUFAS LAD: ... e 174
KPICOK: ... R R R n e e r e 174

F X (0] AU 174
LAP @IFENACZESE: ...t r e 174
L0 =] (LU= T = oSSR 174
INEZEE LAP: ..ottt h R Rt AR R R RS R e R AR e AR e AR e e R £ e R e e Rt e AR e R e e Re e aRe e Rt e neenreenrennr e 174
KOTRYEZEIfIGZO LADOK: ..ottt e et h e R Rt R e Rt R e e R e Rt e r e r e ne e 175
AAZ OFFICE MENU ...eiiiitiie e ittt e s ettt e e ettt e e e sttee e e sateeeeastaeeeasaseeeessteeeeaateseessseseaasteeeeanseeeeesseeeeeasseeeeanseeeeanseeeeasteeeeansseeesasbeeaeanseeeenns 175
GYORSELERESI ESZKOZTAR .....uviiitiiiitieiitee e iteeeette e steeeetteesteeeateeestaeessteestaeesasesssaeeaseeessseesaseessbaeassesssbeesabeessbeesabeessbeesnbesanbeesnresanns 176
MUVELET VISSZAVONASA ....uviiititeitie ettt eitteeiteeestteestteestteestsseasseestesaassesssaeeasseesssseassesstesesssessseeeassesabeseasseesseeeasseessseesssesssseessreens 177
HELYI MENU ... iiiiiittiit e et e ettt e e e e s ettt et e e e e e et eatbaeeeeeeeesatbeseeaeeeesasasaaeeeeeesaasssbseseaeeeaaasbseseaaesesaasbbaseeeesesansbbeseeeeessanssrsseeeeessannes 178
PROGRAM BEZARASA: .. .uvviiiiteee e ettt e ettt e et e et e e ettt e e e et e e e ettt e e e ttee e e eataeeesbeeeeeasteaeeaseesesseeeeeasteeeeanseeeessaseeeeanteeeeaaseeeessanes 178
N 1 5 L 6AY4 23 3123 i =) OO 178
Létez6 munkafiizetet t0bb mOdon is MEGNYITRATUNEK: ..............cccooiiiiiiiiieii et 178
LETEZO MUNKAFUZET MEGNYITASA ...oviiiiitteeeeitieeeeetteeeeetteeesetteeeeatsesesesteeesasbeeseaasseseaasseeesssbaeeeaasteeesastaseesseeeeaastseeeasseeesssrees 179
A LEGUTOBBI MUNKAFUZETEK .....cceiitttieeitteee i ittt esaitteeeseseeessseeesaetsssesasseseassseseaassesesasseseassseeeeaassssssasseseaasseeesanssseesassesesanseesesns 180
MEGNYITHATO FATLTIPUSOK ... ttiiitieiitieeetteeitteeeteeestteesateestseeasseesteseasseessseeasseessseesssesstssessseesseeessseestesessseessseessseessseesssesssseessrenns 180
MUNKAFUZETEK MENTESE .....ecitvteitteeitteeitteeiteeesuseestteesssesstsseasseesssseassesssssesssesssssesssesssssesssssssssssssesssesessssessssesssesssseessesssseesssenns 181
A mentés elinditdSANAK MOJAL: .............c..ccoiuiiiiiiei ettt b ettt sb e s bt e bt e bt ar e ebe e ab e e s b e e beenne e e 181
MUNKAFUZET MENTESE MASKENT. ... utteittteitteeitteeitteeitteesteeessseesteseassesssssesssesssssesssesssssesssesssssesssesssssessseessssesssesssssssesssesessesns 181
MUNKAFUZET BEZARASA. ....uviiitieiitie e ittt e ettt e itteeetteestteestteesteeeateeesteeeasseestaeeabeeeateeeasseesheseabeeesbeeeabeeesbeeebeeesbeeeasseesaseesateessreesareens 183
ADATOK BEVITELE TABLAZATBA .....ccittiittteitteeitteeiiteesiteeaitessstesaabessstessasessssessasesstssaasessssssaasesassssassessssssessessssssssseeessseessseessneens 183
BEGEPELHETO ADATTIPUSOK: ... .vviieiitieieiiteee e e ettt e e eetteeesetteeeaesteeeeaseeseaeaseseaasbaeeeaasaeeeaasseeeesabaeeeaasteeesassaseessseeeeanseeeessseeeesseees 184
LN VNI 01 B 30) 1Y 7V NN PR 184
Tartalomformdzds ikOnok SEGIESEGEVEL.............couii ittt bbbttt st st 184
Formadzads formazo ablak SEQUISEZEVE ............cc.ooiuiiiiiiiiii et 184
TQAZTIAS ..ottt R R AR R e Rt R e R e Rt et e et nre e rs 185
Y1717 OUTRUPRRR 186
SZEGEIY DOAIITIASA ...t 187
KUIOIIES KESZIIESE.....c.vvvviie ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e s bbbt e e e e e e s e b bbbt et e e e e s e e bbb b b ee e e e e e e e bbb b eaeeeeesssaabbaees 188
SOR-, ES OSZLOPMUVELETEK ......cvvtiittteitteeitteeittesiteeeetteesteeeassesstseesssesssseeassesssseessssssssessssesssssesssesssssesnsessssessssesssssesssessnseesnsessnns 189
YL 7T L 1= SO ORTUTRRR 189
OSZIOPIUIVEIEIEK ...t E bbbt b e et E e bbb 189
MASOLAS, BEILLESZTES MUVELETEK .......ccuveeeiittteeeitteeesosseesseseeesassssssssssssssassesseassssssaassssesssssesssssssssssssessssssesesassssssssssesesssseeees 189

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -8-

D R S S T 189

) 31 OSSR 190
KEPEK BEILLESZTESE MUNKAFUZETBE ......c.ccutitiutettiriseasesseseesesseeesessesesessessesessessesessessesessessessssessesessesnessssesnessssessessesesnensesennens 190
KD DOSZUFASA ...ttt ettt a e E R R AR R AR R et Re Rt r e n e 190
CUPATE KEPOK MASZRALALA ...ttt r et R e Rt e E e Rt e et s R e e s R e e nEe e nre e neenneen e nne e 191
KEPEK FORMAZASA ..ottt ettt R 0t E Rt R Rt e bRt R et r et r e n et nn s 191
KEPEK SZEGELYEZESE, EFFEKTUSOK ....cuvitiitisttitisteesteste st st sttt sse et ss st bt st e e ss bttt ab e e e en bt s bbb eese e e e nn e bt nr e sbe s 192
KCEEPEK MERETEZESE .....ttiitteteeiteauteatteateesueesbeesteastesssesbeesbeesaeeaeeaaseaaseah s e aa e e bt eabeesbeeh b e eh e e SE e e Ah e e b e ea bt ehbeeb b e eb e e nEeenbe e beesbesbeesbeesbeennas 192
DIAGRAMOK ...ttt ettt h b bbb Rt E R e E e st e s b o e e AR e AR SR £ e E £ e s e e A E £ AR e AR SR £ e R e R bR R R R bRt r e n b e 193
DIUAGFAT FESZEI ... e e 193
DIAGRAM TIPUSOK ....cvuiiutitiisiste stttk se bt bbbt e 0 bt E e e h e e b e s oo 0o R AR e b e b e e h b e b e ee e Rt e b e e b e bt e e e e ar e b e b e b 194
(@174 (o] oo [T o] =11 | TR OO SO ST T TP U PR SO VPP POTPTPTSPRO 194
YA 1o =g s PP PR PR 194

RV Lo T 1o L= To T Uy P 195
KOPAIAGIANM ...ttt E e R e ARt Rt e R e e eR e e e R e Rt e Rt et et e R R Rt Rt e n e n e 195
DIAGRAM KESZITESE .....c.viiiitireiistinseie sttt n et £ a0t E Rt R et et Rt R e e bt r et e r e n e nnns 196
FORMAZAS IKONOK SEGITSEGEVEL: ......cviuvititiseetesreseesesseeesesse e ssese st st se et st s st n e st n e st n et n e b e r e nnns 197
ELOFET ES ELOLAB ......ovvuitutttstsetsessse s s s ses s a1 2 1211t 198
EIGfe] 65 CLOIAD KESZIOSE ..o 198
EIGfe] 65 LOIAD TKONOK.........cvoeveevevessresessee e ses s ses sttt 199
BCEPLETEK ..ttt euttettesttesteesteesteesteaseesaeesaeesst e bt esbeasbesseesh e e s beesbe e et emeeeaeeeE e e AR e 2 b e e m ke e s ke eseeeE e e e bt e AE e e b e e m bt eR b e eb e e eE e e beenbeesbenraesbeenbeenbeentas 199
K@Dtk RASZNAIALA ... bbb et r e 199
SZAMItASOK @ PIOZIAIMDAI ... .c.viueiuiitiitiiti ittt ettt h bbbt bt b e e s e e b e bt ekt e bt e b e e e oAb e s e e R £ e b e e bt e bt e b e b e e es b eb e e bt ekt ab e e b e nb et e eeneebe e 199
KEPIEtEK NASZIALALA. ... e.ueeeeeeeiet etttk b bbbt e a e b bt e b e e bt b e o E e e e e Rt e b e e h e ek oAb e b e e en b e b e bt e bt e bt b b et et et ere b 200
Képletek mdsolasa (RelQtiv MIVATKOZAS) .............cooiiouiiiiiiieeiie sttt 200
Kepletek masolasa régzitett celliakkal (AbSzoIt RIVATKOZAS) ........cccuveiiieiiiiiieiit ittt 201
Képlet masoldsa (Vegyes RIVAIKOZAS) ............ccouuiiiiiiiiiieiee ettt bbb an b an e er e 202
FUGGVENYEK ...ttt itttk st etk h et et bk b8 e e 18£8 E 4 h £ 28 £ e a s e b A e R e AR e e bbb e ht e st e s e Rt n bt e bt et e et e nennennenbe b ns 203
FUGQUENYER DOSZUFASA ...ttt ettt e h e bt ettt h et e R e E e b e e bt e s et e R e e s be e sRe e ene e neenreenrenne e 203
Besziras meniiszalag SEZItSEZEVEL .........uiiiririieiiieeii ettt ae 203
Fliggvény beszirasa SZerkesztOlEC SEZItSEZEVEL .. ....oiiiiiiiiiiiii ettt bbbttt b et b et b e e e ebe b 205

MR FUIGGVERY ..ot h et E R R R R R R R R R Rt r e r e r e 205
MAX JUIGGVEMY ...ttt bbb e bR E R bk R R AR R R R R R R R R Rt n e n e r e n e 206
DAFAD JUGGVOMY ...ttt bbbttt E e R AR Rt Rt ARt oA AR £ R e R e ARt e R e e e Re e Re e aR e e n e e reenrenne e 207
DAFAD2 fliZGVENY ...t b bR Rt Rt ARt R R AR e R R e ARt R e R et Re e Re e aR e r e r e nrenne e 209
DaAFADIET flIGEVENY ...ttt bbb Rt R R R AR e R R e AR e e R £ R e e Rt e R e e R R e aRe e eR e e Rt e reenrenne e 210
ALAG JHGGVONY <.t 212
HG flIG@VORY ...ttt bbb h ek h R E Rt E R R e R R £ R e Rt R e R e b e eRe e Rt e n e nr e enrennr e 213
FREIES JIIZ@VEMY ...ttt b bttt h bt bt h Rt Rt oAbt R R R e R £ e R e Rt E e e R e Rt Rt e bt e n e nr e e 214
Az fkeres egy MASIK fRINASZNALASA .......ccveiiiiiiiiie bbbt 217
FOGALMAK ... ottt bbb bbb s e e e h R e h e E R E R R R h e E R R E e e e 218
F AN @ VAT @ | N SRS 219
A POWERPOINT PROGRAM MEGNY ITASA ...t ttteteeitestesttete sttt sttt et st sb ek es e se e s bt sb e sh s b st e e s bt nn e e b e e b e es s et e n e b e an e b e abeene s 219
AAMENUSZALAG ...ttt ettt ettt ettt e et e s st e sat e e as bt e eabe e s 2kt e 42kt e ah bt e 4ab e e 2a ke e 42k e e 2o b e e 4 a ke e 22k et 4 ab e e oAk et e a ke e e Ak bt ek e e et et e be e ek e e e abeeebreenbeeenreens 219
A POWERPOINT ABLAK FELEPITESE ... ttvtttittteseettsseseatesseseetesseseesessesease s esease s e st ss ekt ns e bttt e bt nn e bbbt b et nr e nn e 220
GYORSELERESI ESZKOZTAR ....cvtviititieeteiteseetease st tate sttt se et ah e s s s s e bt sh s e bt n0 ekt 1 0 s e bt e 0 s e e bt e e e e Rt nr e s e en e nr e e ebean et et e nn e et nnes 220
]2 01 1 23 TSROSO P TP PP 220
A e LT T =1 OO P UPUP SRRSO 221
Vazlat és a Didk lapok MEZIEIENTIESE ............c.ccueiiiiiiiii ittt b e et e b e ea et e st e e beenbe e 221
YD1 e oo A A PSPPSR RUPRPPRRRN 222
W77 e = PRSP SSSUPR 222
0 L6V 23 9 1 =1 ST 223
BEMUTATO MEGNYITASA ... teeteietieeettesttesteeteesteaseesseesteesaeesseanseaseeaseeaseeaseeseeesteeseeaseeaeeeseeenseameeaneeassenseenseenseeeeaneesneesnesnneenss 224
BEMUTATO MENTESE ... cettetteteaseeaseesseesseesseesteaseeasesssesssessseesssanssassssssesssesseessesssessesssesssessseeseanseanseassesssesseessesssemessessessseenses 225
IMIENTES MASKENT ... tetteiteesteeseeaseeaseesseesseesseesseasteaseesseessessseesseanseasesassesssesseesseassnasesasesssesssesnseansesnsssssenssesseessesssenenssessessseenses 225
BEMUTATO BEZARASA........uteitteittaee it aueesteesteesteasteaseesseesseesaeasssanseaseeassesssanseenseasseaseeaseesseesseenseanseanseassenseesseesseesennensnesssesssesnses 226
IMUVELETEK DIAKKAL ...ttt st eteeseeste ettt eseaseesaeseesbesbesaeaseeseasseseeabeebeeheeb£em e e s eeeeeebe e Eeeb £ e Reem e e eeabenbeebeebeeseenbenbenbenbeabeebeanes 226
U QiGk KESZIESE ..ot 226
VaAlaSZRAIO @IFENACZESEK ... ..o eiieiiii ettt et e b e ettt e e be et e bt eenbee et 227
ElrendezéSek MOAOSTIASA ...........cc..coueiieiiii i st s ettt sttt ettt s bt e s s e e s E bt e s Rb e e s R bt e bb e e s b b e e eb b e e s bbeeaab e e sbaeestbeennbeennbeeas 228
Bepitett temak RASZIAIALA ................c..ccciiiiiiii ittt ettt et b e b e sb e nbe b e e b e e e 228
DUGK QIREIYEZESE ...ttt ke b bbb R e ARt e bt bt b e R et he e she e eh e e bt b e enbenee e 229

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -9-

071 0 2 [ 229
/0174 20 ) 21 SRR 229
SZOVEZ DEVILEIE ...t h bbbt h bt E AR AR R Rt Rt e R R R Rt Rt Rt Re Rt b n e r s 229
SZOVEG KITELOLESE DIAKON .. .0eettititteeitteeitteesteessteeesssesstseessseessseesssesssseesssesssssesssssssssesssssssssesssssssssesssesssseesssessssesssessnsessnsessnns 230
KARAKTERFORMAZAS ...ttt eitieiitieeitee s itteesteeestaeesseeestseesaeeestseeasesesteeesseesteeeseeesteeeseeesteeesseeeaseeeaseeeabeeeseeesbeeeasseesaeeesaeeesaseesareens 230
Formazas formdzo ablak SEQISEZEVel .............couooouiiiiiiiiie et 230
FOFMAZAS TRONOKKAL.........o.cooiiiiiiiiii oottt ettt ettt e e e e e s bbb e et e e e e s e b bbbt e e e e e e s e e b bbb e e s e e e s se bbb e e s e eeesssasbbaees 231
Karakterek KGzotti tAVoISAG QUIIASA .............ccuciiuiiiiiiiiieee ettt bbb 231
FOFMAEUIN ASOLAS ..ottt e ettt e e e e e e e bbb et e e e e e e s bbbt e e e e e e s e b bbbt e e e e e e s e ab bbb b esseeesee bbb b eaeeeessssaabbeees 231

VA o2 Y AN & S OSSPSR OO PRSPPI 232
BEKEZDESEK FORMAZASA ... uueiiiittieeeetieeeeettee e s atee e e ettt e e setteeeaasbeeeeatseeeaasseseeasbeeseasbeeeaasbeeeessbaeeeasbeeeeaabaseesssbeeeaastseeeanbeeeesasrenns 232
BEKEZDES DIALOGUSABLAK ........uttteiitttteeiitteeeiitteeeeaitseeeaeasesesastseesaasssseaassesasabesseaasssssaassesassssseeeaassssesassaseessseeeaassreeesasseeesasrenns 232
TABULATOROK ALKALMAZASA ...ttt iiieeiitteitee ittt esteesteestesssteeabessstesastesastesasesastseesesastseasesassseeabeeesseeaseeateeeaseeesseeesseeessreens 232
BEKEZDESFORMAZAS TKONOKKAL ......tvieitteeitteeitreeireessseestseessseestesesssesssssesssssssssesssesssssessssssssessssssssessseesssesssessssessessssesssseens 232
53 01200 ) 07N P ROUPRUSN 233
FOUSOFOLAS KOSZILESE ..uvvvvveeiiiiiiiieiiie ettt e et e e e e s e e e e e e e s st bbbt e e e e e e s e b bbb b e e e e e e s aaa b bbb e e e e eessasabbbeeeeeeeessasbraees 233
FelSOFOLAS TESTF@SZADASA. ........cccvvvviii i iiiiiiiiee ettt e et e e e e e e s e bbb e e e e e e e s e b bbb b e e e e e e s e et b bbb e e e e e e s ea bbb b e e e eeeesssaabreees 233
SZAMOZOLE FEISOTOIAS ...ttt s bR e e R e e e Rt e et e a e e R e eR e Rt e e e ne e ne s e e nneeaneenis 235
HASABOK KESZITESE ... .vviiiitieeeiitteeeeette e e eettee e e ettt e e ebaeeeseateeeaasbeeeeaataseeasseeeeasbeeeeaasseeeaasbeeeessbeeeeasbeeeeasbaeeesbbeeesastseeeansenaesasreens 236
HaSADOK KESZIIESE SZOVEGDOL ..ottt h bbbt n e 236
DIA HATTERENEK FORMAZASA ... .vvieiitieeeiittee e s ittt e e eette e e setteeesstbaeesateeseaestesesasbaeseaabeeeeaasbeeesssbeeeeasseeeaastaeessabeeeeasbeeessnbeneesasreens 237
HATET KESZILESE ..., 237
TOBBSZINU HATTER KESZITESE ..vveeiiitvtieiitteeeiiteeeeeitteeesetteeessbeeesaetsseesassesssasasssaassesesassesesasssessaassssesassesesasteeesassseesssrenesasresenns 238
HAHEKCD RASZNAIALA ... ettt b bt e bttt e s b s b e e sRe e ere e nneenneenrennee e 239
KEPEK A BEMUTATOBAN .....cutiiittteitteeitteeiteeestssesssesssssesssesssssesssesssssesssesssssssssssssssssssesssssesssesssssssssesssesesssessssssssssssssessssesssseessesns 241
Keépek DeilleSzt65e DEMULAIODA ..............c...cccoouiii ittt b bbbt et s b e sre e bt e n e e nreanrennee e 241
CUPATE KEPOK MASZRALALA ...t ettt b e et R e bt e Rt e bt e e e s e e s Re e she e sbe e nbeeneenneanrenne e 241
KPOK fOFMAZASA ... ettt e et h bRt Rt E Rt Re Rt e n e r e nn e 241
Képek s2egélyezéSe, BIFEKIUSOK ...ttt bbbttt b e bbb e e bt e e e e et et nbe et e ene e 242
KEPEK @IFENACZESE ... e 243
KPR METCIOZESE ...ttt b h b E Rt E bR E R R Rt r b r e 243
KEPek MOZGALASA, JOVGAIASA ..........ocviiiieieiiiiee e bbbt h bbbttt nn b an e r e 244
AlBKZA1OKk DESZUFASA, FAJZOLAS ....ocuviviieiiaiieneieese sttt ettt e et sttt et se e st e e e saenbeseeebeebeese e st e e et seesbeaneereenes 245
TABLAZATOK ...iiittee e ittt e eetee e e ettt eeaetteeeeeateeeestbaeeeateeeeaaatesessabeee e e teseesaseeseeasseeseaasaeseesseeesasbeeeeanseeeeaseeseeasbaeesansseeeaseeeesanseeeens 246
TADIAZALOK DESZUFASA ......ccvvvveiee it e ettt e e e e s ettt e e e e s e bbbttt e e e e s e e bbb et e e e e s s sia bbb et e eeeesssabb bbb e eeeeessasbbtbaeeeeens 246
TADIAZAL OFMAZASA ...ttt b etk h e s bt e e E e e bt e ae e e R et e R e e e R e e Rt e bt e s b e e s e e s be e abe e aRe e ebe e b e enneanrenne e e 247
DIAGRAMOK ....eeieiiiie e ettt e et e e ettt e e ettt e e s bt e e e e etbeeeaaateeeesateaeeasteeeeasteeeeaseeeeeasseeeeanseeeeasseeeessseeeeaaseeeeeanseeeesaseeeeanseeeesanreneessreens 248
DiAGFAMOK KESZIIESE ...ttt h et b e a et h bR e bRt bt R Rt Rt ea e bt r e nr e 248
DIAGFAMOK FESZOI ...ttt bbbt bR bR et R e e b e Rt Rt E e R et R Rt bt e bt n e e 249
DiAGFAMOK FOVMAZASA ...ttt e bbbttt h bbb e b e bt e bt st e bt e s bt e sbe e ebe e bt e bt enrennee e 250
Diagram formazasa meniiszalag SEQIISEGEVEl .............ccooouiiiiiiiiiiiiii et 251
FOGALMAK ... ettt ettt e e e ettt e e e e e et et baeeeeeeeesatbesaeeeeeesasbesaeeaeeeseasasbseseaeeeaaasbseseaeesesaasbaaseeeesssansbsesesaeessanssrereneeansaane 253
| L UL 01 1) ) ST 254
HASZNOS BILLENTYUZETKOMBINACIOK .......ccciitieeeeitteeeeetteeesetteeeaiteesesestesesasteeseaaseessaassssessseeseaassesesassesessasseeesasssesesnsesessassees 254
FELHASZNALT TRODALOM: ....ooooooeeeeeeeeeee e eee e e e e e e e saeseseseseses et et asasasasesasesesesesesesessseseeseseessesssesessseens 256

F6z6Tankonyv ©



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -10-

AZ INFORMATIKA TEREM RENDJE

a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos;

a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

mindenki felelds az lilésrend szerint 4ltala hasznalt eszkdzok épségéért, ha barmi rendellenességet
tapasztal, azt koteles tanaranak vagy a felligyelonek jelentent;

tilos az eszkozok (egér, egérpad, billentylizet, stb) rongalasa, firkaldsa, ha barki ilyet tapasztal,

azonnal jelentse a tanarnak. Az iskola hazirendjének megfeleléen a szandékosan okozott kart

meg kell tériteni;

Az informatika termekben és a gépek kozelében a balesetvédelem érdekében fokozottan kell
tigyelni a mozgasokra. Tilos ugralni, rohangalni, veszélyes a székeken hintazni.

termekben taldlhaté elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kéabeleihez nyulni, a gépek
burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

a géptermekben elhelyezett szerverhez, tanari gépekhez, Sulinetes szekrényhez nytlni tilos;

a munkadllomdsokhoz csak a tanuldshoz feltétleniil sziikséges felszerelés vihetd (fiizet, konyv,
ir6szer), a kabatokat, taskakat az arra kijeldlt helyen kell tarolni;

a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert bevinni tilos;

tilos barmely jaték iskolai gépek adattaroloira vald masolasa, telepitése, tarolasa;

baleset, rosszullét esetén azonnal értesiteni kell a feliigvelo tanart!

virusgyanu esetén a munkat fel kell fliggeszteni €s azonnal értesiteni a szaktanart;

hardverelemek cseréje €s barmilyen szerelés kizardlag a rendszergazda dolga! Ha a géppel kap-
csolatban barmilyen probléma meriil fel, akkor azt a feliigyel tanarnak azonnal jelezni kell! Onal-
l6an hibat keresni, a konfiguraciot modositani TILOS!

programokat csak a szaktanar és a rendszergazda telepithet!

a szamitogépek halozatba vannak kotve. Akik a halozatot hasznaljak kotelesek betartani a halozati

szabalyokat (netikett: http://www.mlbe.hu/netikett.htm).

a halozatban minden tanul6 sajat konyvtarral rendelkezik (H: meghajtd. Neve a tanuld nevébdl all
Ossze: 6 karakter a csaladi névbdl + 4 a keresztnévbdl, ékezet nélkiil, kisbetiikkel egyben irva. (Pl:
Csokonai Vitéz Mihaly = csokonmiha.) Mindenki koteles munkdjat ebbe a kdnyvtarba menteni,
valamint a munkdhoz letoltott fajlokat (kép, szoveg, stb.) is itt kell tarolni. A mappa mérete 200
MB. A munkaéllomésokon (tanul6i gépek) talalhato tobbi konyvtarba ne mentsiink és azokrol ne
is tor6ljiink semmit;

tilos a szerzoi jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése
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e tavozaskor a gépeket és a monitorokat ki kell kapcsolni, a billentyiizetet, egeret rendben, elren-
dezve kell hagyni, a székeket lehetdség szerint a helyére vissza kell tenni. Az elosztokat a tanar

kapcsolja ki, tanulé nem nyulhat hozzajuk.
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Netikett (Forras: Wikipédia, JSz Netikett)

Az Internetre vonatkozo illemszabalyokat, szokasokat, viselkedési formakat halozati etikettnek, roviden neti-

kettnek nevezzik.

NE {RJ CSUPA NAGYBETUVEL, MERT AZ KIABALASNAK SZAMIT, hasznalj kis- és nagybetiiket
is!

Egy sor ne legyen 70 karakternél szélesebb!

Légy tomor anélkiil, hogy tulsdgosan 1ényegretord lennél!

Amikor egy levélre valaszolsz, csak annyit idézz az eredeti anyagbol, hogy érthetd legyen a valaszod és ne
tobbet!

Ne keveredj flamewar-ba! (A flame war (,,Janghabor”) egy olyan folyamat, mely soran szandékosan sér-
t6, ellenséges, offtopic (t¢émahoz nem kapcsolodo) hozzaszolasokat kiildenek egy nyilvanos (altalaban in-
ternetes) forumra.) Ne irj heves leveleket €s ne valaszolj ilyenekre!

Ne sértsd meg mas vallasi és hazajahoz fiiz6d6 érzelmeit!

Ne irj cstinyan a chatre vagy a forumba nem ill6 dolgokat!

Ha ezeket nem tartod be, akkor a chatre nem johetsz fel, a forumbol kitilthatnak.

Hasznalj szokozt is! (Felsorolasban a vessz6 nem helyettesiti a szokozt!)

Ne hasznalj tobbszoros irasjeleket!

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

E-mail etikett:

Ne irjal semmi olyasmit egy elektronikus levélbe, amit nem kiildenél el levelezélapon.

Tiszteld a szerz0 jogait azzal az anyaggal kapcsolatban, amit masolsz. Majdnem minden orszdgban vannak
a szerzoOk jogait védo torvények. (Ha masolod, ird ki a forrast!)

Mindig toltsd ki a levél targyat, s tiikrozze a levél tartalmat!

Ha tovabbkiildiink egy lizenetet, akkor ne valtoztassunk rajta!

Ha egy nekiink irt személyes levelet akarunk tovabbitani, kérjiink eldzetesen engedélyt a feladotol, hisz &
abban a hiszemben irta a levelet, hogy csak mi fogjuk majd elolvasni.

Soha ne kiildj lanclevelet!Valasz kiildésekor ellendrizziik leveliink targyat! Lehet, hogy a kiilonb6z6 leve-
lez6k miatt mar tele van "Re: Va: Re: Re:" elétagokkal. Tordljiik ezeket (egy kivételével).

A valaszban csak annyit idézziink az eredeti levélbol, amennyi a valasz megértéséhez kell, és ne tobbet!
Kiildj egy rovid valaszt a feladonak, hogy megkaptad a levelét, ha gy gondolod, hogy a levél fontossaga

sziikségessé teszi ezt. Tedd meg ezt akkor is, ha részletesen valaszolni csak késébb lesz iddd.

F6z6Tankonyv © Netikett
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Chat roviditések:

Néhany elterjedten hasznalt rovidités:

NM — nincs mit

VMI - valami

VKI - valaki

TOM - tudom

TOD - tudod

AM - amugy

JAM - Igen

GRAT- Gratulalok

JO8/108/18 - Joéjt! (Ejtsd: jOEight)
AKK — akkor
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SZVSZ — szerény véleményem szerint
SZTEM - szerintem

SZTED - szerinted

RE - visszajottem, folytathatom a csevegést
VOK - vagyok

PILL - pillanat

PLZ/PLS - légyszi

THX - kdssz

V - vagy

H - hogy

& 9
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Az iskolai szerver

Iskolankban jelenleg egy Sulixerver (Linux RedHat) miikodik. A tanulok sajat gépeikbe (Windows 7) felhasznaloi
névvel és jelszoval jelentkeznek be.

Felhasznaloi név: A csaladi név elsé 6 betiije kis betiikkel, ékezet nélkiil + a keresztnév elsé négy betiije szintén
kis bettikkel és ékezet nélkiil. Pl: Nemecsek Erné = nemecserno

A bejentkezési jelszo el6szor mindenkinek ,,system”. Ezt megvaltoztathatjak — és természetesen — meg is kell val-
toztatni. A jelszoban csak az angol abc betiii, szamok és alsé alahuzas _ (SHIFT + gondolatjel) lehet. Pl: nyuszi-
ka 12. Ugyeljiink arra, hogy ne olyan jelszot valasszunk, amit kdnnyen kitalalnak a tobbiek, de olyan se legyen,
amit elfelejtiink. Mas jelszavat meglesni tilos! Sajat jelszavunkat se mondjuk el senkinek!

A jelsz6 megvaltoztatasahoz egy bongészében (Firefox a javasolt) be kell irni: sulixerver. Majd a Bejelentkezés-nél
be kell irni a felhasznéalonevet és az eredeti ,,system” jelszot.

Lazar Vilmos Altalanos Iskola

ShliXerver

Matol iskolankban is elérhetd a SuliX szoftverrendszer!

Hirek a SuliXral

A jobb sarokban foliil kattintsunk a ,,Jelszovaltoztatas™ feliratra! Majd a megjelend ablakban irjuk be a régi jelszot
és egymas ala kétszer az ujat!

F6z6Tankonyv © Az iskolai szerver
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Jelsz6 megvaltozitatasa

«.d Kovetkezd felhasznaldé szamara: fozomaci
Régi jelszd ssssas
Uj jelzzd sssssnss

U jelszd megismétlése sssssasq|

Ha kiirja: ,,A jelszovaltoztatas sikertilt!”, mindent jol csinaltunk ©

A szerveren minden tanul6 egy 200 MB-os tarhellyel rendelkezik. Ide kell elmentenie a munkait, illetve ide tolthet
le fajlokat (képek, szovegek, stb.) az Internetrél. Mashova nem menthet! A sajat meghajtdja a H: meghajtd. Neve

a tanul6 felhaszndloi neve. A helyi gépekre mentett fajlokat a rendszergazdak rendszeresen torlik.

F6z6Tankonyv © Az iskolai szerver
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A szamitogép hasznalata

A helyes testtartas a gép hasznalata koézben

Ha a szamitogépezés €és tanulds kdzben helytelen testtartast veszel fel, hosszl tavon szamos, egész életedre kihato
betegségeket szerezhetsz. A gdrnyedt testtartds miatt gerincbantalmaid lesznek, ,,papos" lehetsz, életed soran egyre
er6sodo hatfajdalmaid lesznek. A helytelen testtartas kovetkezménye lehet az allandé faradsagérzet, a szem romla-
sa és az er6s vallfajdalom. Az elkovetkezendd cikkben elsajatithatjuk, hogyan megfelelden iilni a szamitogép elott,
hogyan kell helyesen iilémunkét végezni. Ne feledd, a megel6zés mindig joval egyszeriibb a meglévd betegség
kezelésénél!

A helyes szamitogép-hasznalat
A képerny6 felso széle a szemvonal magassagaban legyen, az idealis nézési szog a szemsiktdl szamitott
minusz 20 fok, ehhez 20 fokos szogre allitjuk a képernydt.

o A képerny6 optimalis nézési tavolsaga 45-50 cm.

e A monitor szemben legyen, az alland6 oldaliranyt nézés terheli a nyaki izmokat.

e A billentylizet optimalis magassagban legyen, hogy a vallakat kényelmesen leengedve, lazan tart-
suk.

o Keziinket tartsuk lazan a billenty{izeten, ne iissiik erdsen.

o Az egér hasznalata kdzben a csuklot egyenesen tartsuk.

e Az egeret tartsuk a billentylizet kdzvetlen kézelében a vallmozgast elkeriilendd.

Alapszabalyok

1. Oranként tiz perc sziinetet tartsunk, és mozogjunk egy kicsit.

Uléguméinkat egyenletesen terheljiik meg.

3. A lapockakat kozelitsiik a gerinciink felé, vallunkat ne engedjiik passzivan eloreesni, mellkasunkat
kiemelve tartsuk meg.

Figyeljiink arra, hogy a vallakat ne huzzuk fel, hogy a nyak és a vallizmok lazak maradjanak.
Léabunkat ne keresztezziik egymason, mindig csipdszélességii terpeszben iiljlink, a ldbakat megfe-
leléen megtamasztva.

6. Hatunk és derekunk legyen megtamasztva.

7. A képerny0 45-50 cm tavolsagban legyen.

N

ok

Ellendrizziik a szdmitogép, a billentylizet €s az egér elhelyezkedését.

F6z6Tankonyv © Az iskolai szerver
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A Windows 7 operacios rendszer
A gép bekapcsolasa utan az operacios rendszer jelentkezik be. (Ez nalunk jelenleg a Windows 7.) Mivel egy

szamitogépet tobben is hasznalnak, ezért be kell jelentkezned a felhasznaldi neveddel és jelszavaddal.

Felhasznaloi _Um name ;|
.’
nev ; 4
Password | \ |

TJelszd How do llog on to anctherdomaing

F6z6Tankonyv © A Windows 7 operacios rendszer
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A Windows 7 operacios rendszer
A legelterjedtebb operacios rendszer. Grafikus feliiletti, tehat egérrel kezelhetd. A szamitogép
bekapcsolasakor automatikusan betoltodik.

Az Asztal
A megjelend feliiletet Asztal-nak nevezziik. Az asztalon talalhatoak az ikonok. Az also (altala-
ban) kékessziirke csik a Talca.

A Windows 7 kezdoképernydje

ikonok hattérkép

2]

‘ozomaci  Mozilla Firefox

ﬂ'g)c
N

10:41
U .o |my W ) 3
PR % 2014.01.09.

Stdrt menii Gyorsir&t(') ikonok Télca Fut6 programok Rendszerikonok

A Windows 7 utan kovetkezé Windows 8 szakitott ezzel a megoldassal. A Windows 8 kezd6képernydjérdl eltiint a

Start menii és eltiintek a megszokott asztali és mindenféle ikonok:

F6z6Tankonyv © A Windows 7 operacios rendszer
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Kezdoképernyo

9 £

Naptar Google Chrome Internet Explorer

z
525!!

Kapcsolatok Fényképek Térképek

a
Aruhaz 3
DOW

1324568 A +102% (+133.24) r.

2012.11.06. 16:02 EST

i

Uzenetek SkyDrive

BBC Spart - Sport - Racist players

. ‘should be sacked

v

Jelenleg a Windows 8.1 és a Windows 10 ismét lehet6séget ad arra, hogy a megszokott képerny6t hasznaljuk eb-
ben a programban is. A felhaszndlok nagyon nehezen baratkoztak meg a csempeszert (eddig inkabb mobiltelefo-
non hasznalt) feliilettel, ezért a Microsoft cég valtoztatott a Win 8 megjelenésén.

A Windows 7-ben megadott beallitasoktol és a gépre telepitett programoktdl fliggden az asztalon egy vagy tobb
ikon jelenik meg. A szamitogépen tarolt minden elemtipushoz hozzarendel egy ikont, hogy megkonnyitse a fajlok,
és programok azonositasat. Az ikon vagy fajltipust jelenit, vagy azt jelzi, hogy a gép egy adott f4jl megnyitasahoz

alapértelmezés szerint melyik programot hasznalja. Amikor egy ikon egy mashol tarolt elemre utal, a bal als6 sar-

!
= & td
> Dropbox2_foz

omaci
parancsikon)a

kaban nyil jelenik meg.

osztalyzatok
Szamitogep Lomtar parancsikonja

Az egyetlen asztali ikon, amely a szokasos Windows 7-telepités utan mindig megjelenik, a Lomtar (Recycle Bin).

A Windows itt tarolja az ideiglenesen altalunk torolt fajlokat.

A Start menii
A Start menii az a kdzponti hivatkozas, amelybdl elérhetdk a szamitogéplink programjai, kezeldeszkozei €s a rajta

tarolt fajlok. A Start menii megnyitasahoz kattintsunk a Start gombra a Windows-talca bal oldalan, vagy nyomjuk
meg a Windows billentytit (a billentytizet Windows-emblémaval ellatott gombjat, amely rendszerint a szokozbil-

lentyit6l balra talalhato).

F6z6Tankonyv © A Windows 7 operacios rendszer
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Ugrémenii jelzGje A Start mentii bal oldala
A Start menii bal oldaldn elhelyezett ikonokkal

Rogzitett elemek teriilete

" Tp— g— " konnyen elérhet6k a szamitogépre telepitett prog-

Szemclyesmoppak ramok és mas elemek.

()] Microsoft Office Outlook 2007

‘y EJ Microsoft Office PowerPoint 2007  » Hotimentoonok

Konyvtarak A jobb oldaldn megtalalhatjuk a legfontosabb map-
@ Intemet Explorer v | , . , .
T : Legutobb megnyitort  Pakat, valamint a legutobb megnyitott dokumentu-
otal Commander
Jatékok programok mok listajat is.
Adobe Reader 9 4
Szémitogép Sy e - . . y, .
&R Windows Live Messenge ' A Leallitas gombbal kapcsolhatjuk ki a szamito-
; VezérlGpult Szamitogép-kezels ,
6P peim ¢ | eszkdzok gépet, de valaszthatunk mas opcidt is: Ujrainditas,
{" Képmetsz6 g .o 7 7 e r *r r
}% dlspirmect pigramo Kijelentkezés, Alvé iizemmod. A Kijelentkezést
I’ Bevezetés 2 Sago és tamogatas L, , , y1r .
o . v akkor hasznaljuk, ha a gépre mas felhaszndlo is be
Windows Media Center
] suimotsaee van jelentkezve és mellette mi is be akarunk 1épni.
Sticky Notes

Az Alvé tizemmodban a gép latszolag kikapcsol,

@ Microsoft Office Picture Manager , , L, .
de a bekapcsold gomb megnyomasara ujra ,,fel-

»  Minden program

s A Start menii ¢éled” és ott folytatja, ahol abbahagytuk a munkat,
—— keres6mezdje

nem kell ujra behivni minden programot.

Minden program mentii
Ezen a meniin keresztiil a szamitogépre telepitett legtobb programhoz és segédprogramhoz hozza lehet férni. Ebbe

beletartoznak azok, amelyek a Windows 7 telepitése soran keriiltek fel a gépre, azok, amelyeket a gyarto telepitett
fel, és azok is, amelyeket mi telepitettiink. Ha rakattintunk egy mappara, az kibomlik, és megmutatja a benne 1év6

programokat.

A Start menii keresémezdje

Gépeljlink tetszés szerinti karaktereket a keresomezobe: a Windows azonnal megjeleniti mindazokat a programo-
kat, vezérlépult-elemeket, fajlokat, dokumentumokat, zenéket, videdkat és email-tizeneteket, amelyek nevei tartal-
mazzak az adott karaktersort.

A keresési eredmények koziil barmelyiket megnyithatjuk azzal, hogy rakattintunk a listaban.

A Windows talca
A télca folyamatosan tajékoztat a Windows miikddésérol. Megjelennek rajta az éppen futd programok, ezekre kat-

tintva hol az egyiket, hol a masikat hasznalhatjuk. Az ikonok nagyobb méretiiek, mint a Windows XP-ben volt, a

1432
2014.01.09.

talca is magasabb. Lehetdség van a futd programok csoportositasara is.

St[lrt memndit 0 yelv Rendszjrikonok Datum, id6

A talca jobb oldalan levd értesitési teriilet a hattérben futd programok allapotarol jelenit meg adatokat. Ugyanitt

Microsoft Excel ... pd winZ.pdf-Ado.. | B HU o [ ¢ ) %

egyes rendszerparancsok hivatkozasai is megtalalhatok. Egyes értesitési ikonok és rendszerikonok alapértelmezés

szerint rejtve maradnak. Emellett a tobbi ikon is elrejthetd, ha nem kivanjuk folyamatosan figyelemmel kisérni.

A gép kikapcsolasa

A Start menii ,,Leallitas” pontjaval torténik.

F6z6Tankonyv © A Windows 7 operacios rendszer
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Fogalmak

A szoftver

Két fajtaja van:

e Operacids rendszer

o  Felhasznaldi program

Az operacios rendszer miikodteti a szamitogépet.

Ismertebb fajtai:

e Windows
e Mac OS (OS = Operacios rendszer)
e Linux

A felhasznaldi programok olyan szoftverek, melyeket kifejezetten egy adott feladat elvégzésére készitettek.

A Windows 7 operaciés rendszer
Az Asztal részei:

e Asztal

e |konok
e Talca (Részei: Start menii, gyorsindit6 ikonok, futd programok, nyelv, rendszerikonok, datum-ido)

A Start menii részei:

e A bal oldalon az indithat6 ikonok
e A Minden program menii
o Keresémezo

o Leallitas (Ujrainditas, Kijelentkezés, Alvo iizemméd)

F6z6Tankonyv © A Windows 7 operacios rendszer
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Alapfogalmak

Az adat

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

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

A bit
Az adat legkisebb egysége a bit. Angol eredetii (BInary digiT) és kettes szamrendszerbeli szamot jelent. A binaris
jelek 0 (hamis) és 1 (igaz) értéket vehetnek fel.

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

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

1024 kilobajt = 1 MegaByte (gigabajt, GB)

1024 megabdjt = 1 GigaByte (gigabajt, GB)

1024 gigabajt = 1 TerraByte (terrabajt, TB)

Ez az érték egy karakter taroldsahoz sziikséges informacié mennyiség. Megjelenitve: betd, szam, vagy jel.

Adat tarolasa
Hol memoriaban, lemezen
Milyen formaban allomanyokban, vagy fajlokban
Fajl Osszetartozo6 adatok egysége
Rendszerezésiik konyvtarba (mappaba) rendezve, tartalmuk, tipusuk, kiterjeszté-
siik szerint
Kiterjesztés alloméanyazonosito, az adat tipusara, tartalmara utal

Az informaciorol

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

Az informaciok tobbféle uton juthatnak el hozzank:

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

radio segitségével is megtudhatom.

Y.

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

Az informacidszerzés
Ha sajat tapasztalatainkra alapozva szerezziik az informaciot, akkor kézvetlen, ha valakitol kapjuk, akkor koézve-

tett informacioszerzésrol beszéliink.

Hogvan szereznek informaciot a képek szerepl6i?

p- d’

i

S !iaglés

Mool
. 2
by
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Az informacidoatadas folyamata

- tzenet kédolas dekodolas | gzenet -

visszacsatolas

Adé az a személy, aki tizenetét, kozlését el kivanja juttatni a masik személyhez, aki abrankon a vevé nevet kapta.
Az iizenet az a tartalom, amelyet a masikkal k6zolni szeretnénk. Ahhoz, hogy az lizenet eljusson egyik személytol
a masikig, sziikséges valamilyen formaba onteni, kodolni. A kod mindig két fél lehetéségein és megallapodasan
alapul6 jelek rendszere. Az emberek kozott a kodok rendszerré allnak 6ssze, amely leggyakrabban a nyelv. Ehhez
az sziikséges, hogy a két fél azonos nyelven beszéljen. Ha ez nem lehetséges, akkor mutogathatnak, eljatszhatjak az
lizenetet. Sziikség van egy olyan eszkozre, amely lehetové teszi a kodolt ilizenet atadasat. Ezt nevezziik
csatorndnak. A csatorna lehet a beszéd, az irott kommunikacid, az Internet, a Skype és igy tovabb. Az ad6 és vevod
kozotti informacidatadast a zaj zavarhatja.

A kommunikacio az informéacié atadasara és vételére szolgal. Altaliban a beszédet és az irast hasznaljuk.

Informaciot adhatunk &t még hangjelzésekkel, kézmozdulatokkal, testtartassal, arcjatékkal (mimika). Ezeket
metakommunikaciés eszk6zoknek hivjuk.

F6z6Tankonyv © Alapfogalmak
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Néhdny péida az érzelmet, lelkidllapotot jelzd gesztusokra

Az adatok rogzitése
Milyen modon rogzithetjiik kornyezetiin

¥ ~ 5 >
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Az informaci6 atadasara, rogzitésére, tarolasara informacidhordozé eszkdzoket hasznalunk. Ilyen eszkozok példaul
a konyv, telefon, radio, tv és a szamitdogép.

Ajel

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

ASCII kédrendszer

Az USA Szabvanyiigyi Hivatala — ASCII- 128 féle karaktert kodolt. Minden karakternek egy kettes
szdmrendszerbeli szam felel meg (1asd a kodtablazatot).

Ezek eldhivhatoak tigy, hogy lenyomod a bal oldali ALT gombot €s a numerikus (szam) billentylizeten
begépeled a karakter kodjat.
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122 ¢ 14 E 160 4 176 192 L o208 L 24 o M0 =
120w 145 = 1Al i 177 193 L 9 £ 25O M %
130 ¢ 146 E 162 o 178 194 + 210 g 22 T 42 =
131 & 147 4§ 163 w179 195 o211 L 2 on M3 =
132 4 148 & 164 & 130 96 — 212 L 1@ T 4 [
133 a 149 5 165 o 181 197 + 213 g 22 5 s )
134 & 150 @ 166 @ 182 192 k214 30 L 48 -
135 ¢ 151 u 167 *© 123 g 199 | 215 4 75) S .
136 & 152 ¥ 168 ;184 00 L 26 o+ [ oe ME e
137 & 153 O 169 -~ 185 o F 27 Io@ 49
138 & 14 0 gm0 o 136 | M L g - B4 oo 50
139 i 155 = 171 % 187 5 03 = 219 ik IS &) B
140 1 156 £ 172 % 13z 4 204 | 220 m 1% e 250 -
141 i 157 ¥ 173 19 4 05 = 221 | L
142 A 158 g 174 « 190 4 M6 L 232 23 =z 254
143 A 13m0 5 175 w191 4 07 L 3z W 390 0 155
Source: www . LookupTables.com
Egy maésik jelrendszer, a székely-magyar rovasiras jelei

1= A T=1 H=R
d=A 1= A=5S
X=B 0=K | = 8Z
T=cC A=L Y =T
H=CS ©@=LY X=TY
+t=D =M N=U
3 =E > =N M =U
! = E D=NY 4 =0U
@ =F 3 = 0 Ci = U
A - G a o O M = V
¥F=agy K=0 HY=2
i1=H x=0 YT =128
T=1 3 =P 1=AK®

A piktogramok

A képes jeleket piktogramoknak, ,,besz¢lé képeknek” nevez-

ziik.

Az emotikumok, vagy hangulatjelek olyan beszélé képek,

amelyek egy emberi arcot formaznak meg, és valamilyen ér-

zelmet fejeznek ki. A szamitogépen azért terjedtek el, hogy

potoljak a beszélgetés soran az arckifejezéseket, gesztusokat, amelyek nélkiil a mondanival6é néha félreérthetd le-

het. © ;-) :9D XD
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Fogalmak

Az adat — barmilyen hir, kdzlemény

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

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

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

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

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

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

Az informacidszerzésben 5 érzékszerviink vesz részt — szem, fiil, orr, kéz (bdr), nyelv
A kommunikacié az informacio6 atadasara és vételére szolgal. Altalaban a beszédet €s az irast hasznaljuk.

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

Az informacidatadas folyamata:

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

Az adatokat rogziteni kell.
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A szamitogép felépitése
A szamitogép egy olyan Osszetett rendszer, melyben a gépi berendezések és programok szoros Osszefiiggésben
allnak egymassal. A szamitogép két £6 alkotorészbol épiil fel:

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

a szoftverbdl (eljarasok, algoritmusok, programok gytijténeve).

A hardver:

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

1. A kozponti egység
2. A perifériak

A kozponti egység részei:

A géphaz

A szamitogép hazaban helyezkednek el a:
- tdpegység

- CD/DVD meghajtéd

- winchester (merevlemez)

- alaplap

- processzor

- hajlékonylemez meghajto (flopi)

- illesztokartyak

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

perifeniak csatlakozoi

\ PRI 210kt 2k
I : TheTR L, | ghigl o 1111 i 114 csatlakozoi
Az alaplap: A szamitogép tipusat tulajdonkeép- | | ==l
= processzor

pen az alaplap hatdrozza meg. Az alaplapon he- ¥ = i
lyezkednek el a szamitogép alapvetd egységei: a ; e
processzor, a memoriak, a kiilonféle buszok, bé-
vitokartya-helyek, a billentylizet, a tapfesziiltség
és a hattértarak csatlakozoi, iires RAM-chip-
helyek a memoria bévitésére stb.

memaona-modulok
(DDR)

segédprocesszor

tapellatas csatlakozo

Processzor

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

akkurmulator

vezerlbkabelek (ICE)
csatlakozoi
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Utasitas dekédolé és elérendezé egység

Kéd-cache » Vezéribegység
. ALU

2 Regiszterek

Ferritgy(rd

_. Végrehaijté
egység
32 bites
, buszok

Lebegépontos
Adat-cache egység

Busz csalolugységElsod'eges cache

Memoria

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

ROM: Csak olvashato adatok tarolasara alkalmas memoria.

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

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

e bemeneti egységek (input [bemeneti] perifériak),

e kimeneti egységek (output [kimeneti] perifériak),

e  Ki- és bemeneti perifériak

Perifériak: a szamitogéphez csatlakozo
eszkdzok.

~ 837 9950 200 Soe

- --

- ®-

) (
- j‘T_J’J"‘) B, 4_"33
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Bemeneti perifériak

A billentytizet
) 2 zrc:: T B ] = e
Ex Fal Br20 NRa PF2 Fs" BrEY NFa R F8 FI0 F1l Fi1= N atn e g
0 + 1 % ! = [ ) . . ) - . Page e i i
I G0 B SN (N GO G N i G o U o u et Hame - up Lock
Tab = = A Fage 7 B 8
i BN R mEW NN R SN RN N NN BEN RN RUN Dok Ent % . .}
1 I
= 1111111111 - J
3 _ — 1 1
sm | Y, X, C, WV, B, N, M . shrt -1 1.
0 Emter
o = AL . e v " Ins Del

Irégép billentyik Funkeid billertytik Erter billentyiik
Fendszer billentylik Mumenkus billentylik Eqgyéb

I Alkalmazas billentyiik | Kurzor billentytik

A billentytizeten taldlhatd billentytiket feladatuk szerint szamos csoportra lehet osztani:

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

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

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

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

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

Nagybeti valto

Caps Lock

Folyamatos
nagybet(

A jobbra lévé
Del karaktert torli

Beviteli billenty(
+ Uj bekezdés
\§ :

e Ujrainditas
Funkcio
vilts

Space -szokoz

A balra lévo
karaktert torli

Kurzormozgaté billentyiik
Egy sz6vegben a megfeleld iranyba mozgatjak a kurzort, mig egy mappaban a kijelolést. A jatékok-
]Il ban az irdnyitas alapvetd billentyti lehetnek. A [SHIFT],[CTRL] és [ALT] billentytkkel 0;j jelentést

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

Kurzorvezérlé billentyiik

[INSERT]: Szovegszerkesztdben a feliilirasos és a beszarasos modot kapcsolhatjuk
vele ki-be. Feliilirasos modban a kurzor utan kdvetezd széveget atirja az ujjal. Be-
Break szurasnal az eredeti szoveg megmarad és az Gjat beszurja.

[DELETE]: Szovegszerkesztoben a kurzortdl jobbra allo karaktert torli le.(A
Backspace billentyt balra tordl, mig ez ,,jobbra™.)

[HOME]: Szovegszerkesztében a kurzort a sor elejére mozgatja. A[CTRL]-lal
egyiitt pedig a dokumentum elejére mozgatja a szovegkurzort. A Windows Intézében
hasonlo6 funkcioval a f3jllista elejére mozgatja a kijelolést.

[END]: A [HOME] ellentéte, igy a kurzort a sor vagy a dokumentum végére moz-
gatja. A Windows Intéz6ben hasonld funkcioval a fajllista végére mozgatja a kijelo-

Pause

1ést.

[PAGE DOWN] [PAGEUP]: Szovegszerkesztokben, webbongészében egyet lapoz felfelé, a szoveg eleje felé.
[PRINT SCREEN], vagy [PTRSC]: Windowsban a teljes képerny6 tartalmat masolja a vagolapra, amelyet utana
egy képszerkeszté programban elmenthetiink (pl. Paint).

[ALT]+[PRINTSCREEN]: Az aktualis Windows ablak képét masolja a vagolapra.

[SCROLLLOCK]: A DOS-ban nincs szerepe, letitésekor a 8-as teriileten 1év6 ,,Scroll Lock™ alatti led kigyullad,
ami a bekapcsolt allapotot jelzi.

[PAUSE] : A szamitogép futasat fiiggeszti fel rendszerindulaskor, és var, amig le nem iitlink egy masik billentytit.
A [CTRL+ALT+DEL] billentyitkombinacioval a régebbi Windows-okbdl ki lehetett 1épni. A Windows XP-t61
kezdve egy megjelend ablakban jelszot modosithatunk, illetve kijelentkezhetiink, valamint ki is 1éphetiink a Win-
dows-bal.
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Szdmbillentyiizet (Numerikus billentyiizet)

CAPS NUM SCROLL
Mum / " - LOCK LOCK LOCK
Lock R

e
7 8 9 :‘:c';‘ / <l
Home T PgUp

-

P— — — 7 8 Q
4 5 [

— —_— +

| 4 5 6

1 2 3
End l PgDn Enter 1 2 3
0 - Enter
Ins Del ¢

S

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

ol Lo L L LED kijelzék (lampdk)
[ﬁmﬂ ] x (e (b CAPS LOCK: Nagybetli zar, az utana beirt betiik nagybetlis valtoza-
ta jelenik meg. Ha emellett a [Shift] billentylit is lenyomjuk, akkor
& c Jx az ismét valt, te-hat a kisbetiik jelennek meg.
v NUM LOCK: Szambillentyiizet zar, csak a jobb oldali szamokra és
TE T tizedes pontra (. ) van hatassal. Ma mar nincs jelentdsége, mindig
oeeng Bk ) ek o e ok legyen benyomva, mert vannak kiilon kurzormozgato6 billentytink.
@ @\ et I SCROLL LOCK: Manapsag mar nincs szerepe, nincs hatasa semmi-
ier | Home | Page (| [ len || (e | = re sem. A billentyli Gjboli megnyomasra a LEDet is valtja. Régebben
egyes jatékok képerny6 gorgetését lehetett vele ki-, illetve bekap-
e Ll 1 11 L o AR csolni.

Az egér
A masik 6 beviteli eszkdzlink az egér. A hasznalata egyszerii: a bal oldali gomb

egyszeri lenyomasa a kivalasztas, kétszeri lenyomasa a parancskiadasnak felel
meg. Utobbit dupla kattintdsnak nevezziik. Vigyazz arra, hogy a két kattintas
kozott az egér ne mozduljon el! Ha nagyon elcstiszol az egérpad széle felé, akkor

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

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

helyzetérzékeny menii jelenik meg, amibdl kiilonféle parancsok kdziil valogathatunk.
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Joystick, botkormany
Beviteli eszkdz. Tovabbitja a rad szogét és pontos allasat a szamitogépnek.

Leggyakrabban jatékok irdnyitdsdhoz hasznaljuk. A végén ,tlizgomb” he-
lyezkedi el. A hétkoznapi felhasznalasban gyakran hasznaljak repiildgépek,

toronydaruk, kamerak iranyitashoz, de a hajézasban is hasznalatos.

Scanner (Lapolvasd)

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

Touchpad (érintépad)
Els6sorban a hordozhato
szamitogépeken elterjedt, az
egeret helyettesitd eszkoz.
Nem tartalmaz mozg¢6 alkat-
részeket. Ujjunkat a pad feliiletén a megfeleld iranyba hiizva mozgathatjuk az
egérmutatot. Az egérgomboknak megfeleld gombokat itt is megtalaljuk, de a
bal gombra kattintas helyett hasznalhatjuk az érintépadra torténd koppintast
is.

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

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

Fényceruza (light pen)

Hegyében egy érzékeld van, mely észleli a képernydt pasztazo elektronsugarat.
Amikor a ceruza hegyét a képerny6hoz érintjiik, az érzékeld meghatarozza a fény-
ceruza koordinatait. A képernyén mutogatva ¢és az eszkdz gombjait hasznalva az

egérhez hasonldéan dolgozhatunk. :.!:. = y =
_{, A
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Kimeneti perifériak

A monitor

RGB CYMK

a monitor szinei: a nyomtaté szinei:
voros, kék, zéld cian, bibor, sarga fekete

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

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

48 cm-es atloval rendelkezik.
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640*480

800*600
1024*768

1280*1024

1600*1200

ny6 felbontasanak beallitasa elemére.

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

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

Képernydfelbontds modositdsa
A Képernyodfelbontas lap megnyitasahoz kattintsunk a

Start gombra, majd a Vezérl6pult parancsra, végiil a

Megjelenés és személyes beallitdsok lehetéség Képer-

Ezutan kattintsunk a Felbontas cimke melletti legordiild listara, htizzuk a csuszkat a kivant felbontasra, majd kat-

tintsunk az Alkalmaz gombra.

|! <« Képernyé » Képernyofelbontas - ’ $,| Kerg

A képernyé m

egjelenitési médjanak megvaltoztatasa

Képernys: 1.DELLE177FP ~

Felbontas:

1280 x 1024 (ajénlott) |

Tajolas:

A szoveg és mas g

Milyen megjelenit]

Magas
> 1280 x 1024 (ajanlott)
OK
800 x 600
Alacsony
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A videokartya:

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

A nyomtato:
Kiviteli eszkdz. Arra szolgél, hogy munkénkat papiron

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

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

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

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

sithaté meg vele.

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

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

ges.

Melegitd
hengerpar

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

a fejhallgato és a mikrofon kombinacidja a headset. A NET-en valo telefonalashoz (pl. Skype) feltétlenil sziiksé-
glink van ra. (A headset ki- és beviteli periféria, mivel a pc hangjat hallgathatjuk rajta, de a mikrofonon keresztiil
hangot kiildhetiink bele.)
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A plotter (Rajzgép)
Nagyméretii tervrajzok, térképek, diagramok nyomdai mindségii megjelenitésére szolgal. A rajzgép tobb tollat

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

Ki- és bemeneti perifériak

Erint6képernyd

A Ki- és bemeneti eszk6zok klasszikus példaja (touch screen). Az érint6képernyd egy szamitogép monitorahoz
hasonl6 eszkodz, melynek segitségével a rajta megjelend parancsokat és funkcidkat érintéssel valaszthatjuk ki. Az
érintdképerny6 ultrahang vagy nagyfrekvencids jelek segitségével érzékeli, hogy a képernyd elé helyezett atlatszo,
iiveg vagy milanyag réteget a felhasznalo hol érinti meg. Az egeres kattintasnak ujjunkkal végzett kettds koppintas

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

Start dustin gl

Wendy Teo
RE: Dinner tonight? Sounds good. How
about the new place with the back patio?

- -

71°

= Seartle. WA
Mostly sunmry 72° £ 53
Messspg Weatrar
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Telefonos modem
Kétiranyu adatatvitelt tesz lehetévé hagyomanyos telefonvona-

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

valamint kiilonféle banki szolgéltatasok igénybe-vételére hasz-

naljak.

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

toltenek be.

e Szintetizatorhoz hasonlatos médon hangot generalnak.

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

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

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

A

Hattértarak

Hajlékonylemez (floppy disk)

Egy régota 1étezo hattértar tipus, amely kis mennyiségli adat tarolasanak é€s szallitasanak viszonylag biztonsagos €s
egyszerl eszkdze volt. Manapsag mar csak a régi szamitogépekben talalhato. Az informaciot egy magnesezhetd
réteggel ellatott kor alaka lemezen tarolja. Mérete 3,5 coll. Egy ilyen lemezen 1,44 MB adatot tarolhatunk.
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Optikai hattértarak

CD/DVD

A CD-t (Compact Disk) 1980-ban dobta piacra a Sony és
a Philips cég. A lemez atmér6je 8 cm vagy 12 c¢m, vastag-
saga 1 mm. A 8 cm atmérdjii CD-ROM maximalis tarolo-
kapacitasa 184 MB, mig a 12 cm atmérdjii¢ 650-800 MB-
ig terjed. A CD-k milanyagba agyazott adathordozo réte-
gen digitalisan taroljak az adatokat. A CD-ROM olvasa-
sakor a CD olvaso lézer-sugar segitségével, a visszavero-
do fény alapjan érzékeli az adathordoz6 rétegen talalhatod

bemélyedéseket. A kereskedelmi forgalomban kaphato

csak olvashaté CD-kre a gyartds soran egy kiilonleges
préselési eljarassal viszik fel az informaciot. A CD-ROM-ok masik fajtaja az irhaté6 CD, amely iiresen keriil forga-
lomba. Olyan specialis adathordozo réteggel rendelkezik, amely lehetévé teszi, hogy CD ir6 késziilék segitségével
adatokat rogzitsiink rajta. Megkiilonboztetiink egyszer irhaté (CD-R), illetve Gjrairhaté (CD-RW) lemezeket. A
CD-R lemezre akar tobb 1épésben is irhatunk adatokat, de az adatmennyiség nem haladhatja meg a CD kapacitasat.
A DVD-t a kilencvenes évek kdzepén fejlesztették ki csicsmind-
ségll hazimozi rendszerek adathordozé eszkozeként. A DVD-n a
filmeket digitalis formatumban, kivalo kép és hangmindségben,
tobbnyelvii szinkronnal és feliratozassal taroljak. Lejatszasahoz
asztali DVD lejatszo berendezés vagy a szamitogépbe épitett
DVD olvasé sziikséges. A DVD-n maximalisan 18,8 GB adat
tarolhato.

A merevlemez (Hard Disk Drive, HDD, Winchester).
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Az adathordoz6 merev, magnesezhetd felilletli lemezkorong, amelybdl a kapacitas ndvelése érdekében egy egység-
ben tobbet is elhelyeztek. A lemezek egymas felett elhelyezkedd savjait cilindernek (cylinder) nevezziik. Az adat-
tarolas fiirtokben (cluster), torténik. A merevlemezek kapacitasa folyamatosan novekszik. Jelenleg a szamitogé-
peket 500 GB-os winchesterrel aruljak altalaban, de a kereskedelemben kaphat6 ennél joval nagyobb méretii is.
Fobb tulajdonsagai: a tarolokapacitas és az irasi-olvasasi sebesség.

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

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

bar egyes technikakkal visszaallithatoak.

Kiils6 merevlemez
Kulturalt kiilsé boritassal rendelkezik, a szamito-

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

van.

Pendrive
A leglijabb hattértarold a pendrive, vagy USB

\’.‘

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

Gigabajtot is eléri. Eldnye az, hogy mozg6 alkatrésszel nem rendelkezik, konnyen kezelheto.
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Fogalmak

A szamitogép két f6 alkotorészbdl épiil fel:

1. hardver
2. szoftver

A hardver:

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

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

A perifériak — a szamitégéphez Kiviilrol csatlakozo eszkozok

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

e Touch pad
Kimeneti periféridk
monitor
videokartya
nyomtatd
hangfal
Ki-, és bemeneti periféridk
ErintSképernyd
Modem
Merevlemez
CD/DVD
Kiilsé merevlemez
Pendrive
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A szoftver
A szamitogép a szoftverek nélkiil hasznalhatatlan eszk6z

Két fajtajat kiilonboztetjiik meg:

Operacios rendszerek
Azok a programok, amelyek a szamitogép altalanos

mikodését feliigyelik. Mitkodtetik a hardvert, 6sszehan-
goljak a gép miikodését. Ezek nélkiil a szamitdgép élet-
képtelen. A személyi szamitdégépeken korabban a DOS-
t, napjainkban pedig a Microsoft Windows, Mac OS,
vagy a Linux operacids rendszereket hasznaljak a leg-
szélesebb korben. Mi a Windows 7 Professional verzio-
jat hasznaljuk.

Ezek a programok a DOS-szal ellentétben mar gra-
fikus felhasznaldi feliilettel (GUI — Graphical User
Interface) rendelkezik. A GUI olyan felhasznal6i
feliilet, ahol a szamitogép vezérlésére parancsok
helyett ikonokat, ablakokat és rajzos elemeket hasz-
nalnak. Hasznalata egyszeriibb, gyorsabb, mert a
parancsok begépelése helyett egérrel vagy mas po-
zicionalo eszkozzel ramutatassal adhatjuk ki a pa-
rancsokat, egyes fajlkezeld miiveleteket.

Amennyiben szamitogépet vasarolunk, érdekléd-

é"Ql

@© Recently Used
™
(

SMPlayer

Unsettings

4)) Jun1511:07

[

Shutter

Screenshot

@ Installed see 83 more res

4

Additional Drivers

=

&/

AisleRiot Solitaire Appearance Archive Manager

@® Apps Available for Download

/
\]
N

=
=
9
=
T
=
2
B8
A

Ubuntu Linux

Filter results »

. A szoftverek miikodtetik.

lelcome to FreeDDS

uteMouse v1.9.1 alpha 1 [FreeD0S]
Installed at P52 port
IN>ver

[FreeCom version B8.82 pl 3 XMS_Swap [Dec 18 2883 B86:49:211

Nydir

Uplume in drive C is FREEDOS_C95
Uolume Serial Number is BE4F-19EB
Directory of C:\

<DIR>
435
512
93,963
881
512
45,815

A8-26-84
B8-26-84
88-26-84
88-26-84
A8-26-84
B8-26-84 6:24p
84-17-84 9:19p
142,838 bytes
1,864,517,632 bytes free

6:23p
6:2dp
6:23p
6:24p
6:2dp

5YS
6 file(s)
1 dir(s)

i 2 <) 31 Thul251PM Q.

ARS8 BRET O
Mac OS - Leopard

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

AM R manu {}%

rolnunk és fel kell telepittetniink. Ha van rajta

operacids rendszer, akkor annak ellenértéke a

e

N

gép araban mar szerepel, de csak erre az egy

Image Viewer

gépre kaptuk meg.

3

Bluetooth

Felhasznaloi programok.
Olyan szoftverek, melyeket kifejezetten egy

adott feladat (pl. szovegszerkesztés, rajzolés,

¥

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

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

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

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

>

F& Seetkmsatez  Nezst  Kedvencsk  Eschosik  Sdgo
- . | - .
Q= - ) (3 / 'kmz'sli,: Mo | mn- @
cin (2] C\bocumenis znd Settnos\issgabiDokumennumokitérek v
Mappak X Nev o Meret  Tpus Madosiva Rad
S 9 salitodp A 4 1cd_555072210D 25052006+, 1402KE  Eitkép 2006,05.31. 15:0
= 4 3,5 es hajéonylemez (Ar) &) 6350_mohu_120:20,qif ZKB GIF-kp 2006.05.22. 9:15
= e Helyilemez (C2) &) 8351 _mohu_120x59.qif 4KB  GIF-kép 2006.06.22. 9:15
1= () Documents and Settings . B360_mohu_3z5x60,q1F 7KB GIF-kép 2006,05.22. 9:15
% 13 admn @ 5361_monu_465x60,01F 11KB GIF-kép 2006.05.22, 9:15 o s &
2 1) All users &) dRmeruzip 39KB JFEG-kip 2006.05.19. 14:2 = ajétoép
& () Default User & dsarerupg S57KB  JFEG-kep 2006.05.19. 14:1 ) ﬁ 3,5"es hajlékonylemez (A:)
& £ jamriczh & b102.jpg 102KB  JFEG-hkép 2006.05.16. 16:1 B :
B S ;;sosb 1 bidogo. Ipg IKB  IFEG-hép 2006,05.22. 9:29 = % Helyilemez (C:)
& ) Applcanon Data @' brklevpzpr.jrg 11KB  JPEG-kip 2006,05.08, 13:5 = |) Documents and Settings
0 Aszal &) battom.jpg SKB JFEG-hip 2006,05.22. 14:1 = <
D Contects & tpl6.jg 7B IFEGken 2006.05.08, 15:4 + | 2) Admin
£ Coakies } “Desdap,ni 1KB  KorAguracids bedlit,,, 20060507, 12:5
= (3 Dotumentumck: @ dral.off SKE GIF-kép 2006,06.20, 13:2
= [ Badrkazett F4hok &) dri. I L 2006,05.22, 15:3
= | CyberLink & edusressipg 6KB  JFEG-hep 2006,05.09, 12:4
d .th emagyarorszag.gf 39KE  GIF-kep 2006.05.03. 16:2
10 My Received Files & cumobiitas. g SKB IFEGHéD 2006,05,16, 15:0
L) My Skypa Content @ faa.of 3KB GIF-kép 2006,06.22, 10:3
12 My Shypa Pictures &) e g SKB JFEG-hip 2006.07.27. 10:d
® ) NeroVision & fisz jog 4KB  JFEGHEp 2006.07.27. 10:3
™ videak &) header_logo.of SKB GIF-kép 2006.05.22. 14:0
£ B Webhelyek @) hv.of YKB  GIF-kép 2006,05.22. 165
) Zane @ hva.pa 3KB IFEG-kén 2006,05.19. 12:3
B () Favorkes ®) Inageord gt 4KB GIF-kép 2006.06.21. 155
8 [ Logutébbidokume rbumek &) ImaceS.jrg 177KB  JFEG-Hep 2006.05.22. 8:34 ¥
&P e ISl < ?

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

Képek

Zene

Mappa kijelolése: Kattintsunk egyszer a mappara!
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Kijelolés megsziintetése: Kattintsunk egy lires helyre az Asztalon!

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

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

Ha a mappa méas mappat, vagy mappakat tartalmaz, azokat is megnyithatjuk és az Gjabban 1évoket is. A mapparol-
mappara haladést tallézas-nak nevezziik.

» Ezagép » Helyilemez (C:) » Felhasznalok » FozdMaci » Dokumentumok » Fax » Beérkezett Gzenetek W

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

G
Mappa létrehozasa: Oda kell 1épniink, ahova a mappat 1étre szeretnénk hozni (pl. Asztal, Dokumentumok, vagy
egy masik mappa). Kattintsunk a jobb egérgombbal és vélasszuk az Uj meniipontot, illetve abban a Mappa-t! A
létrehozott mappat érdemes azonnal elnevezni. A név beirasa utdn nyomjunk ENTER-t!
A meniisorral is létrehozhatunk j mappat, ha az ,,Uj mappa” gombra kattintunk.
Mappa atnevezése: Kattintsunk a jobb gombbal a mappéra és a meniibdl vélasszuk ki az ,,Atnevezés”-t!
Mappa athelyezése: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a meniib6l valasszuk ki az ,,Kivagas”-t, majd
1épjiink oda, ahova at akarjuk helyezni, jobb egérgomb és Beillesztés.
Mappa masolasa: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a meniib6l valasszuk ki az ,,Masolas”-t, majd lépjiink
oda, ahova 4t akarjuk helyezni, jobb egérgomb és Beillesztés.
Mappa torlése: Kattintsunk a jobb gombbal a mappara és a mentiib6l valasszuk ki az ,, Torlés”-t!
Gyorsbillentyiik: Masolas= CTRL+C, Beillesztés=CTRL+V, Kivagas=CTRL+X
Mappa tulajdonsagai: Kiilonféle informaciokat tudhatunk meg a mapparol. Kattintsunk jobb gombbal a mappara
és valasszuk a ,,Tulajdonsagok” meniipontot!
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A virusok
A szamitogépes kartevoknek sokféle fajtaja 1étezik. Ezek olyan programok, amelyek nem hasznos tevékenységet
folytatnak. Az angol elnevezésiik malware, ami rosszindulati programot jelent. Mivel sokféle ilyen program van,
raadasul ezek sokszor alig kiillonboznek
egymastol, ezért elég nehéz csoportositani
oOket.

Fajtai:

1. Virusok

2. Férgek

3.Trojai programok

4. Kémprogramok

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

1. Virusok

Olyan programokat neveziink virusnak,
melyek képesek sokszorositani 6nmagukat.
Nem feltétleniil okoznak kart, sokszor csak
kisebb bosszant6 tevékenységet miivelnek.
Mikodésiiknek két része van. El6szor meg-
probalnak minél jobban elterjedni, minél
tobb gépet megfertézni, majd egy esemény
bekovetkezésekor (példaul elére meghatarozott napon) kifejtik karos tevékenységiiket. Ez a tevékenység lehet ada-
tok torlése, feliilirasa, teljes adatmegsemmisités, vagy akar fontos programok, meniipontok eltiintetése. Léteznek
olyan virusok is, melyek képesek bizonyos hardvereszk6zok tonkretételére is.

A virusoknak harom nagy fajtajat kiilonboztetjiik meg:

A) Allomany, vagy programvirus.

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

B) Bootvirus

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

C) Makrovirus

Sok felhasznal6i program rendelkezik azzal a képességgel, hogy tudasat apr6 programokkal, ugynevezett makrok-
kal bévitsék. Tlyenek példaul a Microsoft Office csomag elemei (Word, Excel, Outlook, Power Point) is. A
makrévirus olyan program, ami ezekben a nagyobb programokon beliil életképesek. Altalaban dokumentumokhoz
csatoljak magukat, és azokkal egyiitt terjednek. Ha megnyitjuk a dokumentumot, akkor elindul a virus is.

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

2. Férgek

A virusokhoz hasonl6 programok. Ezek is képesek sokszorositani magukat, de a virusokkal ellentétben nem sziik-
séges hordozokdzeg a terjedésiikhoz. Onmagukban, a szamitogépes halozatokat felhasznalva terjednek. Manapsag
a legveszélyesebb programok ebbdl a tipusbol keriilnek ki, elsdsorban a gyors terjedésiik miatt. Mire egy-egy Gjabb
féreg jelenlétét észrevennék, és az ellenszert elkészitenék az erre szakosodott cégek, addig a féreg az internetet
hasznalva akar tobb szazezer gépet is képes megfertdzni. Sokféle kart képes okozni, de mar dnmagaban a terjedés-
sel is savszélességet foglal, vagyis az internet egyéb, hasznos forgalmat hatraltatja.

3. Troéjai programok
Olyan programok, amelyek dnmagukban nem okoznak kart, (s6t sokszor hasznos programnak alcazzdk magukat)
de képesek a hattérben segiteni egyéb arté szandékll programok bejutasat, és miikodését a szamitogépen. Mivel
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gyakran hasznos programnak mutatjak magukat, ezért leggyakrabban a felhasznalo tolti azt le szamitogépére.
Emellett terjedhetnek e-mailben, vagy adathordozokon is.

4. Kémprogramok

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

5. Egyéb karokozok

A) Hoax, magyarul lanclevél

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

B) Spam

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

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

Védekezés a kartevok ellen

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

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

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

- Hardverhibaval nem megmagyarazhaté adatvesztés torténik.

- Lelassul az internetes kommunikacio

Veédekezési modszerek: @ @ TREND. pc tgols McAfee

1. Virusirték hasznilata VIFPRE'

A virusok elleni védekezés egyik legfontosabb :
része. A virusirtd program képes felismerni, és a KASI’EMKY@ m m
legtobb esetben eltavolitani a fert6zott géprdl a

virust. Figyelni kell arra, hogy a programot napon- oS

ta(111) kell frissiteni, hogy felismerje a legijabb g AVG G FPANDA Ay AhnLab
virusokat is. Az utobbi idében megjelentek az al-

virusirtd programok is, ezért csak megbizhat6 '~

helyrél beszerzett, jol ismert virusirtot hasznal- = N rton
junk! Az ingyenesen elérhet6 virusirtok koziil az
AVG Free, vagy az Avast Home ajanlhato, a fize- . ; o

t6sek kozil példaul a NOD32, az F-Secure, a  @Webroot [IELEI] E™E - @hitdefender
Kaspersky Antivirus, vagy a Norton Antivirus.

3 Microsoft* 2
J #. Securi
avast!” F-Secure ¢! 'Y Essentgls
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2. Kém és trojai program irtok
Hasonloak a virusirtokhoz, csak ezek trojai és spyware programokat keresnek és irtanak a gépilinkon.

3. Tiizfalak

A tlizfal feladata megvédeni a mogotte 1évo gépeket a kiviilrdl (pl. internet) jovo veszélyekkel (betorési kisérlet,
artoé programok) szemben, illetve ellenérzik a bonyolitott halozati forgalmat. A tiizfal lehet hardveres, példaul
routerbe épitett, vagy szoftveres.

4. Egyéb, de fontos tevékenységek

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

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

D) Csak jogtiszta programok hasznalata. Gyakran a kémprogramokat, €s a trojai programokat ingyen elérhetd, de
normal esetben fizetds programokba rejtve juttatjak el a gépekre.
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Fogalmak:
A szamitégépes kartevok 5 fajtaja:
1. Virusok
2. Férgek
3. Trdjai programok
4. Kémprogramok
5. Egyéb karos programok — HOAX (lanclevél), SPAM (kéretlen reklamlevél), Adathalaszat
A virusok fajtai:
1. Allomany, vagy programvirus
2. Bootvirus
3. Makrovirus
Védekezés a kartevok ellen:
1. Virusirtok hasznalataval
2. Kém-, és trojai program irtokkal
3. Ttzfalakkal
4. Masféle védekezések:
a. Adatmentés
b. Ismeretlen felad6tol érkezo levél azonnali letorlése felnyitas nélkiil
c. Az operacios rendszer rendszeres frissitése
d. Jogtiszta programok hasznalata

F6z6Tankonyv ©

A virusok



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -52 -

A szamitogépek torténete

A kezdet

A szamolast segitd eszkdzok torténete gyakorlatilag egyidds az emberiség torténetével. Az Gsember a szamolashoz
eleinte az ujjait, késébb koveket, fonaldarabokat hasznalt, az eredményt a barlang falaba, csontba vagy falapokba
vésve rogzitette. A nagyobb szamértékek megjelenésével kialakult az atvaltasos rendszerii szamabrazolés, a tizes,
tizenkettes, majd a hatvanas szimrendszer. Az egyik els6 eszkoz, amely lehetdvé tette az egyszeriibb miiveletvég-
z¢st az abakusz volt. Az abakuszt némileg modositva a XVI. szdzadig a legfontosabb szdmolast segitd eszkozként
hasznaltak, egyetemen tanitottak a vele valo szorzas és osztds miiveletsorat.

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

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

logaritmusfiiggvényt, a szorzas 0sszeadasra vald visszavezetésének modszerét és eszkozét. A tiz szamjegynek 1-1
péalca felelt meg, és a rajtuk 1€v6 rovasok azok tobbszoroseit jelolték. Ez az eszkdz Napier-palcak néven valt elter-
jedtté, utéda a logarléc.

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

sok szamolast igényld miiveletek elvégzését.

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

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

elvégezni.
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Pascal szamologépe

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

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

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

naciot rendelt.

Hollerith gépe Babbage analitikus gépe

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

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

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

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

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

ményeket egy IBM kartyalyukasztoval kartyara lyukasztva adta ki.

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

technikdban megszerzett tapasztalatok felhasznaldsaval Neu-
mann Janos (1903-1957), magyar szarmazasu tudés dolgozta
ki.

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

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

2. Kettes szamrendszert hasznaljon.

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

4. A szamitogép legyen univerzalis.

5. Folyamatos emberi beavatkozas nélkiil hajtsa végre a

miiveletsort, logikai dontéseket hozva feldolgozas kozben.

F6z6Tankonyv © A szamitogépek torténete



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -55 -

Az elektronikus gépek fejlodésének allomasai
- A Neumann elvek alapjan késziilt el az EDVAC , ez volt az els6 olyan elektronikus digitalis szamitogép, amely

megfelelt a belsd programtarolasi elképzelésnek.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Szamitogép generaciok

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

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

- mlkodésiik nagy energiafelvétell elektroncséveken alapult,

- terem méretlek voltak,

- gyakori volt a meghibasodasuk,

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

- Uzemeltetésik, programozasuk mérndki ismereteket igényelt.

Masodik generacio

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

Tulajdonségaik:

- az elektroncsoveket joval kisebb méretii és energiaigényl tranzisztorokkal helyettesitették,

- helyigényulk szekrény méretlre zsugorodott,

- lizembiztonsdguk ugrasszer(ien megndtt,

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

- taroldkapacitasuk és miveleti sebességiik jelent6sen megnétt.
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Harmadik generacio
Az Gtvenes évek végén a technika fejlodésével lehetové valt a tranzisztorok sokasagat egy lapon tomdriteni, igy

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

felhasznalasaval késziltek.

Tulajdonségaik:

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

- a programnyelvek hasznalata altaldnossa valt,

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

- mUveleti sebességiik megkdzelitette az egymillié elemi mdveletet masodpercenként,

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

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

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

- asztali és hordozhato valtozatban is 1éteznek,

- hatalmas mennyiség( adat tarolasara képesek,

- miveleti sebességik masodpercenként tobb milliard is lehet,

- alacsony aruk miatt szinte barki szamara elérhet6ek,

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

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

kezdddtek meg.
Tulajdonsagaik:
- a mesterséges intelligencia megjelenése,

- felhasznalé-orientalt kommunikacio.

Adatmennyiségek a gyakorlatban

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

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

Kozponti Vezérld Egység (CPU)

5 p : 3 Verérld Arltlr:n E‘tl: ali " ; : 3
emeneti egysége ) és Logikai imeneti egysége
(Input perifériak) F’ Eggaeg Egység ™1 (Output perifériak)
(CU) (ALU)
Memaria

! 1

Be- és kimeneti egységek,
Hattértarak
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Fogalmak

A szamolas torténete

Szamolas az dskorban

Az abakusz (soroban)

John Napier leirja a logaritmusfiiggvényt

Wilhelm Schickard mechanikus szamoldgépe (4 alapmiivelet)

A Mechanikus gépek

Blaise Pascal szamologépe

A lyukkartya alkalmazasa — Herman Hollerith

Elektro-mechanikus gépek a Mark-1.

Elektronikus gépek

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

Az elektronikus gépek fejlédésének allomasai

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

Szamitogép generaciok 1-5.

Els6 generacié — ENIAC

Masodik generacio — A tranzisztoros gépek

Harmadik generacié — Az integralt aramkoros gépek

Negyedik generaciéo — A mikroprocesszoros gépek

Otddik generacié — A mesterséges intelligencia

F6z6Tankonyv © A szamitdgépek torténete



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -61-

Szamrendszerek
A szamitogép miltkddése alapvetden a kettes szamrendszerre épiil. A kettes szamrendszerben torténd szamabrazolas

nehézsége miatt gyakran alkalmazzak a tizenhatos szamrendszerbeli szamabrazolast is.

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

helyiértékeit az alabbi tdblazatban foglaltuk 6ssze.

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

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

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

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

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

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

Mivelet Egészréesz  Maradék

81 81/2= 40 1
40 40/2= 20 0
20 20/2= 10 0
10 10/2= 5 0

5 5/2= 2 1

2 2/2= 1 0

1 1/2= 0 1

0

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

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

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

Osszeadjuk.

Példaul az 10001011- binaris szam decimalis értékét az alabbi modon

szamithatjuk ki:

Binaris 1 0 0 0 1 0 1 1

Helyiértékek o7 o6 28 o4 o3 o2 o o0
Falbontas 14128 | 0%64 | 0°32 | 0*16 | 18 | 0%4 | 1°2 | 1*1
Decimalis 128+84+2+1=139
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Tizenhatos (Hexadecimalis) szamrendszer
A tizenhatos vagy mas néven hexadecimalis szamrendszerbeli szamok 0 és 15 koz6tti helyiértékeket tartalmazhat-

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

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

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

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

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

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

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

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

Hexadecimalis A 5
Helyiértékek 16 16"
Felbontas 1016 5*1
Decimalis 160+5=165

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

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

majd az igy kapott szamokat valtsuk at hexadecimalis szamjegyekké, és olvassuk Gssze.
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Lassunk egy peéldat! Az atvaltand6 szam az 10111111001..

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

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

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

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

majd az eredményt olvassuk dssze.

Lassunk egy példat! Az atvaltandd szam a 7BAss.

Hexadecimalis 7 B A
Decimalis 7 11 10
Felbontas 1*4+1*2+1*1 | 1°8+0%4+1*2+1*1 | 1*8+0%4+172+0
Binaris 111 1011 1010

A tablazat utolsé sorat balrdl jobbra 6sszeolvasva az eredmény tehat:
11110111010
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Halozatok és operacios rendszerek

Szamitogépes halozatok

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

kellene a két f6ldrajzilag mashol elhelyezked6 gép kozott utaztatni. Az Gsszekottetésnél biztositani kell:

- illetéktelenek ne férjenek hozza (kodolas)

- ne torzuljanak az elektromos jelek, az adatok

- hibatlan legyen az adatatvitel

A halozatok kialakitasanak okai

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

programokat kdnnyen hord6zhatova tette.

“ awin
Siran

STy

Az els6 nagyteljesitményli halozat
az ARPA-net volt a 60-as években.

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

elsésorban a radarallomasok kozti

Osszekottetéskor volt fontos, hogy egy radarallomds megsemmisiilésekor ne szlinjon meg a teljes dsszekottetés).

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

képesek tobb ezer embert ellatni. Ebben a haldézatban mind a négy tdmaszpont 0ssze volt kdtve mindegyik tamasz-

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

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

gyorsan eljutottak egyik helyrél a masikra.

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

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

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

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

az ARPANET 1990-ben megszint.
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A halézat célja
Sok szervezet rendelkezik nagyszamu, egymastol tavol es6 helyen miikodé szamitogéppel. Példaul egy tobb tizem-

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

Eréforrds megosztds: A cél az, hogy a haldzatban levé programok, adatok és eszk6zok (er6forrasok) a felhaszna-
10k fizikai helyétol fiiggetleniil barki szamara elérhetéek legyenek.

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

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

Hal6zat miik6déséhez sziikséges elemek

- szamitogépek

- halozati illesztokartya

- jelatvivo kozeg (kabel, telefonvonal)

- sodrott, arnyékolt érpar 2400-9600 bit/s

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

- ivegszal vezeték 100 Mbit/s f6l6tti atviteli sebesség

- mikrohullamok

- haloézati operacios rendszer (netware)

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

tokat, amelyek egy helyiségre, vagy épiiletre, vagy tobb épiiletbol all6 intézményre terjednek ki.
- MAN (METROPOLITAN AREA NETWORK): Varosi halozat - kiterjedtségére a neve is utal.
- WAN (WIDE AREA NETWORK): Kiterjedt teriiletii halozat (pl. orszagos vagy foldrészek kozotti vilaghalozat -

Internet).
D N ~ e O -
o Les
AR R
{f:,,, i:%.J & ’53]
LLAN MAN
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Fogalmak

Halézatok és operacios rendszerek

Szamitogépes haléozatok

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

- Er6forras megosztas

- Megbizhatosag

- Pénzmegtakaritas

Halozat mukodéséhez sziikséges elemek

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

Halozatok csoportositasa kiterjedtség alapjan

- LAN, MAN, WAN
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Az Internet

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

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

Az Internet egy bizonyos abrazoléasa

Miért jo nekem, mire hasznalhatom?

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

Tehat hasznalhatjuk informaciokeresésre.

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

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

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

Az Internet persze nemcsak a fent leirtakra hasznalhat6, hanem sok minden masra is, a rajta keresztiil elérhetd
0Osszes szolgaltatast szinte felsorolni sem lehet.

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

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

z

e Microsoft Internet Explorer =

e Mozilla Firefox

e Google Chrome

e Opera
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i stratégia,
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Vasarnap délutan tobb BKV-jarat médositott kozlekedik acié miatt W ;
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Az Internet Explorer

A navigal6 nyilakkal 1épkedhetiink eldre és hatra a meglatogatott weblapok kozott. A cimsor mutatja, melyik olda-
lon allunk éppen, illetve ide kell beirni a megtekinteni kivant weblap cimét melynek meglatogatasdhoz egy
ENTER-t kell iitniink a billenty{izeten.

A féorum

egy olyan rendszer (honlap) az Interneten, amely lehetéséget ad a felhasznalonak, hogy megossza gondolatait a
forumon felvetett témakban a forumot olvasd, hasznald kozosséggel, illetve 0j témat vessen fel a forumon,
amennyiben az ad erre lehetdséget.

Nagyon sok nagyobb honlap rendelkezik férummal, ahol a honlap altal feldolgozott témaba vagd felvetett
forumtémakkal kapcsolatban oszthatjuk meg allaspontunkat, esetleg vethetiink fel témakat. Bizonyos szakmai
témakkal foglalkozé honlapok forumai lehetévé teszik, hogy feltegyiik kérdéseinket, segitséget kérjlink az adott
témaban a forumot hasznald kozosségtol, vagy eszmecserét folytassunk az adott témaban a foérumot hasznalo
kozosséggel.
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Jelentds torlédas varhatd a Budai alsé rakpart Margit hidi le- és felhajtéaganak lezarasa miatt
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A Mozilla Firefox

A blog

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

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

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

Vasarlas az Interneten

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

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

Képek, videodk, filmek és zene

Az Internet lehetoséget arra is, hogy megosszuk sajat képeinket, videodinkat masokkal, képeket, filmeket és zenét
vasaroljunk vagy toltsiink le. A fotogalériak lehetdséget adnak arra, hogy regisztracio utan egy eldre meghatarozott
méretll tarhelyre kozzétenni kivant képeinket felt6ltsiik és azokat fotdalbumokba rendezziik. Ilyen pl. a Google
albuma.

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

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

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

Kultura az interneten

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

Elektronikus levelezés

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

4 @W \&’[

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

A levelezéprogram

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

Levelek elérése barhonnan

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

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

A GMail hasznalatdhoz el8szor is regisztralnunk kell magunkat a rendszerben, ezzel egyuttal létrehozva
elektronikus postaladankat. A rendszerbe valo regisztraciohoz keressiik fel a http://www.gmail.com/ honlapot.
G-mail fiok létrehozasahoz be kell irni (egy masik) e-mail cimiinket és a jelszot.
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F6z6Tankonyv © Az Internet



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila -72 -

Vissza a beérkez6 levelekhez, Archivalas, Spam bejelentése, Torlés, Athelyezés, Cimkék, Tovabbiak

€ & rups//mad google.com/mas

Google

Gmail - - a o [ ] .- - Tovibbiak ~ 274 [ €S Q-
Emiékeztetd: Laszio névnap! @ Evente, 07:30-08:30, JUNUS pegeoiés foroskit &8
Beérvesd
Beeérkezs levelek (1) — Elislyscts s Moditek
Csil ot Csdlagozas
Fontos Google Naptar <calendar-notfication@google com> Esemény létrehozasa 2 N |-
Elkg cimzett sag@t magam Ehhez hasonld izenetek szirése -
Piszkozatok Lezaras
» Korok Laszié névnap!
Persensl Evente, 07-30-08:30, finius 27. Budapest
Travel
Tovabbiak ~
- [
@ Adnan Krémer
@ Annamana Kuczkd
@ Eszter Fngyes:
@ Gabor Belnszky

© Hetesi Péter Pal diasszon Vilasz
lazanroda

7,28 GB (45%)15 GB hasznilatban ©2014 Google -
it e e e e e T

Amennyiben valaszolni kivanunk a levélre, a ,,Valasz” gombra kell kattintani.
Ilyenkor az 0j levél cimzettje automatikusan a felado lesz €s a levelét ,,idézi” a mi uj leveliink.

- syecen o e
rNEmI&Mun!éntvu- x

€ || © - defouit-search.net Al &2 B8 TI-@ 0 0 - # 2| =

Go« »gle “ w3 M0 @ (@'

Gmail ~ - a (] | .- - Tovibbiak ~ 2/14 < D> Q-

i v "

Beérkezd levelek (2) Mikor  Evente, 07:30-08:30, junius 27. Budapest
Collagazott Naptar fozomaci@freemail hy
Fontos
Elkildott levelek
Piszkozatok

» Korok
Personal
Travel
Tovibbeak ~

€ @ nhitps//mail google.com/mail/u/0/ tab= wnFinbox 1454

K « Attila F820- szervezd

ehnez az eseményhez a kovetkezd naptirban fozomec@treemal hy
alon mbdasihatin & kovethezd URL.cimen hiips:#www google comy

e [

@ Adrian Krémer = &~ Attila F525 (linuxmedve@gmail com)
@ Annaména Kuczkd
@ Eszter Fngyesi
@ Gabor Belinszky
© Bama Sztemak
© Csili Minel5dési
© Hetesi Péter Pal
lazanroda

Ide irhatjuk a valaszt, majd a Rﬁldés” gombra kattintva elkiildhetjiik a levelet.
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Fogalmak
Az Internet

Felépitése

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

A blog

Vasarlas az Interneten

Képek, videdk, filmek és zene
Kulttra az interneten

Az Internet részei

Elektronikus levelezés

A levelezOprogram

Levelek elérése barhonnan
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A Paint program

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

A Paint részei

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

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

D (2 3 4
" B Netelen - Prnt
s LN 4 |} =\

e-ui.w Upticés K voralin pAQ Eaan Miset
4 973 235kegpont [+ 1 1168 « TeThippont

1) Paint gomb 3) Szalag

2) Gyorselérési eszkoztar 4) Rajzteriilet

A Paint ablak

A Paint meniiszalagjan szamos hasznos rajzeszkoz talalhat6. Ezen eszkozoket szabadkézi rajzok készitéséhez hasz-
nalhatja, és szamos kiilonboz6 alakzatot is hozzaadhat a képeihez.

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

1. A Kezddlap lap Eszk6zok csoportjaban kattintson a Ceruza eszkozre Z.

2. A Szinek csoportban kattintson az 1. szin lehetdségre, aztan a kivant szinre, majd a rajzolashoz
htizza a mutatot a képen. Amennyiben a 2. szinnel (hattérszin) kivan rajzolni, a mutatd htizasa
kozben kattintson a jobb gombbal.
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A vonal szinét az 1-es szin beallitasaval modosithatjuk, a vastagsagat pedig a ,,Méret”-nél, illetve
CTRL+(numerikus)+ jellel. Csokkentése: CTRL (numerikus)-

Ecsetek
7 A (d N\NnVOOO&A
uéﬁuﬂﬁﬁv
/_; f _ | Ecsetek Q ~ <

| o 'i;i'ﬁ gt
d QA
v

Az Ecsetek eszkozzel M kiilonbozé megjelenésii €s mintazati vonalakat rajzolhat, épp ugy, mintha valo-
di mivészecsetet hasznalna. A kiilonféle ecsetekkel kiilonb6z6 hatasti szabadkézi vonalakat és gorbéket
rajzolhat.

Vonal eszko6z
Egyenes vonalak rajzolasahoz haszndlja a Vonal eszk6zt . Az eszkdz hasznalatakor a vonal vastagsagat
¢s megjelenését is megadhatja.

Gorbe eszkoz

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

Kiilonféle alakzatok rajzolasa

A Paint segitségével kiilonboz6 alakzatokat adhat hozza a képhez. A beépitett alakzatok kozott a hagyo-
manyos alakzatok (példaul téglalapok, ellipszisek, haromszogek, nyilak) és a jatékos, nem mértani alak-
zatok (példaul sziv, villam, képfeliratok) egyarant megtalalhatok. Sajat egyéni alakzatot a Sokszog esz-
kozzel L5 hozhat létre.

~NOOOLA
000209

Alakzatok a Paint alkalmazasban

Beépitett alakazatok

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

e Vonal
e @Gorbe
o Ellipszis

o Téglalap és Kerekitett sarkt téglalap
e Héromszdg és Derékszogli haromszog

« Rombusz
e Otszog
o Hatszog
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e Nyilak (Jobbra mutaté nyil, Balra mutaté nyil, Felfelé mutat6 nyil, Lefelé mutatd nyil)
« Csillagok (Négyagu csillag, Otagu csillag, Hatagu csillag)

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

e Sziv

e Villam

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

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

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

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

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

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

~n/OO I:JEL [7F Kdrvonal =
NCOOD Qf - Kkitoltés -

49000~

=
.
15
o
-

Szoveg hozzaadasa

Szoveg eszkoz
Ha szoveget kivan hozz4adni a képhez, hasznalja a Szdveg eszkozt A.
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1. A Kezdélap lap Eszkdzok csoportjaban kattintson a Szdveg eszkozre A

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

3. A Szoveg lap Szovegeszk6zok teriiletén kattintson a betiitipus, a betiiméret vagy a betiistilus beal-
litdsara szolgalo elemre a Betiitipus csoportban.

Szévegeszkozak | Névtelen - Paint

Nézet Széveg
{AL Nem atlatszé
Calibri ‘em atlatszo
1A Atlatszo
11 B I U abe

Ret#iniic 12444
DEetutipus natiel

A Betlitipus csoport

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

frja be a hozzaadni kivant szoveget.

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

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

o ok

Objektumok kijeldlése és szerkesztése

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

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

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

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

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

A teljes kép atméretezése

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

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

3. Az Atméretezés teriileten kattintson a Képpont lehetdségre, aztan adja meg az 0j szélességet a
Vizszintes mezbében, vagy az 1j magassagot a Fliggbleges mez6ben. Kattintson az OK gombra.
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Kezddlap Mézet

R Ha a Méretarany megtartasa jelolonégyzet be van jeldlve, csak a viz-
o Cimeeass © A szintes (szélesség) vagy a fliggbleges (magassag) értéket kell megadni.
Kijeldlés i e e o 3 4 O ”or r . :
E 77 A Méretezés teriileten talalhato masik mez6 értéke automatikusan fris-

“k Forgatas -

- sul.
Atméretezés és dontés

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

Médszer: () Szazalékosan (@) Képpontban

o tasaval fele akkordra kivanja csokkenteni, az Atméretezés teriileten
e legyen bejeldlve a Méretarany megtartasa négyzet, és a Vizszintes me-
DI Faggsleges: | 560 z6be irja be a 160 értéket. Az j képméret az eredeti méret fele, tehat
e e 160 x 120 képpont lesz.

pontes (ok) A kép egy részének atméretezése

& Vizszintes: 0
QI . Jelolje ki a kép egy részét! Utana az ,,Atméretezés”-sel ugyanugy val-
liggdleges: 0 . , , . v , , N .
o toztathatja a méretét, mint az el6z6 résznél. Ugyanezt megteheti a kije-
161és utan a kijelolt tertilet szélén 1évo négyzetek ,,huzéasaval” is.

A rajzteriilet méretének modositasa

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

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

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

Athelyezés és masolasa

A kijelolt rajzrész kivaghato és masolhato. Ez lehet6vé teszi, hogy egy objektumot sziikség szerint tobb-
szor is felhasznaljon a képen, vagy athelyezze azt (ha ki van jeldlve) a kép egy masik teriiletére.

Kivagas és beillesztés
A Kivagas & paranccsal kivaghat egy kijeldlt objektumot, és a kép egy masik részére illesztheti be. Kijelolt tertilet

kivagasakor a kivagott teriilet helyén megjelenik a hattérszin. Ezért ha a kép hattere egyszinti, célszeri a hattérszin-
nel azonos 2. szin megadasa az objektum kivagasa elétt.

1.

2.
3.
4

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

A Vagolap csoportban kattintson a Kivagas gombra.

A Vagolap csoportban kattintson a Beillesztés gombra.

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

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

2. A Vagolap csoportban kattintson a Masolas gombra.

3. A Vagolap csoportban kattintson a Beillesztés gombra.

4. A kijelolt objektumot helyezze at arra az uj helyre a képen, ahol a masolatot meg kivanja jelenite-
ni.

Kép beillesztése a Paint programba

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

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

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

Szinnel kapcsolatos miiveletek

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

Szinmezok

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

N

szin szin
A szinmezdk
Szinvalaszto

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

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

Szinek szerkesztése
A Szinek szerkesztése W eszkoz segitségével valaszthat Gj szint. A szinek keverésével a Paint lehetvé
teszi, hogy pontosan azt a szint valassza ki, amelyet hasznalni kivan.

A kép megtekintése

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

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

Nagyitas és a Kicsinyités

A Nagyitas és a Kicsinyités funkcioval valthat a kép kozelebbi vagy tdvolabbi nézetei kozott. Egy kép-
részlet szerkesztésekor példaul el6fordulhat, hogy a jobb lathatosag érdekében nagyitani kell a részletet.
El6fordulhat azonban az is, hogy tul nagy a kép, tehat a teljes kép megtekintéséhez kicsinyitésre van
sziikség.

A nagyitas mértékét a Paint ablakanak aljan talalhaté nagyitocsuszka Nagyitas (£ vagy Kicsinyités (=)
gombjara kattintva is novelheti, illetve csokkentheti.

100% ‘,%v‘ [ J r-}\

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

Teljes képerny6

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

A kép mentése és hasznalata

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

Kép mentése els6é alkalommal
Amikor elészor ment egy képet, meg kell adnia a kép fajlnevét.
1. Kattintson a Paint gombra (= - | majd a Mentés parancsra.

2. A F4jl tipusa mezoben jeldlje ki a kivant fajlformatumot.
3. A Fajlnév mezdbe irjon be egy nevet, majd kattintson a Mentés gombra.
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Kép megnyitasa

Van amikor nem 0j képet hoz Iétre, hanem egy meglévit kivan megnyitni és modositani a Paint alkalma-
zéasban.

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

nyitas gombra.
Kép kiildése e-mailben

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

1. Kattintson a Paint gombra ( =- § majd a Mentés parancsra.

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

képmellékletet tartalmazé e-mailt.

no
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Fogalmak

A Paint program

A Paint részei

- A Paint ablaka

A Ceruza eszkoz

Ecsetek

Vonal eszkoz

Gorbe eszkoz

Kiilonféle alakzatok rajzolasa
Beépitett alakazatok

Sokszog eszkoz

Objektumok kijeldlése és szerkesztése
Koriilvagas

Elforgatas

Kép egy részének torlése

A teljes kép atméretezése

A kép egy részének atméretezése
A rajzteriilet méretének modositasa
Dontés

Athelyezés és méasoldsa

Kivagas és beillesztés

Masolas és beillesztés

Kép beillesztése a Paint programba
Szinnel kapcsolatos miiveletek
A kép megtekintése

Nagyitas és a Kicsinyités
Vonalzok

Racsvonalak

A kép mentése és hasznalata
Kép megnyitasa

Kép kiildése e-mailben
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Az Imagine LOGO

Az Imagine Logo program magyar nyelvii és ingyenesen let6lthetd oktatasi, valamint otthoni felhasznalasra.
A projekt hivatalos honlapja: http://logo.sulinet.hu

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

A program letoltését és telepitését kovethetjiik nyomon az alabbiakban.

Az egyszeriiség kedvéért a programot letolthetik innen: Imagine logo

A telepités 1épései:

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

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

3. Install.exe elinditasa

4, Kovetni a telepités 1épéseit

5. A telepitett program inditasa

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

Logo bemutatasa

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

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

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

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

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

Rajzolasi miiveletek
A logo inditasakor lathato képernyo:
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# Imagine
Fajl Szerkesztés Ablak Bedlitdsok Lap Sdgd

aH® & gaomd-&-B- | & nEm B3

[idviizil az Imagine Logo?
(Parancskészlet: magyar)

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

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

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

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

Eszk6zgomb osztaly példanyai.
2= ]
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aH& e & omal-e sl uelel 8 EEE

Mind az ikonsornak, mind pedig a Fest6 eszkoztarnak van egy ,,igazitis” beallitasa, amely alapértelmezésben
,feliilre”-re van allitva. De ez méddosithato:

? foeszkozsor'igazitas! ""balra

vagy ,jobbra” vagy ,.alulra”, akkor konnyedén a F6Ablak barmely széléhez illeszthetok, Festd eszkoztarnal a
parancs:

? festoeszkozsor'igazitas! "alulra

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

Fajl Szerkesztés ablak  EBealitdsol Lap  S0go

GQH& | & | SO0 -® -8B & | e |

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

Alapvet6 mozgasok:

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

Ha az ,,e ,,vagy ,,h” utasitas utan leiitjiik az F9 gombot, akkor igénybe vehetjiik a vonalzé segitségét.
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&> Imagine
Fajl Szerkesztés Ablak Bealltasok Lap  Sogo

SH® | & G000 -8

; | B r;].|"| ﬁ.._.
& | une 5

134

P e e T e e e

hatra / h szam: Minden épp aktiv teknécot szam lépéssel (vagyis pixellel) elmozdit az ellenkezé iranyba, mint

amerre néznek.

Alapveté elfordulasok:

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

adott sz6ggel (fokokban mérve).

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

adott sz6ggel (fokokban mérve).

x| Haa,j” vagy ,b” utasitds utan leiitjik az F9 gombot, akkor igénybe
vehetjiik a szogméré segitségét (szogmérén  Kattintunk, vagy

|0 beirhatjuk a szog nagysagat)

o irdl
315 45

Megzem
270 an

236 126
180
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A toll beallitasai
tollatfel/tf — Az utasitas hatasara a toll felemelkedik és a teknéc mozgasaval nem ir.
tollatle/tl — A tollat leteszi a teknds. Ha mozogni kezd, vonalat huz.
tollradir / trd - Hatasara minden aktiv teknéc ugy valtoztatja meg tollanak allapotat, hogy ha mozog a helyén,
akkor torol (azaz a hattérszinre allit) minden olyan pontot (az aktudlis tollvastagsagot haszndlva), amely folott
elhalad.
tollvalto / tvt - Hatasara minden aktiv teknéc ugy valtoztatja meg tollanak allapotat, hogy ha mozog a rajzteriiletén,
akkor invertal (azaz megcseréli a tollszint és a hattérszint) minden olyan pontot (az aktudlis tollvastagsagot
hasznalva) amely f6l6tt elhalad. Ezzel a tollallapottal sok érdekes hatast lehet elérni, amelyek a tollszin és a
hattérszin aktualis kombinaciojatol fiiggnek.
Tollminta - Toll- és hattérvonalhoz hét kiillonbozé minta all rendelkezésre: 0-tol 6-ig 0
szamozva. Az alapértelmezett minta a 0. Beallitani vagy visszaallitani a tollminta! 1
segitségével lehet. Megjegyzés: a 0-tol kiilonbdzé mintak hasznalatanak csak akkor 2
van értelme, ha a teknoc tollvastagsaga legalabb 1. Megjegyzés: a 6-0S minta egy 3 _________
L
b

tires vonalat brdzol. DT T T
Tollvastagsag - Barmely pozitiv szam (minden 0-nal kisebb megadott szdm
automatikusan 1-re nd).

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

123456 78 91011121314 156

A parancskiadast konnyiti: A vonalvastagsagok kivalasztd ablak, melyet a tv! parancs begépelése és az F9

lenyomasaval hivhatunk el6.
Yonalvastagsagok x|

Csinald!

fradl

kM égzem

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

0o 1 2 3 4 5 & 1T & 9

10 11 12 13 14 15
- Egy Imagine szin, példaul piros, piros11, sotétkék?2 stb.:
- Egy RGB szin, példaul [128 128 0].
- A ,tetsz” szo, amely egy véletlen szint jeldl.
Ismétlések
Az eddigiekben is lathattuk, hogy az utasitisokban vannak olyan részek, melyek tobbszor el6fordulnak egymas
utan; ennek megvalositasara szolgal az ismétlés ismétlésszam [utasitaslista] parancs.
Pl.: A négyzet megvaldsitasara szolgalo utasitas a kovetkezo volt:
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50

90
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90
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90

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

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

® UL UL DU

[

Eljarasok - Sokszogek

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

? eljaras négyzet

>ism 4 [e 50 j 90]

> vége

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

Ennek hatasara megnyil6 ablakban szerkeszthetjiik az eljardsunkat.

# foablak (ablak) viltoztatdsa

Blapok | Megielenés | Események | Walkozdk | Elidrasak
eljérds négyzet

ism 4 [e 58 j 98]

vége

| Hozzdad | | EMévalt |

k. ‘ ’ kégzem

Alakzatok Kitoltése

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

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

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

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

toltészin / tlsz - A mivelet azzal a kitoltészinnel tér vissza, amely az elsé aktiv teknéenek épp be van allitva. Ha
nem allitottak be semmilyen Kitoltészint, akkor az alapértelmezett érték ugyanaz, mint a teknéc tollszine.
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toltominta / tim - A mivelet azzal a kitéltémintaval tér vissza, amely az els6 aktiv teknécnek épp be van allitva.
Ha nem allitottak be semmilyen kitoltémintat, akkor az alapértelmezett érték O, ami egyszerii (szolid) kitoltést
jelent.

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

Ehhez az eljarashoz tartozik egy kivalaszto is.

x
ID— Ceinald! I

frdl]

rd&qzem |

i
T

RN
st retaretetetetety
boteretetete e et

AN

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

Szines pontok a Logo képekben
3 A pontméret szam megadasaval az adott tollszinnel valamint a szam nagysaganak megfelel6
atméréji pont keletkezik a lapon.
G A kiadott utasitis a pontméret 40 volt.
Paraméteres eljarasok
Az eddigi eljarasaink parancsai allando értéket kaptak bemenetként: pl.: a négyzet hossza 50
egység volt. J6 lenne, ha az eljarasok is tudnanak valtoztathato értéket fogadni. igy példaul a négyzet eljarasnak
megadhatnank, hogy milyen hosszi legyen az oldala. Ezutan mar ezzel a paraméternek nevezett értékkel
rajzolhatjuk meg a négyzetet.
Pl.:
eljaras négyzet :hossz
ism 4 [e :hossz j 90]
vége
Meghivasa: négyzet 50 - egy 50 képpont oldalhosszisaghi négyzetet rajzol
Elkészithetjiik ugy is, hogy bekéri a négyzet hosszat, a vonal szinét és vastagsagat:
eljaras négyzet2 :hossz :szin :vastagsag
tsz! :szin tv! :vastagsag
ism 4[e :hossz j 90]
vége

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

F6z6Tankonyv © Az Imagine LOGO



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila

-90 -

Fogalmak

Az Imagine LOGO letoltése

Rajzolasi miiveletek

Az ikonsor

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

Eljarasok — Sokszogek

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

Paraméteres eljarasok
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A Microsoft OfficeWord 2007

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

0) Gergfes >4 b VRoozlt Qe ook 2007

o) Jedzt » § 5 virascht Office PovarPark: 2000

) ceddak > 412 Moozt Ofce Abiter 2007
vi M Yok r

& [reevret Exphvey
22 Cutkctk Dpoasr
o Tooagtady

Minden program B | FORTENSRTTRE I

@[nﬂ,nwﬁ @uk::-::‘—:iy'

74 Start W
Megnyithatd a Windows Intézében egy Word dokumentumra vald dupla kattintassal vagy az asztalon talalhatod
Word ikonra kétszer kattintva.

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

% H“ \)7 ¥ Dolisnpstient ~ MrosoN Word - X
‘-j Lredoing Bexsy Ly vatinch Lewieons Comridinn Nt -

™ A o~ - G AT B = siltei [ poge 3 Karests
A ot e S e 2\.‘ & e
. 7 P D & e, A V-A- BEBE B -5 L tnoma [tnate. Ol idoad s | Kpead s
Viabep % Carininus % Bekosdéy 5 v SeNeind
oAk r g ey — = _(a' i i..;..‘ a3 —— e — . v # § 14 o -
o) T O I SO BRSSO S R I e
== vz - 3 RN — e—ra_— - Hal

Ofdod L dpareren]  Stpenk scdma ©  magyer

A programablak részei:

Cimsor
Meniiszalag
Vonalzok
Szerkesztofeliilet
Gorditd savok
Kijel616 sav

ok whE
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7. Kijelold sav
8. Allapotsor

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

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

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

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

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

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

Program bezarasa
A Word2007 program bezarasara harom lehetdség van:

ﬁé
1. -/ Az Office gomb megnyomasa utan, a Kilépés a Wordbél gombra kattintva,

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

3. az ALT+F4 billentylikombinacioval.

Ha tortént barmilyen modositas az utols6 mentés 6ta a dokumentumon, esetleg még egyaltalan nem lett elmentve,
akkor a kovetkez0 iizenet jelenik meg.

Microsoft Office Word

! E Menti Dokumentum1 dokumentum mdadositasait?

E___“l_gen i [ Nem ] [ Mégse

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

A meniiszalag

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

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

I‘.'fn' \id -0 Word_adaptal 002 [kompatt
- , :
- Kezdolap Beszaras Lap elrendezés Hivatkozas Levelezés Korrel

5 7" Times New Roman ~ 12
2]

Beillesztés 7 F D A ~adbe X, X' Aa

NI Rt
w-oA- E®EE|E|L
Vigolap BetGtipus (u Bekezdés

N o

A meniiszalagnak hiarom {6 6sszetevéje van.

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

2. Csoportok: Minden lapon tobb csoport talalhato, amelyek az 9sszetartozo eszkozoket egyiitt jelenitik meg.

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

(Oa)d 9 V& -
W el

Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas
(el s o }\ e
: vagas SN = =
i & Calibri (Szovegtorzs) ~ 11 ~ |
oa S Masolas ;
Beillesztés F D A ~abe X. X* -
+ | Formatummasold | | = > Aar
A Vagdlap fs Betltipus
I - 4
[L] Formatummasold (Ctrl+Shift+C) ¢
: Az adott dokumentumrész formazasanak masolasa, [-
o majd alkalmazasa egy masik részre.
= A gombra duplan kattintva tobb dokumentumrészre
— is alkalmazhatja a formazast.
: @ A sigé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.
A meniiszalag:
(D) i 9 0% )+ Dokumentuml - Microsoft Word - =7 X
- Kezdélap Beszirds Lap elrendezése Hivatkozds Levelezés Korrektirs Mézet L7
@y s = Y B | 70 ) e i e e [ % 2 Keresés ~
B ‘ Callbri (Szovegtorzs) = 11 |A & [[2] 3= = 2 i =] 4 AaAdBbC: | AahiBbC: AaAaBl % S
a3 P Nae
Beilleszté = 3 X - o) M vt [ = 0 [ S e { c - Stifus-
Cllestés o F D A -ahe X, X' Aa WA == =SSO ||| 1homal ITNincster.,  Cimsor1 o médositss ~ || ke Kijetotés>
Vagolap = Betdtipus I« Bekezdes fx Stilusok bl Szerkesztés
E‘I ',‘2""‘!'%"?"'2 R R R A AN TN TN (R VI - NN Rk € N R 3|

Specialis beallitasok

A parancsok és beallitasok szdma tobb annal, mint amennyi elférhet egy-egy csoportban, ezért csak a
leggyakrabban hasznalt parancsok lathatok.

Ha a ritkabban hasznalt parancsokra vagy beallitasokra van sziikségiink, a csoport jobb als6é sarkaban megjelend
ferde nyilra kattintva érhetjiik el. Ekkor megjelennek a tovabbi lehetdségek.

Példaul a Kezdélap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a tipikus formazasi gombok lathatok. A csoport jobb also
sarkaban megjelend ferde nyilra kattintva megjelend parbeszédpanelen tovabbi beallitasi lehetdségeket talalunk.
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Altalanos lapok

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

Ii’bﬂ H9-09 )+ Dokumentum1 - Microsoft Word - 8 x
Kezdolap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektara Nézet L7
# : i v A IS s . = (s am A ‘ : : c, 4 Keresés -
B, || el e M A x| == | e Al | AaAsbCi| AsAaBbCc AaAaBl % & e
Beillesztés ||| = o 5 St ) | =l ] 5 i i Stilus- y
¢ g |F D A -abe X, X Aa7|| - A-|EEZEE|]5 - Bl (Nomal |1Nincstér..  Cimsorl - o A e+
Vagdlap & BetGtipus £ Bekezdés ] Stilusok £l Szerkesztés
T O O A S A A A N T T TR R X U /77507 ﬁ’

Beszuras lap: Itt talalhatdé mindaz, amit egy dokumentumban elhelyezhetiink a tablazatoktol, képektol,
diagramoktol és szovegdobozoktdl kezdve a hangokig, hivatkozasokig, élofejekig €s €ldlabakig.

RN B BT R SR Dokumentuml - Microsoft Word - = X
8 S
KezdGlap Beszlras Lap elrendezése Hivstkozas Levelezés Korrektara Nézet L7}
|2) Feddtap ~ E | Elg T ’—p ),._j " &, Hipernivatkozas 5 Eiofe) ~ A 3 Kész modulok = &% Aldirasi sor ~ T Egyenlet ~
2 U FABT = R v - - - -
|} Ures oldat ; - S R - A Konyvjelzs = Bi6lab ~ — Al wordart ~ (5} patum ésidé £ Szimbéium ~
% Tablazat Kép ClipArt Alskzatok SmartArt Diagram s A . i - Szovegdoboz . : .
»=, Oldaltarés - - Ie)Kereszthivatkozds  +] Oldalszam * = A= Tnicialé ’g Objektum ~
Oldalak Tablazatok Abrax Hivatkozasok Eldfe) és é181ab Szaveg SzimbSlumok
O e N A A K A K T M PR X SN Y O /77 )

=
Lap elrendezése lap: Minden ami az oldal formazasaval kapcsolatos az itt talalhaté meg. A behuzas és a térkoz
értékeit itt minden felesleges keresgetés €s kattintgatas nélkiill megadhatjuk. De egy kattintassal a tajolast, a
toréspontokat, a sorok szamat is meghatarozhatjuk.
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L{:\. d9-ud)s Dokumentuml - Microsoft Word ey
: ‘a/ KezdGlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektara Nézet (7]
B~ [ 2ytajeias~ 4= Toréspontok ~ A Vizjel - Behuizas Térkoz
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Kornyezetfiigg6 lapok

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

O\ Hd9-0 T )+ Dokumentum1 - Microsoft Word Képeszkozok
) Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektura Nézet ] Formatum
= 3 % v S TS =% 177 e P
J Fényerd ~ ;;{Kepektomontese (Fwm] (rawm] [Feem] B J— _(_})Kepformak L E
(D Kontraszt B3 Kép modositasa “l |l | | el ‘ ~ [ Képszegély ~ 33, Hatrakaldé
i 2 . ) i =3 ' = ) Elhelyezés _
w‘@Ujraszmezes v "EKep visszaallitasa v« Képeffektusok v v @K'orbefutta‘
Kiigazitas Képstilusok F] Elrendezés
D BT SR T AT TR JETL o IS (e § SR P E YR - SR CORr
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Office menii
'/'—‘\\
(¥ }
- Q U . .. .. o . .
Az Office gombra = - kattintva a legordiil6 Office meniiben megtalaljuk a fajlkezeld miiveleteket. Ezek

minden Office alkalmazasban megtalalhatok, igy az Office menii minden Office alkalmazasban egyforman jelenik
meg. Ha egy meniipont neve utdn egy nyil talalhatd, akkor a nyilra mutatva megjelenithetjiik a meniiponthoz
tartozo tovabbi lehet6ségek listajat. Az almeniipontokat egyszeres kattintassal tudjuk kivalasztani. A program
beallitasai az Office meniiben a Word beallitasai gomb segitségével érhetdk el.

@8 v
\ o

DoRummentum edy péstindnak menlése
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= 1 Waro sabéon
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Gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy kis gombcesoport a bal oldalon, a meniiszalag felett lathat6. A dokumentum készitése
kdzben altalanos vagy ismétlodé miiveletek nyomogombjait tartalmazza, amelyek nem kdtddnek a munka egy
szakaszahoz. A Mentés, a Visszavonas, az Ismétlés vagy a Mégis gombokat tartalmazza.
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@) E9-0)
3

Kezdolap Besz::Nk
A mellette 1évo lefelé mutato nyilra kattintva tovabbi gombokkal bévithetjiik. Célszerti az altalunk legtobbszor
hasznélt nyomogombokkal kiegésziteni. Ha példaul munka kdzben gyakran valtunk a nyomtatasi képre , akkor a
Nyomtatasi kép nyomoégomb beillesztése utan ezt egy kattintassal megtehetjiik.

’/C“'z\ WG Y- ‘a elvalasztl [kompatibilitasi
y Kezdélap Gyorselérési eszkoztar testreszabasa |
ey ) Létrehozas
% Kivagas g
o A
= _)] e Megnyitas d
Beillesztés , Mentés [3
Y - Formatun
Vagdlap E-mail
[Z] Gyors nyomtatas
= Nyomtatasi kép
0o
- Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
2 Visszavonas
5 i
J v | Ismét
2 Tablazat rajzolasa
= Tovabbi parancsok...
= Meaqgjelenités a menuszalag alatt
; A szalag ikonallapotura kicsinyitése

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

Oa) 98 )

Ke{ Visszavonas: Beiras [Ctrl-Z]t’

Helyi menii

A helyi menii (vagy kornyezetfiiggé menii) akkor jelenik meg, ha jobb egérgombbal kattintunk egy kijelolt
szovegen, egy képen, egy eszkdztaron vagy az allapotsoron.... A helyi menii a képernyé Kijelolt teriiletéhez
kapcsolodo parancsokat sorolja fel. Ha példaul egy begépelt szovegrészt kijeloliink és jobb egérgombbal
kattintunk folotte, akkor a képen lathatd helyi jelenik meg a kijelolt szovegrészre végrehajthatd parancsokkal.
(Kivagas, Masolas, Beillesztés..)
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k, Oldalbeallitas, Oldalhattér, Behuzas, Elrendezés. A
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Allapotsor
Az ablak keretének also sorat allapotsornak nevezziik. Az allapotsor egyfeldl informaciokat tartalmaz a
dokumentumrdl, masfeldl beallithatjuk rajta, hogy milyen modon szeretnénk megjeleniteni a dokumentumot a
képernyon.

Oldal: 1, 6sszesen1 | Szavak szama: 0 C& magyar ugﬁﬂ@
A dokumentumra vonatkozé informacidk az allapotsor bal oldalin jelennek meg. Ilyenek példaul az oldalak
szama, a szavak szdma, a dokumentum nyelve stb. Az egyes nézetek kdzott az allapotsor jobb oldali részén 1évo
ikonok segitségével valthatunk. Az allapotsor jobb szélén 1évo csiiszka a nagyitas beallitasara szolgal. A
csuszka huzasaval, vagy a plusz, valamint minusz jelre kattintassal ndvelhetjiik, illetve csokkenthetjiik a képernyd
kdzepén 1évé munkateriilet nagysagat. Ha a nagyitds mértékét megadd szdmra (100%) Kkattintunk, akkor a
megjelend ablakban olyan lehetdségek k6zott is valaszthatunk, mint pl. oldalszélesség, tobb oldal megjelenitése.

Ha az egér jobb gombjaval az allapotsorra kattintunk, akkor az Allapotsor testreszabisa meniiben megadhatjuk,
hogy pontosan milyen elemek legyenek rajta.

Nagyitas ?X

(=) [ +)

Magyitas
() Oldal szélessége () Tabb oldal:
() sziveq szélessége =8
O Telies oldal =
arény; [100% 3]
Minta
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
g = AaBbCcDdEeXxYyZz
[ QK ] [ Mégse ]
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Nézetek

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

A Wordben hasznalt fobb nézetek a kdvetkezok:

- Nyomtatasi elrendezés nézet

- Olvasas teljes képernyon nézet

- Webes elrendezés nézet

- Piszkozat nézet

- Vazlat nézet

Nyomtatasi elrendezés nézet

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

A dokumentumunkat a nyomtatotthoz hasonl6 formaban tekinthetjiik meg.

(j W 0d: Woed_sdagkal 007 feompmbiids mad] - Microse® Weed - 8%
E Ceptctep Bertinin Low avenibsnie YA b Lrdtare Korrabtute Noowt |

_:! 2J Witws sundaze Venatd Cokuneniuntintip q N Lty cice §Uyablat | L) I}’ —_—

—J | - = L ”

| azm Facresnaiet | Minkeblrok et crtat N Monk | -2
| {Ohunin teguer i Hagytse D30% - Abfabrktss  Maost |
| evmagntts’ btpmnpla ZH Packoos Drenetins o ldededendy T3 Pebsextdn | L " - |
i Bobuptiasrsntel Megpet oo srepes Tagrter Ader Makron |

Ay a5 elrendezés nézet 2 Nezet srabag: N, velrendezes parancs:-

valvagy 2 stitusz sor Nyomtatasi ebreaderes froajival vilysshato ki €

Ebben sntzaben teldathetjuk meg Rt van jelesdk m e - doksmtentum oddabikra bow.

v, nycessarect- focnaban. - A- doloessennin- clemes - pldiul- 2 S50y - o laMegyaecek -ar-
onzlopok-es 3 sptnepdoborok temieges helveetgihen lithat ok

A dokumentumunka ¢ avemraronbor hasonlé femmahan tebasthetjok meg ¢

.

Ez anézec-meghonuya- az &0fejek-ds- &l oldbak-srerkesnésds -smargSk-igaaisisic,-vala-
mlat arerdopokical envafaoliektusolial vogaots mauankit 4

Ebben 3 mézetben 3 Word: mindes formatumect ssegiclenit, exmt egy dolowmentum for-
NPt ASEMEN DY Sk et IO (D magr : : : - PR

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

EEEEET e :

Olvasas teljes képernyon BEC IR BT

Ez a nézet a dokumentumot a képernyd teljes méretében jeleniti meg. A jobb olvashatosag érdekében a
kezelofeliilet, pl. a meniiszalag sem jelenik meg.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila -99 -

R N | {4 g2 < b Y Keaemmeintyiok < X Berieds

Ayematos srentuces vécet corT—

A AP e b | i g e e Faae K A 4 M

Semnn irmdcn Sy ird réurae e

o v, | (4
T i 4 g A ) L ) v b
A kA, Y N5, 4 A D S A R AR g S N Aram et cyrmine ¢ sraend o e Ui e reek plo e O

e [
feriondk dgen goebes %

e Senk ccag
et ; - . T AT e Seg e e 1k NI © R A € bt b

LIRRS——

Diwends MAE bt oh oot

22 02w 4 dokumeraer 3 DPETTE Xom Tewite e B 4 ik Sl bemeg etike s
S 7l 4 G e A D P 4 130 beewen v ST . b R arn
A AP T Lot A b B4 I e e

33 0htee Cafta i MRS 4 A RO § A (G T 1 D

ATk e cuce riac wrecuibe tisee
Lt b ki 4 il e G s S S o S b ST Watn g ohe WApeie oonst
Saomn Samriack hatoter et rumt 53 4 000 A G M GRA By Saies | SRS § NSRS A Lt

Peend e ten stibhe ek Cog Ao S\ b 8 Sk v pesg
M e

Fa b o o AL i il ¢ L R b
A W BT S A

Webes elrendezés nézet
Weblap vagy webes dokumentum letrehozasahoz ésa kepernyon torténd megjelenitéséhez hasznaljuk.

Webes elrendezés & )0 & 12:10
Ez a nézet azt mutatja, hogy miként fog megjelenni a dokumentum a bongészdprogramban. A dokumentum

egyetlen hossza oldalként jelenik meg (oldaltorések nélkiil), a szoveg és a tablazatok tordelése pedig olyan lesz,
hogy azok elférjenek az ablakban.

k/--j W ov ¢ Word_sdactsl| 007 leompmbiias mad] - Mcros® Waoed - 8%
Cepactop L Lag drendesnre PRt Lrrdtanm LT Nowr
| l, ‘._l ,_,meu- 4 Tondaporeat - 1 v Zevnizin Tins= 4] ytiihask - [ igakin -
= Edvrokcimsons - 4 Oldéuin - Lok dom T e meec gt = - £y ritiiioe - B cropsas -
Timi -n-uw o3 Erekaishs - L] Oosvoupon S Mbbrn 0cn & [ AmUNmM gt 5| Sl Gahietibbeten - a1 |

T At iaten " Ohd N e Tare - Brenten |
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Vazlat nézet
A Word a dokumentum szerkezeti feleplteset Jelenltl meg
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Hosszabb dokumentumok esetén érdemes a dokumentum vazlatanak kialakitdsaval kezdeni munkankat, majd a
megfeleld részleteket, fejezeteket késobb kidolgozni. Vazlat nézetben attekinthetjiik a dokumentum szerkezetét,

valamint a cimsorok huizasaval athelyezhetjiik, masolhatjuk és atszervezhetjiik a szoveget. A laphatarok, él6fejek €s
¢élolabak, grafikus elemek és hatterek vazlat nézetben nem jelennek meg.
Piszkozat nézet

A szbveg gyors beirasara és modositasara alkalmazhato.

Ebben a nézetben az objektumok egy része nem, vagy nem ott jelenik meg, ahol ténylegesen a kinyomtatas utan

lesz. A dokumentum hosszu ivként jelenik meg. Az oldaltoréseket pontozott vonal jeldli.
(Og) W2 0T -

Kapactep Bernirin Law avenibesnie Lo LT Lrratanm Koerabtute Nesnt
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Uj dokumentum létrehozasa
y"”ﬁé\‘\
ol

/ Az Office gomb megnyomasa utdn az Office menii, Uj parancsara kattintva megnyilik az Uj
dokumentum parbeszédpanel.

Uj dokumentum

Sablonok 3 2 Ures dokumentum
Ures ¢4 legutdbbi
dokumentumok ~
Ures és legutébbi d...
Telepitett sadlonok n - —
Savionok ]
Uj dokumentum
meQievobs
Microsoft Office Ondine Ures
Kemelt RS-
ApndeiutaNany ok &
Brosurd ‘_JJ

Facok
v
Hirlevelek webmapid-hor..
Percer
Jelentesek
Levelek
Leveipapirok
Listak
Meghivdk
Napirendet

Haptarak v

Megie |

A baloldali lista segitségével a kovetkezd elemeket hozhatjuk létre.

1. Ures dokumentum

2. Sablon alapjan késziil6 dokumentum

3. Meglévo fajlbol késziilé dokumentum

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

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

Sablonok hasznalata

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

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

N
S (€ |2 | Részvény levél
Ures é5 legutobbn
dokumentumok

T Telepitett sablonok

uj Résavény fax 1
Sabionol.., webnaplo-hoz2aszolis

U dokumentum
meghivobiél,.
Microsoft Office Online Fx

Gemett snste.

Ajandékut shviryok

Bocitékok

Brosuesk -

< Részvény levél Réseény korfax
Cimiek

Faxok
Feljegyzések
Hitlevelek
Jelentések

Levetek a .

Levéipapirok °

Listak Reszveny korlevél Részvény jelentés

Meghavik v, v | U5 @ Dokumentum O Sablon

Iletvehm;] [ Megse ]

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

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

Megnyitas @@

Hely: £ Prezentans Adactal 111 ¥ @ @3 X@o-

> _Jkepek
| S
Magtizhatd ) Kepek_Pusplusz
ssblonck | @\poyerPint javitott
ﬁ IE_JPm:Pcin‘. yvitott phisz
s ) powerPain:_adaptal_v0
ddl::;nwat:t?.lbr:lok l!fi_JPo'.«mPc«l'n:_:.\t:ln;:'tci__vﬂl.l
@Pmrpam_adaptal_vﬂls
-(3 M powerPan:_adaptd_vO1s

‘@Pmrpum_adaptd_vol?

Asatal ¥ Powerpain:_adzptd_v013
W powerPair:_adzptd_v013
NN B Ypoerpaint_adsptd 020

@PmrPdn‘._adap!d_vﬂZl
Dokumentumek @PmrPdm_«ndmtd_vO?Z
B poywerPrin:_adsptal_v023

g! B poywerPein:_adaptal_v024

U8 PowerPoint_adapta_v025

Sajatgep
.”"! Falrdy: *’J
= | Faltous: | mndan Woed- dolumentum v}
Esahiizok - [ megryitss o | Mémse |

1. A Hely listaban a kivant fajlt tartalmaz6 mappat, meghajtot vagy internetes helyet lehet kivalasztani.
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2. A mappalistaban meg kell nyitni a fajlt tartalmazo mappat.

3. Ki kell jel6lni a dokumentumot tartalmazé fajlt.

4. A Megnyitas gomb megnyomasaval dokumentum megnyithato.
A CTRL billenty(it lenyomva, €s egymas utan tobb fajlnévre kattintva tobb fajlt is kijeldlhetiink egyszerre. A Meg-
nyitas gomb megnyomasaval igy tobb dokumentum is megnyithato. Barmely fajlkezeloben, vagy az asztalon

egy dokumentum nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is Imeugnyithat'uk a dokumentumunkat.
__JUIIIUL Ar BN N 8 LM (8] UIL VWU LUUZ LULLL Zudd
@A magyar szamitastechnika ok... 28KB Microsoft Office Wo... 2009.10.26, 12:07
B Ufi yui 26 KB Microsoft Office Wo..., 2009.11.02, 14:12
k1] A PowerPoint 2007 bemutatésa 1771 KB Microsoft Office Po...  2009.12.17. 8:44

A legutobbi dokumentumok
A Office meniiben (az Office gombra vald kattintas utan) elérhet6 a Legutobbi dokumentumok listaja ahol a
legutobb megnyitott néhany fajl neve lathatd. Egy fajl nevére kattintva a dokumentum gyorsan megnyithato.
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Ha egy f4jlt a legutébbi dokumentumok listan szeretnénk tartani, akkor a hozzatartozd rajszog ikonra
kattintva rogzithetjik.

Munka t6bb dokumentummal

A Word képes egy id6ben tobb dokumentum kezelésére.

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

zet

=

{Ablakvaltas| Makrok

v v

V| Lievéll
2 Word_adaptal_008 [kompatibilitasi mod]

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

1. az Office menii Mentés meniipontjaval.

2. a CTRLH+S billentylikombinacioval.

3. a Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjara kattintassal.
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Megoytds

s} Korwertalds

H Mentés

Y M)
T
Ha a dokumentumot mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtorténik és folytathatjuk munkankat. Ha

korabban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi
lehetGségét, akar a Mentés masként meniipontban.

Mentés masként

Dolumentum ey peMtanyanak mentése

Ha 0j néven, mas helyre vagy mas formatumban LN Gl X conmmenave enise o s dcicons pmitineon

szeretnénk elmenteni a szerkesztett dokumentumokat, : 551 Wars savion

akkor az Office menii Mentés masként meniipontjat b “ ) fsomes O e L

kell kivalasztanunk. bl serees maszemt » :'»_ o S S0 g s i ey o
) oot

Ha mas néven mentiink egy dokumentumot, akkor a régi " PO wagy 1 o

dokumentum megmarad a hattértarolon. Az

oy D

£k bsarey , i-‘l lmlyna!w»l
%, A AN DADEIZETPINE! IERyRELY, €5 vRRSIIAS B lenetiégn
uiok C-:\-

éppen

szerkesztett dokumentumunk pillanatnyi allapota 1j g e

néven lesz elmentve.
A kovetkezo lehet6ségek koziil valaszthatunk:

1. Word-dokumentum: A dokumentum mentése

az alapértelmezett  fajlformatum-ban,
Microsoft Word 2007 formatum. A kiterje

n

1 AWord bediitiea X Kidpe: a o dl

ami
sztése .docx lesz.

Word-sablon: Egyéni sablon elkészitése, amit késdbb felhasznalhato a tovabbi dokumentumoknal.

3. Word 97-2003 verzioju dokumentum: El6z6 verzidszamu szovegszerkeszté programok altal felismerhetd
¢és hasznalhat6 formatum. A kiterjesztése .doc lesz.
4. Bévitmények keresése mas fajlformatumokhoz: Informacié olyan bovitmé-nyekrdl, amelyekkel mas
formatumokban, példaul PDF formatumba mentheted a dokumentumod.
5. Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhaté mentés.
Barmelyik pont kivalasztasa utan a Mentés masként parbeszédpanel jelenik meg, csak a Fajltipus listaban lesz
az altalunk kivalasztott formatumnak megfelel6 elem kivalasztva.

e L tohmetmck v 2 X

ek
- IPI0
Mapihd | Mice
ok |

Dokumentum bezarasa

1. A Hely listaban kivant mappat, meghajtot vagy
internetes helyet lehet kivalasztani.

2. A mappalistiban meg kell nyitni a mappat, amelybe
menteni a fajlt.

3. Meg kell adni a f3jl nevét.

4. A Mentés gomb megnyomdasaval dokumentum mentésre
kertil.

A fajl nevét kivalaszthatjuk a meglévo fajlokat tartalmazo

A dokumentumodat harom modon zarhatod be:
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1.
2.

3.

) foa . ,
Az Office gomb megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

-

Az ablak jobb felsd részén taldlhato Ablakvezérlé gombok * kozil a jobb sz¢lsd
Bezaras gombra kattintva.
Az ALT+F4 billentylikombinécidval.

Ha tortént barmilyen mddositas az utolsd6 mentés 6ta a dokumentumon, esetleg még egyaltalan nem lett
elmentve, akkor a program feljajanlja a mentés lehet6ségét.

A Word dokumentum felépitése
A szdveg részei a kovetkezok:

1.
2.

oA~

o N

karakter: Egy leiités a szamitogép billentylijén. Lehet betii, szam, jel.

sz6: Egy vagy tobb karakterbdl allo rész. A sz6 végét mindig szokoz (space) jelzi, kivéve a bekezdés utolsd
szavat (amely utan bekezdésvég  jele all).

mondat: Szavak dsszessége, amit mondatzaré irasjel zar. Lehet pont, kérddjel, felkialtojel.

bekezdés: A bekezdés az elso bekezdés vége jelig tart, amit az Enter gomb lenyomasaval helyezhetiink el.
fejezet: Tartalmilag sszetartozo bekezdések Gsszessége.

szakasz: A dokumentum egy vagy tobb bekezdésbdl allo része, melyre tobbitdl eltérd beallitasokat
adhatunk meg.

dokumentum: A teljes dokumentum.

fédokumentum: (ha van ilyen) Olyan dokumentum, amely tobb kiilonallo f4jlt (aldokumentumot) foglal
magaban.

Fédokumentum: Olyan dokumentum, amely t6bb kiilonallo fajlt (vagy aldokumentumot) foglal magaban.
Alkalmazasa foként a tobb részbol allo dokumentumok, példaul fejezetekbol allo konyvek készitésénél,
szerkesztésenél elonyos.

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

.—/
"{\: felss margo
* [fejiéc helye)
[~ szovegtorzs
I . L also margo
.
| \ ‘_‘___I___,_ I — (12bléc helye)
— \‘ ’ —
paros oldal \ / paratlan oldal
belso margok
kiilsdé margok

A szoveg bevitelének szabalyai

A gépelésnél a kovetkezo szabalyokat vedd figyelembe:

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

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

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

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

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

segédjelek megjelenitését. /
—%‘/‘ Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Mézet Foxit Readgf POF (7]
P catbr (szovegtony ~|11 - (A" &|[2] 3=+ 42 F 32 (84 | assmoc| msksmoce msksmpcc AadaBl asdimb A jiij::“
e ¥ Formstummasals ||| E1 B A ahe x, X' Aa~| ¥ - A-||E = === & 55 -V sepsezs.. | THomal  TNinestér., Cimsorl  Cimsor2 - mfﬂ?é;s- s Kijeloiés -
Vagolap {F] Betitipus F] Bekezdés F] Stilusok F] Szerkesztés
@ l-l-wg-l-;:l-z-l-'-‘l-‘-w=-l-s‘l-'--w=-|-=‘|-"‘-w"-l-'z-w"—-l-"‘l-'=-w's-|-:'--w0-|-19‘ ETEl

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

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

Szovegkurzor mozgatasa

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

Ha a szovegben szerepel a "1€" sz6, és a kurzor a "I" betii bal oldalan villog, akkor az "e" betii begépelése az "elé"
sz6t eredményezi. Ha a kurzor a "¢" betii jobb oldalan villog, akkor a "p" betli begépelésével az "lép" szot kapjuk.
A szdvegkurzor mozgatdsa billentytikkel is lehetséges:

Egy karakterrel jobbra JOBBRA billentyti
Egy karakterrel balra BALRA

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

A sor elejére

Egy sorral lefelé HOME

Egy sorral felfelé FEL

Egy sorral lefelé LE

A kovetkezo bekezdés elejére |CTRL+LE

Az el6z0 bekezdés elejére CTRL+FEL

Egy képernydt lefelé PAGE DOWN
Egy képernydt felfelé PAGE UP

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

Az ablak elejére
Az ablak végére

ALT+CTRL PAGE UP
ALT+CTRL PAGE DOWN

A teljes dokumentum kijelolése CTRL+SHIFT+A
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Karakterek torlése

A szovegkurzor el6tti karakter torlése.

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

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

A szovegkurzor utani karakter torlése.

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

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

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

Sorok beszurasa.

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

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

Ures sorok torlése.
Az 1lres sorok torléséhez szovegkurzorral alljunk a torlendé sorba majd nyomjuk meg a DELETE vagy a
BackSpace billentytit.

Szavak elvalasztasa

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

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

A - jel a késébbi szer- | | A —_jel a késGbbi

kesztés, formazds ko- | szér-kesztés,

ran a sorok belsejébe/ formazas @-r n a

keriilhet! sorok belsejébe
kerulhet!

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

Afeltételes kotgjel olyan A feltételes kotojel olyan
kotdjel, amely megadija, . kotdjel, amely megadia,
hogy hol legyen elvdlaszt- _‘1? hogy hollegyen

va egy 526, ha a sor végére elvalasztva egy sz0, ha
esik. a sor végere esik.

A feltételes kotojel a sorok belsejében csak akkor lathatd, ha a segédjelek megjelenitése be van kapcsolva.
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'\ Minden lgtszik:

A-feltételes-kotdjel-olyan-
kotéjel -amely-megadja,-
hogy-hollegyen-
elvalaszt-vaegy-szo, ha-
a-sor-végere-esik v

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

@ d9-0 Dokumentuml - Microsoft Wort
L) & £ =
/ Kezdélap Beszuras Lap elrendezése Hivatkpzas Levelezés Korrektira Nézet Foxit Reader PDF @

[ szinek - f Da [’j ¥=Noréspontok ~ j E J Behuzas Térkoz
I8 | 2
== Betiitipusok ~ E £ Yorok szamozasa v | : 3| 32 Eistte: 0 pt

if Balra: 0cm

Tér:lak Effektusok . Mar'gék Ta'ujlés Mé‘ret Hasaibok — Vifjel Oldavlszfn Oldalszegélyek E:'§ o - :: Uténa: |10 pt e
Témak Oldalbeallitas *ncs Oldalhattér Bekezdés s Elrendezés
V| Automatikus E;A-n-§‘w‘5;\‘Tv:vs-niev:-:ls‘w‘nlvxvl:-ln-xz-n:zw--.'s‘w_«,-n-u-n-w \E-Zl
Manualis

~
2 a-

be™ | Elvalasztasi beallitasok... 1

Ha az ,,Elvalasztasi beallitasok”-ra kattintunk, beallithatjuk, milyen moédon miikodjon.

& N
Er e B

[¥]:automatikus elvalasztas!
MAGYBETUS szavak elvilasztdsa

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

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

A NAGYBETUS jelolonégyzetben engedélyezhetjiik a nagybetiis szavak elvalasztasat.

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

Manualis elvalasztas

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

Manualis elvalasztas-

nal meg kell adnunk,

* ’ 4
hol szeretnénk elva-

lasztania szoveget.

Kezi elvdlasztas: magyar

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

Bekezdések kezelése

Bekezdésnek nevezziik az ENTER -t6] ENTER -ig tart6 szovegrészt. jele: 1[

Nagyon sok beallitast bekezdések egészére tudunk alkalmazni, ezért célszerli bekezdéseinket egyben kezelni. Pl.
Sorkizart szoveg esetén a bekezdés sorainak bal és jobb szé-le egy vonalba esik, csak az utolsé sor lesz révidebb a
tobbinél. Ha minden sor végére ENTERT titnénk, akkor az dsszes sor vége Ossze-vissza allna.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 109 -

Sorkizart- szbveg-esetén-a-bekezdés-sorainak- | | Sorkizart-szdveg-esetén-a-bekezdés-q

bal- és- jobb- széle- egyvonalban- esik,- csak- az- sorainak-bal-és-jobb-széle-egyvonalban-esik,9
utolsé- sor- lesz- rovidebb- a- tobbinél.- Ha- | | csak-az-utolsd-sor-lesz-rovidebb-a-tobbinél.-q
minden-sor-végére- ENTERT- iitnénk,-akkor-az- Ha-minden-sor-végére-ENTERT- litnénk, ¥

Osszes-sor-vége-ossze-vissza-allna. g akkor-az-Gsszes-sor-vége-ossze-vissza- dllna.q

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

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

Bekezdések dsszevonasa:

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

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

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

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

Oldaltorés beszurasa, torlése

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

Ha egy szovegrész, egy fejezetet vagy egy képet mindenképp 10j oldalon szeretnénk elhelyezni, akkor a CRTL +
ENTER billentyiikombinacidoval vagy a Besziras meniiszalag Oldalak csoportjaban az Oldaltérés gombra
kattintva szirhatunk be egy oldaltorést. A szovegkurzor aktualis pozicidja utan igy 0j oldal kezdddik fiiggetleniil az
el6z6 oldal tartalmatol.

. Oldaldrés beszurdsa wriésey

Huegv seovegrésr egv- fejenenes vagy- egy kepet U mdadenkepyr walfalon sreretnenk
dbcyemi oo v CRTL « ENTER: billent v komdisdciéval vagy s Bescdrsy mend
saadeg Oblalak-cooportiaban- oz Oblalibeds gomber Kattonsu sniharank deegv-odldn
tovene A woveghursor sktudln ponciiys v gy uy oodal keadddk faggodond arekdcd

waltandnesl

Al e

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

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

szovegkurzor mogotti karakterek is megmaradnak.

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

Specialis karakterek

Normal sz6koz helyett hasznalhat6, ha azt akarjuk, hogy a két sz6 mindig ugyanabban a
sorban maradjon. Nem torhetd szokozt célszerli tenni példdul egy mérdszam és a
mértékegysége kozé: 5 kg”.

Nem torheto szokoz
(CTRL + Shift + sz6koz)

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

Nem torheto kotdjel
(CTRL + Shift + kétojel)

Gondolatjel
(CTRL + a numerikus

billentylizeten minusz)

Feltételes kotdjel
(CTRL + kotojel)

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

A feltételes kotdjelnél az adott sz6 elvalaszthatd ha a sor végére kertil.

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

Sortorés
(Shift + ENTER)

Kijelolés

Egy vagy tobb szdvegrészt, képet, diagramot vagy mas objektumot akkor kell kijel6lni, ha valamilyen miiveletet az
adott részre szeretnénk elvégezni. Ilyen miivelet lehet a masolas, mozgatas, torlés, a formatum beallitasa, stb.

A kijelolt szoveget a hatterének szine kiilonbozteti meg a tobbitol.

- _j'

._vl

| Calibri(sz6 ~ 111 ~| A A

- e

‘F DE¥W-A-iE

Kijelolt szoveg - tovabb szoveg

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

 EIREREr LS |_jsresegesesi 23
1 Egyes termékek 70%%-o0s
| kedvezménnyel!
i Minden snowboard, sildc,
| sibot ds kidtds Ardbdl 40%
B engedmény!
| Minden té6i ruhdzat &rabdl
| 50% engedmdény!

. PSR ®

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

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

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

Kijelolés billentytizettel

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

Nem egymas mellett 1évo szovegrészek kijeldléséhez eldszor kijeldljiik az els6 elemet, majd a CTRL billentyti
lenyomva tartasa kdzben a tobbi elemet.

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

A s70 elejéig

A sor végéig

A sor elejéig

Egy sorral lefelé

Egy sorral felfelé

A bekezdés végéig

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

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

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

Kijel6lés tablazatban egérrel

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

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

Egy cella kijeloléséhez. Kattintsunk a cella (cella: Egy munkalapon vagy tablazatban egy sor és egy oszlop

Egy oszlop kijel6léséhez Kattintsunk az oszlop fels6 racsvonalara vagy szegélyére. &

Tobb cella, tobb sor vagy tobb oszlop kijeloléséhez.

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

Az egész tablazat kijeloléséhez.

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

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

Torlés, masolas, athelyezés
A kijelolt szoveget vagy objektumot a DELETE vagy a BACKSPACE billentyt leiitésével torolhetjiik.

Kivagas
Kivagasnal a Kijelolt szovegrész vagy objektum ugyantgy torlédik mint torlés esetén, de a tordlt tartalom a
vagolapra keriil. A vagolapon 1€vo szovegrész késobb a dokumentum barmely részén beillesztheto.
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(0a) 90 )+
L ed

Kezdolap Beszuras Lap elrendezése
== | X Kivagas

&

Times New Roman

53 Masolas
Beillesztés ) ... |I|F D A ~ abe
5 - Formatummasolé =
Vagolap fs Bei
(L] Kivagas (Ctrl+X)
A kijelolt rész kivagdsa a
N dokumentumbadl, majd a vagdlapra
- helyezése.

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

A Kezdolap meniiszalag Vagolap ikoncsopt F D by . A~

1]

Times New ~ 12 ~ A" A7 Av ¢ 4
=

A
1"

A Helyi menii Kivagas gombjara kattintv

Kivagas
a CTRL+X billentyikombinaciéval. Masolas
Beillesztés

Ujrakezdés a kovetkezdnél: 1

e & %

. 3751’ Szamozas folvtatasa
A Kezdélap meniiszalag Vagélap ikoncsoport jobb alsé sarkdban talalhaté nyilra kattintva megjelenithetjiik a
vagoélap tartalmat.

Kezddlap Beszuras
= # Kivagas
—j 523 Masolas
Beillesztés ) e
¥ J Formatummasolé
Vagolap i
1 /24 - vagolap WA

|, Az dsszes beillesztése |

[& Az bsszes tirlése ]

Kattintson a beilleszteni kivant
elemre:
P — - |
| 69) 1. A Kezdélap meniiszalag ‘
Yagdlap ikoncsoport
Kivagas gombjara katt. ..

Beillesztés

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

A végolap felhasznalasaval igy lehetségilink van egyik dokumentumbol egy masikba atmasolni szoveget, képet,
tablazatot. ..
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@) 90

: Kezddlap Beszuras Lap el
= % Kivagas
—>] 2 ; Times Ne
i 53 Masolas
Beillesztés , oo || | RIS
¥ # Formatummasolé
Vagolap fs

Beillesztés (Ctri+V)

A vagolap tartaimanak beillesztése,

a5

=3
[% Beillesztés
A Betitipus...

=% Bekezdés...

srer

1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsaval.

2. A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.

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

- Kezdélap Besz(ras

AN Y
79

L) s

Beillesztés , ([ F D A ~ abs
- I

Calibri (Szovegtorz

Vagolap = B

3/ 24 - vagolap W

[, Az dsszes beillesztése |

[& Az Bsszes torlése ]

Kattintson a beilleszteni kivant
elemre:

[ W] 3. széveq

W] 2. sziveg

| = ,
‘ izﬂ 1.s28 [ Beillesztés

X Torlés

Iranyitott beillesztés

Ha az egyik dokumentumbdl a masikba masolunk széveget, és azt szeretnénk, hogy a masolt szoveg ugyanugy
nézzen ki, mint a céldokumentum t6bbi szovege, akkor az Iranyitott beillesztés meniipontot.

hasznaljuk.
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(a9~ 0 )+
L/
Kezddlap Beszlras Lap elren

X # Kivagas 5
_>] Times New F
8 53 Masolas
[Beillesztés| ) R A
2 ¥ Formatummasolé 2
| [F%  Beillesztés ,
&y Iranyitott beillesztés... PERITIR
& Beillesztés hi
S Iranyitott beillesztés [Alt=Ctri+Z)

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

Iranyitott beillesztés

Forras: Ismeretlen

Miként:

(3 Beillesztés: Mem formazott szbvei

i . . -
| Formazatlan Unicode szdveq

Eredmény

& vagolap tartalmat a kivetkezdképpen illeszti be: HTML Formatum.

oK ][ Mégse ]

Athelyezés

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

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

c sy

Masolas
Egy szovegrész vagy objektum masolasakor a szoveg eredeti példanya is megmarad a dokumentumban. A masolas
nem csak dokumentumon beliil, hanem tébb dokumentum ko6zott is elvégezhetd.
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Masolas vagoélap felhasznalasaval.
A kijelolt szovegrész tartalmat torlés nélkiil is elhelyezhetjiik a vagdlapon. A vagdlapon 1év6 szovegrész késébb a
dokumentum barmely részén beilleszthetd.A kijelolt teriilet masolasa vagolapra torténhet:
1. A Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Masolds gombjara kattintva.
2. Helyi menii Masolas meniipontjara kattintva.
3 A CTR L+C billentyﬁkombinéci(')val
A Kezdoélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsaval
A Helyi menii Beilleszt meniipontjara kattintva.
A CTRL+V billentyiikombinacioval.

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

crer

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

Karakter formazas

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

Szovegformazas

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

A szoveg formazasanak elsé 1épése mindig a KIJELOLES!

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

karaktereinket.
v || A A ’if'/‘

Times New Roman vi12

Sl

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

Félkovér stilus beallitasa: Vastagabb betiiforma.
Délt betiik.

Alahuzott betiik.

Athiizott betiik.

Alsé index.

10 Fels6 index.

11. Kisbetii-nagybetii:Csupa nagybetii, csupa kisbet(i beallitasa...

©WoNoTh~wd

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 116 -

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

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

Calibri Flu - [A o= 5= - 4= -5 |[E =41 ]
Témabetﬁtipusok : H § _E E"{_v" \l}) = [P
Cambria {Cimsorok) - )
- Bekezdés *
Calibri {Szivegtdrzs)
1 7 I I 9 I
Legutébb hasznalt betitipusok ' ) '
W Brwwd Sexcst THET Tieqfetenll dell
T Comic Sans MS  Megjelend betd
" Berlin $ans FB Demi Bet(itipus bedllitds.
T fgency B Megjelen(] bet ]
% Times New Roman

A betlitipus beallitasat meggyorsitja a mini pult hasznalata. A mini pult mindig megjelenik a kijeldlt szoveg folott,
igy mindig konnyen elérhetd. Fiiggetleniil attol, hogy melyik meniiszalag jelenik meg €ppen az ablak tetején.

Galibi =11 - AT A7 A j[

Témabetiitipusok -~
Bet(itipus bedllitds. | Cambria {Cimsorok).
Calibri {Szdvegtorzs)
Legutobb hasznalt betitipusok
T Brwak Sercer 7T Titegetenl] deel)

T Comic Sans MS  Megjelend betd
%» Berlin Sans FB Demi

T Agency FB Megjelen0] bet(]
% Times New Roman

Betiiméret beallitasa

A karakter méretét pontban adjuk meg.

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

Calibri (526 ~ |16 [~ A* o™ Ay F

F D as

1]
At
1"l
nvi
[}
1]

v v

k
=

-z——’ 9

setimérel 1w
11
12
14
16
18
A betliméretet a legegyszertibben a kijelolt szovegrés felett megjelend mini pult Betliméret listdja segitségevel
tudjuk beallitani.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -117 -

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

N EA
J Kezddlap Beszuras Lap elrendezé:

= & Calibri (Szbvegtorzs) ~ 16 |~

53 T
Beillesztés 'F D A ~abe x,|°
% ¢ 4 3
Vagolap = Betltig 10
= 11

1 < I 1 | < !
8 -

setiméret B

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

Times New Roman vi12 v A‘ X gaj'
F D A ~abe x, X° Aavzaﬂ’/vAv

Betutipus -_—

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

Betiitipus parbeszédpanelt.

Itt a kdvetkez6 formazasi beallitasokat talaljuk:

Stilus: Normal, dolt, félkdvér és ezek kombinacioja.

Tipus: Kiilénb6zo betliformak koziil valaszthatunk.

Méret: Pontban adja meg a karakterek nagysagat.

Szin: Karakter szine.

Alahuzas: Alahuzhatok a karakterek kiillonbozé stilusu vonalakkal.

Alahuzas szine: Szint allithatunk be a vonalaknak.

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

Kiskapitalis, Nagybetiis, Rejtett karakterforma.

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

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

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

NogkrwdE
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Betiitipus

[ Felss index [C] pombori [JRegett
[ Aisé index, [ vésett
Mnta
kkf
E2 3 szovegtorzstémahoz tartozd betltipus. A rendszer Skal alkalmazott betGtipust az sktudlis
dokumentumtéma hatirozza meg.

Betiiszin beallitasa
A Betiiszin listaban az alapszinek ¢s a téma szinei koziil valaszthatunk.:

Betiitipus
Betlitipus | Térkdz és pozicid }
Betiitipus: Betiistilus: Betliméret:
+5zovegtdrzs Normél 11
+Cimsorok ~ 8 A
+Sziveqgtirzs ~)| |Délt 9 &2
Agency FB Félkdvér 10
albertus Félkaveér Dalt
Albertus Extra Bold v 12 ]
Betdiszin: Alahdzas tipusa; Alahozas szine:
Automatikus @] l(nincs) v_[ Automatikus
Effe @ Automatikus
[0 Téma szinei plgnyékolt [] kiskapitalis
O /M 'MHEMEYEMNEorvonalas [ nagybetiis
Bl dombor( [ rejtett
O} g tésett
=M T
I; Alapszinek +Sz0vegtorzs
HE T HENEEN
‘Ej:\ Tovabbi szinek... [Ftlpus. A rendszer altal alkalmazott betdtipust az akkudlis
[ Alapértelmezés. .. ] [ OK ] [ Mégse ]

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -119 -

Ha megfelel valamelyik szin, csak ra kell kattintani. Ha tobb szin koziil akarunk valasztani, akkor a Tovabbi
szinek meniipontra kattintva ezt is megtehetjiik.

Szinek @
Szokasos {Egyéni 1 : Ol

0j

Jelenleqi

Tovabbi szineket keverhetiink ki, ha az Egyéni fiilre kattintunk.

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

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

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

Betiitipus @

Tvgetﬁtl'pus"" Térkiz és pozicid L

Méretarany: i 100% ¥

Térkiiz: Normal v | Mértéke: | =

Pozicid: I Mormél v } Mértéke: s

[[] Betiipérok egalizélasa: % | pont vagy tébb

Minta

+Sz0vegtorzs

Ez a szdvegtdrzstémahoz tartozd betdtipus. A rendszer altal alkalmazatt betdtipust az aktuélis
dokumentumtéma hatarozza meg.

[Alapértelmezég...] ‘ QK ] [ Mégse ]

A méretarany beallitasanal a karaktereket nyujthatjuk vagy 6sszenyomhatjuk.
A Térkoz bedllitasanal megadhatd a karakterek egymashoz viszonyitott tavolsdga. Ritkithatjuk a betliket, igy
novekszik a kdzottiik 16vo tavolsag. Surithetjiik 6ket, ekkor csdkken a tavolsag.
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A pozicié beallitasanal moddosithatjuk a karakterek alapvonalhoz viszonyitott helyzetét. Emelhetjiikk vagy
siillyeszthetjiik 6ket.

Meéretarany: A karakterekniyajtasa, immm
Terkoz: A karaktereksiméeritkitdsa.

lkedhetnek
Pozicio: A karakterek SR » Vagy siillyedhetnek.

Effektusok

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

Kétszer
athuzott

Felsé index A kijel5lt szoveg **°™' f51¢ emelése és a betliméret kisebbre modositasa..

A kijelolt szoveg athézésa két vonallal.

Alsé index A kijelolt szoveg aapvonal @l siillyesztése és a betliméret kisebbre modositasa.

Arnyékolt Arnyék megjelenitése a kijelolt szoveg alatt és annak jobb oldalan.

Korvonalas A karakterek bels® és kiils6 hatarvonalanak megjelenitése.

Domboru A kijeldltSZOVeG) az oldalbol kiemelkedettnek, dombortnak tiinik.

Vésett A kijelolt s#gvgaz oldalba benyomottnak, bevésettnek tlinik.

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

Nagybetiis A kisbetiik NAGYBETUKKE alakitasa.

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

Kiskapitalis

1 ;;r ’1’

> 2.
© m2 Falso indax

a. H20 A1s6 index
e. Amyékolt

f. Kéivonalas
5. Vs

fi. Demienm

i. KISKAPITALIS

J. NAGYBETUS

Formatum masolasa

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

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

A forméatummasolas 1épései egyszerre tobb kijeldlés formazasakor:
1. A formazott szovegrész kijelolése. (Ennek a formatumat fogjuk mas szovegen is alkalmazni.)
2. Dupla kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

3. A formazand6 szovegrészek kijeldlése egymas utan.

4. Egy kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.
Ezzel a mddszerrel nem csak szovegek, hanem mas objektumok, pl. képek tulajdonsagai is masolhatok, pl. szegély.
A modszer akkor alkalmazhat6 szovegdobozok esetén, ha minden szovegdobozban egy féle karakter és bekezdés-

formatumot hasznalunk.

Bekezdések formazasa

A bekezdésformazasok egy teljes bekezdésre vonatkoznak. Egy bekezdés az ENTER billentyli két leiitése kozott

talalhat6 szovegrész.

Bekezdések formazasi lehetdségei:
1. Igazitasok: Balra, Jobbra, K6zépre, Sorkizart
. Térkoz allitasa
. Sorkoz allitasa
. Behuizasok: Fiiggd, Elso sor behuzas
. Felsorolas és szamozas
. Tabulator beallitasok
. Szegély és mintazat

NN A WN

A bekezdés formazasa elétt vagy elhelyezziik a kurzort a formazandd bekezdésben, vagy kijeldljik az egész

bekezdést.
A bekezdés gyors formazasat végezhetjik a Kezdélap
segitségével.

A Kezdélap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport jobb
als6 sarkaban taldlhatdé nyilra kattintva megnyithatjuk a
Bekezdés parbeszédpanelt.

Ha kijeldliink egy szovegrészt vagy egy bekezdést, akkor
felette megjelenik a mini pult, ami a leggyakrabban hasznalt
formazasi ikonokat tartalmazza. A  bekezdésformazo
parancsok mindkét esetben a teljes bekezdés megjelenését
modositjak.

Calibri(Sz6 ~ 111~ A" A" Ay~ F
FDEW-A-iEIES-
Kijeloltszoveg - tovabb szoveg
Times New ~ 12 ~ A" A" A~

H o —
g

FDE¥-A-EES

A-bekezdés- formazasa- elott- vagy- elhelyvezziik-

a- kurzort: a- formazando- bekezdésben.- vagy-
kijeloljitk-az-egész-bekezdést ¥

meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport ikonjai

endezése Mivatkozas Levelezds Korrektara Nézet
—
~HA A D = ds s S R SRR LY | asssebed
" Aar “’}'A' ":-:E'\\Jv__ SNorm&t 11

Bekerdés

Behieds és térkidz | Spivegbeosstés
Akalinos
Igazkés: v
Yadsoniot: | SSvegrdrrs v
Bahizss
gal: Ocm & Tousa: Mértéke:
Jobb: Ocm & {rires) v s
[ Betizisock tiksozdse
Tarkse
Ete: opt S Sorkdz; Ertéhe:
Réna: opt ° Tobbsaorts V11,18
(] Az azogos stiusi bekeodbsak izttt ne lagyen térkie
MirRa
it i g s g Ve g Vi A Ve o Ui g Ve g o
I o o V. o A o A A o o
st ag\rmabiag imsabag
[ Tobuistorok.. | [ Alopértelmezett... | | ok | [ mégse |
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Térkoz

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

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

A térkoz méretét pontban adhatjuk meg.

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrekttra Nézet
¥= Toréspontok ~ A Vizjel » Behuzas Térkoz
¥ Sorok szamozasa ~ | <4 Oldalszin ~ §§ Balra: 0 cm = $§ Elotte: 6 pt =
v be- Elvalasztas v [ oldalszegélyek ':':‘E Jobbra: 0 cm = X::' Utana: 6 pt G
eallitas F Oldalhattér Bekezdés F
I'2'|'1'|'§'|'1'l'2'l'3"'4"'5I'I'E-'l'7'1'E:'i"3'1'1:]'1'11;1'12'1'13'|'14'I‘II':'-'|'[5'|'1?'|'1

L Izy- amin- lstem- folvamén- nasyon- sokszor keriltem- kapcsolatbe komoly-
embarakkal - Jocskan- akadt- dolzom- 2 folnottskkal - Kdzvatlan- kozalbol- lathattam-
&kat.-Es-nem-mondhatnam -hogy-sttdl-jobb-latt-roluk-a-vileményem §

Ha- olyannal- talalkoztam - aki- kicsit- 2telmessbbnak- 1atzzott, - kiprobaltam- r3jta- 1.-
szamu- rgjzomat,- mert- azt- mindig- masamndl- tartottsm - Mag- skartam- tudni -
valoban-magérti-2- a-dolgokat. -De-z-vilasz mindig-1zy-hangzott:- "Ez-ezy-kalap."- 7

|
Kiilon megadhatjuk, hogy a bekezdés el6tt és utdn mennyi hely maradjon ki. Cimsorok esetén példaul a tigyelni
kell arra, hogy a cim utan sose legyen nagyobb a térkdz mint amekkora el6tte van, hiszen egy cim mindig az utana
kovetkezo szovegrészhez tartozik.

Térkdz
ElStte: lept 12 4 Sorkiz: Ertéke:
Utana: }’6 pt | 3 1,5 sor v [ 3

[[] Az azonos stilust bekezdések kizétt ne legyen térkaz

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

Térkiz
Eldtte: LEw _p‘tr : 3J Sorkdz: Ertéke:
Utana: LEw _p.tr $J 1,Ssor f\—/— 3
[[] Az azonos stilusi bekezdések kézé%
Dupla
i
| Tibbszdrds

Bedllithatjuk a sorkdz értékét pontokban vagy valaszthatunk a kovetkezo lehet6ségek koziil:
Szimpla:Az adott sorban 1év6 legnagyobb méretii karakternél valamivel nagyobb.
Masfél: Az egyszeres sorkoz értékének masfélszerese.
Dupla:Az egyszeres sorkdz értékének kétszerese.
Legalabb: Legalabb mekkora iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithaté a Ertéke mez6ben.
Pontosan: Pontosan mekkora iires hely legyen a sorok kozétt. Az értéke beallithato a Ertéke mez6ben.
Tobbszoros: Hany sornyi iires hely legyen a sorok kozott. Az értéke beallithato a Ertéke mezében.
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Egyszeres-sortavolsag: ¥

Igy- aztan- életem- folyaman- nagyon- sckszor- keriiltem- kapeselatbz- komeoly-
emberekkel - Jocskan- zkadt- dolgom- a- folnottekkel - Kézvetlen- kézelbol-1athattam-
oket.-Es-nem-mondhamam -hogy-ettol-jobb-lett-roluk-z-véleményem

Masfelszeres-sortavolsag: ¢

Ha: olyannal- taldlkoztam - zki- kicsit- értelmesebbnek- 1atszott. - kiprobaltam-rajta- 1 .-
szamu- tajzomat.- mert- azt- mindig- magamnal- tartottam.- Meg- akartam- tudni.-
valoban-megérti-e-a-dolgekat.-De-a-vilasz-mindig-igy-hangzott:-"Ez-egy-kalap."-|

A sorkozok gyors beallitasara hasznalhatjuk a Kezdélap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport Sorkoz ikonjat

AaA4Bb( | AaAaB
M Normal | T Nincs té

]

Sorkozbeallitasok...

Térkoz beszurasa a bekezdés elé

<M W<

Térkoz beszurasa a bekezdés utan

Tabulatorok

A tabulatorok szavak szovegrészek vizszintes iranyu igazitasara szolgalnak.

A szoveget a TAB billentyiivel tudjuk a kovetkezd tabulatorpozicioba vinni. Ha a Kezddlap meniiszalag

Bekezdés csoportjaban a Minden latszik gombra kattintva bekapcsoljuk a segédjelek megjelenitését, akkor a

tabulatorokat jobbra mutat6 nyil jelzi.
'g-l-2'|-3'l~4'|~5'|-§n_u-;-:~3-n-9-1~‘1:3'1-_11

P12 1 13
! FeEsa

Kék-neonhal -+ 150+Ft¢
Fekete-neonhal -+ 160+Ft+
Ekfoltosrazbdra-—+ 180+Fts
Almacsiga - 200+Ftf]

Jo-megoldas /i
_,4-"'/

—— ——

Kék-neonhal-weeeeee 150-Ftf

Fekete-neonhal-----160-Fty Hibas-meooldas-
Ekfoltos-razbéra--180-Ft] = _,__,//
A]macsiga ............... 200 .FtTl'

Masik alkalmazasi teriilete a tabulatoroknak a kiilonb6zé vonalkitoltések, példaul az alairashelyek 1étrehozasa.
1P 11101120 1 13 1 i

Eros Pal
okleveles sulysmelo
A tabulatorok bedllitisa egy bekezdésre szol, ¢s egy bekezdésen beliil csak egyféle beallitast alkalmazhatunk.

Ha nem allitunk be tabulatorokat, akkor a program az alapértelmezett tabulatorpoziciokat hasznalja, melyek helyét
a vonalzo6 alatt sziirke fliggbleges vonalkakkal jelzi.
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T —
P SR RN R R R -
tj”.l 2 : I’ I ' I .I
1 » 23+ 4- 3
Tabulatorok fajtai
-g'1-2v1-3:-|-<L-|'E.-|-E.'1-}"_3-:5:-|-~5|-|_L1|j'|'11-|-1_E':-1L‘§_'I
Tabulatorok tipusai ...... Balra igazto.....Jobbsm igazitd ................ Kozapra igazitd........... 12345

E Balra igazit6 tipus a szoveg elejét hatdrozza meg. Gépelés soran a szoveg e ponttol jobbra halad.

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

E Jobbra igazito tipus a szoveg végét hatarozza meg. Gépelés soran a szoveg e ponttol balra halad.

Decimalis tipus a szamokat tizedesvesszo koriil igazitja el. A tizedesjel helye a szamjegyek mennyiségétol
fiiggetleniil valtozatlan marad. (A szdmjegyek csak a tizedesjel koré igazithatok; ezzel a tabuldtorral nem
rendezheti a szamokat més karakterek, példaul elvalasztdjel vagy és-jel koré.)

Tabulatorok beallitasa vonalzé segitségével
A tabulatorokat legegyszertibben vonalz6 segitségével helyezhetjiik el.
A vonalzd bal oldalan talalhatdo a Tabuldtorvalaszté ikon. Itt egy-egy kattintassal valthatunk a kiilonb6z6

tabulatortipusok kozott.
Miutan a Tabulatorvalaszté ikon segitségével kivalasztottuk a megfeleld tabulatortipust, a vonalzé6 megfeleld
helyére kattintva bedllitjuk a helyét is.

D= ey

[Tabulator - kozeprehl

A vonalzon a tabulatorok htizassal mozgathatok.

A tabulatorok beallitdsa utan, az igazitand6 szd, vagy mondatrész elé¢ allva, a TAB billentyl leiitésekor a
szovegkurzor a kdvetkezd tabulatorpozicioba ugrik.

A tabulatorpoziciok pontos beallitasara a Tabulatorok parbeszédpanelt hasznalhatjuk.

Tabulatorok parbeszédpanel megnyitasa

R il = 1 T S P - |
Ak XA WA EE BB N0 Thomst {TMeO L. Gl et

Iayiahn b5 Wrkes | Satvactonatds oot
1.3% o
Mo
Wtk (OTYUCEEN orter i kndinirih:
achdagre:  Sodeogira -
[
w I~ Lesas < N okka
t O Oteomis - Oyore
e
] OF L
O
po [ B ] L L | 22 vzt soen |
Ce (]

A Kezdblap meniiszalagon a Bekezdés ikoncsoport jobb als6é sarkaban talalhaté nyilra kattintva megnyitjuk a
Bekezdés parbeszédpanelt.
A Bekezdés parbeszédpanelen a Tabulatorok gomb segitségével nyithatjuk meg a Tabulatorok parbeszédpanelt
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Tabulatorok beallitasa parbeszédpanelen

Tabulatorok
Pozicid: Alapérték:
7,3em L25em 3
12 cm
14,5 cm Tdrlendd tabulatorok:
17,3 ¢cm
Igazitas
() Balra () Kozépre (O Jobbra
() Decimélis () vonal
Kitiltés
(® 1 Mincs B o Q3--
O4
[ Felvétel ] [ Torlés ] [ Az dsszes torlése ]
[ QK ] [ Méagse ]

Uj tabulator beillesztése.
1. Pozicié mezdbe cm —ben megadjuk, hogy hol helyezkedjen el.
2. Az lgazitas csoportban kivalasztjuk tipusat.
3. AKitoltés csoportban adhatunk kitoltést a tabulatorunkhoz.
4. A Felvétel gombbal rogzithetjiik az 4j tabulatort.

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

o —

*= szimbolummal ellatott felsorolast,

4 —

= szammal ellatott felsorolast,

§ —

*=tobbszinti felsorolast.
Felsorolas készitése
Szimbolummal ellatott felsorolas készitésének 1épései:
1.Ki kell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

2.A Kezdélapon a <>bBekezdés csoportban talalhato Felsorolas gomb segitségével elkészithetd a felsorolas. *=
A Felsorolas gomb jobb szélén 1évé haromszogre kattintva megjelend legdrdiilé meniiben tdbb felsorolasjel forma
koziil is valaszthatunk.
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Formdzasi-szimbolumokkal: 9
> Elso-bekezdésy
»—+»Masodik-bekezdésq
»-+Harmadik-bekezdésY

Tovabbi szimbolumok valaszthatok az Uj szimbélum megadssa meniipontban.

=FE | B [ aasencd as

Legutébb hasznilt listajelek -
- !
Listajelek gyGijteménye I

INres || @ O m b .:.
~ :

> v

Dokumentum listajelei

-||o | E

Uj szimbdlum megadasa...

Formazasi szimbolumok nélkiil:
# ElsC bekezdeés
» Maésodik bekezdés
> Harmadik bekezdés

Uj szimbdlum megaddsa @

Listajel

[gzimbélum... ] [ Kép... ] [Betﬁtfgus... ]

Igazitas:

R o 1
|Balra zart v |
L

Minta

[

[

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

Bgthipns: (noemdl s20veg) v Albsgiet:  ARsieos kbsieiek v

e Forss o (80NN Y 80 Mo el ™ 1’3....%0( | P
slo|a|s|e|7|8|[o]|+]|-[=|C]|)]|m
slel7lalole]-|=]|c])]|€]|%]|2L|No|®
Qle|A|%B|\ | %%V | Ve || Va| Y| Y| %)V
SIVIESITIR|I AN o al|TT|IS|-| - |V
[l=|=#|<|2|0|ff|fi|fl|ffi|ffl

g |
.9

Leg50b hasmé saebdhenck:
€|e[¥|O|*[™|£]|#[s|2]|+[x|=|u|a[s|n

aLEY Carakterkid: 2022 Késdt: Urwcode (hexadecmils) v

(i ]

A Betiitipus listabol kivalaszthato a megfeleld betlitipus, aminek szimbolumait szeretnénk megjeleniteni. Itt harom
tipus tablajat hasznaljuk altalaban. A Times New Roman, a Symbol, és a Wingdings betlitipusokét.

Szamozott felsorolas
Szammal megadott felsorolas készitésének 1épései:
1. Ki Kell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

2. A Kezdélapon a Bekezdés csoportban taldlhaté Szamozas gomb segitségével elkészithetd a felsorolas. =
A Szamozis gomb jobb szélén 1évé haromszogre kattintva megjelend legdrdiild meniiben tobb szamformatum

koziil is valaszthatunk.
i s 'L__",' i‘ E" 'Q“ '_11.‘ AaAa’BbU] A3

Szamozasi gy Gitemény
1 1 i
Nincs Z 2
8 3 I
I A - ay
i, —| [B.~ ST
. - - C. ]

Uj szamformatum megadass...

Az Uj szamformatum meniipontban lehet3ség van a szamozasi mod, a betiitipus és az igazitas beallitisara.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila -128 -

Uj szamformatum megadasa

Szamformatum

Szémpzés:

12,35 v | | Betitipus...
S2émformbtum:

lqoziés:
pelva 24t ¥

Minta

Lo [ mose |

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

Szamozas értékének beallitasa @@

® 0 ks
O E}526 lista folytatasa
Bedlkandd érték:
] >
l’&ta:l.r
Lok ][ mege |

Szegély készitése
A bekezdésekhez kapcsolodo formazasok kozott talalhatjuk a bekezdések koré rajzolhato szegélyek beallitasat, és a
bekezdés hattérszinének allitasat és a mintazatot.
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’l%l”ﬂ' AaAdBbCc AaA&BbC

B i fiNormal 1 Nincs tér...

Alsd szegély |
Felso szegély

Bal szegély

Jobb szegély

Nincs szegély

A Kezdélap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a Hl Minden szegély
Szegély és mintazat gombra kattintva egy legordiilé

meniit kapunk. Segitségével gyorsan és egyszeriien
illeszthetliink szegélyt a kijelolt bekezdésnek egy

tetszés szerinti, vagy akar minden oldalédhoz.

Kilso szegélyek

Belso szegélyek

Belsd vizszintes szegély

“|%  Belsé fuggédleges szegély

Vs

$= Vizszintes vonal
ﬁ Tablazat rajzolasa
IEz:

Racsvonalak megjelenitése

) Szegély és mintazat...

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

Szepély és kitoits mintdzat

Deolly | Cidsisteolly  Mrkizat
Teus: S Mrta
-~ Saeoily rapolisshor kattinkson
My a shibbe Sben vagy hasmilis
& Qoerbokat
Blee || ——
~)
............. el
D Aetrydh, I
~
B
D Tichatds  SorvBlasatélc
Aetoting v
] Yenavastagssg: ) 1
2 ' Lovéni : (&8
— 05p
MRoRor:
Bekexdés v
pesitssck... |
= oo )

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

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

A Nincs szegély ikonra kattintva tordlhetjiik a korabban beallitott szegélyeket.

Ha egy bekezdés koriili margotol margodig tartd szegélyt szeretnénk rovidebbre venni, akkor ezt a bekezdést bal és
jobboldali behuzasaval oldhatjuk meg.
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Oldalszegély

.‘;.x‘...z..-'g...g...‘s...g.;‘.;v‘;..g
— e ¥ 1 )

W

1100 1410112 1 130 1de 1 1 | ¢
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Ha egy bekezdés koriili margotol margoig tarto szegélyt szeretnénk rovidebbre
venni, akkor ezt a bekezdést bal s jobboldali behiizasaval oldhatjuk meg.

oldhatjuk meg.

Ha egy bekezdés korili margotol margoig tarto
szegélyt szeretnénk rovidebbre venni, akkor ezt
a bekezdést bal és jobboldali behizasaval

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

modon torténik.
\A) Vizjel ~
| <) Oldalszin ~
‘Q Oldalszegélyek | |
| Oldalhattér |

Behuzas | Térkoz

5= Balra: 0 cm A< mistte: 0 pt

[ % B 7

£% Jobbra: 0 cm = :i Utana: 10¢

Bekezdés

Oldalszegélyek

Pabr s B bt T Srd e

Oldalszegély felvétele vagy
modositasa.

Szegély és kitolto mintazat

Stiys:
Nings 2
B, ||| esnmeea——
Arnyék AN S G Ui
v
Térhatés
Egyéni vonalvastagsig
h7pt S
Kép:
L 3
réreed
Yizszintes vonal...

A bekezdéseknél megismert beallitasokhoz képest egy
Uj lehetoséget talalunk az oldalszegélyek esetében. Itt
lehetdséglink nyilik képek hasznéalatara is. A kis
képekbOl Osszedllo szegélyek segitségével diszes
meghivokat, iidvozlokartyakat készithetiink.

Mnta

Szegély rapzolésdhoz kattintson
&z alibbi Sbrén vagy hasandljs
a gombokat
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Szegely es mintazat beallitasai

Marad

Fent: |24 pt CJ Balra: |24 pt CJ
Lent: |24 pt ?J' Jobbra: |24 pt 3;

Viszonyitasi pont:
irLap széle {*7 |
Ha csak az oldal bizonyos szélein — példaul csak a |
aljan — szeretnénk szegélyt megjeleniteni, akkor a | “{Ea Cmme

Tipus csoportban az Egyéni elemre kell Bekezdésszegelyek és tablazatelel
kattintanunk. Ezt kovetéen a Minta teriileten | [] Mindig Felil

kivélaszthatjuk a megfelel6 oldalt vagy oldalakat. A Elafei  cvens

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

pedig a szdveg széle.

Minta

b B e e e e i 4

FY Y YrYYYYY
ACECEEEEEEE,

.t Aeee
rFY Y Y YYS

e e e e i b i 4

[ QK J[ Mégse J

Mintazat készitése

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

A hattér lehet egy szinli vagy

Szegély és kitolto mintazat C .
mintazott.

Szegély "gldalszegélyj Mintézat | A szegglyek és mintdk hasznalata a
KitBltss Minka kiemelésnek egy igen erdteljes
\' Nincs szin v/ modja. ' Csak il’ldOk(?lt e‘setben
e s hasznaljuk. Nagyon vigyazni kell
Pkt —— i arra, hogy a szine vagy mintdzata ne
stius: |[] iires ~ rontsa tulzottan az olvashatosagot. Ha
M sétet Firgg. & : sotét alapon so6tét betliket hasznalunk,

Sitét &tids (le) : akkor a kinyomtatott dokumentum

Sotet atlos (Fel) konnyen olvashatatlanna valhat. Ne

E saet rics felejtsik el, hogy fekete-fehér

Sitét hals : : . . , i

S nyomt:fltas es"et'en a papiron a sotc_etkek

Vildgos figg. = ugyanugy sotét sziirke lesz mint a
vi stiés () SOtet @5

Hatokir: piros.
[Bekezdés v } Pozidd r
Ez- egy- példa- a- szegély- és- mintazat- allitasira - W ] W; i
Amyékolt korszegélyt- készitettem, - és- hattér- TES e
szint- is- beallitottam.- A- bekezdést- be- kellett: Bedltdsok
~ B . Betltipus:

huznom,-hogy-kisebb-legyen-a-szegélyem.§ Alosrhan v

Sillyesatés sorokban: |2 )
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T
A= | & Aaidsi sor -

j?) Datum és 100

[§ LTS U g Objektum +
, - Inicialé
| Nincs i Segitségével a bekezdés elsd betlijét a bekezdés elsd sorai eldtt jelenithetjiik meg.
Y i A zinicialé szévegkiemelésnek igen latvanyos
e moédja. Segitségével a bekezdés elsobetijéta
A Margén bekezdés elso sorai elott jelenithetjitk meg.
AZ  Iniciaté besllitésa.. ‘ Inicialét a Beszaras meniiszalag Széveg csoportjaban talalhaté Inicialé parancsaval

készithetiink. Els6 1épésben ki kell valasztanunk a tipusat.
Ha a Siillyesztett tipust valasztjuk akkor az inicialé a szdvegtorzsbe keriil, és egy hosszabb bekezdés jobbrol és
alulrol koriilveszi.
A Margora meniipontot valasztva az inicialé a margora keriil. Ekkor a szovegtorzsben nem foglal helyet.
Az Inicialé bedllitdsai meniipontot kivalasztva lehetdségiink van megadni a betlitipusat a bekezdéstdl mért
tavolsagat pontban. Itt allithatjuk be az inicialé mellett megjelend sorok szamat is.

Toérdelés hasabokra
A szdvegnek nem kell feltétleniil egész oldalnyi szélességiinek lenni, hanem szépen megbonthatjuk tébb oszlopra,
amiket hasaboknak neveziink. Ujsagok, szotarak lexikonok, tankonyvek esetén gyakran hasznaljék a szoveg tobb
hasabra tordelését.
A Lap elrendezése meniiszalag Oldalbeallitas csoportjaban taldlhaté a Hasabok ikon. Rakattintva két, vagy
harom hasabot lehet beallitani a legordiilé menii segitségével.
Szoveg hasabokra tordelése:

1. Beirjuk a hasab szoveggét.

2. A szoveg végén ENTER -t {itiink!

3. Kijeloljiik a szoveget, az ENTER {olott!

4

5

Lap elrendezése meniiszalag Hasabok ikonjara kattintunk.
Kivalasztjuk a tipusat.

tras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezé
Frmr— = e Hasabok
" l [ N2 l__\] ¥= Toréspontok ~
o L= 15 Sorok szamozasa | TPYS
Margdk Tajolas Méret |Hasabok| ) y ==
& 2 5 5 be- Elvalasztas ~ =
Oldg [ ==
— Egy Egy
Oszlopok szama: [2 3 [] vélasztévonal
==| Ketto Hasabok szélessége és térkize Minta
Melyik: Szélesséq: Térkoz:
T 1 SR || PErTa—
Harom ‘_71: J \6,? cm v | ;_»D cm e
, L2 | [33m 3] | J
| a LI ] |
[] Azonos hasabszélesség
Jobb , — _
Hatdkér: lKijelﬁlt sziveq v} L
EE Tovabbi hasabok...

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

e hasab tipusa

e hasabok szama
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e hasabok szélessége és térkoze

e valasztovonal legyen-c¢ a hasabok kozt

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

Oldalbeallitasok

Az oldalbeallitasnal megadhaté legfontosabb jellemzok:

- Papirméret

- Margok

- Laptajolas

- Fiigg6leges (vertikalis) igazitas

- El6fej és é16lab

- Oldalszin és oldalszegélyek

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

Marglk | Papémdret | Evendezés
Margdk
Felsd: 2,5¢m $ Alsd: 2,5¢em -
gal: 2,5 - Jobb: 2,5am >
Kotdsmargd: 0 > Kotdsmar0b halye: Baloldakn v
Tajolss
A5 Eekvd
Oldatai
Tobb oldal: Noemndl v
Mirka
Hatckbe: | Kipelok szakaszok W
- KipedoR s20veg -
Alapéetelm| Teties dobumentum . e« | l Mégse ]

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

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

- Teljes dokumentum: a beallitas valamennyi oldalra vonatkozik.

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

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

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

- Kijelolt szakaszok: a beallitas a kijelolt szakaszokra vonatkozik.

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

Lap elrendezése Hivatkozas Levelezé

D ['__‘j [ 1 ¥= Toréspontok
i=) — ¥ ) Sorok szamozasa

¢ Tajolas | Méret |Hasabok

3 & be~ Elvalasztds ~
Letter et |
__| 21,59 cm x 27,94 cm 4
Legal

21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 ¢cm

A4
21 cmx 29,7 cm

A5
148 cmx 21 cm

wll m Fal

B5 (JIS) L)
18,2 cm x 25,7 cm

B5 (ISO)
17,6 cmx 25 ¢cm

Nagy levelezdlap
148 cmx 20 cm

Tovabbi papirméretek...

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel, Papirméret lapjan pontosan megadhafju‘l; a papir szélességét és magassagat.
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Oldalbeallitas

\LMargékJ Papitmeéret 1 Elrendezés j

Papirméret
E T |

Szélesséq: (21 cm = I

P oe—
Magassaa: |29,7 cm $\|J
Papirforras
Elsd oldal:

Tabbi oldal:
it

Kézi adagolas
Automatikus

Kézi adagolas
Automatikus

Hatdkir: |Teljes dokumentum W

[ Myomtatasi bedllitasok. .. ]

Alapértelmezés. ..

[ OK l[ Mégse ]

Tajolas

A Lap eclrendezése meniiszalag Oldalbeallitas csoportjdban a Téajolas meniipontnal két lehetéség koziil

valaszthatunk.

1. Allo tajolasnél a lap rovidebbik oldalaval parhuzamosan irunk. Az esetek tobbségében ezt hasznaljuk.

2. Fekvo tajolasnal a lap hosszabbik oldalaval parhuzamosan irunk.

= Kezdélap

n Szinek

Betltipusok

Témak
> @ Effektusok ~

Témak

Beszuras

Lap elrendezése | Hivatk

Margok | Tajolas| Méret Hasabok

L 2
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délap Beszuras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektiira
zinek ~ ['j [==| »=Toréspontok ~ "4‘] &j
tetdtipusok ~ — L ) Sorok szamozdsa ~ —

Margok [Tajolds | Méret Hasabok S, : Vizjel Oldalszil
ffektusok ~ v v v v be Elvalasztas - v

]

nak 1 eallitas Oldal
= i il Alé —— —

A tajolast megadhatjuk az Oldalbeallitas parbeszédpanel Margok lapjan is, ahol a hatokort is beallithatjuk.

Oldalmargok beallitasa

Az oldalmargok az oldalak szélei mentén lathaté iires teriiletek. A szdveget és abrakat altalaban a margok kozotti
nyomtathat6 teriiletre helyezziik el. Egyes elemeket azonban a margokon kiviilre is elhelyezkedhetnek. Ilyenek
példaul az ¢éléfejek, az ¢ldlabak és az inicialé.

Gras | Lap elrendezése | Hivatkozas Level

Margék Tajolas Méret Hasabok

>;‘_§,’ Toréspontok

¥-) Sorok szamoz

% - v - be Elvalasztas v
2 | Tiikérmargé |

Fels: 25cm  Alsé:  25cm F

; Belso:  25am Kalso: 2,5 cam =
Normal
Felso:  25am Alsa: 2.5 cm

‘ Bal: 25cam Jobb:  25am

L
Keskeny
Felso: 1,27 cam  Alsé: 1,27 cm
Bal: 1.27cm  Jobb: 1,27 am
Meérsékelt
Felso: 254cm  Alsa:  2.54¢cm

‘ Bal: 190 cm  Jobb: 191cm
Széles
Felso: 254cn  Alsd: 2,54 cm

; Bal: 508cam  Jobb: 508 cm

[
Tiikormargo
Felso: 254cm  Alsa: 254 cm
Belso: 3,183 can  Kulso: 254 cm

Egyéni margok...

A margok jellemzdi a dokumentum tipusatol, elrendezésétdl fiiggnek. Példaul levél esetén nem hasznalunk kotési
marg6t, de egy kdnyv esetén igen.
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bal margé kotésmargo jobb margé

/ e <1 ]| i
]| —felsd margo
ki [fejiéc hetye)

Fié

- szovegtorzs

L also margo
(13bléc helye)

- s

paros oldal \ / paratlan oldal
belso margok

kiilsdé margok

\

Kotésmargo:
Ha a dokumentumot bekotjiik, akkor egy és kétoldalas elrendezés esetén is sziikséges a kotésmargo bedllitdsa. A
kotésmargo beallitasahoz az Oldalbeallitas parbeszédpanel Kotésmargo elemébe kell megadnunk a kdtésmargo
szélességét. Egy oldalas dokumentum esetén megadhatjuk azt is, hogy a kotésmargd jobb vagy baloldalra keriiljon.
AR
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Oldalbeallitas

Tajolas

Kétésmargd:

Allé
Oldalak

Minta

Tébb oldal:

Fekvd

Kilsd: 2,5 em 2

l Margdk tikrozése

Hatékdr: [Teljes dokumentum v:

[ Alapértelmezés. .. ]

[ QK ][ Mégse ]

Oldalszin
A Vizjel ~ Behuzas Térkoz
i Oldalszin ~ | = Balra: O cm 3 || 1= Eiétte: 0 pt
@ Oldalszegélyek __-_Ti- Jobbra: 0 cm = | zi Utana: 10 p
L Oldalhattér | Bekezdés
Oldalszin

i b B s Tim 53 60 00

Az oldal hattérszinének kivalasztasa.

Hatteret és oldalszint elsdsorban weboldalaknal
alkalmaznak abbol a célbol, hogy érdekesebb hattér
legyen a weblapok mogott. A hatteret webes
elrendezésben és a legtobb nézetben megjelenitheti, a
Piszkozat és a Vazlat nézet kivételével.
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Oldalszin beallitasa

\A) Vizjel ~ Behuzas
I{Z] Oldalszin '] 5 Balra:
Téma szinei

B EEEEEEN|

A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Oldalszin gombra -
kattintva kivalaszthatjuk a nekiink tetsz6 szint. Ha nem talalunk a megfelel6t, akkor 1111
a Tovébbi szinek meniipontot valasztva, a Betfiszin beallitasandl megismert médon I I I I I l I I I
még tobb szin koziil valaszthatunk. Megadhatunk egy szint RGB kodja
segitségével is. Alapszinek

- EEEER
Nincs szin

Tovabbi szinek...

Kitoltési effektusok...

Hattérszin megvalasztasanal ligyeljiink az olvashatosagra! Sotét hattérhez vilagos, vilagos hattérhez pedig sotét
betliszint valasszunk. Nyomtatasnal, a hattérszin hasznalata esetén a festékpatront gyorsan kiiiriill. Weblapunk
nyomtatasa esetén a nyomtatas beallitdsainal a Hattérszinek és hattérképek nyomtatidsa funkcid ne felejtsiik el
letiltani.

Kitoltési effektusok

Hattérként szinatmeneteket, mintazatokat, képeket, egyszinli kitoltést vagy anyagmintakat is hasznalhatunk. A
kitoltési effektusok beallitasahoz a Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Oldalszin gombra
kattintunk, majd a Kitoltési effektusok meniipontot valasztjuk. A Kitoltési effektusok parbeszédpanel 4 lapjan a
kovetkezo effektusok koziil valaszthatunk:

Szinatmenet

-z'g 2 4 6 3 10 12 14 & 15 P
; e Kitolteési effektusok

‘ Anyagminta H Mint&zat J\ Kép J

Szinek

() Egyszinti
(3 Kétszindi
O Beéllitott

Atlatszdsag
1. szin:

2. szin:

Arnyékolds modia Yaltozatok
O Vizszintes
(%) Filgadleges
O Atlésan fel
(O Atlésan le
() Saroktdl
() Kozéprdl

A kitolkési effekkus egyiitt forog az alakzattal

Anyagminta
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B Kitoltesi effektusok

Szindtmenet

Anyagminta:

Gyékény

i effektus eqyltt Forog az alakzattal

Mintazat

Kitoltési effektusok

Szinatmenet JI Anyagminta

Mint&zat:

[ Hullém
Eldtér: Hattér:

| 8 |

Minta:

A kitoleési effektus egyitt Forog az alakzattal
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B g 2 4 6 8 10 12 14 & 12 T
| - om e T Kitoltesi effektusok

} Szinatmenet “ Anyagminta “ Mintdzat |

Kép:

Képvéalasztas. ..

Ha a dokumentumot weblapként mentjiik, akkor a Word az anyagmintazatokat és a szinatmeneteket JPEG fajlként,
a mintazatokat pedig GIF fajlként menti.

Vizjelek

A vizjelek a dokumentum szovege mogott megjelend szovegek vagy képek, amelyek érdekesebbé teszik a
dokumentumot, vagy jelzik a dokumentum céljat (példaul MINTA). A vizjel Nyomtatési elrendezés és Olvasas
teljes képernyén nézetben és a nyomtatott dokumentumban is megjelenik.
Szoveg hasznalata vizjelként:
1. A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Vizjel gombra Kkattintunk.
2. Az Egyéni vizjel, majd a Szoveg hasznalata vizjelként elemre kattintunk és megadjuk a kivant szoveget.
Formazhatjuk is a szoveget.
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(20X 2 4 6 8 10 12 14 sl
g- o Nyomtatott vizjel

() Nincs vizjel
() Kép hasznélata vizjelként

(3)isz6veq haszndlata vizjelként:

Myelv: |magyar

Sziveq: |NINTA

Betitipus: [Calibri

Méret: iAuto v ]

sain: I | [] Attetszs
Elrendezés: (&) Atlés O Vizszintes

Kép hasznalata vizjelként:
1. A Lap elrendezése meniiszalag Oldalhattér csoportjaban a Vizjel gombra kattintunk.
2. Az Egyéni vizjel, majd a Kép hasznalata vizjelként elemre kattintunk és megadjuk a kivant képet.

3. Ha a sotét hattér rontja a szdveg olvashatosagat, akkor a kép vilagositasahoz bejeldljiik a Fakitas
jelolonégyzetet.

12 X 2 a6 8 10 12 14 5
E o Nyomtatott vizjel

(O Nincs vizjel
(%) Kép hasznalata vizjelként:

Képvalasztas... | C:h...\Kepek_plusziDokumentum jellemzékilabda. gif

Méretarany: {Auto vi [] Fakités

() Széveq hasznélata vizjelként

Bezaras
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Fejléc, labléc

<<<<< Copnn

il cldel b

Bl cldel SR%Hs

- v— o v T ST 6

Az éléfej (fejléc) az oldal tetején, az élélab (labléc) az oldal aljan
megjelend rendszerint ismétlodé szoveg vagy diszités. Mindkettd
tartalmazhat: szoveget, szimbolumot, WordArt-ot, képet..., stb.

Az él6fej és az €16lab a dokumentum oldalainak fels6 és als6 margoin
helyezkedik el, igy a szovegtorzsbol nem foglal helyet.

Az ¢lofe] és az ¢élolab szerkesztés kozben csak a Nyomtatasi
elrendezés nézetben lathatdo. A fejlécek és lablécek segitségével
lehetéségiink  van  oldalszamokat, illetve minden oldalon
megismétléodo azonos szovegeket elhelyezni.

A fejléc vagy labléc halvanyabb szinii, ha a dokumentumtorzsben dolgozunk. A nyomtatasnal nem lesz

halvanyabb!

A mar elkészitett E16fej ill. E1614b teriiletére ujra irhatunk akkor is, ha a fejlécen vagy a lablécen duplan Kattintunk

El6fej beszuirasa

A Besziiras meniiszalag Eléfej és él6lab csoportjaban az Kléfej gombra kattintva vélaszthatunk az elbre
elkészitett élofej tervek koziil. A program a kivalasztott él6fejet beilleszti a dokumentum minden oldalara.

Eléfej | EIGlab Oldalszam || Szévegdoboz

- - v

A= [Za:

53 Da

- dgdot

WordArt Inicidlé

[ {ido irhatia a doloamentum cimét]

Dinamika (paratlan oldal)

-~

Dinamika (paros oldal)

Hibat Nincs ityen stusd sibveg a delsmensombian. IA

Ha az Kléfej szerkesztése meniipontot valasztjuk, akkor
lehetdségiink van egyéni €lofej elkészitésére. Ekkor megjele-
nik az Elofej- és él6lab eszkozok / Tervezés meniiszalag is
a képernyon.

ik

[Mse irtatia a dobumentum cimés]

El6fej szerkesztése

ElGfej eltavolitasa

o CIR
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1'63 H 2y -
R Cied

Dokumentum1 [kompatibilitasi méd] - Microsoft Word

Elofej- s él6labeszkozok

Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektdra Nézet Tervezés
E (D BI- ! [ o BEE j‘ (5, El626 szakasz V! Elsé oldal eltérd
E= = T = kall FaE = 2 e
2 ,‘- L& ok — - _?, Kovetkezo szakasz Paros és paratian eltéro
Elofej ElGlab Oldalszam || Datum Kész Kép ClipArt || Valtas az Val Z =g ) — 3 i ) o
v - - ésidé modulok v él6fejre él6labra 5o Csatolas az elozohoz || (W] Szoveg megjelenitése
Eldfej és é161ab Beszdras MNavigacid Beallitasok
EMBLEMA
HELYE A

| Elsé oldal éléfeje |

Az €161ab tartalma ugyantigy szerkesztheté mint a szovegtorzs.. Az €l6fej tartalma és formatuma lehet az egész
dokumentumban azonos. Valtozhat szakaszonként, paros és paratlan oldalak esetén és az els6 oldalnak is sajat
él6fejet készithetiink. Az Kléfej- és é16lab eszkozok / Tervezés meniiszalag segitségével beallithatjuk az él6fe]
magassagat. Navigalhatunk ¢éI6lab és ¢él6fej, illetve szakaszok kozott.

Elolab beszurasa

A Besziiras meniiszalag Elofej és él6lab csoportjiban az Ellab gombra kattintva vélaszthatunk az elSre
elkészitett élolab tervek koziil. A program a kivalasztott él6labat beilleszti a dokumentum minden oldalara.

A
4 A=

WordArt Iniciale

v

M

Szovegdoboz

v

Kész
modulok ~

| 2% Aldirdsi sor
53 Datum és ic
*§d Objektum -

Csempefal

)

Dinamika (paratlan oldal)

[Vilassron ditemen]

Ha az El6lab szerkesztése meniipontot
valasztjuk, akkor lehetdségiink van egyéni
¢lolab elkészitésére. Ekkor megjelenik az
Elofej- és él6lab eszkozok / Tervezés
meniiszalag is a képernyon.

11

Dinamika (paros oldal)

[Vilisseon ddumot)

é
Sk El81ab eltavolitasa

ElGlab szerkesztése

F6z6Tankonyv ©

Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 145 -

Arial 18 <A A A
F|D[E|¥-A-E

Elsd oldal éldlaba
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4

Vans, oica, hazszam * oy Riszam * Teledon: 1234557 » E-mall cim

Az ¢€l6lab tartalma ugyanugy szerkeszthetd mint a szovegtorzs.. Az €l6lab tartalma és formatuma lehet az egész
dokumentumban azonos. Véltozhat szakaszonként, paros és paratlan oldalak esetén és az elsd oldalnak is sajat
¢lolabat készithetiink.

Az Eléfej- és él6lab eszkozok / Tervezés meniiszalag segitségével beallithatjuk az é161ab magassagat.
Navigélhatunk €161ab és ¢€lofe;j, illetve szakaszok kozott.

A mar elkészitett E16fej ill. E1614b teriiletére ujra irhatunk akkor is, ha a fejlécen vagy a lablécen duplan kattintunk.

Oldalszamozas
Az oldalszdmokat is legtobbszor élofejben vagy élolabban helyezziik el.
Az oldalszamok beszlrasa torténhet:
1. Az Eléfej- és él6lab eszkozok / Tervezés meniiszalag Oldalszam meniipontja
2. A Besziiras meniiszalag Oldalszim meniipontja segitségével.
Mindkét esetben eldszor ki kell valasztanunk, hogy az oldal mely pontjara kivanjuk elhelyezni az oldalszamot. Ez
kovetden az oldalszdm formajat. Az oldalszamokat beszirhatjuk a dokumentum aljara, tetejére, oldalara vagy a

crer

tetején vagy Az oldal aljan meniipontokat valasztjuk, akkor az oldalszam a fels6 vagy als6 margora kertil.

Oldalszamozds ?)X

szémformatum: | FREAERNAEENEN v |

5)

[] Fejezetszamokkal egyiitt

A megfeleld formatum kivalasztasaval lehetdségiink nyilik az oldal
szamok mellett az oldalak szdmanak a megjelenitésére is.

Szamozas madja

(3) Az eltizi szakasz folytatisa

O Kezdd sorszém: | |

[ QK ][ Mégse ]
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A szovegformazas
minden szokasos
modjat  hasznalhatjuk
oldalszamok esetén is.

Eldlab Eldlab

Datum, ido

A= A= [ Aairasisor v | ‘
== — @ Datumés.idé J n Q Ha egy alairas mellett vagy az oldal

Szovegdoboz  Kész  WordArt Inicialé Egyenlet Szimbdlum aljan  ill.  tetején  szeretnénk
& = megjeleniteni az éppen aktualis

v modulok~ «  "$d Objektum ~

Sz0veg Szimbdlumok datumot vagy 1idét, akkor a
1 Besziras meniiszalag Datum és
id6  meniipontja  segitségével
megtehetjiik.

| 131114+ 1115 * | Datum ésidé

.1 .

Az aktualis datum vagy idopont
beszirasa az aktualis dokumentumba.
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Datum és ido

Formatumok: Myelv:

2010.02.22. \magyar v ]
hétfd, 2010, februar 22, :
12010, Februar 22,
10.02.22.
2010-02-22
10-febr.-22
2010/02/22

10. febr. 22.

‘10 febr,

‘10 Februér
febr.-10
2010.,02.22, 9:46
2010,02.22, 9:46:04
de. 9:46

de. 9:46:04

09:46

09:46:04

[] Automatikus frissités

[ oK ][ Mégse ]

Mindkét esetben kivélaszthatjuk a Datum és idé parbeszédpanelen a szimunkra megfelel6é formatumot. Ahhoz,
hogy mindig az aktualis datum és id6 szerepeljen a dokumentumban, még be kell jeldlniink az Automatikus
frissités jelolonégyzetet. Ha ezt elfelejtjiik bejeldlni, akkor mindig az a datum fog szerepelni dokumentumunkban,
amikor a datum értékét beszurtuk.

Képek beillesztése
,'Q,,\\ HD-0 ) F Cokumemuml - Micreseft Word hpeszedsk
S Kealihp  Brscdrae  Lapelendeciay Aalkucs lewdew Soeeklie . Sed | Famalom
o Femerd <L coek tambsinise 27 . : . TP Kepta
) ontraszt~ ,geom:'-::':dass ; ; a i i ; ” - zn:s:i
Képeket tobb modon is beilleszthetiink | % e - Tacm o I G kipsel
dokumentumunkba: o RS T

1. Fajlban tarolt képeket szarhatunk be. -
2. Vagolap segitségével masik alkalmazasbol |
masolhatunk at képeket. B

3. Vagolap segitségével csatolhatunk képeket. =
4. A ClipArt képgylijteménybél illeszthetiink |~
be képeket. :

Képek beszurasakor a képernyd tetején megjelenik a Képeszkozok / Formatum meniiszalag. Segitségével
modosithatjuk, hogy a kép vagy ClipArt-elem miként legyen elhelyezve a dokumentumon beliil. A Képeszkozok /
Formatum meniiszalagon talaljuk a képek formazasanal leggyakrabban hasznalt parancsokat.

031 H9-0 ¢ Dokumentum?2 - Microsoft Word Képeszkozok

/ Kezdohp Beszurds Lap eendezése  Hiatkozds Levelezés Kowrektira  Nézet. | Formdtum

S . / y \ . 3

v erb v g nbrités , formék * 8l S8 B5cehozd - . ] 4

& Fényerd 3 vépextomoritése — . = R — (P Képtomsk j & e Igazitds :'[u 31l Magussig 176 em
O vontraszt ~ Wi kép mocositisa ‘ d e d P = L xépszegéy - e o Hatakuldes, = 56 Croporto Levbods 23

3y Upraszinezds = g Kép visszadltitisa = ) Képetfektusok * (s ] xorbetuttatis > Si Forgatds * G Sablesség: (16 om

Kngazitds Lépstitusok g Elrendezés Mévet

Fajlban tarolt kép beszurasa
A Besziuras meniiszalagon talalhaté minden objektum jel616 ikon, amiket a dokumentumban el tudunk helyezni.
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Kép |ClipArt Alakzatok SmartArt Diagram

|| #) Kereszt
Abrak - |l Hivatk
| Kép beszirasa fajlbol !

Kép beszurasa fajlbol.

@ A siigé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.

A Kép ikonra kattintva egy hasonl6 ablak jelenik meg, mint a dokumentum megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szarni, majd a Besziras gombra kattintunk. Ezzel el is helyeztiik a képet a dokumentum

azon helyén, ahol eldtte a szovegkurzor allt.

Kép besziirasa

Hely: | Képek

."i'.:l)

Lequtobbi (=

dokumentumak ‘/l
@

Asztal Adobe Mintaképek virag

Dokumentumok

4

Sajataép

i

»

Halbzati helyek

Fé]lﬂév: [wrég.]pg

Fajltipus: ’Minden kép
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l,n_,,\ H ) = Cokumemuml - Mireseft Word Lpeszidzsk
—:‘/ Kealilep i W Lap elencdeciae “rralkusi Levalviavs Soeakiung Ncel Formlum
o Fomes L Geoek tamintse - IPKepta
D ontraszt~ g wko midositass - 2 xepsz
|| By Gpracainuein = g Gon vsncadliving T @ Kipedl
| Sligaziis

El6fordulhat, hogy a Kép beszirasa parbeszédpanelen nem talaljuk az altalunk készitett képet. A Word
nem ismeri tobb képszerkesztd program fajlformatumat. Ilyenkor a képiinket meg kell nyitnunk egy
képszerkesztd programmal, majd egy a Word altal ismert formatumban elmenteni. A Word altal ismeri
fajltipusok felsorolasat megtalaljuk a Kép beszurasa parbeszédpanel Fajltipus listajaban.

Kép beszurasa vagolaprol

s

beillesztéshez hasznalhatjuk a Kezdélap meniiszalag Vagolap ikoncsoport Beilleszt parancsat vagy a helyi
menti Beillesztés meniipontjat.

1/24- vagolap ) ] O N SR RO,
@ Az dsszes beillesztése ] '
5K Az dsszes trlése | : Calibri (526 - 11~ A" A" A
Kattintson a beilleszteni kivant ) F DE¥W-A-iEE =~
elemre: . |
) M - & | Kivagas
» g 53 | Masolas

[ Beillesztés
A Betdtipus...

" = Bekezdés...
» :=  Felsorolas | »
i=  Szamozas | »

&, Hiperhivatkozas...

ﬂ Keresés...

Szinonimak 4
x Forditas 4

Stilusok »
w0

Ha a Kezdélap meniiszalag Vagoélap ikoncsoport jobb alsd sarkaban talalhato nyilra kattintva megjelenitjiik a
vagolap tartalmat, akkor nem csak az utolsoként végolapra helyezett képet tudjuk beilleszteni, hanem
véalogathatunk a vagolapra masolt képek kozott. Barmelyiket kivalaszthatjuk €s beilleszthetjiik.
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,,n_,,\ HD-9 - Cokumemuml - Micreseft Word Clpaszeizok
- Kealilep i W Lap elencdeciae “rralkusi Levalviavs Soeakiung Ncel Furmalum
o Flreerd v u‘wu:b.limim'iw < ;;‘Nzulu
D ontraszt~ Fgwboms - 2 xepsz

|| By Gpracainuein = g Gon vsncadliving T @ Kipedl

igaziss

ClipArt abra beszuarasa
A ClipArt gylijteményben sok olyan abrat talalunk, amelyeket felhasznalhatunk dokumentumunk elkészitésénél.
ClipArt beszirasahoz a Besziiras meniiszalagon a ClipArt ikont hasznalhatjuk.

Clipart v X

Keresett szdveg:

Eépt’]letek | [ Keresés J

Keresés helye:

I A kijeldlt gydjtemények v ]
Eredmény:
l Minden médiafjltipus v l

| Beszdras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korre
= B2 ™ g |8
= 2= Bkl = o
Itorés | Tablazat Kép |ClipArt|Alakzatok SmartArt Diagram =
v [ v &:LJK
|| Téblazatok | Abrak b
A g ' 1 | ClipArt ]
ClipArt-elem (példaul rajz, mozgokép, @ Klipek rendezése. ..
hangfajl vagy fénykép) beszirasa a B CloArt & M ft OFfice Onli
| dokumentumba egy adott téma J il RSROR X
szemléltetésehez, @) Tanacsok a Klipek kereséséhez

A programablak jobb oldalan egy plusz meniiablak jelenik meg. Ebben az ablakban, ha van internet elérhetdség a
gépen, akkor szavakra tudunk rakeresni. A szavakhoz tartoz6 képeket a program megtalalja a gylijteményben, majd
a képek megjelennek ebben a meniiablakban. A képre duplan kattintva a ClipArt a bemutatoba kertil.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatjuk a beépitett Office gyiijteményt. Ebben az esetben a Klipek
rendezése meniipontra kattintunk. A bal oldali meniiben az Office gyiijtemény meniipontot kibontva, majd
valaszthatunk a kategoriak koziil. A megjelend képek koziil a kivalasztott grafikan a jobb gombot megnyomva,
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hasznaljuk a masolas meniipontot, majd a bemutatodba illesztjiik be a ClipArt-ot! Mindkét esetben a kép és a
ClipArt a dokumentumba keriil. Ezutan mar csak a formazasa van hatra:
A végleges helyére huzzuk. Bedllitjuk a méretét.

Képek méretezése
A kép méretét leggyorsabban a Formatum meniiszalag Méret ikoncsoportjaban allithatjuk be.

[Ten &
|

l:\r_j 3] Magassag: 23em 3

Levagas — szélesség: 3,88 cm o

Méret F
A levagas gombra kattintva a megjelend téglalap segitségével levaghatunk a kép teriiletébdl vagy a télalapot a
képen talhuzva a képhez teriiletet adhatunk hozza.

Méret

 Alternativ szoveg )

Méretezés és forgatas

4| Szélesséq: 2,25am £

Magassaq: Egicmiv
Elforgatas: |0° 43]

Méretezés
Magassaq: mj Szélesséq: ’Tc
Rogzitett méretarany
Az eredeti képmérethez képest

Az ikoncsoport jobb alsé sarkdban talalhato
nyilra kattintva, a Méret parbeszédpanelen
tudjuk bedllitani az Osszes lehetOséget, ami
még a kép méretezéséhez tartozik. Levagas

Balrol: Ocm a Feltlrol: Ocm T!
Jobbrdl: |0 cm < | Alulrgl: |0 cm &

Eredeti méret

Magassag: 10,85cm Szélesséq: 10,4cm

Eredeti méret

. Bezdrads |

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -152 -

Keép formazasa @

Szinek és vonalak ; Elrendezés | Kép Szdvegdoboz fr.q.!ternativ széveq |
Magassag
(®) Abszoldt: '2,—34ch
— B
Szélesség
(& Abszolt: [2-,_2_5cm =]
Forgatas
Méretarany
Magassaq: |22 % QJ Szélesséq: |22 % :’;J
Régzitett méretarany ' '
Eredeti képmérethez képest
Eredeti méret
Magassag: 10,85 cm Szélesség: 10,4 cm

L QK ][ Mégse ]

Képek elrendezése

A Képeszkozok / Formatum meniiszalag -> Elrendezés csoportjaban lehet beallitani, hogy a szoveg és a kép
szovegként viselkedik. A sortdvolsag a kép magassaganak megfeleléen megnd. A szdveg tovabbi része a kép alap-
vonalaban jelenik meg. Ha a kép allhat a szoveggel egy sorban, ekkor igy viselkedik, mintha egy nagy betii lenne.
Ebben az esetben pozicioja nem allithato.

Korbefuttatasnal a szoveg koriilveszi a képet.

~. [\ Korbefuttatasnal aszéveg ‘ 5 3sna
\. ( l be B =~ () Korbefuttatasnal a
\ W/ korulvesziaképet. Aszoros \{ ) szovegkorulveszia
Vo elrendezés esetné az \ képetg Aszoros
- ‘ :

b % > Z
&P o, abramentén. Négyzetes

3 Sehi elrendezésesetné az
elrendezés eseté akép

abramentén. Négyzetes
elrendezés eseté akép kerete mentén

kerete mentén

Helyezhetjiik a képet a szoveg elé vagy akar mogé is. Az utobbi esetben a kép, nehezen elérhetdvé valik.
A Tovabbi elrendezések meniipontban pontosan megadhatjuk a kép pozicidjat margéhoz vagy a lap szé-
1¢hez képest. Beallithatjuk a szovegtdl mért tavolsagat is.

Képek forgatasa, tiikkrozése

A kijelolt képet a felette 1évo forgatopontja (zold kor) segitségével is elforgathatjuk. Ehhez a forgatopontra k
kattintunk, majd azt a azt a kivant iranyba htizzuk. Ha a kép forgatasat 15 fokos 1épésenként kivanja végezni, a
forgatopont hiizasa kozben tartsa lenyomva a SHIFT billentytit.
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Képiink tiikrozéséhez vagy forgatasahoz hasznalhatjuk a Képeszkozok Formatum meniiszalag Elrendezés
csoportjaban a Forgatas gombot. A legordiild menii meniipontjai segitségével forgathatjuk képiinket jobbra vagy
balra 90 fokkal, és tiikrozhetjiik vizszintesen vagy fligg6legesen.

L4 El6rehozas ~ |2 Igazitas ~ e ] =
f‘b rehoza |.-- 9 | 21| Magassag: 2,43 cm ;
&Y, Hatrakaldés v 1] Csoportok v £ |

Elhelyezés _ - - Levagas — szélesséq: - |
% ¢ Korbefuttatas ~ | S F‘otrgatas...*-a ta SZElessEg (SR AW Ty ‘

Elrendezés A
<

Forgatas jobbra 90 fokkal

Led2e a3ttt 1 ISl s | Eoraatas balra 90 fokkal
S Vizszintes tukrozés

Ah  Fuggédleges takrozés

. Tovabbi elforgatasi beallitasok..

Tovabbi elforgatasi beallitasok
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Képstilusok

Gyorsan kiilonleges format, stilust allithatunk be a képeknek a
Képstilusok csoporton beliil talalhato ikonok segitségével. Ha
a megjelend stilusoknal tobbet szeretnénk latni, gorditsiik le a
mellettiik talalhato lefelé mutatd nyilat. Nagyon érdekes
megjelenést adhatunk igy képeinknek. A Képformak
meniipontndl a kép alakjat modosithatjuk: Példaul
lekerekithetjiik széleit, de a menii lenyitasaval szamtalan mas
képforma koziil valaszthatunk.

Képek szegélyezése, effektusok

'

-

< il

Képeszkozok

‘ Formatum |

l@ Képformak 'l

4 Eldrehozas

Téglalapok

{0 I 2 O A A )

Egyszeri alakzatok
CANOAOOROO®®
GOoOOr by o0a
O@AHNO RO (DB ()
5L 8 3

Nyilak

DAL EUPEPRITT
€ QuvnpoD D [RLILIFG
PR

Egyenletalakzatok

g = R = S g4

Folyamatabra

Oo<c 00U aly
O NCNNKXB X ¢ AVED
QOO

Csillagok és szalagok

e R R ASERRROFORGEOE S 1
Rk 2R (53 @53 [T 10 I QY

Képfeliratok

Q@O O.aad0 A A g i A
0 AD do

FN

T UT WY TR

A Képszegély meniipontban szegélyt allithatunk a kép koré. Megadhatjuk a szinét, a stilusat, vastagsagat a
megfeleld meniipontok segitségével. Ha a Nincs tagolas meniipontot vélasztjuk, az azt jelenti, hogy nem lesz

szegélye a képnek.
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Képeszkozok
I Formatum

P Képformak ~ F@ @
E v |LZ Képszegély > :

[T

.

Téma szinei

H EEEEEEN

Alapszinek

Nincs tagolas

|
T

23) Tovabbi korvonalszinek...

= Vastagsag »

== | Szaggatott vonal 4

Képeszkozok
l Formatum |

@ Képformak ~ :-,V]

i - U_“"Képszegély'

T Elhelyezés
¥ [..4 Kepeffektusok*' v
. I
" gl Bedliitott » B . ' '
AL Ellathatjuk képeinket effektusokkal is. A Képeffektusok menii legorditésével,
R lak(')vetkezék koziil valaszthatunk:
onell| Arnyék > e Arnyék
o Tiikrozédés
ol Tikr6z6dés > * Ragyogas
- e Finom élek
~ e Fazetta
g Ragyogas 4 e Térhatasu forgatas
." Finom élek »
al Feretta >
= Térhatasu f tas »
er U TOr
= T o2

Képek sorrendje
A beszurt objektum helyzetét is valtoztathatjuk. Ha tobb képet szirunk be egymasra, akkor sziikség lesz a sorrend
kialakitasara. A képeket a program egymasra szurja be a beszuras sorrendjében. A sorrend késdbb valtoztathato.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 156 -

| ChEldrenozas v |3 Igazitas v

2y Ha’trakUldésq T3] Csoportok
Elhelyezés l

4%, Hatrakaldés rgatas v
. | Ly Hatrépb kaldés ;
1112+ 1+ { &) sz6veg mogé A7 1 18

A Képeszkozok / Formatum meniiszalag -> Elrendezés csoportjaban taldlhatdé Elérehozas és Hatrakiildés
gombjaival méddosithatjuk a képek és egyéb objektumok (tdblazatok, diagramok...) sorrendjét.
Az Eldrehozas gomb jobb sz¢lén taldlhatd nyilra kattintva két lehet6ség koziil valaszthatunk:
1. Eloérehozas azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz legfeliil.
2. Elobbre hozas csak eggyel hozza elorébb a képet a sorrendben.
Az Hatrakiildés gomb jobb sz¢lén talalhato nyilra kattintva két lehetdség koziil valaszthatunk:
1. Hatrakiildés azt jelenti, hogy a beszlrt objektumok koziil a beallitott kép lesz legalul.
2. Hatrébb kiildés csak eggyel kiildi hatrébb a képet a sorrendben.

Alakzatok beszurasa

Egyszeri rajzokat, abrakat, folyamatabrakat készithetiink alakzatok segitségével. Alakzatokat a Besziras
meniiszalagon talalhato Alakzatok ikon segitségével tudunk, elhelyezni a dokumentumban.

Z_ }) w ), Hiperhivatko

A& Konyujelzb
Alakzatok SmartArt Diagram
(‘2] Kereszthivath
Legutébb hasznalt alakzatok E
VE\NEF@E AL LS
& %A
Vonalak
B e, ¥ BRSVE R
Egyszerii alakzatok

EOOUTUSCO®ANOOD

elsls)m IROIOISLaivarte;
Qo= ) L3 Egymasra tobb format is elhelyezhetiink. Ilyenkor beszirt alakzatok

G a beszuras sorrendjében keriilnek egymas folé. A sorrend valtoztathatod
¥ a Formatum meniiszalagon talalhaté Elrendezés csoportban, az

ﬁ) QL& j:t % b ﬁ RG] Elorehozas és a Hatrakiildés ikonokkal.
€ dvnpoD D[R4l
XTI

Folyamatabra
Do<OO000Gc0ay
OB X 6 AVED
QEOO

Képfeliratok
(1 (;) 3 0.0 A7 2 I A A i
R AR A =40 A0 AQ dO

Csillagok és szalagok
LR AE IR AROR O F 3 1 hachadailial
O BRI

4% Ujvaszon
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Alakzatok formazasa
Egy alakzat beszarasakor a képek beszurasahoz hasonléan a képernyé tetején megjelenik a Képeszkozok /

Formatum meniiszalag.

o\ 90 ¢ Dohumentum? - Microsoft Word Rafzestkozdic -
Jd
/ Kezathp Besninds Lap elrendezése Hiatkozas Levelezés Korreitin Nézet Formstum o
SN o —- & kaoiés - 5 ‘i ¢ 4 Tyeorenords - 1S iazitas - 5095 om
OOALLe.: . BEERE J £%0, DD = kst s csopn
3 TG &3 j = . Asmyekok Térhatds Eibelyezes —
y R[N . —— 5 Y Alakvaitss v < . ':‘, v ’ﬁlotc-r'«.t‘.ahc v A forgatas v 109 om

Alkeatok bezuriia Jakzatstiutek 0 Arftetlekiusok Terhaths Eirendezés Meétet

Segitségével meg tudjuk formazni alakzatokat, ugyaniugy, mint a képeket.
Kész stilusokat is beépitettek a programba. Ezeket az Alakzatstilusok csoportban talaljuk. Segitségiikkel gyorsan

latvanyos alakzatokat készithetiink.
O Kitoltés ~
= v [P Alakvaltas ~
Alakzatstilusok M

Ha a csoport jobb alsé szélén talalhatd nyilra Kkattintunk, akkor az Alakzat formazasa parbeszédpanelen
beallithatjuk alakzatunk valamennyi jellemz6jét. (Szinét, méretét, elrendezését, vonalainak tulajdonsagait.)

Alakzat formézdsa 2%
| Sonek 4z vonalak | et | Erendeés ARernatiy solreeg
Krokes
sgin: v | vrokdg effeitusck... |
Atidsrosey > 0% 2
Yons!
s | — v
Saaggatght: —_— v Vazagig OTSp ¢
Nykak
o
Térhatas és arnyékeffektusok beallitaisaval még egyedibbé tehetjiik alakzatunkat.
Rajzeszkozok
Formatum
2 — gt ,
" o
" || Amyexok H7% 5 Térhats P % <P
rnyéko érhatas
i | 3, : 5
P Arnyékeffektusok Térhatas

Szovegdobozok beszurasa
Szovegdobozok segitségével a dokumentum barmely pontjara elhelyezhetiink szoveget.

Szévegdobozok beszurasdhoz hasznalhatjuk a Besziras meniiszalag, Szoveg ikoncsoportjaban az Szévegdoboz
ikonjat vagy alakzatok beszirasanal a alakzat listabol kivalaszthatjuk a szovegdoboz ikonjat.

A szovegdobozok ugyantigy tartalmazhatnak szoveget, képet, alakzatot, tablazatot... mint a torzsdokumentum.

A szovegdobozok belsejében, talalhatod szovegek és objektumok a korabban megismert modszerekkel formazhatok.

Megkotések:
1. Szévegdobozba nem helyezhetiink tovabbi szovegdobozt.
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2. A szbvegdobozban elhelyezett képek, objektumok csak a szoveggel egy sorban elhelyezkedd karakterként
kezelhetjiik. Nincs lehetOség a korbefuttatasara.
3. Egy szovegdobozban elhelyezett szovegb6l mindig csak annyi latszik, amennyit a szovegdoboz mérete enged.

Szovegdobozok formazasa

Egy szovegdoboz beszirasakor az alakzatok beszurasahoz hasonldan a képerny6 tetején 0j meniiszalag jelenik meg
a Szoévegdoboz eszkozok / Formatum meniiszalag. A szovegdobozokat az alakzatoknal megismert modon
formazhatjuk.

‘Qn. \ d9:0 ¢ Dokumentum? - Microsoft Word Sidvegdobareszidaok -
)
/ Keadblap  Bemurds  Lapeendextse  Mawatkoxds  Lewelezds  Xomekton  Nexet Formatum
-~S e, O tones + f — - ) Elbeehords * 2 Joazids ¢ v .
x| s g ' I )8 [d e Bw g
= o0 Csptolds . . . . « [ rorvonat » REL 40 PP = Whitrakods v ) Goportor
Srovegdobor m)ﬂu Tématas ‘mr,e (] -3 «
'-;1 s Fe * ) Aaevdings J, . 0 [l kordetuatatis « Sh Forgatds s ¥ e honl
e Srévegdodorsblusok ’ Almyekettextusok Terhaths Evendeses Meret
4 7
WordArt besziurasa

Latvanyos szovegek készithetok WordArt stilusok hasznalataval.

WordArt beszarasahoz a Besziras meniiszalag, Szoveg ikoncsoportjaban az WordArt ikonjat hasznalhatjuk.
Raékattintva kész stilusok koziil valaszthatunk.

A stilus kivalasztasa utan a WordArt szoveg szerkesztése parbeszédpanelen adhatjuk meg a szoveget.

A WordArt szoveg méretének késobbi modositasakor valamennyi karakter mérete valtozik, a szoveg alakja
valtozatlan marad.

= | Alairasi sor ~ n Q

— _%Datum €s ido
Kész R Egyenlet Szimbolum
modulok ~ @4 Objektum ~ o %
. At or YW
| Worddrt wo worda,, WordArt WordArt i
i } Tilend \\‘ i WawdBod W B o ? w
oreflre WordArt WordArt worazr: Wordlit <
W | EF

— A Wo A
W wordart  -Worchrt \'-'U?d:—\l'i .

Wordaet WorGAre Hardhnt sl w

WordArt formazasa
Egy WordArt szoveg beszirasakor az alakzatok beszirasahoz hasonloan a képernyd tetején 0j meniiszalag jelenik
meg a WordArt eszkozok / Formatum meniiszalag.
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(%) o9 ¢ Dokumentum? - Microsoft Word WordAr eszkézok - 2%

i

< Kexdblp  Beszirds  Lapeirenderdse Hiatkords Levelexts  Komreltuen  Nexet Formatun w
¢ AV& F A Alakzat itoese » _J f o) ¢ % B e

A Il ) e L

ML S o i Wwwm“mm %0 < ogol & g !

Stveg  Tewkor Arnyekok Térhatas ihelyezes - .

aekeése * ‘ ,\ plviltys ‘. '\ v 0 y )!Jn sbefuttatds * ’A b,

ok Arfpekeltektusol Terhatas rendests Mare!

Vélaszthatunk a kész stilusok koziil.
A Szoveg korvonala ikon segitségével mas szint allithat6 be a szoveg korvonalanak, igy lathato korvonallal lehet
ellatni.

Az Effektusok a szévegben ikon lehetdvé teszi arnyék, tiikr6zddés, térhatds, és tovabbi érdekes effektusok
beallitasat. Készithetiink pl. korbélyegzot is.

A szdveg késobbi modositasara a Szoveg csoportban talalhatdo Szoveg szerkesztése parancs szolgal. A Szoveg
csoportban allithatjuk be a térkozt, igazitast és a szovegiranyt. Az azonos magassag ikonra kattintva az sszes betii
(kis és nagy egyarant) azonos magassagu lesz.

A WordArt szoveg egyéb jellemzoit az alakzatoknal megismert modon kezelhetjiik.

Tablazatok beszurasa

Tablazatot a Besziiras meniiszalagon talalhato Tablazat ikon segitségével tudunk, elhelyezni a dokumentumban.
A megjelend négyzetek kijelolésével megadhato a cellak szama. A tablazat beillesztéséhez enged;jiik fel az egér
gombjat.

Ha a Tablazat beszirasa meniipontot valasztjuk, akkor az Uj tablazat parbeszédpanelen bedllithatjuk a késziilé
tablazat sorainak és oszlopainak szamat.

Beszdras Lap elrendezése Hivatkozas

=N 1 =R
3| o e 1 T
torés | |Tablazat| Kép ClipArt Alakzatok ¢

v

| Tablazat beszirasa

P = iz 1000000000
Uiablieat (25¢) | o e
A tablazat mérete D |:| E] D [:l D |:| D D D
Oszlopok széma: 5 V 3\ D [:I [:] D E] E] D [:] E] El
Sorok szama: :2 73‘ DDDDDDDDDD
Vo i e = — I O [
Az automatikus méretezés mikddése - DDDDDDDDDD
(®) Allandé oszlopszélesséa: ?LAuto 3 ‘ D 1010101000000

() Automatikus méretezés a tartalomhoz

T

r

Tablazat beszurasa...

(O automatikus méretezés az ablakhoz Tablazat rajzolasa

d [ L\, Ed

[] Bealitasok megdrzése vj tablazatokhoz ; o
Lgx) Excel-szamolotabla

L

Kész tablazatok B

[ oK ][ Mégse ]

Az Allandé oszlopszélesség kivalasztisa esetén minden oszlop ugyanakkora méretii lesz.

Az automatikus beallitasok pedig valtozo oszlopszélességeket eredményeznek. Ekkor igazithatjuk az oszlopok
szélességét az oldalhoz vagy a tartalomhoz.

Az OK gombot megnyomva a tablazat elkésziil.

Ha az Excel-szamolétabla meniipontot valasztjuk, akkor kihasznalhatjuk az Excel-tablazatokban rejlé funkciokat.
Hasznalhatjuk az Excel fiiggvényeit is.

Tablazat rajzolasa

A Tablazat rajzolasa meniipontra kattintva az egérmutatd ceruzava alakul. El6szor a tablazat szegélyét
rajzolhatjuk meg. Ezt kdvetéen a ceruzat vizszintesen hiizva megrajzolhatjuk sorokat, fliggélegesen pedig az
oszlopokat. A vonalak htizasat mindig a szegélyeken beliil kell elkezdeni, kiilonben 1j tablazatot készitiink.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Word 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila - 160 -
Ha elkésziiltiik, akkor az Esc billentyti leiitésével fejezhetjiik be a rajzolast.
0,5 pt -
Z Tintaszin ~
Szegélyek rajzolasa
Szovegbdl tablazat
Kész szoveget is atalakithatunk tablazatta.
1 Tablizat besziirasa = Hivatkozasok Elofej és éi61ab Szov
O O O O O B e
CO0O0O000008000]
| O
LO00000000
OO00000000
I O O
OOO000O0O0000 (eella-1+cella-2-+ cella-39
DOO0000000 Al el g eella g cella-1x cella-:2a | cella-38  |n
P o T =Y « ) . -
j Rzt besipsa., cella-1n | cella-2rn | cella-:3rn [
4 Tablazat rajzolasa
e cella-1-cella-2- cella-39 cella-1n cella-2m | cella-3x |
La Excel-szamolotabla
(7] Késztablazatok >
Atalakitasnal minden bekezdésbdl egy sor lesz. Tabuldtor jel vagy egy altalunk megadott karakter jelzi a
cellahatarokat.
Szovegbdl tablazat
A tablazat mérete
Oszlopok szdma: 3 $J
3
Az automatikus méretezés mikidése
(®) Allandé oszlopszélesséq: ‘Auto 3__}
(O automatikus méretezés a tartalomhoz
() Automatikus méretezés az ablakhoz
Cellahatarold
(O Bekezdésiel () Pontosvesszd
(3) Tabuldtoriel O Méas: i-_’
[ oK ] [ Mégse ]
Tablazatstilusok

A beszart tablazat egy altalanos format kap.

A Tablazateszkozok Tervezés meniiszalagon kiilonbozo tablazatstilusok koziil valaszthatunk, a megjelend meniik

segitségével.
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Dokumentuml - Microsoft Word Tablazateszkozok
Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés

< Amnyékolds ~

] == = mm = M == — = o= = — = ST Ml i Szegélyek ™
Tablazatstilusok
Tablazatok elrendezése

Oa) d 9 ¥ Tablazateszkozok

fj }

/ Kezdélap Beszurds Lap elrendezése Hivatkozds Levelezés Korrektdra Nézet Tervezés Eirendezés

w Kijelolés » < o = Besziras aluira | Celiz esitése 4 - 2

ki /\J = | & Be | :J 1em s jI Azonos sormagasség
5 Racsvonalak megjelenitése . = o Besziras balra 4 Cellak felosztasa —

12 Torlés | Beszuras lteszkedés — 1 em T oonos oszlopszélessé
=¥ Tulajdonsagok v felilre L} Beszuras jobbra _;}Iabla:att:‘losztaia v ailc v, & s

Tablazat Sorok és oszlopok " Egyesités Cellaméret f

Sok hasznos beallitasi lehetdséget talalunk a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalagon is.

A legfontosabb miiveletek kozé tartozik egy 1j sor, uj oszlop besziirasa, sorok, oszlopok torlése. Tobb kijelolt
cellabol egy cella készithetiink a celldk egyesitése meniiponttal. A cellak feloszthatok a cellak felosztdsa
meniiponttal. Ilyenkor meg kell adni, hogy egy cellabol hany sort és hany oszlopot szeretnénk késziteni.

Az Adatok csoportban

Sorba rendezhetjiik adatainkat.

B33 g _‘| %l Wi Cimsorismétiés

== Szoveggé alakitas

Szovegirany Cellamargok @ Rendezés
= & o ? Jc Képlet
Igazitas Adatok
Cellak kijelolése

Tablazatok készitésekor kijeldlhetjiik egy-egy cella tartalmat vagy magat a cellat. A tovabbi miveletek ennck
megfelel6en vagy a kijelolt tartalomra (szovegre, képre..) vagy pedig a cellara lesznek hatassal. Példaul torolhetiink
egy cellat vagy tordlhetjiik annak tartalmat.

Egy cella tartalmanak Kkijeloléséhez Kkattintsunk a kijeldlni kivant teriilet elejére, majd a bal egérgomb
" lenyomasa mellett htizzuk végig felette az egérkurzort.

2. Egy cella kijeloléséhez a cella bal szélére kell kattintani.

Tobb cella kijeloléséhez kattintsunk az els6 kijeldlni kivant cellara, majd a bal egérgomb lenyomasa mellett
" huzzuk végig a tobbi cella felett az egérkurzort.

4. Nem egymas mellett 1évé cellakat vagy tartalmukat is Kijelolhetiink, ha a Ctrl billenty{it lenyomva tartjuk.
Attol fiiggden, hogy cellakat vagy tartalmukat jeloljiik ki a késébbiekben mas-mas miiveleteket tudunk elvégezni.

Sorok, oszlopok kijeldlése

Egy sor kijeldléséhez kattintsunk a sortol balra. ﬂ

Egy oszlop kijel6léséhez kattintsunk az oszlop felsé racsvonalara vagy szegélyére. m

Tobb cella, tobb sor vagy tobb oszlop kijeldléséhez hizzuk végig az egérmutatdt a cellakon, sorokon, illetve
oszlopokon. A nem egymas melletti elemek kijeldléséhez kattintsunk az elsé cellara, sorra vagy oszlopra, nyomjuk
le a CTRL billenty(it, majd kattintsunk a kovetkez6 kijelolni kivant elemre.
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Az egész tablazat kijeloléséhez kattintsunk a tidblazatmozgatd fogantyura vagy huzzuk végig az egérmutatot a
tablazat folott.

Egy cellat, sort, oszlopot vagy teljes tablazatot a Tablazateszkozok/Elrendezés meniisor Kijelolés parancsaval is
kijeldlhetiink.

Sorok, oszlopok beszuarasa

A Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalagon is Sorok és oszlopok csoportjanak ikonjai segitségével 1j
sorokat és oszlopokat adhatunk tablazatunkhoz.

A Beszuras balra és a Beszuras jobbra meniipontok 0j oszlopokat szrhatunk a kijeldlt cella vagy oszlop elé
illetve mogé.

}(I oy &8 BeszGrasalulra || [ Cellak egyesitése ) osem 2 HF [:=_]]_E_1 =
Sl H Beszuras balra| || [ Cellak felosztasa Si17sem S H ===
Torlés | Beszuras : Sz¢

- fellre Gl Beszlras jobbra || — Tablazat felosztasa || [ llleszkedés ~ EH ==

Sorok és oszlopok f | Egyesités Cellaméret i |

ticE 11 1| Oszlopok beszirasa balra RS AR s | i R e m R A E R S
Uj oszlop beszirasa kozvetlendl a
kijelolt oszloptol balra.
+

cellal cella2 cella3 | cellal cella2 cella3

cellad cellas cellaé mmp| cellad cella5 cella 6

cella7 cella8 cellaS cella7 cella8 cellas

A Beszuras feliilre és a Besziras alulra meniipontok Uj sorokat szurhatunk a kijelolt cella vagy sor folé illetve

ala.
=57 - o, o :’1 —
l ﬁ BH Beszdrasalulra || {3 Cellak eqyesitése Slosem 2 HF { J_—_I =
| dF] Besziras balra {3 Cellak felosztasa S17sem S H 2= =
Torlés |/ Besziras| T e : Ered -
- feldlre il Besziras jobbra oo Tablazat felosztasa || i Illeszkedes ~ =l = 1=
‘Sorok és oszlopok M | Egyesités Cellaméret fa
113 | Sorok besziirdsa folé SR O RS | S S § SRS bR R
Uj sor beszdrasa kozvetlenil a kijeldlt
sor folé,
)
~ laal cella2 cella3 cellal cella2 cella3
cellad | cellas | cellac | W
cella7 cellas cellas cellad cellas cellab
o cella7 cellag cellas

A Beszlras balra, a Beszuras jobbra, a Beszlras feliilre és a Beszaras alulra meniipontokat a helyi meniiben is
megtalaljuk, ha kijeldljiik a tablazat egy vagy tobb cellajat, és a helyi menii Beszuras meniipontjat kivalasztjuk.

Oszlop és sorok torlése

A kijeldlt cellak sorait vagy oszlopait egy lépésben tordlhetjiik a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag
Torlés parancsaval, ha a Sorok torlése vagy Oszlopok torlése meniipontot valasztjuk.
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Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés
ﬁ B Beszras alulra || [ Celldk egyesitése ilosem 2 HF fj]fﬂ = A-:
: — ] Besziras balra i Celldk felosztasa o1sem S =245 = : S
eszuras R TR : ; : _ Szoveqi
fellre L Beszlrds jobbra || — Tablazat felosztdsa || fid llleszkedés v == =
I Cellak torlése... F Egyesités Cellaméret i Igazi
' Oszlopok toriése 3 ol 4 RS S-S RO SO O - SO RORVIRCE U KIS § SR - R & R S
=X Sorok torlése
il Tablazat torlése
3
cellal cella2 cella3 cellal cella3
cellad cellas cella6 ) | cellas cellag
cella7 cellag cellas cella7 cellas
)

Ha a teljes sort vagy oszlopot kijeldljiik, akkor torlésiikre felhasznéalhatjuk a Kezddlap meniiszalag Kivagas
parancsat is. Ekkor a torolt sor vagy oszlop a vagolapra kertil, és késobb a dokumentum egy masik pontjara, vagy
akar egy masik dokumentumba is beilleszthetjiik.

Cella felosztas, egyesités

Tobb kijelolt cellabol egy cellat készithetiink a Tablazateszk6zok Elrendezés meniiszalag Cellik egyesitése
parancsaval. Két vagy tobb, azonos sorban vagy oszlopban, egymas mellett 1évé cellat egyetlen cellava

egyesithetiink.

Kijeloljiik az egyesitendd cellakat, és a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Cellik egyesitése ikonjara
kattintunk. Az egyesités azonnal megtorténik.

Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés
|{E Cellak egyesitése 3)osem 2 HF [;:—.ﬂ:.:—i = A=
; < Z Al || =2 = = —_—
58 Cellak felosztasa Tt e EEE W=
: z 5 ; e zovegirar
3 Tablazat felosztasa || fm llleszkedés = = &
Egyesités Cellaméret i Igazitas
Cellak egyesitése 3@ 40 5 EEEE C S
A kijelolt celldk egyesitése egyetlen
cellava.
63
cellal cella 2 cella3
cellad cellas cellag
1 cella7 cellag cellas
cellal cella3
cella2
cellad cellas cellag
cella7 cellag cellas

Egy cellat sorokra és oszlopokra bontva tovabbi cellakat hozhatunk létre.
A cella felosztasahoz elszor a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Cellak felosztasa ikonjara kell
kattintanunk, majd a Cellak felosztasa parbeszédpanelen meg kell adnunk, hogy hany sorra és hany oszlopra

kivanjuk osztani a cellat.
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Levelezés Korrektira Nézet Tervezés Elrendezés
did Cellak egyesitése MIBNERY Celldk felosztasa @
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o Tablazat felosztasa || g Illeszk Sorok széma: 1 ﬂ
Egyesités Cellamy
e — — £k
Cellak felosztasa
A kijelolt cellak felosztasa tobb Uj ]
cellara. -
3
cellal cella3
cella2
cellad cellas cella6
cella7 cellag8 cellas
cellal cella2 cella3
cellad cellas cella
cella7 cella8 cellas

Tablazat felosztasa, egyesités

A tablazat felosztasaval egy tablazatbol kettd vagy tobb tablazatot készithetiink. Az igy elkésziilt tablazatok kozé
szoveget vagy képeket illeszthetiink.

A tablazat felosztasahoz a Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Tablazat felosztasa ikonjara kell
kattintanunk.

Levelezés Korrektura Mézet Tervezés Elrendezés

9 EHEE A= D

Szovegirany Cellamargok

{id Cellak egyesitése 3] 0,54 cm
” . =3
H3H Cellak felosztasa io+ 1,94 cm

-
v
-
v

=3 Tablazat felosztasa | | i lleszkedés ~ =H=EE
| Egyesités | Cellaméret P Igazitas
7| Tablazat felosztisa I ONRFRY ENRER IR
A tablazat felosztdsa két tablazatta. 3
Az (j tablazat elsé sora a kijeldit sor cella 1 cella 2 cella3
lesz. cellad cellas cellag
cella7 cella8 cellag
| | J
[cellal |cella2 |cella3 |
cellad cellas cellab
cella7 cellag8 cellas

Ha két egymas utan 1évo tablazatot egyesiteni szeretnénk, akkor elegend6 torolni a kozottiik 1évo bekezdéseket.
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[ celladn | cella2n | cella3n |m
1
cella4n cellasn | cella6n |o
cella-7d cella8u | cellaSsu |d
cella-in cella2n | cella3n o
Felladn | cellaSn | cellasn |m
cella7d cella8u | cellaSsu |d

Cellaméret beallitasa

Oszlopszélesség gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella jobb oldali szegélyére mutatunk. Amikor az egérkurzor
alakja jobbra-balra nyilla valtozik a szegélyt az egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.

Sormagassag gyors beallitasa: Az egérkurzorral a cella als6 szegélyére mutatunk. Amikor az egérkurzor alakja le-
fel nyilla valtozik a szegélyt az egér ball gombjat lenyomva tartva a kivant helyre mozgatjuk.
Az oszlopszélesség ¢és sormagassdg pontosan bedllithatd Tablazateszkozok Elrendezés meniiszalag Cellaméret

csoportjaban.

Tablazateszkozok

Nézet Tervezés

Nlleszkedés

v

ili1am

i54/5,46 cm

Elrendezés

o dI Azonos sormagassag

H : .
24 [ Azonos oszlopszeélesség

;:ai A tartalom automatikus elosztasa

74
e==-
Lot
2=

Rogzitett oszlopszélesség

Az ablak automatikus méretre igazitasa

wl

Hattérszin beallitasa

A kijelolt celldk, sorok, oszlopok vagy az egész tablazat hattérszinét az Arnyékolas meniipontban tudjuk
beallitani, a legordiild meniiben a valasztott szinre kattintva.

Tablazateszkozok
Tervezés Elrendezés

| r Amyékolas

Téma szinei F

Alapszinek
|~ ] E EEE

| Nincs szin

23) | Tovabbi szinek...

Ha tobb szin koziil akarunk valasztani, akkor a Tovabbi szinek
meniipontot kell valasztanunk. Tovabbi szineket keverhetiink ki, ha

itt az Egyéni fiilre kattintunk.

| Szokésos | Egyéni |
‘ Szinek:

Jelenlegi
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Keretezés
Keretezéskor els6 1épésben be kell allitanunk a vonal tulajdonsagait.

' ;‘p’? ' i \]
0,5pt 531 S

Tablazat Radir
rajzolasa

Szegélyek rajzolasa F

2 Tintaszin ~

Ezt kdvetden a Szegélyek meniit legorditjiik, és kivalasztjuk a szegély tipusat.

Tablazateszkozok
Tervezés Elrendezés
L Arnyékolas ~
i H Szegélyek:‘ 0,5 pt

Also szegély

Felsd szegély
Bal szegély

Jobb szegély
Nincs szegély

Minden szegély

Kalso szegélyek

Belso szegélyek

Belsd vizszintes szegély
Belso fuggoleges szegély

Lefelé vonalkazott szegély

Ferde szegély felfelé
Vizszintes vonal
Tabl3azat rajzolasa

Racsvonalak megjelenitése

O R WX

Szegély és mintazat...

A Szegély és mintazat meniipontot valasztva megnyithatjuk a Szegély és Kitolté6 mintazat parbeszédpanelt, ahol
a bekezdések formasanal megismert modon allithatjuk be a szegélyek és a hattér jellemzdit.

Tartalom elrendezése

E_] E = A= ‘_I Al ¥ Cimsorismétiés

= =l = — == Szdveggé alakitas
, $ Szovegirany Cellamargdk = Rendezés y
= & & Je Képlet

Igazitas Adatok
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Fogalmak

A program megnyitasa

A programablak részei
Program bezarasa

A meniiszalag

Specialis beallitasok
Altalanos lapok
Kornyezetfiiggd lapok
Office menii

Gyorselérési eszkoztar
Mivelet visszavondsa

Helyi menii

Allapotsor

Nézetek

Uj dokumentum létrehozasa
Sablonok hasznalata
Dokumentum megnyitasa
Munka t6bb dokumentummal
Dokumentumok mentése
Mentés masként
Dokumentum bezarasa

A Word dokumentum felépitése
A lap felépitése

A szoveg bevitelének szabalyai
Segédjelek megjelenitése
Szovegkurzor mozgatasa
Karakterek torlése

Sorok beszuarasa, torlése
Szavak elvalasztasa
Bekezdések kezelése
Oldaltorés beszurasa, torlése
Beszuras és feliiliras iizemmddok
Specialis karakterek
Kijelolés

Torlés, masolas, athelyezés
Kivagas

Beillesztés

Iranyitott beillesztés
Athelyezés

Masolas

Szovegformazas

Formatum masolasa
Bekezdések formazasa
Térkoz

Tabulatorok

Felsorolas és szamozas
Szegély készitése

Inicialé

Tordelés hasabokra
Oldalbeallitasok
Oldalmargok beallitasa
Oldalszin

Vizjelek

Fejléc, labléc
Oldalszamozas

Képek beillesztése

Képek méretezése
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Képek forgatasa, tiikrozése
Képstilusok

Keépek szegélyezése, effektusok
Képek sorrendje

Alakzatok

Szovegdobozok beszurasa
Szévegdobozok formazasa
WordArt beszurasa

WordArt formézasa
Tablazatok beszurasa
Tablazatstilusok

Cellak kijelolése

Sorok, oszlopok kijeldlése
Sorok, oszlopok beszirasa
Oszlop és sorok torlése
Tabléazat felosztasa, egyesités
Cellaméret beallitasa
Hattérszin beallitasa
Keretezés

Tartalom elrendezése
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Az Excel

A tablazatkezel6 szoftverek az utobbi néhany évtized termékei. E16Sz6r a szovegszerkesztd programokat fejlesztet-
ték ki. Szovegszerkesztésre szinte mindenhol sziikség van, az egyszerlibb programirastol a bonyolultabb kiadvany-
szerkesztésig. Késobb azonban igény meriilt fel valamilyen altalanos célt szamolo szoftver kifejlesztésére is.

A tablazatkezelok fobb funkcioi, alkalmazasi teriileteik

A téblazatkezeldk legfontosabb feladata a szamolds, szdmitasok végzése. Matematikai, mérnoki, pénziigyi szamita-
sokat végziink veliik. Tobb tablazat adataival is dolgozhatunk egyszerre. A szdmitasokat szépen megformazhato

tablazatokba rendezhetjiik és latvanyos diagramokat is készithetiink.

A Excel 2007 megnyitasa
A program megnyitdsdnak menete a kovetkezo:
1. Start menii ->Programok -> Microsoft Office -> Microsoft Office Excel 2007

f Microsoft Office Access 2003
|

2 i@- Microsoft Office Access 2007
@ EsET  |[3] Microsoft Office Excel 2003

Programok

ll@ InditSpult Microsoft Office Excel 2007
Dokumentumok . !'@ Kellekek Y [ER Microsoft Office Groove 2007
Bealitasok Gl vicrosoft Office Microsaft Office InfoPath 2003
@ Intermet Explorer (E) Microsoft Office InfoPath 2007
Keresés 4 éﬁ Windows Movie Maker iz} Microsoft Office OneNote 2007
Siigé 6 tamogatas f:@ Total Comman.der ’ ng Microsoft Office Outlook 2007
@) Wero 7 Essentials * @] Microsoft Office PowerPaint 2003
Futtatas. .. '@ Macromedia i@ Microsoft Office PowerPoint 2007
) Oracle Database 10g Express Edition  » Microsoft Office Publisher 2003
Kijelentkezés - Ozike. .. v (2} microsoft Office Publisher 2007
[#] Microsoft Office Word 2003
Aseaibogop depestless.; fiw. Microsoft Office Word 2007

2. Az asztalon talalhat6 Excel 2007 parancsikonra kétszer kattintva.

x5

Microsoft Office
Excel 2007

3. Barmely fajlkezel6ben vagy az asztalon, egy tablazat nevére vagy ikonjara kétszer kattintva.

Excel 2007 program képernyo

A program megnyitasa utan a kdvetkezo képerny6t lathatjuk, ez a programablak:
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A programablak részei:

Cimsor

Meniiszalag

Cellahivatkozasok megjelenitése
Munkalapok

Szerkeszt6léc

Lapozé fiilek

Gorditd savok

o N o g w D E

Szerkesztési feliilet, a tablazat, sorok, oszlopok

TS PRI e e

1. Cimsor: A munkafiizet cimét mutatja, és a program nevét, amivel megnyitottam.
2. Meniiszalag: A meniisor segitségével hasznalhatjuk az egyes funkciokat. Ikonos segitenek az egyes feladatok

megoldasaban.

3. Szerkesztési feliilet: a tablazat, sorok, oszlopok: Az a feliilet, ahol a tablazatunkat megszerkeszthetjiik. Mindig
az aktudlis tablazat, munkalap latszik. A tablazat sorokbol és oszlopokbdl all. Fiiggdlegesen helyezkednek el az
oszlopok, vizszintesen a sorok. Az oszlopokat nagy betlikkel jeldljiik, a sorokat szamokkal.
4. Cellahivatkozasok megjelenitése: Egy cellara az oszlop és sor azonositdjaval hivatkozhatunk. Ezt az azonositot
lathatjuk mindig az aktudlis cella esetén a jeldlt helyen.
5. Munkalapok: Egy megnyitott munkafiizeten beliil tobb munkalap is elhelyezhetd. Ezek a munkalapok és neviik

talalhatok a jelolt helyen.
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6. Szerkesztoléc: Ezen a helyen adhatod meg a szdmolashoz hasznalhato képleteket, és fliggvényeket, amirél a
késébbiekben részletesen szo lesz.

7. Lapozo fiilek: A munkalapok kozott valthatsz a segitségiikkel. Akkor kell hasznalnod, ha olyan sok munkalapod
van, hogy nem latszik a munkalapok kozott. Ebben az esetben a két nyil segitségével 1éphetsz jobbra és balra a
munkalapok kozott.

8. Gordité savok: Ha annyi adatot tarolsz a tablazatban, hogy nem fér ki a képernyére, akkor a gordité savok se-
gitségével 1éphetsz jobbra és lefelé a munkafiizetedben, igy a nem lathat6 adatok is lathatova valnak.

Tablazat felépitése, elemei

A tablazat elemi egysége a cella. A munkankhoz sziikséges adatokat egy cellaban helyezziik majd el. Egy cella egy
adatot tartalmaz.

A cellak sorokat, oszlopokat alkotnak, ezekbdl épiil fel a teljes tablazat, amit munkalapnak neveziink.

Egy Excel programmal készitett file tobb munkalapot tartalmaz, amit egyiittesen munkafiizetnek neveziink.

A tablazat oszlopait az ABC nagy betliivel jeloljiik. Ez az oszlopazonosité. A tablazat sorait sorszamokkal jeloljiik.
Ez a sorazonosito.

A cellaazonositd cimét cellahivatkozasnak is nevezziik, amely egy cella oszlopazonositdjanak és sorazonositoja-
nak egymas mell¢ irt formaja. Pl. C3 cella a C oszlop és a 3. sor metszéspontjaban elhelyezked6 cella.

Aktiv cellanak hivjuk azt a cellat, amit éppen kijeloltiink. Az aktiv cella tartalmat a szerkesztélécrdl olvashatom le.

‘1 9~ Q&)= Munkaftzet1 - Microsoft Excel - =X
y Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet ‘@' -7 X
‘-“J 5 Calibri - 1]; : [= f = éltala’nos o||I'PY %‘ﬂstz}Ura’s LA 55 2 %—-7 L?a
3 ([[/F Dk AT AT == |9 % o | 3% Torlés - 9]~ ) =i
Beillesztés 7 Stilusok | .., 5 % Rendezés Keresés és
- Z |[[B =[O A = 35| | |58 %] ~ =] Formatum > || (2~ &5 sziirés ~ kijelolés ~
Vagdlap ™ Betitipus (F] Igazitas P Szam P Cellak Szerkesztés
| H4 v £
A B c D E F G H I ) K L i
1
2 Oszlop
3 Cellahivatkozas
4 :!aktl'v cella
5
6
7!
8
9 Sor —" =
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
4 4 » ¥ | Munkal /Munka2 “Munka3 ¥ AT "L li
Kész |(E8 O 2009, (=):

Munkalapok kezelése
Uj munkalap létrehozasa:

A munkaablak aljan talalhat6 munkalapok mellett elhelyezett munkalap beszurasa ikonra kattintva hozhatunk 1étre
uj munkalapot a munkafiizetiinkben.

»| Munkal  Munka2 . Munka3 . ¥J /</

[ Munkalap beszurasa (SHIFT-F11) |

Az ) munkalapnak nevet is adhatunk, ilyenkor a munkalap atnevezése funkciot kell hasznalni.
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Munkalap atnevezése: A beszart munkalap nevén az egér jobb gombjat megnyomva elérhetvé valik az Atneve-
z¢és meniipont. Ha erre a meniipontra kattintunk, akkor a munkalap neve atirhat6 a kivant névre.

Munkalap masolasa, mozgatiasa: Az egér jobb gombjaval kattintsunk a munkalap nevén. A megjelend meniipon-
tok koziil valasszuk a Méasolas vagy athelyezés... meniipontot! A valasztas utan a kovetkezo ablakot lathatjuk:

Athelyezés vagy masolds @
Kijelolt lapok athelyezése

Melyik munkafizetbe:
Munkafiizet 1 v

Melvik lap elé:

R |
'Munka2 ‘
|Munka3

| Munka4

|{a véagére)

[] Legyen mésolat

[ oK ][ Mégse J

Munkalap torlése: A munkalap nevén jobb gombot nyomva, majd a Torlés meniipontot valasztva a miivelet vég-
rehajthato.
Valtas munkalapok kozott: Az egér bal gombjaval kattintva a kivant munkalapra allhatunk.

A meniiszalag

A korabbi Excel verziok esetén az ablak felso részén talalhatd meniik és eszkoztarak helyett most egy széles szalag
huzodik végig a képernyén, melyen csoportokba gyiijtott parancsikonok talalhatok.

A meniiszalag lapjai a munkafiizetben hasznéalhat6 funkcidknak egy adott tipusahoz tartoznak, a lapokon elhelye-
zett parancsokat logikai csoportokba rendezték.

s Munkafuzetl - Microsoft Excel

0n) d
.y :
- Kexdolap H!'s':ﬁ?:s- elrendezése Képletefp~ tok Korrektura Nézet

= #

;'," Feltételes formazas *

] Calibri 11 A AT | o] | EF Analinos
o | : : % Formazas tablazatként *
Benl(e's:te'. 7 F D A-L~O-A-|EXERFEFE N (99 % o2 =) Cellastilusok »
Vagolap s \ Betutipus } Igazitas . Szam fu Stilusok

(2%

e /
A meniiszalagnak harom 6 0sszetevéie van:

1. Lapok vagy fiilek: Hét f6 fil talalhato a programablak tetején. Az egyes flilek, illetve lapok egy-egy tevé-
kenységi teriilethez tartoznak

Csoportok: Minden lapon tobb csoport talalhatd, amelyek az 6sszetartozo eszkozoket egyiitt jelenitik meg.
3. Parancsok: A parancs lehet gomb, informacié megadasara szolgalé mez6 vagy menii.

n

Ha az egérkurzort egy parancs folé vissziik, akkor alatta egy buborékban megjelenik leirasa.
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~ Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok
B $ | Calibri A== S
L A ————— r——y
Belllesztes‘j‘ “.' D A ~|&H .H{i)v A-l|E = F|E i -
[ Vagdlap | Betltipus ] Igazitas ]
4 Formatummasolo
| Az adott dokumentumrész formazasanak masolasa, I F G

DA W N

-

majd alkalmazasa egy masik részre,

A gombra duplan kattintva tobb dokumentumrészre
is alkalmazhatja a formazast.

(@ A siigo megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.

A megjelend parancsok elrendezése fiigg a képernyd felbontdsatol, az Excel ablak méretétdl. Ha csokkentjiik az
ablak méretét, akkor az 0sszetartozo parancsok helyett egy kozos ikon jelenik meg.

Specialis beallitasok

A parancsok és bedllitasok szama tobb annal, mint amennyi elférhet egy-egy csoportban, ezért csak a
leggyakrabban hasznalt parancsok lathatok.

Ha a ritkdbban hasznalt parancsokra vagy beallitdsokra van sziikségiink, a csoport jobb als6 sarkaban megjelend
ferde nyilra kattintva érhetjiik el. Ekkor megjelennek a tovabbi lehetéségek.

Példaul a Kezddlap meniiszalag Bekezdés csoportjaban a tipikus formazasi gombok lathatok. A csoport jobb alséd
sarkdban megjelend ferde nyilra kattintva megjelend parbeszédpanelen tovabbi beallitasi lehetéségeket taldlunk.

=X

Bew o
et
. J

Vagblap

Al

Cabtnt “it2  ~ AR

- ¥ o

Mtanot

FOa-L-D-A EEWE® - B-wmga

et pu

QA . loam

A
1

LT R NP

10
1

10
14
15
16
17
13
19

23
M

S Ipachss | Dettpes Sregdly | CROREs | Vedelers
Detitius: Batisthys: Mot
Calbny Mol 1
Canbriy | Cimecrch) ~ DI ) -
O *
X igency 10 Fobonie 10
I dgeran Féhivie &0
L L 5
WY foal Back b " b
Hahusds e
Nres v R v [ ueond bendius
Crleges tatds Mrty
] Aeuacent
2] Pl nchex ASBDOOLGYYZ2
(] it ey
£2 ogy Trualype betlthen, A ek ey oyt hansrdbatd,
)

F6z6Tankonyv ©

Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila -174 -

Altalanos lapok

Kezdo6lap lap: A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag els6 lapjan, a Kezddlapon talalhatok. A gombokként
megjelend parancsok a gyakori feladatok elvégzését tamogatjak, ilyen példaul a masolas és a beillesztés, a betlik
formazasa, igazitasa.

]/C' Y- -&- s Munkafiizet1 - Microsoft Excel 55 ¢

Kezdolap | Beszuras  lapelrendezése  Kepletek  Adatok  Komektura  Nezet

= =| 3 Attalinos ~  [JFeftételesfomazis  J@Besairisv X v ﬁr Lﬁ
—\Q @' % 000| O Formazastiblazatkeént PTorés~ (g

j b Calibri il

O A

Rendezés Keresés és

Beillesztés Al
N | i =.-=- ””'p/" fég Iy ) Cellastlusok - ;_,JFormatum' L s sairds~ Kijeldlés »
Vagolap fi Betlitipus F Igaznas | Szam W Stilusok Cellak Szerkesztés

Besziras lap Itt taldlhatd mindaz, amit egy munkafiizetben elhelyezhetunk A legfontosabbak a kepek alakzatok
¢s a diagramok.

1"/0 (™ B R Munkafiizetl - Microsoft Excel el 5
Kezdolap BeszUras | Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet @ -
L—j’ @ || [&]clipat ii m{ ‘ B & ol ‘J Q [ szovegdoboz | Alairdsi sor ~
aa ﬁ‘ ‘e -
Y Alakzatok ~ > _] Eldfej és élolab *gd Objektum
Kimutatas Tablazat =~ Kép 2 Oszlop Vonal Torta Sav Terdlet Pont Egyéb Hiperhivatkozas 4 s
v 2] SmartArt v v v . v +  diagramok~ A Wordart - 2 Szimbélum
Tablazatok Abrak Diagramok f3 || Hivatkozasok Szoveg

Képletek: Minden szamolassal kapcsolatos funkciot ezen a lapon talalhatunk meg.

0 B9 -t )5 Munkafiizetl - Microsoft Excel - =X
Kezdolap  BeszUras  Llap elrendezése | Képletek | Adatok  Korektira  Neézet © -9 Xx
% AutoSzum v f§p Logikai * () Keresés - : AQNévmegadasa ~ £ Elgdak mutatasa @ Q 3
Y7 [ Lequtdbbiak v [A Szoveg~ [ Matematika~ | /7 Keplet eleme uC#Utédok mutatdsa _
Et;sgzg:rear;a @ Pénzigyi v f@Détum ésido v ﬁ] Eqgyéb v i B Kijeloléshol G || 4 7, Nyilak eltavolitésa ~ \& i bzéamzﬂ' e
Fugguénytar Definialt nevek Kepletvizsgalat Szamitas

Adatok Ezen a lapon talalhatd meg a sziirés, rendezés funkciok, amik fontos beallitasok lesznek a feladatok
megoldasa soran.

H9 -®- )5 Munkafiizet1 - Microsoft Excel =
Kezddlap Beszlras Lap elrendezése Képletek | Adatok Korrektura Neézet @ -2 x
e ‘@ \b) Kapesolatok Al @ ? \ Sziirbk torlése ‘_—l *EE 4] Ervényesités - % Csoportba foglalas ~ -‘E’
ot % Tulajdonsagok {y Ujbol alkaimaz | === = e Osszesités @ Csoportbontas »  ~'=
Kuls6 adatok | Az osszes il Rendezés | Sziird 7 Szaveghdl Ismétlodések e A
atvétele~ | frissitése ~ =2 Hivatkozasok 7 Specidlis oszlopok eltavolitasa L Lehetdségelemzés | (] Részosszeg
Kapcsolatok Rendezés és sziirés Adateszkozok Tagolas ]

Lap elrendezése: A tablazattal kapcsolatos beallitasi lehetéségeket tartalmazza.
Korrektura lap: Lehetévé teszi a lapvédelmek beallitasat, valtozasok kdvetését €s a nyelvi ellenérzést.

)9 )5 Munkafiizet1 - Microsoft Excel = 5 <
Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Kepletek  Adatok Korrektira Neézet ‘@) -3 X
ig i, Kutatas \] A)Tardés ) Megjeayzés megjelenitése & Lapvédelem &1 Munkafiizet kozossé tétele és védelme
L @ Szinonimak i ) Elozd “y Az 0sszes megjegyzés megjelenitése 5_';'} Fuzetvédelem @Tartoma’ny madositasanak engedélyezése
il a'i Forditas megjegyzes ¥ Kovetkezd i) Széljegyzetek h] Munkafizet megosztasa |2 Valtozasok kovetése ~
Nyelvi ellenorzés Megjegyzések Valtozasok

Nézet lap: Ezen a lapon beéllithatjuk a megjelenés nagysagat, nagyithatunk, kicsinyithetiink, és a lap elrendezését
is meghatarozhatjuk.
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- - N = = SN

( f!% - ( Munkafiizetl - Microsoft Excel =]
~ Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektura Nézet @ - 3 X

& j 4 “ ‘({ ‘ lvﬁj £ Uj ablak =B = % 3

: & | = Mozaik = “H —d

Normal Lap _ | Megjelenités/elrejtés | Nagyitas 100% Kijelolt rész = o — | .. | Munkaterdlet Ablakvaltas | Makrok

elrendezése 2 v nagyitasa ﬁPanelek rogzitése ™ | | | 219 | mentése v v
Munkafuzetnézetek Nagyitas Ablak Makrok

Kornyezetfiigg6 lapok: Kornyezetfiiggd lapok csak abban az esetben jelennek meg, ha sziikség van rajuk. Ha
megjelennek, akkor nagyon megkonnyitik az adott miivelethez sziikséges parancsok elérését, és hasznalatat.
Példaul ,ha beszurunk, majd kijeldliink egy képet a munkafiizetben, akkor megjelenik a Képeszkdzok / Formatum
l'ap, ami megkonnyiti a kijelolt kép formazasat.

‘/Q‘., = R ¥ Munkafiizetl - Microsoft Excel Képeszkozok _
Ca —
Kezdolap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektara Nézet Formatum o -
" » ~ Yp L, ety A vz : L RIR rahi st I [ =1
O Fényero ~ A3 Kepek tomaritese | — e — = Lu)Kepformak' 44 ElGrehozas ,e (bal ;‘LI 318cm  °
(D Kontraszt g Kép modositasa ‘ | | v | [ Képszegély - B3, Hatrakaldés ~ Ig]
S % . P—— = = : levagas —1318em 3
%Ujraszmezes X '@Ke‘p visszaallitasa Y| ' Képeffektusok v r‘;{} Kijeloléspanel Sk~ S T ¥
Kiigazitas Képstilusok [ Elrendezés Méret l4
| Kép 3 v Je ]
‘ A B £ D E F G H | J K L M
1 e
2 4
3 4
4 | r
5 4
6 4
7 J

Kornyezetfliggd lapok tartoznak a tabldzatokhoz, rajzokhoz, diagramokhoz és grafikonokhoz is.

Az Office menii
Az Office gombra kattintva a legordiild Office meniiben megtalaljuk a fajlkezel6 miiveleteket. Ezek
1@ minden Office alkalmazasban megtalalhatok, igy az Office menii minden Office alkalmazasban
- egyforman jelenik meg.
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41

@H

Uj

)

Megnyitas

N
H Mentés

H Mentés masként F

Myomtatas *

% ElGkészités »

_ﬁ Kiildés »

J Kozzététel »
== -
o ..
Bezaras

Gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy kis gombesoport a baloldalon, a meniiszalag felett lathato. A munkafiizetek készitése
koézben altalanos vagy ismétlodé miiveletek nyomédgombijait tartalmazza, amelyek nem koétddnek a munka egy
szakaszahoz. A Mentés, a Visszavonas, az Ismétlés vagy a Mégis gombokat tartalmazza.

CANE A
,'J—Z
/ Kezdolap Beszlras

A mellette 1évo lefelé mutatd nyilra kattintva tovabbi gombokkal bévithetjiik. Célszer(i az altalunk legtobbszor
hasznalt nyomogombokkal kiegésziteni. Ha példaul munka kdzben gyakran valtunk a nyomtatasi képre, akkor a
Nyomtatasi kép nyomdgomb beillesztése utan ezt egy kattintassal megtehetjiik.
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Munkafiizetl - M

(Oa) 9= - ) =
el

- Kezdélap Be Gyorselérési eszkoztar testreszabasa

- = . Létrehozas
& Fényero ~ ;:{ Keép o e
G Megnyitas
(D Kontraszt - g kép i
. : : Mentés
& Ujraszinezés ~ g Kép| Y
Kiigazitas E-maif
. Gyors nyomtatas
Kep3 ! y
Nyomtatasi kép
A , B

Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
v [ Visszavonas

v | Méagis

Novekvo sorrend

Csokkend sorrend

Tovabbi parancsok...
Megjelenités a mendszalag alatt

A szalag ikonallapotura kicsinyitése

D0 B W

A gyorselérési eszkoztarbol eltavolithatjuk a ritkan hasznalt gombokat. Az eltavolitandd nyomogombra az egér
jobb billentytijével kattintunk, majd az Eltavolitas a gyorselérésii eszkoztarrol meniipontot valasztjuk.

oy\ T J  Eltivolités  gyorselérés) eszkoztamol E
= S Gyorselérési eszkOztar testreszabisa...
:‘_] & Koagy A gyorselérési eszkoztar megjelenitése 3 menUszalag alatt
Beillesztés l e A szalag jkondllapotira kicsimyitése
- Form \ —

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

0n) d9-|0 s

%)

Ke{ Visszavonas: Beiras (Ctrl+2) P

Egymas utan tobb miiveletet is visszavonhatunk, a Visszavonas gombra tobbszor egymas utan rakattintva, de a
mellette legordiild listabol is kivalaszthatjuk, hogy meddig szeretnénk visszavonni a miiveleteket.

o =1 B TRE
: "Q Ko Beiras
. Tartalom Torkése
]| Beirds
Belliesztés ‘ Beiras
: ., Beiras v
.‘ Beiras Vasszavonok eddg”
i Tartalom Toriése
Selllesztés
Beillesztes
Beiras

Beirds "Csak irok”

| Visszavonds 6 mimeletet

A visszavonas is visszavonhato a Mégis gomb segitségével.
oty
s

Kezddlap 1 Mégis: Beirds (Ctri=Y) |

Vannak vissza nem vonhatdé miiveletek is. Ilyenek példaul fajlmiiveletek. Ezek hasznalata esetén a Visszavonas
gomb nem alkalmazhato.
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Helyi menii

A helyi menii (vagy kornyezetfiiggd menii) akkor jelenik B C D E F G
meg, ha jobb egérgombbal kattintunk egy kijelolt
tablazatrészen, egy képen, egy eszkodztaron. Calibi -1 - A" o” @3- % o0 F

A helyi menii tablazat kijeldlt teriiletéhez kapcsolodo
parancsokat sorolja fel.

0,00
O A=

Ha példaul egy cellat kijeloliink, és jobb egérgombbal l_|
kattintunk folotte, akkor a képen lathat6 helyi menii & | Kivigs
jelenik meg a kijeldlt cellara végrehajthato parancsokkal. =3 Masolds
(Kivagas, Masolas, Beillesztés...stb.) =

Ha egy meniipont neve utdn egy nyil taldlhatd, akkor a
nyilra mutatva megjelenithetjilk a meniiponthoz tartozo
tovabbi lehetdségek listajat. Az almentipontokat egyszeres
kattintassal tudjuk kivalasztani.

Beszlras...
Tarlés..,

Tartalom torlése

Program bezarasa: Sziiré y
A programot a kovetkezé modokon zarhatjuk be: Rendezés v
1. Nyomjuk meg az Office gombot, majd a Megjegyzés besziirisa

iy

@\‘i Kilépés az Excel programbol gombra kattintva a
~ =& program bezarul! Feltétlenill figyelni kell a
munkafiizet mentésére eldtte!

Jg; 2. az Excel ablak jobb fels6 sarkaban lathatod
Bezaras gombra kattintva.

3. az ALT+F4 billentytikombinacioval.

A bezaras elétt mindenképpen iigyelni kell arra, hogy
elmentsik a munkafiizetet! Ha tortént barmilyen
modositas az utolsdé mentés Ota a munkafiizetedben, esetleg még egyaltalan nem mentettiink, akkor a kdvetkezd
iizenet jelenik meg a bezaras soran:

Microsoft Office Excel @

Cellaformazas...
Legdrdild valasztéklista...
Tartomany elnevezése...

_gg_, Hivatkozas...

I L Kivanja menteni ‘osztalyzatok, xls' valtozrtatasait?

[ Igen ] [ Mem ] [ Mégse

Az lIgen gombra kattintva a médositdsok mentésre Keriilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.
Az Mégsem gombra Kattintva visszatérhetiink a programba.

Fajlmiiveletek
Barmely fajlkezelOben, vagy az asztalon egy munkafiizet nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is megnyithatjuk a
munkafiizetiinket...

Létez6 munkafiizetet tobb mdédon is megnyithatunk:

()

03 N
¥
1. " Az Office gomb megnyomasa utan, a Megnyitas meniipontra kattints!
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Megnyitas

Hely: | JD Dokumentumok

B Legutobbi (5] Adatforrasok
dokument... | |75 cyberLink

(2} Asztal () Downloads
—_— ijﬂKépek
ID Dokument... |13 LILLUS
— [[E2My Art
J sajstgép | [C2)My virtual Machines
e () Sony Ericsson
“ :;I?;itl () Updaters
B videsk
I@Zene

@Jegressy_bontott
b3 eqressy_tantov_

E‘;’Jtovébbképzések
Fajlnév: “ v'
Fajltipus: tMinden Excel-fajl vl

=dl
A Hely felirat mellett valaszd ki a meghajtot, ahol a megnyitandé fajlod van elmentve. Keresd meg a fajlt, majd
nyomd meg a Megnyitds gombot!
2. A CTRL+O billentytkombinacidval is megnyithatod, ahol ugyanaz a Megnyitas ablak jelenik meg, amit az
egyes pontban mar megismertél.
3. Barmely fajlkezeloben, vagy az asztalon egy munkafiizet nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is megnyithatjuk
a munkafiizetiinket.

Létezo munkafiizet megnyitasa

o
1. Nyomjuk meg az Office gombot, majd a Megnyitas meniipontra kattintsunk!
Hely: IJB Dokumentumok V‘ @ @A X ] R

Pl Legutdbbi (5] Adatforrasok
dokument.... | 7= cyberink

(&} Asztal [)Downloads
S IﬂKépek
&D Dokument... hij LILLUS
—1 EMy Art
) sajétgép | [C)My virtual Machines
s [2)50ny Ericsson
“< :::g:ztl [C)Updaters
9 videck
I@Zene

g_.]egressy_bontott
!ﬂegressy_tantov_

§2]tovabbképzések
Féajlnéy: [| V]
Féjltipus: tMinden Excel-f4jl "[
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2. A Hely felirat mellett kivalaszthatjuk azt a meghajtot, ahol a megnyitand6 fajl van elmentve! Keressiik meg a
fajlt, majd nyomjuk meg a Megnyitas gombot!

3. A CTRL+O billentyiikombinacio lenyomasaval is megnyithatd a kivant fajl, mely hasznalata soran ugyanaz a
Megnyitas ablak jelenik meg, ami az els6 pontban mar bemutatasra kertilt.

Barmely fajlkezelOben, vagy az asztalon egy munkafiizet nevére vagy ikonjara kétszer kattintva is megnyithatjuk a
munkafiizetiinket

A legutobbi munkafiizetek
Az Office meniiben (az Office gombra vald kattintas utan) elérheté a Legutobbi dokumentumok listaja ahol a
legutobb megnyitott nehany fajl neve lathato. Egy fajl nevére kattintva a munkafiizet gyorsan megnyithato.

/Eg = - Iet ¥)F Munkafizetl - Microsoft Excel
j ; Legutébbi dokumentumok
Uj
1 Hianyzasok2009_2010 {=l
. a5 2 HAVIFORG =
7 Megnyitas
e 3 nepvaltozas =
. 4 Javitas dolgozatok 11e,11h {=
Mentés

" 5 Javitas dolgozatok 11e,11h =
= 6 Egressy probatanitas 0311 =
Mentés masként » i S
i 7 Rendszerezés =
3 8 MNevelési Nap csoportok {=
@ hynimiats * | 9 Kezilabda =
A Kiraly Bence kezilabda =
Y| Erékészités 4 kezilabda =4
kézilabda =
_ﬁ Kuldés 4 Munkafizetl (=2
kezilabda {=
L, Kozzététel » Munkafuzetl =
kézilabda {=
I Bezgris kezilabda =

iv 2] Az Excel beallitasai ‘ X Kilépés az Excel programbdl y

' “ Ha egy fajlt a Legutobbi dokumentumok listan szeretnénk tartani, akkor a hozzatartozo rajszog ikonra
kattintva rogzithetjik.

“'Ha egy rogzitett fajlt mar nem hasznalunk, akkor a hozza tartozo rajszog ikonra ismét rékattintva a rogzitést
megsziintethetjiik.
Ha egy, a Legutébbi dokumentumok listan szerepld munkafiizetet torliink, vagy athelyeziink, akkor nem
miikddik a fajlra mutatd hivatkozas. Az athelyezett fajlokat a Megnyitas parbeszédpanel segitségével kereshetjiik
meg.

Megnyithato fajltipusok

Az Excel 2007 képes megnyitni més fajltipusokat is, nem csak a sajat tipusat. Korabbi verzidoszamu Excel
programmal késziilt fajlokat, és szovegfajlokat is megnyithatunk benne.

Ha nem egy alapértelmezettként beallitott kiterjesztésti fajlt szeretnénk megnyitni, akkor a Fajltipus lista->
Minden fajl elemét érdemes valasztani. A f4jl nevének kijelolése utan Megnyitds gomb megnyomasaval
dokumentum megnyithato.
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Fajlnév: n|
Fajltipus: | minden Excel-F4il ~
Minden F&jl -~

Minden Excel-fjl
Excel-fajlok 0 ,

Minden weblap

Munkafiizetek mentése

A mentés sordn az elkészitett tdblazat aktualis allapota a lemezre keriil olyan formaban, hogy késdbb is
dolgozhatunk vele.

A szamitogép kikapcsoldsakor, lefagyéasakor, de egy aramsziinet esetén is elveszik minden a memdridban térolt
informaci6. A még nem mentett fijlok is elvesznek. Az Excel az esetek tobbségében lehetéséget biztosit
munkafiizeteinek helyreallitasara, de sajnos nem mindig. Eppen ezért célszerii munkénkat mentéssel kezdeni!

A mentés elinditasanak maédjai:

1. Az Office menii Mentés meniipontjaval.

2. A CTRLHS billentytikombinacioval.

3. A Gyorselérési eszkoztar Mentés gombjara kattintassal.

ESE d9-0-RQ7)-
j 5 Legutobbi dokumentumok
Uj
1 1 Hianyzasok2009_2010
- 8 2 HAVIFORG
J/ Megnyitas
i 3 nepvaltozas
h 4 Javitas dolgozatok 11e,11h
H Mentgs
1 5 Javitas dolgozatok 11e,11h
TR R INT 6 Egressy probatanitas 0311
n Mentés (Ctrl=S) |sként » M
7 Rendszerezes
1 8 MNevelési Nap csoportok
@ Nyomtatas * 9 Kezilabda

Ha a munkafiizetet mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtdrténik és folytathatjuk munkankat. Ha
korabban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi
lehetdségét, akar a Mentés masként meniipontban.

Munkafiizet mentése masként:

Ha 0j néven, més helyre vagy mas formatumban szeretnénk elmenteni a munkafiizetiinket, akkor az Office menii
Mentés masként meniipontjat kell kivalasztanunk.

A Mentés masként meniipont melletti nyilra kattintva a kovetkezd képerny6t latjuk:

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -182 -

=, R 3 Munkafizetl - Microsoft Excel

A fajl mentése Excel-munkafizetként.

ﬁ o Excel-munkafiizet
‘ . B

/ Megnyitas
(,;1 Makrébarat Excel-munkafiizet

[Z58] A munkafuzet mentése az XML-alapu és makrdbarat fajlformatumban.

Mentés

Mentés masként A munkafizet mentése binaris fajlformatumban, amely gyors betaltésre és

Binaris Excel-munkafiizet
> ﬁ e

mentésre van optimalizalva.

EHHHY
Nyontaeees maskent P28 Excel 97-2003 verzi6ji munkafiizet
i

A munkafuzet masolatanak mentése az Excel 97-2003-as verzidival teljes
mértékben kompatibilis formatumban.

"j Ui Dokumentum egy példanyanak mentése
ir |
Vst /

74| Elokészités 4 [x N OpenDocument-szamolGtabla
A munkafizet mentése OpenDocument formatumban.

| Kiildés >

: =0 PDF vagy XPS
Q A munkafizet egy példanyanak kozzététele PDF- vagy XPS-fajlként.

Lt Kozzététel 4
—J Egyéb formatumok

[N A Mentés masként parbeszédpanel megnyitasa, amelyen az osszes lehetséges
Bezaras fajlformatumbal valaszthat.

|2 Az Excel bealitasai | | X Kilépés az Excel programbaél

Valaszthatunk a kdvetkezd lehetdségek koziil:

1. Excel-munkafiizet: A fajl mentése Excel munkafiizetként. A fajl kiterjesztése .xIsx lesz. Megnyitasa 2007-es
Office programmal lehetséges.

2. Makrobarat Excel munkafiizet: A munkafiizet mentése XML-alapu fajlformatumban.

3. Binaris Excel-munkafiizet: A munkafiizet mentése binaris fajlformatumban, amely gyors betoltésre €s mentésre
van optimalizélva.

4. Excel 97-2003 verziéju munkafiizet: El6z6 verzidszdmu tablazatkezelé programok altal felismerhet6 és
hasznalhat6 formatum.

5. OpenDocument-szamolétabla: A munkafiizet mentése OpenDocument formatumban.

6. PDF vagy XPS: A munkafiizet egy példanyanak kozzététele PDF- vagy XPS- fajlként.

7. Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhaté mentés.

Barmelyik pont kivalasztasa utan a kovetkez6 ablakot latjuk:
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Legutdbbi =) Adatforrasck
D
dobument.,.. L) Cybertink

ra . Downloads

(&} Aszal Btk

j ) Dckument... ‘ LS
LMy Art

i Sajitoép My Virtual Machines
- ; ) Sofvy Ericsson

QP Supdaters

™ videck
] chne

‘ii]eqeszy_tmtov_
£ tov sbbképaésak

. Fafodv:  Munkafizeti
)F SRipus: | Excal-munkafizet

- @

Eschoatk_~ (tectss | [ mégee |
R -

A Hely (1) felirat mellett talalhaté legérditheté menii segitségével valaszthatjuk ki a helyet, ahova menteni
szeretnénk, majd nevet kell adni a fajlnak, és megnyomni a Mentés (2) gombot! Igy a munkafiizetet elmentettiik a
megfeleld helyre. Ha més formatumban szeretnénk menteni, akkor a Fajltipus (3) felirat mellett talalhaté meniit
kell legorditeni, és kivalasztani a megfelelé formatumot!

Munkafiizet bezarasa:
A dokumentumodat haromféle modon zarhatjuk be:

]'/D@
1. it Az Office gomb megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

9, BTN A7 ablak jobb fels6 részén taldlhatd Ablakvezérlé gombok koziil a jobb szélsé Bezaras gombra
kattintva

3. Az ALT+F4 billentylikombinécioval.

Ha tortént barmilyen modositas az utolsé mentés ota a munkafiizetben, esetleg még egyaltalan nem lett elmentve,
akkor a kdvetkez0 lizenet jelenik meg:

Microsoft Office Excel

! 5 Kivanja menteni ‘Munkafiizetl' valtoztatasait?

L loen J [ Mem ] [ Mégse ]

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

Adatok bevitele tablazatba
A tablazatunkba az adatokat a megjelend cellakban helyezziik el. Kiilonb6z6 tipust adatokat gépelhetsz be, aminek

jelentdsége van.
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Begépelhet6 adattipusok:

1. Szam: A billenty{izeten talalhato szamok. Nem tartalmazhat egyéb karaktert a cella. Ha helyes szamformatumot
helyeztél el a cellaban, a program a tartalmat automatikusan jobbra igazitja. Ezekkel a tipust szamitasokkal tudod a
szamitasokat elvégezni.

2. Szoveg: Szoveg lehet barmilyen karakter, amit a billentylizet segitésével a cellaba gépelhetsz. Ilyen tipusi cellak
tartalmaval nem tudunk szamolni.

3. Képlet: Altalunk elkészitett matematikai képletek. Elkészitésiiket te teheted meg. A cellaba irj egyenldség jelet,
majd utana készitsd el a képletet, ahol minden matematikai jelolést hasznilhatsz. Figyelni kell a helyes
zarojelezésekre. Ha mas cella tartalmara hivatkozol a képletben, akkor cellahivatkozast hasznalj! pl. =(C2+D2)/3,
ami a C2 és D2 cella tartalmanak 6sszegének harmadat adja eredményiil.

4. Fiiggvény: A fliggvények beépitett képletek a programon beliil. Minden fiiggvénynek neve van, és beszlras
segitségével hasznalhatod. Fiiggvénynév(argumentumok). P1. SZUM(B2:C5)

Tartalom formazasa

Tartalomformazas ikonok segitségével

Formazas el6tt mindig jelold ki azt a cellat, vagy cellakat, amit formazni szeretnél! Egy cella kijeldlése az egér
bal gombjanak kattintasaval torténik.

Begépelheto adattipusok:

1. Ha csoportosan szeretnél tobb cellat, nem egymas mellett kijeldlni, akkor nyomd le a CRTL billentyfit, és igy
kattints a kijelolendo cellakra!

2. Osszefiiggd kijeldlésnél hasznald az egeret! Kattints az elsd kijeldlendd cellara, és hiuzd az egeret kijeldlés

iranyabal!
yA Kezddlap meniiszalagon az ikonok segitségével gyorsan megformazhatjuk a kijelolt cellaink tartalmat.

%ahou - “2 - A‘3A' oo P S Sortoréssel tobb sorba  ARalanos 13 -
FDA-L-O-A- |E®E W IEE Mcenaegyesites - 5 RO -
4 5 Guwbus 8 9= 10 Igazitis 11 : stiml2

1. Betitipus beallitasa: A betiik formajat adja meg.

2. Betli mérete: A betlik méretét adhatjuk meg pontban.

3. A betli méretének novelése és csokkentése.

4. Félkovér stilus beallitasa: Vastagabb betliforma.

5. Dot betiik.

6. Alahuzott betik.

7. Szegély allitasa.

8. Cella hatterének allitasa.

9. Karakter szinének allitasa.

10. Vizszintes ¢és fiiggdleges igazitasok.

11. Cellaegyesités

12. Ezres tagolas beallitasa.

13. Tizedes helyek novelése, csokkentése.

Az ikonok hasznalataval id6t sporolhatsz, ezért érdemes hasznalni 6ket. Ha mégsem tudod megjegyezni, hogy
melyik, mire jo, ne ijedj meg! Allj ra az egérrel az ikonra, hagyd rajta az egeret és rogton kiirja neked, hogy mire
lehet hasznalni!

Formazas formazoé ablak segitségével
Ha ablak segitségével szeretnénk a formazasokat elvégezni, vagy a kiilon ikonok kozott nem talaljuk meg egy
funkcidt, akkor a kdvetkez6t kell tenni!
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Attila

Betiitipus beallitasa:
A kezd6élap meniiszalagon keressiik
meg a kovetkezo feliratot!
Betltipus
A kovetkez6 ablakot lathatjuk:

>,

Itt a kovetkezo
beallitasokat talaljuk:
Stilus: Normal, dolt, félkovér és ezek
kombinacioja.

Tipus: Kiilonbozé betiformak koziil
valaszthatunk.

Meéret. Pontban adja meg a karakterek
nagysagat.

Szin: Karakter szine.

Alahuzas: Alahazhatok a karakterek
kiilonb6z6 stilust vonalakkal.
Alahuzas szine: Szint allithatunk be a
vonalaknak.

Kiilonleges hatds: Athtzott, Felsé
index, Also index,

rmazasi

Igazitas
Egy cellan beliil fontos, hogy a cella

Cellak formazasa

Szém | Igazitds | i| Szegély | Kitdltés | Védelem |
Betdtipus: Betdstilus: Méret:

Calibri |Normél 11 [

e e—

i Cambria {Cimsorok -~ [ 8 A
[~ Calibri (5zovetorzs) — | |Délt 9 =
P Agency FB | Félkivér 10 -
" Algerian | Félkiveér délt

T Avrial |12

T Arial Black b |14 il
Alahuzas: Szin:
[Nincs v| | v | [V] Normél betitipus

Kilénleges hatas
[] Athtizott

[C] Felst index
[] alsé index

Ez egy TrueType betdtipus. A nyomtatdn és a képernydn egyforman hasznalhatd.

Minta

A&BbOG6UGYyZz

[ oK ][ Mégse J

tartalmat igazitani tudjuk. Ezt az Igazitas fiilon tehetjiik meg, melyet a cellak formazasa ablakban allithatunk be!
Az ablak el6hozhato a Kezddlapon az Igazitas felirat mellett talalhato négyzet megnyomasaval.

Cellak formazasa

.......................

43

A szoveq igazitasa

Vizszintesen:

{Normél

Fuggdlegesen:

P B

{ Lent

]

A szdveg elhelyezése

[] cellak egyesitésével
Jobbrdl balra

Olvasasi irany:
;i Szovegfliggd W

[] sortéréssel tabb sorba
[] Lekicsinyitve, hogy beférien

Elforgatas

* .

Sziveg —— ¢

0 o < Ot

*

*
0 3 |fokkal

oK ][ Mégse ]
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Az Igazitas fiilon az alabbi fontos beallitasokat tehetjiik meg:

1. A cellan beliil igazithatjuk az adatokat fiigg6leges és vizszintesen. Ezt a szoveg igazitasa felirat alatt tehetjiik
meg a két irany megnevezése alatt talalhato legordiilé menii segitségével.

2. A cellakon beliil az adatokat tobbféle modon helyezhetjiik el.

2/a Sortoréssel tobb sorba: Ilyenkor a szoveget egymas ala tordelve helyezi el a program a cellan beliil.

2/b Lekicsinyitve, hogy beleférjen: Ebben az esetben a betliméret automatikusan csokken a beallitas utan.

2/c Cellak egyesitésével: Tobb cellat egy cellava alakithatunk, igy egy tartalom tobb cella helyén helyezkedik majd
el. Ezeket a bedllitdsokat a szoveg elhelyezése felirat alatt tehetjiik meg, ahol csak ré kell kattintani a formazasi
lehetdség mellett talalhato négyzetre.

3. Az ablakban beallithat6 még a szoveg elforgatasanak mértéke, ha sziikséges! Csak gépeljiik be a sz6g nagysagat
a fokkal felirat mell¢!

Szam:
Egy cellaban szerepld szamokat is megformazhatjuk a formazé ablak segitségével. Az ablak ebben az esetben
el6hozhat6 a Kezddlap meniiszalagon taldlhaté Szam felirat mellett elhelyezett négyzetre kattintassal.

Cellak formazasa @

| Szém | Igazitss | Betdtipus | Szegély | Kitdlkés | Védelem

Kategoria: ‘
| Altaldnos | Minta

| Sz&m
| Pénznem }
| Kényveldi Formatumkad:
| Datum ’NT 1
\Idé ormal ‘ ‘
| Seézalék normgt ... PN
Tért o | |
| Tudomanyos 0,00 ‘
| Szdveg # ¥H0

{Kulﬁnleies # ##0,00 1 \
i # R#0Y _F_b;-# ##0| _F_t

# ##0\ _F_t;[Piros]-# ##0\ _F_t

# ##0,000 _F_t;-# ##0,00% _F_t

# ##0,000 _F_t;[Piros]-# ##0,00\ _F_t
# #X0FE;-# ¥RO0FL

# ##0 Ft[Piros]-# ##0Ft o=

|

Kiindulasként eqy létezét hasznalva irja be a szadmformatumkadot,

[ OK ][ Mégse ]

A Szam fiilon fontos beallitasokat tehetliink meg.

A Kategoria szo6 alatt megtalalhatok a megfeleld adatformatumok és ezek valtozatai. Csak annyit kell tenni, hogy
kivalasztjuk a megfeleld adatformatumot a felsorolasbol. A kivalasztds utan egyéb plusz beallitast is megtehetiink
minden tipus esetén. A legfontosabbakat tartalmazzak a kdvetkez0 leirasok:

1. Szam: A szam tipus kivalasztdsa utan megadhatdé a megjelenitendd tizedesek szama és az ezres tagolas
beallitasa. Csak be kell irni a megfelel6 értéket, vagy bekattintani az ezres tagolast. Ezek alatt talalhato ablakban
kivalaszthatunk olyan format, ahol a negativ szdmokat a program piros szinnel abrazolja.

2. A Pénznem, és a Szazalék tipusoknal a tizedes jegy beallitasa, és a pénznem megadasa lehetdségeket allithatjuk
be.

3. A Datum és I1dé tipusoknal a megjelenési format valaszthatjuk ki. A megjelend mintak koziil valaszthatunk.

4. Egy nagyon fontos tipus, melyet minden érettségi feladatban hasznalni kell, az Egyéni beallitasi lehetoség. Ha
erre kattintunk, a kovetkez6 beallitasi lehetdségiink van.
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Ez a formazas ad lehet6séget arra, hogy szamadataink mellé, amit szamként képletben, szamolasban, fel szeretnénk
hasznalni, szdveget illeszthessiink. Példaul szeretnnk egy szam mellé azt a feliratot adni, hogy ,,cm”, mert
szeretnnk a mértékegységet is megjeleniteni. Ha ezt tgy tennénk meg, hogy begépeljiik a szam mellé a cellaban,
akkor a program ugy érzékelné, hogy a cella tartalmat szoveggé alakitottuk. Ebben az esetben nem tudunk
szamitasokat végezni tobbet az igy atalakitott cellakkal. Ennek kivédése miatt kell ezt a formazasi lehetdséget
hasznélni. Ha formézas segitségével helyezziik el a feliratot a szam mellett, akkor a cella tartalma csak a szam
értéke marad, de a megjelenitésben a mértékegység is latszik. Ezt tigy ellendrizhetjiik, hogy ha rakattintunk az igy
forméazott cellara, akkor a szerkesztd lécben megjelend adat csak a szam érték lesz.

A formazast a kovetkezé médon végezhetjiik el!

Négy lehetoség koziil valaszthatunk:

Egészszam forma utan szeretnénk szoveget elhelyezni. Ebben az esetben a Formatumkaod: felirat alatt elhelyezkedd
ablakba a kovetkezot kell begépelni: 0” szoveg”! A szoveg helyére barmit irhatunk, amit szeretnénk megjeleniteni
a szam mellett.

Egész szam és ezres tagolas: Beirando szoveg a # ##0” szoveg” .

Tizedes szam esetén a beirandd szdveg a 0,00” szoveg”. Ebben az esetben a tizedesvessz0 utani nulldk szama
hatarozza meg a megjelenitett tizedesek szamat.

Tizedes szam és ezres tagolas esetén a beirando szoveg a # ##0,00” szoveg”. Ebben az esetben is a tizedesvesszo
utani nulldk szama hatdrozza meg a megjelenitett tizedesek szamat.

NP Y29 aakssbec Asksmbe
Szegély beallitasa :

A munkafiizeted cellakat dbrazol. Ha elsére ranézel, ugy tiinhet, hogy a 2~ =i 7| TNormal T Nincs tér...
cellak koriil szegélyek vannak. Ez azonban nem igaz. Ha azt szeretnéd, o

hogy nyomtatasban is lasd a cellakat, hogy keretezve legyenek, kiilon be -

kell allitanod a kereteket. =g |ikds
A bedllitas elott jelold ki azokat a cellakat, melyek koré szegélyt szeretnél _j i Bal szegély
elhelyezni! ] Jobb szegély

Alsé szegély |

Felso szegély

A Kezddlap mentiiszalag Bekezdés csoportjadban a Szegély €s mintdzat Hincs szegely

gombra kattintva egy legdrdiilé meniit kapunk. Segitségével gyorsan és B Minden szegély

egyszerien illeszthetiink szegélyt a kijelolt bekezdésnek egy tetszés Killsé szegélyek
i

szerinti, vagy akar minden oldaldhoz. : :
Belso szegelyek

A meniipont megnyomasa utan a kovetkezo ablakot lathateod > | e >

A szegély fiilon a tablazat szegélyeit allithatod be. (Lasd a kovetkezd G| BelsUvszintes:szegely
képet!) Eloszor ki kell valasztanod, hogy milyen tipusu szegélyt szeretnél “|%  Belsd faggédleges szegély
hasznalni. Ezt a Stilus felirat alatt teheted meg. Szint is allithatsz a
szegélynek a Szin felirat alatt. Ha kivalasztottad a megfeleld szegélyt,
akkor a jobb oldali mintan a gombok segitségével elhelyezheted a
megfeleld helyre.

Figyelj nagyon a cellak kijellésére, mert fiigg a kijeloléstdl a keret
elhelyezkedése.

Vizszintes vonal

Tablazat rajzolasa

A=

=

i<}

& Racsvonalak megjelenitése

Szegély és mintazat...
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Cellak formazasa

| Szam | Igazités | Betiitipus

Yonal
Stilus: -
Nincs —————— 2 +
Kérdl €
_____ e f— L
........ T Szbveg
Szin
Automatikus v | =

A kijelolt vonalstilus a mintakép meafeleld helyére vaay a gombokra vald kattintassal helyezhetd el.

[ oK ][ Mégse ]

Kitoltés készitése
Ugyanabban az ablakban, ahol a Szegélyt éllithatjuk be, at kell 1épni a Kitoltés fiilre! Ezen a fiilon allithatjuk be a

cellak hattérszinét.
Cellak formazasa @

| Szém | Igastés | Betiltipus | Szegély I jf’\t‘édelem \
Hattérszin: Mint&zat szine:
‘ Nifce s2in | ’ Automatikus v

Mint&zat stilusa:

.
| ¥

[Kitﬁltégi effektusok. .. ] [Iovébbi szinek. .. ]

Minta

oK ][ Mégse ]
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A Kkitoltés a cellak hatterének szinét hatarozza meg. Csak valasszuk ki a szint, és a cella hattere valtozik. Ha a
felkinalt szinek koziil nem tudunk valasztani, akkor a Tovabbi szinek meniipontot hasznalva tovabbi szinek koziil
valaszthatunk a mar megtanult modon.

Sor-, és oszlopmiiveletek

Sormiiveletek

Sorok kijelolése tablazatban:

A kijeldlés elvégezhetd a sorazonositd szamra kattintva, melynek kovetkeztében az egész sor kijelolt allapotba
kertil.

Ha tobb, dsszefliggd sort szeretnénk egyszerre kijeldlni, akkor az egér segitségével az elsd sorazonositora kattintva,
majd az egeret a kijeldlés iranyaba mozgatva a kivant jel6lés megoldhato.

Nem 0sszefiiggd sorok kijelolése esetén a CTRL billentyli lenyomasa mellett végezhetjiik el a kijelolést!

Sorok beszirasa:

A sorazonositon jobb gombbal kattintva a megjelend helyi meniibdl kivéalaszthaté a Beszuras meniipont. Ebben az
esetben az éppen kijelolt sor folott megjelenik egy Uj sor.

Beszarhatunk sort ugy is, hogy kijeloljik az alatta 1évot és CTRL+Numerikus billentylizeten a + billenty(i
segitségével beszlrjuk az iires sort.

Sorok torlése:

A sorazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelend helyi meniibol a Torlés meniipontot valasztva, a kijelolt sort
torolhetjiik. Ha a sort magat nem szeretnénk eltiintetni, csak a tartalmat, akkor valasszuk a Tartalom torlése
meniipontot!

Torolhetiink sort 0gy is, hogy kijeloljiik és a CTRL+Numerikus billentylizeten a - billentyli segitségével toroljiik a
sort.

Sormagassag allitasa:

A sorazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelené helyi meniib6él a Sormagassdg meniipontot valasztva egy
ablakban megadhat6 a sormagassag. A kivant magassagot irjuk be az ablak megfelel6 helyére!

Ha tobb sornak szeretnénk ugyanazt a magassagot adni, akkor jeldljik ki Oket egyszerre, és hasznaljuk a
sormagassag allitasa miiveletsort!

Oszlopmiiveletek

A kijelolés elvégezhetd az oszlopazonositd szamra kattintva, melynek kovetkeztében az egész oszlop kijeldlt
allapotba kertil.

Ha tobb, dsszefliggd oszlopot szeretnénk egyszerre kijelolni, akkor az egér segitségével az elsé oszlopazonositora
kattintva, majd az egeret a kijeldlés iranyaba mozgatva a kivant jel6lés megoldhato.

Nem 6sszefiiggd oszlopok kijelolése esetén a CTRL billentyii lenyomasa mellett végezhetjiik el a kijeldlést!
Oszlopok beszurasa: Az oszlopazonositon az egér jobb gombjaval kattintva a megjelend helyi meniib6l
kivalaszthat6 a Beszuras meniipont. Ebben az esetben az éppen kijelolt oszlop eldtt megjelenik egy 11j oszlop.
Oszlopok torlése: Az oszlopazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelend helyi meniibdl a Torlés meniipontot
valasztva, a kijelolt oszlopot tordlhetjiik. Ha az oszlopot magat nem szeretnénk eltiintetni, csak a tartalmat, akkor
valasszuk a Tartalom torlése meniipontot!

Oszlopszélesség allitasa: Az oszlopazonositon jobb gombbal kattintva, a megjelené helyi meniibdl az
oszlopszélesség meniipontot valasztva egy ablakban megadhato a oszlopszélesség. A kivant magassagot irjuk be az
ablak megfeleld helyére! Ha tobb oszlopnak szeretnénk ugyanazt a szélességet adni, akkor jeldljik ki Oket
egyszerre, €s hasznaljuk az oszlopszélesség allitdsa miiveletsort! Ha tobb oszlopnak szeretnénk ugyanazt a
szélességet adni, akkor jeldljiik ki 6ket egyszerre, és hasznaljuk az oszlopszélesség allitasa miiveletsort!

Masolas, beillesztés miiveletek

Masolas:

A masolast egy tablazatban kétféle modon tehetjiik meg. Mindkét esetben eldszor jeldljiik ki a masolando cellat,
vagy cellakat!

1. Az egér jobb gombjat lenyomva valasszuk ki a Masolas meniipontot a megjelend helyi meniibdl!

2. Nyomjuk meg a CTRL + C billentylikombinaciét!

Mindkét esetben a masolni kivant tartalom vagélapra keriil. Itt varakozik addig, amig be nem illesztjiik egy kijeldlt
helyre. A vagoélapon mindig a legutolsé masolt elem talalhato.
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Beillesztés:

A Dbeillesztés tobb moddon torténhet, és tobb fajtajat is megkiilonboztethetjiik. Minden beillesztést masolas
miveletnek kell megel6znie. Ha nincs masolt cella, vagy cellatartomany a vagoélapon, akkor a beillesztés miivelete
nem érheto el.

Beillesztés fajtai:

Az els6 esetben a cella tartalma egy masik cellatartomanyba keriil, de nincs Osszefiiggés az eredeti és a masolt
tartalom kozott. (Egyszeri tartalom beillesztése)

Egyszerii tartalom beillesztése:

A masolds miivelete utdn a kivant cellaba, vagy cellatartomanyba 4llva, az egér jobb gombjat megnyomva,
valaszthatjuk a Beillesztés gombot. Ez a miivelet megoldhaté a CTRL + V billentyilkombinacidval is. Ebben az
esetben a masolt cella, vagy cellatartomany tartalma az 0j helyen is megjelenik, de nem lesz kapcsolat az eredeti
cellak és az 1j, masolt cellak tartalma kozott.

(Iranyitott beillesztés:

Az iranyitott beillesztés segitsegével megoldhato, hogy az eredeti, és masolt cellak kozétt kapcesolat jojjon létre,
ezaltal az eredeti celldkban torténd valtozdsok az uj, masolt cellakban is megtorténnek.

Ebben az esetben az egér jobb gombjanak megnyomasa utin nem a Beillesztés meniipont, hanem az Iranyitott
beillesztés meniipont kivalasztasa sziikseges. A megnyomdsa utana a kévetkezd ablakot lathatjuk:

Beillesztés
®Mindent: () Mindent a forrastémaval
() képletet () A szegélyt kivéve
() Ertéket (O Oszlopszélességet
() Formatumat () Képletet és szdmformatumot
() Jegyzetet () Ertéket és szamformatumot
() Ervényesitést
Mivelet
(®) Nincs () szorzas
(O Osszeadas (O Osztas
O Kivonas
[ Uresek dtugrésa [] Transzponéalas
[ QK J [ Mégse

Képek beillesztése munkafiizetbe

Kiilonbozo feladatok megkivanjak, hogy annak ellenére, hogy ez a program nem a szdveg megjelenitésére, szinessé
tételére helyezi a hangsulyt, mégis sziikség lehet képek elhelyezésére a munkafiizetben.

A munkafiizetben kép és clipart is elhelyezhetd.

Kép beszurasa
Lépjiink a Beszurds meniiszalagra. Ezen a szalagon taldlhaté minden objektumot jel6ld ikon, amiket a

munkafiizetben el tudunk helyezni.
| B [ -
sal gE 1Y D
Kép ClipArt Alakzatok SmartArt
Abrak
A Kép ikonra kattintva egy hasonlo6 ablak jelenik meg, mint a munkafiizet megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szirni, majd a Besziras gombra kell kattintani! A kép a megjeldlt helyre keriilt.
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ClipArt képek hasznalata

ClipArt beszarasanal a ClipArt ikonra kell kattintani! Ezutan a programablak jobb oldalan egy plusz mentiablak
jelenik meg! Ebben az ablakban, ha van internet elérhetdség a gépen, akkor szavakra tudunk rakeresni. A képre
duplan kattintva a ClipArt a munkalapra kertil.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatok a beépitett Office gylijteményt elemei. Ebben az esetben a
Klipek rendezése meniipontra kell kattintani. A bal oldali meniiben az Office gyiijtemény meniipontot kell
»Kibontani”, vagyis a mellette talalhato ,,+” jelre kattintani, majd a kategoridk koziil valasztani. A megjelend képek
koziil a kivalasztott grafikan jobb gombot nyomva, a Mdasolas meniit megnyomva, a munkalapon beilleszthet6 a
grafika!

F1 Allatok - Microsoft Médiatar |@Q®

 F4il Sgerkesztés MNézet Eszkizok  Sigd Kérdése van? Irja be ide. =

Qa P z
=y Médiatar a weben _
?5 7]

| 1) Keresés... & Gylijteménylista... | 53 N X | 2g i

9 N

Gyiijteménylista v

=&y Office aydjtemény ~
@3y Allamigazaatas [
#3y Allatok
#<3y DiszitGelemek
f.f‘) Egészségugy
-y Emberek
&Y Epiiletek
& Erzelmek
& Etelek
#¢3y Evszakok
&} Fantézia
& Figuragyijtemények
&} Fogalmak
&} Foglalkozasok
&y Hatterek
&} Haztartas
& Idjéras
&Y Ipar
&y Jelek
-2y Kommunikacid
& Kbzlekedés és szalita
&y Kiilonleges alkalmak
&y Latvanyossagok v
< | >

=+

(R

EIRES

=+

Képek formazasa
A kép ¢és ClipArt beszarasa utan egy plusz meniiszalag jelenik meg a meniipontok kozott. Ez a szalag a
Képeszkozok felirat alatt talalhatd Formatum meniiszalag. Ezen a lapon taldlhaté minden eszkdz, amivel a
képeket formazni lehet.

v - == =k o — .‘:}) Képformak ~
“t ‘ e ’ d ; d d = L Képszegély ~
¥ | Képeffektusok ~

Képstilusok F

A Kképstilus beallitasa mellett format is adhatunk a képiinknek. A Képformak meniire kattintva a kovetkezo
ablakot lathatjuk:
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Téglalapok -
[ I A L 6 | O 0 |

Egyszer alakzatok
CANOACTCOOO®®
Go0dOr hyxOoo@Oa
O®AHEVXRGC D)
{xL ) d

Nyilak
D>GCEGOBHELPRIT
€ dvnnD »[REITN
GHA

Egyenletalakzatok

=R =SHE

Folyamatabra
Oo<cJOoolUSeoaly
CUCNXB X ¢ AVED
QOO

Csillagok és szalagok

AR AR SRR ROFOR R OR T L
2 2% () & [T 20 IR
Képfeliratok

AR 23 A A @A AL dis A8 A
g A0 AQ dO

Akcibgombok

(=] [ [ [ [ ][] (o] (=] O] ] (2] [

Képek szegélyezése, effektusok

A Képszegély meniipontban szegélyt allithatunk a kép koré. Megadhatjuk a szi-
nét, a stilusat, vastagsagat a megfelelé meniipontok segitségével. Ha a Nincs tago-
las meniit valasztjuk, akkor nem lesz szegélye a képnek. Ellathatjuk képeinket
effektusokkal is! Ha legorditjiik a Képeffektusok meniit, a kdvetkezok koziil va-
laszthatunk:

Képek méretezése

Végiil méretezni is szeretnénk a képet. Ezt is a Formatum mentiszalagon tehetjiik
meg. A Mecéret ikoncsoportban, a Méret sz0 mellett talalhatoé kis négyzetet
megnyomva hozhat6 el6 a méretezésre szolgalo ablak.

oopt #1588 em 3

Levagas — 217 em

O+ v

Méret 7

A méretezésre szolgalo ablak:

| | Besllitott b
l ' Arnyék B

‘_’ Tikroz6dés >
|i| Ragyogas 4

Finom élek ,
’:J Fazetta >

——

' Térhatasu forgatas »
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Meret @

Méretezés és forgatas
Magassédg: |2,3cm o | Szélesség: (3,8%cm o

Elforgatas:

Méretezés

~

Magassdg: |100% S| Szélesséq: |100% &
Rogzitett méretardny
Az eredeti képmérethez képest

Levagas
Jobbrdl: 0cm < | Alulrdl:

Ocm %

Eredeti méret

Magassdq: 2,3cm Szélesség: 3,89 cm

Eredeti méret

Bezéras

A legfontosabb beallitasi lehetdség, az a Méretezés résznél talalhato. A Magassagot ¢és Szélességet szazalékos
értekkel valtoztathatjuk! Igy méretaranyosan kicsinyithetjiik, nagyithatjuk a képiinket. Ha pontosan kell megadni a
magassag és szélesség adatokat, akkor az els6 beallitasi lehetdségnél tehetjiilk meg az ablakban.

Diagramok
A tablazatkezeld programok segitségével készithetiink a diagramokat, melyek segitségével a tablazatban tarolt
adatainkat kiilonféle modon dbrazolhatjuk.

Diagram részei
Diagramok segitségével a tablazatban tarolt adatainkat kiilonféle modon abrazolhatjuk.
A diagram felépitése a kovetkezd:

2 3

/

g gy /

VA /
1/4- / P

M januar
3 -

M februar
2: W marcius

0 - T T 1

matek magyar \

5
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1. Ertéktengelv: Az értékek megjelenitésére szolgal, a pontos értékek olvashatok le a segitségével. A
' gely: koordinata rendszer y tengelyének megfeleldje.

2. Diagram: Maga a megjelenitett diagram, az adatsorok, amit dbrazolunk.
3. Diagramteriilet: A diagram hattere.

Az adatsorok nevét tartalmazza. Milyen adatokat abrazolunk. Ezt mindig ki kell tolteni, ha

4. Jelmagyarazat: megjelenitjiik, mert csak igy szabalyos a diagram.

A kiilonboz6 adatsorok kategoriait tartalmazza. Descartes-féle koordinata rendszer x
tengelyének megfelel6je. Azok a csoportok, amikhez az értékeket abrazoljuk. Ennek a
tengelynek is fontos, hogy legyen felirata, legyenek megnevezve a kategoridk, mert ha nem
jelennek meg, a diagram nem szabalyos.

5. Kategoriatengely:

Ha egy diagramnal nem figyeliink arra, hogy szabalyosan készitsiikk el, nem adhaté ra pontot a kiillonbdzod
vizsgafeladatok értékelésénél. Nagyon figyelni kell arra a két dologra, hogy a jelmagyarazat, ha latszik, legyen
értelmezhetd, beszédes feliratokkal ellatva, és ugyanigy a kategoriatengelyt is lassuk el feliratokkal!

Diagram tipusok

Négy alaptipust kiilonboztetiink meg a diagramok kozott. Az oszlop tipus, a vonaldiagram, mas néven
grafikon, a sdvdiagram ¢és a kordiagram. Ezek a tipusok tovabbi altipusokat tartalmaznak.

Oszlopdiagram

¥ januar
M februar

I marcius

M aprilis

M majus

informatika matek

Az oszlopdiagram az egyik leggyakrabban hasznalt tipus. Barmilyen adattabla esetén hasznalhatjuk. Feladatokban
hasabdiagram néven is talalkozhatunk vele. Ebben az esetben oszlopdiagramot kell hasznalni!

Savdiagram
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W majus
M aprilis
I marcius
M februar
matek ,
M januar
informatika
0 1 2 3 4 5 6 7

A savdiagram hasonlit az oszlop tipusra, csak minden megfordul benne. Ugy kell elképzelni, mintha elforgattuk
volna az oszlopdiagramot. Az x tengely helyére az y tengely kertilt, igy a fliggdleges tengely a kategoriatengely, és
a vizszintes tengely az értéktengely. Minden mas beallitdsban hasonlé az oszlop diagramhoz.

Vonaldiagram

e

informatika matek magyar torténelem

A vonaldiagram is hasonld az el6z6 kett6hoz, csak megjelenésében mas. Nem oszlopok, hanem vonalak ¢és
bizonyos altipusaiban pontok jeldlik az értékeket. A vonalakban is pontok jelolik az értékek helyét, csak ezeket a
pontokat 6sszekdtjiik. Feladatokban diagramként is szerepel. Ebben az esetben a vonaldiagramot kell hasznalni.

Kordiagram

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet

Osszeallitotta: F6z6 Attila

- 196 -

januar

H januar
W februar
[ marcius
M Sprilis

@ majus

A kordiagramnal mar figyelni kell arra, hogy egy adatsor esetén célszerli hasznalni. Ez a diagramfajta szdzalékos
megoszlast mutat egyes adathalmazok esetén. Akkor célszerii hasznalni, ha szazalékos megjelenitésre van sziikség!

Diagram készitése

A diagram készitésének els6 1épése az adatok kijelolése a tablazatban, melyekhez diagramot szeretnénk késziteni.
Ezutdn a Besziras meniiszalagon talalhatjuk meg a diagramok készitéséhez hasznalhaté ikoncsoportot! A
kijelolésnél megtehetjiik azt is, hogy a tengelyen hasznalni kivant feliratokat, az oszlopok, vagy sorok
megnevezéseit is kijeloljiik, igy tovabbi formazasi munkakat sporolhatunk meg magunknak. Nem minden esetben
hasznalhat6 ez a kijel6lés, de a legtobb esetben, az egyszer(i diagramoknal igen.

il @yl )

Oszlop Vonal Torta

-

Sav  Teralet Pont Egyéb
x ¢ . diagramok ~

Diagramok &

A diagram beszurasahoz a
Beszaras meniiszalagon talalhato
Diagramok felirat mellett
elhelyezkedd  négyzetre  kell
kattintanunk.  Egy  ablakban
jelennek meg a kiilonb6z6
diagramtipusok. = Nagyon sok
forma koziil valaszthatunk.
Valasszuk ki a kivant diagram
tipust, majd az OK gomb
megnyomasaval érvényesithetjiik
a valasztast!

Ha ezt megtettik, akkor a
diagram elkésziil.
Diagramok forméazasa ikonokkal
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Diagram besziirasa

@3

[ Sablonok
l£¢ vonal
& Kor
E Sév
RA Teriilet
[ Pont (X Y)
|isf  Arfolyam
@& Felilet
© Perec
92 Buborék

Wy Sugér

193] 33 1 ] 108 90 L o |

SEEEE IS EEEES

E

Pont (XY)

W N 49 A &

Artolya
i‘JL” \

][] et e

o Mﬂm ‘hﬁm

(

Sablonok kezelése...

] [(Beslités alapértemezett diagramként | o ]

<.E"
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Formazas ikonok segitségével:

Az elkészitett diagram kijeldlése utdn harom 0j meniipont jelenik meg a meniiszalagok kozott. Tervezés,
Formatum, Elrendezés. A harom meniiszalag segitségével, és az egér jobb gombjaval eléhozhaté helyi menii
segitségével minden formazast elvégezhetiink.

g
Mas Mentés

diagramtipus sablonként
Tipus

Ha valtoztatni szeretnénk a beallitott diagramtipuson, akkor a mas diagramtipusok lehetdséget kell hasznalni,
melyet a Tervezés meniiszalag Tipus ikoncsoportjaban taldlunk meg. Amint az ikonra kattintunk, megjelenik a mar
ismert diagram tipusukat tartalmazo ablak. Masik format kell valasztani, ¢s megnyomni az OK gombot!

L .:”'z CD:1

r/oszlop Adato_k Adatok  Adatfrissites
kijelolése szerkesztése
Adatok
Sziikség lehet arra, hogy a begépelt adatokon modositani tudjunk, mert elrontottunk valamit a gépelés soran. Ekkor
a Tervezés meniiszalagon talalhatdo Adatok szerkesztése ikont kell hasznalnunk. Megnyomasaval lathatova valik az
ablak, amiben modosithatunk az adatokon. A diagram adattartomanya felirat mellett talalhatd ablakban tiintessiik
fel a kivant adattartomanyt. Ezt kijeloléssel is megtehetjiik. Az egérrel jeldljiik ki a kivant cellatartomanyt. Ha nem
szeretnénk egeret hasznalni, akkor irjuk be a tartomanyt hatarolo cellak azonositoit kettosponttal 6sszekotve.

Diagramelrendezések
A diagram elrendezésének valtoztatasara is lehetGséget ad a program. A cim és a jelmagyarazat elhelyezkedését
allithatjuk. A minta segit abban, hogy milyen lehet6ségeket hasznalhatunk. Csak ki kell valasztanunk a kivant
elrendezést!

bt bk hd hd bd bl ki

Diagramstilusok
Beallithatunk kiilonbézé diagramstilusokat is. Ezek eldre megformazott diagram mintak. Ha tetszik valamelyik,
hasznalhatjuk barmelyiket, ha a feladat mashogy nem kéri. Ezek a lehet0ségek a Tervezés meniiszalagon
talalhatok a Diagramstilusok ikoncsoportban.
A masik meniiszalag, ami fontos lesz szamunkra, az Elrendezés szalag.

= . =] Jelmagyarazat ~

1) "
- " |lad] Adatfeliratok ~
Diagramcim Tengelycimek
< % i3] Adattabla ~

Cimkék

A diagramhoz tartozé diagramcim, tengelycimek, jelmagyarazat és a kiilonbozd feliratok allithatok be ezen a
szalagon.

A Diagramcim gomb segitségével beallithatd, hogy lathatd legyen-e a cim, és ha igen, hol helyezkedjen el a
diagramhoz képest.

A Tengelycim ikon a tengelyekhez tartozo feliratokat kezeli. A kategoria- és értéktengelyhez tatoz¢ feliratok
kapcsolhatok be és ki, majd a beallitas utan atirhatok.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -198 -

A Jelmagyarazattal az adatsorokat megnevezo jelmagyarazat helye hatarozhatdé meg. Kikapcsolhato, vagy
beallithato az elhelyezkedése.

Az Adatfeliratok kozott kivalaszthatjuk az adatfeliratok elhelyezkedését. Ha megadtuk, hol helyezkedjen el, akkor
az értékek (pontos értékek) jelennek meg. Valtoztathatunk ezen a megjelenésen, ha nem az értéket, hanem a
kategoria feliratat, vagy az adatsor nevét szeretnénk a diagramon szerepeltetni. Ekkor a legordiilé meniibdl a
Tovabbi adatfelirat-beallitasok pontot kell kivalasztani! Itt a megjelend ablak elsé oldalan valtoztathatunk a
feliratok megjelenése koziil a Felirat megjelenése felirat alatt ablak legfels6 részén.

Az Adattabla meniipont segitségével az adattabla is bekapcsolhato.

Tengelyek Racsvonalak | Rajzterilet :

v v v

Tengelyek Hatter

A Tengelyek ikoncsoportban allithatunk a tengelyek megjelenésén, bekapcsolhatok a racsvonalakat, amik az
értékek leolvasasat segitik, és ki-be kapcsolhat6 a diagram hattere.
A Formatum meniiszalagon a szovegekre vonatkozo6 bedllitasokat taldlhatjuk.

El6fej és é16lab
A Lap elrendezése meniiszalagon talalhatd Oldalbeallitas felirat mellett elhelyezkedd négyzetre kattintva elérhetjiik
azt az ablakot, ahol az él6fej €s €l6lab elkészitését megtehetjiik.

Eléfej és é161ab készitése

A Lap elrendezése meniiszalagon talalhatdo Oldalbeallitas felirat mellett elhelyezkedd négyzetre kattintva
elérhetjiik azt az ablakot, ahol az ¢él6fej és €é161ab elkészitését megtehet;jiik.
A megjelend ablakban, az Eléfej és élélab fiilon allithatjuk be az élofejet.

Oldalbeallitas

~ Oldal | Margek |

Elsfej:

{semmi)

K3

Elflab:

(semmi)

[ péros és pératlan oldal eltérd
[ Elsé oldal eltérd

Méretezés a dokumentumhoz
Igazités az oldalmargdkhoz

Nyomtatas. .. ] [Megtekintég ] [ Eqyebek... ] \

[ oK ][ Mégse ]

Ha az Egyéni élofej gombra kattintunk, akkor szerkeszthet6 az ¢l6fej. Az €é161ab szerkesztése ugyanigy torténik.
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Elgfej @

Elgfej |

A szdveq formazasahoz jeldlie ki a széveget, és kattintson a Széveqg formazésa gombra.
Oldalszam, datum és Fajl- vagy lapnév beszdrasahoz: vigye a kurzort a beviteli
mezdbe, majd valassza a megfeleld gombot.
Kép beszlrasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra. Kép formazasahoz vigye a
kurzort a beviteli mezébe, és kattintson a Kép formazasa gombra.

Bal oldalon: Kozépen: Jobb oldalon:

[ OK ][ Mégse ]

Az él6fej harom részre bontott a szovegek igazitasa szerint. A megfelel6 részre gépeljiink, és ebben az esetben ott
jelenik meg a tartalom. Az ¢élofej a szerkesztési oldalon nem latszik ebben a programban, csak nyomtatasi képen
tudjuk ellendrizni.

Az elkiilonitett részek folott talalunk beépitett elemeket, mint példaul a Datum, 1d6. Ezeket is beszirhatjuk az
¢élofejbe, ha rakattintunk az ikonra. Ebben az esetben automatikusan frissiil a datum és az id6 is minden megnyitas
alkalmaval.

Eléfej és é161ab ikonok

Al 0]a) @] &)®@=) @) %
,/' \/./ ,/./ ./ ,/

— ——

1. Szoveg formazasa: Az elhelyezett szovegeket formazhatjuk.
2. Oldalszam beszurasa

3. Oldalak szamanak beszurasa

4. Datum beszurasa: A datum automatikusan frissiil.

5. Id6 beszurasa: Az id6 automatikusan frissiil.

rrrrr

7. Kép beszirasa

Képletek
Képletet akkor kell hasznalnunk, ha az adott feladathoz nincs beépitett fiiggvény, ami elvégezné az adott feladatot.

Képletek hasznalata

Szamitdsok a programban

Az Excel 2007 programot arra fejlesztették ki, hogy szamitasokat készithessiink benne. A szamitasok létrehozasa-
nak két forméja létezik. Hasznalhatunk képletet és fiiggvényeket. A képleteket mi alkotjuk meg a matematikai tu-
dasunk segitségével. A fiiggvények beépitett szamolo elemek, amit felhasznalhatunk a tipusfeladatok megoldasa
soran.
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Képletek haszndlata

Képletet nagyon sok szamitasi feladat soran készithetiink.

Hasznalatuk nagyon egyszerli. Lépjlink bele abba a cellaba, ahol szeretnénk egy szamitast elvégezni. Ezutan a
szerkesztOléc feliiletbe kattintva elkezdhetjiik a képlet létrehozasat. Gépeljiink be egy ,.=" jelet, és utana
elkészithetjiik a kivant képletet. Kozben arra kell figyelni, hogy a matematikai szabalyokat betartsuk, mert
érvényesek a programban. A helyes zardjelezést haszndlni kell, és a miiveleti sorrend is a matematikdban
hasznalttal azonos.

Miveleti sorrendet tekintve az 6sszeadas, €s kivonas egy szinten szerepel €s alacsonyabb miivelet, mint a szorzas
¢és osztas, ami szintén egy szinten szerepel. Ha két miivelet azonos szintii, akkor a balrol jobbra szabaly érvényesiil.
A program sorrendben el6szor a magasabb szintii miiveleteket végzi el, majd az alacsonyabb szintiieket és kdzben
balrol jobbra dolgozik..

A képletekben hasznalhatunk cellahivatkozasokat is. Ha a szamitas soran cellak tartalmaval szeretnénk szamolni,
akkor hivatkozzunk a tartalomra, a cellara valé hivatkozassal. Adjuk meg a megfelelé oszlop és sor azonositot, ami
a megfeleld cellat azonositja!

pl. =C2+(D3*4)/2

Ez a képlet a D3-as celldban talalhato értéket megszorozza néggyel, osztja az eredményt kettdvel, és az igy kapott
eredményhez hozzdadja a C2-es cella értékét.

Képletek masolasa (Relativ hivatkozas)

Gyakran el6fordul, hogy egy szdmitast a tdblazat minden sordban, vagy oszlopaban el kell végezniink. Azért, hogy
ne kelljen ezt akar tobb szazszor is megirni, a programot ugy készitették el, hogy lehetdségilink van a képletek
masolasara.

A masolas soran automatikus valtoztatdsokat végez a program, erre kell figyelniink

Ha egy képletet masolunk, a program automatikusan valtoztatja a képletben szerepld celldk sor és oszlop
azonositoéinak szamat.

A masolas ugy torténik, hogy rakattintunk a képeletet tartalmazé cellara. (fekete keret jelenik meg
koriilotte), majd a jobb alsé sarkdban 1évo fekete négyzetre tessziik az egeret. A nyil célkeresztté valtozik.
Most az egér mozgasaval masolni kezdiink.

vayuiap - uEruLpus wazias seam
SZUM v (2 X « f| =Ba*ca
A B C D
1 ZOLDSEGESBOLT
2 L}
Aru neve egységa/a mennyisége értéke (Ft
3 (zoldsegfajta) (Ft/kg) (kg) osszesen)
4 |Burgonya i 75{ 250{=B4*C4
5 Paprika 195 48
6 Hagyma 80 140
7 Répa 160 200
8 Zeller 210 56
9
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1 ZOLDSEGESBOLT
2

Aru neve egységdra mennyisége értéke (Ft
3 (zbldségfajta) [Ft/kg) (kg) osszesen)
4 Burgonya 75 250 18750,
5 Paprika 135 43
6 Hagyma 80 140
7 Repa 160 200
g8 Zeller 210 56
9

D6 v fx | =B6*C6

A B C D

1 ZOLDSEGESBOLT
2

Aru neve egységara mennyisége értéke (Ft
3 (zoldségfajta) (Ft/kg) (kg) osszesen)
4 Burgonya 75 250 18750
5 Paprika 195 48 9360
6 Hagyma 80 140 11200.
7 Réna 160 200 22000

A valtozas eredményei a kdvetkezok:

— jobbra masolas: A képletben szerepld oszlopok azonositdja ndvekszik.
< balra masolas: A képletben szerepld oszlopok azonositoja csokken.

1 felfelé masolas: A képletben szerepld sorok azonositoja csokken.

| lefelé masolas: A képletben szerepld sorok azonositoja ndovekszik.

Egy példan keresztiil szeretném érthetobbé tenni a képletek masoldsanak eredményét. A kovetkezd képletet
szeretném masolni:

=C2+(D3*4)/2

A masolés eredményei:

— jobbra masolas eredménye: =D2+(E3*4)/2

« balra masolas eredménye: =B2+(C3*4)/2

1 felfelé masolas eredménye: =C1+(D2%4)/2

| lefelé masolas eredménye: =C3+(D4*4)/2

Képletek masolasa rogzitett cellakkal (Abszolut hivatkozas)

Vannak olyan feladatok, amiben egy képletben szerepld cella a masolds soran nem valtozhat. Minden masolt
képletben ugyanarra a cellara kell hivatkozni. A program lehetséget biztosit arra, hogy cellat, sorokat, oszlopokat
,r0gzitsiink”, aminek az lesz az eredménye, hogy a masolas soran nem nd, vagy csokken a megfelel6 azonositd. A
rogzitésre egy specialis karaktert hasznalunk, a ,,$” dollar jelet. Az ALTgr billentyli és az E betii egyiittes
lenyomasaval hozhatjuk létre. Ha egy sor, vagy oszlop azonositoja elé dollar jelet helyeziink egy képlet elkészitése
soran, akkor a képlet masolasakor ezek az azonositok nem valtoznak.
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SZUM X « f | =Ba-Ba*($F$1/100)
A B , C D . _E =

1 ZOLDSEGESBOLT kedvezmény (%) |25
2

Aru neve egységara mennyisége értéke (Ft kedvezményesar értéke (Ft
3 (zoldségfajta) (Ft/kg) (kg) Osszesen) (Ft/kg) osszesen)
4 Burgonya 75 250 18750|=B4-84*(SF51/100}
5 Paprika 195 43 9360
6 Hagyma 80 140 11200
7 Répa 160 200 32000
8 Zeller 210 56 11760
)

A B C D ! E [

1 ZOLDSEGESBOLT kedvezmény (%) 25
2

Aru neve egységara mennyisége értéke (Ft kedvezményesar értéke (Ft
3 (z6ldségfajta) (Ft/kg) (kg) osszesen) (Ft/kg) osszesen)
4 |Burgonya 75 18750}, 56,25{=CA*EA
5 Paprika 195 48 9360 146,25
6 Hagyma 80 140 11200 60
7 Reépa 160 200 32000 120
8 Zeller 210 56 11760 157,5
a

Képlet masolasa (Vegyes hivatkozas)
A hivatkozas egyik fele relativ, a masik abszolut. Jele vagy csak az oszlop, vagy csak a sor elétti $-jel. Ez azt
jelenti, hogy vagy csak a sorra, vagy csak az oszlopra torténik abszolut hivatkozas, a masikra pedig relativ.

Készitsiink szorzotablat!

Ehhez a vizszintes sorokba és a fiiggdleges oszlopokba irjuk be 0-10-ig az 6sszeszorzand6 szdmokat! Formazzuk

meg a tablazatot!

Wi N B Wi

Rl Rl
Blw N = o

15

B|lc|D|E|F|G|H|I1 |J]|K|L]|M
SZORZOTABLA
¢ || 23 |8 |8|&|7|8|¢ |10
0
1
2
4
4
5
6
7
8
9
10

A szorzotabla kitoltésének elve: A vizszintes sor kitoltésekor (jobbra haladva) a 3. sor cellaiban levé szdmokat
szorozzuk végig a B4-es cellaban levé szammal. Ha a képleteket lefelé masoljuk, akkor Gjra a 3. sor cellaira kell
hivatkoznunk (tehat ez abszolut), de a B oszlop lejjebb levé adataival kell szoroznunk, vagyis itt relativ hivatkozast

kell alkalmazni.

F6z6Tankonyv ©

Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 203 -

o] 1

Eer
P 0 (=C$3*5B4
- T |

Ennek megfeleléen a C4 cellaba a kovetkezo képletet irjuk: =C$3*$B4. (A cellara kattintas utan addig nyomkodjuk
az F4 funkciobillentyiit, mig a $-jel a megfeleld helyre keriil.)
A képlet masolasakor sorra szorozzuk a C, D, E, F... oszlopok 3. soraba irt szdmokat a B oszlop 4., 5., 6., ... soraba
irt szamokkal. Irjuk be a képletet, masoljuk vizszintesen, majd fiiggélegesen, formazzuk, és a kovetkezd eredményt
kapjuk:

SZORZOTABLA

ol 1] 2] 3| a 6 10
o|lo|loloflo|ol|o]o 0| 0
1o 1|2]|3]| 4 6 | 7 10
2| o 2|a|le6 |8 |10]|12]|14]|16] 18| 20
3 | o3| 6|9 |[12|15]|18| 21|24 27| 30
4 0| 4|8 |12|16]|20|24]|28]32]|36]40
5| o | s |1w|15|20 25|30 35|40 45| 50
6 | 0| 6 |12|18| 24|30 3642|4854 | 60
7| 0| 7 (142128 |35]|42| 43|56 ]| 63| 70
8 | o | 8 |16 |24 |32 40|48 |56/|64]| 72| 80
9 | 0| 9 |18 |27 |36 |45 |54 |63 72|81 90
10| 0 |10 |20 |30 |40 | 50|60 | 70 | 80 | 90 | 100

Fiiggvények

A fiiggvények a programba épitett szamold egységek. Minden fiiggvényt a nevével azonosithatunk, és ez alapjan
kereshetjiik meg, majd szamolhatunk vele. A fliggvény neve utan minden esetben zarodjelben talaljuk az
ugynevezett argumentumait, amik azokat a cellakat, cellatartomanyokat tartalmazzak, amik a fiiggvény
miikddéséhez sziikségesek. Az argumentumok minden fiiggvény esetén testreszabottak, amit meg kell tanulni.
Szerencsére a program lehetdséget biztosit egy kis ,,puskazasra”! Fiiggvényvardzslo segitségével konnyen
hasznalhatjuk a szamunkra nem ismert fliggvényeket is, mert minden fiiggvényhez leirast biztosit a program, mely
megmondja, hogy milyen feladat elvégzésére alkalmas az adott fliggvény.

Képletek beirasa soran eléfordulé hibajelek (ezek a cellaban jelennek meg) és a hibajelek oka:

o HHHHHH# A szam tl széles a cella méretéhez képest.

 #ERTEK! Hibas tipust értéket adtunk meg (pl. szam helyett szoveget).

o #ZEROOSZTO! 0-val osztunk.

o #NEV? Hibas nevet hasznaltunk (nem érvényes cellacimet vagy nevet).

o #HIANYZIK! Nem ér el az Excel egy értéket.

o #HIV! Ervénytelen cellara hivatkozunk (mert kitoroltik).

o #SZAM! Egy fiiggvényben szereplé szam paraméter nem értelmezhet: ezzel az értékkel.

o #NULLA! Két olyan tartomany metszetét adtuk meg, amelyek nem metszik egymast.

Fiiggvények beszirasa

Fiiggvényt kétféle modon szirhatunk be.
1. Meniiszalag segitségével

2. SzerkesztOléc segitségével

Besziirds meniiszalag segitségével
Jeloljiik ki azt a cellat, amiben szamolni szeretnénk!
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ﬁ > AutoSzum ~ ﬁ) Logikai ~ f'l Keresés v

i) Legutobbiak ~ LA Szoveg ~ ﬁ'e Matematika ~
Fuggvény . . ; i A : ;
beszurasa @) Pénzlgyi v E’:? Datum és ido ~ ﬁj Egyéb ~
Fuggvénytar

A Képletek meniiszalagra kattintva megtalaljuk a Fiiggvénytar ikoncsoportot. Ebben a csoportban a kiilonb6z6
fliggvényeket kategoriakba soroltak. Ha nem tudjuk, hogy a keresett fiiggvényiink melyik kategdriaban talalhato,
akkor hasznaljuk az altalanos varazslot. A Fiiggvény beszurasa gombra kattintva a kdvetkez6 ablakot kapjuk:

Fiiggveny beszirasa

Fliggvény keresése:

| Keresés I

A flggvény kateqgdriaja: iA lequtébb hasznalt v ’

l1ria be réviden mit tegven a Fiigavény,

A flggvény neve:

(DARABZ

| SZUM

\KEREK.LE

| MARADEK

\DARABTELI

‘;ATLAG

|HA ¥
DARAB2(érték1;értéekz;...)

Meagszamolja, hogy hany nem Ures cella taldlhatéd egy tartomanyban.

J

[

5iig6 a Figguényrdl [ oK ][ Mégse ]

Ez az ablak a fiiggvényvarazslo ablaka. A kdvetkezd 1épéseket kell kdvetni, ha egy fliggvényt szeretnénk hasznalni.
Amennyiben ismerjik a fliggvény nevét, hasznalhatjuk a keresé ablakot. A Fiiggvény keresése: felirat alatt
talalhaté ablakba gépeljik be a keresett fliggvény nevét, majd nyomjuk meg a Keresés gombot! Ezutan A
fliggvény neve: felirat alatt a program a keresett fiiggvény nevére ugrik.

Fiiggveny besziirasa @
Flggvény keresése:

ifrja be réviden mit tegyen a fugavény, és kattintson a Keresés | Keresés l
| gombra

4 fugavény kategdridja: iMind v [

A fugavény neve:

LARCTAN ~
| ARCTANZ —
| ARCSIN B
| ASINH

ATANH |

|ATL.ELTERES

ATLAG(szam1;52am2;...)
Argumentumainak atlagat (szamtani kizepét) szamitja ki, az argumentumok
nevek, tombok vagy szamokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek.,

Siigé a Fiiggvényrél [ ok | [ mége |

A keresett fliggvényt ugy is megtalalhatjuk, ha A fiiggvény kategoériaja: felirat mellett legdrditjiik a lehetéségeket.
A Mind lehetOséget valasztva A fiiggvény neve: felirat alatt talalhat6 ablakban a beépitett Osszes fiiggvény
megjelenik. A billentylizeten nyomjuk meg a fliggvény kezddébetlijét, igy az elsé adott kezddbetls fliggvény nevére
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ugrik. Itt mar konnyl megkeresni a kivant fiiggvényt. Barmelyik lehetdséget valasztjuk, mindkét esetben a
fiiggvény nevéhez jutunk. Ha megtalaltuk a keresett fliggvényt, akkor kattintsunk az OK gombra! Ezek utan attol
fiiggden, hogy melyik fliggvényt valasztottuk a megfelel fliggvény létrehozasahoz sziikséges ablak jelenik meg.

Fiiggvény besziirasa szerkesztéléc segitségével

Fuggvénytar e

& o | E

A szerkeszt6léc mellett talalhato fX jelolésre kattintva a fliggvényvarazslo ablaka ugyanugy megjelenik, mintha
meniipont segitségével hoztuk volna eld. Innen mar ugyantgy kell eljarni, mintha meniiszalagrol inditottuk volna
el.

Min fiiggvény
Fiiggvény daltal megoldott feladat:Egy értékhalmazban 1€v0 legkisebb szamot adja eredményiil. Logikai értéket, és
szovegeket figyelmen kiviil hagyja.

Argumentumai: Azok a cellak, melyek koziil a legkisebb értéket szeretnénk eredményiil megkapni.

Fiiggveny besziirasa

Flggvény keresése:

Irja be rividen mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés | Keresés l
gombra

A flggvény kategdridja: iMind v [

A fugavény neve:

MEGBIZHATOSAG A
MEGTERULES y
MEREDEKSEG

MERTANI.KOZEP

METSZ

MINZ v

MIN(szam1;szam2;...)

Egy értékhalmazban lévé legkisebb szamot adja mea. A logikai értékeket és a
szovegeket figyelmen kivil hagyja.

Siigé a Fiigavényrél [ ok | [ mége |
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Fiiggvenyargumentumok @

MIN

Szam1 |

Szam2 |

=

Eqy értékhalmazban lévd legkisebb szamot adja meg. A logikai értékeket és a szévegeket figyelmen kivil hagyja.
Szaml: szaml;szamz;... azok a szédmok, Ures cellak, logikai értékek vaqy

szovegformaban lévd szamok {szamuk 1 és 255 kazé eshet), amelyek
legkisebbikét keresi,

Erték:

Sugd a Fliggvényrdl [ Kész ] [ Mégse ]

A Szaml1 felirat mellett talalhat6 ablakba allva a kivant cellak kijelolhetk a tablazat megfelelé helyén. Ezzel a
modszerrel egy Osszefiiggd cellatartomanyt jelolhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utdn kettGspontot kell irni, majd a tartomany jobb alsd sarkdban taldlhatd cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettéspont utan. P1. C2:D5 tartomany:

c2 v £ |
A B e b

s WwWiN e

Ha nem 0sszefiiggd kijelolésre van sziikség, akkor a Szam2 felirat mellé irjuk be a masik tartomanyt. Ebben az
esetben megjelenik egy Szam3 felirat is, igy tovabbi tartomanyok jeldlhetok az eddig kijeloltek mellé. A kijelolés
utan csak a Kész gombra kell kattintani, igy elkésziil a kivant fiiggvény, €s az eredményt megkapjuk a kijelolt
cellaban.

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk: Példaul: Mekkora volt a legkisebb elért pontszam a megirt dolgozatok kozott?
Konkrét példa:

Al=5, A2=3, A3=1, A4=10

MIN(AL1:A4)=1, ,mert a négy szam koziil ez a szam a legkisebb.

Max fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat:Egy értékhalmazban szerepld legnagyobb szamot adja eredményiil. Logikai
értéket, és szovegeket figyelmen kiviil hagyja.

Argumentumai: Azok a cellak, melyek koziil a legnagyobb értéket szeretnénk eredményiil megkapni
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Fiiggvény besziirasa @ |

Flggvény keresése:

Iirja be réviden mit tegyen a flggvény, és kattintson a Keresés | Keresés |
| gombra

A& fliggvény kategéridja: [Mind v I

A flggvény neve:

LOG.ILL A
LOG1D "-‘

'LOGIKAL
LRESZLETKAMAT
LI

| MARADEK ‘
1A% v

MAX(szam1;szam2;...)
Egy értékhalmazban szerepld legnagyobb szamot adja meg. A logikai értékeket és
szoveqgeket figyelmen kivil hagyja.

5006 a fiiggvényrdl [ ok ][ mége |

Fiiggveényargumentumok

MAK

Szam1 | % = szam

Szamz [ E,KE = Soam

Eqy értékhalmazban szerepld legnagyobb szamot adja meg. A logikai értékeket és szdvegeket figyelmen kival

hagyja.

Szaml: szami;szamz;... azok a szadmok, Ures celldk, logikai értékek vagy
szovegformaban |évd szamok {szdmuk 1 és 255 kdzé eshet), amelyek
legnagyobbikat keresi.

Erték:

Hasznalata ugyanaz, mint a MIN fiiggvényél.

Darab fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat:Megszamlalja, hogy hany olyan cella van egy tartomanyban, amely szamot
tartalmaz.

Argumentumai:Azok a cellak, melyekben szeretnénk megszamlalni, hany darab szamot tartalmazé cella van.
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Fiiggvény besziirasa @

Flggvény keresése:

|irja be réviden mit tegyen a flggvény, és kattintson a Keresés | Keresés |
| gombra

A& fliggvény kategéridja: !Mind v ]

A flggvény neve:

| CUMIPMT N
| CUMPRINC
|CSERE =
(CSONK

| CSUCS0SSAG
e

\DARABZ >
DARAB(érték1;értékz;...)

Megszamolja, hogy hany olyan cella van egy tartomanyban, amely szamot
tartalmaz.

5006 a fiiggvényrdl [ ok | [ mége |

A Szaml1 felirat mellett talalhaté ablakba allva a kivant cellak kijelolhetok a tablazat megfeleld helyén. Ezzel a
modszerrel egy 0sszefiiggd cellatartomanyt jelolhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utdn kettdspontot kell irni, majd a tartomany jobb alsé sarkdban taldlhato cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettdspont utan. P1. C2:D5 tartomany:

c2 - (> £ |
A | B Gl

s WwWiN e

Kijeldlés, hasznalat — ugyanaz, mint az el6z06 két fiiggvénynél.

A B e b
1 3

2 | 3

3 5

4 | 3

5 | 2

6 | 3

7 | 2

3 —

oy
(=]
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DARAB(A1:B8)=7,mert a kijelolt tartomanyban 7 darab szam talalhato.

Darab?2 fiiggvény
Fiiggvény dltal megoldott feladat:Megszamlalja, hogy hany nem flires cella talalhato egy tartomanyban.
Argumentumai: Azok a cellak, melyekben szeretnénk megszamlalni, hany nem tires cella van.

Fiiggvény beszurasa @

Fuggvény keresése:

Irja be réviden mit tegyen a filggvény, és kattintson a Keresés | Keresés |
gombra

& fliggvény kategéridja: }L Mind v [

A flggvény neve:

| CUMIPMT N
| CUMPRINC ; |
|CSERE -
(CSONK

| CSUC5055AG

| DARAB

{DARAB2 v

DARAB2({érték1;érték2;...)
Megszamolja, hogy hany nem Gres cella talalhatd egy tartomanyban.,

Sugd a Flggvényrdl I QK ] [ Mégse ]

Fiiggvényargumentumok

DARABZ

= SszZam

Erték1 ||
Ertékz |

= szam

Measzamolja, hogy hany nem Ures cella taldlhatd eqy tartomanyban.

Erték1: értéki;érték2;... argumentumok (szamuk 1 és 255 kazétt lehet), amelyek az
dsszeszamolni kivant értékeket és celldkat jelzik; az érték barmilyen tipusd
informé&cio lehet.

Erték:

Sugd a Flaggvényrdl Kész ] [ Mégse ]

Hasznalata ugyanaz, mint a Darab fiiggvénynél.
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C2 - £ |
A | B | € | D

s WwWiN e

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk::Példaul: Hanyan adtdk meg a telefonszamukat?

Konkrét példa:

7 A B &
1 3 darab

2 3
3 5

4 3
5 2 darab

6 3
7 2 db

8 !
9 !

10

DARAB2(A1:B8)=10,mert a kijeldlt tartomanyban 10 cella nem {ires.

Darabteli fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat:Egy tartoméanyban 0sszeszamlalja azokat a nem iires celldkat, amelyek eleget
tesznek a megadott feltételeknek.

Argumentumai: A cellatartomany, amiben a feltételnek megfelel6 nem tires cellakat meg kell szamolni.

Fiiggveny beszurasa

Fuggvény keresése:

Irja be rividen mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés | Keresés l
gombra

A flggvény kategdridja: [Mind v I

A fliggvény neve:

(CSOMK A~
|CS0CS055AG
\DARAB >
\DARABZ

l DARABHATOBE

DARABTELL
v

\DARABURES

DARABTELI{tartomany;kritérium)

Egy tartomanyban dsszeszamolja azokat a nem Ures celldkat, amelyek eleget
tesznek a megadott feltételeknek,

Suqgd a Fuggvényrdl [ OK I[ Mégse ]
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Fiiggveényargumentumok

DARABTELI
Tartomany | ' = hivatkozas
Kritérium | fe| =

Egy tartoméanyban 6sszeszamolja azokat a nem lres celldkat, amelyek eleget tesznek a megadott Feltételeknek.

Tartomany az a cellatartomany, amelyben a nem dres celldkat meg kell szamolni.

Erték:

Stiqé a Filgqvényrdl | kesz || mégse |

A Tartomany felirat mellett talalhato ablakba allva a kivant cellak kijeldlhetok a tablazat megfeleld helyén. Ezzel
a modszerrel egy Osszefliggd cellatartomanyt jelolhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utdn kett6spontot kell irni, majd a tartomany jobb alsd sarkdban taldlhatd cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettéspont utan. Pl. C2:D5 tartomany:

c2 v £ |
A B e | b

B Wi

A Kritérium felirat mellett adjuk meg a feltételt, aminek eleget kell tennie a cella tartalmanak ahhoz, hogy szamolja
a fuggvény az adott cellat. A kritériumot meghatarozhatjuk szovegesen, pl: ,,Budapest”. Ebben az esetben a
szoveget, melynek a cella tartalmanak kell lennie idézojelek kozé kell tenni. Egy feltétel megadhatd relacidval,
kifejezéssel is, amiben a matematika szabalyok érvényesek ugyanugy, mint a képletek alkoztasanal. Példaul:
>10000. Ebben az esetben a 10000-nél nagyobb szamokat szamolja a fliggvény.

Tipuspélda, amire hasznadlhatjuk:: Példaul: Hany diak jar az iskolaba, aki Budapesten sziiletett?

Konkrét példa:

A B C
1 3 darab
2 3
3 5
4 3
5 2 darab
6 3
7 2 db
8 |}
9
10

DARABTELI(A1:B8;>=3)=5 ,mert a kijelolt tartomanyban 5 darab szam van, ami 3-nal nagyobb, vagy egyenld
vele.
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Atlag fiiggvény

Fiiggvény dltal megoldott feladat: Argumentumainak atlagat szamitja ki. (Szamtani kdzepét) Az argumentumok
nevek, tdombdk vagy szamokat tartalmazo cellak lehetnek.

Argumentumai: Azok a nevek, tombok, vagy cellak, melyek tartalmanak atlagat szeretnénk eredményiil megkapni.

Létrehozasa: _
Fiiggvény beszurasa @

Flggvény keresése:

Irja be rividen mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés | Keresés l
gombra

4 flggvény kategdridja: iMind v [

A fugavény neve:

LARCTAN N
| ARCTANZ =
|ARCSIN

| ASINH

[ATANH

ATLELTERES .

LATLAG b))

ATLAG(szam1;52am2;...)
Argumentumainak atlagat (szamtani kzepét) szamitja ki, az argumentumok
nevek, témbok vagy szamokat tartalmazo hivatkozasok lehetnek.

Siigé a Fiigguényrél [ ok | [ mége |

Fiiggvenyargumentumok

ATLAG

0
Eal
I

Szam1 ’ |

1.

I
i#
[

Szam2 ’

Argumentumainak atlagat (szamtani kbzepét) szamitja ki, az argumentumok nevek, témbok vagy szamokat
tartalmazd hivatkozasok lehetnek.

Szaml: szaml;szamz;... ezek azok az argumentumok {legfeliebb 255), amelyek
atlagat ki kell szamitani.

Erték:

Sugd a Flggvényrdl [ Kész l[ Mégse ]

A Szam1 felirat mellett talalhaté ablakba allva a kivant cellak kijeldlhetok a tablazat megfeleld helyén. Ezzel a
modszerrel egy Osszefiiggd cellatartomanyt jelolhetiink ki. Kézzel is beirhatjuk a tartomanyt. Ebben az esetben a
bal fels6 cella hivatkozasa utan kettGspontot kell irni, majd a tartomany jobba alsé sarkaban talalhato cella
hivatkozasat gépeljiik be a kettéspont utan. Pl. C2:D5 tartomany:
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c2 - £ |
A | 8 e b

s WwWiN e

Ha nem 0sszefiiggd kijelolésre van sziikség, akkor a Szam?2 felirat mellé irjuk be a masik tartomanyt. Ebben az
esetben megjelenik egy Szam3 felirat is, igy tovabbi tartomanyok jeldlhetdk az eddig kijeldltek mellé.

A kijelolés utan csak a Kész gombra kell kattintani, igy elkésziil a kivant fliggvény, és az eredményt megkapjuk a
kijelolt celldban.

Tipuspélda, amire hasznalhatjuk: Példaul: Szamitsd ki az osztalyzatok atlagat!

Konkrét példa:

Al=5, A2=3

ATLAG(A1:A2)=4, mert (5+3)/2=4. Ez a két szam atlaga, vagy mas néven szamtani kozepe.

Ha fiiggvény

Fiiggveény dltal megoldott feladat:Ellendrzi a feltétel megfelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ, az egyik értéket
adja vissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

Argumentumai:

Logikai vizsgélat:Olyan érték, vagy kifejezés, amely kiértékeléskor IGAZ, vagy HAMIS értéket vesz fel.

Erték, ha igaz: Ezt az értéket adja a fliggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye IGAZ.

Erték, ha hamis: Ezt az értéket adja a fliiggvény eredményiil, ha a logikai vizsgalat eredménye HAMIS.

Fiiggveny besziirasa @
Flggvény keresése:

ifrja be réviden mit tegyen a fuggvény, és kattintson a Keresés ‘ Keresés
\gombra —}

A flgavény kategdridja: 1Mind v ‘

A flgavény neve:

| GAMMALN A|
|GCD |
|GESTEP 1
| GYAKORISAG

| GYOK ‘
QUi s R R R R R R
|HAHIBA vl
HA(logikai_vizsgalat;érték_ha_igaz;érték_ha_hamis)

Ellendrzi a feltétel megfelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ , az eqyik értéket
adja vissza, ha HAMIS, akkor a masikat.

506 a filgqvényrél [ ok ][ mege |

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Excel 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 214 -

Fiiggveényargumentumok

Logikai_vizsgalat |

In

Erték_ha_igaz N

‘]}“'l

n
bl

Erték_ha_hamis

Ellendrzi a feltétel meafelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ , az eqgyik értéket adja vissza, ha HAMIS, akkor a

masikat.
Logikai_vizsgalat olyan érték vaagy kifejezés, amely kiértékeléskor IGAZ vaay HAMIS értéket
vesz fel,
Erték:
Sugd a fliggvényrdl { Kész l [ Mégse

A Logikai vizsgalat felirat mellett meg kell adnunk azt a feltételt, ami eldontendd, vagyis csak igaz, vagy hamis
valaszt adhat eredményiil. Példaul: A1=10? A feltételek megadasakor a matematikai szabalyokat kell hasznalnunk,
de adhatunk szoveges feltételt is. Ebben az esetben a szoveget idézdjelek kozé kell tenni. Az Erték, ha igaz felirat
mellé azt az eredményt, kifejezést, vagy szoveget irjuk, amit akkor adjon eredményiil a fiiggvény, ha a feltétel
teljesiil. Az Erték, ha hamis felirat mellé azt az eredményt, kifejezést, vagy szoveget irjuk, amit akkor adjon
eredményiil a fliggvény, ha a feltétel nem teljesiil.

c2 - £ |
A B e b

s Wi

A Kritérium felirat mellett adjuk meg a feltételt, aminek eleget kell tennie a cella tartalmanak ahhoz, hogy szamolja
a fuggvény az adott cellat. A kritériumot meghatarozhatjuk szovegesen, pl: ,,Budapest”. Ebben az esetben a
szoveget, melynek a cella tartalmanak kell lennie idézojelek kozé kell tenni. Egy feltétel megadhat6 relacioval,
kifejezéssel is, amiben a matematika szabalyok érvényesek ugyanugy, mint a képletek alkoztiasanal. Példaul:
>10000. Ebben az esetben a 10000-nél nagyobb szamokat szamolja a fliggvény.

Tipuspélda, amire haszndlhatjuk:: Példaul: Ha egy dolgozatpontszamot tartalmazé cella értéke eléri a 30 pontot,
akkor jelenitsiik meg mellette az ,,0tds” feliratot, egyébként pedig ne jelenjen meg semmi!

Konkrét példa:

HA(A1>30;”nyert”;””). ,Ha az A1l celldban talalhat6 érték nagyobb, mint 30, akkor jelenjen meg B1 cellaban a
nyert szo6, egyébként pedig semmi.

Fkeres fliiggvény

Ez a fliggvény egy vizvalaszt6 az Excel tudasaban.

Allasinterjuk felvételi tesztjénél a korlevélhez hasonldan ez az egyik siirtin ellenérzott/ellendrzendé ismeret.
Sziikséges, mert valds problémat old meg, amit vagy rengeteg manualis munkaval, vagy csak ennél bonyolultabb
fliggvénykombinacioval lehetne kivaltani.

Fiiggvény dltal megoldott feladat: Egy tabla bal széIs6, vagyis els6 oszlopaban megkeres egy értéket, majd annak
sora ¢s a megadott oszlop metszéspontjaban 1évo értéket adja eredményiil.
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Argumentumai:

Keresési érték: Az elsé oszlopban keresend6 érték.

Tabla: A tabla, aminek elsé oszlopaban keressiik a keresési értéket, és amelyben a fiiggvény eredménye is
megtalalhato a meghatarozott oszlopban.

Oszlop szam: Azon oszlop szama, melyben a fiiggvény eredménye talalhat6. Tartomanyban keres: Egy logikai
értek, mely HAMIS, vagy IGAZ értéket vehet fel. Hamis esetén pontos érték megadasa sziikséges a keresési
értékben, ha Igaz, vagy elhagyjuk, az els6 oszlopban 1évé legjobb kozelitést adja eredményiil a fiiggvény.

Létrehozasa:
Fiiggvény beszurasa @
Fuggvény keresése:

Irja be rividen mit tegyen a fuggvény, és ka>f>ti_t-1tson a Keresés | Keresés |
gombra

& fliggvény kategéridja: %LMind v '

A flggvény neve:

| FACTDOUBLE A
FAKT
\FERDESEG =
'FISHER

|FIX

JEKERES Bt m s e m e S S S S S

'FOK v
FKERES{keresési_érték;tabla;oszlop_szam;tartomanyban_keres)

Eqy tabla bal szélsd oszlopaban megkeres egy értéket, majd annak sora és a
megadott oszlop metszéspontjdban levd értéket adja eredményil, Alapesetben a
tablazatnak névekvd sorrendbe rendezettnek kell lennie.

56  Filggvényrél [ ok || mégse |

Fiiggvenyargumentumok

FKERES

Keresési_érték ||

Tabla

|
Oszlop_szam ‘
Tartomanyban_keres ‘

Egy tabla bal szélsé oszlopaban megkeres egy értéket, majd annak sora és a megadott oszlop metszéspontjaban
levd értéket adja eredményil. Alapesetben a tablazatnak ndvekyd sorrendbe rendezettnek kell lennie.

Keresési_érték atabla elsd oszlopaban megkeresendd érték; érték, hivatkozas vaay
szdveqgdarab lehet,

Erték:

Suqgé a fliggvényrdl [ Kész ][ Mégse ]

A Keresési érték mellé a keresett értéket kell felvenni, amit a Tabla felirat melletti 1écben kijelolt tablazat els6
oszlopéaban keres majd a fliggvény. Ha megtalalja, akkor megall abban a sorban, ahol a keresett érték talalhato.(also
abran az 1.) Az Oszlop szam annak az oszlopnak a szamat jelenti, amelybdl az eredményt szeretnénk megkapni. A
Tartomanyban keres rész mellé két értéket irhatunk be. Ha pontos értéket keresiink, akkor a hamis szot gépeljiik be,
ha kozelito értéket szeretnénk megkapni, akkor az igaz szot, vagy hagyjuk iiresen ezt az argumentumot.
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A fiiggvény miikddeése:
ca v fe | =FKERES(45;B7:C11;2;HAMIS)
A ] _ C | D E F
1 !
2
3
4 (Kiért el 45 pontot? | Kiss Juli I
5
6 j/l. oszlop 2. oszlop
7 45 ——> KissJuli
8 34 Nagy Peter
9 22 Morgé Marton
10 11 Virag Eva
11 34 Borzos Kitti
12

A példa alapjan a kijelolt tablazat (B7:C11) elsé oszlopdban keresi a 45 értéket. Megtaldlja az elsd sordban a
tablazatnak. Ezutan ebben a sorban addig az oszlopig meg, amit megadtunk az oszlopszam mellett. Ez a masodik
oszlop, igy az eredmény Kiss Juli lesz, ami meg is jelenik a C4-es cellaban, ahova a fliggvényt beirtuk.

A figgvény, ami az eredményt adta: =FKERES(45; B7:C11;2;hamis) Tipuspélda, amire haszndlhatiuk:
Hatarozza meg annak a nevét, aki az osztalybol a legtébb pontot érte el a versenyen.
Konkrét példa: A figgvény, ami az eredményt adja: =FKERES(45; B7:C11;2;hamis)=Kiss Juli

Cc4 v § S I =FKERES(45;B7:C11;2;HAMIS)
A B | C D E F
1
2
3 4
4 [Ki ért el 45 pontot? | Kiss Juli I
7
6 | ll. oszlop 2. oszlop
7 45 ——> KissJuli
8 | 34 Nagy Péeter
9 22 Morgo Marton
10 | 11 Virag Eva
11 34 Borzos Kitti
12 |

A példa alapjan a kijelolt tablazat (B7:C11) elsé oszlopaban keresi a 45 értéket. Megtalalja az elsé sordban a
tablazatnak. Ezutan ebben a sorban addig az oszlopig meg, amit megadtunk az oszlopszam mellett. Ez a masodik
oszlop, igy az eredmény Kiss Juli lesz, ami meg is jelenik a C4-es cellaban, ahova a fliggvényt beirtuk.
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Az fkeres egy masik felhaszndldasa

FKERES » (0 % « [f| =FKERES(B2;$E52:6F$6;2)
A B C D E F G H

1 MNew Pontszam Osztalyzat Ponthatar  Erdemjegy
2 Most Marid ?1|‘.:$F$6;2} 0 1
3 |WErds 5. Barna 48 S0 2
4 Rekldm Aron 30 70 3
5 Erdei Virag 88 80 4
B |Fehér Mercédesz 69 90 5
7 . .
2 Fiiggwenyargumentumok
g FKERES
10 Keresési_érkék (B2 fRz| = 71
11 Tabla |4E42:4F4c| = {0.1;50.2;70.3;80.4;90.5
12 Oszlop_szam |7 | = 2
-2 Tarkomanyban_keres | =
14
15 = 3§

Eqy kabla bal szélsd nszlopaban megkeres eqy értéket, majd annak sora és a megadaotk oszlop mekszéspontjaban levd
16 | aredket adja eredményil, Alapesethen a kablazatnak navekyd sorrendbe rendezettnek kell lennie,
L Tabla az a sziveget, szamokat vagy logikai értékeket tartalmaza tabla, amelvben a
18 keresést végre kell hajtani. Lehet bartomanyra wald hivatkozas wagy

kartomanyngéy is,

19
200 .

Ertéks 3
21
22 | 50gd a Flhggwényral kKész ] [ Mégse
23

A példaban pontszamok alapjan osztalyzatokat kerestetiink ki, de ugyanigy lehetne bonuszokat, vagy
kedvezményeket is kerestetni.

Az FKeres a fiiggolegesen keres roviditése. A 2007-es excelben a “Keresés” fiiggvénycsoportban, a 2003-as
excelben a “Matrix” kategoridban talalhato.

A fliggvényt az abran a C2-es cellaba szarjuk be, mert ide kell megtalalnunk “Most Mari6” pontszamahoz tartozo
osztalyzatot.

A fiiggvény paraméterei:

Keresési érték: “Most Mari¢” pontszamat tartalmazoé cella, mert ez alapjan kerestetiink meg valamit.

Tabla: Ponthatar-Erdemjegy tablazat, melynek els6 oszlopabdl a fiiggvény kikeresi a pontszamot és visszaadja a
pontszamhoz tartozé értéket. Ezt a hivatkozast rogzitjikk, hogy a fliggvény masolasakor is a megfelel helyrdl
keressen.

Oszlopszam: A ponthatar-érdemjegy tabla hanyadik oszlopabol szeretnénk az eredményt kiolvastatni.

A Tartomanyban_Kkeres-t most iiresen hagyjuk.

Miutan Kész-et nyomtunk a fiiggvényszerkesztoben, a fiiggvénylinket a tobbi személyhez is lemasoljuk, igy
mindenkihez megjelenik az osztalyzata.

Ha a ponthatar tablazat ponthatarain moédositunk, akkor mindenhol atszamitoédnak az osztalyzatok is.
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Fogalmak

A tablazatkezel 6k fobb funkcio

A Excel 2007 megnyitasa

Excel 2007 program képernyd

Tablazat felépitése, elemei

Munkalapok kezelése

(A meniiszalag,az Office menti, a Fajlmiveletek... stb egészen az "Adatok bevitele tablazatba pontig ugyanaz, mint
a Word-nél volt.)

Adatok bevitele tablazatba

Begépelhet6 adattipusok:

Tartalom formazasa

Sor-, és oszlopmiiveletek

Masolas, beillesztés miiveletek

Képek beillesztése munkafiizetbe

Képek formazasa

Diagramok

Diagram részei

Diagram tipusok

Diagram készitése

Formazas ikonok segitségével

Eléfej és é161ab

Képletek

Képletek masolasa (Relativ hivatkozas)

Képletek mésolasa rogzitett cellakkal (Abszolut hivatkozas)
Képlet masolasa (Vegyes hivatkozas)

Fiiggvények beszurasa

Hasznalt fiiggvények: MIN, MAX, Darab, Darab2, Darabteli, Atlag, Ha, Fkeres
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A PowerPoint program megnyitasa
Az PowerPoint 2007 program tébbféleképpen megnyithato:

1 Start menii->Minden program->Microsoft Office->Microsoft Office PowerPoint 2007

Qs

) CorelORAW Graphics Sute X4 » | &2 Microsoft Offike InfoPath 2007
. Macromedia Flash 31X 0 Pareon Internet » | i1 Mcrosoft Office Onehote 2007

) Fraps » i (v Mecrosoft Office Outiock 2007
@ Macromedia Dreamveay ) WampServer » l’”" Microsoft Office PowerPoint 2007

() McAfee Security Scan » ll i2) Microsoft Office Publisher 2007

‘ Minden program B @ Moosoft Office Microsoft Office Word 2007

2. Az asztalon talalhat6 PowerPoint 2007 parancsikonra kétszer kattintva

Microsoft Office
PowerPoint
2007

3. Barmely fajlkezeloben vagy az asztalon, , egy bemutaté nevere vagy y ikonjara kétszer kattintva.
_JUIIIU‘ o PFHUIUDUIL VITTILG YU, [R5 AU L ZuJdJd
@JA magyar szamitastechnika ok... 28KB Microsoft Office Wo... 2009.10.26. 12:07
@]Ufi Myufi 26 KB Microsoft Office Wo.., 2009.11.02. 14:12
&1 4 PowerPoint 2007 bemutatasa 1771KB Microsoft Office Po...  2009.12.17. 8:44
A meniiszalag
( D H ) ~ 0 5 Bemutaté2 - Microsoft PowerPoint Rajzeszkozok
Kezddlap Beszuras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektura Nézet Formatum

ol Py

. e
B # J E= Bhendezes sl cotibr icimsorok - [0~ || NN = S,EME']““

=3 _|V|sszaallltas A N G el S 113'

Beillesztés Uj AV, = - E=E = =2
- ¥ || din- 53 Torés [F 2 A abe @ Aa-| || === —:”-;J -
|| Vagélap = Didk Betltipus F] Bekezdés i

A korabbi PowerPoint verzidk esetén az ablak tetején talalhato meniik és eszkoztarak helyett most egy széles szalag
huzédik végig a képernydn, csoportokba gylijtott parancsikonokkal. A meniiszalag lapjai a bemutatod
létrehozasanak egy adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett gombok logikai csoportokba vannak

rendezve. A csoportokban a legtdbbet hasznalt gombok a legnagyobbak.

Kezdélap lap: A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag els6 lapjan a Kezddlapon talalhatok. A gombokként
megjelend parancsok a gyakori feladatok elvégzését tamogatjak, ilyen példaul a masolas és a beillesztés, a didk

felvétele, a diaelrendezés modositasa, a szoveg formazasa és elhelyezése, valamint a szoveg keresése és cseréje.

Besziras lap: Itt taldlhato mindaz, amit egy dian elhelyezhetiink — a tablazatoktol, képektdl, diagramoktol és

szovegdobozoktol kezdve a hangokig, hivatkozasokig, élofejekig és élolabakig.

Tervezés lap: Itt valaszthatjuk ki a didk altalanos megjelenési modjat, amely kiterjed a hattérgrafikara, a

betltipusokra €s a szinsémakra is. Ezutan testreszabhatjuk a megjelenési modot.
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Animaciok lap: Az Gsszes animacios effektus itt talalhatd. A listdkra és diagramokra vonatkoz6 alapvetd
animaciok alkalmazasa a legegyszeriibb.

Diavetités lap: Kivalaszthatjuk a tintaszint vagy azt a diat, ahonnan a vetités indul. Kisérészoveget rogzithetiink,
atlapozhatjuk a bemutatot, és mas elokészité miiveleteket is elvégezhetiink.

Korrektira lap: Itt talalhat6 a helyesiras-ellenérzés és a kutatasi szolgaltatas.

Nézet lap: Gyorsan atvalthatunk a Jegyzetoldal nézetre, megjelenithetjiik a vonalzokat, a racsvonalakat, vagy
elrendezhetjiik az ablakban az 6sszes megnyitott bemutatot.

A PowerPoint ablak felépitése
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vonalzok

Cim beirasahoz kattintson ide

| degyaet e Sadhey iatedson ke

1 Saseees L Om ““ -_pe

Gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy kis gombcesoport a bal oldalon, a meniiszalag felett lathat6. A bemutatd készitése
kdzben altalanos vagy ismétlddé miiveletek nyomogombjait tartalmazza, amelyek nem kdtddnek a munka egy
szakaszahoz. A Mentés, a Visszavonas, az Ismétlés vagy a Mégis gombokat tartalmazza.

A mellette 1év0 lefelé mutatd nyilra kattintva tovabbi gombokkal bévithetjiik. Célszert az altalunk legtobbszor
hasznalt nyomo6gombokkal kiegésziteni. Ez ugyaniugy miikodik, ahogy a Wordnél mar lathattuk.

Nézetek

A PowerPoint alkalmazasnak négy f6 nézete van: a normal, a diarendezé, a jegyzetoldal és a diavetité nézet. A

dianézetek a programablakot valtoztatjak at bizonyos feladatok megoldasa érdekében. A Nézet meniiszalagon

minden nézetvaltoztatast be lehet beallitani.

E 52| Diarendezé | = Diaminta

|

Jegyzetoldal

LD Diavetités
Bemutatonézetek

—— 5] Emlékeztetominta
Normal

= Jegyzetminta
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A Nézet meniiszalagon beallithatd még az ablakban megjelend vonalzé megjelenése, vagy elrejtése, és a
racsvonalak megjelenése, elrejtése is. Nagyithatok vagy kicsinyithetok a diak.

V| Vonalzd &) iA:'-f;_--!
# s }ﬂ
Racsvonalak b\ K il

Nagyitas Méretezés
Uzenetsay az ablakhoz

Meagjelenités/elrejtés Nagyitas

Normal nézet
A normdl nézet a f6 szerkesztési nézet, amelyben megtervezhetdk és elkészithet6k didink.

3&

it

Részei:

Vazlat lap: Ezen a teriileten vazlatos formaban lathatd a diak tartalma. Alkalmas a didk tartalmanak megirasara, a
diak és a szovegek mozgatasara.

Diak lap: Ezen a teriileten a diak miniatlirként tekinthetok meg szerkesztés kozben is. Itt konnyen atrendezhetd a
diak sorrendje. Lehetdség van 0j diak hozzaadasara és a meglévok torlésére.

Dia ablaktabla: Az aktualis diat jeleniti meg nagyban, lehetové téve annak szerkesztését.

Jegyzetek ablaktabla: Az aktualis didhoz kapcsolodo jegyzetek készitését tesz lehetové. A jegyzetek késdbb
kinyomtathatok és bemutato kozben is felhasznalhatok vagy egy webhelyen is kdzzétehetok.

A Normal nézet kivalaszthato a Nézet lap -> Bemutatonézetek csoportjaban a -> Normal elemre Kattintva.

Vazlat és a Didk lapok megjelenitése

| Diak vazlat. x|
g

il

A Vazlat és a Diak lapot tartalmazo ablaktablaban a

* Diak lap kivalaszthato a Diak fiilre kattintva

* Vazlat lap kivalaszthat6 a Vazlat fiilre kattintva

Dia munkaablak, illetve a Vazlat és a Didk lapot tartalmazo ablaktabla kozotti elvalasztd savra mutatva, az
elvalasztd sav huzasaval az ablaktabla sz¢lessége modosithat.
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Diarendezd nézet
A diarendez6 nézetben a diak miniatiir képe lathatok. A diak sorrendje felcserélhetd. Tordlhetiink, beilleszthetiink

didkat vagy létrehozhatunk 0j didkat.
A Diarendez6 nézet kivalaszthato a Nézet lap -> Bemutatonézetek csoportjadban a -> Diarendezé elemre

kattintva.
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Megiiarvtésievegas

Diaminta nézet
Az egyéb nézetek koziil az egyik legfontosabb a Diaminta nézet. Barmilyen valtoztatdst is végziink a diaminta

nézetben, az minden dian megjelenik, ha a baloldalon az els6, egyes szdmmal jelolt dia van kijeldlve. A valtoztatas

lehet egy logd, vagy szoveg elhelyezése, hattérszerkesztés,...
Ha nem az els6 diat jeloltiik ki, akkor a valtozasok csak az azonos felépitésii diakra lesznek érvényesek.
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Fajlmiiveletek

Ures bemutaté létrehozasa

A PowerPoint megnyitasakor rogton megjelenik egy iires bemutat6. Ez felhasznalhat6 a szerkesztéshez.
Tovabbi tires bemutatd hozhato 1étre PowerPoint 2007 esetén:

" Az Office gomb megnyomasa utan, az Uj meniipontra kattintva!
To6bb sablon, téma koziil is valaszthatunk, ami el6re elkészitett formakat tartalmaz. Az ilires bemutatoéhoz az iires
bemutaté képét kell kijelolni és megnyomni a Létrehozas gombot!

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila

- 224 -

Uj bemutato

Sablonok

Ures és legut6bbi
dokumentumok

>

Ures bemutaté

Ures és legutéb...

~

Telepitett sablonok

Telepitett témak

Sablonok... F =

Uj dokumentum e 2
meglévobol... = Ures bemutato

Microsoft Office Online

: Legutébb hasznalt
K It
e sablonok
Bemutatok

Diagramok

Naptarak

Oklevelek

Tartalomdiak

Terverési diak 54 V%)

[Le’trehoza’s] [ Mégse ]

Bemutat6 megnyitasa
Mar 1étezé dokumentum megnyithato:
1. Barmely fajlkezel6ben, vagy az asztalon egy bemutatd nevére vagy ikonjara kétszer kattintva.

‘:‘JUIIIUL A0 N PHUIUDSUIL WVTTILG YW QUUZ LIULLL Zodd
@]A magyar szamitastechnika ok... 28KB Microsoft Office Wo... 2009.10.26, 12:07
@]Ufi Myufi 26 KB Microsoft Office Wo... 2009.11.02, 14:12
@A PowerPoint 2007 bemutatasa 1771 KB Microsoft Office Po...  2009.12.17. 8:44

od

~ Az Office gomb megnyomésa utin, a Megnyitis meniipontra kattintva.

Hely: l\ﬂ Dokumentumnok V‘ @ @A X ChiE-
D Lequtdbbi () CyberLink
dokument.., () Downloads
{2} Asztal |g Kepek
IJLILLUS
(L) Dokument... | My Art
1 [2)My Yirtual Machines
+J Sajétoép () Updaters
o B videok
gHanzatl @Z
helyek ene
Fajlnév: | VJ
Fajltipus: |Minden PawerPoint-bemutatd v[
“ |

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila - 225 -

A ,Hely” felirat mellett kivalaszthatdé a meghajtot, ahol a megnyitand6 fajl van elmentve. Meg kell keresni a f3jlt,
majd meg kell nyomni a Megnyitas gombot!

Bemutato mentése

A mentés sordn a bemutatd aktudalis allapota a lemezre keriil olyan forméban, hogy késébb is dolgozhatunk vele. A
szamitogép kikapcsolasakor, lefagyasakor, de egy aramsziinet esetén is elveszik minden a memoridban tarolt
informaci6. A még nem mentett dokumentumok is elvesznek. A PowerPoint az esetek tobbségében lehetdséget
biztosit dokumentumaink helyreallitdsara, de sajnos nem mindig. Eppen ezért célszerii munkankat mentéssel
kezdeni és a mentést valtozas esetén gyakran megismételni!

A PowerPoint 2007 esetén a mentés is tobbféleképpen lehetséges:

(&2 )
S

1,

2. A Mentés gombra Kattintva,

3. az ALT+S billentylikombinacioval.

Ha a bemutat6t mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtorténik és folytathatjuk munkankat.

Ha korabban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a mentés helyének beallitasi
lehetGségét, akar a Mentés masként meniipontban”

Az Office gomb megnyomasa utan, a Mentés meniipontra kattintva,

Mentés masként
’."/ﬁ:;\‘\

Az Office gomb megnyomasa utan a Mentés masként meniipontra kattintva kovetkez6 képerny6 1ato:

"EE\\ A g~ Bemutatc2 - Microsoft PowerPoint
j Ui Dokumentum egy példanyanak mentése
ia > PowerPoint-bemutatd
~y -| A bemutatd mentése az alapértelmezett fajiformatumban
7 Megnyitas
o PowerPoint-vetités
Mentés 1| Ugy mentheti a bemutatét, hogy mindig Diavetités nézetben nyiljon meg
Hl (3
— =1 & PowerPoint 97-2003 verzi6ju bemutaté
= Mentés masként | » 21 ; - A Py st ST
2 A PowerPoint 97-2003 verzioval teljes mertékben kompatibilis bemutatopéldany
mentése
f - Nyomtatas > Bovitmeények keresése mas fajlformatumokhoz

_,e Informaciok olyan bovitményekrdl, amelyekkel mas formatumokban, példaul
PDF vagy XPS formatumban mentheti dokumentumait.

Elokészités » _l Egyéb formatumok

A Mentés masként parbeszédpanel megnyitasa, és valasztas az 0sszes
lehetséges fajltipusbal
Kuldés 4

Kozzététel >

P =4
‘\ ..
Bezaras

£] A PowerPoint beallitasai l iX Kilépés a PowerPoint programbol

Valaszthatatunk a kovetkezo lehetségek koziil:
PowerPoint bemutato: A dokumentum mentése az alapértelmezett fajlformatumban, ami 2007-es Office
formatum. A kiterjesztése .pptx lesz. Ezt a kiterjesztést csak 2007-es program segitségével lehet megnyitni késobb.
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PowerPoint vetités: A bemutato vetitheté formatumu mentése. Ilyen esetben a megnyitas utan a szerkeszté ablak
nem indul el, csak a vetitett forma lathato.

PowerPoint 97-2003 verzi6ju bemutaté: El6z0 verzidszamu prezentacidés programok altal felismerhetd és
hasznalhat6 formatum.

Bévitmények keresése mas fajlformatumokhoz: Informécido olyan bdévitményekrdl, amelyekkel maés
formatumokban, példaul PDF formatumba mentheték a bemutatok.

Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhatd mentés.

Bemutato bezarasa
A bemutatd bezarasara tobb lehetéséged is van.

o

" Az Office gomb megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

¥~_Az ablak jobb felsé részén talalhato Ablakvezérlé gombok koziil a jobb széls6 Bezaras gombra
kattintva.

Az ALT+F4 billentyiitkombinacioval.

Ha tortént barmilyen modositads az utolsé mentés Ota a bemutatdn, esetleg még egyaltalan nem lett elmentve a
kovetkezo lizenet jelenik meg

Microsoft Office PowerPoint

! ,  Szeretné menteni a véltozasokat a(z) Bemutato 1 fajlba?

Igen 3 [ Nem. | | Mégse

4 = L

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

Miiveletek diakkal

Uj diak készitése

Altalaban nem egy, hanem tobb didbol allo bemutatot kell késziteniink. Uj didkat beszirni a kovetkezé modon
tudunk:

- El6szor valasszuk ki azt a diat, amely utan az 0jat be szeretnénk sz(rni. Az utolsé dia esetén az 01j a diasor végére
kertil.

- A kezdGlap meniiszalagon a diak csoporton beliil kattintsunk az Uj dia ikonra.

=] Elrendezés ~
» “_‘_g| Visszaallitas
Ui

J ;
dia~ - Torlés
Diak

- A kovetkez6 ablak tartalmazza az 0j diak elrendezési lehetdségeit. Ez meghatarozza, hogy milyen tartalommal
lehet kitolteni a diat. Hany szovegdoboz taldlhatd rajta, és hany objektumok beszirasara alkalmas doboz
(helydrzd), amiben elhelyezhetdk a képek, diagramok, tablazatok, és szovegek. A rajzos minta segit a valasztasban.
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Office-téma

...........................

.........................

2 tartalomrész

Ures Tartalomrész Kép képalairassal
képalairassal

helyorzok: Pontozott vagy szaggatott vonallal jelolt szegélyli dobozok, amelyek a legtébb bemutatoban
megtalalhatok. Ezekben a dobozokban cim- és torzsszoveg talalhato, illetve diagramok, tablazatok, képek és egyéb
objektumok.

Valaszthato elrendezések

Office-téma

2 tartalomrész Osszehasaonlitas Csak cim

Ures Tartalomrész Kép képalairassal
képalairassal

Az elrendezés meghatarozza a dian késdbb megjelend tartalom elhelyezkedési adatait. Az elrendezések helydrzdket
tartalmaznak, amelyekbe szoveg keriilhet, példaul cimek vagy felsoroldsok, valamint diatartalom, példaul
SmartArt-abrak, tdblazatok, diagramok, képek, alakzatok és ClipArt

ClipArt: Eldre elkészitett objektum, mely gyakran bitképként vagy rajzolt alakzatok kombindcidjaként jelenik meg.
A kovetkezo elrendezések koziil lehet valasztani:
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Cimdia: Rendszerint a bemutatd elsé didjan hasznaljuk. Az eldadas cimét tartalmazza, és egy alcimet. Két
szovegdobozt tartalmaz.

Cim és tartalom: Egy cimet lehet elhelyezni, és barmilyen tartalmat. Két szovegdobozt tartalmaz, a nagyobb
helyet foglalo szovegdoboz felsorolas formatumra beallitott.

Szakaszfejléc: Két szovegdobozt tartalmaz a mintan lathato elrendezésben. 2 tartalomrész: Egy szdvegdobozt
tartalmaz, és két hasabban olyan szovegdobozt, amelyben a beszlirds miivelet konnyebben elvégezhetd. Alkalmas
képek, abrak beszurasara.

Osszehasonlitas: Ugyanolyan felépitésti, mint a 2 tartalomrész, de plusz két szovegdobozt tartalmaz a mintan
lathato helyen.

Csak cim: Egy szovegdobozt talalhatsz rajta, és a maradék hely iires feliilet.

Ures: Nincs rajta szovegdoboz.

Tartalomrész képalairassal: Egy beszirasra alkalmas rész és két szovegdoboz talalhato rajta.

Kép képalairassal: Kép beszurasara alkalmas doboz és két szovegdoboz talalhato rajta.

Ezek koziil mindig a bemutato tartalmahoz a legjobban megfeleldt kell kivalasztani.

Elrendezések mddositasa
A dian 1év6 helydrz6 dobozokat dtméretezhetjiik, athelyezhetjiik s6t tordlhetjiik is Oket.
A modositani kivant hely6érzo dobozt eloszor ki kell jelolniink. (egyszer a szegélyére kattintunk)

Atméretezés: Az egérkurzort a kijeldlt helyérzé doboz egyik méretezé pontja (a doboz széleinél és sarkainal
talalhat6 korok és négyzetek) folé vissziik, és amikor a mutato kétiranya nyilla valtozik, a bal egérgombot nyomva
tartva beallitjuk a kivant méretet.

Athelyezés: az egérkurzort a kijeldlt hely6rzé doboz egyik szegélye folé vissziik, és amikor a mutatd négyiranya
nyilla valtozik, a bal egérgombot nyomva tartva, a kivant helyre huzzuk.

Torlés: A kijelolt helydrzé dobozt a DELETE billentytivel torolhetjiik.

Ha Normal nézetben modositjuk a hely6rzé dobozokat, akkor csak az aktualis dia elrendezése valtozik.
Ha Diaminta nézetben modositjuk dket, akkor valamennyi azonos elrendezésii dia valtozni fog.

Beépitett témak hasznalata
Van olyan helyzet mindenki életében, hogy nagyon kevés id6 alatt kell gyorsan dolgozni. Ebben az esetben
hasznosak a beépitett témak. Ezek elore megszerkesztett mintdk, amibe csak a szoveget kell elhelyezni.

— Szinek v
v BetUtu’pusok v
2 Effektusok ~

A Tervezés meniiszalagra kattintva, valnak elérhetdvé a témak.

e EE

Témak

A menii legorditésével tovabbi témak jelennek meg.
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dras Tervezés Animaciok Diavetités Korrekttra Nézet

Minden téma ¥
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Tovabbi témak a Microsoft Office Online webhelyen...

=] Témak keresése...

E  Aktualis téma mentése...

Ha egyik sem tetszik, az interneten is lehet keresni tovabbi témakat. Minden téma tovabb alakithat6. A Szinek,
Betiitipusok, Effektusok meniipontokkal valtoztathatok ki a megfeleld beallitasok izlés szerint.

Diak athelyezése
A diak sorrendje legegyszeriibben tigy modosithato, ha

1. Normal nézetben a baloldali kicsinyitett diakat a Didk lapon huzassal megfelel6 helyre mozgatjuk.
2. Diarendezé nézetben szintén a kicsinyitett didkat megfogva, huzassal megfeleld helyre mozgatjuk dket. Itt
jobban attekinthetjiik diasorozatunkat.

Huzéshoz:
1. Egérkurzorral mutassunk a kivalasztott diara.
2. Nyomjuk le a bal egérgombot.
3. Az egérgomb nyomva tartasa mellett mozgassuk az egeret a kivant helyre.
4. Végiil engedjiik fel az egérgombot.

Diak torlése

Dia torléséhez:

1. Normal nézetben kattintsunk a Diak lapon (baloldali) a torlendd dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a
DELETE gombot.

2. Diarendezé nézetben Kattintsunk a torlendd dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a DELETE gombot.

Szovegek

Szoveg bevitele

Szoveget csak szovegdobozba gépelhetiink!

Ugyelni kell arra, hogy tiil sok szdveg egy dian ne szerepeljen, és a betiiméretre is!

A szovegnek rovidnek, 1ényegre toronek, attekinthetonek és jol olvashatonak kell lennie. A didkra ezért rendszerint
csak cimek, vazlatpontok keriilnek, a tobbi az eléaddo mondja el szdban. Jol lathatd méreteket kell hasznalni a
kivetitendd diakon!

Ha plusz szovegdobozok hasznalatara van sziikség, azt be kell szarni a megfeleld helyre.

A Besziras meniiszalagra atkattintva a Szoveg csoporton beliil talalhaté a Szévegdoboz ikonja. A dian egér
segitségével jelolheto ki a szovegdoboz helye.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszedllitotta: F6z6 Attila -230 -

4 L:“ﬂ _#] Diaszam

; Szimbolum

Szovegdoboz Eléfej és WordArt Datum >
é161ab - ésidé g Objektum

Szoveg
Ezutan mar irhatunk a kijel6lt tertiletbe.

Szoveg Kijelolése diakon
A begépelt, bemasolt, elhelyezett szoveget formazni kell. Formazni csak kijeldlt szoveget lehet. A szdveg
kijeloléséhez:
1. Nyomjuk le az egér bal gombjat, majd huzzuk el a kijelolendd szoveg felett. igy a megfelel szovegrészlet
kijel6lhetd.
2. Abban az esetben, ha nem egymas mellett 1év6 szvegrészeket szeretnénk kijel6lni, nyomjuk le a Ctrl
billentyiit és igy hézagos kijeldléseket is 1étrehozhatunk.
3. A Shift billentyii és a kurzormozgaté billentyiik egylittes lenyomasaval is elvégezhet6 a kijelolés.
A Kkijelolés utan mar hasznalhatjuk a formazo ikonokat, vagy a formazo ablakokat. A szoveget alakithatjuk a
szovegdobozanak formazasaval is. Egy szovegdoboz Kijelolése esetén a dobozban talialhaté Osszes szovegre
vonatkozik a beallitas.

Karakterformazas
Betiiszin

\Et_!A Betiiszin felirat mellett talalhato festékvodorre nyomva beszinezhetjiik a kijeldlt szoveget

Formazas formazo ablak segitségével
A Kezdélap meniiszalagon nyomjuk meg a kovetkez6 felirat mellett talalhato kis négyzet ikonjat!

BetlOtipus ]

Megjelenik a Betiitipus ablak:

Betitipus @

Latin betlk betltipusa: Betlstilus: Méret:
| +Cimsor v |Fekover v [0 2]

Minden szdveg

Betliszin | v | Aldhizas t’pusaf (nincs) v‘ -

Effektusok
[] Athdzott [] kiskapitalis
[] kettds athuzas Nagybetiis
[] Felséindex  Eltolas: ;m} [[] Azonos karaktermagassag
[] alsé index

[ OK ] [ Mégse

Ebben az ablakban megtalalhatok ugyanazok a beallitasok, amiket az ikonok hasznalatanal megismertiink.
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Formazas ikonokkal
Formazhatunk a formazo ikonokkal is.

1 2 3 4
> PSR | [
Calibri (Cimsorok ~ 144 ~ | A" A" |4

F D A abe 8 M- Ax- A-
AT bk A

8 ¢ 1¢ 114 12

Karakterek kozotti tavolsag allitasa
A Betiitipus ablakban atkattintasz a Térkoz és pozicié feliratra kattintva a betlik kdzotti tavolsag allithato.

Betiitipus @

Betiitipus Térksz és}ozig’é \

| Térkoz: v} Mérteke: 7 ¥ pt

Betlipdrok egalizdldsa: [12 3“ pont vagy tobb

OK J [ Mégse

Formatum masolasa
J Formatummasolé

Ha egy formazasi beallitast (betlitipus, betliméret, szin) tobb helyen is szeretnénk hasznalni, akkor a jellemzoket
elég egy szovegrészen bedllitani. Ezt kovetden a formatummadsolds segitségével beallitasaink két kattintassal
masolhatok barmelyik dia barmelyik szovegére.

A formatummasolas 1épései:

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

Egy kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

A formazando szovegrész kijelolése. (Ennek a formatumat fogjuk megvaltoztatni.)

A formatummasolas 1épései egyszerre tobb kijeldlés formazasakor:

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

Dupla kattintas a Kezdélap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

A formazando szovegrészek kijelolése egymas utan.

Egy kattintas a Kezd6lap meniiszalag Formatummasolas ikonjan.

Ha csak a szoveg formazasat szeretnénk masolni, akkor a bekezdés egy részét kell kijelolniink. Ha a szdveg és a
bekezdés formatumat is masolni szeretnénk, bekezdés egészét a bekezdésjellel egyiitt.

Ezzel a mddszerrel nem csak szovegek, hanem mas objektumok, pl. képek tulajdonsagai is masolhatok, pl. szegély.

A modszer akkor alkalmazhaté szdvegdobozok esetén, ha minden szovegdobozban egy féle karakter és
bekezdésformatumot hasznalunk.
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WordArt
Latvanyos szovegek készithetok WordArt stilusok segitségével. Mindez ugyantgy torténik, mint azt mar a Word-
nél lathattuk.

Bekezdések formazasa

Bekezdés dialogusablak
Egy bekezdés a bemutato készit6 programban is Enter jelig tart.
A Kezddlap meniiszalagon talaljuk a Bekezdés ikoncsoportot.

Bekezdés T

Az ikoncsoport jobb als6 sarkaban lathato kis négyzetre kattintva jelenik meg a Bekezdés dialogusablak.

i Behlizas és teérkoz !

Altaldnos

Igazitas: ‘vaépre vl

Behlizés
Szovegeldtt: [0em | Specdlis: |(incs) v | 1
Térkoz

2 [ |
Elgtte: |0 pt v | Sorkéz: !Egyszeres v \
{ sl

uténa:

.

Ebben az ablakban beallithat6 az igazitas, behtizas, €s a térkozok.
Egy kiilonbség van a Word szovegszerkesztéhoz képest. A Behtizas alakban csak a szdveg eldtt lehet allitani,

vagyis a bal behuzas allithato.

Tabulatorok alkalmazasa
A diak bal és jobb oldalan, illetve kdzepén tabulatorokat allithatunk be a vonalzo segitségével. (Ugyanugy, mint
mar a Wordben lattuk.)

Bekezdésformazas ikonokkal
A bekezdésformazast megkonnyitik a Bekezdés csoportban talalhat6 ikonok.

1 2 3 =
EriE gt 7
] == -Jv
EFEEE . g
5 Bekezdés6 fx

Szimbolummal megadott felsorolas.

Szadmmal megadott felsorolds.

Listaszintek valtoztatasa. Novelése, csokkentése.
Sorkoz beallitasai.

Vizszintes igazitasok. Balra, kdzépre, jobbra, sorkizart.

agrwbdE
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6. Hasabok létrehozasa.

7. Szbvegirany beallitasa.

8. Szoveg fliggdleges igazitasa.

9. SmartArt abrava konvertalas.
Felsorolas

Felsorolas készitése
A felsorolas is hasonléan késziil, mint a szovegszerkesztd programban. Segitségével az egymast kovetd bekezdések

felsorolasjelekkel lathatok el.
Felsorolas készitése 1épései: Ki kell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

A Kezdélapon a Bekezdésformazo ikonok koziil a Felsorolas gomb segitségével elkészitheto a felsorolas.

Bekezdés

Felsorolas
Szamozas
Listaszint csokkentése

Listaszint novelése

Fontos, hogy minden bekezdés ,,Enterrel” zarul.

A gomb jobb szélén 1évo haromszogre kattintva megjelend legordiilé mentiibol kivalaszthato a felsorolasjel formaja.

1 1)
Nincs 2 2)
3 3)
[ A a)
[l B. b)
[l G c)
a. I
b. i
C. iii .
:=  Felsorolas és szamozas...

Felsorolas testreszabasa
Tovabbi szimbolumok valaszthatok a Felsorolas és szimozas meniipontban.
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Felsorolas és szamozas

) AT
|| Szémozott |

— ]
Nincs = .
o - ]
D == o:o = = > ZTH e -
D — o:o . > P o
D - 0:0 . > - v
Méret a szoveg: 399_3] szazaléka Kép...

I OK ] [ Mégse ]

A Felsorolas és szamozas ablakban a jelol0 szine és mérete is valtoztathato.

Sajat képek hozzaadasara is van lehetéség a Kép gomb segitségével.

A Testreszabas gomb lehetdvé teszi a Szimbolumtablak hasznalatat.

Szimbolum

Betditipus: ‘[ (normal széveq) v ) Alkészlet: |.ﬁltalénos irasjelek v[
A
e eNEREENLE - B2
slo4|s5|6|7|8|9|+]|-]|= )n012
slals|e|7]alol+|=-|=]|(|)|€|%]|L]|Ne®
SMI™MIQ | BB\ V|| Y|V Ve | % | Va| Yo || 76|V
M2V IRIAIN o AITTIS =] - |V
oo [=]#|<|2]0]|f|fi|n]|fi]eA =
Lequtébb hasznalt szimbdlumok:
€ E£|¥|O|®™|t|2|<|2|+|x|oe|pu|a|B|m
BULLET Karakterkad: ;[5652_ |KészIeL: ]Unicode (hexadecimalis) v!
L OK ][ Mégse ]

A Betltipus felirat mellett kivalaszthatd a megfelel6 betltipus, aminek szimbolumait szeretnénk megjeleniteni. Itt
harom tipus tablajat hasznaljuk daltalaban. A Times New Roman, a Symbol, és a Wingdings betiitipusokét.
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Szamozott felsorolas
A Kezdolapon a Bekezdésformazo ikonok koziil a Szamozas gomb segitségével elkészithetd a szamozott felso-

rolés. Segitségével az egymast kovetd bekezdéseket sorszamokkal lathatjuk el.

D @ @@

i S

I:E' é-"u;;f ;f. ,.—T—— 'UuK
Bekezdés

1 Felsorolas
7 Szamozas
3 Listaszint csokkentése

4 Listaszint novelése

Itt is valaszthatunk a beépitett formak koziil.

1 1) -
Nincs 2 2)
3 3)
[ A a)
Il B. b)
[l & C)
a. - |
b. i
G = 1
:=  Felsorolas és szamozas...

Ha mas szdmozast szeretnénk, vagy szeretnék a kivalasztottat modositani, akkor most is a Felsorolas és szamozas
meniipontra kell kattintani.

A Felsorolas és szamozas meniipont elérhetdvé teszi a szamformatum beallitasait.
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Felsorolas és szamozas @
Edsorolesiels | szamozott |
. Qo — n
Y |
Nincs 2 s .
L] QO — n
O o oo i
o P ‘gu—
I [— e » VA

Méretaszoveg: (100 & | Szdzaléka

[ OK ] [ Mégse ]

Novelhetjiik vagy csokkenthetjiik a szamok méretét, megvaltoztathatjuk szinét. Megadhatjuk a kezdésorszamot is.

Hasabok készitése

Hasabok készitése szovegbhdl
Hasabok készitése szovegb6l A Kezdélap Bekezdés csoportjaban talalhat a Hasabok ikon is.
rPoint Rajzeszkozok

Nézet Formatum

gl | ENAC

= A

1= ». | g~

 —— é Egy oszlop L
Két oszlop

Z| Harom osziop

EE Tovabbi hasabok...

Két, vagy harom hasabot lehet beallitani a legdrdiilé menii segitségével.

Héromnal tobb hasab beallitasa a Tovabbi hasabok meniiponttal lehetséges.

Szam: [1 s
Térkoz: |0.cm i‘

[ ok | [ mégse |
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Itt megadhato a szama a hasaboknak és a kozottiik 1évo térkozt.

Hasab készitése

Ezt a szOveget két indokolhatja esetleg,
hasabra osztottam, hogy két, vagy toébb
hogy sokkal kbnnyebb hasabrabontsd majd a
legyen majd olvasni. A bekezdéseidet.
szOveged tartalma

Dia hatterének formazasa

Hattér készitése
Adhatunk egy szint minden dia hatterének. Készithetiink tobb szinbdl allo hatteret, és megadhatunk hattérképet is a
bemutat6 témajatol fiiggden.

) Hattérstilusok ~

Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Hattér (=

Tervezés meniiszalag -> Hattér ikoncsoportot -> Hattérstilusok menii legorditésével a valaszthatunk a beépitett
mintak koziil A hattér formazasa meniipontnal egyéni hatteret készithetiink.
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Hattér formazasa @@

PKitoltest) | Kitoltés
Kép (®) Egyszini kitdltés
(O Szindtmenetes kitoltés
(O Kitoltés képpel vagy anyagmintaval
[] Hattér arafikus elemeinek elrejtése
Szin: 5 -
Atldtszésaa: J - |0% 3‘|
I Bezaras ] [ Mindegyik ]

Nincs kitoltés: Akkor valasszuk ezt a lehetOséget, ha a dia hatterét atlatszéva vagy szintelenné szeretnénk tenni,
vagy a diahattér kitoltését el szeretnénk tavolitani.

Egyszini kitoltés: Ezt a lehet6séget valasszuk, ha a dia hatteréhez szint és atlatszosagot szeretnénk hozzaadni. A
Szin gomb (festékvodor) hasznalataval kivalaszthato a beallitani kivant szin.

Szinatmenetes kitoltés: Ezt a lehetséget valasszuk, ha a dia hatteréhez atmenetes (dtmenet: Szinek és arnyalatok
fokozatos atalakulasa egyik szinbdl vagy egyik szinarnyalatbol a masikba.) kitoltést szeretnénk hozzaadni.

Kitoltés képpel vagy anyagmintaval: Ezt a lehet6séget valasszuk, ha a dia hatterében egy képet szeretnénk
kitoltésként alkalmazni, vagy ha anyagmintazatot szeretnénk hozzaadni.

Mindegyik: A gombra kattintva a modositast az Osszes dian alkalmazhatjuk. Eredeti hattér visszaallitdsa: A
gombra kattintva a hattéren elvégzett modositasokat torolhetjiik, és az alapértelmezett beallitasokat allithatjuk
VISSZa.

Tobbszinu hattér készitése
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Hattér formazasa @@
Kitoltes | | Kitoltés
Kép (O Egyszinti kitdltés

® iSzindtmenetes kitoltés:
(O Kitoltés képpel vagy anyagmintaval

[] Hattér arafikus elemeinek elrejtése

Beallitott szinek:

Tipus: ' Egyenes v
Déntétt: l0e 3]

Szindtmeneti végpontok

llvégpoﬁf'.:-{ [ Hozzdadas ] [ Eltavolitas ]

Véagpont helyzete: 3’7*7 iO % > \
Atlatszosaq: J* 0% 3]
[ Eredeti hattér visszadllitdsa ] I Bezéras ] [ Mindegyik ]

Eloszor be kell allitani, hogy hany szinbdl alljon a hattér. A Szindtmenetes végpontok alatt legordithet6é a me-
niipontban lathato, hogy jelenleg hany végpont van beallitva. Ahdny végpont itt lathatd, annyi szint hasznal a hat-
tér.

A szinatmeneti végpontok hely-, szin- és atlatszésagi adatokat tartalmaznak.
Ha tobb szinatmeneti végpontra van sziikségiink, akkor kattintsunk a Hozzaadas gombra. Ha kevesebbre, akkor az

Eltavolitas gombra.

Egyszerre csak egy végpontot tudunk modositani. Ha a listabol kivalasztjuk a szerkesztendé végpontot, akkor a
helyzetét, szinét és atlatszosagi értékét tudjuk modositani.

Egyesével kijeldljiik a végpontokat. Mindegyiknél a Szin felirat mellett talalhatd festékvodor segitségével adato
meg a hasznélt szint. Allithatunk minden végpontnal helyzetet, és atlatszosagot.

A szinek atmenetének megjelenését a Tipus felirat mellett allithatjuk.

A szinatmenetes beallitasokkal nagyon valtozatos, érdekes hattereket allithatunk be!

Hattérkép hasznalata
Hattérkép hasznalatahoz a , Kitoltés képpel vagy anyagmintdval” lehetdséget jeloljiik be. Itt anyagmintak koziil is

valaszthatunk.

F6z6Tankonyv © Microsoft Office Powerpoint 2007



Informatika jegyzet Osszeallitotta: F6z6 Attila - 240 -

Hatter formazasa

tsltés | | kit ltés

Kep O Egyszinii kitéltés

(O szindtmenetes kitoltés

(® Kitoltés képpel vagqy anyagmintaval:
[[] Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Anyagminta:

Beszuras forrdsa:

Kép kezelése anyagmintaként
Ismétlési bedllitasok

X tengely eltoldsa: X tengey méretezése:  |100% o
Y tengely eltoldsa: |0 pt % | Y tengely méretezése: |100% &
Igazitds: Fent,balra W
Tikrozés tipusa: l Nincs v
Atldtszoséda: 37 0% %
[ Eredeti hattér visszadllitdsa ] I Bezdras ] [ Mindegyik ]

Az Anyagminta gombra kattintva valaszthatunk a beépitett mintak koziil.
A képek beszurasat a Fajl gombbal tehetjiik meg.

Keépeket hattérként dvatosan hasznaljuk! Csak olyan képet allitsunk be, amin nem vesznek el a feliratok. A bemuta-
tok célja az, hogy olvashatd, konnyebben értheté mdédon mutassunk be egy témat. Ehhez nagyon fontos, hogy a
szovegek jol lathatoak legyenek!
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Képek a bemutatoban

Képek beillesztése bemutatoba
1

A Besziiras meniiszalagon talalhato minden objektum jel6l6 ikon, amiket a bemutatédban el tudunk helyezni.

O @ O P

Tablazat Kép ClipArt Fényképalbum Alakzatok SmartArt Diagram

Tablazatok Abrak

A Kép ikonra kattintva egy hasonlo ablak jelenik meg, mint a bemutatd megnyitasanal. Ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szurni, majd a Besziiras gombra kattintunk.Ezzel el is helyeztiik a képed a bemutato
azon helyén, ahol eldtte az egér allt.

ClipArt képek hasznalata
A ClipArt gylijteményben sok olyan abrat talalunk, amelyeket felhasznalhatunk bemutatonk elkészitésénél.

ClipArt beszarasahoz a Beszuras meniiszalagon a ClipArt ikonra kell kattintanunk.

B Allatok - Microsoft Médiatar
 F&jl Sgerkesztés Mézet Eszkozik  Sigd Kérdése van? Irja be ide, =

91 Keresés... @ Gyiijteménylista,.. | 23 % X | 2p ¢

Gyiijteménylista v

=&y Office gyiijtemény ~
&y Allamigazgatés i
@&y Allatok
& Diszitdelemek
@ @ Egészséqlgy
&} Emberek
&Y Epiletek
&Y Erzelmek
&Y Etelek
&y Evszakok
&y Fantézia
&Y Figuragyiijtemények
& Fogalmak
& Foglalkozasok
&} Hatterek
&y Haztartas
&y Iddjaras
+ ﬁ Ipar
&Y Jelek
@&y Kommunikacié
& Kozlekedés és szalits
-3y Killanleges alkalmak
#-3y Latvanyossagok v
< | B

2 elem

Ezutan mar csak a formazasa van hatra. A végleges helyére htizzuk. Beallitjuk a méretét.

Képek formazasa

A kép és ClipArt beszarasa utan egy plusz meniiszalag jelenik meg a meniipontok kozott. Ez a szalag a Képeszko-
zok felirat alatt talalhatd6 Formatum meniiszalag. Ezen a lapon talalhaté minden eszk6z, amivel a képeket formaz-
ni lehet.

R — — jRpu— p— _‘}) Képformak -
\d! ’d{ ‘4 ; ‘ d ~ LZ Képszegély ~
¥ | o Képeffektusok v

Képstilusok M
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Kiilonleges format, stilust allithatunk be a képeknek a Képstilusok csoporton beliil talalhato ikonok segitségével.
Ha a megjelend stilusoknal tobbet szeretnénk latni, gorditsiik le a mellettiik talalhatd lefelé mutatod nyilat. Nagyon
érdekes megjelenést adhatunk igy képeinknek.

A képstilus beallitasa mellett format is adhatunk a képiinknek. A Képformak meniire kattintva a kovetkezé ab-
lakot lathatjuk:

Téglalapok

Lo haoatbOid

Egyszerii alakzatok
OANOOAOCOOOO®®
Godor hyyoo@a
O@PPHOVRGCDAO™N()
S I

Nyilak

DAL HSLPR IS
€ Qv DML Elf
Egyenletalakzatok

gk = R = = 54

Folyamatabra
Oo<cOOidlUSealy
CDANKD X ¢ AVED
QBOO

Csillagok és szalagok

Rl A SSSWROFOR R TR0
e ad:ailia N mAT
Képfeliratok

L1 QO €384 d3 A A dis A 2
i AD AD dO

Akciégombok

A EEE@CEEEERC -

A két lehetdséget egyiitt hasznalva elkészithetiink egy hasonlé abrat:

Képek szegélyezése, effektusok

A Képszegély meniipontban szegélyt allithatunk a kép koré. Megadhatjuk a szinét, a stilusat, vastagsagat a megfe-
lel6 meniipontok segitségével. Ha a Nincs tagolas meniit valasztjuk, az azt jelenti, hogy nem lesz szegélye a kép-
nek.

Ellathatjuk ket effektusokkal is. A Képeffektusok menii legorditésével, a kdvetkezok koziil valaszthatunk:
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| Arnyék >
- Arnyék -l Tiikrozodés »
- Tlikroz6dés
- Ragyogas o ‘
- Finom élek | Eagyogas X
- Fazetta
- Térhatasu forgatas et Finom élek >
’ Fazetta L4
Térhatasu forgatas »
- - ?

Képek elrendezése
A beszurt objektum helyzetét is valtoztathatjuk. Ha tobb képet szrunk be egymasra, akkor sziikség lesz a sorrend
kialakitasara. A képeket a program egymasra szlrja be a beszlirds sorrendjében. A sorrend késobb valtoztathato.

{3, Elérehozas ~ |=~

L, Hatrakaldés ~ [F]

%1, Kijeloléspanel Sk~

Elrendezés

A Képeszkozok Formatum meniiszalag Elrendezés csoportjaban talalhatoé Elérehozas és Hatrakiildés gomb-
jaival modosithatjuk a képek és egyéb objektumok (tablazatok, diagramok...) sorrend;jét.

* Elérehozas azt jelenti, hogy a beszurt objektumok kdziil a beallitott kép lesz legfeliil.
* Elébbre hozas csak eggyel hozza el6rébb a képet a sorrendben.

Az Hatrakiildés gomb jobb szélén talalhato nyilra kattintva két lehetdség koziil valaszthatunk:

» Hatrakiildés azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beallitott kép lesz legalul.
» Hatrébb kiildés csak eggyel kiildi hatrébb a képet a sorrendben.

A kijeldlés panel képek és mas objektumok kijelolését, lathatosaguknak és sorrendjiiknek beallitasat teszi lehetdveé.

Tovabbi ikonok:

1. Igazitas: Az objektum igazitasa vizszintesen és fliggdlegesen a diahoz viszonyitva.

2. Csoportok: Tobb objektumot lehet csoportba foglalni, igy egy képként viselkedik mar utana.
3. Forgatas: Elforgatni lehet az objektumot, vagy tiikrozni.

Képek méretezése
A kép méretét a Formatum meniiszalag Méret ikoncsoportjaban allithatjuk be

oot §ll/1ss8em 3

Levagas j 21,17 cm

Méret M
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Az ikoncsoport jobb also sarkaban talalhato nyilra kattintva, a kovetkez6 ablakban tudjuk beallitani az 6sszes lehe-
toséget, ami még a kép méretezéséhez tartozik.

Meret es pozicio

Méret ‘ Elhelyezkedés | Alternativ szoveg

Méretezés és forgatas

Elforgatas: |0® ﬂ

Méretezés

Magassdg: |100% 3] Szélesség: | 100% 3-‘
Rogzitett méretarany

Az eredeti képmérethez képest

[[] pDiavetitésnek megfeleld méret

[soxs ]

Levagas
Balrdl: '0 cm 5 } Feldlrdl: '0 cm 5 }
Jobbrél:  [oem 3| Auksl:  [oom  $]

Eredeti méret
Magassag: 15,88 cm Szélesséa: 21,17 cm

Eredeti méret

Bezéras

Ha nem szeretnénk, hogy a méretvaltoztatas soran a kép torzuljon, akkor a Rogzitett méretarany, és Az eredeti
képmérethez képest felirat mellett ki kell pipalni a jelolonégyzetet a Magassag ¢és Szélesség allitasa elott. Igy
méretaranyos marad a kép.

Képek mozgatasa, forgatasa

A beillesztett képek utolag huzassal mozgathatok a megfeleld helyre.
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A rakattintassal kijelolt képet a felette 1év6 zold kor segitségével el is forgathatjuk.
A kijelolt képet koriilfogo négyzeten talalhatd korok mozgatasaval egyszeriien valtoztathatjuk a kép méretét is.

Alakzatok beszurasa, rajzolas
Alakzatot két modon is beszirhatunk a diaba.

EJ 4 ’j G2 -
Alakzatok Elrendezés Kész

v v stilusok ~ ="~
Rajz £l

A Kezddélap meniiszalag a Rajz ikoncsoportjaban az Alakzatok ikonra kattintva a kovetkez6 valasztékot talal-
juk:

Legutobb hasznalt alakzatok -

EXNOCOALLDYG
% Ny

Vonalak

Sed N TE R A %NNE Y
Téglalapok
0 L [ I 0 O

Egyszerti alakzatok
BEOANITALGCOO®®
@QDOOEHF Rombusz B@

O0O@AHOYITT V™
LI, Jt

Nyilak

DAL EUSPLEPRI T
€ dvasD >BLEN
BOA

Egyenletalakzatok

F=R==E

Folyamatdbra
Odo<HO0UGecaly
CUONKXB X ¢ AVED
QBEOO

Csillagok és szalagok
WeRE S WD @ G g
o Rl S ia AT
Képfeliratok
@ B A A3 A8 AL di A A
i AD AD g
Akcibgombok

[ [B1 (=] (1) ] [©)] [w] (=] [B] [ (2] ] ~

Vilaszuk ki, hogy melyik alakzatot szeretnénk besziirni, majd jeloljiik ki a helyét a dian. igy el is késziil az alakzat.
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Ha t6bb alakzatot kijeldliink, akkor ugyanebben a pontban csoportba tudjuk éket foglalni, ami annyit jelent, hogy
a miivelet utan mar egy képként tudjuk 6ket kezelni.

A meniisoron megjelené Formatum meniiben meg tudjuk formazni alakzatokat ugyaniugy, mint a képeket. Min-
den ikon ugyanarra a formazasra hasznalhato.

Kész stilusokat is beépitettek a programba. Ezt a Kész stilusok gomb megnyomasaval elérhetd.

Abc [Abc] [Abc} &\bc l Abc l | Abc I { Abc |
- S

} [ ) e [ |

[Abc] lAch [Ach ;Abcl Ach ‘Ach IAbc:
ye—

Sooocooo

Egyéb kitoltotémak

" N

v
4

A masik lehetOség az alakzatok hasznélatara a Besziliras meniiszalagon talalhato Alakzatok besziirasa meniipont.
Itt minden ugyanugy hasznalhat6, mint a fent bemutatott esetben.

Tablazatok

Tablazatok beszurasa
A tablazatok beszlrasa ugyanugy torténik, mint a Wordben.

A Besziras meniiszalagon a Tablazat ikon:

Tablazat beszirasa

|
I O |
I | O
I O |
I |
|
I O |
I [

(3] Tablazat beszurasa...
gj Tablazat rajzolasa
4% Excel-szamolétabla
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A Tablazat beszirasa meniipontra kattintva a kovetkez6 ablak jelenik meg:

Tablazat beillesztése [2 |[X]

-~

Oszlopok szama: ¢5

Sorok szama: |2

[ QK ][ Mégse ]

Meg kell adni, hogy hany oszlopa és hany sora legyen a tablazatnak.

A Tablazat rajzolasa meniipontra kattintva az egérmutat6 ceruzava alakul. El6szor a tdblazat szegélyét rajzolhat-
juk meg. A Tervezés fiilre, majd a Tablazat rajzolasa gombra kattintva egérmutat6 ismét ceruzava alakul. Viz-
szintesen hiizva megrajzolhatjuk sorokat, fiiggdlegesen pedig az oszlopokat. A vonalak hiizasat ekkor mindig a
szegélyeken beliil kell elkezdeni, kiilonben 1j tablazatot készitiink.

Ha az Excel-szamolétabla meniipontot valasztjuk, akkor kihasznalhatjuk az Excel-tablazatokban rejlé funkcidkat.
Hasznalhatjuk az Excel fiiggvényeit is.

Tablazat formazasa
A beszurt tablazat egy altalanos format kap.

A Tablazateszkozok Tervezés meniiszalagon kiilonb6zo tablazat stilusok koziil valaszthatunk, a megjelend me-
niik segitségével.

P
— - —[— ] [ e aa

Tablazatstilusok

A Téablazatstilusok mellett talalhato legdrdithetd nyilra kattintva az dsszes stilus megjelenik egy ablakban, amibdl
egy kattintassal kivalaszthatjuk a nekiink tetsz6 format.
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v
Legjobb megfelelés a dokumentumhoz K
----- — — — — = — — ]
o o e e — —— — |
Vilagos
v
@ Tablazat torlése

Az elkésziilt tablazatba szoveget, képet, és barmilyen objektumot beilleszthetiink.

Diagramok

Diagramok készitése
A diagramokat is beszurni kell, mint a képeket és egyéb objektumokat.

Erre szolgal a Beszuras meniiszalagon a Diagram ikon.
T6bb kiilonb6z6 diagramtipus koziil valaszthatunk. A négy alaptipus: Az oszlop tipus, a vonaldiagram, mas né-
ven grafikon, a savdiagram és a kordiagram. Ezek az els6 négy helyen talalhatok a baloldalon lathato felsorolas-

ban. Ki kell véalasztani a megfelel6 tipust. Ezek a tipusok tovabbi altipusokat tartalmaznak.

Kordiagramot akkor célszerii alkalmazni, ha egy féle adatot szeretnénk abrazolni és azt is szazalékos megoszlas-
ban. A t6bbi tipus tobb adatsor megjelenitésére is alkalmas.
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Diagram beszirasa
’@ Sablonok Oszlop - - . - . - = - :]
(e L o) (28] 0] o8 138 3] ] 8] )08 9 ] Jud|

& Kor

sa A |M; | [1ad |M |M

23

&

=

PA Teriilet
liad

=

@

o

, Vonal
i Pont (X Y) — — — — —— — =
el R EEEEEE
& e Qe gl g e fles f
(¥ Felilet

Kor

@ Perec

% Buborék Il\B |® Qo l\iEQ | & | P

EeEEEEEa=EEEEE

Teriilet

od N N 99 A 4}

Pont (X Y)

[2] ] || [et] oo

Arfolyam
] ][] !
[ Sablonok kezelése... ] [ Bedliitds alapértelmezett diagramként ] [ OK ] [ Mégse ]::

A diagramtipus kivalasztasa utan a képerny6 két ablakra valt. Jobb oldalon megjelenik egy tablazatkezel6hoz ha-
sonlo ablak. A megjelend tablazatot at kell irni azokkal az adatokkal, amelyeket szeretnénk megjeleniteni. Torolhe-
tiink, hozzairhatunk az alapbeallitott tablazathoz, és at is irhatjuk azt.

Ha ez kész, akkor a diagram el is késziilt.

Diagramok részei

A diagram felépitése a kdvetkezo:
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2 3
6 /A /
VA /
T 4
. J 1
4 - /
J M januar
3 -
M februar
21 = W marcius
1 -4
0 = 1

matek magyar \

5

1. Ertéktengely: Az értékek megjelenitésére szolgal, a pontos értékek olvashatok le a segitségével. A Des-

cartes-féle koordinata rendszer y tengelyének megfeleldje.

Diagram: Maga a megjelenitett diagram, az adatsorok, amit abrazolunk.

Diagramteriilet: A diagram hattere.

Jelmagyarazat: Az adatsorok nevét tartalmazza. Milyen adatokat abrazolunk. Ezt mindig ki kell t6lteni, ha

megjelenitjiik, mert csak igy szabalyos a diagram.

5. Kategoriatengely: A kiilonb6z6 adatsorok kategoridit tartalmazza. Descartes-féle koordinata rendszer x
tengelyének megfelel6je. Azok a csoportok, amikhez abrazoljuk az értékeket. Ennek a tengelynek is fontos,
hogy legyen felirata, legyenek megnevezve a kategoriak, mert ha nem jelennek meg, a diagram nem szaba-
lyos.

o

Fontos, hogy a jelmagyarazat, ha latszik, legyen értelmezhetd, beszédes feliratokkal ellatva, és ugyanigy a katego-
riatengelyt is lassuk el feliratokkal!

Diagramok formazasa
Az elkészitett diagram kijel6lése utan harom 0j meniipont jelenik meg a meniiszalagok k6zott. Tervezés, Forma-
tum, Elrendezés. A harom meniiszalag segitségével és a jobb gombbal eléhozhato helyi menii segitségével minden

formazas elvégezhetd.

Mas Mentés
diagramtipus sablonként

Tipus

A bedllitott diagramtipus modositasahoz a mas diagramtipusok lehetdséget kell hasznalni. Az ikonra kattintva,
megkapjuk a mar ismert diagram tipusokat tartalmazo ablakot.

- = _@
Sor/oszlop Adatok Adatok  Adatfrissites
valtasa  kijelolése szerkesztése
Adatok
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A begépelt adatok modosithatok az Adatok szerkesztése ikon segitségével. Ha rakattintunk, megjelenik az ablak,
amiben modosithatunk az adatokon. Hasznélata ugyantgy torténik, mint a diagram l1étrehozasanal.

Diagramelrendezések

A kovetkezé modositasi lehetségek a diagram elrendezésének valtoztatdsara szolgalnak. A cim €s a jelmagyarazat
elhelyezkedését adjak meg. A minta segit lehetéségek kivalasztasaban.

“lll WL ‘ |L ‘ :

Diagramstilusok

Beallithatunk még kiilonbozé diagramstilusokat is. Ezek elére megformazott diagram mintak. Ezek a lehetdségek
megtalalhatok a Tervezés meniiszalagon.

Diagram formazasa meniiszalag segitségével
A Elrendezés meniiszalagon a kdvetkezo fontos beallitasok talalhatok:

= . (=] Jelmagyarazat ~
JI1| ~ |

|| Adatfeliratok ~
Diagramcim Tengelycimek
3 & i8] Adattabla ~

Cimkék

A diagramhoz tartoz6 diagramcim, tengelycimek, jelmagyarazat és a kiilonbozo feliratok allithatok be.

A Diagramcim ikon segitségével azt lehet bedllitani, hogy lathat6 legyen-e a cim, és ha igen, hol helyezkedjen el a
diagramhoz képest.

A Tengelycim ikon a tengelyekhez tartozo feliratokat kezeli. A kategoria- és értéktengelyhez tatozo feliratok kap-
csolhatok be és ki, majd a beallitas utan atirhatok.

A Jelmagyarazat ikonnal az adatsorokat megnevez6 jelmagyarazat helye hatarozhaté meg. Kikapcsolhatd, vagy
beallithat6 az elhelyezkedése.

Az Adatfeliratok ikon segitségével kivalaszthato az adatfeliratok elhelyezkedése. Valtoztathatunk ezen a megjele-
nésen, ha nem az értéket, hanem a kategoria feliratat, vagy az adatsor nevét szeretnénk a diagramon szerepeltetni,
ekkor a Tovabbi adatfelirat-beallitasok meniipont segitségével valasztjuk.

Az Adattabla is bekapcsolhato.

Tengelyek Racsvonalak | Rajzterilet

- - erbeli forgatas

Tengelyek Hatter
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Allithatunk a tengelyek megjelenésén, bekapcsolhatjuk a racsvonalakat, amik az értékek leolvasasat segitik, és ki-
be kapcsolhatod a hatterét a diagramnak. Minden elkésziilt diagram esetén a jobb gombbal elérhet6 helyi meniik is
hasznalhatok. Ki kell jel6lni a diagramnak azt a részét, amit formazni szeretnénk, majd megnyomni a jobb gombot
az egéren. Ez a lehet6ség foként akkor hasznos, ha egyes teriilteket kiilon szeretnénk formazni. Példaul szeretnéd
atallitani a tengelyek beosztasat, vagy a diagram szinét. Minden egyes esetben a kijeldlt objektum helyi meniijébdl
az objektum neve (ide az aktualisan kijelolt teriilet megnevezése keriil) formazasa meniipontot valasztjuk.
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Fogalmak

A PowerPoint program megnyitasa
Gyorselérési eszkoztar
Nézetek

Normal nézet

Vazlat és a Diak lapok megjelenitése
Diarendez6 nézet

Diaminta nézet
Fajlmiveletek

Bemutatd megnyitasa
Bemutaté mentése
Miiveletek diakkal

Uj diak készitése

Diék éathelyezése

Diak torlése

Széveg bevitele

Szdveg kijelolése diakon
Karakterformazas

Formatum masolasa
WordArt

Bekezdések formazasa
Tabulatorok alkalmazasa
Bekezdésformazas ikonokkal
Felsorolas

Hasabok készitése

Dia hatterének formazasa
Képek a bemutatoban
Alakzatok beszlrasa, rajzolas
Tablazatok beszrasa
Diagramok
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Fiiggelék:

Hasznos billentyilizetkombinaciok

Win+Home:
Win+Space:
Win+[fel]:
Win+[le]:
Win+[jobbra]:

Win+[balra]:

Win+Shift+[jobbra]:
Win+Shift+[balra]:
Win+[minusz]:
Win+[plusz]:
Win+[szam]:

[klikk kozépso
egérgombbal]:
Shift+[bal klikk]:

Ctrl+Shift+[bal klikk]:

Shift+[jobb klikk]:
Ctri+[bal klikK]:
Alt+P:
Alt+[balra]:
Alt+[fel]:
Alt+[jobbra]:
Alt+D:

Alt+Enter:
Ctrl+|gorgetés]:

Alt+Esc:
Alt+F4:
Alt+Tab:
Ctrl+Enter:
Ctrl+Shift+Esc:
Win+B:
Win+Ctrl+Tab:
Win+D:

Win+E:
Win+F:
Win+G:
Win+M:
Win+P:
Win+Pause:
Win+R:
Win+Shift+M:

Aktiv ablak kivételével mindegyiket talcéra kiildi

Attetszévé valtoztatja az ablakokat (Aero Peek)

Aktiv ablak teljes méretiire

Teljes méretli ablak normalla alakitdsa, normal méretii ablak minimalizalasa

Aktiv ablak rogzitése a képerny6 jobb oldalara, onnan a bal oldalara, onnan eredeti

helyzetére

Aktiv ablak rogzitése a képerny6 bal oldalara, onnan a jobb oldaldra, onnan eredeti

helyzetére

Az ablak jobb oldali monitorra mozgatasa

Az ablak bal oldali monitorra mozgatasa
Kicsinyités

Nagyités

Megnyitja a talca adott helyén 1évo alkalmazast
A talcan 1év6 programbdl 1 példanyt indit

A talcan 1évo programbdl 01j példanyt indit

A talcan 1év6 programbdl 1 példanyt indit, rendszergazdai jogokkal
Megnyitja egy talcan 1évo program klasszikus meniijét
Programcsoporton beliili valtas

Intéz6ben az elénézeti ablak elrejtése/mutatasa

Intéz6ben egyet vissza

Intéz6ben egy szintet feljebb

Intéz6ben egyet elére

Intézében a fokuszt a cimsorra helyezi

Intéz6ben megnyitja a kivalasztott elem Tulajdonsagok ablakat
Asztalon itkonméret valtoztatasa, Intézoben nézetek kozotti valtas

Valt a megnyitott ablakok kozott

Aktiv ablak bezarasa

Atvalt a korabban aktiv ablakra

Intéz6ben mappa megnyitasa uj ablakban
Feladatkezel6 inditasa

Athelyezi a fokuszt a talca értesitési teriiletére
Flip 3D, a gombokat nem kell nyomva tartani

Asztal megjelenitése, ismét megnyomva a korabban minimalizalt ablakok

megjelenitése

Intéz6 megnyitasa

Keres6 megnyitasa

Asztalon [év6é minialkalmazasok eldtérbe helyezése
Minden ablakot a talcara kiild

Projektor menli megnyitasa

Rendszertulajdonsagok menii megnyitasa

Futtatas ablak megnyitasa

Minimalizalt ablakok visszaallitasa
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Win+Shift+T: Megmutatja a talca eldz6 ablakanak elénézeti képét
Win+Shift+Tab: Flip 3D az el6z6 ablakra

Win+T: Megmutatja a talca kovetkez6 ablakanak elonézeti képét
Win+Tab: Flip 3D a kovetkez6 ablakra

Win+U: Ease Of Access Center megnyitasa

Win+X: Mobility Center megnyitasa

Win+L: Szamitogép lezarasa

Win, [jobbra], [jobbra], R: Gép yjrainditasa

Win, [jobbra], [jobbra], S:  Gép alvo modba kiildése
Win, [jobbra], [jobbra], W: Felhasznalovaltas

Win, [jobbra], Enter: Gép leallitasa
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Felhasznalt irodalom:

http://www.pilinszky-nyul.eu
http://windows.microsoft.com/hu-hu/windows/using-keyboard#using-keyboard=windows-vista
http://195.228.228.126/aletom/Hardveroktato%20program/billentyuzet_reszei.htm
http://www.zsuuu.hu/alapism/hardver.html
http://www.mozaweb.hu/Lecke-Informatika-Informatika_5-A_szamitogep_reszei-105066
http://ecdlweb.hu/

http://www.inczedy.hu/~szikszai/foisk/win7.pdf
http://users.atw.hu/szekelylaszlo/Hasznos/Excel2007.pdf
http://informatika.gtportal.eu/index.php?fO=excel_kornyezet 100
http://users.atw.hu/infoteszt/tananyag/8-osztaly/excel/8.htm
http://mediacio.forum.ofi.hu/e-learning/lecke2_lap1.html
http://www.sosalap.hu/tananyag/tan.pdf

http://www.ladyj.hu/nvu-kompozer.html
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