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ELśSZĎ 

Tisztelt Olvas·! 
 
Gombam·d szaporodnak a sz§m²t·g®pek az irod§kban ®s az ott-
honokban egyar§nt. Szinte mindegyik szem®lyi sz§m²t·g®pen ï az 
oper§ci·s rendszertŖl f¿ggetlen¿l ï megtal§lhat· valamilyen irodai 
alkalmaz§scsomag, p®ld§ul a szinte egyeduralkod· ï b§r meglehe-
tŖsen dr§ga ï Microsoft Office, Wordperfect Office, Ability, Ma-
gyarOffice vagy a kºnyv¿nk t§rgy§t jelentŖ, ny²lt forr§sk·d¼ ®s in-
gyenesen letºlthetŖ LibreOffice.  

A minden szok§sos irodai tev®kenys®get felºlelŖ, komplex prog-
ramcsomagok piac§n a Microsoft 1983-ban jelent meg a Worddel, 
1985-ben az Excellel, a PowerPoint 1987-ben keletkezett. A prog-
ramcsomag r®szei m§r ekkor igen nagym®rt®kben kapcsol·dtak 
egym§shoz. Az egyre ¼jabb fejleszt®sek tudatosan tºrekedtek az 
egy¿ttmŤkºd®s fokoz§s§ra. A Microsoft ugyanakkor kisebb k®pes-
s®gekkel, de igen haszn§lhat· olcs· irodai programcsomagot is ki-
bocs§tott MS Works n®ven. 
Az e programokban alkalmazott megold§sok igen hamar Ăkv§ziò 

szabv§nny§ lettek, m§s fejlesztŖk is igyekeztek a kipr·b§lt megol-
d§sokat alkalmazni. Ennek igen elt®rŖ szerepŤ programok eset®ben 
az lehet az oka, hogy az adott program kezel®se sokkal kºnnyeb-
ben elsaj§t²that·, ha a felhaszn§l·i kºrnyezet, illetve kezelŖi fel¿let 
elemei m§r m§shonnan ismertnek tekinthetŖk. 
Hamarosan megjelentek ®s szolg§ltat§saikban egyre jobban 

megkºzel²tett®k a vet®lyt§rsak (tºbbek kºzºtt a Corel, IBM, Novell, 
Sun) programjai is a Microsoft vezetŖ irodai programcsomagj§nak 
lehetŖs®geit. Ezek kºz¿l kiemelkedett az eredetileg n®met StarOffi-
ce, amelynek k¿lºnlegess®ge volt a magas fok¼ integr§lts§g, az 
alkalmaz§si ter¿let, a platformok sz®leskºrŤs®ge, illetve ingyenes 
el®rhetŖs®ge. Ezt a szoftvert kor§bban ï tizenk®t ®vvel ezelŖtt ï 
k¿lºn, pap²ros ®s elektronikus form§ban megjelent kºtetekben t§r-
gyaltuk. 
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1999 augusztus§ban a Sun Microsystems felv§s§rolta a StarOffi-
ce programfejlesztŖj®t, a hamburgi StarDivision c®get, ®s a program 
5.2 verzi·j§t ingyenesen letºlthetŖ m·don kezdte terjeszteni. 2000 
j¼lius§t·l a Sun ny²ltt§ tette a forr§sk·dot ®s elind²totta az OpenOffi-
ce.org projektet ®s fejlesztŖi kºzºss®get. Kºzben a z§rt forr§sk·d¼, 
kereskedelmi StarOffice csomagot is tov§bbfejlesztett®k. Az 
OpenOffice ¼j fejleszt®seinek jelentŖs §llom§sa volt az Unicode t§-
mogat§s be®p²t®se, mely haszn§lhat·v§ tette nemcsak az eredeti 
nyolc nyugati nyelven, hanem a legtºbb latin betŤs, §zsiai ®s egy®b 
nyelven is az OpenOffice.org programot. 
A 2003. elej®n kezdŖdºtt 2. verzi· fejleszt®sekor a Microsoft Offi-

ce kompatibilit§s ®s a teljes²tm®ny fokoz§s§ra helyezt®k a hang-
s¼lyt. A 2. verzi· 2005-ben jelent meg.  
A 3. verzi·, melynek fŖ ¼jdons§gai az Office Open XML form§tu-

m¼ f§jlok import§l§sa, a VBA makr· ®s az ¼j ODF 1.2 form§tum 
t§mogat§sa, 2008-ban jelent meg. K®sŖbb a fejleszt®st §tvette egy 
¼jabb mamutc®g, az Oracle. 
H§romhavonta jelennek meg a hibajav²t§sokat tartalmaz· kisebb 

kiad§sok pedig az ¼j verzi·k kºzºtt, amelyek f®l®vente ¼j funkciona-
lit§ssal bŖv²tik a programot. 

2010. szeptember 28-§n az OpenOffice projekt tºbb tagja meg-
alap²totta a The Document Foundation szervezetet, ®s l®trehozta az 
OpenOffice.org 3.3 b®ta v§ltozat§nak egy sz§rmaztatott v§ltozat§t. 
Az ¼j programcsomag l®trejºtt®hez jelentŖsen hozz§j§rul az Oracle 
§ltal keltett bizonytalans§g, amelyben tartani lehetett att·l, hogy a 
v§llalat megsz¿nteti az OpenOffice.org projektet, ¼gy ahogy ezt 
megtette az OpenSolaris-szal. Az alap²t·k rem®lt®k, hogy a LibreOf-
fice n®v csak §tmeneti lesz, mivel felk®rt®k az Oracle-t is, hogy csat-
lakozzon a szervezethez ®s adja §t nekik az OpenOffice.org m§rka-
nevet. Ezt az Oracle visszautas²totta ®s arra k®rte az §t§llt fejlesztŖ-
ket, hogy mondjanak le az OpenOffice.org ir§ny²t·test¿let®ben be-
tºltºtt poz²ci·jukr·l, ²gy a projekt v®gleges neve a LibreOffice lett. 
2010. okt·ber v®g®re, 33 OpenOffice.org fejlesztŖ mondott le, ®s 
§llt §t a The Document Foundation szervezethez.  

A Go-oo projekt szint®n megszŤnt, t§mogatva evvel LibreOffice 
egys®ges fejlŖd®s®t. A projekt §ltal kifejlesztett funkci·k beolvadtak 

http://listarchives.documentfoundation.org/www/announce/msg00000.html
http://digitizor.com/2010/11/01/and-so-the-exodus-begins-33-developers-leave-openoffice-org/
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a LibreOfficeba. M§s OpenOffice v§ltozatok szint®n beolvadtak a 
LibreOffice programcsomagba.  
A Canonical, Novell ®s Red Hat kijelentette, hogy a jºvŖben ki-

adott oper§ci·s rendszereikben az alap®rtelmezett irodai program-
csomag szint®n a LibreOffice lesz. 2011. janu§r 20-§n, az Ubuntu 
11.04 fejlesztŖi kiad§s§ban a LibreOffice v§lt az alap®rtelmezett 
irodai programcsomagg§. 2013-ban jelent meg a LibreOffice 4. ver-
zi·ja. 2015. augusztus 5-®n jelent meg az 5.0, 2018. janu§r 29-®n a 
kºtet¿nk alapj§t k®pezŖ 6.0 verzi·, mely a tizedik fŖ kiad§s a projekt 
indul§sa ·ta. M§r a LibreOffice 4-et tºbb mint 80 milli·, az 5-ºs v§l-
tozatot 100 milli· feletti sz§m¼ felhaszn§l· telep²tette, rem®lhetŖleg 
m®g enn®l nagyobb sikert is el®r az ¼j verzi·. Tal§n seg²ti ezt az is, 
hogy tºbb korm§ny ï kºzt¿k a magyar ï is elkºtelezte mag§t a ny²lt 
forr§sk·d¼ szoftverek t§mogat§sa mellett. 
A komplex irodai alkalmaz§scsomag minden, napjainkban, az 

irod§kban elŖfordul· feladat megold§s§t t§mogatja.  
SzºvegszerkesztŖje a professzion§lis funkci·kkal, jellemzŖkkel is 

rendelkezŖ Writer, gazdas§gi-mŤszaki sz§m²t§sok, elemz®sekhez 
haszn§lhat· eszkºze a Calc, bemutat§sok, elŖad§sok l§tv§nyos ®s 
hat§sos seg²tŖje az Impress, adatb§zis-kezelŖje az Adabas alapo-
kon k®sz²tett Base, vektoros rajzol· programja a Draw. A Microsoft 
Office Equation Editor§hoz hasonl· matematikai egyenletszerkesztŖ 
a Math alkalmaz§s. Ezek tºbbs®g®rŖl k¿lºn kºtetet is ²runk, de egy 
ºsszefoglal· ĂBibliaò jellegŤ kiadv§nyt is megjelen²t¿nk. 
A programok mindegyike tºbb®-kev®sb® ²rja-olvassa az §ltal§no-

san elterjedt Microsoft Office 2000-es v§ltozat§t·l ®s m§s konku-
rens szoftverterm®kekben k®sz²tett §llom§nyokat. A tºbb®-kev®sb® 
az®rt kell eml²ten¿nk, mert ha nem haszn§lunk az MS Office-ban 
k¿lºnleges szolg§ltat§sokat, extra f¿ggv®nyeket, mezŖk·dokat, 
egyes VBA k·dokat, b§r a StarOffice kereskedelmi verzi·j§ban is 
csak egyes licenckonstrukci·kban ®rhetŖk el a Microsoft Office-r·l 
val· migr§l§st elŖseg²tŖ eszkºzºk (p®ld§ul makr·konverter). 

 Ha kudarcot vallan§nk, akkor az import§land· (m§s Office v§lto-
zattal elŖ§ll²tott, de a LibreOfficeba beolvasand·) §llom§nyokb·l 
t§vol²tsuk el a hib§k ok§t. A Word a 2010-es v§ltozatt·l egy®bk®nt 
m§r kezeli az OpenDocument form§tumot is. Az abban mentett 
anyagok beolvas§sa m§r tºbb rem®nnyel kecsegtet. 

http://www.documentfoundation.org/faq/


36  ELŕSZč 

LibreOffice 6  

A programcsomag saj§t grafikus felhaszn§l·i fel¿lettel rendelke-
zik, amelyet a m§shoz szokott felhaszn§l· nehezen tud megszokni, 
de lassan meg lehet bar§tkozni vele. Ugyanis van n®h§ny kimondot-
tan kellemes szolg§ltat§sa is (p®ld§ul az Explorer, a megtekintŖ, a 
t¿nd®rek vagy a seg®d).  
K¿lºn ®rdeme a LibreOffice programcsomagnak, hogy egyar§nt 

fut az elterjedt Microsoft Windows ®s a LINUX, Sun Solaris, BSD, 
OpenVMS, OS/2, IRIX, Mac OS oper§ci·s rendszerek alatt. R§ad§-
sul a programcsomag m§r most tºbb mint 100 nyelvet, kºzt¿k a 
magyart is t§mogatja. 
M§r a LibreOffice 5-hºz §tdolgozt§k a dokumentumexport§l· ®s 

import§l· szŤrŖket. PDF f§jl export§l§sakor az §llom§nyt ell§thatjuk 
idŖb®lyeggel is. A programcsomaghoz ¼j, szebb, egy®rtelmŤbb iko-
nokat dolgoztak ki. A Calc tºbb t§bl§zatkezelŖ f¿ggv®ny®t tov§bb-
fejlesztett®k, n®h§ny ¼j f¿ggv®nyt is be®p²tettek. Az Impress ®s a 
Draw programokban tºbb helyet biztos²tanak a szerkeszt®sre. Az 
§tdolgozott eszkºzt§rak a leggyakrabban haszn§lt ikonokkal ny²lnak 
meg. 
A program t§mogatja a 64 bites Windows rendszereket is. 
Az ¼j Calc k®pes m§r a felt®teles form§z§st is XLSX f§jlba expor-

t§lni. A PADLč ®s a PLAFON f¿ggv®nyekhez az Excel kompatibili-
t§st tov§bb erŖs²tŖ param®terez®st alak²tottak ki. Az Excel kompati-
bilit§s biztos²t§sa ®rdek®ben bevezett®k az URL.KčDOL ®s HI-
BA.TĉPUS, ĆTLAGHA, ĆTLAGHAT¥BB, DARABHAT¥BB, DARAB-
TELI, XOR ®s m§s, az idŖkºzben az Excel 2013-ban megjelent fon-
tosabb f¿ggv®nyeket. A hivatkoz§sokban teljes oszlopokra (A:A) ®s 
sorokra (1:1) is hivatkozhatunk. A Calc programot k®pess® tett®k 
k®pes az Apple Numbers, Lotus 123 (wk3 ®s wk4) ®s a Quattro Pro 
(wq1 ®s wq2) f§jlok import§l§s§ra. 
A legtºbbet a Calc programban tett®k a kompatibilit§s ®rdek®ben. 

Mintegy tucatnyi ¼j f¿ggv®ny mellett egys®ges²tett®k az elnevez®se-
ket, megjelent agy csom· olyan f¿ggv®ny, amely az Excel 2016-ban 
jelent meg. A legtºbb f¿ggv®ny (p®ld§ul SZUM, SZORZAT, ĆTLAG, 
ĆTLAGHA, ĆTLAGHAT¥BB) 30 darabos param®ter-korl§toz§s§t 
megemelt®k 255-re. 
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A Writer m§r olvassa az AbiWord ®s a QuarkExpress f§jlokat, ®s 
k®pes EPUB (2.0 ®s 3.0) form§tumban export§lni (sajnos, rengeteg 
hib§val). OpenPGP-vel al§²rhat·k ®s titkos²that·k a dokumentumok. 
A legnagyobb ¼jdons§g azonban az ¼j s¼g· ®s a Microsoft Office 

2007-ben bevezetett szalagos felhaszn§l·i fel¿let megjelen®se a 
LibreOffice programjaiban. 
A kºnyv szerkezete seg²t a LibreOffice 6 titkainak mind m®lyebb 

megismer®s®ben (a kºnyv meg²r§sakor ez volt a legfrissebb verzi·).  
Az elsŖ fejezetben ²rtuk le a program telep²t®s®vel, futtat§s§val, il-
letve a k¿lºnleges, magas fokon integr§lt felhaszn§l·i fel¿lettel kap-
csolatos §ltal§nos tudnival·kat. A kºvetkezŖ fejezetek fokozatosan 
vezetnek be a programok haszn§lat§ba. Ezek m§r felt®teleznek bi-
zonyos ï a kor§bbi fejezetekben ismertetett vagy a gyakorlatban 
megszerzett ï ismereteket, ez®rt a kezdŖk sz§m§ra mindenk®ppen 
javasoljuk a kºnyv olvas§s§t az elsŖ fejezetn®l kezdeni.  
Minden tov§bbi fejezet ®p²t a kor§bbi r®szekben taglalt r®szletek-

re, fogalmakra, amelyeket az adott, §ltal§ban az elsŖ elŖfordul§si 
helyen magyar§zunk meg.  
A le²rtak meg®rt®s®hez ®s alkalmaz§s§hoz k¿lºnºsebb sz§m²t§s-

technikai ismeretekre nincs sz¿ks®g, elegendŖ a Windows XP, illet-
ve 7-10 oper§ci·s rendszerek vagy k®sŖbbi v§ltozataik alapfok¼ 
ismerete, de rem®lj¿k, haszonnal forgathatj§k a programcsomagot 
valamilyen UNIX v§ltozaton futtat· felhaszn§l·k is. Mivel mi a prog-
ramot a legjobban elterjedt Windows 7-10 oper§ci·s rendszer alatt 
futtatunk, ezt t¿krºzi sz·haszn§latunk, a Windowsos szakkifejez®-
sek alkalmaz§sa is. Azonban n®mi asszociativit§ssal ezek szint®n 
alkalmazhat·k a tºbbi oper§ci·s rendszerekre is. 
A kºnyvet aj§nljuk azoknak, akik k®nyelmesen, gyorsan, tetsze-

tŖs form§ban szeretn®k elk®sz²teni dokumentumaikat, amihez ez-
¼ton is sok sikert k²v§nunk. V®gezet¿l: b§r kºnyv¿nk k®sz²t®se so-
r§n a megfelelŖ gondoss§ggal igyekezt¿nk elj§rni, ez minden bi-
zonnyal nem ·vott meg a t®ved®sektŖl. K®rem, fogadj§k meg®rt®s-
sel hib§imat. 

 
Szentendre, 2018. janu§r 
 
Kºszºnettel a szerzŖ.



 

KEZDś L£P£SEK 

Ebben a fejezetben a LibreOffice 6.0 v§ltozat§nak §ltal§nos ismer-
tet®s®re tºreksz¿nk. Bemutatjuk a program telep²t®s®t, kezelŖi fel¿-
let®nek elemeit, a beviteli perif®ri§k kezel®s®t ®s az §ltal§nos, §llo-
m§nyokkal kapcsolatos mŤveleteket (a speci§lis vonatkoz§sokra 
k®sŖbb t®r¿nk ki). Az itt bemutatott alapszolg§ltat§sok ismerete fel-
t®tlen¿l sz¿ks®ges a program mŤkºdtet®s®hez. Itt ismertetj¿k a se-
g²tŖ ®s oktat· rendszer alkalmaz§s§t is.  
Az ismertet®s tov§bbi r®sz®ben dokumentumnak nevezz¿k a Lib-

reOffice programmal elŖ§ll²tott, lemezen t§rolt §llom§nyt. Ezek az 
§llom§nyok tartalmazhatnak bitk®peket, c²mszerkesztŖvel k®sz²tett 
grafikus szºvegeket, k®pleteket, norm§l, szºveges bekezd®seket, 
alakzatokat, alakzat§tmeneteket, hat§sokat, szimb·lumokat, kitºlt®-
seket, t§bl§zatokat, bemutat·kat stb. A dokumentum form§z§sa a 
Ăv®gterm®kò megjelen®s®nek alak²t§s§t jelenti (lapm®retek ®s ir§-
ny²totts§g, has§bok, igaz²t§sok, szeg®lyez®s, karakterform§k, a 
szºveg k¿lºnf®le kiemel®se, hat§sok alkalmaz§sa, bemutat·k ese-
t®ben az idŖz²t®s, diak®p-v§lt§s stb. be§ll²t§sa).  
A le²r§sban a le¿tendŖ billentyŤket keretezve jelºlj¿k, p®ld§ul: 

Enter. Az egyszerre le¿tendŖ billentyŤket (a billentyŤkombin§ci·-

kat) a kºvetkezŖk®ppen jelºlj¿k, p®ld§ul: Ctrl+B, a funkci·billentyŤk 

jele: F1éF12. Az egyes men¿k parancsaira men¿/parancsn®vvel 

hivatkozunk, p®ld§ul: F§jl/Bez§r§s. Ha egy almen¿re hivatkozunk, 
akkor az almen¿t megjelen²tŖ parancsot a kºvetkezŖ m·don ²rjuk le, 

p®ld§ul: Đj4. A parancsokat vastag betŤvel ²rtuk. Ugyan²gy vastag 
betŤvel jelºlj¿k a p§rbesz®dpaneleken elŖfordul· gombokat is, p®l-

d§ul: Megnyit§s, vagy M®gse.  
A tov§bbiakban a felesleges ism®tlŖd®seket igyekezt¿nk elker¿l-

ni, ez®rt a rendszerkºvetelm®nyek, telep²t®s, kºrnyezet, s¼g· be-
mutat§s§t a kºtet elej®re tett¿k. 
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A program  kºrnyezete 

Kºrnyezeten mindazon eszkºzºk ºsszess®g®t ®rtj¿k, amelyek egy 
program haszn§lat§t lehetŖv® teszik. Ezek alapvetŖen k®t r®szre 
oszthat·k: a hardverre (mint a futtat· g®p ®s a perif®ri§k egy¿ttese) 
®s a szoftverre. E k®t csoport egyes r®szei m§r nem is v§laszthat·k 
sz®t. Mindenesetre a Ăvasatò, azaz a sz§m²t·g®pet a szoftver, vagy-
is a programok ¿zemeltetik, vez®rlik ®s szab§lyozz§k mŤkºd®s®t. 
Ebben a r®szben a hardverkºrnyezetet ismertetj¿k, a szoftver-
kºrnyezetre ®s a kezelŖi fel¿letre k®sŖbb, a program telep²t®s®nek 
le²r§sa ut§n t®r¿nk ki. Akkor m§r ugyanis a le²rtakat kºvethetj¿k a 
sz§m²t·g®p k®pernyŖj®n, a program futtat§sa kºzben. 

A LibreOffice 6.0  

rendszerkºvetelm®nyei 

A Windows XP ®s az ez ut§ni v§ltozatai, a k¿lºnf®le UNIX v§ltoza-
tok, amelyek a LibreOffice futtat§s§nak alapkºvetelm®nyei, 350 
MHz-es Pentiumn§l r®gebbi t²pus¼ processzort haszn§l· sz§m²t·g®-
peken nem futnak, teh§t az ilyen oper§ci·s rendszereket, kºrnyeze-
teket megkºvetelŖ alkalmaz§sokhoz legal§bb ilyen g®p kell. A sz§-
m²t·g®p t²pus§t, ºsszet®tel®t alapvetŖen az oper§ci·s rendszer ig®-
nye szabja meg. Az al§bbiakban ismertetj¿k a LibreOffice mŤkºdte-
t®s®hez ®ppen el®gs®ges, illetve c®lszerŤen megfelelŖ PC-
ºsszet®teleket.  

Microsoft Windows 

¶ Windows XP, Windows Vista, Windows 7, 8, 10; 

¶ Pentium-kompatibilis PC (Pentium III, Athlon vagy ¼jabb 
rendszer aj§nlott); 

¶ 256 MB RAM (512 MB RAM aj§nlott); 

¶ Legal§bb 1,5 GB szabad lemezter¿let a letºlt®shez ®s a tele-
p²t®shez (JRE-vel). A telep²t®s ®s az ideiglenes f§jlok tºrl®se 
ut§n a LibreOffice kb. 500 MB helyet foglal. 

¶ 1024 Ĭ 768 vagy magasabb felbont§s 256 sz²nnel. 
A telep²t®s rendszergazdai jogosults§g birtok§ban ind²that·. 
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Linux 

¶ Linux kernel 2.6.18 vagy ¼jabb,  

¶ glibc2 2.5 vagy ¼jabb; 

¶ gtk 2.10.4 vagy ¼jabb; 

¶ 256 MB RAM (512 MB RAM aj§nlott); 

¶ 1,5 GB szabad lemezter¿let; 

¶ X-szerver 1024 Ĭ 768 vagy magasabb felbont§ssal ®s leg-
al§bb 256 sz²nnel; 

¶ Gnome 2.16 vagy ¼jabb a gail 1.8.6 ®s az at-spi 1.7 csoma-
gokkal (ezek az Ăakad§lymentes²tŖò funkci·khoz kellenek) 
vagy ezzel kompatibilis grafikus fel¿let (pl. KDE, tºbbek kº-
zºtt). Egyes disztib¼ci·kban a LibreOffice r®sze lehet az 
alaptelep²t®snek. 

Mac OS X 

¶ Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) vagy ¼jabb; 

¶ 64 bites Intel processzor; 

¶ 512 MB RAM; 

¶ 800 MB szabad lemezter¿let; 

¶ 1024 Ĭ 768 vagy magasabb felbont§s 16,7 milli· sz²nnel. 
Az elk®sz²tett dokumentumokat v®gsŖ soron ki akarjuk nyomtatni, 
²gy a LibreOffice konfigur§ci·j§b·l nem hi§nyozhat a nyomtat· sem. 
Az ²r§sk®p minŖs®ge szempontj§b·l a tintasugaras nyomtat· a l®-
zeressel kºzel egyen®rt®kŤ, sŖt egyes esetekben az olcs·bb l®zer-
nyomtat·k®t fel¿l is m¼lj§k, azonban az elŖbbiek stabilit§sa ®s se-
bess®ge nem felel meg a professzion§lis alkalmaz§s ig®ny®nek. Ha 
sz²nesben akarunk nyomtatni, akkor azonban ï egyelŖre legal§bbis 
ï nem l§tszik jobb (olcs·bb) megold§s a tintasugaras nyomtat·kn§l. 
Az igen elterjedt m§trixnyomtat·k §ltal§ban akkor alkalmazand·k, 

ha az ¿t®ses elven mŤkºdŖ nyomtat§s elŖny®t ki tudjuk haszn§lni. 
Ez mindm§ig az §t¿tŖ leporell·pap²rt haszn§l· tºbbp®ld§nyos 
nyomtat§s ter¿lete. A leporell·pap²rokat erre a c®lra gy§rtj§k elŖre-
nyomtatott Ťrlapk®nt is (p®ld§ul sz§mla vagy egy®b bizonylat). A 
m§trixnyomtat·k egy®b elŖnyºkkel is rendelkeznek, mint az olcs·-
s§g, az alacsony fajlagos nyomtat§si kºlts®g, megb²zhat·s§g, n®-
mely t²pusn§l a megerŖltetŖ h§l·zati ig®nybev®telre alkalmass§g. 
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Ezzel szemben §ltal§ban zajosak ®s az ²r§sminŖs®g¿k sem felel 
meg minden c®lra.  
A nyomtat· tºbbletkºlts®g®t csºkkenthetj¿k, ha irod§nkban tºbb 

szºvegszerkesztŖ ®s egy®b, a nyomtat·t haszn§l· rendszer mŤkº-
dik, ugyanis c®lszerŤ, ha egy nyomtat· tºbb sz§m²t·g®pet szolg§l 
ki. A professzion§lis konfigur§ci·hoz l®zernyomtat· sz¿ks®ges, ez 
alapszinten ma m§r olcs·nak tekinthetŖ eszkºz (a megfelelŖ minŖ-
s®gŤ ®s teljes oldalra kiterjedŖ grafik§k nyomtat§s§hoz ezek mem·-
ri§j§t is bŖv²teni kell). Dr§g§bb v§ltozataik alkalmasak a PostScript, 
sz²nes, k®toldalas, esetleg A3 m®retŤ nyomtat§sra is. K¿lºnleges 
ki§ll²t§s¼ak a tºbbfunkci·s eszkºzºk, amelyek a nyomtat§si minŖ-
s®gben kisebb (kor§bban nagyobb) engedm®nyei mellett biztos²tj§k 
a nyomtat· f®nym§sol·k®nt, faxk®nt, lapolvas·k®nt val· haszn§lat§t 
is.  

Letºlt®si lehetŜs®gek 

A LibreOffice 6.0 programcsomag leg¼jabb v§ltozat§ban teljesen 
ingyenesen letºlthetŖ a http://hu.libreoffice.org/letoeltes/ webhelyrŖl.  
A Java futtat· kºrnyezet telep²tŖj®t (leg¼jabb verzi·sz§ma Ver-

sion 8 Update 60) p®ld§ul a 
http://www.java.com/en/download/windows_xpi.jsp?locale=en c²mrŖl 
tºlthetj¿k le. 

A program telep²t®se 

A programtelep²t®s l®p®sei: 
1. Ha a letºlt®s ut§n nem indul el azonnal a telep²t®s, akkor prog-

ramcsomag letºlt®se ut§n keress¿k meg a telep²tŖ programot 
(ez pillanatnyilag a LibreOffice_6.0.0.3_Win_x86.msi §llom§ny, 
m®rete 240 MB), majd kettŖs kattint§ssal, vagy helyi men¿je 

Futtat§s rendszergazdak®nt parancs§val ind²tsuk el. Ha nem 
rendszergazdak®nt haszn§ljuk a g®pet, akkor a kºvetkezŖ p§r-
besz®dpanelen enged®lyezz¿k a rendszergazdai haszn§latot! 
Ez a haszn§lat ²gy csak a telep²t®s idej®re ®rv®nyes.  

http://hu.libreoffice.org/letoeltes/
http://www.java.com/en/download/windows_xpi.jsp?locale=en
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2. A LibreOffice 6.0.0.3 Telep²tŖvar§zsl· p§rbesz®dpanelen, a 
sz¿ks®ges lemezter¿let kisz§m²t§s§t (ellenŖrz®s®t) kºvetŖen, 

kattintsunk a Tov§bb gombra! 

3. A kºvetkezŖ p§rbesz®dpanelen v§lasszuk a Szok§sos v§lasz-
t·kapcsol·t (az §ltal§ban haszn§lt elemek ®s a jelenlegi nyelvi 

konfigur§ci·nak megfelelŖ telep²t®shez), vagy az Egy®ni r§di·-
gombot (a telep²t®s testre szab§s§hoz). 

 

1-1. §bra. Kiv§lasztjuk a telep²t®s m·dj§t 

4. Ha a 3. l®p®sben az Egy®ni telep²t®si m·dot v§lasztottuk, ak-

kor az Egy®ni telep²t®s p§rbesz®dpanelen §ll²tsuk be a telep²-

t®s hely®t a M·dos²t§s gombra kattintva (l§sd az 1-2. §br§t)! 
Olyan mapp§t adjunk meg, amelyen legal§bb 4,5 GB szabad 
ter¿let van. Ha a rendszermeghajt·n (a Windowst tartalmaz· 
meghajt·n) enn®l kev®ssel (®rtsd egy-k®t gigab§jttal) van tºbb, 
akkor mindenk®ppen v§lasszunk m§sik meghajt·t, mert a Win-
dows sz§m§ra elŖbb-vagy ut·bb kev®s lesz a helyé A p§rbe-
sz®dpanel jobb oldal§n tal§lunk egy ismertet®st a telep²t®sre ki-
jelºlt ®s a v§laszthat· funkci·kr·l. A bal oldali listapanelben fe-
h®r sz²nŤ gombokkal jelennek meg azok a funkci·k, kompo-
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nensek, amelyek teljes eg®sz®ben a sz§m²t·g®pre telep¿lnek. 
Sz¿rk®n jelennek meg azok a gombok, amelyekhez kapcsolt 
funkci·k csak r®szben telep¿lnek. A tºbbi jelz®s ®s a telep²t®si 
lehetŖs®gek kºzºtti v§laszt§s akkor jelenik meg, ha egy ilyen 
gombra kattintunk. V§laszthatjuk a helyi merevlemezre, vagy 
h§l·zati meghajt·ra telep²t®s®t az aktu§lis §gnak, valamint az 
§gb·l kiindul· ºsszes tºbbi §gnak, alfunkci·nak, vagy a telep²-
t®s kiz§r§s§t.  

 

1-2. §bra. Megadjuk a telep²tendŖ komponenseket 

5. Kattintsunk a Tov§bb gombra! 

6. A F§jlt²pus p§rbesz®dpanelen jelºlŖn®gyzetekkel adjuk meg, 
ha a Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Visio f§jljainak alap-
®rtelmezett kezelŖj®¿l a LibreOffice programot v§lasztjuk. Ha a 
Microsoft programokat tov§bbra is haszn§ljuk, akkor ink§bb 
hagyjuk ¿resen ezeket a jelºlŖn®gyzeteket! 

7. Kattintsunk a Tov§bb gombra! 
8. Az utols· be§ll²t· p§rbesz®dpanelen jelºlŖn®gyzet kiv§laszt§-

s§val k®rhetj¿k az ind²t· parancsikon elhelyez®s®t az asztalon 
(ezt, ®s a T§lc§n, vagy a Start men¿ben megjelenŖ parancs-
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ikont k®sŖbb is be§ll²thatjuk), illetve a program automatikus in-
d²t§s§t a rendszertºlt®s (g®p ind²t§sa) ut§n. A telep²t®s ind²t§-

s§hoz kattintsunk a Telep²t®s gombra! 
9. Ha a telep²tŖ k®ri, akkor enged®lyezz¿k a futtat§st rendszer-

gazdak®nt! 
10. Ha sz¿ks®ges z§rjuk be a kijelzett haszn§latban l®vŖ f§jlokat! 
11. A program ezt kºvetŖen telep²ti a programot a megadott meg-

hajt·ra, mapp§ba. V®g¿l kattintsunk a Befejez®s gombra! 
12. Az elsŖ futtat§s elŖtt ind²tsuk ¼jra a g®pet! 

A program m·dos²t§sa, elt§vol²t§sa 

A program m·dos²t§s§hoz ism®t a telep²tŖt kell elind²tanunk. Ekkor 

a Program karbantart§sa p§rbesz®dpanel jelenik meg, amelyen 
v§laszthatunk, hogy m·dos²tunk a telep²tett ºsszetevŖkºn, kijav²tjuk 
a telep²t®si hib§kat vagy tºrºlj¿k a programot a sz§m²t·g®prŖl. Az 

elt§vol²t§shoz haszn§lhatjuk a Windows Vez®rlŖpultj§nak Program 

elt§vol²t§sa funkci·j§t is. 

A billentyŪzet 

Az ²r·g®phez hasonlatos billen-
tyŤzetr®sz a szºveg beg®pel®s®-
re, adatok bevitel®re szolg§l. A 
tºbbi billentyŤt a parancsok ki-
ad§s§ra, illetve a kurzor1 (f®ny-
mutat·) mozgat§s§ra, a t§bl§zat 
cell§i kºzºtt ®s a cellatartalmon 
bel¿l val· kºzleked®sre haszn§ljuk. A parancsok kiad§s§ra k®t 
m·dszert alkalmazhatunk: a men¿sorb·l a billentyŤzettel vagy az 

eg®rkurzorral kiv§lasztjuk, majd az Enter, illetve az eg®r bal gomb-

j§nak lenyom§s§val kezdem®nyezz¿k a parancs v®grehajt§s§t.  

                                            
1kurzor: grafikus karakter ï §ltal§ban v²zszintes vagy f¿ggŖleges 
villog· vonalka ï amellyel a program jelzi a dokumentumban az ak-
tu§lis poz²ci·t, a kºvetkezŖ bebillentyŤzendŖ karakter hely®t. 
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Csak a billentyŤzetet alkalmazva a k®pernyŖ m§sodik sor§ban §l-

l· men¿sorba az Alt billentyŤt lenyomva jutunk. Ezt kºvetŖen a me-

n¿sor kiemelt (al§h¼zott) karaktereinek egyik®t lenyomva, vagy a 

kijelºlŖmezŖt2 a ¬ vagy ® kurzormozgat· billentyŤkkel mozgatva 

egy ¼jabb men¿t gºrd²thet¿nk le, ahonnan a megfelelŖ parancs ki-
v§laszt§sa az eddig le²rtakhoz hasonl· m·don tºrt®nhet. A fŖmen¿ 

kiv§laszt§s§hoz a «,  billentyŤket, az almen¿k legºrd²t®s®hez ®s 

a men¿t®telek kiv§laszt§s§hoz a ¬,  billentyŤket haszn§ljuk. A 

kijelºlt parancs v®grehajt§s§t az Enter  gomb lenyom§s§val ind²tjuk. 

Ha a legºrd¿lt men¿ben valamely parancs nincs kiemelve (halv§ny 
sz²nnel jelenik meg), akkor az az adott helyzetben nem alkalmazha-
t· (®rtelmetlen lenne p®ld§ul a v§g§s a t§bl§zatban, am²g nincs kije-
lºlve a kiv§gand· r®szlet). Ha nem akarjuk a kiv§lasztott parancsot 

ind²tani, akkor az Esc  billentyŤt kell lenyomni. Ezzel visszat®r¿nk a 

dokumentum szerkeszt®s®hez. 
A legºrd¿lŖ men¿3 parancsai mellett egyes helyeken billentyŤzet-

k·dok figyelhetŖk meg (gyorsbillentyŤk). Szºvegszerkeszt®s kºzben 
ezeket a gombokat (billentyŤkombin§ci·kat) lenyomva az adott pa-
rancs azonnal v®grehajt§sra ker¿l. 
A billentyŤzettel a Windows alatt is vez®relhetj¿k a programokat, 

b§r sokszor k®nyelmetlenebb¿l, mint a parancsok egeres megfelelŖ-
ivel. N®ha elŖfordul, hogy egyes mŤveletek elv®gz®se kºnnyebb 
lesz egyetlen billentyŤkombin§ci· (tºbb billentyŤ egyszerre tºrt®nŖ) 
le¿t®s®vel, mintha az egeret haszn§ln§nk. N®h§ny parancsot az 
eg®r ®s a billentyŤzet egy¿ttes haszn§lat§val tudunk kiadni. A billen-
tyŤkombin§ci·kat a felsorolt billentyŤk egy¿ttes megnyom§s§val 

vihetj¿k be. P®ld§ul a Ctrl ®s az B billentyŤ egy¿ttes megnyom§sa-

kor a programban f®lkºv®rre v§lt az adott betŤt²pus. Az ilyen, egy¿t-

                                            
2 kijelºlŖmezŖ: a kurzormozgat· billentyŤkkel mozgathat· inverz 
s§v, amellyel list§kban, men¿kben megjelºlj¿k azt a t®telt, melyet az 

Enter billentyŤ lenyom§s§val v§lasztunk ki. 
3legºrd¿lŖ men¿: olyan, a parancsok list§j§t tartalmaz· men¿, 
amely a men¿ nev®re kattint§s vagy kurzormozgat· billentyŤs kiv§-
laszt§s ut§n gºrd¿l le, azaz megjelen²ti a men¿ tºbbi r®sz®t. 
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tes billentyŤlenyom§sokat, azaz billentyŤkombin§ci·kat a kºnyvben 

egy¿ttes keretben jelºlj¿k, p®ld§ul: Ctrl+B. 

A szºveg bevitele csak a billentyŤzet seg²ts®g®vel oldhat· meg. 
A betŤk bevitel®re szolg§l a billentyŤzet kºzponti r®sze, az ¼gyne-
vezett ²r·g®p-billentyŤzet. E billentyŤzetr®sznek sz²ne §ltal§ban vi-
l§gosabb. A magyar ²r·g®phez szokott felhaszn§l·knak ¿gyelni kell 
arra, hogy az angol klaviat¼r§n nemcsak az ®kezetes betŤk vannak 
m§s helyen, hanem az Y ®s a Z betŤ is fel van cser®lve. A kezdŖk-
nek, illetve ²r·g®phez szokott felhaszn§l·knak neh®z megszokni 
esetleg azt is, hogy a sz§m²t·g®pen nem szabad l (l) betŤt ²rni a 2-

es sz§m helyett, sem pedig O betŤt (o) a 0 (nulla) helyett.  
A k¿lºnbºzŖ nemzeti jellegzetess®geket 

tartalmaz· karakterekhez speci§lis billen-

tyŤzet-be§ll²t§s tartozik. A Windows Start 

men¿j®nek Be§ll²t§sok/ (vagy Saj§tg®p/) 

Vez®rlŖpult/BillentyŤzet programj§val §l-
l²thatjuk be az elsŖdleges (p®ld§ul a magyar) ®s a m§sodlagos (p®l-
d§ul az amerikai) billentyŤzet-elrendez®st, valamint a kºzt¿k §tkap-
csol§st lehetŖv® tevŖ billentyŤkombin§ci·t. Az ²r·g®p-billentyŤzeten 
is bevihet¿nk sz§mokat. Erre a c®lra azonban (k¿lºnºsen, ha sok 
sz§mot kell bevinn¿nk) c®lszerŤbb a billentyŤzet jobb oldal§n tal§l-
hat·, sz§mol·g®p-kioszt§s¼ billentyŤcsoportot, a numerikus billen-

tyŤket haszn§lni. Ha a Num Lock rºgz¿lŖ v§lt·billentyŤ nincs be-

nyomva, akkor a numerikus billentyŤzet a kurzor mozgat§s§ra 
haszn§lhat·, a rajtuk olvashat· nyilak ®s feliratok szerint. EllenkezŖ 

esetben, a Num Lock lenyomott §llapot§ban vihetj¿k be a sz§-

mokat. A billentyŤzet m®g nem eml²tett r®szei vez®rlŖfunkci·kat tºl-
tenek be. A numerikus billentyŤzettel k¿lºnleges karaktereket is be-
vihet¿nk (l§sd al§bb). 

Az Alt, Ctrl, Shift billentyŤk ºnmagukban (saj§t) funkci· n®lk¿li 

v§lt·billentyŤk, amelyekbŖl 2-2 darab §ll rendelkez®sre, ezeket min-

dig valamely m§s billentyŤvel egy¿tt kell haszn§lni. P®ld§ul a Shift 

billentyŤ ®s valamely kurzormozgat· billentyŤ egy¿ttes lenyom§sa 
az adott ir§nyban kijelºli a szºveget, t§bl§zatot vagy objektumot. A 

Shift billentyŤ lenyom§s§val v§lthatunk az ²r·g®p-billentyŤzeten 

tal§lhat· betŤk kis (kurrens) ®s nagy (verz§l) v§ltozata kºzºtt. Ha a 
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Caps Lock4 rºgz¿lŖ v§lt·billentyŤ ï m§s sz·val §llapotbillentyŤ ï 

nincs lenyomva, akkor a betŤbillentyŤt mag§ban lenyomva kisbetŤt 

kapunk, a Shift billentyŤ lenyom§s§val egy¿tt, nagyot. Teh§t e te-

kintetben a Shift billentyŤ szerepe megfelel az ²r·g®p betŤv§lt·j§-

nak. Az Alt billentyŤ men¿parancs-kiv§laszt· szerep®t kor§bban 

ismertett¿k. M§sik feladata a k¿lºnleges karakterek beilleszt®s®nek 

seg²t®se. Ilyen (p®ld§ul ®kezetes stb.) karakterek bevitel®hez az Alt 

billentyŤt lenyomva kell tartanunk, mikºzben a numerikus billentyŤ-
zeten be¿tj¿k egy karakter k·dj§t (a k·dt§bl§zatok megtal§lhat·k 
p®ld§ul a nyomtat·k k®zikºnyv®ben). Ezzel a m·dszerrel olyan be-
tŤket sz¼rhatunk a szºvegbe, melyek a billentyŤzeten nem szere-

pelnek. Egyes karakterek bevihetŖk a jobb oldali Alt billentyŤ 

nyomva tart§sa mellett az ²r·g®p-billentyŤzetrŖl is (p®ld§ul magyar 

billentyŤzetkioszt§sra kapcsolva az Alt+§ billentyŤkombin§ci·val a 

Ç betŤt, az Alt+q billentyŤkombin§ci·val a \ jelet adhatjuk meg ï 

ami az el®r®si utak megad§s§n§l j§tszik fontos szerepet). 
A kurzor mozgat§s§nak egeres m·dszer®rŖl m§r tett¿nk eml²t®st, 

k®sŖbb r®szletezz¿k. A Windows ®s a LibreOffice ï meglehetŖsen 
k®nyelmetlen¿l ï eg®r n®lk¿l is mŤkºdtethetŖk, ekkor a billentyŤzet-
tel kell mozgatnunk a kurzort. A kurzormozgat· billentyŤk a billen-

tyŤzet «, ¬, , ®, valamint Home , End , PgUp, PgDn billentyŤi, 

illetve ezeknek a Ctrl billentyŤvel egy¿tt lenyomott kombin§ci·i. 

A LibreOffice §llapotsor§ban megjelenŖ BESZĐR/ĆTĉR feliratra 

kattintva vagy az Insert billentyŤvel v§ltogathatunk a besz¼r§sos ®s 

a fel¿l²r§sos szºvegbevitel kºzºtt. A besz¼r§sos szºvegbevitelkor a 
beg®pelt szºveget kºvetŖ szºvegr®szek jobbra mozdulnak, az ¼j 
szºveg nem tºrli Ŗket. A fel¿l²r§sos szºvegbevitel eset®n az elŖzŖ-

leg beg®pelt, a kurzor hely®n §ll· szºveget fel¿l²rjuk. A Delete bil-

lentyŤ a kurzor ut§n §ll· betŤt vagy a kijelºlt dokumentumr®szletet 

tºrli. A Backspace billentyŤ az ²r·g®p-billentyŤzet jobb felsŖ sark§-

ban tal§lhat·, felirata rendszerint . Ez a billentyŤ a kurzor elŖtt §ll· 
betŤk vagy kijelºlt szºvegr®szek tºrl®s®re szolg§l. 

                                            
4CapsLock: Az ²r·g®pen a v§lt·rºgz²tŖnek van hasonl· szerepe. 
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Az Esc billentyŤ a men¿k, p§rbesz®dpanelek parancsainak v®g-

rehajt§sa elŖl Ămenek¿lŖò (Escape) gomb. B§rhol is vagyunk az 

adott programban, az Esc billentyŤ egyszeri vagy tºbbszºri meg-

nyom§s§val visszat®rhet¿nk az utolj§ra elmentett munkak®pernyŖ-

hºz. Funkci·ja megfelel a p§rbesz®dpaneleken alkalmazott M®gse 
nyom·gombnak. 

A Caps Lock ®s a Num Lock §llapotbillentyŤk, vagy kapcsol·k. 

A Caps Lock lenyom§s§t kºvetŖen beg®pelt szºveg nagybetŤs 

lesz. KisbetŤt ekkor a Shift billentyŤ lenyom§s§val, kombin§ci·k®nt 

kell bevinni. A Caps Lock ¼jb·li megnyom§s§val az eredeti §llapo-

tot §ll²tjuk vissza. 

Az Enter billentyŤ a sz§m²t·g®p ®s programok kezel®s®ben n®l-

k¿lºzhetetlen. Ez a legnagyobb billentyŤ. Felirata tºbb billentyŤze-

ten: ¾. Megtal§lhat· a numerikus billentyŤzetr®sz jobb als· sark§n 
is. Szºvegbevitel sor§n megfelel az ²r·g®pek Ăkocsivissza-
soremel®sò billentyŤj®nek, emellett a parancsok v®grehajt§s§nak 

enged®lyez®s®re szolg§l (hasonl·an a p§rbesz®dpanelek OK nyo-

m·gombj§hoz vagy az egeres kattint§shoz). Az F1... F12 funkci·-

billentyŤkhºz rendelt parancsokat az adott helyen ismertetj¿k. 

Az eg®r 

Az eg®r egy grafikus pontkijelºlŖ eszkºz, amellyel kºnnyen mozog-
hatunk a dokumentum tartalma ®s a parancsok (men¿t®telek) kº-
zºtt. A szºveges (azaz szerkesztŖ-) kurzor pozicion§l§sa az eg®r 
(eg®rkurzor) mozgat§s§val, majd az eg®r bal gombj§nak lenyom§-
s§val tºrt®nik, ezt a tov§bbiakban kattint§snak nevezz¿k. Az eg®rrel 
kiv§lasztott parancsok ²gy is ind²that·k.  
Mint kor§bban eml²tett¿k, eg®r helyett alkalmazhatunk m§s grafi-

kus poz²cion§l· eszkºzt, p®ld§ul f®nyceruz§t, pozicion§l· gºmbºt 
(trackballt ï ¼gynevezett Ăhanyattegeretò), digitaliz§l· t§bla sz§lke-
resztj®t. Ez ut·bbi eszkºzºket §ltal§ban lehet eg®rk®nt install§lni. A 
tov§bbiakban az eg®r haszn§lat§t t®telezz¿k fel. Eml²tett¿k m§r a 
kettŖs kattint§st, azaz a bal eg®rgomb k®tszeri, gyors egym§sut§n-
ban tºrt®nŖ lenyom§s§t. Ezzel a kijelºlt objektumot vagy funkci·t 
§ltal§ban nemcsak kiv§lasztjuk, hanem el is ind²tjuk az objektumot ï 
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p®ld§ul rajzot ï l®trehoz· programot, illetve a parancs v®grehajt§-
s§t. Ikonokhoz rendelt parancsok v®grehajt§s§nak ind²t§s§hoz ele-
gendŖ az egyszeres kattint§s is, egy®bk®nt az egyszeri gombnyo-
m§s kijelºli a feladatot, a kettŖs kattint§s pedig v®grehajtja azt. Ha a 
kiv§lasztott parancsot m®gsem akarjuk ind²tani, akkor kattintsunk az 
eg®rrel a men¿n k²v¿li ter¿letre. Bizonyos ikonokhoz men¿ket ren-
deltek, ezeket az ikon hosszabb megnyom§s§val jelen²thetj¿k meg. 
Az almen¿ket tartalmaz· ikonokon kis zºld h§romszºg jelenik meg. 
Az eg®rrel ikonokat, esetleg kijelºlt szºvegr®szeket ®s objektu-

mokat tudunk mozgatni az egyik helyrŖl a m§sikra. Az ikonokat tar-
talmaz· eszkºzt§rat ¼gy mozgathatjuk p®ld§ul az eg®rrel, hogy az 
eszkºzt§r ikonokat nem tartalmaz· r®sz®re mutatunk, lenyomjuk a 
bal eg®rgombot (ezzel Ămegragadjukò az objektumot), majd az eg®r 
mozgat§s§val kiv§lasztjuk ¼j hely®t. A mozgat§s kºzben folyamato-
san nyomva tartott bal eg®rgomb felenged®s®vel sz¿ntetj¿k meg a 
vonszol§st. Ekkor rºgz¿l az eszkºzt§r az ¼j helyen.  
Az eg®rkurzor munk§nk sor§n a tev®kenys®gnek megfelelŖ m·-

don, jellegzetesen v§ltoztatja alakj§t. Ezzel jelzi a v®grehajthat· 
funkci·t is. A homok·ra alak¼ eg®rkurzor a v§rakoz§st jelenti, ekkor 
a program hosszabb folyamaton dolgozik, v§rnunk kell a tov§bbi 
parancsok kiad§s§val. A Windows al§ is fejlesztettek sok egy®b 
(p®ld§ul anim§lt) kurzort²pust, ezek m§s-m§s m·don jelzik a v§ra-
koz· §llapotot.  
A Windows szok§sos kurzort²pusai: 

Kurzor Kurzor neve, megjelen®s helye (alkalmaz§s le²r§sa) 

 
Norm§l kijelºl®s: ez jelenik meg a men¿ ®s ikonparancsok, 
listaelemek kiv§laszt§sakor, gºrd²tŖs§v alkalmaz§sakor. 

 
Munka a h§tt®rben: v§rakoz§s. Ha ez az ikon l§tszik, nem 
adhatunk ki m§s parancsot (p®ld§ul az §llom§nyok keres®-
se kºzben). 

 
Foglalt: a program egy hosszabban tart· mŤveleten dolgo-
zik. Am²g ez az ikon l§tszik, nem adhatunk ki m§s paran-
csot.  
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Kurzor Kurzor neve, megjelen®s helye (alkalmaz§s le²r§sa) 

 Szºvegkijelºl®s: a munkaablak szerkesztŖter¿let®n, illetve 
az t§bl§zatkezelŖ szerkesztŖl®c®n vagy m§s programok 
szºvegbeviteli mezŖiben ilyen az eg®rkurzor alakja. Ezt (®s 
a bal eg®rgombos kattint§st) haszn§lva jelºlj¿k ki a szºve-
ges kurzor ¼j hely®t. 

 Nem ®rhetŖ el: ez akkor jelenik meg, ha az adott helyzetben 
valamely parancs nem ®rhetŖ el (ink§bb a Windows 95-re 
jellemzŖ). 

 F¿ggŖleges §tm®retez®s: a kijelºlt objektum v²zszintes sz®-
lein kºz®pen elhelyezkedŖ fog·pontok §thelyez®sekor (§t-
m®retez®sekor) jelenik meg. 

 V²zszintes §tm®retez®s: a kijelºlt objektum f¿ggŖleges sz®-
lein kºz®pen elhelyezkedŖ fog·pontok §thelyez®sekor (§t-
m®retez®sekor) jelenik meg. 

 Ćtl·s §tm®retez®s 1: a kijelºlt objektum sarkain elhelyezke-
dŖ fog·pontok §thelyez®sekor (az objektum §tm®retez®se-
kor) jelenik meg. Ezzel egyszerre m·dos²tjuk az objektum 
f¿ggŖleges ®s v²zszintes m®ret®t. 

 Ćtl·s §tm®retez®s 2: szint®n az objektum §tm®retez®sekor 
jelenik meg. ĉgy egyszerre m·dos²tjuk az objektum f¿ggŖle-
ges ®s v²zszintes m®ret®t 

 
Ćthelyez®s: a kijelºlt objektum belsej®be mutatva jelenik 
meg. Ha megjelent, akkor lenyomhatjuk a bal eg®rgombot, 
amelyet folyamatosan nyomva tartva az objektumot (p®ld§ul 
k®pet) ¼j helyre mozgathatjuk. 

Az eg®r (kattint§sok, sebess®g) ®s az eg®rkurzor (forma) be§ll²t§-
s§nak v§ltoztat§s§ra is lehetŖs®g¿nk van a Windows alatt. A be§ll²-

t§sokat a magyar nyelvŤ Windows eset®ben a Start men¿ vagy a 

Saj§tg®p programcsoport Be§ll²t§sok/ Vez®rlŖpult/Eg®rkezel®s 
programj§val v®gezz¿k el. 
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A program ind²t§sa 

A program ind²t§sa megegyezik az Office kor§bbi v§ltozataib·l meg-
ismert m·dokkal. Ezek kºz¿l tetsz®s szerint v§laszthatunk, majd-
nem mindegyik ind²t§si m·d mellett ®rveket lehet felsorakoztatni, 
melyeket az al§bbiakban foglalunk ºssze. 

 A programot ind²thatjuk a Windows , vagy  gombj§-

ra kattint§s ut§n a Programok (Minden program, Programs) 

csoportb·l, a Futtat§s (Run) ablakb·l, vagy ha k¿lºn parancs-
ikont k®sz²tett¿nk, ak§r a Windows munkaasztal§r·l, illetve a 

T§lca gyorsind²t§s s§vj§r·l is. Ide a Start/ Programok4 men¿-
bŖl a bal eg®rgomb nyomva tart§sa kºzben h¼zhatjuk leggyak-
rabban haszn§lt programjainkat. Az ikonok itt a Windows min-
den ind²t§sa ut§n azonnal megjelennek, ²gy ez gyors program-
ind²t§st biztos²t, mivel egyetlen kattint§s elegendŖ a mŤvelet-

hez, szemben a Start men¿bŖl tºrt®nŖ ind²t§ssal, amely leg-
al§bb k®t kattint§st ig®nyel.  

 

1-3. §bra. LibreOffice ikonok a Windows t§lc§j§n 

A parancsikont a Windows t§lc§j§ra helyezhetj¿k a Start men¿-

ben megjelen²tett program helyi men¿j®nek Rºgz²t®s a t§lc§n 

parancs§val is (l§sd az §br§t). A rºgz²t®s a helyi men¿ Rºgz²t®s 

felold§sa a t§lc§n parancs§val sz¿ntethetŖ meg. Ez term®sze-
tesen nem jelenti azt, hogy a fut· programok ikonjai ne jelenn®-
nek meg a t§lc§n, csak az ind²t§shoz haszn§lt ikon tŤnik el. 

 A Start men¿bŖl ind²t§s n®gy kattint§st ig®nyel, ha a men¿ 

megjelen²t®se ut§n, a Minden program, majd a LibreOffice 

6.0, v®g¿l a LibreOffice Writer sorokra kattintunk. Ez a mŤve-

letsor is lerºvid²thetŖ, ha kiadjuk a helyi men¿ Rºgz²t®s a Start 

men¿ben parancs§t (l§sd az §br§t).  

A Start/Be§ll²t§sok/T§lca... parancs, illetve Windows 7, 10 alatt 

a Start gomb helyi men¿j®nek Tulajdons§gok parancsa seg²t-
s®g®vel vagy az Int®zŖben, F§jlkezelŖben is be§ll²thatjuk a 

Start ®s a tºbbi men¿ tartalm§t (a Ctrl billentyŤ nyomva tart§sa 

kºzben h¼zzuk a Writer alkalmaz§st a Start men¿be).  
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Ha gyakran haszn§ljuk szºvegszerkesztŖnket, akkor ez a leg-
praktikusabb megold§s. Az ²gy §talak²tott, legfelsŖ szintŤ men¿-

ben a LibreOffice Writer (.exe) sorra kattintva ind²thatjuk a leg-
gyorsabban a programot. B§r a Windows XP alatt a t§lca m·-
dos²t§s§ra ritk§n van sz¿ks®g, hiszen a leggyakrabban haszn§lt 

programjaink automatikusan megjelennek a Windows  
gombj§ra kattint§s ut§n, ha a fenti §talak²t§st elv®gezz¿k, akkor 
a megadott programok mindig, azaz a programind²t§sok sz§m§-
t·l f¿ggetlen¿l megjelennek a Start men¿ben.  

 

1-4. §bra. Program felv®tele men¿bŖl a t§lc§ra 

Az §lland·an megjelenŖ (testre szab§ssal ide helyezett) prog-
ramok egy v²zszintes vonal felett, a gyakori ind²t§s miatt Ăki®r-
demelt helyzetŤò programok a vonal alatt jelennek meg. 

 Szint®n egykattint§sos ind²t§st biztos²t, ha parancsikont helye-
z¿nk el a Windows munkaasztal§n. 
Ehhez kattintsunk a jobb eg®rgombbal a munka-
asztalra, majd kattint§ssal adjuk ki a megjelent he-

lyi men¿ Parancsikon parancs§t! A Parancsikon 

l®trehoz§sa p§rbesz®dpanelen adjuk meg a pa-
rancsikon c®lj§t, vagyis a Writer program el®r®si 
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¼tj§t. amelyet megkereshet¿nk a Tall·z§s gombra kattintva is 

(l§sd a fenti §br§t). A Tov§bb gombra kattint§s ut§n nevezz¿k 
el a parancsikont, majd z§rjuk be a p§rbesz®dpanelt! A pa-
rancsikon ekkor megjelenik a munkaasztalon (l§sd a mell®kelt 
§br§t) ®s azonnal haszn§lhat· a program ind²t§s§ra.  

 

1-5. §bra. Parancsikont helyez¿nk el a munkaasztalon 

A parancsikon egy¼ttal megjelenik az Asztal rendszermapp§ban 
is. Ez azt is jelenti, hogy asztali parancsikont l®trehozhatunk ¼gy 

is, hogy a Ctrl gomb nyomva tart§sa kºzben egy m§shol l®tre-

hozott parancsikont ebbe a mapp§ba h¼zunk (l§sd a kºvetkezŖ 
§br§t). 












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































