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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

Gombamodd szaporodnak a szamitdégépek az irodakban és az oft-
honokban egyarant. Szinte mindegyik személyi szamitogépen — az
operacios rendszertdl fliggetlentl — megtalalhaté valamilyen irodai
alkalmazascsomag, példaul a szinte egyeduralkod6é — bar meglehe-
tésen draga — Microsoft Office, Wordperfect Office, Ability,
MagyarOffice vagy a kdnyvunk targyat jelentd, olcsébb Ashampoo
Office. Ezek mellett elérheték a nyilt forraskdédu és ingyenesen le-
tolthetd alternativ megoldasok (OpenOffice, LibreOffice) is, amelyek
altalaban az ,8s” StarOffice programcsomagra vezetheték 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 reszei mar ekkor igen nagymeértékben kapcsoldédtak
egymashoz. Az egyre ujabb fejlesztések tudatosan torekedtek az
egyuttmikodés fokozasara. A Microsoft ugyanakkor kisebb képes-
ségekkel, de igen hasznalhatd olcso irodai programcsomagot is ki-
bocsatott MS Works néven.

Az e programokban alkalmazott megoldasok igen hamar ,kvazi”
szabvannya lettek, mas fejleszték is igyekeztek a kiprobalt megol-
dasokat alkalmazni. Ennek igen eltéré szerepl programok esetében
az lehet az oka, hogy az adott program kezelése sokkal konnyeb-
ben elsajatithatd, ha a felhasznaldi kdrnyezet, illetve kezel6i felllet
elemei mar mashonnan ismertnek tekinthet6k.

Hamarosan megjelentek és szolgaltatasaikban egyre jobban
megkozelitették a vetélytarsak (tobbek kozott a Corel, IBM, Novell,
Sun) programjai is a Microsoft vezet6 irodai programcsomagjanak
lehet6segeit. Ezek kozul kiemelkedett az eredetileg német StarOffi-
ce, amelynek kulonlegessége volt a magas foku integraltsag, az
alkalmazasi terulet, a platformok széleskorlisége, illetve ingyenes
elérhetésége. Ezt a szoftvert kordabban — tizenkét évvel ezel6tt —
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10 | ELOSZO

kldn, papiros és elektronikus formaban megjelent kotetekben tar-
gyaltuk.

Az Ashampoo Office programcsomag fejlesztését szintén tdbb
evtizede, illetve verzidinak kiadasat a német SoftMaker Software
GmbH 1987-ben kezdte. Azéta a csomagot szamos, kdztlk szeren-
csére a magyar nyelvre is leforditottak. Ugyanakkor a kézikdnyv
angol nyelv(i maradt — talan ez segit konyvink forgalmaban...

A csomag jelenleg harom elembél all:

e a szovegszerkeszt6 (Microsoft Word kompatibilis)
TextMaker,

e atablazatkezel6 (Microsoft Excel kompatibilis) PlanMaker,

e a bemutatdokészité (Microsoft PowerPoint kompatibilis)
Presentations programbal.

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

A programok mindegyike tobbé-kevésbé irja-olvassa az altalano-
san elterjedt Microsoft Office 2000-es valtozatatol és mas konku-
rens szoftvertermékekben készitett allomanyokat, beleértve a ré-
gebbi doc, xlIs, ppt és 2007 utani XML alapu docx, xIsx, pptx forma-
tumokat is. A tobbé-kevésbét azért kell emlitentnk, mert a kompati-
bilitas addig érvényes, amig nem hasznalunk az MS Office-ban k-
Ionleges szolgaltatasokat, extra fuggvényeket, mezékddokat, egyes
VBA koédokat. A programok ugyanakkor olvassak a fenti formatu-
mok jelszdval védett valtozatait is.

A bemutatokészitébdl exportalhatunk ppt, pptx, pdf, grafikus és
HTML formatumokba is.

A 2016-o0s verzibban nyomon kovethetjuk a dokumentumok ver-
Zioit is.

Emellett hasznalhatunk beépitett képkereteket, intelligens veze-
tévonalakat, vaghatjuk a képeket kdzvetlentl a dokumentumban. A
formazas mddositasai valos ideji mintaképen kovethet6k. A beépi-
tett diagrammintak szama tébb, mint 80.
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A program tamogatja az érintéképernyés és a HD monitorokon
végzett munkat. Nyelvi ellen6rzbje, elvalasztasi rendszere husz
nyelvet ismer (a magyarral egyutt).

A konyv szerkezete segit az Ashampoo Office 2016 titkainak
mind mélyebb megismerésében (a kdnyv megirasakor ez volt a leg-
frissebb verzi6). Az elsé fejezetben irtuk le a program telepitésével,
futtatasaval, illetve a klldnleges, magas fokon integralt felhasznaloi
felulettel kapcsolatos altalanos tudnivaldkat. 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 kdnyv olvasasat az els6 fejezetnél kez-
deni.

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

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

A leirtak megértésehez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs sziukség, elegendé 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 tikrozi széhasznalatunk, a Win-
dowsos szakkifejezések alkalmazasa is. Azonban némi asszociativi-
tassal ezek szintén alkalmazhaték a Windows XP operacios 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 kdnyvink készitése soran a megfeleld gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem évott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2016. junius

Koszonettel a szerzo.

Ashampoo Office 2016 — Presentations



12 \ KEZDO® LEPESEK

KEZDO LEPESEK

Ebben a fejezetben az Ashampoo Office 2016 valtozatanak altala-
nos ismertetésére torekszink. Bemutatjuk a program telepitését,
kezel6i feliletének elemeit, a beviteli perifériak kezelését és az alta-
lanos, allomanyokkal kapcsolatos miiveleteket (a specialis vonatko-
zasokra kés6bb térunk ki). Az itt bemutatott alapszolgaltatasok is-
merete feltétlenul szikséges a program muikodtetéséhez. Itt ismer-
tetjik a segqit6 és oktatd rendszer alkalmazasat is.

Az ismertetés tovabbi részében dokumentumnak nevezzik az
Ashampoo Office programmal eléallitott, lemezen tarolt allomanyt.
Ezek az allomanyok tartalmazhatnak bitképeket, cimszerkesztével
készitett grafikus szovegeket, képleteket, normal, széveges bekez-
déseket, alakzatokat, alakzatatmeneteket, hatasokat, szimbolumo-
kat, kitoltéseket, tablazatokat, bemutatokat stb. A dokumentum for-
mazasa a ,végtermék” megjelenésének alakitasat jelenti (lapmére-
tek és iranyitottsag, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakter-
formak, a szdveg kulonféle kiemelése, hatasok alkalmazasa, bemu-
tatok esetében az id6zités, diakép-valtas stb. beallitasa).

A leirasban a lettendé billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
Enter|. Az egyszerre leltendd billentyliket (a billentylikombinacio-
kat) a kovetkez6képpen jeldljuk, példaul: Ctrl+B|, a funkcidbillentylik
jele: F1|...F12|. Az egyes menik parancsaira menii/parancsnévvel
hivatkozunk, példaul: Fajl/Bezar. Ha egy almenlre hivatkozunk,
akkor az almenut megjelenitd parancsot a kovetkez6 modon irjuk le,
példaul: Uj » . A parancsokat vastag bettivel irtuk. Ugyanigy vastag
betivel jeldljuk a parbeszédpaneleken el6fordulé nyomdégombokat
is, példaul: Megnyitas, vagy Mégse.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszkdzok Osszessegeét ertjuk, amelyek egy
program hasznalatat lehetévé teszik. Ezek alapvetéen két részre
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oszthatok: a hardverre (mint a futtatd gép és a perifériak egylttese)
és a szoftverre. E két csoport egyes részei mar nem is valaszthatdk
szét. Mindenesetre a ,vasat’, azaz a szamitdégépet a szoftver, vagy-
is a programok Uzemeltetik, vezérlik és szabalyozzak muikodését.
Ebben a részben a hardverkdérnyezetet ismertetjuk, a szoftver-
kornyezetre és a kezeldi fellletre késdbb, a program telepitésének
leirasa utan térunk ki. Akkor mar ugyanis a leirtakat kdvethetjuk a
szamitogeép képernydjén, a program futtatasa kdzben.

Az Ashampoo Office 2016
rendszerkovetelmeényei

A Windows XP SP2 és az ez utani valtozatai, a kilonféle Linux val-
tozatok, amelyek az Ashampoo Office futtatasanak alapkovetelmé-
nyei, 350 MHz-es Pentiumnal régebbi tipusu processzort hasznalo
szamitégépeken nem futnak, tehat az ilyen operacios rendszereket,
kornyezeteket megkovetel§ alkalmazasokhoz legalabb ilyen gép
kell. A szamitogép tipusat, Osszetételét alapvetéen az operacios
rendszer igénye szabja meg. Az alabbiakban ismertetjik az
Ashampoo Office mikodtetéséhez éppen elégséges, illetve célsze-
riien megfelel6 PC-0sszetételeket.

Microsoft Windows

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

e Pentium-kompatibilis PC (Pentium 1ll, Athlon vagy ujabb
rendszer ajanlott);

e 256 MB RAM (512 MB RAM ajanlott);

e Legaldbb 500 MB szabad lemezterllet a telepitéshez (JRE-
vel). A telepités és az ideiglenes fajlok térlése 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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e X-szerver 1024 x 768 vagy magasabb felbontassal és leg-
alabb 256 szinnel

Android

e 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
Megjegyezzuik, hogy a Linux és Android tdmogatast a program an-
gol nyelvii dokumentaciojabdl vettik at, ugyanakkor a fejleszték
webhelyérdl csak a Windows XP — Windows 10 valtozatokon futo
telepitékészletek tolthetbk le. A Linux és Android tamogatasu verzi-
okat a SoftMaker webhelyérél javasoljak letolteni.

Az elkészitett dokumentumokat végsé soron ki akarjuk nyomtatni, igy
az Ashampoo Office konfiguraciojabol nem hianyozhat a nyomtato
sem. Az iraskép minésége szempontjabdl a tintasugaras nyomtato a
lézeressel kozel egyenértéki, s6t egyes esetekben az olcsobb Iézer-
nyomtatokét felll is muljak, azonban az elébbiek stabilitasa és sebes-
sége nem felel meg a professzionalis alkalmazas igényének. Ha szi-
nesben akarunk nyomtatni, akkor azonban — egyelére legalabbis —
nem latszik jobb (olcsébb) megoldas a tintasugaras nyomtatoknal.

Az igen elterjedt matrixnyomtatok altalaban akkor alkalmazandok,
ha az Utéses elven mikod6 nyomtatas elényét ki tudjuk hasznaini.
Ez mindmaig az atuté leporellopapirt hasznalé tobbpéldanyos
nyomtatas terulete. A leporellépapirokat erre a célra gyartjak elére-
nyomtatott Grlapként is (példaul szamla vagy egyéb bizonylat). A
matrixnyomtatok egyeéb elényokkel is rendelkeznek, mint az olcsoé-
sag, az alacsony fajlagos nyomtatasi kéltség, megbizhatdésag, né-
mely tipusnal a megerdlteté haldzati igénybevételre alkalmassag.
Ezzel szemben altaldaban zajosak és az irasminéségik sem felel
meg minden célra.

A nyomtato tObbletkoltségét csokkenthetjuk, ha irodankban tobb
szOvegszerkesztd és egyéb, a nyomtatdt hasznald rendszer miko-
dik, ugyanis célszer, ha egy nyomtaté tobb szamitdégépet szolgal
ki. A professzionalis konfiguracidhoz lézernyomtatd szikséges, ez
alapszinten ma mar olcsonak tekinthet6 eszkoz (a megfelelé min6-
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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 méreti nyomtatasra is. Kulonleges
kidllitasuak a tobbfunkcidés eszk6zok, amelyek a nyomtatasi miné-
ségben kisebb (korabban nagyobb) engedményei mellett biztositjak
a nyomtato fénymasoldkeént, faxként, lapolvasoként vald hasznalatat
is.

Letoltési lehetoséegek

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 webhelyrdl. Akar ugyanitt kezde-
meényezhetjik a programcsomag megvasarlasat (jelenleg mintegy
80 dollarért, a korabbi verziorol frissités 32 dollarba kerul).

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

A program telepitése

A programtelepités lépései:

1. Ha a letdltés 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 kettés kat-
tintdssal, vagy helyi menuje Futtatas rendszergazdaként pa-
rancsaval inditsuk el. Ha nem rendszergazdaként hasznaljuk a
gépet, akkor a kdvetkez6 parbeszédpanelen a Futtatas gomb-
bal engedélyezzuk a rendszergazdai hasznalatot! Ez a haszna-
lat igy csak a telepités idejére érvényes.

2. A telepitd kdvetkez6 parbeszédpaneljén, amelyen jelzi a telepi-
tés inditasat, kattintsunk a Tovabb gombra!

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

4. A telepitd kovetkezd Udvozlé parbeszédpaneljén kattintsunk a
Tovabb gombra!
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5.

A Telepités médja parbeszédpanelen valasszunk a Szokasos,
Egyedi, Teljes lehet6ségek kozll (lasd az 1-1. abrat).

E‘;J Ashampoo Office 2016 telepitése = L)
Telepités modja
©
Valassza ki a tetszése szerinti telepitési modot. m
Szokasos

'y s A program leggyakrabban sziikséges részeit telepiteni (altaldban ajéanlott).

v| Egyedi
1| A program egyes tartozékait a gyakorlott felhasznalok maguk
4 | vélaszthatjak ki.

-1 Teljes
A program minden tartozékat telepiteni (maximalis lemezigény).

|  Vissza L Mégse ! 1

1-1. abra Kivalasztjuk a telepités modjat

Ha az Egyedi telepitési modot valasztottuk, akkor az Egyedi
telepités parbeszédpanelen allitsuk be a telepités helyét!
Olyan mappat adjunk meg, amelyen legalabb 500 MB szabad
terilet van. Ha a rendszermeghajton (a Windowst tartalmazoé
meghajtdén) ennél kevéssel (értsd egy-két gigabajttal) van tobb,
akkor mindenképpen valasszunk masik meghajtot, mert a Win-
dows szamara el6bb-vagy utdbb kevés lesz a hely...

A bal oldali listapanelben fehér szin gombokkal jelennek meg
azok a funkcidk, komponensek, amelyek teljes egészében a
szamitoégépre telepllnek. Sziurkén jelennek meg azok a gom-
bok, amelyekhez kapcsolt funkcidk csak részben telepulnek. A
tobbi jelzés és a telepitési lehetdségek kozotti valasztas akkor
jelenik meg, ha egy ilyen gombra kattintunk. Valaszthatjuk a he-
lyi merevlemezre, vagy halozati meghajtora telepitését az aktu-
alis agnak, valamint az agbdl kiindulé Osszes tdbbi agnak,
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alfunkciénak, vagy a telepités kizarasat. A szikséges szabad
lemezteriletet a Lemezigény gombra kattintva, egy ujabb par-
beszédpanelen tekinthetjik meg. A beallitasok utan kattintsunk
a Tovabb gombra!

5! Ashampoo Office 2016 telepitése =] =

Egyedi telepités

@
Valassza ki a telepiteni kivant programrészeket. m

A programrészek telepitési modiat az alanti ikonokra kattintva valtoztathatja mea.

o = | v| Ashampoo Office 2016
_ ------- =3 - | Alkalmazdsck

m | »

Angol (Egyesilt Allamok)
= - | TextMaker 2016 Windows-nak

=3 ~ | PlanMaker 2016 Windows-nak

(= ~ | Presentations 2016 Windows-nak

3= v| Felhasznaldi felilet és dokumentum sablonok nyelve

= A helyi merevlemezrél fog futni

=18 Mindenestil a lemezrdl fog futni
¥ Nem lesz elérhetd Lemezigény

Alaphelyzet | Vissza |[ Tovabb ] | Mégse |

P

8.

9.

1-2. abra Megadjuk a telepitendd 6sszeteviket

Ha szikséges, jelolénégyzetekkel adjuk meg, hogy milyen fajl-
kiterjesztéseket kapcsolunk az Ashampoo alkalmazasokkal,
vagyis ha a Microsoft Word, Excel, PowerPoint fajljainak alap-
értelmezett kezel6jéul az Ashampoo Office programot valaszt-
juk. Ha a Microsoft programokat tovabbra is hasznaljuk, akkor
inkabb hagyjuk Uresen ezeket a jeldldnégyzeteket! Ugyanitt be-
allithatjuk, hogy gépunk felhasznal6i szamara is engedélyezzik
az Ashampoo programok futtatasat, vagy kizarélagosan fenn-
tartjuk a futtatasi jogot magunknak. A beallitasok utan kattint-
sunk a Tovabb gombra!

A Készen all a telepitésre parbeszédpanelen kattintsunk a
Telepités gombra!

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

10. Az elsé futtatas el6tt inditsuk ujra a gépet!
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A program modositasa, eltavolitasa

A program modositasahoz ismét a telepit6t kell elinditanunk. Ekkor
azonban a fenti 5. |épésben megjelent parbeszédpanel helyett a
karbantartd parbeszédpanel jelenik meg, amelyen valaszthatunk,
hogy modositunk a telepitett O0sszetevokon, kijavitjuk a telepitési
hibakat vagy toroljuk a programot a szamitogéprél. Az eltavolitashoz
hasznalhatjuk a Windows Vezérl6pultjanak Program eltavolitasa

funkcidjat is.

‘4 Ashampoo Office 2016 telepitése L=l )

A Ashampoo Office 2016 telepitésének madositésa

Javitas
A Ashampoo Office 2016 hibdinak javitasa, a hibas vagy sérdlt fajlok és
| adatok helyredlitésa

Eltavolitas

A Ashampoo Office 2016 eltdvolitisa a szamitdgéprdl

R

A telepitett termék modositasa, javitasa vagy eltavoli...
@
Valasszon egy lehetdséget az alabbiak kozul: m

Vissza Tovabb Mégse

1-3. abra A program javitasanak, modositasanak eszkéze
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