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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

Gombamaod szaporodnak a szamitdgépek az irodakban és az ottho-
nokban egyarant. Szinte mindegyik személyi szamitégépen — az
operacios rendszertdl fuggetlentl — megtalalhaté valamilyen irodai
alkalmazascsomag, példaul a szinte egyeduralkodé — bar meglehe-
tésen draga — Microsoft Office, Wordperfect Office, Ability, Magyar-
Office vagy a konyvlnk targyat jelent6, olcsébb Ashampoo Office.
Ezek mellett elérhetbk a nyilt forraskédu és ingyenesen letdlthetd
alternativ megoldasok (OpenOffice, LibreOffice) is, amelyek altala-
ban az ,6s” StarOffice programcsomagra vezethetdk vissza.

A minden szokasos irodai tevékenységet feldleld, komplex prog-
ramcsomagok piacan a Microsoft 1983-ban jelent meg a Worddel,
1985-ben az Excellel, a PowerPoint 1987-ben keletkezett. A prog-
ramcsomag részei mar ekkor igen nagymértékben kapcsolodtak
egymashoz. Az egyre Ujabb fejlesztések tudatosan torekedtek az
egyuttmikodés fokozasara. A Microsoft ugyanakkor kisebb képes-
ségekkel, de igen hasznalhaté olcsé irodai programcsomagot is ki-
bocsatott MS Works néven.

Az e programokban alkalmazott megoldasok igen hamar ,kvazi”
szabvannya lettek, mas fejlesztdk is igyekeztek a kiprobalt megol-
dasokat alkalmazni. Ennek igen eltér6 szerepl programok esetében
az lehet az oka, hogy az adott program kezelése sokkal kdnnyeb-
ben elsajatithatd, ha a felhasznalodi kdrnyezet, illetve kezelbi felllet
elemei mar mashonnan ismertnek tekintheték.

Hamarosan megjelentek és szolgaltatasaikban egyre jobban
megkozelitették a vetélytarsak (tobbek kozott a Corel, IBM, Novell,
Sun) programjai is a Microsoft vezet6 irodai programcsomagjanak
lehetdségeit. Ezek kozul kiemelkedett az eredetileg német StarOffi-
ce, amelynek kulénlegessége volt a magas foku integraltsag, az
alkalmazasi terulet, a platformok széleskoriisége, illetve ingyenes
elérhetésége. Ezt a szoftvert korabban — tizenkét évvel ezelbtt —
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kulon, papiros és elektronikus formaban megjelent kotetekben tar-
gyaltuk.

Az Ashampoo Office programcsomag fejlesztését szintén tobb
évtizede, illetve verzidinak kiadasat a német SoftMaker Software
GmbH 1987-ben kezdte. Azéta a csomagot szamos, kdztuk szeren-
csére a magyar nyelvre is leforditottak. Ugyanakkor a kézikényv
angol nyelvii maradt — talan ez segit konyvink forgalmaban...

A csomag jelenleg harom elembdl all:

e a szovegszerkeszt6 (Microsoft Word kompatibilis)
TextMaker,

e atablazatkezeld (Microsoft Excel kompatibilis) PlanMaker,

e a bemutatdkészité (Microsoft PowerPoint kompatibilis)
Presentations programbal.

A programok kezel6 felllete szinte minden elemében a kézismert
Microsoft Office 2003-as, tehat még menuszerkezetes verzidjanak
felel meg, igy hasznalata kdnnyen elsajatithatd. Ugyanakkor a prog-
ramcsomag telepithetd kulonféle Linux disztribuciokra és Android
eszkozokre is.

A programok mindegyike tobbé-kevésbé irja-olvassa az altalano-
san elterjedt Microsoft Office 2000-es valtozatatol és mas konkurens
szoftvertermékekben készitett allomanyokat, beleértve a régebbi
doc, xIs, ppt és 2007 utani XML alapu docx, xIsx, pptx formatumokat
is. A tobbé-kevésbét azért kell emlitenunk, mert a kompatibilitas ad-
dig érvényes, amig nem hasznalunk az MS Office-ban kulénleges
szolgaltatasokat, extra fuggvényeket, mezbkddokat, egyes VBA ko-
dokat. A programok ugyanakkor olvassak a fenti formatumok jelsz6-
val védett valtozatait is.

A szdvegszerkesztébdl exportalhatunk doc, docx, pdf, grafikus és
HTML formatumokba is.

A 2016-0s verzidban nyomon kovethetjuk a dokumentumok ver-
Zioit is.

Emellett hasznalhatunk beépitett képkereteket, intelligens veze-
tévonalakat, vaghatjuk a képeket kdzvetlenul a dokumentumban. A
formazas mddositasai valds ideji mintaképen kovetheték. A beépi-
tett diagrammintak szama tobb, mint 80.

A program tamogatja az érintéképernyés és a HD monitorokon
végzett munkat. Nyelvi ellenérzéje, elvalasztasi rendszere husz
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nyelvet ismer (a magyar nélkul, mert sajnos a felulet magyaritasa
nem terjedt ki a nyelvi lokalizaciéra).

A konyv szerkezete segit az Ashampoo Office 2016 titkainak
mind mélyebb megismerésében (a konyv megirasakor ez volt a leg-
frissebb verzio). Az elsé fejezetben irtuk le a program telepitésével,
futtatasaval, illetve a kilonleges, magas fokon integralt felhasznaloi
felUlettel kapcsolatos altalanos tudnivalokat. A kovetkezd fejezetek
fokozatosan vezetnek be a programok hasznalataba. Ezek mar fel-
tételeznek bizonyos — a korabbi fejezetekben ismertetett vagy a
gyakorlatban megszerzett — ismereteket, ezért a kezd6k szamara
mindenképpen javasoljuk a konyv olvasasat az els6 fejezetnél kez-
deni.

Minden tovabbi fejezet épit a korabbi részekben taglalt részletek-
re, fogalmakra, amelyeket az adott, altalaban az elsé el6fordulasi
helyen részletezunk.

Sajnos a program forditasa nem tokéletes. Mindenesetre mi sz6-
veghien irjuk le az Gzeneteket és mindent megmagyarazunk.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukség, elegend6 a Windows XP, illet-
ve 7 operacios rendszerek, vagy késébbi valtozataik alapfoku isme-
rete. Mivel mi a programot a legjobban elterjedt Windows 7-10 ope-
racios rendszer alatt futtatunk, ezt tikrézi széhasznalatunk, a Win-
dowsos szakkifejezések alkalmazasa is. Azonban némi asszociativi-
tassal ezek szintén alkalmazhaték a Windows XP operaciés rend-
szerre is.

A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
tés formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, latvanyos
bemutatokat szeretnének tartani, amihez ezuton is sok sikert kiva-
nunk.

Végezetll: bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem ovott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Héviz, 2016. jalius

Kdszonettel a szerzo.
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KEZDO LEPESEK

Ebben a fejezetben az Ashampoo Office 2016 valtozatanak altala-
nos ismertetésére térekszink. Bemutatjuk a program telepitését,
kezelbi feluletének elemeit, a beviteli perifériak kezelését és az alta-
lanos, allomanyokkal kapcsolatos miveleteket (a specialis vonatko-
zasokra késobb térunk ki). Az itt targyalt alapszolgaltatasok ismere-
te feltétlendl szlkséges a program mikodtetéséhez. Itt ismertetjik a
seqgitd és oktato rendszer alkalmazasat is.

Az ismertetés tovabbi részében dokumentumnak nevezzik az
Ashampoo Office programmal el6allitott, lemezen tarolt allomanyt.
Ezek az allomanyok tartalmazhatnak bitképeket, cimszerkesztével
készitett grafikus szovegeket, képleteket, normal, széveges bekez-
déseket, alakzatokat, alakzatatmeneteket, hatasokat, szimbolumo-
kat, kitolteseket, tablazatokat, stb. A dokumentum formazasa a
,végtermék” megjelenésének alakitasat jelenti (lapméretek és iranyi-
tottsag, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakterformak, a szdveg
kuldnféle kiemelése, hatasok alkalmazasa).

A leirasban a leutendé billentyliket keretezve jeldljuk, példaul:
Enter|. Az egyszerre leutendd billentylket (a billentyllkombinacio-
kat) a kovetkezbképpen jeldljuk, példaul: Ctrl+B|, a funkcidbillentylk
jele: Fi|...F12 Az egyes meniik parancsaira menii/parancsnévvel
hivatkozunk, példaul: Fajl/Bezar. Ha egy almenulre hivatkozunk,
akkor az almenut megjelenité parancsot a kovetkez6 modon irjuk le,
példaul: Uj » . A parancsokat vastag betlivel irtuk. Ugyanigy vastag
betlvel jeldljik a parbeszédpaneleken el6forduld gombokat is, pél-
daul: Megnyitas, vagy Mégse.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszk6zok Osszességét értjuk, amelyek egy
program hasznalatat lehetévé teszik. Ezek alapvetéen két részre
oszthatdk: a hardverre (mint a futtatd gép és a perifériak egyuttese)
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és a szoftverre. E két csoport egyes részei mar nem is valaszthatok
szét. Mindenesetre a ,vasat’, azaz a szamitdégépet a szoftver, vagy-
is a programok Uzemeltetik, vezérlik és szabalyozzak mikodéseét.
Ebben a részben a hardverkdrnyezetet ismertetjik, a szoftver-
kornyezetre és a kezel6i feluletre késébb, a program telepitésének
leirasa utan térunk ki. Akkor mar ugyanis a leirtakat kovethetjuk a
szamitdégép képernyéjén, a program futtatasa kozben.

Az Ashampoo Office 2016
rendszerkovetelmeényei

A Windows XP SP2 és az ez utani valtozatai, a kulonféle Linux val-
tozatok, amelyek az Ashampoo Office futtatasanak alapkovetelmé-
nyei, 350 MHz-es Pentiumnal régebbi tipusu processzort hasznalo
szamitdégépeken nem futnak, tehat az ilyen operacios rendszereket,
kornyezeteket megkovetel§ alkalmazasokhoz legalabb ilyen gép
kell. A szamitdégép tipusat, Osszetételét alapvetéen az operacios
rendszer igénye szabja meg. Az alabbiakban ismertetjuk az
Ashampoo Office mikddtetéséhez éppen elégséges, illetve célsze-
rien megfelelé PC-dsszetételeket.

Microsoft Windows

e Windows XP SP2, Windows Vista, Windows 7-10;

e Pentium-kompatibilis PC (Pentium Ill, Athlon vagy ujabb
rendszer ajanlott);

e 256 MB RAM (512 MB RAM ajanlott);

e Legalabb 500 MB szabad lemezterllet a telepitéshez (JRE-
vel). A telepités és az ideiglenes fajlok torlése utan az
Ashampoo Office kb. 300 MB helyet foglal.

e 1024 x 768 vagy magasabb felbontas 256 szinnel.

Linux

e Linux kernel 2.6.18 vagy ujabb,

glibc2 2.5 vagy ujabb,

gtk 2.10.4 vagy ujabb;

256 MB RAM (512 MB RAM ajanlott)
300 MB szabad lemezterulet
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o X-szerver 1024 x 768 vagy magasabb felbontassal és leg-
alabb 256 szinnel

Android

¢ Android 4 vagy ujabb

e ARM kompatibilis processzor

e 512 MB RAM

e 300 MB szabad lemezterulet

e 1024 x 768 vagy magasabb felbontas 16,7 millié szinnel
Megjegyezzik, hogy a Linux és Android tamogatast a program an-
gol nyelvii dokumentaciojabdl vettik at, ugyanakkor a fejleszték
webhelyérdl csak a Windows XP — Windows 10 valtozatokon futé
telepitékészletek tolthetok le. A Linux €s Android tamogatasu verzi-
okat a SoftMaker webhelyérél javasoljak letolteni.

Az elkészitett dokumentumokat végsé soron ki akarjuk nyomtatni, igy
az Ashampoo Office konfiguraciéjabdl nem hidanyozhat a nyomtato
sem. Az iraskép mindésége szempontjabdl a tintasugaras nyomtato a
|ézeressel kozel egyenértékil, sét egyes esetekben az olcsobb |ézer-
nyomtatokeét fellil is muljak, azonban az elébbiek stabilitdsa és sebes-
sége nem felel meg a professzionalis alkalmazas igényének. Ha szi-
nesben akarunk nyomtatni, akkor azonban — egyel6re legalabbis —
nem latszik jobb (olcsébb) megoldas a tintasugaras nyomtatoknal.

Az igen elterjedt matrixnyomtatdk altalaban akkor alkalmazandok,
ha az Utéses elven mikod6é nyomtatas elényét ki tudjuk hasznalni.
Ez mindmaig az atuté leporelldpapirt hasznald tobbpéldanyos
nyomtatas terulete. A leporelldpapirokat erre a célra gyartjak elére-
nyomtatott Grlapként is (példaul szamla vagy egyéb bizonylat). A
matrixnyomtatok egyeéb elénydkkel is rendelkeznek, mint az olcso-
sag, az alacsony fajlagos nyomtatasi kéltség, megbizhatésag, né-
mely tipusnal a megerdlteté haldzati igénybevételre alkalmassag.
Ezzel szemben altaldban zajosak és az irasminéségik sem felel
meg minden célra.

A nyomtato tobbletkoltségét csokkenthetjuk, ha irodankban tobb
szOovegszerkesztd és egyéb, a nyomtatot hasznald rendszer miko-
dik, ugyanis célszerd, ha egy nyomtatd tobb szamitégépet szolgal
ki. A professziondlis konfiguraciéhoz Iézernyomtatd szikséges, ez
alapszinten ma mar olcsonak tekinthet6 eszkoz (a megfelelé miné-
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ségl és teljes oldalra kiterjed6 grafikak nyomtatasahoz ezek memoé-
rigjat is boviteni kell). Dragabb valtozataik alkalmasak a PostScript,
szines, kétoldalas, esetleg A3 meéretli nyomtatasra is. Kilonleges
kidllitasuak a toébbfunkcids eszkdzok, amelyek a nyomtatasi miné-
ségben kisebb (korabban nagyobb) engedményei mellett biztositjak
a nyomtato fénymasoloként, faxként, lapolvasdként vald hasznalatat
is.

Letoltési lehetoségek

Az Ashampoo Office 2016 programcsomag legujabb, 30 napig in-
gyenesen futtathato valtozata letolthetd a
https://www.ashampoo.com/hu/usd/pin/0638/office-
software/Ashampoo-Office-2016 webhelyrél. Akar ugyanitt kezde-
ményezhetjik a programcsomag megvasarlasat (jelenleg mintegy
80 dollarért, a korabbi verziérdl frissités 32 dollarba kertil).

A Linux és Android operaciés rendszert tamogatd verzid a
Google Play webaruhazbal, vagy a
http://www.softmaker.com/en/softmaker-office oldalrdl tolthetd le.

A program telepitése

A programtelepités lépései:

1. Ha a letoltés utan nem indul el azonnal a telepités, akkor prog-
ramcsomag letoltése utan keressik meg a telepité programot
(ashampoo_office_2016_2016.741_sm.exe), majd kettds kattin-
tassal, vagy helyi menuje Futtatas rendszergazdaként paran-
csaval inditsuk el. Ha nem rendszergazdaként hasznaljuk a gé-
pet, akkor a kdvetkez6 parbeszédpanelen a Futtatas gombbal
engedélyezzik a rendszergazdai hasznalatot! Ez a hasznalat
igy csak a telepités idejére érvényes.

2. A telepitd kovetkez6 parbeszédpaneljén, amelyen jelzi a telepi-
tés inditasat, kattintsunk a Tovabb gombra!

3. A kovetkezd parbeszédpanelen kattintassal valasszuk ki a lis-
tabdl a telepités nyelvét, majd kattintsunk az OK gombral!

4. A telepitd kovetkezd udvozlé parbeszédpaneljén kattintsunk a
Tovabb gombra!
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5. A Telepités moédja parbeszédpanelen valasszunk a Szokasos,
Egyedi, Teljes lehet6ségek kozll (lasd az 1-1. abrat).

f.j] Ashampoo Office 2016 telepitése = )
Telepités modja
)
Valassza ki a tetszése szerinti telepitési modot. m
o Szokasos

4 A program leggyakrabban sziikséges részeit telepiteni (dltaldban ajanlott).

] Egyedi
| Aprogram egyes tartozékait a gyakorlott felhasznélok maguk
4 | valaszthatjak ki.

<[] Telies
. ¥| A program minden tartozekat telepiteni (maximalis lemezigény).

Mégse J

[ vissza

1-1. abra. Kivalasztjuk a telepités modjat

6. Ha az Egyedi telepitési médot valasztottuk, akkor az Egyedi
telepités parbeszédpanelen allitsuk be a telepités helyét!
Olyan mappat adjunk meg, amelyen legalabb 500 MB szabad
terllet van. Ha a rendszermeghajtén (a Windowst tartalmazo
meghajtdén) ennél kevéssel (értsd egy-két gigabajttal) van tobb,
akkor mindenképpen valasszunk masik meghaijtét, mert a Win-
dows szamara el6bb-vagy utébb kevés lesz a hely...
A bal oldali listapanelben fehér szinih gombokkal jelennek meg
azok a funkciok, komponensek, amelyek teljes egészében a
szamitégépre telepulnek. Szurkén jelennek meg azok a gom-
bok, amelyekhez kapcsolt funkcidk csak részben telepulnek. A
tobbi jelzés és a telepitési lehetéségek kozotti valasztas akkor
jelenik meg, ha egy ilyen gombra kattintunk. Valaszthatjuk a he-
lyi merevlemezre, vagy halézati meghajtora telepitését az aktu-
alis agnak, valamint az agbdl kiindulé Osszes tdbbi agnak,
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alfunkcionak, vagy a telepités kizarasat. A szikséges szabad
lemeztertletet a Lemezigény gombra kattintva, egy ujabb par-
beszédpanelen tekinthetjik meg. A beallitasok utan kattintsunk
a Tovabb gombra!

5] Ashampoo Office 2016 telepitése =] |

Egyedi telepités
@
Vélassza ki a telepiteni kivént programrészeket. m

A programrészek telepitési mddjat az alanti ikonokra kattintva valtoztathatja meg.

. Qvl Ashampoo Office 2018
- =3 = | Alkalmazasok
; e =2 | TextMaker 2016 Windows-nak
- (=) + | PlanMaker 2016 Windows-nak
- (=3 + | Presentations 2016 Windows-nak
= v| Felhaszndldi felilet &5 dokumentum sablonok nyelve
e 3w | NEMEL

= A helyi mereviemezrdl fog futni | i

=I8 Mindenestil a lemezral fog futni
¥ Mem lesz elérhetd Lemezigény

Alaphelyzet | Vissza |[ Tovabb ] | Mégse |

Angol (Egyesiilt Allamok)

m | »

1-2. &bra. Megadjuk a telepitend6 6sszetevéket

7. Ha szukséges, jelolénégyzetekkel adjuk meg, hogy milyen fajl-
kiterjesztéseket kapcsolunk az Ashampoo alkalmazasokkal,
vagyis ha a Microsoft Word, Excel, PowerPoint fajljainak alap-
értelmezett kezeldjéul az Ashampoo Office programot valaszt-
juk. Ha a Microsoft programokat tovabbra is hasznaljuk, akkor
inkabb hagyjuk Uresen ezeket a jeldldbnégyzeteket! Ugyanitt be-
allithatjuk, hogy gépunk felhasznaloi szamara is engedélyezzik
az Ashampoo programok futtatasat, vagy kizarélagosan fenn-
tartjuk a futtatasi jogot magunknak. A beallitasok utan kattint-
sunk a Tovabb gombra!

8. A Készen all a telepitésre parbeszédpanelen kattintsunk a
Telepités gombra!

9. A program ezt kdvetben telepiti a programot a megadott meg-
hajtora, mappaba. Végul kattintsunk a Befejezés gombra!

10. Az elsé futtatas elétt inditsuk ujra a gépet!
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A program modositasa, eltavolitasa

A program moédositasahoz ismét a telepitdt kell elinditanunk. Ekkor
azonban a fenti 5. |épésben megjelent parbeszédpanel helyett a
karbantartd parbeszédpanel jelenik meg, amelyen valaszthatunk,
hogy moddositunk a telepitett dsszetevokon, kijavitjuk a telepitési
hibakat vagy toroljuk a programot a szamitdégéproél. Az eltavolitashoz
hasznalhatjuk a Windows Vezérl6pultjanak Program eltavolitasa

funkciojat is.

ﬁ‘;.‘ Ashampoo Office 2016 telepitése
e —

— - E% -

A Ashampoo Office 2016 telepitésének modositasa

Javitas

| adatok helyredlitisa

Eltavolitas

A Ashampoo Office 2016 eltavolitisa a szamitdgeprdl

Vissza Tovabb

A telepitett termék modositasa, javitasa vagy eltavoli...
@
VValasszon egy lehetdséget az aldbbiak kaztl: mo

A Ashampoo Office 2016 hibainak javitésa, a hibas vagy sériilt fajlok és

s

1-3. abra. A program javitasanak, modositasanak eszkéze
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A billentyuzet

Az irogéphez hasonlatos billen-
tylizetrész a szdveg begépelésé-
re, adatok bevitelére szolgal. A
tobbi billentylt a parancsok ki-
adasara, illetve a kurzor! (fény-
mutatd) mozgatasara, a tablazat
cellai kozott és a cellatartalmon
belil valé kozlekedésre hasznaljuk. A parancsok kiadasara két
modszert alkalmazhatunk: a menusorbdl a billentylzettel vagy az
egérkurzorral kivalasztjuk, majd az Enter|, illetve az egér bal gomb-
janak lenyomasaval kezdeményezzik a parancs végrehajtasat.
Csak a billentylizetet alkalmazva a képernyé masodik soraban al-
|6 menusorba az M billenty(t lenyomva jutunk. Ezt kdvetéen a me-
nasor kiemelt (alahuzott) karaktereinek egyikét lenyomva, vagy a
kijelolémez6t® a ﬂ vagy H kurzormozgaté billentylikkel mozgatva
egy Ujabb menuat gordithetlink le, ahonnan a megfelel6 parancs ki-
valasztasa az eddig leirtakhoz hasonlé modon torténhet. A fémeni
kivalasztasahoz a «J, - billentytiket, az almeniik legérditéséhez és
a meniitételek kivalasztasahoz a 1|, - billentyliket hasznaljuk. A

kijelolt parancs végrehajtasat az Enter| gomb lenyomasaval inditjuk.
Ha a legordult mentben valamely parancs nincs kiemelve (halvany
szinnel jelenik meg), akkor az az adott helyzetben nem alkalmazha-
t6 (értelmetlen lenne példaul a vagas a tablazatban, amig nincs kije-
I6lve a kivagando részlet). Ha nem akarjuk a kivalasztott parancsot
inditani, akkor az Esc]| billenty(t kell lenyomni. Ezzel visszatériink a
dokumentum szerkesztéséhez.

1 kurzor: grafikus karakter — altalaban vizszintes vagy fliggéleges
villogd vonalka — amellyel a program jelzi a dokumentumban az ak-
tualis poziciot, a kovetkez6 bebillentylizend6 karakter helyét.

2 kijel6lémez6: a kurzormozgatod billentylikkel mozgathato inverz
sav, amellyel listakban, menikben megjeloljuk azt a tételt, melyet az
Enter| billentyl lenyomasaval valasztunk ki.
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A legordilé men(® parancsai mellett egyes helyeken billenty(izet-
kodok figyelheték meg (gyorsbillenty(ik). Szovegszerkesztés kdzben
ezeket a gombokat (billentylkombinaciokat) lenyomva az adott pa-
rancs azonnal végrehajtasra kerul.

A billentylzettel a Windows alatt is vezérelhetjuk a programokat,
bar sokszor kényelmetlenebbil, mint a parancsok egeres megfelels-
ivel. Néha el6fordul, hogy egyes muiveletek elvégzése konnyebb
lesz egyetlen billentyllkombinacié (tébb billentyl egyszerre torténd)
leGtésével, mintha az egeret hasznalnank. Néhany parancsot az
eger és a billentylizet egyuttes hasznalataval tudunk kiadni. A billen-
tylkombinaciokat a felsorolt billentylk egyuttes megnyomasaval
vihetjilk be. Példaul a Ctrl [és az B| billenty(i egyiittes megnyomasa-
kor a programban félkdveérre valt az adott betltipus. Az ilyen, egyut-
tes billentyllenyomasokat, azaz billentylkombinacidkat a kdnyvben
egyuttes keretben jeldljuk, példaul: Ctrl+B|.

A szbveg bevitele csak a billentylizet segitségével oldhaté meg.
A betlk bevitelére szolgal a billentylizet kozponti része, az ugyne-
vezett ir6gép-billentylizet. E billentylzetrésznek szine altalaban vi-
lagosabb. A magyar irégéphez szokott felhasznaldknak tgyelni kell
arra, hogy az angol klaviaturdn nemcsak az ékezetes betiik vannak
mas helyen, hanem az Y és a Z betl is fel van cserélve. A kezd6k-
nek, illetve irogéphez szokott felhasznaloknak nehéz megszokni
esetleg azt is, hogy a szamitégépen nem szabad | () betlt iri a 2-
es szam helyett, sem pedig O betit (0) a 0 (nulla) helyett.

A kulonb6zb nemzeti jellegzetességeket
tartalmazé karakterekhez specialis billen-
tylzet-beallitas tartozik. A Windows Start
menujének Beallitasok/ (vagy Sajatgép/)
Vezérldpult/Billentylizet programjaval al-
lithatjuk be az els6édleges (példaul a magyar) és a masodlagos (pél-
daul az amerikai) billenty(izet-elrendezést, valamint a kdztlik atkap-
csolast lehetévé tevd billentylkombinaciot. Az irogép-billentylizeten
is bevihetliink szamokat. Erre a célra azonban (kuléndésen, ha sok

3 legbrdiiléb mend: olyan, a parancsok listajat tartalmazé mena,
amely a menU nevére kattintas vagy kurzormozgatoé billentyds kiva-
lasztas utan gordul le, azaz megjeleniti a menu tobbi részét.
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szamot kell bevinnunk) célszer(ibb a billentylzet jobb oldalan talal-
hatd, szamoldgép-kiosztasu billentylicsoportot, a numerikus billen-
tylket hasznalni. Ha a Num Lock| rogzulé valtébillentyl nincs be-
nyomva, akkor a numerikus billentylizet a kurzor mozgatasara
hasznalhatd, a rajtuk olvashaté nyilak és feliratok szerint. Ellenkezé
esetben, a Num Lock| lenyomott allapotaban vihetjuk be a sza-
mokat. A billentylizet még nem emlitett részei vezérl6funkciokat tol-
tenek be. A numerikus billenty(izettel kulonleges karaktereket is be-
vihetlink (lasd alabb).

Az Alt|, Ctrl|, Shift| billenty(ik 6nmagukban (sajat) funkcié nélkiili
valtobillentylik, amelyekbdl 2-2 darab all rendelkezésre, ezeket min-
dig valamely mas billentylvel egyutt kell hasznalni. Példaul a %
billentyl és valamely kurzormozgatd billentyl egylttes lenyomasa
az adott iranyban kijeldli a szOveget, tablazatot vagy objektumot. A
M billentyl lenyomasaval valthatunk az ir6gép-billentylzeten
talalhatd betik kis (kurrens) és nagy (verzal) valtozata kozoétt. Ha a
Caps Lock|4 rogzulé valtébillentyl — mas szdéval allapotbillentyld —
nincs lenyomva, akkor a betlbillentyt magaban lenyomva kisbett
kapunk, a %l billentyl lenyomasaval egyutt, nagyot. Tehat e te-
kintetben a M billenty(G szerepe megfelel az irégép betlivaltéja-
nak. Az M billentyl menulparancs-kivalaszté szerepét korabban
ismertettik. Masik feladata a kulonleges karakterek beillesztésének
segitése. llyen (példaul ékezetes stb.) karakterek beviteléhez az M
billentylt lenyomva kell tartanunk, mikozben a numerikus billentyG-
zeten beultjuk egy karakter kédjat (a kodtablazatok megtalalhatdk
példaul a nyomtatok kézikdnyvében). Ezzel a mddszerrel olyan be-
tlket szurhatunk a szdvegbe, melyek a billentylizeten nem szere-
pelnek. Egyes karakterek bevihet6k a jobb oldali A4It| billenty
nyomva tartasa mellett az irégép-billentyizetrél is (példaul magyar
billenty(izetkiosztasra kapcsolva az Alt+3| billentyllkombinaciéval a
R betlt, az Alt+q| billentylkombinacioval a \ jelet adhatjuk meg —
ami az elérési utak megadasanal jatszik fontos szerepet).

4 CapsLock: Az irogépen a valtorogzitének van hasonlo szerepe.
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A kurzor mozgatasanak egeres modszerérél mar tettunk emlitést,
késbébb részletezziik. A Windows és az Ashampoo Office — megle-
het6sen kényelmetlenul — egér nélkdl is mikodtethetdk, ekkor a bil-
lentylzettel kell mozgatnunk a kurzort. A kurzormozgaté billentylik a
billentytizet <, 1}, -, ¥}, valamint Home], End|, Pgup|, PgDn| bil-
lentydi, illetve ezeknek a % billentylvel egyutt lenyomott kombi-
NAcioi.

Az Ashampoo Office allapotsoraban megjelené SZUR/ATIR fel-
iratra kattintva vagy az Insert| billentylvel valtogathatunk a beszu-
rasos és a felilirdsos szdvegbevitel k6zott. A beszurasos szdveg-
bevitelkor a begépelt szoveget kovetd szovegrészek jobbra mozdul-
nak, az uj széveg nem torli 6ket. A feliilirasos szdvegbevitel esetén
az elézéleg begépelt, a kurzor helyén allé szdveget felllirjuk. A
Delete| billentyl a kurzor utan allé betit vagy a kijelolt dokumentum-
részletet torli. A Backspace| billentyl az irégép-billentylizet jobb
fels6 sarkaban talalhato, felirata rendszerint €. Ez a billentyl a kur-
zor el6tt allo betlik vagy kijelolt szovegrészek torlésére szolgal.

Az @ billentyl a menuk, parbeszédpanelek parancsainak veg-
rehajtasa el6l ,menekllé” (Escape) gomb. Barhol is vagyunk az
adott programban, az @ billentyl egyszeri vagy tobbszori meg-
nyomasaval visszatérhetunk az utoljara elmentett munkaképernyo-
héz. Funkcioja megfelel a parbeszédpaneleken alkalmazott Mégse
nyomoégombnak.

A Caps Lock| és a Num Lock| allapotbillenty(ik, vagy kapcsolok.
A Caps Lock| lenyomasat kovetéen begépelt szoveg nagybetis
lesz. Kisbet(it ekkor a Shift| billentyii lenyomaséval, kombinacioként
kell bevinni. A Caps Lock| ujboli megnyomasaval az eredeti allapo-
tot allitjuk vissza.

Az Enter| billentyl a szamitogép és programok kezelésében nél-
klldzhetetlen. Ez a legnagyobb billenty(. Felirata tobb billenty(ize-
ten: J. Megtalalhaté a numerikus billentylizetrész jobb alsé sarkan
is. Szovegbevitel soran megfelel az irdégépek ,kocsivissza-
soremelés” billentyljének, emellett a parancsok vegrehajtasanak
engedélyezésére szolgal (hasonléan a parbeszédpanelek OK
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gombjahoz, vagy az egeres kattintashoz). Az F1|.. @ funkciobil-
lentylkhoz rendelt parancsokat az adott helyen ismertetjuk.

Az egér

Az egér egy grafikus pontkijeldlé eszkdz, amellyel kbnnyen mozog-
hatunk a dokumentum tartalma és a parancsok (menutételek) ko-
zOtt. A szbveges (azaz szerkeszt6-) kurzor pozicionalasa az egér
(egérkurzor) mozgatasaval, majd az egér bal gombjanak lenyoma-
saval torténik, ezt a tovabbiakban kattintdsnak nevezzuk. Az egérrel
kivalasztott parancsok igy is indithaték.

Mint korabban emlitettik, egér helyett alkalmazhatunk mas grafi-
kus pozicionalé eszkozt, példaul fényceruzat, pozicionald gémbot
(trackballt — ugynevezett ,hanyattegeret”), digitalizalé tabla szalke-
resztjét. Ez utdbbi eszkdzoket altalaban lehet egérként installalni. A
tovabbiakban az egér hasznalatat tételezzuk fel. Emlitettik mar a
kettés kattintast, azaz a bal egérgomb kétszeri, gyors egymasutan-
ban torténé lenyomasat. Ezzel a kijelolt objektumot vagy funkciot
altalaban nemcsak kivalasztjuk, hanem el is inditjuk az objektumot —
példaul rajzot — létrehozd programot, illetve a parancs végrehajta-
sat. Ikonokhoz rendelt parancsok végrehajtasanak inditasahoz ele-
gend6 az egyszeres kattintas is, egyébként az egyszeri gombnyo-
mas kijeldli a feladatot, a kett6s kattintas pedig végrehaijtja azt. Ha a
kivalasztott parancsot mégsem akarjuk inditani, akkor kattintsunk az
egeérrel a menun kivuli teruletre. Bizonyos ikonokhoz menuket ren-
deltek, ezeket az ikon hosszabb megnyomasaval jelenithetjiuk meg.
Az almenuket tartalmazé gombokon kis haromszdg jelenik meg.

Az egérrel ikonokat, esetleg kijelolt szovegrészeket és objektu-
mokat tudunk mozgatni az egyik helyrél a masikra. Az ikonokat tar-
talmazé eszkoztarat ugy mozgathatjuk példaul az egérrel, hogy az
eszkoztar ikonokat nem tartalmazoé részére mutatunk, lenyomjuk a
bal egérgombot (ezzel ,megragadjuk” az objektumot), majd az egér
mozgatasaval kivalasztjuk uj helyét. A mozgatas kézben folyamato-
san nyomva tartott bal egérgomb felengedésével szuntetjik meg a
vonszolast. Ekkor rogzil az eszkoztar az uj helyen.

Az egérkurzor munkank soran a tevékenységnek megfelel6 mo-
don, jellegzetesen valtoztatja alakjat. Ezzel jelzi a végrehajthato
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funkciodt is. A homokora alaku egérkurzor a varakozast jelenti, ekkor
a program hosszabb folyamaton dolgozik, varnunk kell a tovabbi
parancsok kiadasaval. A Windows ala is fejlesztettek sok egyéb
(példaul animalt) kurzortipust, ezek mas-mas maddon jelzik a vara-
koz¢ allapotot. A Windows szokasos kurzortipusai:

Kurzor

Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

=

Normal kijeldlés: ez jelenik meg a menu és ikonparancsok,
listaelemek kivalasztasakor, gordité sav alkalmazasakor.

E

Munka a hattérben: varakozas. Ha ez az ikon latszik, nem
adhatunk ki mas parancsot (példaul az allomanyok keresése
kozben).

24

Foglalt: a program egy hosszabban tart6 miveleten dolgo-
zik. Amig ez az ikon latszik, nem adhatunk ki mas paran-
Ccsot.

—

Szdvegkijeldlés: a munkaablak szerkeszt6terlletén, illetve
az tablazatkezel6 szerkesztblécén vagy mas programok
szovegbeviteli mezbiben ilyen az egérkurzor alakja. Ezt (és
a bal egérgombos kattintast) hasznalva jel6ljik ki a széve-
ges kurzor Uj helyét.

Nem érhetd el: ez akkor jelenik meg, ha az adott helyzetben
valamely parancs nem érhet6 el.

Flggbleges atméretezés: a kijeldlt objektum vizszintes szé-
lein kdzépen elhelyezkedd fogdépontok athelyezésekor (at-
méretezésekor) jelenik meg.

Vizszintes atméretezés: a kijeldlt objektum fliggbleges szé-
lein k6zépen elhelyezked6 fogdépontok athelyezésekor (at-
méretezésekor) jelenik meg.

Atlos atméretezés 1: a kijeldlt objektum sarkain elhelyezke-
d6é fogopontok athelyezésekor (az objektum atméretezése-
kor) jelenik meg. Ezzel egyszerre modositjuk az objektum
fugglleges és vizszintes méretét.

Atlos atmeretezes 2: szintén az objektum atméretezésekor
jelenik meg. Igy egyszerre moédositjuk az objektum fuggdle-
ges és vizszintes méretét

Ashampoo Office 2016 — TextMaker




KEZDO LEPESEK 43

Kurzor |Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

+» |Athelyezés: a kijeldlt objektum belsejébe mutatva jelenik
meg. Ha megjelent, akkor lenyomhatjuk a bal egérgombot,
amelyet folyamatosan nyomva tartva az objektumot (példaul
képet) Uj helyre mozgathatjuk.

Az egér (kattintasok, sebesség) és az egérkurzor (forma) beallita-
sanak valtoztatasara is lehetéséglink van a Windows alatt. A bealli-
tasokat a magyar nyelvi Windows esetében a Start menu vagy a
Sajatgép programcsoport Beallitasok/ Vezérlépult/Egérkezelés
programjaval végezzuk el.

A program inditasa

A program inditasa megegyezik az Office korabbi valtozataibdl meg-
ismert modokkal. Ezek kozul tetszés szerint valaszthatunk, majd-
nem mindegyik inditasi mod mellett érveket lehet felsorakoztatni,
melyeket az alabbiakban foglalunk 6ssze.

+ A programot indithatjuk a Windows , vagy gombjara
kattintas utan a Programok (Minden program, Programs) cso-
portbdl, a Futtatas (Run) ablakbdl, vagy ha kulon parancsikont
készitettlnk, akar a Windows munkaasztalardl, illetve a Talca
gyorsinditas savjarol is. Ide a Start/ Programok » menibdl a
bal egérgomb nyomva tartasa kdozben huzhatjuk leggyakrabban
hasznalt programjainkat. Az ikonok itt a Windows minden indita-
sa utan azonnal megjelennek, igy ez gyors programinditast biz-
tosit, mivel egyetlen kattintas elegendd a mulvelethez, szemben
a Start menubdl torténd inditassal, amely legalabb két kattintast
igényel.

1-4. abra. Ashampoo Office ikonok a Windows talcajan

A parancsikont a Windows talcajara helyezhetjuk a Start menu-
ben megjelenitett program helyi menljének Rogzités a talcan
parancsaval is (lasd az abrat). A rogzités a helyi menu Rogzités
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