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Géptermi szabalyzat

1. A szamitastechnika szaktantermekben tanul6knak
tartozkodni csak szaktanari engedéllyel lehet.

2. A géptermek sziinetekben, hasznalaton kiviil zar-
va tartandok, csak az arra felhatalmazast kapott sze-
mélyek nyithatjak ki.

3. Internethasznalat, tanéran kiviili gyakorlas csak
feliigyelet mellett torténhet.

4. Az internetezési, levelezési etikett (Netikett) be-
tartasa mindenkire kotelezd.

5. Digitalis adathordozét csak szaktanari engedél-
lyel szabad a termekbe behozni.

6. Elelmiszert, raigégumit behozni tilos.

7. Mobiltelefont csak a tanar altal meghatarozott
feladatra szabad hasznalni.

8. A halozati fokapcsoldkat, a kdzponti szamitogé-
peket bekapcsolni; a kozponti gépekhez nyulni tanu-
l6knak tilos.

9. A szamitastechnikai eszk6zok belsejébe nyulni,
azokat rongalni anyagi felel6sség terhe mellett szigo-
ruan tilos.

10. A szamitogépeket bekapcsolni csak a szaktanar
engedélyével, az el6irdsoknak megfelel6 moédon sza-
bad.

11. Csak a tanar altal meghatarozott szoftverek
hasznalhatok.

12. A szoftverek beallitasainak megvaltoztatasa szi-
goruan tilos!

13. Ha a foglalkozas ideje alatt a tanul6 rendelle-
nességet, a beallitasok megvaltoztatasat, rongalas ész-
lel, ha a szamitogépe meghibasodik, azt azonnal
koteles jelenteni, ellenkezd esetben magara vallalja a
felel6sséget.

14. A géptermek rendjéért és tisztasagaért, az aszta-
lok, monitorok, géphazak, billentyiizetek, hangfalak
(filhallhatok), egerek allapotaért minden tanul6 egyé-
nileg is felelGs.

15. Minden tanul6 csak a sajat helyén {ilhet, melyet
az iilésrendbe tanév elején be kell jegyezni.

16. A géptermi szabalyzat mindenkire kételezo, aki
barmelyik terembe belép!

17. Amennyiben valaki a géptermi munkarendet
megsérti és ezzel anyagi kart okoz — akar gondatlanul,
akar szandékosan —, a sziil6 (térvényes képvisel6) ko-
teles a kart a vonatkozé jogszabalyok rendelkezése
szerint megtériteni.

fMegjegyzések:

A géptermi szabdlyzat a 21. és 22. terem hasznalatara egy-
arant vonatkozik!

7. pont: Alapértelmezésben a termekben mobiltelefont hasz-
nalni tilos. Ez aldl kivételt jelentenek azok a feladatok, amelyek
soran a mobiltelefon hasznalata sziikséges a feladat megoldasa-
hoz. Ezen feliil hasznalhaté mobiltelefon vagy tablet az elektro-
nikus segédanyagok (mint ez a dokumentum) eléréshez is.
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12. pont: A szoftverbeallitasok megvaltoztatasanak a tilalma
a Windows rendszerre érvényes. A Linux (Ubuntu) rendszer
esetében minden felhasznalé sajat beallitasokkal rendelkezik,
igy azok szabadon megvaltoztathatéak. Azonban a hélézati be-
allitasokat itt sem szabad moédositani, mert az a gép miikodoké-
pességére lehet hatéssal!

8. pont: A hal6zati fékapcsolokra vonatkozé tilalmat sziikség
esetén feliilirhatja, ha balaset- vagy tlizvédelmi okokbol sziiksé-
ges a terem azonnali aramtalanitésa.
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Jelmagyarazat

A dokumentum f6 szovege ilyen betiikkel jelenik meg, azzal a hattérszinnel,
amelyet ezen az oldalon latsz. Ez a sz6veg magyarazatot, megjegyzendd ismerete-
ket tartalmaz.

Az ilyen szovegdobozba irt szoveg kiegészité ismereteket, megjegyzéseket, érdekességeket
tartalmaz. Ezeket is célszer(i elolvasni, mert tartalmazhat olyan informdciét, amelynek még hasz-
nat veheted...

Amennyiben az oldal hattérszine olyan, mint ennek a szévegdoboznak, akkor az egész oldal
olyan kiegészit6 ismereteket tartalmaz, amely nem része a hivatalos tananyagnak.

. Amennyiben ilyen szovegdobozt latsz — esetleg szaggatott helyett folyamatos
szegéllyel —, akkor abban egy megoldand6 feladat leirasat taldlod. Elképzelhet6, !
hogy a feladatot k6zdsen kell megoldanotok, lehet csoportos vagy egyéni feladat
| is. ‘
: Amennyiben az egész oldal egy vagy tobb feladatot tartalmaz, akkor a sze-
gély elmarad, viszont az oldal hattérszine megegyezik ennek a szovegdoboznak
. a hattérszinével. ‘

N

Az ilyen szévegdobozban fontos definicidkat talalsz. Ezeket mindenképpen\
meg kell jegyezned. Ezek a definidlhatnak egy-egy kifejezest, amelyre késébb
még sziikség lesz, vagy valamely fogalom pontos jelentését adjak meg. Altala-
ban a definici6 el6tt vagy utan tovabbi magyarazatot talalsz a fogalommal kap-

csolatban.
\ J

A programkéd amennyiben nem képen lathatd, akkor ilyen szévegdo-
bozban lesz mindig elhelyezve. Mint lathatod, itt a betlk fix
szélességliek, amely lehet6vé teszi, hogy azt is le lehessen a
programkédrol olvasni, melyik sor elején mennyi szOokdznek kell
szerepelnie.

Amennyiben a dokumentumban valahol egy ilyen QR-kodot latsz,
akkor az egy linket takar. Amennyiben a hasznalt PDF-megjelenit6
tamogatja, akkor a QR-kddra egérrel rakattintva egy webcimet fog a
bongészében betdlteni. Ez lehet masik PDF dokumentum, vagy egy
tényleges weboldal. Ugyanez a tartalom érhet6 el telefonnal a QR-
kodot leolvasva, mivel a QR-kdd ténylegesen tartalmazza az internetcimet.
Ilyen mddon a szamitogépen megnyitott dokumentum altal hivatkozott cimet
akar az adott szamitogépen, akar a telefonon (tableten) meg tudot nyitni.
Amennyiben a PDF megjelenit6 a PDF dokumentumban levé cimeket nem
bongészoben nyitja meg, akkor a beallitasokat kell megvaltoztatni, amely sajnos a
megjelenitd programtol fiiggden torténik. Egyes esetekben magaban a szévegben is
szerepel a cim, igy onnan is atmasolhat6 sziikség esetén a bongészdbe.




Az iskolal informatikai rendszerek

A tantargy tanulasa soran a kdvetkez6 informatikai eszk6zok hasznalatara lesz
sziikséged:

- Iskolai szamitogép: Windows 10, illetve Linux operacios rendszerrel, mindkét
esetben a gépek helyi hal6zatba vannak kapcsolva (a 22. teremben csak vezeték-
nélkiili kapcsolattal).

- Egyes feladatokhoz mobiltelefon, tablet is hasznos lesz (példaul ennek a doku-
mentumnak a megnyitasahoz, vagy kommunikaciot is igényld csoportos feladatok-
hoz).

- Az elkészitett feladatok leadasara az iskolai fiokot hasznal6 Classroom rend-
szerre.

Windows 10

A gépek helyi halézatba vannak kapcsolva. A szamitogépre valo bejelentkezés
utan kell a tanari utasitisokak megfelel6en a hal6zatba bejelentkezni. Az ehhez
sziikséges bejelentkezési adatokat mindenképpen ird fel a fiizetedbe, mobiltelefo-
nodba, hogy mindig kéznél legyen!

Linux (Ubuntu)

A gépek ebben az esetben is hal6zatba vannak kapcsolva, de a gépre bejelentke-
zés soran a halozati azonositot és jelszét kell hasznalni.

Az azonosité alakja: x0vezker

Az elso ,x’ karakter az osztalyod betlijele, utana annak az évszamnak az utolso
szamjegye kovetkezik, amelyik évben a gimnaziumi tanulmanyaidat elkezdted.

Ezt kovet6en a nevedbdl az els6 vezetéknév, majd az els6 keresztnév elsd ha-
rom-harom betiije kovetkezik. Az egész azonositd csak az angol abécé kisbetit
tartalmazza!

A jelszavad ugyanigy néz ki.

Az azonositot és a jelszot jegyezt meg (fiizetbe vagy telefonba jegyezd fel, de
tartsd titokban), mert szinte minden 6ran sziikséged lesz ra!

Google Classroom

Itt minden tantargybol fogsz talalni elektronikus tartalmakat, amelyek kiegészi-
tik a papir alapu tankdnyveket, munkafiizeteket. Minden tantargyhoz fog tartozni
egy-egy kurzus, amelyhez csatlakozashoz sziikséges kurzuskddot a tanartél fogod
megkapni. Ezt a kddot nem kell megjegyezned, mivel csak a kurzushoz csatlako-
zasra szolal, késébb nincs ra sziikség.

A hasznalatdhoz kiilon iskolai fiok tartozik, csak ezt szabad hasznalni. Ennek
hasznalatba vétele az egyik els6 informatika 6ran fog megtorténni. Az fiokhoz tar-
toz6 email-cim alakja: vezeteknev.keresztnev.0000x@moragimi.hu. A 0000 he-
lyén az az évszam szerepel, amelyben a gimnaziumi tanulmanyaidat elkezdted, az
x helyén pedig az osztalyod betiijele.

Az oldal béngész6bdl a https://classroom.google.com cimen érhet6 el (az iskolai
fiokkal kell bejelentkezni hozza), mig telefonodon, tableteden a Google Classroom
alkalmazast kell hozza telepitened. Ehhez a legtébb telefonon el6szor 1étre kell
hozni a Beéllitasok kozott talalhat6 Munkaprofilt, ott beallitani az iskolai fiokot,
majd ebbe a munkaprofilba kell telepiteni a sziikséges alkalmazasokat.

Néhany példa a sziikséges alkalmazasokra:

- Google Tanterem (Google Classroom)

- Google Naptar

- Google Drive

- Google Meet (az esetleges digitalis munkarend idején val6 kapcsolattartashoz)

- Google Dokumentumok

- Google Mail




Bevezetés

A Digitalis kultura ennek a tantargynak immar a harmadik neve. Eredetileg Sza-
mitastechnika névvel indult, majd az ezredfordulén éatnevezték Informatikara,
2020. éra pedig Digitalis kultira néven létezik — bar a vilag jelentsebb részén to-
vabbra is informatika néven emlegetik. Az atnevezéseknek ugyan nincs igazi jelen-
t0ségiik, de valahol utalni probalnak a dontéshozok arra, hogy a tantargynak
milyen szerepet szannak az életiinkben.

Amig szamitastechnikarol beszéltiink, addig a hangsuly még inkabb a szamito-
gépeken és azok hasznalatan volt. Utébbi esetében sokaknak az elnevezés valami-
lyen 6ncélusagot sugallt. Azutan az informatikai eszk6zok egyre nagyobb szerepet
koveteltek az életiinkben, igy egyre fontosabba valt ezek megfelel6 ismerete. Egy-
ben a hangstily is eltolddott az eszkozok ismerete fel6l az informacio feldolgozasa
felé. Ezért lett a tantargy neve is Informatika.

Ezt a gondolatmenetet tovabb folytatva, a Digitalis kultdra elnevezés arra kivan
utalni, hogy az atlagember életében mar olyan mértékben jelen van a digitalis vi-
lag, hogy azt nem lehet megkeriilni. A tantargyon beliili hangsulyok is tovabb to-
lédtak a gyakorlati alkalmazéasok felé. Olyannyira, hogy az eszkozok tényleges
miikodésének megismerése mar szinte teljesen mellékessé valt.

Mostanra elmondhat6, hogy tantargyunk célja megtanitani, hogyan lehet hasz-
nalni az informatikai, szamitastechnikai eszkdzoket a hétkdznapi feladatok megol-
dasahoz.

9. osztalyban ehhez a kdvetkez6 gyakorlati tudast kinalé témakorok szerepelnek
majd:

Szovegszerkesztés: a szovegszerkeszt6 programok nem csak egy-két oldalas, de
akar tobb szaz oldalas dokumentumok készitésére is alkalmasak. Ebben az esetben
viszont mar el6keriilnek olyan kérdések is, amelyek a rovid dokumentumok eseté-
ben még nem kellettek, mint példaul az oldalszdmozas, a fejezetek egységes meg-
jelenése stb.

Programozas: nem az a célunk, hogy mindenkibdl programozot neveljiink. Vi-
szont nagyon fontos megismerni azt a gondolkodasmodot, ami egy program meg-
irasahoz is kellenek, de a hétkoznapi életben is nagyon sok probléma
megoldasaban segithetnek. Ez a témakor eredetileg Algoritmizalds és programozd-
si nyelv néven létezik, de ez tul hosszu, hogy igy emlegessiik. A témakor ebben a
dokumentumban nem szerepel, hanem t6bb kiilon dokumentum foglalkozik vele.
Ennek els6dleges oka, hogy a rendelkezésre all6 id6 fliggvényében jobban vagy
kevésbé lehet a témaban elmélyedni.

Tablazatkezelés: Szintén segithet a problémamegoldasi képességek fejlesztésé-
ben. A feladatok sajétossédga miatt igényel némi matematikai tudést is. Am a tabla-
zatok nagyon jol alkalmazhat6ak a hétk6znapokban kiilonb6z6 nyilvantartasok
vagy szamitasok elvégzésére.

Minezeken feliil ez a dokumentum — amely hivatalosan nem szamit tankényv-
nek — tartalmaz még néhany elméleti témakort is. Ezekre jellemz6, hogy nem fog-
nak 6nallo éran szerepelni. Ennek ellenére legalabb egyszer mindenképpen el kell
olvasnod az ezekhez tartozé tartalmakat is, mivel egyes feladatok megoldasaban
szlikséges ismereteket is tartalmaznak!







Ahol ezzel a szinnel latod a fels6 savot, az valamilyen elméleti témakort jelol. A
témakor neve azonban nem feltétleniil van benne feltiintetve. Ennek az az oka,
hogy az adott tényleges témakor nem feltétleniil egy témakorhoz tartozo leckéket
tartalmaz.

A Nemzet Alaptanterv és a tantargyhoz tartozé kerettanterv ugyan tobb elméleti
témakort is tartalmaz, azonban ezeknek a tényleges tartalma részben atfedi egy-
mast. Ez azt jelenti, hogy vannak olyan témak, amelyeket tobb témakoron beliil is
szerepeltetni kellene. Nyilvan annak nincs értelme, hogy ugyanazt tobbszor is
megtargyaljuk, csak azért, mert tobb témakdrben is szerepel.

A széban forgo témakorok:

- A digitalis eszk6zok hasznalata

- Online kommunikacio

- Mobiltechnolo6giai ismeretek

- Informacios tarsadalom

Raéadasul ezek a témakorok nagyrészt olyan ismereteket tartalmaznak, amelye-
ket nincs értelme egy-egy oran megbeszélni. Inkabb azért kell ezeket ismerned,
mert valamit szinte minden 6ran vagy akar mas tantargyak tanulasa soran, de még
a nem iskolaval kapcsolatos tevékenységeid soran el6kertilhetnek.

Ilyen lehet példaul a szamitogépek részeinek ismerete. De hasznos lehet az alta-
lanos szamitégéphasznalat soran azt is tudni, hogy milyen veszélyek leselkednek a
szamitogépre vagy a hasznaldjara és hogyan lehet ezek ellen a veszélyek ellen vé-
dekezni. Az itt szerepl6 els6 lecke példaul arrdl fog szélni, hogy milyen el6irasokat
célszer(i kovetni, hogy a szamit6gép hasznalata soran minél kevesebb egészségka-
rosito hatas érjen.

Még ha oran kozvetleniil nem is szerepel az ilyen elméleti leckék tartalma, min-
denképpen olvasd el ezeket és a tovabbiakban a szamitogépes eszkozoket az itt le-
irt ismeretek birtokaban hasznald!




1. Ergondmia

Témakor: A digitalis eszk6zok hasznalata

Ebben a leckében a szamitogépek hasznalatanak ergonomiai szabalyaival
ismerkedhetsz meg.

- Nem mindegy, hogy milyen testtartast veszel fel, amikor egy szamitogépet
hasznalsz.

. - Nem mindegy, hogyan van elrendezve a szamitogépes kornyezet, hogy annak
10. fejezet hasznalata minél kevésbé legyen megterhel6.

- A lecke végén arrol is olvashatsz, hogy hogyan kell banni a hasznalhatatlanna

valt informatikai eszk6zokkel.



http://downloads.arcania.hu/elmelet/hardverismeret.pdf

1. Ergondmia

1.1. dbra: Ergonomikus billentytizet

1.2. dbra: Vertikdlis ergonomikus egér

Az ergonémia sz6 a gordg ergon (munka) és nomos (tan, térvény) szavakbol
szarmaz6 kifejezés. Altalaban valaminek a kényelmes, egészséges hasznalatra al-
kalmassa tételéhez sziikséges feltételek meglétére, biztositasara szolgalé szabalyo-
kat vizsgalja az ergonomia. A jelen esetben ez lehet:

1. Termékergondmia: hogyan kell az informatikai eszkdzoket tigy kialakitani,
hogy azok kényelmesen, biztonsagosan, a lehetd legkisebb egészségkarositd hatas
nélkiil legyenek hasznalhatoak?

2. Munkafolyamat-ergon6mia: hogyan kell egy tevékenységet, munkafolyamatot
ugy kialakitani, hogy az minél kevesebb kellemetlenséggel, karos hatassal jarjon?

3. Szoftver-ergonémia: hogyan kell egy szoftvert kialakitani, hogy annak hasz-
nalatat a legkdonnyebb legyen megtanulni, azt a legkénnyebb, leglogikusabb mo-
don lehessen hasznalni?

Ezek koziil leginkabb a kdzépsd az, amelyre a szamitogép hasznaldjanak lehet
befolyasa. Az els6 esetben a megfelel6 eszkoz kivalasztasa, a harmadikndal hason-
l6képpen a célnak legmegfelel6bb szoftver kivalasztasa az egyetlen lehet6ség arra,
hogy maga a felhasznal6 tegyen a kényelmes munka érdekében.

Mivel maga a szamit6gép, a mobiltelefon, a tablet is egy miiszaki termék, annak
legyartasakor fontos, hogy az ergonomiai szabalyokat a gyarté minél inkabb figye-
lembe vegye. Ennek eredményeként jogos az a felhasznaloi igény, hogy egyre ké-
nyelmesebben hasznalhat6 eszkdzoket kapjunk.

Fogalmazd meg, mit varsz el a kényelmes hasznalat érdekében
- egy mobiltelefontol,

- egy tablettol,

- egy monitortol,

- egy billenty{izettdl,

- egy egértol,

- egy szamitogépasztaltol,

- egy széktol!

Hasonl6képpen csak a szoftverfejlesztékben bizhatunk, hogy olyan programokat
készitenek nekiink, amelyek kényelmesen hasznalhatéak. Kivétel ez aldl, ha ma-
gunk is szoftverfejlesztéssel foglalkozunk. Ez utébbi esetben nekiink kell a szoft-
veriinket ergonomikusra alkotni.

Mit jelent mind ez a gyakorlatban? Elég sok mindent. Egyrészt vannak mar
megszokott dolgok, amiket elvarunk egy-egy programtol. Ilyen a program feliilete.
Elvarjuk, hogy a meniik a megszokott miiveleteket a megfeleld helyen tartalmaz-
zak. Elvarjuk, hogy a megszokott billentylikombinaciok miikodjenek (példaul a
vagolapot a szokasos CTRL-C/X, CTRL-V billentylikkel lehessen elérni, a doku-
mentum mentése CTRL-S legyen stb.)

Azt is elvarjuk, hogy a program a miikdodése soran megfelel6en reagaljon, ne
forduljon el6 olyan, hogy csak varunk anélkiil, hogy valami jele lenne annak, hogy
a program dolgozik a neki kiadott utasitason.

Szintén joggal elvarhat6 (lenne), hogy amennyiben a program valamilyen prob-
lémaba iitkozik, amelyet nem tud kiils6 beavatkozas nélkiil megoldani, akkor err6l
koénnyen értelmezhet iizenetben értesitse a felhasznalot, ahelyett, hogy talalgatni
kellene, mi a problémaja.




A szamitégépes kornyezet helyes kialakitasa

Amig a szamitogépet csak szorazokasra hasznaljuk, naponta rovid ideig, addig
talan nem is tiinik fel, ha valami nem megfelel6. Am minél tovabb hasznéljuk na-
ponta a szamitdégépet, annal komolyabban el6johetnek a hibas hasznalatbol ered6
kiilonb6z6 egészségkarosodasok. Ezek megel6zése érdekében akkor is érdemes
hozzaszokni a megfelel6 megoldasok alkalmazasahoz, ha csak révid idére hasznal-
juk egyszerre a szamitogépet, ugyanis a sok kicsi karos hatas idével 6sszeadodva
ugyanigy problémakat fog okozni.

A helyes testtartas

o,

Az oldalon lev6 abrak (1.5-1.8.) a helyes testtartast igyekeznek szemléltetni.

Nézziik részletesen, mik is a lényeges elemei ennek!

1. Hasznaljunk mindig kényelmes, allithatd6 magassagu széket. Amennyiben le-
hetséges, legyen az asztal is allithat6 magassagu.

2. Az iil6 magassagot és a monitor magassagat ugy allitsuk be, hogy egyenes hat

1. Ergondmia

1.5. dbra: Helyes és hibds testtartds
a szamitogép elott

és egyenesen tartott fej esetén a monitor fels6 éle a szemmagassagban
vagy attol kicsit lentebb legyen (0-5 fokkal kelljen lefele nézni a monitor
felsd élére).

3. Hatunkat tartsuk egyenesen, derekunkat megtamasztva a szék hat-
tamlajan. A széken a fenekiinket amennyire csek lehetséges, toljuk hatra a
megtamasztas érdekében.

4. Vallunkat tartsuk leengedve, felkarunk legyen fiigg6leges, alkarunk
vizszintes. Lehet6leg legyen a karunk alatdmasztva a konyoknél (ehhez
olyan szék kell, aminek van kartamasza), vagy az asztalon.

5. Labunk fels része simuljon hozza a szék feliiletéhez, de sziikség
esetén egy kicsit elemelkedve rola, hogy a szék iil6 feliilete ne szoritsa el
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az ereket, mert az a lab elzsibbadasaval komoly problémahoz vezetne. 1.7. dbra: Helyes testtartds iil6 és dll6 helyzetben

6. Labunk alsé része vagy alljon fiigg6legesen, vagy egy picit el6re
(mint az 1.6. dbran lathat6). Talpunk mindenképpen stabil feliileten fe-  monitor teteje cgy
kiidjenek, lehetSleg az als labszérral derékszoget bezarva. ez

Mint az els6, 1.5. abran lathatd, kifejezetten rossz megoldas, ha el6- el T
regornyediink. Ekkor a gyomrunkat 6sszenyomjuk, amelynek emészté-
si probléma lehet a kovetkezménye (nem beszélve arrol, hogy 5 ° e
jollakottan mennyire problémas ez a helyzet).

A monitor mindenképpen szemben helyezkedjen el, mer6legesen
nézziink ra. A magassaga olyan legyen (lasd fentebb), hogy a fels6 élé-
re se kelljen felfelé nézni. Manapsag a nagy méretli monitoroknal ez mar problé-
mas, de mindenképpen keriilni kell azt a helyzetet, hogy felfelé kelljen a monitor
tartalmara nézni. Amennyiben felfelé néziink a monitorra, annak egy id6 utan a
nyakizmok tulterhelése miatt a nyak merevsége, fajdalma lesz a kbvetkezénye.

Masrészt a szem kimélése miatt is fontos, hogy inkabb lefelé nézziink. Ekkor
ugyanis a szemhéj nem nyilik ki teljesen, vagyis kisebb a szemgoly6nak az a felii-
lete, amelyet levegd ér. igy tehat csokken a szem kiszaradasanak mértéke.

Fontos tudni, hogy amikor valaki folyamatosan figyel valamire — akar autoveze-
tés, akar szamitogép hasznalata, akar olvasas kozben —, akkor a pislogas liteme egy
id6 utan csokkenni kezd. A pislogas azonban szintén a szem kiszaradasatol védo
automatizmus: a pislogas ugyanis a szemfeliilet benedvesitését szolgalja. Ugyanak-
kor a szemszarazsag a szemgolyo feliiletének toredezését, ezaltal az éleslatas rom-
lasét idézi el6. Ezért célszerii tudatosan figyelni a megfelel gyakorisagi pislogas
megtartasara. Sziikség esetén miikonny hasznalataval kell potolni az elmarad6 ned-
vességet.

Talpak a foldan

Véllak semleges
poziciéban

Alkar vizszintes
poziciéban

Derék megfelelGen
megtamasztva




1. Ergonémia

1.9. abra: Labtamasz (nekem is valami
ilyesmi van a ldbam alatt...)

1.10. dbra: Labtamasz

~ L

1.11. dbra: A monitor hibds és helyes
elhelyezése az ablakhoz (sdrga tégla-
lap), mint fényforrdshoz képest

A szamitégép és részeinek elhelyezése

A szamitogép egyes részeinek elhelyezése legalabb olyan fontos a kényelmes
munkavégzéshez, mint a testtartas.

ElGszor is ahogy mar volt réla szd, olyan székre van sziikség, amelynek allithato
a magassaga. Emellett az is hasznos, ha a szék lehet6vé teszi, hogy felallas nélkiil
lehessen mozogni vele. Ezért hasznalnak manapsag az irodakban gérgokon guruld,
gazlifttel allithatd6 magassagu székeket. Otthon is célszerii a szamitégép asztalahoz
ilyen széket hasznalni.

Az asztal magassaga ritkan allithato, pedig a helyes testtartas pontos beallitasa-
ban sokat segitene. A szék iilésmagassagat ugyanis ugy kell beallitani, hogy az al-
sokarunk vizszintesen tartva tudja elérni az asztalon a billentylizetet és az egeret.
Ekkor viszont el6fordulhat, hogy a labunk nem éri el a padlét. Erre kinal valami-
fajta (de nem tokéletes megoldast) a labtamasz.

A szamitégép periféridit — és az egyéb, a munkavégzés soran hasznalandé eszko-
zoket — tgy kell elhelyezni, hogy minél slirlibben van a hasznalatara sziikség, an-
nal kozelebb keriiljon. Igy minél ritkdbban hasznalunk valamit, anndl messzebb
van ugyan, de annal ritkabban kell miatta mozogni is. Az alland6an hasznalt eszko-
zOket, mint a billentytizet, egér pedig értelemszertien ugy kell elhelyezni, hogy a
keziinkkel elérjiik helyvaltoztatas nélkiil.

Fontos, hogy a szamitoégép és minden olyan eszkdz, amely leveg6t hasznal a hii-
téshez, ugy helyezkedjen el, hogy a bel6le érkez6 forrd levegd senkire ne legyen
raftijva, aki a helyiségben dolgozik. De természetesen a gépek szell6zését nem sza-
bad akadalyozni, azaz biztositani kell a leveg6 szabad aramlasat, ellenkezd esetben
a gép tulmelegszik és tonkremegy!

A munkahelyi fényviszonyokkal kapcsolatban a kdvetkezdkre kell figyelniink:

Amennyiben az ablakkal szemben {ilve hasznaljuk a monitort, azaz az ablak a
monitor mogott helyezkedik el, akkor az ablakon at a helyiségbe érkez6 fény elva-
kitja a felhasznalét, aki emiatt nem latja rendesen a monitor képét.

Ugyanigy zavarja a monitoron lathaté tartalom latvanyat ha az ablakbdl a fény
pont a hatunk mogiil érkezik, hiszen ekkor az ablak képét fogjuk latni tiikkr6z6dni a
monitoron annak tartalma helyett.

A helyes megoldas, ha a monitorra oldalrol érkezik a fény (egyesek szerint ezen
beliil is az a jo, ha a bal kezeseknek balrol, a jobbkezeseknek jobbrol érkezik).

Emelett még fontos, hogy a helyiségben ne csak a monitor vilagitson. Kiilono-
sen rossz hatassal van a szemre ha egy elsotétitett helyiségben csak egy téglalapnyi
teriilet vilagit. Persze, nyilvan igy élvezetesebb tud lenni egy film, hiszen nem tere-
li el a figyelmet semmi. Am hosszi tdvon ez a szem élességének romlasat eredmé-
nyezi.

A legjobb, ha egyenletes szort fény vilagitja meg a helyiséget igy, hogy a gép
hasznalata soran szemiink nem tud beazonositani semmilyen konkrét fényforrast.
(Tehat kozvetlen fény nem éri a szemet.) Amennyiben a fenti médon akarunk egy
elsotétitett szobaban filmet nézni, akkor is érdemes valamilyen szoért fényt ado
fényforrast elhelyezni a monitor mogott, amely a mogotte levd falat megvilagitja.

Fontos az is, hogy ne hasznaljunk vibral6 fényt ad6 fényforrast! A vibralé fény
folyamatos munkara kényszeriti az agyat, amely igy hamar elfarad. Ennek fejfajas,
aluszékonysag, esetleg idegrendszeri karosodas lehet a kovetkezménye. A fény szi-
nének kivalasztasanal figyelni kell arra, hogy keriiliik a kék szint, mivel a kék

alvaszavart okoz!




Munkavédelmi szabalyok

Mivel manapsag egyre tobb az olyan munkakor, amely részben vagy egészben
képerny6 el6tti munkat tartalmaz, igy erre munkavédelmi szabalyok is érvényben
vannak. A munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIII. térvény, valamint az 50/1999.
(XI. 3.) EiiM rendelet aktualis valtozata tartalmazza azokat a szabalyokat, amelye-
ket minden munkahelyen kotelez6 alkalmazni.

Ez alapjan képerny6 el6tti munkavégzésnek szamit minden olyan munkakor,
ahol napi legalabb 4 orat kell a munkavallalonak képerny6 el6tt toltenie. Az ilyen
munkakorok esetében el6iras, hogy miiszakonként a képernyd el6tt legfeljebb 6
orat lehet eltolteni, és ugy kell megszervezni a munkafolyamatokat, hogy abban
oranként legalabb 10 perc, 6ssze nem vonhato sziinetet kell tartani.

Fenntarthaté szamitastechnika

RemélhetOleg tisztaban vagy azzal, hogy a szamitogép és annak minden része,
ebbe a mobiltelefonokat is beleértve, boven tartalmaz olyan anyagokat, amelyek a
kornyezetbe keriilve hulladékként nagyon sulyos koérnyezetszennyezést tudnak
okozni.

Eppen ezért a hasznalhatatlannd valt, megunt, leselejtezett eszkozdoket nem sza-
bad egyszerlien eldobni, kukaba hajitani, mert veszélyes hulladéknak szamita-
nak!

Ennek megfelel6en kell ezeket kezelni: specidlis gylijtpontokon kell leadni. Az
el6iras az, hogy minden olyan iizletnek, amely szadmitastechnikai eszkdzoket for-
galmaz, kotelessége azokat hulladékka valasuk esetén atvenni és az eldirasoknak
megfelel6 médon gondoskodni a feldolgozasukrol.

1. Ergondmia




1. Ergondmia

A leckében szerepl6 képek forrasa az interneten:

- http://users.atw.hu/ghardver/Bevitel/microsoft_keyboard.png

- https://tesztarena.hu/wp-content/uploads/2018/09/hxsj-vertikalis-fuggoleges-ergonomikus-eger.jpg

- https://www.hirmondo.ro/eletmod/ingerultte-tesz-a-szamitogep-elott-toltott-hosszu-ido/

- https://webshop.pemiko.hu/images/stories/blog/11173368_582719101830517_2779460497277477240_n.jpg
- http://www.urais.de/image/uraisde/irodai-ergonomia-egyeni-gyogytorna-szentendre-1095.png

- https://www.welliroda.hu/image/2(2).jpg

- https://munkastanacsok.hu/wp-content/uploads/2018/11/penzugy1.jpg

- https://igenyesferfi.hu/wp-content/uploads/2019/06/ergonomia_munkakornyezet.jpg

- https://s13emagst.akamaized.net/products/31596/31595866/images/res_cebbdc1a6710343fceead4fcfd18b7ac.jpg
- https://bevachip.hu/img/0/628249-ebf8b.png




2. Szamitogépek fajtai

Ez a lecke azért szerepel itt, mert a NAT2020-hoz kiadott hivatalos tankényvben
a mobileszkdzok bemutatasandl olyasmi szerepel, amely nem felel meg a valdsag-
nak. Emiatt célszer(i tisztazni, hogy a kiilonb6z6 szamitdégépes eszkdzok kozott
milyen viszony van. Ezutan j6 lenne tisztazni azt is, hogy milyen fejl6dési folya-
mat vezetett odaig, hogy ennyire széles skalaja alakult ki a szamitégépes eszkdzok-
nek, de ezt hagyjuk meg inkabb egy kicsit késdbbre!

A szamitogépek — legalabbis a mai értelemben vett szamitogépek — fejlesztése a
20. szazad kozepén kezdddott. Eleinte féképpen matematikusok ,,jatékszere” volt,
de mara a mindennapi életiink nélkiilézhetetlen eszkoze lett. Vannak olyan szami-
togépek, amelyekrdl nem is tudjuk, hogy ott vannak, annyira észrevétleniil végzik
a dolgukat.

A QR-kddon keresztiil elérhet6 hardverismeret.pdf 1. fejezete mutatja be részle-
tesen a szamitogépek fajtait, itt ennek 6sszefoglalasa szerepel csak.

Hardver (angolul hardware): A szamitogép fizikai, elektronikai alkatrészei-
nek 0sszessége altal alkotott miiszaki eszk6z(6k).

A szamitogép egy olyan eszkdz, amely valamely matematikai vagy logikai mi-
veletekbdl allo sorozat végrehajtasara alkalmas. Ezen meghatarozas alapjan szami-
togépnek nem csak a hétkdznapi életben szamitogépnek nevezett eszkozoket
nevezziik igy, hanem az egyszerti elektronikus vezérl6eszk6zokt6l kezdve a mikro-
hullamu siit6 vezérlésén, az ipari robotokon, személyi szamitogépeken at egészen a
mobiltelefonokig vagy a szuperszamitégépekig mindent.

A computer sz6 eredetileg olyan, féleg szinesb6ri n6k altal végzett munkakort
jelentett, akiknek a munkajuk Osszetett szamitasok elvégzése volt. Ezt nagyon jol
bemutatja a Hidden Figures cim{i amerikai film is. Kés6bb az 6 munkajukat felval-
t0, kezdetben csak a szamitasok elvégzésére szant eszk6zok 6rokolték meg ezt a
nevet, ami a magyar nyelvbe szamitogép néven kertilt at.

Gordon Moore figyelte meg a technika fejl6édésében azt a szabalyszer{inek tin6 ,
jelenséget, hogy nagyjabdl masfél évente duplazodik meg az egy adott méretii fél- \ v
vezetOlapkan elhelyezkedd tranzisztorok szama, ami a logikai aramkoérok miniatii- ndrew Tanenm‘
rizalasanak fejlédését mutatja (2.1. abra).
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2.1. abra: A Moore-szabdly szerint az egy félvezetd lapkan elhelyezkedé tranzisztorok szdma 18 havonta megdupldzodik. Ez az adbra a memdrialapkdk
kapacitdsdnak alakuldsdt mutatja bitben.
(Forrds: Andrew Tanenbaum: Szdmitogép-architektiirdk)



http://downloads.arcania.hu/elmelet/hardverismeret.pdf

2. Szamitégépek fajtai

Tipus Ar (dollarban) Példak a felhasznalasi teriiletre

Eldobhato szamitogép 0,5 Udvézlélapok
Mikrovezerlo 5 Orak, autdk, eszkozok

Jatekgep 50 Hazi videojatékok

Személyi szamitogép 500 Asztali és hordozhatd szamitogép

Szerver 5000 Halozati kiszolgald

Munkaallomas-gytijtemény 50 000 — 500 000 Tanszéki mini-szuperszamitogep

Nagyszamitogep 5000 000 Banki kotegelt adatfeldolgozas

2.2. dbra: Andrew Tanenbaum: Szdmitégép-architektirdk cimil konyvének felosztdsa a szamitogépek fajtdira. A tabldzat
valtoztatds nélkiil van dtvéve a konyvbdl (2006-os kiadds).

A tdbldzatban szerepl6 drak kozelit6leges értékeket mutatnak 2006-bdl. Az egyes tipusok drainak nagysdgrendjét hivatottak
érzékeltetni.

A fenti, 2.2. dbran lathat6 tablazat egy gyors 6sszefoglalasa annak, hogy 2006-
ban milyen fajtai voltak a szamitogépeknek. Ebben a tablazatban nem szerepelnek
a mobil eszk6zok, de azokat is be fogjuk sorolni a megfeleld helyre. A tablazat ko-
2€éps0 oszlopaban az arak a nagysagrendeket mutatjak, nem tényleges arakat.

Kezdjiik az ismerkedést a legolcsobb eszk6zoknél és haladjunk a legdragabbak
felé!

Eldobhaté szamitégépek

Az elnevezés nem arra utal, hogy ezek teljesen hasznalhatatlanok lennének. In-
kabb arra, hogy a nagymennyiségben val6 el6allitasuk egy-egy eszkoz arat annyira
alacsonnya teszi, hogy hasznalat utan akar el is lehet 6ket dobni. Ezek az eszkdzok
val6jaban egyetlen félvezet6 lapkabdl allnak. ime néhény példa ezekre:

- Bankkartya, sim-kartya, memoriakartya: ezek specialis célu csipek, amelyeken
valamilyen csatlakozasi feliilet mogott egy logikai aramkor talalhato, amely altala-
ban valamilyen adatot tartalmaz, amelyet ki lehet bel6le olvasni, esetleg modosita-
ni is lehet. A logikai aramkoér miikodéséhez sziikséges aramot a kiilsé
csatlakozokon keresztiil kapja meg.

- RFID: Radio Frequency IDentification (radi6frekvencias azonositas)

A miikddéséhez sziikséges energiat a kozeli radidjelbdl nyeri. Valaszul a benne
tarolt adatot visszasugarozza egy meghatarozott frekvencian. A tarolt adat altalaban
128 bit méretii szokott lenni. Vannak olyan valtozatai is, amelynél a tarolt adat moé-
dosithato is.

Példak a hasznalatara:

 Haziallatok beazonositasa: Magyarorszagon is kotelez6 a kutyak csippel ellata-
sa. Hasonloan, szarvasmarhak azonositasara is hasznalatos mar.

» Aru azonositasa

o Aruh4zban (nem kell kipakolni a pénztarnal a bevésarlokocsit)
o Szallitaskor: arukovetés

« Jarm{ikovetés (vasuton, kozuton egyarant)

» Utdij fizetés esetén a jarmiivek regisztrélasa be/kilépéskor

» Személyi igazolvany azonositasa

A bankkartyak is képesek mar az RFID technoldgia hasznalatara: ez a PayPass.
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Beagyazott rendszerek, mikrovezérldk

A mikrovezérl6k olyan elektronikus célszamitogépek, amelyek valamely eszko-
zlink vezérlését végzik el. Ezek egy részérdl nyilvanval6, hogy szamit6géppel van
dolgunk, mas résziikrol esetleg ezt észre sem vessziik. Ezek részletes bemutatasa
helyett az oldalon talalsz olyan képeket, amelyek érzékeltetik, hogy milyen széles
tertiletrdl van szo.
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2. Szamitégépek fajtai

Jatékgépek

Ebbe a kategoridba olyan célszamitégépek tartoznak, amelyek belsé felépitése
nagyon hasonld az éltalanos céli, Neumann-elvii gépekhez. Az altalanos célu gé-
pekkel ellentétben azonban ezeknek az eszk6zoknek a célja az erds grafikai igén-
nyel késziilt jatékprogramok futtatdsa. Ennek érdekében a jatékprogram
futtatasdhoz sziikséges hardverelemek erésebbek, cserébe a jatékprogram futtatasa-
hoz nem sziikséges hardverelemek gyengébbek.

Tobbségiik a felépitésiik miatt alkalmas altalanos célu felhasznalasra is, de valé-
szinlileg nem olyan hatékonysaggal, mint varnank. A jatékprogramok futtatasaban
viszont feliilmuiljak az altalanos célu gépeket.

Nintendo GameCube

PowerPC

24 MiB RAM

200 MHz GPU

64 csatornas audiocsip
1,5 GB-os optikai lemez

XBox

733 MHz Intel Pentium III CPU
64 MiB RAM

300 MHz GPU

256 csatornas audio chip
DVD-lejatszo

8 GB HDD

PlayStation 2

CPU: 295 M Hz, 128 bit
RAM: 32 Mibyte

GPU: 160 MHz

Audio6: 48 csatornas chip
DVD-lejatszo

PlayStation 4

CPU: 1,6 GHz, 8 magos AMD x86-64 Jaguar
Hattértar: 500 GB vagy 1 TB

RAM: 8GiB GDDR5

GPU: AMD Radeon
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Mobil eszk6zok

Az oldalon lathat6 mobil eszkdzok is szamitogépek, amelyek technikailag teljes
értékl szamitogépnek tekinthet6ek, de még a célszamitogépek kozé tartoznak: el-
s6sorban kommunikacios célra alkottdk meg az okostelefonokat, am a fejlédésiik
mostanra eljutott oda, hogy megfelel6 kiils6 perifériak hozzakapcsolasaval akar
egy gyengébb személyi szamitogép kozponti elemeként is tudnak funkcionalni.
Hasonlo6an a tabletekhez olyan alkalmazasok egyre szélesebb kore érhet6 el hozza-
juk, amelyeket akar utkézben is lehet hasznalni.

Bar elsédleges funkcidjuk tovabbra is a telefonalds, sokan mar egyaltalan nem
telefondlas céljabdl veszik ezeket a késziilékeket, hanem az egyéb felhasznalasi te-
riiletiik miatt. Ezért sziiletett meg a legkisebb méretli valtozatuk, az okosora is,
amelynek az olcsébb valtozatai telefonaldsra mar nem is alkalmasak. Am a telefon-
nal és a tablagépnél alkalmasabbak példaul a hasznal6ja egészségi allapotanak mo-
nitorozasara (példaul a rendszeres vérnyomasellenOrzésére, a megtett tavolsag
mérésére stb.).

Mivel a harom eszk6z koziil a tablagép kijelz6je a legnagyobb, filmnézésre, ol-
vasasra talan ez alkalmas a harom koziil a leginkabb. Példaul ez a dokumentum
egy 10 inch képatloju tableten még éppen olvashato.

Tovabbi mobileszk6zok is léteznek, mint példaul az e-book olvasok, am ezek
még inkabb célszamitogépnek tekinthet6ek, mert azok nem valtak altalanos célra
alkalmas eszkdzokké (vagyis egy e-book olvasén nem lehet az internetet bongészni
vagy filmet nézni, mig egy tablagépen kényelmesen lehet e-book-ot is olvasni).

A hivatalos (allami) tankényv szerint mobil eszkéznek szamit a laptop is. Am a
laptop képességei alapjan nem a mobil eszk6zok kategoriajaba tartozik, hanem az
egyel fejlettebb szamitogépek, a személyi szamitogépek kozé. A laptop egy
hordozhat6 személyi szamitogép!
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Személyi szamitogépek

PC = Personal Computer, azaz személyi szamitogép. Nem csak azokat a szami-
togépeket nevezziik személyi szamitogépnek, amit a hétkdznapi nyelven ,,pécé-
ként” emlegetiink. Az itt talalhatd képek is jol mutatjak, hogy ennél sokkal tagabb
fogalomrdl van sz6. Az elnevezés ugyan az IBM PC (IBM Personal Computer)
géprol terjedt el, de mar azt megel6zden is késziiltek személyi szamitogépek, ame-
lyek neve arra utal, hogy arra tervezték, hogy barki hasznalhassa mérnoki képzett-

ség nélkiil is. Aruk, teljesitményiik egyarant ehhez igazodik.

Egy magyar gydrtmdnyu érint6bil- « / =
lentylizetes személyi szamitogép az 3 | ————

A magyar Videoton dltal gydrtott személyi
1980-as évekbdl: a Primo 22 2 2

Az 1980-as évek népézérl’f személyi szdmitogépe a szamitogeép, a Videoton TV Computer
Commodore 64 (1980-as évek)

Az Apple Lisa nevii szamitogépe, amely a
nevét Steve Jobs ldnydrdl kapta

Az els6 IBM PC 1990-ben

A Commodore dltal gydrtott Amiga 500, az Egy modern PC az Acertél
egyik els6 grafikus feliiletii személyi szamitogép

Az Apple MacPro gépcsaldd henger
alaku verzidja, amelyet
megjelenésekor iTrash-nek cstfoltak

Laptop: hordozhaté kivitelii személyi szamitégép
iMac az Applet6l




2. Szamitégépek fajtai

Szuperszamitdégépek

Teremnyi méretti, rengeteg — akar tobb ezer — processzort és ezekhez kapcsolodo
memoriat tartalmazd, sokszor modularis rendszerli gépek. Azokon a teriileteken
hasznaljak, ahol jol kihasznélhat6 a tébb, ugyanazon a feladaton parhuzamosan fu-
to processzor el6nye és ahol egyben nagyon nagy a szamitasi igény.

Ott, ahol egy szuperszamitogép nem fenntarthat6, de igény lenne ra, a Cluster
(munkaallomasok halézata) alkalmazhat6 helyettiik alacsonyabb arral de alacso-
nyabb teljesitménnyel.

Csillagaszati szamitasok, meteoroldgiai elOrejelzés, 3D szamitasok (pl. anima-
cios film készitése), tudomanyos szimulaciok a tipikus felhasznalasi teriiletiik.
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Az IBM Blue Gene/P szuperszamitogépe, az ,Intrepid” mely az Argonne National Laboratory-ban miikodik
164 000 processzormagot tartalmaz.

2020-ben a vildg legnagyobb szuperszdmitogépe, a Fugaku. Japdnban, Kobe-ban taldlhaté, a RIKEN Center for
Computational Science intézetben.




2. Szamitogépek fajtai
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Felhasznalt irodalom: ANDREW S. TANENBAUM, Szamitégép-architektirak, Panem Kft. 2006.

Tovabbi internetes informaciok:

- https://en.wikipedia.org/wiki/Computer

- https://en.wikipedia.org/wiki/Supercomputer

- https://en.wikipedia.org/wiki/Personal _computer

- https://en.wikipedia.org/wiki/Portable_computer

- https://en.wikipedia.org/wiki/Laptop

- https://en.wikipedia.org/wiki/Tablet_computer

- https://en.wikipedia.org/wiki/Smartphone

- https://en.wikipedia.org/wiki/Ultra-mobile_PC

- https://en.wikipedia.org/wiki/Pocket_PC

- https://en.wikipedia.org/wiki/Palmtop_PC

- https://en.wikipedia.org/wiki/Wearable_computer

- https://en.wikipedia.org/wiki/System_on_a_chip

- https://en.wikipedia.org/wiki/Microcontroller

- https://en.wikipedia.org/wiki/Radio-frequency_identification
- https://gs1hu.org/iparagi-megoldasok/fokuszban-a-fogyaszto/rfid-a-gyakorlatban
- https://smartfreq.hu/az-rfid-technologia-elemei-es-mukodese/




3. A Google felhészolgaltatasai

A kovetkezdkben sorra vessziik azokat az alkalmazasokat, amelyeket a gimnazi-
umi tanulmanyaid soran valamely tantargy tanulasa soran varhatoéan alkalmaznod
kell. Ezek a szolgaltatasok mind rendelkeznek webes feliilettel, azaz egy szamito-
gép internet-bongész6jén keresztiil elérhetek. Ezen feliil mindegyik rendelkezik
mobil alkalmazassal is, amelyet célszer(i az 6rai tananyagok elérésére hasznalt tele-
fonon vagy tableten a munkaprofilon beliil telepitened.

Itt most a Google altal nyujtott szolgaltatasokrol lesz sz, hiszen az iskolai fio-
koddal (amely a @moragimi.hu végzédéssel rendelkezik) ezeket tudod kdzvetlentil
hasznalni. Azonban el6fordulhat, hogy valamelyik tantargybol ezen feliil is sziik-
ség lehet még mas alkalmazasra is.

Minden bemutatasra keriil6 alkalmazashoz két QR-kodot fogsz talalni. Az egyik
az alkalmazas bongész6ben elérhet6 valtozatara mutat, mig a masik a Play aruhaz-
ban mutat az alkalmazasra, hogy kénnyebben megtalald a telepitéshez.

Google Drive

Az els6 megismerend6 alkalmazas a Google Drive. Oldalt a fels6 QR-kod a we-
bes feliiletre visz, mig az alson keresztiil a Play aruhazba juthatsz el.

A Drive egy felh6alapu tarhely, amelyben elvileg barmilyen tipust allomany ta-
rolhatd. Ezen feliil a Google sajat alkalmazasai altal hasznalt allomanyok is létre-
hozhatéak itt. A 3.1. dbra mutatja a webes feliiletet feliil listanézetet, alul
racsnézetet hasznalva. Mint lathato, a két nézet kozott a kiilonbség legf6képpen ab-
ban van, hogy az egyes mappak, dokumentumok hogyan jelennek meg. A Drive-on
beliil ugyanugy lehet mappakat (konyvtarakat) létrehozni, mintha a sajat szamito-
gépiinkon tennénk. Egyes operacios rendszerek esetében még arra is van lehetdség,
hogy a szamitogép egy konyvtaraval a Drive tartalma automatikusan szinkroniza-
l6djon.

Az ablak baloldalan lathaté teriilet (3.2. abra) nevezhet6 vezérlgpultnak is: itt le-
het akar egy faszerkezeten keresztiil is konnyedén elérni a 1ét- ¢ .. a
rehozott konyvtaraink tartalmat a ,Sajat mappa” részen +. S~
keresztiil. Alatta ugyanezt tehetjiik meg a masok altal veliink °
megosztott tartalmak elérése érdekében. (Igen: a Drive azzal is
tobbet tud a normal konyvtaraknal, hogy a dokumentumokat
meg lehet egymassal osztani.)

A munkank soran a kiilénb6z6 helyen talalhat6 dokumentu-
mokat egy csoportba is rendezhetjiik. Erre szolgalnak a mun-
katertiletek. Ezeket a ,,Prioritas” meniipontra kattintva érhetjiik
el. Egy dokumentumot vagy konyvtart a munkateriilethez ad-
hatunk barmikor a nevén jobb egér gombbal elérhet6 meniin
keresztiil.

A 3.1. abran nem latszik, de a jobbolda-
lon még megjelenithetd egy informacios

Priortis tertilet is, amelyben az éppen lathato map-
» B seist meghaits parol vagy a kivalasztott allomanyrol kap-
&, Velom megosztva hatunk informaciokat: ki a tulajdonos,

Legutobbi mikor valtoztattak meg, az aktualis map-

csllagozva paban milyen tevékenységek torténtek.

Kuka Amennyiben duplan kattintunk egy do-
kumentumon, akkor amennyiben azt isme-
ri a Google, akkor valamely alkalmazassal 7
3. 24:422:«2 i megﬂyitja, kiilonben téjékOZtat réla, hOgy .1. dbra: aDri?/e képernyé’jfe ;;:a;ezetb:;n(f;l;l) és :duc";;:;etben‘ (alul;

erre nem képes.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs&hl=hu&gl=US
https://drive.google.com/drive/my-drive

3. A Google felhészolgaltatasai

A Drive-ban tarolt dokumentumok barkivel, akinek van Google-fidkja, megoszt-
hatoak. Erre a legegyszeribb megoldas, ha a megosztani kivant dokumentumon
vagy mappan jobb egér gombbal kattintunk és az el6jové meniiben a ,,Megosz-
tas” meniipontot valasztjuk. Ekkor a 3.3. abran lathat6 (vagy ahhoz hasonlo) ab-
lak jelenik meg. Ebben el6szér meg kell adni legalabb egy személy e-mail
© vnkiekerese cimét, majd a jobboldalon megjeleno listaban kivalasztani, hogyan kivanjuk ve-
e g liik megosztani a kivant dokumentumot vagy mappat.
3.3. dbra: Megosztdsi bedllitdsok Amennyiben olvasasra osztjuk meg, akkor a dokumentumot meg tudja az illet6
nyitni, de nem tudja modositani. Mappat olvasasra megosztva a mappaban levd
— vagy abba késobb belehelyezett — valamennyi mappa és allomany olvashat6an
megosztasra kertil.
=— EETr [ p— Amennyiben a ,,Hozzasz6l6” lehetoséget valasztjuk, akkor nem csak a
' ] tartalmat latja, akivel megosztottuk, de akar megjegyzéseket is fiizhet a
dokumentumhoz, ha azt a formatuma tdmogatja. Mappa esetén ez szintén
| igaz a mappa teljes tartalmara.
A ,,Szerkeszt0” lehetOséget valasztva az illetd modositasokat is végez-
het a dokumentumban. Ezt a lehetGséget mappanal 6vatosan hasznaljuk,
| mert ekkor akar t6rolni is lehet a mappabdl allomanyokat!
Ezutan a rendszer felkinalja majd a lehetGséget, hogy levelet irjunk
azoknak, akikkel a megosztast alkalmazni akarjuk. A megosztasrol min-
denki kaphat értesitést, benne a megadott szoveggel. Az értesités azért hasznos,
mert akkor az illetébnek lesz egy levele, amelyben benne lev6 linken
-« keresztiil a megosztott tartalmat azonnal el is érheti.
A Drive tovabbi funkci6it és a mobil alkalmazas eltéréseit hasznalat
Feladatgyjtemény - Tablazatkezelés kozben alkalmad lesz még felderitened. Az iskolai munkaval kapcso-
C ‘ latos dokumentumokat mindig célszerli egy megfelel6 konyvtarszer-
kezet alkalmazasaval a Drive-on tarolnod. Erre mindenképpen az
iskolai fi6kodat hasznald, mert ekkor nem kell az adatkorlattal toréd-
néd. Am az iskola befejezésekor minden olyan dokumentumot,
amelyre még igényt tartasz, le kell téltened, mert meg fog sziinni a fi-
o0kod, benne minden tartalommal!

9 Megosztas személyekkel és csoportokkal

Személyek és csoportok hozzaadasa

3.4. dbra: A Classroom dtnézeti képe tandri szemszogbol

Google Tanterem (Classroom)

A kovetkezd szolgdltatas, amelyet sokat fogsz hasznélni, a Tante-
rem, vagy eredeti angol nevén: Classroom. Kozvetleniil is elérhetd a
https://classroom.google.com cimen (baloldali QR-kédon
keresztiil).

Itt kiilonb6z6 kurzusokba szervezve lehet tananyagokat elérni. A
3.4. dbra mutatja azt a képet, amelyet belépéskor lathatsz: a mar alta-
5.5. dbra: A Classroom egy kurzusa fal nézetben, tanldi lad felvett kurzusokat (az dbra ugyan tanari nézetet mutat, de tanul6i
szempontbdl nézetben ugyanez lathatd). Amennyiben valamelyik kurzusba belépsz,

akkor a 3.5. abran lathatéhoz hasonldan, el6szor a kurzus Fal oldalan
leszel. Itt lehet kiilonb6z6 lizeneteket eljuttatni a kurzus t6bbi résztvevéjének — fel-
téve, hogy nem tgy van a kurzus beallitva, hogy Uj {izenetet csak a tanar tudjon 1ét-
rehozni. Egy {izenet kivalasztasaval tudsz ahhoz hozzéaszolni is. Itt {izenetként
megjelenik minden tevékenység, igy az is, amikor a tanar egy Uj tananyagelemet
vagy feladatot kdzzétesz.

Feliil egy meniiben lehet valasztani a Fal, a Feladatok és a Személyek nézet ko-
zott. A Személyek nézet alatt a kurzus résztvevaoit lehet latni. Itt magadat nem fo-
god latni, s6t a tobbi tanulot is csak akkor, ha a kurzus beallitasai ezt lehetové
teszik.

(0]



https://classroom.google.com/

3. A Google felhészolgaltatasai

A Feladatok elnevezés nem tokéletesen fedi a val6sagot, mivel eb-
ben a nézetben minden tananyag megjelenik, nem csak a feladatok. A
3.6. abran lathaté mddon a tananyag témakorokbe szervezhetd (nagy Tablazatkezelés - Logikai fliggvények
kék cimek). A témakorok és azon beliil a feladatok a létrehozas sor- . ——
rendjében, alapértelmezésben alulrél felfelé jelennek meg. igy egy-egy
témakorben mindig érdemes alulrél kezdeni a feldolgozast. Kivéve, ha
a tanar, mint a 3.6. abran is lathato, kézzel atrendezi a sorrendet. Mivel
az abran nem egy valddi kurzus lathatd, hanem egy olyan, amelybdl a
tartalmat mas kurzusokba at lehet masolni, igy logikusabbnak t{int a té-
makorokon beliil dgy elhelyezni a tartalmat, hogy feliilrél lefelé halad- Téblazatkezelés - Szszalékszamitds
va jelenjenek meg. Nagy valdsziniiséggel, ha a tanarod egy témakor Frm—
tartalmat egyszerre teszi fel, akkor szintén ezt a logikat fogja kovetni,
de ezt vele érdemes tisztazni.

Az egyes tananyagelemekre kattintva, azok tartalma kinyilik (egy-
szerre csak egy lehet nyitva) a 3.7. dbran lathatdéan. Ennél a példanal az
lthat6, hogy a feladatnak nincs kiil6n leirdsa, 4m van két dokumentum % @bra: A Google Classroom egyik kurzusdban a feladatok dt
csatolva. A csatolt dokumentum lehet egy allomany, mint itt a
feladatlap.pdf, lehet egy hivatkozas mas oldalra, vagy lehet egy Google doku-
mentum, mint itt a masodik csatolt allomany. Az alul levd kék , Feladat megte-
kintése” feliratra kattintva megnyithat6 a feladat oldala. Ez lathat6 a 3.8. abran.

Itt a feladat cime alatt lathat6, hogy a feladat hany pontot ér, ha jar érte pont, vt ks
majd a képen hidnyzé leirdsa lehet a feladatnak. Alatta a csatolt dokumentumok
jelennek meg. Kivéve azokat, amelyeket a tanul6 médosithat (lasd lentebb). Ez-
alatt olyan modon lehet a feladathoz hozzéaszdélni, hogy azt minden résztvevo lat-
hassa.

A jobboldalon két blokk talalhat6. EbbGl az alsé arra alkal- © Tevoluoras ot elacat
mas, ha csak a tanarnak akarsz a feladattal kapcsolatban iizenni
valamit. Ezt a privat megjegyzést csak a tanar latja, a tébbi ta-
nulé nem. Példaul itt lehet a feladattal kapcsolatban kérdezni, ...
ha valami nem vilagos. &

A fels6 részen lathat6 az a csatolt dokumentum, amelyet le-
het mddositani. Ez lehet olyan, amelyet egyszerre tud szerkesz- 3.8 dbra: Feladatnézet
teni minden résztvevl, vagy lehet olyan is, amely minden
résztvevonek sajat példanya. Ez utobbi esetben a dokumentum ne-
vében a sajat nevedet is latni fogod. Amennyiben ilyen dokumentu-
mot tartalmaz a feladat, akkor a megoldast szinte biztosan ennek
szerkesztésével kell elkészitened.

Az ilyen dokumentum(ok) alatt lehetGség van arra is, hogy Uj
dokumentumot létrehozva vagy feltdltve old meg a feladatot.
Amennyiben a megoldassal készen vagy, akkor a nagy kék
,Leadds” feliratii gombra kattintva jelolheted meg a feladatot kész-
nek. Errdl értesitésiil a tanarod és igy tudja, hogy mar ellenérizhet6
a megoldas, befejezted annak megoldasat.

A megoldasra varé feladatokat anélkiil is meg tudod nézni, hogy
egyenként minden feladatot végignéznél: a Feladatok részen
(3.6. éabra) feliil van harom kék hivatkozas. Ebb6l a baloldali: 3.9. dbra: Feladatlista
»Sajat feladatok megtekintése”. Erre kattintva a 3.9. oldalon latha-
t6 oldalra juthatsz, ahol a neked kiosztott feladatokat latod felsorolva. Minden
egyes feladatnal lathatod a nevét, a csatolt Google dokumentumok szamat, a fel-
adat hataridejét és a feladat allapotat (kiosztva vagy megoldas utan leadva). A bal-
oldali meniivel sziikithet6 a lista a feladat allapota alapjan.

A 3.6. abran lathato6 oldalon a masik hivatkozas, a ,,Google Naptdr” tovabbvisz a
kovetkez6 megismerendd szolgaltatasra, mig a ,,Kurzus Drive-mappdja” a mar
megismert Drive feliiletre visz, amelyen beliil a kurzus dokumentumai érhet6ek el.

Feladat megtekintése

3.7. dbra: Egy feladat részletei

22pont Ott6 Préba - tavol,
Google Tablazatok

Otto Proba




3. A Google felhészolgaltatasai

I\ Google Naptér

A Naptar is azon szolgaltatasok kozé tartozik, amit érde-
mes rendszeresen hasznalni. Féleg azért, mert ha a Class-
room-on egy feladatra hataridé van beéllitva, akkor az adott
feladat szovegével egy esemény létrejon a kurzushoz tartozo
naptarban.

A 3.10. abran lathat6 a Classroom naptarnézete. Emellett
kozvetlentil a baloldali QR-k6don keresztiil, a
https://calendar.google.com cimen elérhetd Go-
E E ogle Naptar is megmutatja egy-egy naptar formajaban a kurzusaidat. Ezt a nézetet

lehet latni a 3.11. abran ugyanarra az egy hétre, mint a 3.10. abran. Itt a feladatok

hatarideje egy perces feladatként jelenik meg. De barmelyik naptarba lehet 4j ele-

met felvennie a naptar tulajdonosanak — kurzusok naptarai esetében a tanarnak. Lé-

tezik egy sajat naptarad is, amelyben viszont te vehetsz fel szabadon eseményeket.
A 3.11. abran lathatéak azok az események is, amelyeken keresztiil a
Google Meet megbeszéléshez is csatlakozni lehet egy-egy online oOra
esetében.

3.10. dbra: A Classroom naptdrnézete

Példaul én az 6raimat az adott osztalyhoz tartoz6 kurzus naptaraba bele szoktam\
tenni. Ez alapjan latom, hogy mikor kivel lesz 6ram és azon éppen mi kovetkezik a
tananyagban.

Ezt az eseményt a kurzus tagjai, vagyis az adott osztaly tanuli ugyanigy lathat-
jak, igy ha ezt minden tanar megteszi, akkor a tanulék az érarendet a naptaron ke-
resztiil is elérik, rdadasul az eseményben szerepl6 megjegyzés révén még tovabbi
informaciokhoz is juthatnak az adott 6raval kapcsolatban.

& /

A Naptar nem csak heti nézetet ismer. A 3.12. abra ezek koziil kett6t mutat
- be.

- Ev nézet: sok értelme nincs azon feliil, hogy egyszerre lehet egy egész évet
atnézni. Az egyes feladatok ebben a nézetben nem feltétlentil latszanak rende-
sen.

- Hénap nézet (3.12. abra fels6 része): egy hénap attekintésére alkalmas. A
hosszabb tavu tennivalok attekintése lehetséges ebben a nézetben. Amennyiben
valamelyik napon sok esemény van, akkor mar nem jelenik meg mindegyik!

- Heti nézet (3.11. abra mutatja): egy hét latszik egyszerre. Ez mar olyan né-
zet, ahol az egyes eseményeket lekerekitett téglalapok mutatjak. Az egyes id6-
savok is leolvashatéak a nézetben.

- Nap nézet: mintha a heti nézetbdl kiemelnénk egy napot.

- x nap nézet: Mint a heti nézet, de nem egész hétre, hanem beallitott szamu
napra.

- Utemezés nézet (3.12. &bra alsé része): ez ugyan nem mutatja az egyes ese-
mények egymashoz viszonyitott idobeli helyzetét és méretét, am id6érendi sor-
rendben felsorolja azokat. Példaul a fenti megjegyzésben emlitett oOrarend
esetén telefonon ez a nézet j6l tudja mutatni, hogy mikor mi kovetkezik. De
bongészdben is hasznos lehet a feladatok/orak sorrendjének bemutatasara. Mint
az abran lathatd, egy piros vonal mutatja, hogy az esemének kozott éppen hol
jarunk, és a mar lejart események halvanyan jelennek meg ez f616tt a vonal fo-
l6tt. A nézet hatranya a sok azonos hataridejii feladat esetén jelentkezik, mivel
ezek sorrendje esetleges.
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https://calendar.google.com/

3. A Google felhészolgaltatasai

A Google barmelyik szolgaltatasaban a jobb fels6 sarokban levd, kilenc kis
négyzetbdl allo négyzetre kattintva, a szolgaltatas valasztoban a 3.13. abran lathato
harom ikon segitségével elérhetd eszkozokkel kiilonb6z6 dokumentumokat lehet
késziteni. Ezeket nézziik meg most réviden.

A Dokumentumok segitségével szoveges dokumentumot lehet késziteni. Ez egy- :
fajta szovegszerkesztd, bar joval gyengébb funkcionalitdsi, mint a LibreOffice i
Writer vagy akar a MS Excel. Viszont mint a masik két dokumentumfajta esetében, o n
itt is lehet6ség van arra, hogy masokkal megosztva a dokumentumot, azt akar egy- PR MR eomOs
szerre tobben is szerkeszthessék, megjegyzéseket irjanak bele. Igy lehetség van 313 dbra
arra, hogy egy csoportmunka kozosen elkészitend6 dokumentumat készitsiik el

benne.
A3.14 ,b Névtelen dokumentum +# B &
N . abra mu- Fajl Szerkesziés Nézet Beszuras Formazas Eszkdzok Bévitmények Sigé  Utoljara szerkeszive néhdny masodperce

tatja egy ujonnan ai | 0 | | Clulfle 7uA#|e

megnyitott  doku- ____ TAENEUEEEINE ENRY NS0T

mentum esetén a -

meniit és alatta az 314 dbra: A Google Dokumentumok meniije és eszkoztdra. Ismeri a legalapvetébb formdzdsi funkcidkat.
eszkoztarat.

A Tablazatok egy tablazatkezel6 alkalmazas, amely eléggé egyenrangunak te-
kinthet6 a LibreOffice Calc és a MS Excel programokkal. Olyannyira, hogy amit
meg kell tanulnod a tablazatkezelésbdl, arra egészen 11. osztalyig alkalmas lesz. A
formazasban és a diagramkészitésben tér el, de ott is csak abban, hogy az egyes
funkciék hogyan érhet6ek el.

A 3.15. abra mutatja a . v

Névtelen tablazat +r
frissen létrehozott tablazat Fél Szerkesziés Neézet Beszirds Formézas Adatok Eszkézok Bévitmények Sigo
esetén az alkalmazds me- «~&® wn- R % o s Amedm. - W - B I S A 4B Eel-lb-%- oM@ YV -3-
niijét és eszkoztarat. A =
program ugyanugy képes ]
t6bb munkalapos doku- 3.215. dbra: A Google Tdbldzatok mentije és eszkoztdra. Gyakorlatilag az Excel tuddsdval rendelkezik.
mentumokat kezelni, mint
a tobbi tablazatkezel6 program. A megosztasra, k6zds munkara itt is igazak a Do-
kumentumok esetében leirtak.

A Google Didk egy bemutatokészit6 program, mint a MS PowerPoint vagy a
LibreOffice Impress. El6nye, hogy ha a bemutat6 lejatszasara szant szamitogépen
van internet elérés, akkor a Google fiokba bejelentkezve azonnal lejatszhat6 a be-
mutato.

A 3.16. dbra mutatja a frissen létrehozott prezentacig [& Cimnelkiiprezentacio

. Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formazas Dia Elrendezés Eszkézok Bévitmények Siagé
esetén az alkalmazas mentijét, alatta az eszkoztarral. Az
abran még lathat6 az oldalsav is, amelyben a bemutato- | 5 i e i i S s e
ban létezd diak miniat(ir nézetben lathatoak.

Mindhdrom dokumentumfajta esetén van lehet6ség a
Fajl meniiben a dokumentum letdltésére is. Ekkor valasz-
tani lehet a letoltott allomany formatumardl. A kivalasz-
tott formatumba konvertalva toérténik meg a dokumentum
letoltése: MS Office esetén a Dokumentum .docx, a Tablazat .xIsx, a prezenta-
ci6 .pptx formatumu lesz, migy LibreOffice esetén az .odt, ods, illetve az .odp for-
matum érhetd el.

Maga a dokumentum automatikusan mentésre keriil a Drive-ba. Amennyiben a
Drive egyik mappéjaban az Uj lehetséget vélasztva hozunk létre ilyen dokumen-
tumot, akkor a helyét is meg lehet adni. A Drive feltoltétt MS Office vagy Libre-
Office dokumentumokat is lehet konvertalni a Google formatumara, majd ezutan
arra is lehetséges a megosztott munka alkalmazasa.

Az ilyen formatumt dokumentumok a Classroom feladatokban is megjelenhet-
nek. Ebben az esetben ott helyben kell azt a feladat megoldasa soran szerkeszteni.

B c D F G J K
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3.16. dbra: A Google Didk mentije, eszkoztdra és az oldalsav, ahol a didkat lehet
kicsiben ldtni.




3. A Google felhészolgaltatasai

= M Gmail

| Leveliras

Beérkezé levelek
Csillagozott
Elhalasztott
Elkiildott
Piszkozatok

Tovébbiak

m Uj megbeszélés

(¥ Sajat megbeszélések

3.17. dbra: Google Mail

Gmail

A Google levelezjének webes feliiletébdl a 3.17. abra a jobboldali részt
mutatja. Ez egy normdl levelezd rendszer, amely a Google-fi6khoz tartozik.
Itt fognak megjelenni a Classroomban kapott tartalmakrol az értesitések.
Ugyancsak itt fognak megjelenni azok az értesitések, amelyeket az esetleg
veled megosztott Drive-beli tartalmak miatt kapsz. Ezekben a levelekben al-
taldban van egy hivatkozas, amelyen keresztiil az adott feladathoz, megosz-
tott tartalomhoz kozvetleniil is hozza lehet férni.

Természetesen normélis levelezésre is hasznalhat6. Am itt ismét érdemes
megjegyezni, hogy a moragimi.hu-s Google fidékod az iskolai tanulményaid
befejezése utan megsziinik, azaz onnantél kezdve az ide érkezd leveleket mar
nem kapod meg!

Google Meet

Az utolsé szolgaltatas, amit a Google szolgaltatasai koziil megemlitiink, a Meet.
Ez videdkonferencia tartasara alkalmas. A koronavirus jarvany miatti digitalis
munkarendnek nevezett, val6jaban online oktatasi id6szakban az érak online okta-
tasara lehetett hasznalni, igy a Google fejleszt6i az ehhez sziikséges alapvet6 funk-
ciokat is elhelyezték benne.

fgy lehetdség van arra is, hogy a résztvevék egyfajta digitélis jelentkezéssel je-
lezzék, hogy szélni kivannak. A megbeszélés inditoja felvételt készithet, amely a
Drive-ban kertil elhelyezésre. Ennél azonban t6bb lehet6séget biztosithat, ha kiilén
szoftverrel készitiink felvételt. Ekkor ezt konnyebben fel lehet tenni példaul a You-
tube-ra. (Az iskolai fiokhoz is tartozik ugyanis Youtube fiok is.) Ez persze inkabb a
tanart érint6 funkcio lehet...

A megbeszélés soran barmelyik résztvevé megoszthatja a tobbi résztvevivel a
szamit6gépén levé barmelyik ablaka képét, vagy akar az egész képernydijét is. Igy
a szolgaltatas arra is alkalmas, hogy egy csoportos munkat egymastdl tavol levo
résztvevok is elvégezhessenek vele. Amennyiben barmelyik tantargybdl otthoni
csoportos projektmunkat kaptok, akkor nyugodtan lehet hasznalni az online kap-
csolattartasra.




4. Informatikai alapfogalmak

Ebben a leckében tovabbra is olyan ismereteket taldlsz, amelyeket a tanulma-
nyaid soran tobbszor fol fogsz majd haszndlni, de nem fogunk rd 6nall6 tanitasi
orat aldozni. Remélhetdleg az itt leirtak legalabb egy része a korabbi tanulmanya-
idbol mar ismerds, igy inkabb csak ismétlés, rendszerezés, pontositas céljabol cél-
szerl atolvasnod.

4 )
Informaci6é: Mindenfajta tudas, ismeret valamilyen dolgokrél, tényekrol,
amelyek masokkal megoszthatdak.
Az informacié mindig valamilyen jelentéssel rendelkezik.

J

Az adat valamilyen jelkészlettel reprezentalhat6 mennyiség, amelyhez kiilon-
\béz(ﬁ jelentések tarsithatok (amely jelentés révén valik az adat informaciova).

4.1. Az informadci6 és az adat kozti kiilonbség megértése érdekében gondold
végig az alabbi kézlemények esetében, hogy tartalmaznak-e adatot, illetve infor-
maciot. A dontést indokold is meg!

1. A mai napon napos id6 varhato, esore nincs kilatas.

2.25kg

3. Tegnap 30 mm csapadék esett.

4. Mennyi az id6?

5. A jovo héten reggelente akar énos esére is fel kell késziilni a kdzlekeddk-
nek.

6. Az elmuilt 24 éraban Osszesen 457 1j koronavirus-fert6zottet regisztraltak
az orszagban, ennek 80%-t a févarosban és kornyékén.

7. Maradj cséndben végre!

8.356 Ft=1%

9. Périzsba az utolsé vonat 21:35-kor indul Nizzabol.

10. Még 165 nap van hatra a tanévbdl.

11. Ehes vagyok.

12. Mikor voltal utoljara fogorvosnal?

13. Olyan meleg van, hogy megjelent az ablaknal két hobbit és bedobtak egy

gylrt...

" 42 Régészek talaltak egy konyvet, amely egy mara teljesen elfelejtett nyel- )

/

ven irodott. Tartalmaz ez a konyv adatot, illetve informacio6t?

Az adat definiciojaban szerepelt két fogalom: a jel és a jelkészlet. A kovetkezok-
ben errdl lesz réviden szo.

A jelkészlet jelek egy véges vagy végtelen halmaza, valamint ezek hasznalata-
ra és értelmezésére vonatkozo szabalyok gytijteménye.

A jelkészlet tehat harom elembdl all:

1. A jelek véges vagy végtelen elemii halmaza

2. A jelek hasznalatanak szabalyai, azaz a szintaktika

3. Az egyes jelek, jelcsoportok jelentése, azaz a szemantika.

Amennyiben egy adott nyelv valamilyen megjelenési formajarél (példaul be-
szédrdl vagy irasrol van sz6), akkor a szintaktikat masképpen az adott nyelv nyelv-
tani, helyesirasi szabalyanak is nevezhetjiik.

ezned!
\gy

A lecke tartalmarol b6-\
vebben olvashatsz a QR-ké-
don keresztiil elérhet6
PDF-ben.

A szintaktika és a sze—\
mantika fogalma nagyon
fontossa fog vélni a progra-
mozas témakorénél, igy a
jelkészletnél szerepl6 isme-
reteket nagyon fontos megje-

/



http://downloads.arcania.hu/elmelet/alapismeretek.pdf
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/

jelentett a digitus sz6. Ebbél,
mint szamolé  eszk6zbol
szarmazik az angol digit szo,
amely szamjegyet jelent. Az
angol digital, magyarul digi-
tdlis sz6 pedig ebbdl a szam-
jegy jelentésti digit szobol
szarmazik.

A digitalis tehat szdmok
formajaban felirhat6 jelfajtat
jelent.

A latinban eredetileg ujjat\

_J

4.3. Keress jelkészleteket!
Mindegyik esetében nevezd meg a jelek halmazat, a szintaktikai és
szemantikai szabalyokat!

4.4. Az el6z6 4.3. feladat soran gytijtott jelkészletek esetében a jelek halmaza
melyik esetben all véges szamu és melyik esetben végtelen szamu jelbol? '

Amennyiben egy jelkészlethez tartozd jelek szama végtelen egy adott folyto-
nos tartomanyon beliil, akkor azt analog jelnek nevezziik.

Amennyiben a jelek szama véges, a jelek egymastol jol megkiilonboztethet6-
ek (tehat minden jel pontosan azonosithat6 — megszamozhato), digitalis jelnek
nevezziik.

A fenti baloldali abra az analdg jel id6beli valtozasara mutat példat. Jol lathato,
hogy a jel értéke folyamatosan valtozik. Emiatt nem is lehet pontosan meghataroz-
ni a jel pillanatnyi értékét. Annak pontossaga a mérési pontossagtol és a mérés ido-
pontjaban valtozik. Ilyen jelek talalhatoak els6sorban a természetben. Példaul a
beszédhangok is anal6g jelekbdl allnak 6ssze.

A jobboldali abran hasonlé6 moédon az idében valtozva a digitdlis jel szemlélteté-
se lathat6. Lathato, hogy az egyes lehetséges értékek egymastdl jol elkiilonithetGek
és a valtozas koztiik ugrasszertien torténik. Digitalis jel a természetben ritkan for-
dul el8. Am ezek azok a jelek, amelyeket rogziteni lehet. Ennek egyik oka, hogy az
egyes jelekhez novekvd egész szamokat rendelve, igy megszamozva azokat, elég
az egyes jelekhez rendelt szamértéket tarolni — innen a digitdlis jel elnevezés.

Az iras példaul digitalis jelekbdl all. A szamitogép is (a neve is: digitalis szami-
togép) digitalis jeleket tud tarolni és feldolgozni.

A szamitogépes tarolashoz tehat az analog jeleket digitalis jelekké kell alakitani.
Erre szolgal a digitalizalas, amely az eredeti jel jellegétdl fiigg6 miiveletet jelent.
Azonban mivel az analdg jelek szama gyakorlatilag végtelen, mig a digitalis jeleké
véges, a digitalizalas mindig adatvesztéssel jar. A digitalizalas madjatol fiigg, hogy
ez jelent-e informaciévesztést is és ha igen, mekkorat.

A szamitogép a digitalis jelek koziil is csak egy fajtat ismer: a bindris jeleket. Ez
azonban nem jelent megszoritast, hiszen a binaris jel valojaban kettes szamrend-
szerben abrazolt szamokat jelent. Mivel pedig barmely digitélis jelhez rendelhet6
egy egész szam, ezt kettes szamrendszerbe atszamolva maris megvan az adott digi-
talis jeleket hasznalo jelkészlet binaris formaban valé kodolasi modja.
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Az informacidémennyiség mértékegységei

Egy bit az informaciotartalma egy eldontheté kérdésre adott valasznak, ha az\
igen és a nem valasz valoszinlisége megegyezik. A bit értéke 0 vagy 1 lehet, mas
jelolés szerint hamis/igaz, ki/be, nem/igen lehet. Ez az informaciomennyiség
legkisebb mértékegysége.

Jelolése a ,,bit” vagy a kis ,,b” betlivel lehetséges. )

4.5. Egy kalapban piros és kék golyok vannak. Kék goly6 kett§ van, piros go-
ly6 pedig hat. Hany bit sziikséges ahhoz, hogy megadjuk, milyen szin{i a kalap-
bol kihtizott goly6?

a) 1 bit

b) 2 bit

c) 3 bit

4.6. A magyar kartya 32 lapot tartalmaz. Hany bittel lehet ezeket egymastol
megkiilénboztetni?

4.7. Ha 1 és 1024 kozotti egész szamot kell kitalalni, miért pont 10 kérdésre
van sziikség?

\,

A 4.7. feladat megoldasaban segit, ha ismerjiik a kett6 hatvanyait. Ezeket illik is
a tizedik hatvanyig ismerni:

1 bit: 21 = 2 lehetGség 6 bit: 2% = 64 lehetGség

2 bit: 22 = 4 lehetGség 7 bit: 27 = 128 lehetGség

3 bit: 23 = 8 lehetGség 8 bit: 28 = 256 lehetGség

4 bit: 24 = 16 lehetGség 9 bit: 2° = 512 lehetGség

5 bit: 2> = 32 lehetGség 10 bit: 219 = 1024 lehetbség

Altalanossagban elmondhat: n bit esetén 20 lehetéséget lehet megadni.

Az adatatviteli sebesség megadasara a masodpercenként tovabbitott bitek szamat
szokas megadni. A mértékegysége tehat b/sec, azaz bit/masodperc.
Tobbszorosei az SI-nek megfelel6en: kbit/sec, Mbit/sec, Gbit/sec...

A kiilonb6z6 szamitogépeken hasznalt szoméretek, amelyben egy-egy szamot
taroltak: 7, 8, 16, 32, 64, 80, 128 bit.

Mara a szoméretek szabvanyosodtak: 8 bit vagy annak tobbszorose szokott len-
ni. Az els6 szabvanyos szoméret a 8 bit lett. A kovetkez6 oldalon levé abra mutat-
ja, hogyan hasznaltak 7 bitnyi adat atvitelére 8 bitet. Az ellen6rz6 bit értéke 1, ha a
masik hét bit paros szamu 1 értékii bittel rendelkezik, kiilénben 0. Masképpen
fogalmazva az ellen6rzd bit (masik néven: paritasbit) olyan értéket kap, hogy vele
egylitt az 1 értékii bitek szama biztosan paratlan legyen. Amennyiben a nyolc bit-
ben 6sszesen paros szamu 1 érték talalhatd, akkor hibas az érték.
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Az els6 szabvanyos sz felépitése (7+1 bit)

\ b

¥

Adatbitek 0-128 kozti értékkel

Ellenérz6 bit

4.1. dbra: 7 bites adat paritdsbittel 8 bitre ki-
egészitve.

(Az abra a PDF el6z6 verzidjdabol lett dtemel-
ve, amely mdr nem szerkeszthet8, ez az oka a
hdttérszinnek.)

A bitek nyolcas csoportositasabol szarmazik a byte elnevezés (by eight angolul:
,nyolcasaval”).

Ez a byte az informaciémennyiség alap mértékegysége.

1 byte (vagy roviditve irva: 1 B) tehat 8 bit informdacié tarolasara alkalmas. A
legtobb szamitogép memoridja byte-szervezésti, a kapacitasat a byte tobbszorosei-
ben lehet megadni. Mivel a memoria egyes tarolérekeszeinek sorszamat (cimét) is
kettes szamrendszerben tarolja a szamitogép, igy célszer(i kettd hatvany ilyen re-
kesszel megvalositani a tarol6t. Ebben az esetben a valtdszamnak a 2 tizedik hatva-
nyat, 1024-et szokas hasznalni.

Ezzel szemben a héttértarak mar nem byte-szervezésiiek, hanem nagyobb tarol4-
egységek érhetéek el egyszerre. Ezért ezek gyartdi az SI valtoszamokat szoktak
hasznalni. Ebbdl a kett6sségbdl az egyetlen kivetez6 tit, ha a bindris valtészamokra
mas jelolést hasznalunk:

SI valtoszamok: binéris valtdoszamok;

1000 byte
1000 kbyte
1000 Mbyte
1000 Gbyte

Hattértarak kapacitasa Memoria kapacitasa

1 kbyte 1024 byte
1 Mbyte 1024 kibyte
1 Gbyte 1024 Mibyte
1 Thyte 1024 Gibyte

1 kibyte
1 Mibyte
1 Gibyte
1 Tibyte

A kétfajta prefixumot soha nem szabad egymassal keverni!

Végezetiil még meg kell emliteni, hogy a szamitastechnikaban a kettes szam-
rendszer mellett még hasznaljak a szamok révidebb leirasara a nyolcas és a tizen-
hatos szamrendszert is. Utobbi esetén a hianyzé hat szamjegyet az angol abécé els6
hat bet(ijével jelezziik. Ezzel a két szamrendszerrel a binaris szamokat lehet atsza-
molas nélkiil révidebben felirni a lentebb lathat6 tablazat segitségével. Ekkor azt
hasznaljuk ki, hogy mivel mindkét szamrendszer alapszama kett6 hatvanya, igy
pont harom bindris szamjegy irhat6 fel egy nyolcas (oktalis) szamként és négy (fél
byte-nyi) szamjegy egy tizenhatos (hexadecimalis) szamjegyként. Az oktalis szam-
rendszert hasznaljak példaul a Unix felhasznaldi jogok megadasanal, ahol harom
jogosultsagi csoportban harom-harom jog van, igy felirhato a teljes jogosultsag ha-
rom oktalis szammal.

Mashol a tizenhatos szamrendszert hasznaljuk arra, hogy 1 byte tartalmat mind-
Ossze két szamjeggyel megadjuk. Az RGB szinkodot példaul hat hexadecimalis
szammal irjuk a 3 byte (voros, zold, kék szinintenzitas) megadasara.

1. Tablazat: Atvalté tablazat a decimdlis, az oktdlis és a hexadecimdlis szamok kozétt

Tizes (decimalis) Kettes (binaris) Nyolcas (oktalis) Tizenhatos
(hexadecimalis)

0000
0001
0010
0011
0100
0101
0110
0111
1000
1001
1010
1011
1100
1101
1110
1111
10000
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Szovegszerkesztés

A tantargy els6 nagyobb témakoére kilencedik osztalyban a szdvegszerkesztés.
Korabban is kellett mar szoveges dokumentumokat készitened, de idén joval
részletesebben foglalkozunk a szoveges dokumentumok készitésével, mint
korabban barmikor.

A http://downloads.arcania.hu/szovegszerkesztes/szovegszerkesztes.pdf talalhat6
dokumentumot (a QR-kodon keresztiil érhet6 el) mindenképpen érdemes letéltened
a témakor tanuldsa soran. Ez a dokumentum sok magyarazatot tartalmaz, benne
olyan ismeretekkel is, amelyek megértése nélkiil nehezen elképzelhet6 egy igényes
szoveges dokumentum elkészitése.

A témakor keretében most els6sorban arra fogunk koncentralni, hogyan kell egy
nagyobb terjedelmli dokumentumot, mint amilyen példaul egy kényv, elkésziteni.
Sz6 lesz ennek kapcsan a tipografiarol és a konyvek elkészitésének 1épéseirél, mint
ahogyan a konyv felépitésérdl is.

Els6 hallasra a fentiek nem éppen informatikai, inkabb nyomdai fogalmaknak
tiinnek. Valéban, eredetileg azok voltak. Am méra a szamitégépek fejlettsége lehe-
tové teszi, hogy barki egy személyi szamitogép és egy szovegszerkesztO program
segitségével készithessen akar egy sok szaz oldalas konyvet is, azt akar sajat maga
kinyomtassa és kereskedelmi forgalomba hozza. Am ebben az esetben tisztdban
kell lennie olyan fogalmakkal, amelyek a konyvkiadashoz kapcsolédnak, kiillénben
nagyon hajmereszt0 eredményre vezethetnek az igy létrejovo ,.konyv” néven ille-
tett dokumentumok.

Eppen ezért annak ellenére, hogy az Informatika tantargy Digitalis kultira névre
atkeresztelése a Konyvtari ismeretek cim{i témakort szamiizte a tantargy tananya-
gabol, réviden érdemes a konyvekkel, azok fajtdival, illetve a tarolasukra az id6k
folyaman létrejott intézményekkel — a konyvtarakkal — egy kicsit megismerkedni.
Jelenleg hivatalosan ugyan ez nem tananyag, de egyszer nem art elolvasni. A QR-
kodon keresztiil elérhetd PDF dokumentum elsd fejezete a kdnyvtarakrdl szol, ere-
detileg még azért késziilt, mert kotelezd tananyag volt Informatikabol. Ezeket a
megjegyzésre vonatkozo tipografiaval megjelend leckéket mindenképpen olvasd
el, miel6tt a tipografiarél szolo lecke elérkezne éran!



http://downloads.arcania.hu/szovegszerkesztes/szovegszerkesztes.pdf

A konyvtarak torténete

A konyvtarak torténete nagyon messzire nyulik vissza. Régebbre az irds és az irdshordozok mai
formdjanak kialakulasanal. Az els6 irdsos emlékek agyagtablakba vésett szovegek (5.1-5.2. abra),
ezt késébb a papirusztekercsekre torténd irds kovette, majd csak ezutan kovetkezett a papir, mint az
irés hordozéja. Erdekesség, hogy a ,,k6be vésni valamit” kifejezés eredete is az agyagtablékra valé
irasra vezethetd vissza.

Az agyagtablakon altalaban ékirassal késziilt szovegek maradtak fenn, hiszen ezekbe a szoveget
bele kellett vésni. Mar a bronzkor vége felérdl fennmaradtak ilyen agyagtablak. Ezeken el6szor el-
sO6sorban konyvelési adatok szerepeltek. Késébb mar torténetek is kertiltek a tablakra.

Az els6 konyvtarak az ilyen agyagtablak gytijteményei voltak.

Kés6bb, amikor mar elsésorban a papirusz lett az iras hordozéalapja, ugyanazon a helyen tobb
iras fért el. Az ékor legjelentésebb konyvtara az Alexandria varosaban taldlhaté konyvtar (5.3. ab-
ra). Erdekessége, hogy a legfrisebb kutatasok szerint az intézmény, amelyet Alexandriai konyvtar
néven ismeriink, alighanem nem egyszertien konyvtar volt, hanem a mai elnevezések koziil legin-
kabb az egyetem illett arra a Musszeion nevii intézményre, amelynek a része volt, mely nevét a mi-
vészet kilenc muizsajarél kapta.

Bar a kozvélekedés szerint a Nagy konyvtar Alexandriaban egy nagy tlizvészben pusztult el, a
valdsagban hosszu évszazadokon keresztiil tartott a pusztulasa (az angol Wikipédia szo6cikke szerint
legalabbis).

A masik nagy konyvtar az 6korb6l — ami az utolsénak fennmaradt is koziiliik — a Bizanci biroda-
lomban a konstantindpolyi konyvtar volt. Az 6kori gorog irodalom nagy tobbsége a konstantinapo-
lyi kényvtarnak koszonhet6en maradt fenn.

Kés6ébb a Rémai Birodalom koraban példaul Rémaban is tobb publikus, tehat barmely rémai
polgar altal latogathat6 konyvtar is miikodott.

Azutén a Rémai Birodalom megsziinte utani Eurépaban az irastudas drasztikusan visszaszorult,
igy a kozépkorban nem nagyon volt sziikség nyilvanos konyvtarakra. Ebben az idészakban inkabb
az egyes vallasi helyeknek (kolostorok, apatsagok) és az uralkod6i udvaroknak voltak kényvtarai.

A nyomtatas elterjedése utan viszont sorra nyiltak a nyilvanos kényvtarak Eur6paban. Magyaror-
szag els6 konyvtara a Pannonhalmi Bencés Apatsag konyvtara volt.

A konyvtar olyan intézmény, amely a dokumentumokat (kdnyvek, folyoiratok
stb.) gytijti, rendszerezi, megdrzi és az olvasok szamara rendelkezésre bocsatja.

Konyvtarak f6 funkcidja

A fenti definiciot egy kicsit még érdemes kiegésziteni.

A konyvtar els6sorban azért gytjti a kiilonféle dokumentumokat, hogy azokat minél t6bb olvasé
rendelkezésére tudja bocsdjtani. Ehhez viszont a konyveket (és egyéb dokumentumokat) rendsze-
rezni kell azok tartalma, tipusai alapjan. Gondoskodnia kell a dokumentumok éllapotanak meg6rzé-
sérol.

Mivel sokféle konyvtar létezhet, az egyes konyvtarak nem ugyanazoknak a dokumentumoknak a
gytjtését tlizik ki célul. A gyfijteni, megd6rizni szant dokumentumok fajtajat irja le a kdnyvtar gyiij-
tokori leirdsa. Ez meghatérozza, hogy milyen téméba tartoz6 konyveket igyekszik — nyilvan anyagi
lehet6ségeihez mérten — beszerezni.

A konyvtar a miivel6dés egyik kozpontja is, szandéka szerint. Ezért a konyvek gylijtésén és kol-
csonzésén feliil tovabbi tevékenységeket is végez: példaul kiilonboz6é rendezvényeket szerveznek,
segitenek az olvasdknak az 6ket érdekl6 tartalmu kényveket megkeresni stb.

5. Kdnyvtarak

5.1. dbra: Agyagtabla i.e. 2270 kortilr6l
forras: Wikipédia

5.2. dbra: Agyagtdbla a sziriai Eblabol
forrds: Wikipédia

5.3. dbra: 19. szdzadi metszet az alexandri-
ai Nagy kényvtdrrol, amit a német O. Von
Corven készitett, részben az akkor ismert
régészeti leletek alapjdn (forrds: Wikipédia)



https://hu.wikipedia.org/wiki/Agyagt%C3%A1bla
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5.4. dbra: A pdrizsi Palais Bourbon kényvtdra (forrds: Wikipédia)

5.5. dbra: Oxford konyvtdra

5.6. dbra: Az Orszdgos Széchényi Konyvtdr
budavadri éplilete

A konyvtaraknak elég sok fajtaja van, azonban néhany egyszer(i csoportosi-

|l tassal konnyen rendet tehetiink ezek kozott a fajtak kozott. Els6 1épésként az

Y alapjan lehet kiilénbséget tenni a konyvtarak kozott, hogy ki veheti igénybe a

szolgaltatasait. Ez alapjan megkiilénboztetiink nyilvanos és nem nyilvanos
konyvtarakat.

Ezt a csoportositast kicsit tovabb lehet bontani: A nyilvanos konyvtarakat,

# amelyekbe barki beléphet, aki a konyvtar hasznalatdnak a szabdlyait betartja,

= mas néven kézmiivel6dési kényvtdrnak is szoktdk nevezni. Ezeket a kozmiive-
16dési konyvtarakat lehet tovabb is csoportositani.

l A nem nyilvanos konyvtaraknak is van két fajtaja. Az egyik a magankonyv-
tar, amelyet csak a tulajdonosa és az altala meghatarozott személyek vehetnek
igénybe. Tobb ma 1étezd nyilvanos konyvtar alapitasa ilyen magankonyvtarak
gylijteményére épiil, mivel azok tulajdonosai ajandékoztdk azokat a koznek.

Természetesen egy-egy maganszemély otthoni konyvgytijteményét
7 is tekinthetjiik magankonyvtarnak.
| A nem nyilvanos konyvtarak masik fajtja az tigynevezett szak-
Z konyvtdrak rendszerét alkotjak.

Kozmiivelédési kényvtarak
| rendszere

A kozmiivel6dési konyvtarak egy hierarchikus rendszerbe tago-
z6dnak. A legalso szinten az egyszerd, vdrosi kényvtdrak talalhato6-
ak. Ezeket a wvdaros valamennyi polgara latogathatja, de

& természetesen a mas telepiilésen él6k szintén igénybe vehetik a

il szolgaltatasait. Ilyen konyvtara persze nem csak varosnak lehet,

& hanem més telepiilésnek is. A févarosban az egyes keriiletek kerii-
leti konyvtarai felelnek meg ezeknek a vérosi konyvtaraknak.

Az egyes varosi konyvtarak gy(ijtékori leirasa az adott telepiilés

Y lakdinak érdekl6dési koréhez igazodik.

A hierarchia kovetkez6 szintjét a megyei konyvtarak jelentik.
Ezek amellett, hogy ugyanolyan konyvtarként funkcionalnak, mint
a varosi konyvtarak, az adott megyében levé vérosi konyvtarak

munkajat is segitik, koordinaljak. Amennyiben egy adott varosi konyvtar gytijteményében példaul
nem talalhat6 meg egy keresett konyv, akkor a megyei konyvtar segit azt konyvtarkozi kodlcsonzés
révén beszerezni a kdlcsonzéshez. A megyei konyvtar megfelelje a févarosban a févarosi konyvtar,
amely a kertileti konyvtarak munkajat fogja 6ssze. A févarosi konyvtar a Szabé Ervin konyvtar.

Végiil a megyei konyvtarak munkajanak koordinalasa a hierarchia tetején levé nemzeti kényvtdr
feladata. Azonban ennek a konyvtarnak is vannak tovabbi feladatai.

Ilyen tovabbi feladat példaul az egyes megjelené konyvek tartalom alapt rendszerezése. A nem-
zeti konyvtar altal meghatarozott rendszerben torténik azutdn az orszag valamennyi konyvtaraban
az adott konyv példanyainak katalogizélasa. A nemzeti konyvtar jogszabalyi el6iras alapjan
kotelespélddanyokat kap minden legalabb 50 példanyban megjelené konyvbol, igy elviekben minden
Magyarorszagon megjelent konyv megtalalhat6 a gytijteményében.

A nemzeti konyvtarunk az Orszagos Széchényi Konyvtar, amelyet sajat magankonyvtaranak
gyljteményét felajanlva GROF SzECHENYI FERENC alapitott.
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Szakkonyvtarak rendszere

A szakkonyvtarak ugyan nem alkotnak olyan egyértelmii hierarchiat, mint a kdzmivels-
dési konyvtarak, de van koztiik kapcsolddas.

A szakkonyvtarakra jellemz6, hogy egy adott intézmény munkatarsainak igényeit szolgal-
ja ki. A gylijtékore ezeknek a konytaraknak az adott intézmény tevékenységi teriiletéhez ko-
tédik. Példaul egy iskola konyvtara esetében a kdnyvtart az iskola tanarai és tanuloi
latogathatjak. Gytijt6kore a kotelez6 olvasmanyokra, tankonyvekre valamint az iskolaban fo-
ly6 pedagdgiai munkahoz tartozo szakkonyvekre terjed ki. 4

A szakkonyvtari rendszer tetején helyezkedik el az Akadémiai konyvtar. Ez latja el a
szakkonyvtarak esetében a nemzeti konyvtar szerepét. Emellett természetesen a Magyar Tu-
domanyos Akadémia szakkdnyvtaraként miikodik.

Tovabbi szakkonyvtarak példaul az egyetemek, azok tanszékeinek konyvtarai. Ezek nyil-
van az ott folyé kutatomunkat és oktatast/tanulast segit6 témaju konyveket
gytjtik.

Az egyes nagyobb intézményeknek, mint az Orszaggytilés, minisztériu-
mok, kérhazak, stb. szintén vannak konyvtaraik, amelyek szakkonyvtarak.

Koényvtari szolgaltatasok

Az aldbbiakban roviden a konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok fel-
soroldsa taldlhatd. J

A legfontosabb feladat a konyvek gytijtése, rendszerezése, megorzése.
Ezen feliil feladata még minden konyvtarnak, az allomanyaban levd kony-
veknek az olvasok rendelkezésére bocsatasa is. Ez kétféleképpen torténik:

1) Kélcsonzés: amikor az olvas6 egy meghatarozott idére magaval viszi
elolvasni a konyvet. A kolcsonzés szempontjabol létezik zdrt rendszer, ELU
ahol a kolcsonozni kivant konyvet kérésre hozzék el a raktarozasi helyé- &
16l illetve létezik a szabadpolcos 6vezet, ahol a polcrél barki szabadon le- &
veheti a kdlcsonzésre kiszemelt konyvet.

2) Helyben olvasds: a konyvtar olvasétermében lehet a konyvet elol-

5. Kdnyvtarak

5.7. dbra: A févdrosi Szabo Ervin konyvtdr épiilete

vasni. Vannak minden kényvtar gytjteményében olyan kényvek, amelyet 5.8. dbra: AMagyar Tudomanyos Akadémia fGépiilete

csak az olvaséteremben lehet elolvasni. Ilyenek a draga konyvek, amelye-

ket értékiik miatt nem lehet kdlcsonozni, valamint azok a kézikonyek, amelyeket nincs értelme ha-
zavinni arra a par percre, fél 6rdra, amig sziikség van rajuk. Raadasul a kézikonyvekbdl kevés
példanyt tart egy-egy konyvtar, igy szintén nem kolcsondzhetbek.

A modernebb konyvtarak mar multimédias dokumentumokhoz is biztositanak hozzéaférést,
amelyhez szamitogép is sziikséges. Ezeken a szamitogépeken egyben az internethez is hozza lehet
férni.

Amennyiben a kikolcsonozni kivant konyv nem elérhet6 a konyvtar gytijteményében, akkor a
konyvtdrkozi kélcsonzeés lehet6ségét vehetjiik igénybe. Ekkor a varosi konyvtar a megyei konyvtar
segitségével el6szor a megye tobbi konyvtaraban keresi meg az igényelt konyvet, majd ha ez nem
jar sikerrel, akkor mas megyében, végso esetben a nemzeti konyvtarban torténik a keresés. A konyv
atszallitasanak koltségét altaldban az olvasonak kell allnia, ezért elképzelhet6 az is, hogy csak a
konyv egy részének fénymasolt vagy szkennelt valtozatat kapja meg, ha nem az egész konyvre van
sziiksége.

Bibliogrdfia-készités: A konyvtarosok igény esetén egy meghatarozott témaban a gyt(ijteményben
talalhat6 konyvek listajat elkészithetik. Amidta a konyvtar allomanyéaban levé konyvek adatait sza-
mitégépen taroljak, azota ez sokkal egyszeriibbé valt, mint korabban, amikor a papir alapu katal6-
gust kellett a konyvtarosnak végignéznie ebbdl a célbol.

Témakodvetés: Az Ujonnan érkezé konyvek esetében is kérhetiink értesitést, ha a benniinket ér-
dekl6 témaba tartozo konyv érkezik.

A bibliografia-készités tehat a mar az allomanyban levé konyvekre vonatkozik, a témakdvetés
pedig az tjonnan érkezd konyvekre. Am mindkettd esetében valamilyen médon be kell azonositani
a konyvek témajat. Ezt segiti az ETO szam, amely a szakkonyvek témajanak meghatarozasara szol-
gal6 Egységes Tizedes Osztalyozas. Minden konyv esetében az ETO szamot az Orszagos Széchényi
Konyvtar hatarozza meg (a rendszerezési tevékenység részeként).

Az ETO rendszerben minden egyes teriiletnek pontosan meghatarozott szamértéke van, amely
alapjan a konyvek az egyes témakorokbe besorolhatéak. Ilyen médon egy adott témaji konyvek ke-
resésekor nem kell mast tenni, mint kideriteni az adott téma ETO szamat, majd a katal6gusbél kike-
resni minden olyan kényvet, amelynél szerepel ez az ETO szam.




6. Dokumentumok fajtai

A dokumentum sz6 eredete a latin docere sz, jelentése: tanitani, okitani. Mai hasznélata
alapjan a sz6 ismeretek, informaciok rogzitésére hasznalt adathordozot jelent.

Az els6 dokumentumok kézirassal késziiltek, hordozéjuk kétabla, papirusztekercs, majd pa-
pir lett. Késébb megjelentek kiilonb6z6 probalkozasok a sokszorositasra: nyomtatas formaja-
ban.

JOHANNES GUTTENBERG német feltalalo feljesztette ki a tartds, mozgathaté betiielemekkel
torténé nyomtatast. Ennek koszonhetéen a konyv egyes lapjait gyorsan el lehetett allitani.
1454-1455-ben a ,,42-soros Biblia” volt az els6, ezzel a technikaval nagy példanyszamban el6-
allitott konyw.

A dokumentumok csoportositasi modjait mutatjdk az alabbi abrak. Amennyiben tébbet
akarsz ezekr6l tudni, akkor a témakor elejént megadott PDF dokumentum 3. fejezetét érdemes
elolvasni.

Nyomtatott dokumentumok

Kézzel frott kényvek

EIS4lIitds szerint | [ Mikrofilm
L Nem nyomtatott dokumentumok ————

\__Hangzé dokumentumok

\_ Képi dokumentumok

Elsédleges informaciokszI§ 6. 1. dabra: JOHANNES GENSFLEISCH ZUR LADEN ZUM
Méasodlagos informaciékézlé GUTENBERG (1400-1468)

Az informé&cid kozlése szerint

— Kényv
e Vizudlis " —
Dokumentumok csoportositasa ) S térkép

hanglemez
| Auditiv (hangzé) | CD

hangéllomany

_ Megjelenés formaja szerint

fim.
| Audiovizudlis /| DVD

) videddllomany
“  Multimédids

| Elektronikus

Szépirodalom
Irodalmi mtvek
~—— " Szbrakoztaté irodalom

Tudomadnyos muivek
" sza kkényvek

Ismeretk6zl6 mlvek |- - L
——\_ Ismeretterjeszté mUivek

\ Napil k
. _ Tankényvek P ’ _Napifapok
Dokumentum fajtéi tartalmuk alapjan Lexikonok U et iyl 8 ~Hetilapok, havilapok
I | et T ~1\__ Magazinok

" Enciklopédiak R :
. Egynyend \_Evkényvek
\ | Szétdrak
\_ Segédkényvek, kézikényvek | Kétnyelvd

| Atlaszok

|\_ Bibliografiak
“\ Adattdrak, névtarak, cimtarak
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7. Bevezetés a tipografiaba

Bevezetés

Az idei tanév folyaman a korabbiaktol eltér6en mar nem egy-két oldalas doku-
mentumocskak készitése lesz a feladat. A cél, hogy megtanuld, hogyan kell egy na-
gyobb méreti dokumentumot — példaul egy konyvet — szabalyosan elkésziteni.
Ennek érdekében a konyvkészitéssel kapcsolatos fogalmakkal is meg kell ismer-
kedned. Példaul a konyv fizikai és tartalmi felépitésével.
Ezutan néhany hasznos tipografiai ismeretre fogsz szert tenni bevezetdként,
majd a kovetkez6 leckék soran ezek a tipografiai ismeretek is boviilni fognak. (A .
. s pe 2 g sz q 7 . http://downloads.arcania.hu/szovegszerkesztes/
tipografia szo jelentésére hamarosan visszatériink.) T R
Az ebben a leckében szerepl6 ismeretek részletezése a Szovegszerkesztés-PDF
4-5. fejezetében talalhato.
A konyvek felépitésének egy régota kialakult — részben ma is formal6do —
hagyomanya van. Ha ettdl eltériink, akkor a konyviink esztétikailag problémas
lesz, hiszen a hagyomanyos felépitéshez vagyunk hozzéaszokva. Masrészt ez a
hagyomany pontosan azért alakult ki olyanra, amilyen, mert ez a legkézenfekvGbb,
esztétikai szempontbol is legjobb megoldas.

A kényv fizikai felépitése

Beszéljétek meg a kovetkez6 kérdéseket!

- Hogyan épiil fel fizikailag egy konyv? 1

- Milyen részekbdl all? Melyiknek mi a funkci6ja? 7.1. dbra: A kényv fizikai felépitése

- Mi a kiiliinbség a kemény kotésti és a puha kotésti konyv kozott? | (O e W G T AL LY
- ;s g - .. .. i konyv-reszei.html)

- Hol talalhat6 és mire hasznalatos a fiilszoveg?

KA kO nyV tartal ml felépl’tése 4. A mottot is ajanlott paratlan oldalon kezdeni.

5. Az elGszot is kotelezd pératlan oldalon kezdeni.

6. Koszonetnyilvdnitds

7. Forész, az els6 oldala kotelez6en péaratlan oldalra kertil!

8. Jegyzet

9. Appardtus:

- Irodalomjegyzék / Bibliografia / Felhasznalt irodalom: Szak-
konyveknél kotelezd! Mindig paratlan oldalon kezdddik.

- Ut6sz6 mindig paratlan oldalon kezdve

- Fiiggelék: olyan fejezetek, amelyek nem alkotjak a férész
szerves részét. Mindig paratlan oldalon kell kezdeni az els6 fiig-
geléket.

- Kronolégia

- Szakkifejezések jegyzéke

- Névmagyarazatok

- Roviditések jegyzéke

- MMlusztraciok, tablazatok jegyzéke

- A kotet szerzoi, kozremiikodok

- A kotetben kozolt irdsok jegyzéke

- Mutatok

- Idegen nyelvii tartalomjegyz€k és reziimé

A lentebb felsorolt elemek nagy részének ismeretére aligha-
nem soha nem lesz sziikséged, de azt tudnod kell, hogy a konyv-
nek vannak bizonyos kotelez§ és opciondlis tartalmi elemei,
amelynek a sorrendje is szigord szabalyokat kovet!

A kotelezo elemek félkovérrel szerepelnek.

1. Cimnegyediv: Négy oldalt tartalmaz (ezért a neve). A
konyv els6 oldala a szennycimoldal, amelyen csak a kényv cime,
esetleg szerzGje szerepel. Ennek hatuljan, a 2. oldalon talalhat6 a
sorozatcimoldal. Ha a konyv egy sorozat része, akkor itt szere-
pel a sorozat cime, kiilonben ez az oldal tiresen marad. A konyv
3. oldala a konyv cimeldala, amelyen a konyv szerzdje, cime,
esetleges alcime, a kiadé neve, a kiadas éve, valamint a kiadas
sorszama (ha mar nem els6 kiadas) szerepel. A cimoldal héatuljan,
a 4. oldalon van a copyright-oldal és esetleg a kolofon. A kolo-
fon elhelyezhetd a konyv legutolsé oldalan vagy a boriton is.

2. Vagy a cimnegyediv utan, vagy a f6rész utdn, mindenkép-
pen paratlan oldalon kezdédik a tartalomjegyzék.

3. Mindig paratlan oldalon kezdve az ajdnlds.

_



http://downloads.arcania.hu/szovegszerkesztes/szovegszerkesztes.pdf
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7.2. dabra: Az oldal részei

https://hu.wikipedia.org/wiki/Tipogrdfia

Az oldal felépitése

. A 7.2. abran lathatsz két oldalt, amelyek — mint minden nor-
malis konyvben — egymas tiikorképei. A sargaval jelolt részeken
nem talalhat6 széveg, csak a sziirke tertileteken.

. Nevezzétek meg az abran szamokkal jel6lt elemeket, és vala-
szoljatok az alabbi kérdésekre!

. - Mit jelentenek az A/4, A/3, A/5, AO, B/5, C/4 kifejezések?

. - Melyik margot célszerii nagyobbra hagyni: a kiils6 vagy a
. bels6 marg6t? Melyiknek mi a célja?
. - Miért hivjak igy a szedéstiikrot?

- Hova kertil a labjegyzet?

- A paros vagy a paratlan oldalszam keriil a jobb oldalra a
konyvekben?

'
'
'
'
\
\

A tipografia

,»A tipografia nyomtatott betiikkel foglalkoz6 szakma és miivészeti ag, melynek
célja olyan irasképet kialakitani a betiitipusok és betlicsaladok alkalmazasaval,
mely egyszerre esztétikus és célszerli. Modernebb megfogalmazasban az informa-
ci6 megjelenitésének szabalyrendszere. De ezek a szabalyok a hagyomanyokon és
a mindenkori izlésen alapulnak, ezért folyamatosan valtoznak kisebb-nagyobb
meértékben.”

Sz6 szerint idézve a Wikipédia ,, Tipogrdfia” szécikkének elejérdl (https://hu.wikipedia.org/wiki/
Tipogrdfia), 2017. 10. 22-i dllapotban.

A tipografia tehat egyszerre egy szakma és miivészet is. Szakma abbol a szem-
pontbdl, hogy a konyvkiadoknal alkalmaznak tipografusokat, akiknek ez a tanult
szakméjuk. Ok azok, akik a kiadandé konyv megjelenését megtervezik a tipografia
szabalyai alapjan.

A sz6 eredete a gorog tumog (tuposz = forma, nyomtatds) és a ypagw (grapho =
iras) szavak Osszetételébdl szarmazik, azaz az iras formai megjelenését jelenti.

A tipografia 1ényegében annak szabdlyait irja le, hogy hogyan valasszuk ki egy
szoveges dokumentumban a betiik formajat, méretét, a sorok hosszat, a sorok ta-
volsagat, az oldalak kialakitasat stb. Mindennek a célja az esztétikus megjelenés,
az érthetd, olvashato szovegelrendezés elérése.

Mire figyeljiink gépeléskor?

Az érthet6, olvashaté szoveg el6allitadsa soran a tipografia mellett fontos a he-
lyesiras szabalyainak betartasa is! Manapsag ugyan a legtobb szévegszerkeszt
mar nagyon jo helyesirasellendrz6 eszkozzel rendelkezik, azonban minden sza-
balyt nem képes alkalmazni.

Vannak olyan szabalyok is, amelyekre a szoveg begépelésekor kell figyelni. Pél-
daul nem mindenhol lehet Uj sort kezdeni: vannak olyan t6bb sz6bol allo kifejezé-
sek, amelyeknek mindenképpen egy sorba kell keriilniiik. Figyelembe véve, hogy a
szovegszerkeszt6 programok a sorok tordelését automatikusan a szokdzoknél vég-
zik, ilyen esetben a szokoz helyett mas, olyan karakterre van sziikség, amely meg-
jelenésében ugyan szokoznek tlinik, de nem engedi a sortorés alkalmazasat. Ez a
nem torhet6 szokoz, amit a CTRL+SHIFT+Sz6koz billentylikombinacioval lehet
begépelni.
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A szovegben elhelyezett vizszintes vonal sem feltétleniil kotjel! A Magyar he-
lyesiras szabalyzata kiilonbséget tesz kot6jel, nagykot6jel (mas néven hosszu kot6-
jel) és gondolatjel kozott. Ezen feliil a nyomdaszok tovabbi vizszintes vonalakat is
alkalmaznak a szovegben: elvalasztd jel, negativ el6jel és a kivonas miveleti jele
is kiilonb6z6 karakternek szamit.

utolso szoval egybe kell irni, de utana szokoznek kell szerepelnie. Az idézeteket és
a zarojeles szovegeket ugy kell kialakitani, hogy az idézGjelek és a zarojelek a be-
zart szoveggel egy szoként tudjanak viselkedni. Vagyis a nyito jel elé kell a szokoz,
de utana nem, a zaro jel esetében elé nem szabad szokozt tenni, de utana kotelezd.
Kivétel ez aldl, ha a zarojeles rész vagy az idézet utan azonnal vége a mondatnak
vagy mondatrésznek. Ekkor a szokoz elé keriil az irasjel. Az idéz6jelek az egyes
nyelvekben masképpen néznek ki, raadasul idézetbe zart idézetnél mas jeleket
hasznélunk. Ezért fontos a szoveg nyelvének beéllitasa, hogy a szovegszerkeszt6 a
megfeleld idézdjeleket tudja megjeleniteni.

;'/7.1. Kotdjel, nagykotojel esetleg gondolatjel?

PDF-ben elérhet6 a Helyesirasi szabalyzat. Keresd meg ebben a szavak elva-
. lasztasara vonatkozé szabalyokat (77. oldal, 260. ponttol), illetve a gondolatjel !
hasznalatara vonatkozo szabalyokat (74. oldalon, a 250. pontban egy bekezdés)!
. Ezek alapjan hatdrozd meg, hogy az aldbbi kifejezések koziil melyikben mi- !
. lyen karaktert kell hasznalni! A kifejezésekben a kérdéses karakterek helyén
mindenhol a magyar nyelvben nem hasznalatos, az angoloknal hasznalt hosszu
. gondolatjel szerepel. !
| német—magyar szotar
1848—49—ben
Holt—Tisza
tudod—e
enyje—benyje
Ugy gondolom — és valészinfileg més is igy gondolja...
1—2 (néhany értelemben értve)
10—20. oldalon (t6l-ig értelemben értve)

33333383

'7.2. Hova kell sz6koz és hova nem?

Donts el, hogy az alabbi esetekben kell-e a jel elé, illetve utan szokozt tenni!
Kezdg idézdjel
Zaro idézgjel
Kezd6 zarojel
Zaro zardjel
Mértékegység
Szazalékjel
Gondolatjel
Kotdjel, nagykotdjel
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,
/
|

'

. A7.3. abra segitségével beszéljétek meg, hagyomanyosan mi torténik, mig az
alapotletbdl elkésziil a boltokban megvasarolhato konyv! Melyik teend6 kinek a |
. feladata? |

A dokumentum megtervezése

Y

| Kézirat |

Szerkesztés

Tipogréfiai tefvezés

Y

| Nyomdaterv |

Ahogyan a 7.3. abran is lathatd, a szerz6 nem a konyvet, hanem
csak annak kéziratat késziti el. A kézirat megirasa soran kell né-
hany informaciot elhelyeznie a szovegben természetesen, ami

Y alapjan a szerkesztd és a tipografus felismerheti, hogy a széveg
[ Nyomdaterv | egyes részeinek mi a funkcio6ja. Ez alapjan a tipografus megterve-
zi, hogy az egyes funkciéju szévegrészek hogyan jelenjenek meg.

Nyomtatas, Kotés

7.3. dbra: A kényvkészités folyamata

A kézirat tartalma A nyomdaterv

A kéziratot a szerzo késziti el. A nyomdatervet a tipografus késziti el.

A mi szovegét tartalmazza a megfeleld fe- A kéziratot kiegésziti azzal, hogyan jelenjen meg a
jezetekre tagolva. - fejezetcim, az alfejezetek cime

Megjeldlve benne: - a hangstlyos szovegrész

- A fejezetcimek, alfejezetek cimei stb. - az erdsen hangstilyos szovegrész

- A hangsulyosan megjelenitend6 szoveg- - a személynevek.
részek. “ Mekkora legyen az oldal mérete?

- Az er6sen hangsulyos szovegrészek. Mekkora legyen az alapszoveg (a szovegtorzs) be-
- A kiemelend6 szeménynevek. tiimérete?
- Hova melyik abra tartozik, milyen kisé- Milyen tipusu betiivel legyen szedve a széveg?
részoveggel. Mekkora és milyen tipusu betiivel legyen szedve a
- Hol melyik abrara kell hivatkozni. képalairas?
- Az el6z6 két pont tablazatokra is... Mekkora és milyen tipusu betiivel legyen szedve a
- A labjegyzetek szdvege és hogy hova tar- labjegyzet szovege?
tozik. Hol, mekkora és milyen tipusu betlivel jelenjen
meg az oldalszam?
Mi legyen a fejlécben és a 1ablécben?
Hol és milyen formaban jelenjen meg a tartalom-
jegyzék?
stb.
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A fenti feladatmegosztas a stilusok he-
lyes hasznalataval valdsithato meg. A sti- ) ]
lusokat a kézirat begépelésekor az egyes ? Stilusok

Cimsor 1
Cimsor 2

szovegelemek funkcidinak megjelelolé-
sére lehet hasznélni. /”mi?” A LibreOffice Writer a kdvetkezd tipusu
- Fejezetcimek I \tﬂusokat ismeri:
- Szovegkiemelése: hangsulyozas, erds - - Bekezdésstilus
hangsulyozas : REET - Karakterstilus
stb. s - Keretstilus
, ‘ - Oldalstilus
Késobb a tipografiai munka egy része s - Listastilus
arra egyszeritisodik, hogy a tipografus az
egyes stilusok megjelenitési modjat hata-
rozza meg.

Ezzel szemben a Word csak bekezdésstilusokat ismer, igy ott a szovegkiemelés
nem adhat6 meg a kéziratban — ahogy még sok mas, stilusokat igényl6 elem sem.

7.5. dbra: Bekezdésekre és szovegrészekre

nakéBbCe Askspbce AaAdBl AaAaBbC A\ Ashsebc acddsbee Aahdsbee Aoddabce Aakdbec Stilusok ~ % P
vonatkozé stilusok egybe keverve a Wordben

Normal | TNincstér.. Cimsor1  Cimsor2 Cim Alcim  Finom kie.. Kiemelés Er6skiem.. Kiemelés2 Ciiars w

stilusok IF} Cim -
- - - - - - - - - - - - = Alcim 1
7.4. dbra: A Word stilusai a szalagon Finom Kemelés
Kiemelés
Erés kiemelés.
Kiemelés 2
Idézet
Kiemelt idézet
Finom hivatkozas
Erés hivatkozas
Kényv cime
Listaszer(i bekezdés T

[ Minta megjelenitése
[ csatolt stiusok letitasa

Y| |4 | 4| Bedlitas

Stilus modositésa
Tulajdonsagok
Név: Cimsor 1
Stiustipus: Hivatkozott (bekezdés és karakter)
Stilus alapja: T Normal
Kovetkezd bekezdés stiusa: | ¥ Normal
Formazas

Calibri Light (Ci

Bedllitisok Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszdveg Mintaszoveg Mintaszoveg
t Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg

(] Egyutt a kbvetkezovel i P . § . 3 . 3 . M
Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszoveg Mintaszéveg Mintaszéveg
. . . . i . . . s .

(4 Arvasorok kezelése + | sor

s s s s
Betitipus: (Alapérték) +Cimsorok (Calbri Light), 16 pt, Betdszin: 1. jelolszin, Térkoz
Elétte: 12
Uténa: 0 pt, Egyit a kovetkezovel, Eqy oldalra, 1. szint, Stilus: Hivatkozott, Megjelenités a Stikok gyjteményben, Priortas: 10
Alapstilus: Normal

(4 Fattysorok kezelése + | sor

@sigs e e S Omegse A Hozzaadss a stiustérhoz  [] Automatikus frissités
@ Csak ebben a dokumentumban O 4 sablonon alapulo 4j dokumentumokban

7.6. dbra: Stilus médositdsdra szolgdlé pdrbeszédablak a pr— mégse
LibreOffice Writerben

7.7. dbra: Stilus médositdsdra szolgdlé pdarbeszédablak Wordben




Projektfeladat: Konyviras - 1. Iépés: Anyaggylujtes, terveze

A szdvegszerkesztés témakor tananyagat megérteni csak gyakorlatban lehet ren-
desen. Ezért az oOrai feladatokon kiviil készitened kell majd 6nall6an egy szoveges
dokumentumot, amely egy konyv elkészitésének a menetét modellezi. Ehhez ha-
sonlo feladat lesz a kés6bbiekben a fels6oktatasban elkészitend6 dolgozatok, szak-
dolgozat elkészitése is.

A korabban megbeszéltek szerint el6szor meg kell tervezni az el6allitandé kony-
vet, 0ssze kell gylijteni az anyagot, amely alapjan majd elkésziil. Mivel eztttal nem
kell valodi konyvet irni, igy ez a 1épés nagyrészt anyaggytijtést jelent.

Normalis esetben pontos szabalyok vonatkoznak arra, hogy mennyi lehet a szo-
vegben mashonnan idézett tartalom. Ebben az esetben ilyen megkotés nincs, de a
felhasznalt anyagokat pontosan meg kell jel6lni.

Ezért miutan kivalasztottad a témat a megadott lehet6ségek koziil, az els6 dol-
god az legyen, hogy készitesz a szamitogépeden egy mappét a feladat szamara. Eb-
ben legyen minden forrds szamara egy kiilon mappa, amelyben legalabb két
allomanyt helyezz el:

1. maga a felhasznalni tervezett forrast tartalmaz6 allomany. Ez lehet szoveg
esetén a letoltott szoveges dokumentum, vagy internetes szoveg esetén egy si-
ma .txt dllomanyba bemasolva a szoveg. Kép esetén a képet tartalmazo allomany
(igen, kép esetén is fel kell jegyezni a forrast!)

2. egy .txt dllomanyban a forras adatai: szerzd, cim, internetes tartalom esetén a
let6ltés datuma, hivatalosan megjelent mii esetén a kiadé neve, székhelye (csak a
telepiilés) és a kiadas éve.

A kés6bbi munka céljabol célszerli minden folosleges formazast elkeriilni, igy
ha weboldalrél szarmazik a felhasznalni szant széveg, akkor célszerli a formazas
tarolasara nem alkalmas .txt kiterjesztésti allomanyt hasznalni.

A mennyiséget ugy kell megvalasztani, hogy a végén el6all6 dokumentum foré-
szének szovege 12 pontos betlimérettel és normal sorkdzzel legalabb 10 oldalt
megtoltson, de lehet6leg 30 oldalnal ne legyen nagyobb a terjedelme.

Az anyaggylijtés soran célszerii a feldolgozni kivant témat minél jobban kortil-
jarni. Ehhez segitség lehet az is, ha készitesz egy gondolattérképet, amelyben a té-
ma részeit kibontod és megjel6lod, melyik altémahoz melyik forrast kivanod
felhasznalni (ugyanazt a forrast tobb ponton is fel lehet esetleg hasznalni).

A forrasokat tobbszor célszerli elolvasni, hogy megismerd a tartalmat és képet
kaphass arrdl, hogyan célszerli majd a masodik 1épésben a létrehozni kivant doku-
mentumba beszerkeszteni Oket. Sziikség esetén sajat szdveggel is ki lehet majd
egésziteni — azoknal a dokumentumoknal, amelynél a tartalom eldallitasa is fontos,
ennek a sajat szovegnek kell a dont6 tobbségét kitennie a miinek —, néhol sziikség
lehet a szoveg megvagasara, atfogalmazasara, hogy egységes miivé alljon majd
0ssze. Ezeket a szerkesztéseket kell majd a masodik 1épésben elvégezned.

A tanarod altal megadott hatarid6ig a forrasgytjtést kell elvégezned. De ne
hagyd ezt az utolsé pillanatra, mert ezt a feladatot — ahogy a tobbit sem — nem sza-
bad elkapkodni, sziikséges ra id6t szanni!

Az egységes dokumentumma Osszeszerkesztés, a 2. 1épés feladata majd kés6bb
fog kovetkezni. A feladat f6 része, az el6irt formatumba ontés hatarideje pedig
majd a Szovegszerkesztés témakor befejezésével fog egybeesni (esetleg egy anndl
kicsit késébbi id6pont is lehet).
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Valaszthat6é témak

Ezek a témdk kiegészithet6k tovabbi témakkal. Az itt felsorolt témak az idei év
témakoreinek elméleti részét fedik le. Ezért az elkésziilt dokumentumok egymas
szamara is elérhetdek lesznek elkésziiltiik utan. S6t, némelyik téma az érettségire
késziilés soran is el fog keriilni, igy érdemes ennek megfeleld részletességgel el-
késziteni a dokumentumot!

1. Informacios tarsadalom: A felhdszolgaltatasok miikddése

2. Mobileszkdzok: A mobileszkdzok helye a szamitogépek vilagaban. A kiilon-
b6z6 gyartok mobileszkdzeinek Osszehasonlitdsa. Mi mindenre hasznalhat6 egy
okostelefon, egy tablet vagy egy okoséra? Milyen veszélyek leselkednek mobilesz-
kozeinkre (és gazdajukra)?

3. Az online kommunikéci6s formék részletes bemutatasa

4. A szamolas és a szamitas torténete az okortol a 20. szazadig

5. A szamitastechnika torténete a 20. szazadtol (Szamitogép-generaciok)

6. Neumann Janos élete és munkassaga

7. A modern szamitogépek koézponti egységei

8. A modern szamitogépek bemeneti egységei

9. A modern szamitégépek kimeneti egységei

10. Adattarolok a kezdetektdl napjainkig

A kép forrdsa: http://www.taylorclarkbooks.com/50-simple-rules-making-writer/




A kép forrdsa: http://reneszanszajandek.hu/termek/kerek-tintatarto-uvegbol-tinta-nelkul-dobozban/




8. A betl

Az irast, mint jelkészletet tekintve elmondhatjuk, hogy a jelek halmazat a betiik, irasjelek és
néhany egyéb jel alkotja, amelyeket egyiitt karakter néven is szokas emlegetni a szamitastechni-
kaban.

Az iras esetében a szintaktikai szabalyokat a helyesirasi szabalyok jelentik, mig a szemantikat
részben az egymés mellé irt betiik alkotta szavak jelentése, részben pedig a nyelv mondatképzési
szabalyai. A helyesirassal és a mondatképzési szabalyokkal a Magyar nyelv tantargy foglalkozik.

A nyomtatas elterjedése oOta rengeteg betiikészletet terveztek. Manapsag, a sza-
mitogépeken ezeknek a betlikészleteknek a szama tovabb nétt. A 8.1. abra mutatja
a betlik tervezésekor figyelembe veend6 paramétereket négy tipikus betire: nagy-
betli, normal kisbet(i egy ékezettel kiegészitve, kisbetii lenytl6 betiiszarral és kis-
bet(i felnytilé betliszarral.

Amikor valaki 1j betliket tervez, akkor az 6sszes karakter kinézetét megtervezi.
Az igy létrejové gylijteményt nevezziik hivatalosan betiikészletnek, vagy ahogy a
Word kicsit hibdsan nevezi, ez a betiitipus. A bet{ikészlet elnevezés azért is jobb,
mert vannak egy betiikészleten beliil is kiilonb6zd tulajdonsagu valtozatok, ame-
lyeket szintén meg kell tervezni. Ezekrol is sz6 lesz hamarosan. Ezekre a valtoza-
tokra utal a betlikészlet masik hivatalos neve: betiicsaldd. Egy betlikészletnek,
betlicsaladnak egy fantazianevet is ad a készit6je. Amelyen beliil az egyes valtoza-
tok esetleg 6nalld betlitipusnevet is kaphatnak, amely a bet{icsalad nevéd egésziti
ki. Példaul az itt lathat6 betlik betlicsaladja a Liberation, a betlikészlet neve Liber-
ation Serif, mig a konkrét valtozatot a Scribus a Liberation Serif Regular néven is-
meri. Ugyanez LibreOffice Writerben a Liberation Serif betlikészletként, Wordben
(ha elérhet6) a Liberation Serif betlitipusként jelenik meg. A betlikészleten beliil a
Scribus ismer még példaul Liberation Serif Bold nevi valtozatot is, amely Libre-
Office Writerben, illetve Wordben szintén a Liberation Serif betlikészletnek/betiiti-
pusnak szamit, de azon beliil a félkovér betlistilust kell bedllitani.

A 8.1. abran lathat6, hogy a betlik teljes magassagat torzsméretnek nevezziik. Ez
kicsit nagyobb tavolsagot jelent, mint ami a bet{iknek sziikséges, hiszen igy kertil-
het6 el, hogy két sorban a betiik 6sszeérjenek. Normal sorkdz hasznalata esetén ek-
kora a tavolsag a két szomszédos sor alapvonala kozott. Az alapvonal az a vonal,
amire a betliket irjuk, az adbran betiivonal néven szerepel. A torzsméretet szokas
egyszerlien betliméretként is emlegetni, a mértékegysége pt, azaz nyomdai pont.

1 pt = 1/72 hiivelyk. A hiivelyk (németiil col, angolul inch) nagyjabdl 2,54 cm.
Normal szévegben éltaldaban 12 vagy 14 pt méretii betiiket hasznalunk. A tipografi-
aban a betliméretre hasznalt mértékegység a kvirt. A kvirt mindig a normal széveg
betliméretével egyezik meg. Jelent6sége, hogy nagyon sok hosszértéket kvirtben
mérnek, azaz a tényleges méret a normal betlimérettdl fiigg. Ezért fontos megje-
gyezni ezt a mértékegységet!

felnyulod betliszar

okezot (ascender)

(accent)

nagybeti
) magassag
betliszem (cap height)
(x-height) torzsmeret
> size)

betlivonal

bet(ikéz
(track) lenyulo betliszar
(descender) 8.1. dbra: Betlik paraméterei
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Kvirt: a betll térzsméretének azaz teljes magassaganak értéke. Ezt nyomdai
pontban szokas megadni.
1 pt = 1/72 hiivelyk. Egy hiivelyk nagyjabdl 2,54 cm.

Betli megjelenésének tipusai

A betiikészleteket a betlik megjelenése alapjan tobb csoportba lehet sorolni. Pél-
daul megkiilénboztethet6ek a betlik az alapjan, hogy van-e a betivonal végén talp
vagy nincs. A 8.1. abran a H bet(i labanal van megjel6lve a talp. Ez alapjan beszél-
hetiink talpas (serif) vagy talpatlan (sans serif) betlikrol.

Talpas betlik: Talpatlan bettik:
Times New Roman Arial
Liberation Serif Liberation Sans

8.2. dbra: Talpas és talpatlan betiik 6sszehasonlitdsa

Masik csoportositas, ami alapjan a betlik megkiilonboztethet6ek, hogy az adott
betlikészlet egyes betliinek a szélessége azonos-e vagy sem. Ez alapjan beszélhe-
tiink fix szélességii vagy irégéptipusu betiikr6l (monotype, teletype) és valtozo
szélességii, azaz proporcionalis (proportional) bet{ikr6l.

Fix szélességli betiik: Proporcionalis betiik:
Courier New “ Times New Roman
Liberation Mono Arial

8.3. dbra: Fix és valtozo szélességii betitk

Mint a 8.3. abran is lathat6, mind a fix szélességii, mind a valtozé szélességli be-
tlik lehetnek akar talpas, akar talpatlan betiik. A konyvekben a valtoz6 szélességili
betlikhdz szoktunk hozza, hiszen az i és az m betli szélessége jelent6sen eltérd. El-
lenben az ir6gépek kialakitasuk miatt minden betli szamara ugyanakkora helyet
hasznalnak, amit6l a betlik katonasan egymas ala rendezve jelennek meg.

Az informatikaban sok helyen van jelent6sége annak, hogy hol mennyi hely van
a szovegben, példaul a programok forraskddjai esetében. Ilyen esetben hasznalunk
fix szélességli betiiket.

Betlitipusok

A Word elnevezése a betlikészletekre azért hibas, mert a tipografidban mast ne-
veziink betlitipusnak. A betlitipus a betlikészleteknek egy bizonyos jellemz6 szerin-
ti besorolasat hatarozza meg. Ez alapjan megkiilonboztetiink linedris, antikva,
kurziv, fraktur és diszbetiiket. Az egyes betlikészleket ezen betfitipusok valamelyi-
kébe sorolhatoak. Az alabbiakban ezeknek a bet{itipusoknak a bemutatasat latha-
tod.

Az egyiptomi irasrendszer, a hieroghf ras. ..

Az egyiptomi irasrendszer, a hieroglif iras. . .

.4. dbra: Renenszansz antikva

Az egyiptomu irasrendszer, a hieroght iras. ..

Az egyiptomi irasrendszer, a hieroglif iras. ..

8.5. dbra: Barokk antikva




Roviden antikvanak szokas nevezni a reneszansz antikva és a barokk antikva
betlitipusokat. A reneszansz antikva a XV—XVI. szazadban a kényvekben hasznalt
betlikészletek tipusa, mig a barokk antikva az ezt kovet6 évszazadokban megjelent,
kicsit szabalyosabb megjelenésii, de nagyon hasonlo kinézetii betlikészleteket jel6-
li. Mint a 8.4. és az 8.5. abra mutatja, ezek talpas betlik, igy a tipografiaban gyak-
ran nem talpas betliket emlegetnek, hanem azt mondjak: antikva tipusu betlik.

Konyvekben normal szévegként mind a mai napig ilyen betiiket hasznalunk.
Koénnyen olvashatoak, a talpak szinte vezetik az olvaso szemét a soron.

Az egyiptomi irdsrendszer, a hieroglif irés...
Az egyiptomi irasrendszer, a hieroglif iras...
Az egyiptomi irasrendszer, a hieroglif iras...

8.6. dbra: Linedris antikva

Az antikva sz6 eredetileg a régi eredetre utalt, azért tartalmazza a kovetkezd ti-
pus teljes neve is ezt a sz6t. Am egy fontos kiilonbség van, amelynek jelzésére al-
talaban nem linearis antikva, hanem csak linearis néven szokas nevezni. A
8.6. abra mutat példat ezekre a betiikre. Mint lathatd, a betlik vonala mindenhol
egyforma vastag és nincs a vonal végén talp. Tehat a talpatlan betliket nevezi a ti-
pogréfia linedris betliknek. Nyomtatasban cimekben szoktak ilyen betiiket hasznal-
ni (mint ebben a dokumentumban is). Képerny6n allitdlag konnyebben
olvashatéak a talp nélkiili betlik (ezzel kapcsolatban lasd az oldals6 megjegyzést).

oA eyyyz[aﬂw' Crdiswendsxer, a ufex;@/(//(//){;)fa’;. .
d ¢ [’

(= egyiptomi idsrendszer, a fiewaglif tuds. ..
Ay eqycptome indanendagen, a licenoglef inda...

8.7. abra: Kurziv betiik

Vannak olyan betlik is, amelyeknek célja az iras utanzasa. Ezeket nevezziik kur-
ziv betliknek. (Vigyazat, a kurziv szé betlitulajdonsag jel6lésénél is megjelenik
majd!) A jol megszerkesztett kurziv betlikészlet betlii 6sszeérnek, igy valoban irott
szoveg benyomasat képesek kelteni. De ahogy a 8.7. abran is lathatd, nem minden
kurziv betiikészletben érnek ssze a bettik.

Az eqyiptomi frasrendszer, o hieroglit inds...
AZ EGYIPTOMI IRASRENDSZER, A HIEROGLIF iRAS...
Az rgyiptoni irdsrendszer, a hieroglif irds...

8.8. dbra: Példa diszbetiikre

Normal szévegben mar a kurziv betti is keriilend6, mert hosszabb, ilyen betiik-
kel irt szoveget farasztd olvasni. Ugyanez igaz a diszbetiikre (8.8. abra), amelyek-
nek semmi mas kozos jellemzdjiik nincs, mint hogy a betlik alakja miatt folyd
szovegben val6 hasznalatra nem alkalmasak. Van olyan betlikészlet is koztiik,
amelyben példaul csak nagybetiik vannak. Plakatokon, figyelemfelkelt6 szévegben
jol hasznalhatoak lehetnek.

8. A betl

(A bemutatékészités szabé-
lyai kapcsan mar taldlkoznod
kellett azzal, hogy a bemutatéra
messzirdl is jél olvashaté betii-
tipust kell valasztani. Ez egyér-
telm@en linearis beti, mert a
betfitalpak miatt messzir6l néz-
ve 0Osszefolyhatnak a betiik.
Ezért mondjak, hogy bemuta-
tén talpatlan bet(ik olvashat6ak
jobban. Tehat val6jaban nem
képerny6n, hanem kivetitve ol-
vashat6ak jobban a lineréaris be-
tiik.

(& )
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A3 eqpiptomi trasrendsser, a hieroglif tras. ..
) p i 5p. s o G
Qgc% eqpiptomd trasterdsser, a Bieroglif tras...

8.9. dbra: Fraktur betiik

A nyomtatas elterjedése el6tt, a kézzel irott kodexekben hasznalt betiiket idéz6
betlik lathatéak a 8.9. abran. Ezek azért voltak ilyen szogletes bet{ik, mert altalaban
olyan kihegyezett madartollakkal irtdk, amelyek nem egy pontra, hanem egy vo-
nalra voltak kihegyezve. Igy az egyik irdnyba htizva vékony, a mésik iranyba hiiz-
va vastag vonalat huztak. Ezek a fraktiur, mas néven got vagy tértvonalas betiik
manapsag mar nehezen olvashatoak, ezért a diszbetiik egy fajtajanak tekinthet6ek.

'8.1. Csoportos feladat!

Keressetek a szamitogépen betlikészleteket az egyes betlitipusokba! 1
. Alkossatok csoportokat (példdul az egymas mellett il6k legyenek egy !
. csoportban)! A szamitogépen a hasznalandd szovegszerkeszt6t (LibreOffice
Writer vagy Microsoft Word) elinditva, gépeljetek be minél tobb kiilénb6z6
bettit, kisbet(it és nagybetiit is. Ezutan a szoveget formazzatok meg minél |
' nagyobb betlimérettel, és az egyes betlikészleteket kivalasztva hatarozzatok
meg, hogy az melyik tipusba tartozik! Irjatok 6ssze a fiizetbe az egyes |
- kategoridkba talalt betfitipusokat! |
. Keressetek legalabb ennyi betiikészletet:

- Legalabb 3 antikva

- Legalabb 3 linearis

- Legalabb 2 kurziv

- Legalabb 2 diszbetli ‘

- Legalabb 1 fraktir (valosziniileg a szamitogépen csak egy van ebben a
kategoériaban) ‘

i
i
i
i
\
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Betlivaltozatok

Az egyes betlikészleteken beliil tovabbi valtozatok lehetnek.

A betiivonal vastagsaga alapjan megkiilonboztetiink:

- vilagos (light)

- normal

- félkovér (semi-bold)

- kovér (bold)

betiiket. Ezek koziil a legtobb szovegszerkeszt6ben a normdl mellett vagy a fél-
kovér vagy a kovér betiivaltozat érhetd el ,,félkovér” néven. Ezt a tulajdonsagot an-
golul font weight néven ismerik. A Writer és a Word a bettistilusnal helyezte el.

A betlistilus (font style) valdjaban csak a betli tengelyének allasara vonatkozna.
Ez alapjan lehet fligg6leges betlitengelyt(i (normal) vagy kicsit jobbra d6l6 bet{iten-
gelye a betiiknek. Utobbi esetben két lehet6ség van:

- dolt betii (italic) esetén a betiik alakja kicsit megvaltozik, irottabb kinézetet
kap, emiatt szoktak ezt kurziv betistilusnak is nevezni. Altaldban az antikva betik-
nél l1étezik: igavonds

- dontott betii (oblique) esetén a betiik alakja a normal betiikkel megegyezik,
csak a betiitengely van megdontve. Altaldban a linearis betiiknél van ilyen bettisti-
lus: igavonas.




Ritkabban hasznalt lehet6ség a betiik szélességének valtoztatasa (condensed:
keskeny, expanded: széles). Foleg azért ritkan hasznalt, mert nem ad esztétikus lat-
vanyt. Ujsagokban fordul el§, amikor a betiszélesség enyhe megvéltoztatasaval
oldjak meg, hogy a szoveg a rendelkezésre all6 helyen elférjen, illetve kitoltse azt.

Specialis jelent6sége van a kiskapitdlis betliknek. Ezek hasznalata esetén a kis-
betlik bar kisebbek maradnak, alakjuk megegyezik a nagybetiikével. A csupa nagy-

betlis

irashoz hasonl6an foly6 szovegben nem alkalmazzuk, de példaul

személynevek esetében (f6leg felhasznalt forras szerzéjének megadasara) haszna-
latos. Példa erre a nyomtatas elterjesztésével vadolhaté személy neve: JOHANNES

GUTTENBERG.

Pozicié as Kiemelés

Csalad Stilus

Times New Roman

Trebuchet MS
URW Bookman L
URW Chancery L
URW Gothic L
URW Palladio L
Utopia

Verdana

wasy10

Nomal
[Normal

Félkovér

Félkovér délt

Nyelv: | Magyar

Ugyanez a

jelenik meg ké

Times New Roman.

Stgé oK Mégse Alapallapot

8.10. dbra: Betiikészlet, betiistilus és betiiméret bedllitdsa
LibreOffice Writer esetén. Elérhet6: Formdtum menii Karak-
ter mentipontban.

A betliiformazas elérése

A LibreOffice Writer esetében a legtobb formazasi funkci6 a Formatum menii-
ben talalhat6. Itt a Karakter meniipontot valasztva lehet elérni azt a parbeszédabla-
kot, amelyben a bet{i (pontosabban a karakter) tulajdonsagai allithatéak az éppen
kijelolt szovegrészre, vagy kijel6lés hianyaban a kovetkezdnek begépelt szovegre.

Pozicié | Hij

s | Kiemelés
Betiszin:
[ Automatikus

Hatésok:

Felllvonas:
(nincs)
Athizas:
(nincs) (nincs)
Kiemelés: Aldhizas:
(nincs) (nincs)
Kovonalas

Amyékolas

Villogas

Rejtett

Times New Roman.

Sigé oK Mégse Alapallapot

8.11. dbra: Betiihatdsok fiil a Writer Formdtum/Karakter pdr-
beszédablakdaban. A Hatdsok nevii legordiilé listaban keresd a
kiskapitdlis bedllitdst!

~
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Ugy tiinik, a LibreOffice-t is\
utolérte a hozza nem ért6 em-
berek altal végzett magyaritas.
A 8.11. abra alairasaban emli-
tett Hatasok listat eredetileg az
angol valtozatban Case néven
lehetett megtalalni, utalva a
font case kifejezésre. Ez a kis-
betii/nagybetti/kiskapitalis  tu-
lajdonségot takarja.

A LibreOffice legtijabb ma-
gyar verzi6iban az angol case
sz6 egy masik, ide egyaltalan
nem ill6 jelentésére, az Eset
szora magyaritottak ezt a listat.
Remélhetbleg egy kovetkezd
verzibban hamarosan javitja
valaki ezt a hibat.

j

Ennek a parbeszédablaknak két lapjat, a Betiikészlet és a Bet{ihatasok
neviit mutatja a 8.10. és 8.11. abra. Itt lehet beallitani azokat a tulaj- ks

donsagokat, amelyekrdl szo volt. Természetesen ezek egy részét az

eszkoztaron is meg lehet talalni.

A Wordben eszkoztar helyett szalag van, amelynek Bet{itipus nevii
részén (8.12. abra) talalhatoak a betliformaz6 gombok. Ennek a sza-
kasznak a jobb als6 sarkaban levd gombra kattintva lehet a parbeszéd-
ablakot (8.13. abra) eldcsalni, amelyben részletesebben lehet ezeket a

tulajdonsagokat allitani.

Betitipus  Specilis

Betitipus:
+Sz0vegtorzs Normal
+Cimsorok ~

Dot
Agency FB Félkovér
Algerian

Arial 7

Calibri (Szowi~ |11

Betistilus:

Félkovér DIt

- K K| Ra- e

FDA-sexx A-¥-A-

Betiitipus n

8.12. dbra: A Word betiiformdzo
szakasza a Kezd6lap szalagon

Betiméret:

Betiszin Alshiizas tipusa:
Automatikus || | (nincs)
Effektusok
[ Athazott
[ Duplén athazott
[ Felss index

[ kiskapitalis
[ Nagybetas
[ Rejtett

[ Als6 index

Minta

+SzBvegtorzs ‘

Ez a sz0vegtorzstémahoz tartoz6 betitipus. A rendszer altal alkalmazott betitipust az aktudlis dokumentumtéma hatarozza
meg.

Alapértelmezett szovegeffektusok...

8.13. dbra: A Word betiiformdzo pdrbeszédablakja, amely a Kezdélap
szalag Betiitipus szakaszdnak jobb alsé sarkdaban levé gombbal érhe-
to el
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1. rész 1.rész
Okologiai egyensiilly  Okolégiai egyensiily
1. rész 1. rész
ot é Okoldgial egyensily

rész _ L.rész
Okolégiai & saly  Okoldgiai egyensily

Példak betiikeverésre
8.14. dabra: Példdk betiikeverésre

8.2. Betliformazasi feladat

A public/szovegszerkesztes/betuformazas/1.feladat.odt élloményt megnyitva
(vagy Word hasznalata esetén ugyanitt a 1.feladat.docx allomanyt) egy néhany
soros dokumentumot talalsz.

Ennek a dokumentumnak minden sora leirja, hogy az adott sort milyenre kell
megformazni.

A feladat megoldasahoz csak a karaktertulajdonsagokat kell megfelel6en beal-
litani.

Ez aldl az utolsé sor a kivétel, ahol a szdveget kell megvaltoztatni olyan mo-
don, hogy az egy sorban tartandé kifejezések egy sorban maradasat a megfeleld
sz0kozok nem-torhetd szokoz karakterre cserélésével kell megoldani.

Lentebb lathatod, hogyan kell kinéznie a dokumentumnak, ha helyesen oldod
meg a feladatot.

Keresd meg és dllitsd be az egyes szovegrészekre az eldirt karakterformazasokat! Ahol nincs a
betiikészlet megadva, az legyen Liberation Serif!

Ez a sor legyen Times New Roman betiikészlettel, félkovér betiikkel formazott.

EZ A SOR LEGYEN KISKAPITALIS!

Ebben a sorban a nyolcadik sz6 legyen sététkék szind.

Ez a sor legyen linedris antikva, dontétt betstilussal.

Ez a sor legyen Rurziv betiivel formazva.

@5 a sov legyen got bet(ivel formdsva. . i

EZ A SOR LEGYEN CSUPA NAGYBETUSRE FORMAZVA.

Ebben a sorban a képletben a kettes szam legyen fels6 index: E = mc”.

Ez a sor legyen félkovér-dolt.

Javitsd ki a szoveget, hogy csak ott térhessen el a sor, ahol az megengedett: 25 kg, 35 tonna, 8 dra
20 perc, 1 000 500 Ft.
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Mikor milyen betiiket valasszunk?

Az egyes betlivaltozatoknak meg van a maga szerepe. A Szovegszerkesztés PDF
részletesebben ismerteti ezeket, itt csak egy révid 6sszefoglalo szerepel a leglénye-
gesebb tudnivalokkal.

Szoévegen beliili kiemelésre a délt vagy a dontott betlit hasznaljuk. Ennél nyo-
matékosabb kiemelésre a félkdvér beti hasznalatos. Alahtizast nem szabad kieme-
lésre hasznalni, mert az alahizas vonala neheziti a szoveg olvasasat és bizonyos
esetekben sajat funkcioja van. Szintén nem javasolt a kiemelésre az aldhizas mel-
lett a mésik frégépekt6l orokolt megoldés, a betiiritkitds sem. frégépeken a széveg-
ben kiemelést csak ritkitassal és alahuzassal lehetett, de a szamitdgépes
szovegszerkeszt6k koraban ezek mar ronda megoldasnak szamitanak!

Kiskapitalis szoveggel altalaban személyneveket szokas jeldlni. Csupa nagybe-
tlivel foly6 szovegben nem irunk. Internetes kommunikacios formakban ez kiaba-
last jelentene, nyomtatasban nehezen olvashat6 és nem esztétikus. Cimeket
azonban lehet csupa nagybetiivel irni.

A tipografidban fontos szabdly, hogy egy dokumentumon beliil soha nem szabad
két azonos jellegli betlivaltozatot hasznalni. Ez azt jelenti példaul, hogy nem sza-
bad két talpas vagy két talpatlan bet{it hasznalni egyszerre, mivel azok jellegiikben
nagyon hasonléak, igy nem lehet felismerni, hogy mas funkciéju szovegrészt jelol-
nek. A 8.14. abra mutat néhany példat betiikeverésre a helyes és a helytelen hasz-
nalatot is bemutatva.

Egy bekezdésen beliil nem szabad a betliméretet megvaltoztatni — az esetleges
also és fels6 index kivételével.




9. A bekezdés

A bekezdés a szoveg egy gondolati egységbe tartoz6 mondatait tartalmazza.
Minden egyes bekezdést bekezdés-végjellel (Enter) zarunk. Technikailag a cimso-
rok is bekezdések, igy azok végét is bekezdés-végjellel zarjuk, noha tartalmi szem-
pontbol nem tekintjiik 6ket bekezdéseknek.

Bekezdés-végjelet csak a bekezdések végén szabad elhelyezni a dokumentum-
ban, mashol nem.

Amennyiben a bekezdésen beliil 4j sort kell kezdeni, akkor a sortorés karaktert
(Shift+Enter) hasznaljuk erre. Ilyenkor a bekezdés szovege mindenképpen 4j sor-
ban folytatodik. Tipikus példa hasznalatara a vers, amelynek az egyes verszakai
egy-egy bekezdést alkotnak, de a versszakokon beliil az egyes sorok kezdete meg
van hatarozva.

Az 8.1. abra segitségével soroljatok fel a bekezdések f6bb tulajdonsagait!

/

'
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A bekezdés formazasa

Jobbrazart
o . , . . . . L, Térkoz Igazitas
A bekezdés tulajdonsagait a LibreOffice Writer esetében a ’ Sorkizart
Formatum menii Bekezdés meniipontjan keresztiil lehet elérni, tinépion zare
mig a Wordben a Kezdé6lap szalagon, a Bekezdés rész jobb al-

sO sarkanal levé gombra kattintva.

‘ Bekezdéstulajdonsagok

I g aZ I’té-s Baloldali behtizas

Jobboldali behtzas

A négyféle igazitds mindkét programban kozvetleniil az esz- o PR estsorbeniass
koztarrdl, illetve a szalagrol is elérhetd (9.2. abra). A parbe- Fuggé behuzss
szédablakokban a 9.3. és 9.4. abra mutatja a bedallitas 9-1. dbra: A bekezdéstulajdonsagokat bemutaté gondolattérkép
lehetGségeét. ol

A sorkizart igazitast szokas leginkabb a dokumentumok folyé szévegében hasz- ===k o
né%ni. A tip9gréfiéban ennfzk, masik elne\fezé,se a t{imbds ‘szec'ie's. Ilyenkor.azonban,a 0.2, dbra: Gombok az igazits bedlltsdra,
sz0kozok tilzott novekedésének elkeriilése érdekében mindig alkalmazni kell elva- Baioldalon a LibreOffice Formdtum eszkoz-
lasztast! Az 9.5. abra mutatja ennek maddjat LibreOffice-ban: az elvélasztas bekez- ;Z;j’gn aflfggl‘zggig’; Oam;‘f;g‘; Offgzd""lap sza-
déstulajdonsag, amelyet a Szovegbeosztas fiilon lehet bedllitani. A magyar nyelv
szabalyai (allitélag) megkovetelik, hogy minden harmadik olyan sor reee
utan, amelynek a végén van elvalasztds, legyen egy olyan, amelynek a
végén nincs. Az ehhez sziikséges beallitast mutatja az 9.5. abra.

Wordben az automatikust elvalasztas az egész dokumentumra lehet be-
allitani, ami hibas megoldas, mivel a cimekben nem szabad elvalasztast
alkalmazni. A beallitas az Elrendezés szalag baloldalan talalhat6 (9.6. ab-

ra).

szilobjektum besllitisainak hasznalata

9.3. dbra: Bekezdés igazitdsa a LibreOffice
pdrbeszédablakaban

"= Toréspontok - Behizas

Bekezdés Ty fziras  Tervezes [EISULERES
utomatikusan
n.

Behizas és térksz  Szovegbeosztds
: i[sorok szamozasa ~ 5= Balra:
Atalanos ok e .
. b2 Elvalasztas - ¢ Jobbra:
Igazités: 1 N
ds Nincs

Sterkezetiszint §

v Automatikus

5 o e 9.5. dbra: Az automatikus elvdlasztds .
9.4. dbra: Bekezdés igazitdsa &

a Word pérbeszédablakdban bedllitdsa a LibreOffice bekezdésbedlli- — ) i
& t6 pdrbeszédablak Szbvegbeosztds fiilén 9.6. dbra: A Word elvdlasztdsa

Sorkizdrt igazitdsndl ezt mindig be kell
kapcsolni!
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Mir6l lehet ranézésre megmondani egy bekezdésrdl, hogy
milyen igazitasa?

Ha mar a Szdvegbeosztas fiilnél jarunk, akkor emlitsiik meg a
fattytsorokat is, amelyek a 9.7. abran lathatoak. Amennyiben a bekez-
9.7. dbra: Fattyisorok dés els6 sora marad az el6z6 oldal aljan, 6zvegysornak, ha a bekezdés

utolso sora kertil csak 1j oldalra, akkor drvasornak nevezziik. Ezeket el kell kertil-

ni. Erre a LibreOffice a Bekezdés parbeszédablak Szévegbeosztas fiilén, a Beallita-

e sok részben ad lehet6séget. Ahogyan a 9.8. dbra mutatja, a magyar forditas hibas. A

Drkinste o = | tipografiai szabaly: amennyiben egy bekezdés kozben torténik oldaltérés, akkor

9.8) b Fattysorok mind az els6, mind a masodik oldalon a bekezdésnek legalabb 2-2 soranak marad-

kezelése LibreOffice esetén nia kell. Cimek alatt az oldalon még legalabb 3 sor szovegnek lennie kell, igy a ci-
mek utani bekezdéseknél ezeket az értékeket célszerti 3-ra allitani.

——

Behulzas

Baloldali behiizas: A bekezdés sorai kezdetének tavolsaga a szovegtiikor bal\
szélétol.

Jobboldali behiizas: A bekezdés sorai végének tavolsaga a szovegtiikdr jobb
szélétol.

Els6 sor behuizasa: Az els6 sor tavolsaga a baloldali behizastol.

Fiiggo behuzas: Az els6 sor kivételével a tobbi sor tavolsaga a baloldali be-
hizastél. A LibreOffice nem ismeri, helyette ugyanezt negativ értékii els sor
\behﬁzéssal lehet megoldani.

J

Baloldali behtiza sl il ol ot Beg et _ A :
aloldali behiizés \ , i ko g s i A behuzasok értékét LibreOffice
el-

mert az olvasé szeme a sor végé Je s e s
e l N kt Jobboldali esetén a Bekezdés parbeszédablak
a 1 til hosszit sorok kelet um.m akkor szokas a s
enti karakterszamot a szove; 2 a tord 1 1d: abokrol sz6l6 lecké behuizés 174 5 5 77’ £1 13
Els6 sor behizasa Nlilk k‘ cdig '( 5 2 ki, lkko‘ru'.lsluru 2 bt )kkumuul ,]’ .“ ,,BthZGS és térkéz” nevii laPJaIl, a
aj m:‘l"lz:;:rl((lllllsl‘::)l):}l;‘.uL eg; : ‘ m.lynJ«.k L;by verssza lk‘xh:‘:)z, ::)II\L , 2 g BEhuzaS reSZben lehet beallltanl d

ezen beliil hol kez

ben az ijsor jel, ame hu“a‘Sf‘}ift+EﬂtEl’ blllcnlyukmnhm.\u ad \dl«')‘ll\'::b:.."“ e 9,10, ébrén léthato’ elemekkel, mig a
A forditott helyz ikor két sz6 kozott mcxzkcl] Iilmmasuni st, mar korabban volt sz6. v s P L,
Hyenkor & nemisriets Word beallitasi lehet6ségét a parbe-
- v e e e S : szédablakban a 9.11. abra mutatja.
Fii 6 e liZéS a el eg ol ka nevél "z[ is ar ar nevel 1 thnth . . - o)
88 s bekes i el meodirtl ot vt (el ¢ mgyr et b A LibreOffice esetében a ,,Szdveg
9.9. dbra: A baloldali, elsé sor, fiiggd és a jobboldali behtizasok szemleltetese elétt” a baloldali, a ,,Szc')'veg utdn” a
jobboldali behtizas. Wordnél, mint az dbra mutatja, az els6 sor és a fiiggd behtizas
koziil egyszerre csak az egyik allithatd be, hiszen ezek egymast kizarjak.
LibreOffice hasznalatakor a fliggé behtizas helyett negativ els6é sor behtizast lehet
9.10. dbra: Behtizdsok bedllitdsa allitani.
LibreOffice Writerben A LibreOffice ismeri az els6 sor behtizasara az automatikus beallitast is, amikor
nem a felhasznalonak kell az értéket beirnia. Célszerti ezt hasznalni.

~

4 A LibreOffice minden hosszértéknél ugyanazt a mértékegységet jeleniti meg. Hogy ez a mér-
tékegység mi legyen, azt ugyan lehet éllitani a program beéllitdsainal, de mindenhol ugyanaz je-
9.11. dbra: Behiizdsok bedllitdsa Wordben lenik meg.

Ez persze nem jelent korlatozast, mivel a tavolsagértékhez a program éaltal ismert barmelyik
mértékegység is beirhat6. Ugyan a kvirt mértékegységet nem ismeri, de annak értéke nyomdai
pontra gyorsan atszamolhat6 a normal betliméret ismeretében: ha ez 12 pt, akkor egy kvirt is
12 pt. Tehét ha példaul az els6 sor behuzasat vagy a bekezdések kozti térkozt egy kvirt, azaz egy
sor értékiire kell beallitani, nyugodtan ird be a megfelel6 mez6be, hogy 12 pt (vagy amennyit a
betliméret alapjan kell). A program a beallitott mértékegységre atszamolva, de legfeljebb két ti-
zedesjegy pontossaggal fogja a bedllitott értéket megjeleniteni, de a pontosan bedllitott értéket
fogja hasznalni.

i J




Sorkoz

Sorkoéznek nevezziik a bekezdés egymast kovet6 két sora alapvonalanak té-\
volsagat. Mértékét a betlimérethez relativ értékként kell megadni.

- Normdl vagy egyszeres sorkoz esetén az alapvonalak tavolsaga az adott be-
timéretnek megfelel6 érték.

- Dupla sorkoz esetén a normal sork6z duplaja a tavolsag.

- Mdsfeles sorkoz esetén a normadl sorkéz 150%-a a tavolsag.

- Tébbszords beallitas esetén a szorzot kell megadni.

Térkoz

Térkoznek nevezziik altalaban az adott szovegobjektumnak a kfjrnyezetét('ﬂ\
megtartando tavolsagat.

Bekezdések esetében a bekezdés folott, illetve alatt levd tavolsagot értjiik,
amely elvalasztja a szomszédos bekezdésektdl. Amennyiben a térkoz értéke nul-
la, akkor a bekezdések folyamatosan kovetik egymast. Ertékét sorban (kvirtben)

kell hivatalosan megadni.
. J

LibreOffice esetén a térkodz a behtizas alatt talalhat6 a ,,Behtizds és térkdz” lapon.
Bekezdés felett és bekezdés alatt néven allithatoak be. Egy kapcsolé segitségével az
esetleg beallitott térk6zok hatasat az azonos stilusu, azaz azonos funkcidju bekez-
dések koziil el lehet tiintetni, azaz azok folyamatos tordelését lehet elérni.

Alatta talalhat6 a sork6z beallitasara szolgalo rész is.

Word esetében a behuzas beallitasa alatt talalhat6 a baloldalon a térkdz, jobbol-
dalon a sorkoz beallitasa. Itt is kikapcsolhat6 az azonos funkci6ju szovegrészek ko-
z€ beallitott térkoz.

;'/9.1. Bekezdésformazasi feladat

. Azert, hogy az egyes bekezdéstulajdonsagok beallitasanak helyét a program
| parbeszédablakaban megtalald, az alabbi feladatot kell megoldanod. Mivel a ké- !
sObbiekben az eszkoztaron keresztiili formazast keriilni kell majd, fontos, hogy
. azokat a bedllitasokat is a Bekezdés parbeszédablakon keresztiil llitsd be, ame-

' lyeket az eszkoztaron is be lehetne allitani!

A feladat forrésélloménya d public/szovegszerkesztes/bekezdesformazas mappé-
. ban talalhat6, bekezdesformazas.ods illetve bekezdesformazas.docx nevi allomany

- forméjaban.

. Az allomanyban tiz bekezdést kell megformaznod. A bekezdések szvegébdl
. mindig csak az els6 mondattal kell foglalkoznod, ami leirja, azt az adott bekez- |
dést hogyan kell megformazni (csak bekezdésformazasra van sziikség). A bekez-
. dés tovabbi része értelmetlen szoveg azért, hogy lathat6 legyen a formazas

. eredménye.

9. A bekezdés




58




10.1. Hogyan késziil a kényv?

Elevenitsétek fel, milyen folyamaton kell végigmenni egy konyv elkészitésé-

Mit tartalmaz a kézirat? Ki donti el, melyik funkciéji szévegrész milyen for-

nek! Kinek mi a szerepe ebben a folyamatban?

mazast kapjon?

\,

A Bevezetés a tipogrdfidaba lecke végén mar sz6 volt a konyvkeészités folyamata-
rol. Ennek kapcsan a stilusokrol is szot ejtettiink réviden. Most részletesen is meg-
ismerkediink a stilusokkal.

A stilusok segitségével egymastol elkiilonithet6 a kézirat eldallitasa és a tipogra-
fiai munka. Ehhez nem kell mas, mint annyi, hogy a kézirat megirasa soran minden
szovegrésznél be kell allitani a megfeleld stilust. Ekkor semmilyen formazast nem
szabad végezni!

A tipografiai munka pedig abbdl all, hogy minden felhasznélt stilus esetén el-
dontjiik, hogyan kell azt formazni.

Ettdl a gyakorlatban annyiban el lehet térni, hogy az alapvet6 formazasokat mar
a kézirat tényleges megirasanak elkezdése el6tt be lehet a hasznalni tervezett stilu-
sokra allitani. Ebben az esetben a kézirat irasa kdozben a képernyon mar a leend6
végeredményre hasonlité képet kaphatunk a dokumentumral.

Bar elég sokféle stilus létezik, amelyeket a szoveg egyes funkci6ju részeire
hasznalhatunk, el6fordulhat, hogy olyan funkci6ju szévegrészt is hasznalni aka-
runk, amelyhez nincs megfeleld stilus. Ekkor lehetség van tj stilus 1étrehozasara
is.

A LibreOffice régoéta nagyon széleskorii lehet6séget biztosit a stilusok hasznala-
tara, ellenben a Word csak a 2010-es — a meniiket a joval attekinthetetlenebb szala-
gokra cserél6 — verzioban kezdte el hasznalni, de jelenleg is csak korlatozott
lehet6ségeket kinalva a LibreOffice lehet6ségéhez képest.

A Word csak stilusokat ismer, mig a LibreOffice a bekezdésstilusokon kiviil is-
mer még karakterstilusokat, keretstilusokat, oldalstilusokat és a legijabb verzioban
tablazatstilusokat is. Ezek koziil a bekezdésstilusok azok, amelyeknek a Word is-
meri a megfelelGjét, pedig a tdbbi is nagyon hasznos eszkdz a kézirat helyes elké-
szitéséhez. Mindezek miatt a stilusok hasznalatat — és egyben a Szovegszerkesztés
témakor teljes idei ismereteit — célszertibb a LibreOffice hasznalataval megismerni,
és ezutan megkeresni, vajon ezekbdl mit hogyan lehet Wordben megvalositani.

Stilusok szerepe a kéziratban

A LibreOffice stilusai az alapbedllitdsokat haszndlé Writer esetén az ablak jobb
szélén érhetdek el. El6csalni példaul az F11 billentytivel lehet vagy a Stilusok me-
nii vagy a Formatum menii Stilusok kezelése meniipont kivalasztasaval. Két gomb
van még, amely ugyanezt tudja: a 10.1. abran z6ld koérben lathat6 gomb az ablak
bal szélén, illetve az ugyanigy kinézo legels6 gomb a Formazé eszkoztaron. Ez a
két gomb az abran lathat6tdl eltérden is kinézhet, ha mas gombstilus van a prog-
ramban beallitva (a képeken nem az alapértelmezett gombstilus lathatd).

A fent leirtak valamelyikével kinyitva egy hierarchikus listat lathatunk. Leg-
alabbis az eredeti beallitas mellett. Ugyanis a panel aljan levd legordiil listabol
(10.2. abra) egyéb lehet6ségek is valaszthatdak:

- Hierarchikus: a listak 6roklddési hierarchiajat, azon beliil abécé sorrendet al-
kalmazé megjelenitése minden stilusnak, amely az adott kategoriaba tartozik.

10. Stilusok

é A leckéhez a Szﬁvegszer—\

kesztés PDF 8. fejezete tarto-

i stilusok

FEopE® ab- @

Alapértelmezett stilus

» Cimsor

)
B
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Cimzett

Elfej @
10.1. dbra: A LibreQffice Stilusok panele.
Zold kérrel jelolve a gomb, amellyel el6-
csalhato, ha éssze van csukva.

10.2. dbra: A stilusok megjelenitési modjat
dallité lista a Stilusok panel aljdn



http://downloads.arcania.hu/szovegszerkesztes/szovegszerkesztes.pdf

10. Stilusok

- Minden stilus: Szintén az 6sszes, a dokumentumban definialt stilus megjelenik
az adott kategorian beliil, de egyszer(i abécé sorrendbe rendezve, hierarchia nélkiil.

- Alkalmazott stilusok: Csak azok a stilusok jelennek meg, amelyek a dokumen-
tumban valahol felhasznélasra kertiltek.

- Egyéni stilusok: A felhasznal6 altal definialt stilusok jelennek meg ebben a né-
zetben, az eredetileg létez6 stilusok nem.

Természetesen ez csak néhany a lehetséges nézetmodok koziil.

A 10.1. abran az is lathato, hogy a panel tetején vannak a gombok, amelyekkel
az egyes kategoriak koziil lehet valasztani. Ezek balrél jobbra haladva: bekezdés-
stilusok, karakterstilusok, keretstilusok, oldalstilusok, listastilusok és tablazatstilu-
sok.

Ezek koziil most fékuszéaljunk az elsé kett6re! A kézirat irdsa soran leginkabb
ezt a kett6t fogjuk hasznalni. E16szor is a bekezdésstilusokat nézziik meg.

Ha egy bekezdést egy adott stilusura allitunk, akkor annak a bekezdésnek a be-
kezdéstulajdonsagai és a benne levé minden karakter karaktertulajdonsagai is an-
nak a bekezdésstilusnak a formazasi beallitasait kapjak.

Hierarchikus nézetben lathat6, hogy minden mas stilus az Alapértelmezett sti-
lusbol szarmazik. Ez azt jelenti, hogy minden olyan formazasi beallitast, amely eb-
ben a stilusban be van allitva, az dsszes tobbi stilus megorokol. Ez az 6roklés azt
eredményezi, hogy ha az adott formazasi tulajdonsag egy stilusban nincs masra al-
litva, akkor az 6rokolt értéket kapja az adott stilusu bekezdés. Természetesen ha
egy stilus egy tulajdonsagot megvaltoztat, akkor annal a tulajdonsagnal mar min-
den ebbdl a stilusbdl szarmazé tovabbi stilus szamara ez lesz az 6rokolt érték. Ezt
felhaszndlva jol megtervezhet6, hogy a hierarchia egyes pontjain milyen tulajdon-
sag legyen beallitva.

Példaul az Alapértelmezett stilus esetében beallitva a betlitipust és a betliméretet,
szinte a teljes dokumentumban ezek lesznek érvényesek. A hierarchiat tovabb vizs-
galva talalunk egy Cimsor nevii stilust, amely az 0sszes cimsorra egységesen al-
kalmazand6 formazas megadasara alkalmas. Ez példaul a betiikészletet
megvaltoztatja. Az egyes cimsorok viszont az Alapértelmezett stilusban beallitott
betlimérethez relativ értékeket hasznalnak a cimek aranyos nagyitasa céljabol.

Az ilyen stilusokat, mint az Alapértelmezett stilus vagy a Cimsor nem hasznal-
juk kozvetleniil, csupan a bel6liik szarmazo6 stilusokat. Ellenben hasznalhatjuk koz-
vetleniil a Szovegtorzs stilust annak ellenére, hogy ebbdl is szarmaznak tovabbi
stilusok. A foly6 széveg bekezdéseit célszerli vagy a Szdvegtorzs vagy az ebbol
szarmazo valamelyik stilusura allitani. Foképpen, mert ha mast nem tesziink, akkor
a cimsor-stilusok hasznalata esetén a bekezdés végén lenyomva az Entert, az 1] be-
kezdés automatikusan Szovegtorzs stilusu lesz.

Amennyiben a cimek utani els6 bekezdésnél nem akarjuk az elsd sort behtizni, a
tobbinél viszont igen, akkor célszerli a Szovegtorzs stilus beallitasat tigy mddosita-
ni, hogy a cimek utani viselkedéshez hasonléan a Szévegtorzs stilusi bekezdés
utdn az Elsé sor behtzasa stilust alkalmazza a program a tovabbi szovegre. Ez a
stilus is a Szovegtorzs stilusbol szarmazik, igy minden olyan tulajdonsagot 6rokol,
ami ott be van éllitva (vagyis a foly6 szévegre vonatkozé legtobb formazast elég a
Szovegtorzsre beallitani), csupan ennek a stilusnak az els6 sora fél centivel bentebb
van. A fél centis behtizas nem helyes, célszerii automatikusra cserélni!

A fenti beallitasokhoz a stilus(oka)t modositani kell. Ez nagyon egyszeriien
megtehetd: a stilus nevére kell kattintani a jobb egér gombbal, majd a helyi menii-
ben a Modositas meniipontot valasztani. Az igy kapott parbeszédablaknak ismerés-
nek kell lennie: minden olyan lapot tartalmaz, amely vagy a Formatum / Bekezdés,
vagy a Formatum / Karakter meniipontbol elérhetd parbeszédablakban megtalalha-
t6. Ugyanazokkal az elrendezésekkel és ugyanazokkal a jelentésekkel. A kiilénb-
ség, hogy az itt beallitott tulajdonsagok minden olyan bekezdésre/karakterre igazak
lesznek, amely egy olyan bekezdés(ben van), amely ilyen stilustira van allitva.




10. Stilusok

Egy j lap is van, amely fiilén a ,,Szervez6” név lathaté (10.3. ab-
ra). Itt lehet beallitani azt, hogy milyen stilusu legyen a kovetkezd be-
kezdés. Uj stilusok esetében itt lehet a stilust elnevezni, illetve azt is
beallitani, hogy melyik stilus legyen az 6se.

Szintén ezen a fiilon lathat6 egy dsszefoglal6 arrol, hogy az adott

stilus az ©6rokolt beallitasokhoz képest milyen modositasokat tartal-
maZ . Felolr5l 0,0 cm, Alulrél 0,25 cm

10.3. dbra: A bekezdésstilus médosito parbeszédablak ,,Szervez”

lapja

Karakterstilusok

Amennyiben egy szovegen beliil egy részt ki akarunk emelni, akkor arra hasz-
naljuk a karakterstilusokat! Felejtsiik el az eszkoztar gombjait! Az ott beallitott for-
mazasokat ugyanis ha meg kell valtoztatni, akkor egyesével kell djra elvégezni a
formazast. Ehelyett vannak a karakterstilusok — Wordben ezek mar nem léteznek.
Itt ugyan nincs hierarchia (az csak a bekezdésstilusoknal van), de vannak el6re de-
finialt stilusok a kiemelésre, az er6s kiemelésre, az idézet szovegére és még sok
egyébre. Hasznéljuk ezeket annak megadasara, hogy hol mit kell kiemelni! fgy ha
késébb valamiért ezek megjelenésén valtoztatni kell, akkor az egy helyen megtehe-
t6.

A Szovegszerkesztés PDF-ben olvashatsz a tovabbi stiluskategoriakrol és a sab-
lonok hasznalatarol is, amely ismereteknek még a késébbiekben szintén hasznat
veheted.

Stilus alkalmazasa kijel6lésre

Egy kijelolt szovegrészre (bekezdés esetében ehhez elég a bekezdésbe kattintani,
hiszen a bekezdésstilus az egész bekezdésre fog vonatkozni mindenképpen) egy
stilust alkalmazni a Stilusok panelen a hasznalni kivant stilus nevén toértén6 dupla
kattintassal lehet.

Bekezdésstilusok esetében van egy ennél kényelmesebb megoldas is a mar hasz-
nalt stilusok esetében: a Formazo eszkoztar bal szélén van egy lista (10.4. abra),
amelybol egyetlen kattintassal kivalaszthat6 a hasznalni kivant stilus.

Stilusok a Wordben

Cimsor 1
Cimsor 2
Cimsor 3
Idézetblokk

Tovabbi stlusok.

10.4. dbra: A bekezdésstilus vdlaszté lista a
Formdtum eszkéztdron

Amikor egy uj dokumentumot akarunk a Word-ben 1étrehozni, a s s aaissr s AQA sisonc asisonce sokssnc

T Normal | TNincstér.. Ci 1

program telepitésétdl fiiggéen tobb-kevesebb sablonbdl lehet valasz-

Cim Alcim  Finom kie...  Kiemelés

stilusok

tani. Ezek ugyan meghatarozhatjak, hogy milyen stilusok és azok 10.5. dbra: A Word stilusai

milyen beallitasokkal érhet6ek el, am ezek mind csak bekezdésstilusok lesznek. A
Word mas stiluskategoriat nem ismer.

Amennyiben az Ures dokumentum nevii sablont vélasztjuk — altalaban ezt fogjuk
mindig valasztani —, akkor a Kezddlap szalagon a Stilusok résznél latunk egy
»INormdl” nevi stilust. Nem egyértelmd, hogy ez az Alapértelmezett stilusnak vagy
a Szévegtorzsnek a megfelelGje. Mindenesetre ezt célszer(i a foly6 szévegre hasz-
nalni. A cimsor stilusok megfelel6je is elérhet6 azonos néven. A 10.5. abran latha-
téan a kiemelések l1étrehozasara is van stilus, am nem kiilon kategoriaban, hanem a
bekezdésstilusokkal egyiitt szerepel.
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wégse

10.6. dbra: Stilusok médositdsa ablak Wordben

10.7. dbra: Tovabbi formdzdsi lehet6ségek
elérése

4 Az otthon elkészitend fel-\
adatban is lesz ehhez hasonlo
feladatod. Az  Gsszegy(jtott
szoveget olyan modon kell fe-
jezetekre tagolni, ahogy ebben
a feladatban: a nagyobb egysé-
gek fejezetekbe kertilnek, ame-
lyek alfejezetekre stb.
bonthatéak tovabb. Mivel ezit-
tal is hozott szoveggel fogsz
dolgozni, a Britannia feladat-
hoz hasonléan kell utélag beal-
litani a stilusokat.

A kiilénbség annyi lesz,
hogy 1) neked kell a szoveget
Osszeszerkesztened, esetleg be-
leirva tjabb részeket, 2) az ere-
deti szovegen valdszintileg lesz
forméazas. Ez utobbit kétféle-
képpen oldhatod meg: a For-
matum / Kozvetlen formdazas
torlése mentiponttal vagy ha
elébb jegyzettémbbe masolod
be a szoveget, majd onnan yj
kijeloléssel a végleges doku-
mentumba.

/

Amennyiben bal egérgombbal kattintunk egyet valamelyik stilus nevén, akkor a

- kijelolés olyan stilusu lesz. Jobb egér gombbal kattintva a helyi meniib6l a Médo-
- sitds meniipontot valasztva a 10.6. abran lathat6 parbeszéldablakot kapjuk. Am: itt

még csak egy részét lehet allitani a stilus tulajdonsagainak. Amennyiben a tovabbi
beallitdsokhoz akarunk eljutni, akkor a bal als6 sarokban lev6 gombon keresztiil
érhetiik el ujabb ablakokat a bekezdéstulajdonsagok vagy a karaktertulajdonsagok
és egyéb formazasi lehetdségek elérésére.

10.2. Britannia feladat, a stilusok hasznalatara

A feladat forrasa: public/szovegszerkesztes/stilusok/britannia

A konyvtarban levd allomanyok koziil kett6re lesz sziikséged:

1. A forraséllomany: britannia.odt (Vagy britannia.docx Word esetén)
2. A minta: britannia.pdf

A feladatod megformazni a minta és az alabbi leiras alapjan a dokumentumot.
Kozvetlen formazast (a stilusokon kiviil barmit) hasznalni tilos! ‘

1. Az egész dokumentum szovegét kijelolve, minden bekezdést allits Elsé sor
behtizdsa stilustra. (Ez lesz azoknak a bekezdéseknek a stilusa, amelyhez mar |
nem kell nytilni.)

2. Ezutdn a minta alapjan allitsd be a cimekre a Cimsor-n stilusokat, és !
minden cim utani bekezdést allits Szovegtorzs stilusura. (Hogy melyik cimnél
melyik stilus kell, azt a mérete és a szovegkornyezet alapjan lehet megéallapitani:
a ,,Torténelem” Cimsor-1 stilusti.) A dokumentum cime (Britannia (provincia)) |
Cim, az alatta levd bekezdés Alcim stilusu legyen. |

3. Modositsd a Szévegtorzs stilust a kovetkezok szerint: ‘

3.1. Legyen a bekezdés sorkizart! A sziikséges elvalasztasi szabalyokat is be
kell allitani!

3.2. Gondoskodj a fattytsorok kezelésérdl, figyelembe véve, hogy ez a stilus !
a cimek utani bekezdésekre vonatkozik!

3.3. A bekezdés el6tt és utan ne legyen térkoz, ne legyen a bekezdésnek !
behtzasa és a sorkdz egyszeres legyen! ‘

4. Modositsd az Els6 sor behtizdsa stilust:

4.1. Az elso sor behuzasa automatikus legyen. ‘

4.2. A fattytsorok kezelése a normal bekezdésekre vonatkozo szabaly szerint
torténjen, ne a cim utan sziikséges modon. ‘

5. Modositsd az Alcim stilust, hogy legyen félkdvér!

Most jon a hosszadalmas rész! 1

6. A karakterstilusokat hasznalva emeld ki hangsulyozassal az ,,Az elso !
kapcsolatok” alfejezetben (de csak itt!) a népneveket (pl. karthagioiak, britonok,
gorogok). Ugyanigy emeld ki a latin kifejezéseket is, mint a ,,cliens”. ‘

7. Szintén ebben az alfejezetben keresd meg a személynekeket és a§
telepiilésneveket, és a karakterstilusok segitségével er6sen hangsulyozd cket!
8. Szintén ebben az alfejezetben van egy idézet, alkalmazd rd az Idézet |
karakterstilust!
9. A dokumentum utols6 mondataban az ,Artir kirdlyhoz kapcsolodo !
mondakér” széveget hangsulyozd a megfelel6 karakterstilussal. ‘




Britannia (provincia)
A Wikipédiabdl, a szabad enciklopédiabol

A Brit-szigeten a rémai uralom, amely nem terjedt ki a sziget egészére, 43-t6] 410-ig tartott. A ro-
maiak és a szigetlakok kozott mar a megszallas el6tt is élénk kapcsolatok alltak fenn, féként a sziget
érceinek kereskedelmére alapozva. Mindazonaltal a romaiak jelent6s mez6gazdasagi, ipari, urbani-
z4cios és épitészeti Gjitadsokat vittek a szigetre, amelyek révén maig hat6 6rokséget hagytak hatra.

Az invazio torténetétol eltekintve kevés irdsos emlék maradt fenn a korszakrol, bar szamos ro-
mai iré emliti a provinciat. Tudasunk féként régészeti kutatasokbdl, azon beliil is f6ként vésett fel-
iratokbol szarmazik.

Torténelem

Az els6 kapcsolatok

Britannia mar a romai hoditas el6tt sem volt ismeretlen a klasszikus civilizacidk el6tt: a gorégok és
a karthdgoiak szaméara mér a Kr. e. 4. szdzadtdl a bronz alapanyagat jelenté 6n fontos forrasa volt a
sziget, olyannyira, hogy a goérdgok ,,On-szigetekként” ismerték a szigetcsoportot. Ugy tartjak, hogy
a karthdgoi hajos, Himilke mar a Kr. e. 5. szdzadban kikdotott a szigeten, 4m azt altalaban titokzatos
helynek tartottak, olyannyira, hogy egyes szerzok a létezését is kétségbe vontak.

A rémaiakkal az els6 kozvetlen kapcsolatot Julius Caesar két invazios kisérlete jelentette
Kr. e. 55-ben és 54-ben, amelyeket a kés6bbi diktator azért inditott, mert gy vélte, a britonok segi-
tették a gallokat Caesar Gallia elleni habortijaban. Az els6, felderitd jellegli expedici6val sikertiilt
hidféallast kiépiteni a mai Kent déli részén, de a hajéhad éltal elszenvedett viharkarok, illetve a lo-
vassag hidnya miatt nem sikeriilt tovabbi el6renyomulast elérni. Katonailag az invazié kudarc volt,
politikailag azonban sikert hozott Caesarnak: a szendtus htisznapos iinnepet rendelt el a minden ko-
rabbindl tadvolabbi hoditas megiinneplésére.

Maésodik alkalommal Caesar joval nagyobb erdvel kisérelte meg a hoditést, a béke ellenében
sikeriilt szamos torzset adofizetésre, vagy tiszok adaséara kényszeritenie, és egy, a romaiakkal barat-
sagos kiralyt allitani a torzsek élére. A torténészek kozott vita van arrél, hogy Caesar kivonulasa
utan a bennsziil6ttek mennyiben teljesitették adofizetési kotelezettségiiket.

Caesarnak teriileteket ugyan nem sikeriilt a birodalomhoz csatolnia, de cliens-eket szerzett, és
a szigetet stabilan Réma politikai érdekszférdjaba vonta. Augustus tovabbi expedicidkat tervezett
Kr. e. 34-ben, 27-ben és 25-ben, de a koriilmények egyik alkalommal sem voltak kedvezdek, igy a
briton-rémai kapcsolatok diplomaciai és kereskedelmi sikon maradtak. Sztrabén Augustus ural-
kodasa vége felé azt irta, Romanak tobb bevétele szarmazott a kereskedelemre kivetett ad6kbdl,
mint amennyit a sziget elfoglalasaval szerezhetett volna. Ezzel 6sszhangban a régészeti kutatasok a
luxuscikkek importjanak nagymértékii névekedését mutatjadk Dél-Britanniaban. Sztrabén emlitést
tesz tobb, briton kirdlyok éltal Augustushoz kiildott kovetrdl, Augustus pedig sirfeliratdban ir két
briton uralkodorol, akiknek 6 nyujtott menedéket. Amikor Tiberius csaszar Germaniaba vezetett
hadjérata idején néhany hajot egy vihar Britanniaba sodort, a helyiek biztonsadgban és sértetlentil
kiildték 6ket vissza.

Réma ebben az idében a hatalmi egyensiily politikajat folytatta Britanniaban: két nagyobb ki-
ralysagot, az Atrebates és a Catuvellauni torzset timogatta. Ez egészen Kr. u. 39-ig vagy 40-ig tar-
tott, amikor Caligula egy, az el6bbi t6rzst6l hozza menekiilt szamiizott buzditasara hadjaratot indi-
tott, amely azonban nevetséges moédon bukott meg még azel6tt, hogy elhagyta volna Galliat.
Amikor Claudius 43-ban végiil sikeres hadjaratot vezetett, az szintén egy (eztttal Artebrates-torzs-
beli) szamiiz6tt megsegitését célozta.

10. Stilusok
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10.3. Szindarab

Ez a feladat 4j stilusok definidlasat igényli. Erre azért van sziikség, mert az elké-
szitend0 dokumentum egy szindarab (SHAKESPEARE: Lear kirdly) egy részlete,
amelynek olyan specidlis tipografidja van, amelyhez sziikséges stilusok az alapér-
telmezett sablonban nincsenek definialva.

A feladathoz forrasadllomany nem tartozik, mivel a stilusok létrehozasa utan a
szoveget be kell majd gépelned. A minta azonban megtalalhat6 a feladatgytijte-
mény-dossziéban. Tulajdonképpen a feladat leirdsa is megtalalhat6 a dosszié ele-
jén, mig a minta egy kiilon oldalon nagyban is elérhet6, hogy kénnyebb legyen
begépelni.

Célszerii a stilusok létrehozasahoz a Stilusok panelen Egyéni stilusok nézetre
valtani, hogy a létrehozott stilusokat kénnyebb legyen megtalalni. Az 6sszes stilus-
nak az Alapértelmezett stilusbol kell szarmaznia!

A kovetkez6 stilusokat kell 1étrehoznod:

- Szin: A szin (jelenet) cime. Félkovér, kozépre igazitott. Figyelj arra, hogy ez a
jelenet cim, tehat egy ennek megfelel6 beéllitisra még a Szdvegbeosztds fiilon
sziikség van!

- Cselekmény: Kozépre igazitott, dolt betiis széveg, alatta fél sornyi térkozzel.
Ezt a stilust kell majd hasznalni minden olyan szévegrészre, amely azt irja le, ami
éppen torténik a szinen.

- Szereplo: Balrazart, kiskapitalis betlikkel. A szerepl6 nevének megadasara
szolgal.

- Dialégus: Balrazart, 2 kvirt baloldali behtizassal. Ezzel kell irni, amit valame-
lyik szerepl6 mond. Egy bekezdésként kell majd begépelni egy szerepld teljes
mondanddjat!

- Egyéb: Az utolsé bekezdés formatuma: jobbra igazitott, tiz pontos betliméret-
tel!

A stilusok definidldsa utan a gépelés megkonnyitése céljabdl be kell éllitanod,
hogy melyik stilus utan melyiknek kell automatikusan kdvetkeznie. Ezért a stilu-
sok mddositasaval az alul lathat6 dbranak megfelel6en kell a Kovetkez6 stilus érté-
két beallitani (lesz, amikor majd kézzel kell mas stilust beéallitani, de az abra a
szindarabok logikajat koveti):

- Szin utan Cselekmény

- Cselekmény utan Szereplo

- Szerepl6 utan Dialégus

- Dialégus utan ismét Szereplo

Mindezek utdn a minta alapjan gépeld be a szindarabrészletet! Figyelj a gépelési
szabalyokra: van a szdvegben egy gondolatjel, az egyes szerepldk dialogusai egy-
egy bekezdésként gépelendbek be (kivéve, ahol kézben van egy zarojeles cselek-
meény), lires bekezdést tilos létrehozni!

El6szor a Szin stilust kézzel kell bedllitanod. Ezt kdvetden, ha jél éllitottad be a
stilusokat, akkor csak néhany helyen kell kézzel modositani a stilust.

Amennyiben azt tapasztalod, hogy ugyan j6 stilus van beallitva, mégsem ugy
néz ki a szoveg, ahogy a mintan, akkor valosziniileg a stilust kell modositanod:
biztosan az Alapértelmezett stilusbél szarmazik mindegyik stilus, nem egyik a ma-
sikbol?
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4. szin
Csarnok ugyanott. Kent dléltozetben jo.

KENT
Ha kolesonzott hang képes lesz beszédem
Elvéltoztatni, tigy teljes sikert
Kiizdhet ki célzatom, miért
Ez alakot folvettem. — Most, szamiizott Kent
Ha ott, hol elitéltek, még tehetsz
Szolgalatot (s bar tigy lehessen), szeretett
Urad nem fog henyén talalni.
Harsonaszo. Lear, lovagok, kiséret jonnek.

LEAR
Percig se kelljen varnom az ebédre. Eredj, slirgesd.
(Egy kisérd el.)
Mi baj? ki vagy?
KENT
Ember.
LEAR
Mi a hitvallasod? Mi dolgod velem?
KENT
Hitvallasom: nem lenni kevesebb, mint latszom
Hiven szolgélni azt, ki bizalmaba fogad
Szeretni, aki becsiiletes
Tarsalogni avval, aki bdlcs és keveset beszél
Irt6zni a térvényszéktol
Vivni, ha ki nem keriilhetem, s halat nem enni.
(Shakespeare: Lear kiraly)

Szerepld

Dial6gus




Konyviras feladat — 2. 1épés

A szoveg Osszeszerkesztése egy dokumentumba

Mostanra remélhet6leg 6sszegylijtotted a felhasznalni kivant anyagokat az elké-
szitend6 dokumentum szamara. Itt az ideje dsszeszerkeszteni ezeket egy egybefiig-
g6 szoveggeé.

Ennél a lépésnél alaposan at kell gondolnod, hogy az egyes szovegeket milyen
sorrendben helyezed el a miiben és melyikb6l pontosan mennyit hasznalsz fel.
Egyrészt logikus sorrendben kell az egyes szovegrészeknek kovetkezniiik, mas-
részt lehetoleg ismétlédés nélkiil.

Utobbihoz sziikség lehet a szovegek modositasara is. Ebben az esetben tigyelned
kell arra, hogy ne valtozzon meg a mondanivaldja azoknak, mert az mar hamisitas
lenne!

Amennyiben az anyaggylijtés soran rendszerezésként készitettél gondolattérké-
pet, akkor most konnyti dolgod van a fejezetek kialakitasanal.

Amit kozvetlentiil a kiindulé csomépontb6l szarmazé csomépontba irtal, az fogja
adni az egyes fejezeteket. Az ezekbdl kidgazo tartalmak a fejezet alfejezeteit, az
azokbdl kidgazo tartalmak az alfejezetek alfejezeteit stb. Ezzel nagyjabdl meg is
van a mi szerkezete: A fejezetek cimei Cimsor-1 stilust, az ezekben levé alfejeze-
tek Cimsor-2 stilust és igy tovabb kapnak.

Azonban ne a cimsorok beallitasaval kezd a stilusok beallitasat, hanem a Britan-
nia feladat logikajat célszer(i kovetni. Azaz el6szor illeszd be a szdvegeket forma-
zas nélkiil, majd az egész szoveget allitsd be Els6 sor behuzdsa stilusura. Ezutan
kovetkezhet a cimek beallitasa, vele egyiitt a cimek utani bekezdések Szdvegtorzs
stilusara allitasa. A formazassal egyelore nem érdemes foglalkozni, az arra vonat-
koz6 utasitasok majd a 3., befejezd 1épésnél lesznek leirva.

A formazas nélkiili szoveget a legegyszerlibb egy jegyzettomb segitségével
elkésziteni. Igaz, a szovegszerkeszt6 ismeri az Irdnyitott beillesztés funkciét
(SHIFT+CTRL+V), amelynek segitségével a vagolap tartalmat formazatlan szo-
vegként be lehet illeszteni, de példaul a szovegben lev6 hiperhivatkozasok ilyenkor
megmaradhatnak. Am mivel a jegyzettomb (Linuxon ez lehet példdul a Mousepad,
KWrite vagy Kate) nem ismer formazast, igy oda bemasolva, majd onnan tjra va-
golapra masolva minden egyes formazas térolhet6, még az is, amit esetleg az Ird-
nyitott beillesztés meghagyna.

Amennyiben ellendrizni akarod a terjedelmet, akkor a Szévegtorzs stiluson al-
litsd be a 12 pt betliméretet és alkalmazz egyszeres sorkdzt nulla térk6zzel. Amen-
nyiben igy eléri a terjedelem a 10 oldalt, akkor megfelel? a terjedelem.

A képek, egyéb illusztraciok beillesztése majd ezutan kovetkezhet — de a kovet-
kez6 6rakon ehhez még hasznos informaciokat fogsz kapni.

LibreOffice Writer: CTRL+SHIFT+V billentylikombinacioval vagy a Szerkesztés / Ird- \
nyitott beillesztés meniiponttal el6hozhaté ablak, ahol a Formazatlan szoveget valasztva
. szinte minden formazas eltavolitasa utan kertil beillesztésre a vagélapon levo szoveg.

: A Word esetében a CTRL+SHIFT+V billentylikombinacié nem miikédik. A Szalagon a
- Beillesztés gombot lenyitva lehet elérni az Irdnyitott beillesztés funckiét, ahol a Writerhez
. hasonlo lehetGségeket tartalmazo ablak valik elérhetové (lent).

Ikonként latszik
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11.1. Zsebibaba elfogatasanak altalanos tervrajza

Feladatkt')nyvtér: public/szovegszerkesztes/listak/kanga

Forrasallomanyok:

- kanga.odt / kanga.docx: a forrasallomany LibreOffice Writer / MS Word szamara
- minta.pdf: az elkészitend6 dokumentum mintdjat mutaté6 PDF

Formazzatok meg kozosen a mintan (is) lathat6 dokumentumot! A forrasallo-
many mar részben megformazva tartalmazza a dokumentumot, igy csak be kell fe-
jezni.

Informaciok a feladathoz:

- A szdvegtorzs betlimérete: 16 pt.

- A margd mérete a PDF-ben 2 cm, a lapon 2,5 cm (a LibreOffice Writer alapbol
ezt a margot hasznalja), ebbdl szarmazik az eltérés a minta és a kész dokumentum-
beli sortérdelésekben.

- Szamozott lista (ezt kell még elkésziteni): a szamok 1 cm-nél, a széveg 2 cm-
nél kezdodjon, mig a listaban levo bekezdéseknél a jobboldali behuzas 1 cm.

- A csokkend betliméretli szoveg szavai betlimérete rendre: 16; 14; 12; 10; 9;
8 pt.

A feladat mintdja a nyomtatott feladatgytijteményben is megtalalhato.

— Ide figyeljetek! — mondta Nyuszi, befejezve az irast, és Macko és Malac-
ka még a szajat is kitatotta, ugy figyelt. Es Nyuszi felolvasta, amint kdvet-
kezik:

ZSEBIBABA ELFOGATASANAK ALTALANOS TERVRAJZA
1. Altaldnos megjegyzések. Kanga gyorsabban fut mindnyd-
Jjunknal, még nalam is.

Tovabbi dltalanos megjegyzések. Kanga nem veszi le a sze-
mét Zsebibabarol, kivéve, amikor a zsebében tartja, és ra-
gombolja a hajtojat.

Ennélfogva. Ha el akarjuk rabolni Zsebibabat, nagy svungot
kell venni, mivel Kanga gyorsabban fut ndalunk, még nalam
is. (Lasd 1. pontot.)

Egy otlet. Ha Zsebibaba kiugrott Kanga zsebébdl, Malacka
beugorhat, és Kanga nem veszi észre a cserét. Mivel Malacka

Szintén nagyon kicsiny dllat.
Akkora, mint Zsebibaba.

De ehhez sziikséges, hogy Kanga madsfelé nézzen, s igy ne ve-
gye észre, amint Malacka beugrik a zsebébe.

Lasd masodik pontot.

Tovabbi dtlet, illetve nyolclet, mert nyolcadik pont. De ha Mi-
cimacko izgatottan és nagy lendiilettel beszél hozza, akkor
esetleg arrafelé néz, és nem vesz észre semmit.

Mire én elszaladok Zsebibabaval.
. Gyorsan

. Es Kanga csak késobb eszmélne ra a cserére
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11.1. dbra: Lista létrehozdsdra
szolgdlé gombok.

Baloldalt: a LibreOffice eszkoztdrdn

Jobboldalt: a Word Kezddlépések
szalagjdn a Bekezdések blokkban.

Fontos szabaly: egy dokumentumon beliil a listak megjelenése egységes legyen.
Ennek betartasara jok a listastilusok (amelyek csak LibreOffice-ban érhet6ek el).

A lista lehet:

- felsorolas, amelynek minden eleme el6tt ugyanaz a szimbolum ismétlédik;

- szamozott lista, amelynek elemei el6tt ndvekvo szamozas talalhato.

Akarmelyik tipusrol van szo, a listajel vagy a szamozas formatuma bedllithatd,
ahogyan a lista egyes részeinek pozicionalasa is.

Mar megszokott médon: LibreOffice Writer esetében egyszertibben, mint Word-
ben.

Lista létrehozasa

A leggyorsabb mddja a lista létrehozasanak az eszkoztaron levé gombok haszna-
lata. LibreOffice esetében a Formazo eszkoztaron talalhatd a felsorolas és a lista
készitésére alkalmas gomb (11.1. abra), mig Word esetén a Kezd6lap szalag Bekez-
dés blokkjaban talalhat6 harom gomb erre a célra. Mindkét program esetében a
gombok lenyithatdak és tovabbi lehetOségeket adnak. Word esetében a harmadik
gomb tobbszintli listak 1étrehozasara all rendelkezésre. (Itt elrejtve van lehetdség
listastilus definidlasara is, tehat van ilyen is.)

Amennyiben precizebben szeretnénk testreszabni a listankat, nem csak az alap-
értelmezett beéllitasokat akarjuk hasznalni, akkor a LibreOffice esetében egyszert-
en a gombok lenyitasaval is elérhet6, a Formatum / Felsorolas és szamozas
meniipontjan keresztiil (vagy jobb egér gombbal is elérhet6 ugyanigy) parbeszéd-
ablakon keresztiil tehetjiik ezt meg, ahol a Pozici6 és a Testreszabas fiil az érdekes,
a tobbivel nem is kell térédni, mert itt minden beallitas elérheto.

A lista pozicionalasa

A lista egy elemének a kiilonb6z0 részeire pontos pozicio allithat6 be. A
11.2. dbra mutatja a két program esetén az erre szolgalo parbeszédablakokat. Libre-
Office esetén ez a fentebb emlitett Felsorolds és szdmozds parbeszédablak Pozicio
fiild lapja. Word esetén a mar létezd listat kijeldlve a helyi meniibdl a ,,Listabehl-
zds igazitasa” meniiponton keresztiil érhet6 el a sziikséges parbeszédablak.

@sigo

Listabehiizasok iga...

/Listajel/sorszdm tdvolsdga a bal margétél\ :

/_A szoveg els6 sordnak pozicidja >
" [ abulstor elhelyezése:

\A széveg kezdbpozicidja a listaelem

tovabbi soraiban

Alapallapot O mégse o 0K

11.2. dgbra: A lista poziciondldsa. Baloldalt: LibreOffice Writer, jobboldalt: Word
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J==L. > Lorem ipsum-dc

Mint az abra mutatja, a harom beallitas sorban a 11.3. abran lathat6 lehetGsége-
ket adja. Mindhdrom érték a baloldali marg6t6l mérendé. Beallithatd, hogy a lista- ot ot e

fermentum ex-tristique.-¢
convallis-mollis-urna,-ac

jel/szédmozas utan a tabulator-karakter helyett példaul egy szokoz utan kezd6djon Hbemper. St ientum
‘mollis-eget.-Aliquam tur|

a szoveg vagy akar azonnal. Ilyen esetben a tabulator pozicidja nem allithaté mar v e

2. » Nullaatullama:

b imperdiet.-Nullam tincid
e. ‘maximus, lorem-lorem-c
lacinia-nisi-sed, tinciduni

Mint a 11.2. dbran lathato, a LibreOffice esetében ez egyszerre akar mind a 10 ke
, P . , , , - ) - - o nunc-blandit.-Ut-purus-se
elérhetd listaszintre beallithat6 (lasd a parbeszédablak baloldalat), mig a Word ese- sl

Quisque-accumsan tellus

tében szintenként kiilon-kiilon lehet csak ezt beallitani. posuere volupat Vst

interdum non-est-quis su
facilisis-augue, id-sagitti:

A LibreOffice esetén ugyanennek a parbeszédablaknak a Testreszabas nevii lap- 4> Donc e

‘mollis-eleifend. Cras lac
‘mattismagnallobortis, g1

jan lehet a listajelet vagy a szamozas modjat beallitani. Itt egy helyen lehet mind a non Sedu oo
felsorolas, mind a szamozott lista esetén a beallitasokat elvégezni — és ismét egy- 11.3. dbra: Alista pozicisi. B
szerre akarmelyik szintjére a listanak. (11.4. 4bra) Kew. aﬂ’iifig;ﬁ%g asio J,"!Zfii‘;i e
Ezzel szemben a Word nem csak szintenként kiilon-kiilon teszi csak lehet6vé Piros: A széveg kezddpozicisja a listaelem to-
ezek bedllitdsat, de nem is univerzalis modon: a szalagon a megfeleld listagombot vabbi soraiban
lenyitva kell az ,,UJ listaszint bedllitdsa”, illetve szamozott lista esetén az ,,U] r—
szdmformdtum megaddsa” meniipontot klvalasztani (11.5. abra).
fgy tehat mig a LibreOffice esetén akar egy kilencszintii listat is egyetlen parbe-
szédablak két lapjanak egyszeri hasznalataval be lehet allitani, a Word esetében
szinténként két-két parbeszédablakot kell allitgatni, ami joval id6igényesebb — és
logikatlanabb.

Minden szint
[ Folyamatos szamozas

@sigo Eltévolitas Alapéllapot QMégse oK

11.4. dbra: A listajel és a szamozds bedlli-
tasa a Felsorolds és szamozds Testresza-
bds lapjan a LibreOffice Writerben

Uj szamformatum megadasa ? Uj listajel megadasa
Listajel
Szimbglum...
Igazitas:
Balra zart

Minta

11.5. dbra: A Word szamozds, illetve listajel bdllitdsdra szolgd-
16 pdrbeszédablaka

'11.2. Ertesitések

Konyvjutalomban részesiilnek:
A feladat nagyon egyszer(i: az els6 listandl allitsd be listajelnek a © Németh Bea

. 2 - o z z z Zi 9 © Bén Anikod
smiley karaktert, a masodiknal pedig érd el, hogy a szamozas 15-t6l in- © Gulyssné T. Mariann

. duljon. © Buvériné V. Rézsa
. Forrasallomany:

: Int6t kapnak:

| 15. Takéacs Attila

16. Frakas Csaba

17. Jakab Andrés

18. Gubicza Jozsef

public/szovegszerkesztes/listak/ertesitesek/forras.odt (forras.docx)

\
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11.3. Hardver

A feladat egy négyszintii lista el6allitasa.

Forrasallomany:

public/szovegszerkesztes/listak/hardver/forras.odt (forras.docx)

Vigyazz, a listat egyben érdemes formazni, kialakitva a négy szintet. A szoveg
megfelel6 szintre vitelét kétféleképpen lehet megoldani:

1. A listaelem elejére vitt beviteli kurzor esetén a Tabulator billenty(
lenyomasaval.

2. Az eszkoztaron a behtzas novelése a listagombok mellett (LibreOffice),
illetve a listagombon beliil a Listaszint modositasa mentiponttal (Word).

A masodik megoldassal egyszerre tobb kijeldlt listaelem szintje is modosithato.

Az egyes listaszinteken a poziciokat a kovetkezdkre kell allitanod:
1. szint: felsorolasjel 1 cm-nél, tovabbi széveg 1,5 cm-nél
2. szint: felsorolasjel 1,5 cm-nél, tovabbi széveg 2 cm-nél
3. szint: felsorolasjel 2 cm-nél, tovabbi szoveg 2,5 cm-nél
4. szint: felsorolasjel 2,5 cm-nél, tovabbi széveg 3 cm-nél

A hardver részeinek csoportositasa

o Kdzponti egységek
« Kozponti Feldolgozé Egység (CPU)
< Memoria
« Sin
< Alaplap
& Tapegység
& Segédprocesszorok
v UDMA
v GPU
v FPU
> Perifériak
« Kimeneti egységek
v Monitor
v Nyomtato
Bemeneti egységek
v Billentytizet
v Egér
v Scanner
Hattértarak
v Lyukkartya
v Magnesszalag
v Magneslemez
* Floppy Disk
* Hard Disk
v Optikai lemez
« CD
« DVD
* Blue-ray
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11.4. Rendszertan

A feladat egy kilenc szintli, osszetett lista kialakitdsa. Ez mar til bonyolult
ahhoz, hogy valaki soronként vagy szintenként prébalja meg kialakitani! (Vagyis
Wordben a feladat emberi id6 alatt nem megoldhato.)

Forras:

public/szovegszerkesztes/listak/rendszertan/forras.odt (vagy forras.docx)

A listapozicidkat ugy allitsd be, hogy els6 szinten a felsorolasjel (sorszam)
0,5 cm-nél, a szoveg 1 cm-nél legyen. Ezt kdvetden a felsorolasjel mindig az el6z6
szint szovegével egy vonalban, a szoveg pedig ennél fél centivel bentebb legyen.

A listajeleket és a szamozasokat a mintanak megfelel6en allitsd be!

Rendszertan a biolégiaban (részlet)

I. Baktériumok doménje
II. Archeédk doménje
III. Eukariétdk doménje
o. Allatok orszaga
i. Szivacsok
ii. Korongéallatkadk
iii. Valodi szovetes allatok
(1)Sugaras szimmetriaju allatok
1. Csalanozok
2. Bordasmedizak
(2)Kétoldali szimmetriaju allatok
1. Nyilférgek
2. Orthonectida
3. Rhombozoa
4. Osszajuak
(a)Spiralis barazdalédasu éllatok
* Platyzoa
» Tapogatos-csillokoszorts allatok
(b)Vedls allatok
* Izeltldbtak
» Ovesférgek
» Fonalférgek
* Medveallatkdk
. Ujszéjtiak
(a)Gerinchtrosok
» El6gerinchurosok
* Fejgerinchirosok
¢ Gerincesek
o Allkapocs nélkiiliek
o Allkapcsosok
© Csontos halak
o Négylabuak vagy négyvégtagtiak
= Kétéltiek
Hiillok
Eml6sszerti hiill6k
Madarak
Eml6sok
(b)Ttiskésboriiek
(c)Félgerinchiirosok
B. Amobak orszaga
y. Gombék orszaga
8. Rhizaria orszaga
€. Excavata orszaga
oT. Novények orszaga
i. Telepes novények
ii. Szovetes novények
(1)Viragtalan novények
(2)Viragos novények
1. Nyitvatermdk
2. Zarvatermdk
(. Chromalveolata orszaga
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Folyamatos szovegben egy sorban legfeljebb 80 karakter szerepelhet.

Vajon mi lehet az oka a fenti szabalynak? 3
Miért l1ényeges, hogy a sor hossza ne legyen nagyobb 80 karakternél?
Milyen modszerekkel lehet biztositani, hogy ennél szélesebb sorok ne alakul-

' janak ki? i

Hasabok létrehozasa

Amennyiben tobb hasabos szdveget akarunk létrehozni, akkor a 12.1. abran
lathaté méreteket kell meghataroznunk. A térkdz ebben az esetben a hasabok
kozti liresen marado tavolsagot jelenti. Fontos, hogy ez akkora legyen, amely
lehet6vé teszi az olvasé szamara, hogy észrevegye a sor végét. Ezt megkonnyit-
hetjiik a hasabok kozé, a térkoz kdzépvonalaban elhelyezett elvalasztovonal el-
helyezésével is.

Amennyiben a tobbhasabos szoveg tobb oldal terjedelmi, akkor az egyes ol-
dalakon ugyanazt a hasabbeallitast kell alkalmaznunk, nem szabad az adott sza-

haszibszélesség

kaszon (fejezeten) beliil azon viltoztatni. Ez alol egyetlen kivételnek tekinthet® ;5 ;. dbra: A hasibok méretei. A hasdbok kiegyenlitése

az a szokas, hogy a tobb hasabos szedésii fejezet els6 egy-két, bevezetd bekez-
dése egy hasdbos formaban szerepel a fejezetcim alatt.

Amennyiben egy konyvet készitiink el tigy, hogy a fejezetek szévege tébbhasa-
bos elrendezésii, akkor az egész konyvben egységesen kell a hasabok paramétereit
beallitani.

A tobb oldalon at tart6 tébbhasabos szovegnél figyelni kell az utolsé oldalra, a
kimenetoldalra, ahol az egyes hasabok hosszat ki kell egyenliteni, ahogyan az a
12.1. abra jobb oldalan lathat6. Az abran baloldalt lathato megoldast csak akkor
szabad hasznalni, ha az iiresen maradt részt egy abraval vagy képpel akarjuk kit6l-
teni.

Tovabbi szabaly még, hogy az egymas melletti hasabokban a sorok alapvonala-
nak lehetdség szerint egybe kell esnie.

A tobbhasabos elrendezés kialakitasahoz elso 1épésként ki kell jel6lni azt a szo-
vegrészt, amelyre azt alkalmazni akarjuk. Ez azért sziikséges, mert mind a Word,
mind a LibreOffice Writer ennek hidnyaban az egész dokumentumot allitja tobb
hasabosra. Kijel6lés esetén azonban alapértelmezésben a kijelolt szovegre fogja a
beallitasokat alkalmazni. Fontos, hogy egész bekezdések legyenek kijelolve, kii-
l6nben a kijel6lés hataran a program uj bekezdést hoz létre!

A kijelolés megtorténte utan LibreOffice esetében a Formatum menii Hasabok
meniipontjat kell megkeresni, majd az igy megnyil6 parbeszédablakban (12.2. ab-
ra) lehet minden sziikséges beallitast elvégezni. Itt az elvalaszt6 vonal finomhango-
lasa is lehetséges.

Word esetében az Elrendezés szalagot kell valasztani, hogy a hasabokat megta-
laljuk (12.3. abra), ezen keresztiil lehet elérni a parbeszédablakot (12.4. abra), ame-
lyen a beéllitds elvégezhet6. Ennél a programnal a valasztovonal finomhangolasa
nem lehetséges: csak bekapcsolni lehet azt.

Beallitasok
Hasibok 2 - 4

Alkalmazis: | Oldalstilus: 169 v

2 Automatikus szélességallitas
~ | Magassig: |100% — + | Szin: | [ indig
Szélesség: 025pt — 4+
Siigé oK Mégse
12.2.dbra: A LibreOffice Writer pdrbeszédabla-

ka a hasdbok bedllitdsdra. Elérése: Formdtum /
Hasdbok

12.4. abra: A Word pdrbeszédablaka a hasdbok
bedllitdsdra. Elérése a 12.3. dbrdn ldthato
modon lehetséges (Tovabbi hasdbok).
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12.1. Iratkezelés, postabontas, iktatas

A feladat forrasanak helye:

public/szovegszerkesztes/hasabok/hasab/

Allomanyok:

- feladatlap.pdf: A feladat megoldasahoz ad néhany hasznos informaciét.

- forras.odt: A forrdsallomany LibreOffice Writer szamara.

- forras.docx: A forrasallomany Word részére.

- minta.pdf: Az elérni kivant kinézetet mutat6 PDF. A minta a nyomtatott feladat-
gylijteményben is megtalalhato.

Els6 1épéskeént a szovegben levd helyesirasi hibakat kell kijavitani. Ezt az el6z6
oldalon ismertett modon, az F7 billentyli segitségével teheted meg. Vigyazz: az
»alszamos” szot nem kell javitani, az igy szerepel a dokumentum végén (utolso
el6tti szo6).

Val6szintileg nem fogja a program felkinalni nyelvhelyességi hibaként az idéz6-
jelek cseréjét, igy kovetkezo 1épésként azt magadnak kell megtenni. Ebben csak a
karakterek megtalalasa jelent problémat. Amennyiben a cserélendd karaktert meg-
talaltad, a leggyorsabban tgy jarhatsz el, ha a ,,macskakdorom” karaktert kitorlod,
majd a Shift+2 billentylikombinaciéval tjra begépeled az idéz6jelet — a helyesen
miikddd szovegszerkesztd program a megfelel6 karaktert fogja elhelyezni a szo-
vegben. Ezittal aranylag kevés ilyen cserére van sziikség, igy a csere egyenként el-
végezve sem igényel sok id6t, azonban tébb ilyen cserét igényl6 dokumentumban
a Keresés és Csere funkcié hasznalata sok id6t spérolhat, ha tudod mit mire kell
cserélni...

Vagy a helyesiras ellendrzés el6tt, vagy legkésobb most a szoveget bekezdésekre
kell bontanod. Ehhez hasznos visszaemlékezni, hogy a listak esetében minden lis-
taelem 6nall6 bekezdést igényel.

Miutan a fentiekkel végeztél, kbvetkezhet a hasabokra tordelés!

- Az els6 bekezdés egyetlen harom hasabos rész lesz;

- a tobb bekezdésbdl allo kozépso kéthasabos rész esetében a hasabok kozti tér-
koz egyarant 1,2 cm;

- mig az utolsé, harom hasabos bekezdés esetében ennek fele, 0,6 cm.

A felsorolast ugy allitsd be, hogy a margonal lev6 felsorolasjel utan a szoveg
egy szokozzel elvalasztva kovetkezzen. Az egy sornal hosszabb listaelem tovabbi
sora(i) szintén a margonal kezd6djenek.

A szovegszerkesztd programok két modon kinalnak le-
het6séget a helyesiras ellendrzésére. Az egyik lehet6ség a
helyesirasi hibak megjelenitése. Ekkor a szdvegben a he-
lyesirasi hiba piros hulldmos vonallal alahuzva jelenik
meg, a program altal észlelt nyelvhelyességi hiba pedig kék
hullamos vonallal. Minkét alahtizasra jobb egér gombbal
rakattintva a helyi menii kinal javitasi lehet6ségeket. Ezt a
viselkedést valaki szereti, mert a gépelés kozben azonnal
latja az esetleges hibakat. Masokat viszont a szovegben le-
v6 aldhizasok zavarnak. LibreOffice esetében ezt a funkci-
6k ki/be kapcsolni a Shift+F7 billentylikombinaciéval
lehet.

S

A masik lehet8ség az utélagos ellendrzés hasznalata. Ehhez
az ellen6rzendd szoveg elejére kell vinni a beviteli kurzort,
az F7 billenty(it megnyomva el6hivva a megfelel6 parbe-
szédablakot (Wordben az oldalsavban megjelenve) a prog-
ram végigmegy az észlelt hibakon, mindegyiket
megmutatva a kornyezetében (csak LibreOffice-ban) felki-
nalja a lehetséges javitasi lehet6ségeket. A LibreOffice az
eredeti szoveget mutatd téglalapban a hiba kézi javitasat is
kindlja, Word esetében ezt az eredeti szovegben lehet
ilyenkor megtenni. Mindkét program kinélja a javitds mel-
lett a hiba mell6zését, valamint a hibasnak itélt szoveg fel-
vételét a szotarba. Ez utébbi vdlasztasa esetén az adott
programpéldany ezt a szoveget soha tobbé nem tekinti hi-
banak egyetlen dokumentumban sem, igy ezzel a lehet6-
séggel nagyon 6vatosan kell banni. )
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Iratkezelés, postabontas, iktatas

A nem postan érkezo
(pl. személyesen leadott)
anyagok nyilvantartasa is 1ést
hasonlé formaban torténhet.
A telefaxokat kiilon is meg
kell emliteniink. A telefax
berendezések tobbsége ho-
¢érzékeny papirt alkalmaz az
lizenet rogzitésére. Ezeknek
a hosszl tavi megdrzése ne-
hézségekbe iitkozik. (Egy
konyvvizsgalo  elrettentd

masolatot.

A posta bontasa az ezzel megbizott sze-
mély feladata (irodankban a titkar, titkarsag-
vezeto).

A postabontas soran nem nyithatja fel a

* ,szigorian titkos™,

» ,sajat kezii” jelzést,

* névre sz6l6 magan jellegii kiildeményeket,

* valamint azokat, amelyek felbontasi jogat
az ligyvezetd maganak tartja fenn.

Formailag altalaban azok a levelek te-
kinthetok magan jellegiinek, ahol a név all a
cimzésben legfeliil, ha a cimzés elsé sora cég-
szerii és a név csak késobb szerepel a cimben,
akkor a levél hivatalos. Ha a postabonto sze-

példaként mutatta be az ,al-
litolag™ milliés megrende-
tartalmazo
amelyen harom hénap mul-
va mar semmi sem vehetd
ki!!!) A nagy jelentoségii te-
lefaxokrol ennek elkeriilésé-
re azonnal készitsiink fény-

nyilvantartasa tartalmazza a
felado nevét, a kiildo fax te-
lefonszamat, az érkezés ide-

jét és esetleges iktato sza-
mat. A kiildo fax telefonsza-
ma rendszerint a kiildemény
elején vagy végén szerepld
azonositd sorbol olvashato
le az iizenet idejével egyiitt.
(Kiilonosen a munkaidon ki-
viil érkezo telefaxok esetén
van jelent6sége ennek a sor-
nak, amelyet a késziilékek
automatikusan fiiznek az
izenethez.)

telefaxot,

telefaxok

meély tévedésbol vagy a helytelen cimzésbol
adodoan bontja fel a kiildeményt, akkor azt is-
mét lezarja, nevét és a datumot rairja, majd to-
vabbitja a cimzetthez. Ha a kiildemény hia-
nyos, pl. a mellékletek szama nem egyezik
meg az iratban feltlintetettel, akkor azt az ira-
ton jelzi. Ha a kiildemény pénzt, bélyeget,
vagy egycb értcket tartalmaz, azt kiilon nyil-
vantartasban vezeti. Ebben szerepelnie kell a
feladonak, az érkezés datumanak, az értek
megnevezésének ¢és értckének, valamint az el-
intézés modjanak. (Pl ilyen értek lehet az ille-
tekbélyeg)

A boritékot a postabonto
kiilén 6rzi, kivéve ha annak az
irathoz csatolasa nélkiil6zhe-
tetlen. PL. ha a kiild6 neve, ci-
me csak a boritékrol allapitha-
t6 meg, vagy az irat
hataridében torténd benyuijta-
sahoz (postadatum) jogkovet-
kezmények kapcsolodhatnak.
A beérkezett  intézkedést
igénylé iratokat nyilvantartas-
ba kell venni. Az el6zéekben
emlitett nyilvantartasok nem

ezt a célt szolgaljak, hiszen ott
valamennyi kiildemény fel-
jegyzésre keriil. Ezek egy ré-
sze semmilyen tovabbi intéz-
kedést nem  igényelnek.
Ilyenek pl. az ismertetdk, ajan-
latok, illetve olyan kiildemé-
nyek, amelyeket az illetékes
egység sajat hataskorében tart
nyilvan (pl. banki értesités,
szamla stb.) A tovabbi intézke-
dést igényl6 iratok nyilvantar-
tasara az iktatas szolgal. Az ik-

tatas az irat jellemz6 adatainak
iktatokonyvi  bejegyzésébdl,
tovabba az iktatoszamnak az
iraton és mellékleten valo fel-
tiintetésébol all. Az egyes val-
lalkozasoknal az iktatas eltérd
formait alkalmazzak. A gya-
korlatban haromféle iktatas
terjedt el, az un. lapiktatas,
sorszamos iktatas és az alsza-
mos iktatas.
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12.2. Versek

A feladathoz nem tartozik forrasallomany. A minta megtalalhat6 a nyomtatott
feladatgy(ijteményben.

Gépeld be a két verset egy iires dokumentumba egymas ala! A begépeléskor a
szerz6 nevét mindkét vers esetében Cimsor-1, a vers cimét pedig Cimsor-2 stilusu-
ra kell allitanod. A versszakoknak ennek megfelel6en egy-egy Szdvegtorzs stilusi
bekezdést kell alkotniuk. (Erre a begépelésnél figyelned kell!)

A Szovegtorzs stilusu bekezdéseknek egyszeres legyen a sorkdze és egy sor tér-
koz legyen utanuk!

Figyelj arra is, hogy a szovegben gondolatjelek szerepelnek. Ezek begépelése
LibreOffice Word esetén megoldhat6 ugy, hogy egymas utan két kotGjelet gépelsz,
amit a szo6koz vagy irasjel lenyomasa esetén a program gondolatjelre vagy hosszu
kotdjelre cserél.

Miutan a szoveget begépelted, az egész kijeldlésével alakitsd ki a kéthasabos el-
rendezést. Mivel egyik sor sem ér el a hasab jobb széléig, igy nem kell a hasabok
kozé térkoz.

Az elsO sor végére — a Wedres Sandor névhez — szurj be egy labjegyzetet,
amelynek szovegét a mintan megtaldlod (figyelj arra, hogy ebben a két datum kozé
hosszu kotgjel kell!).

LibreOffice esetén a labjegyzet beszirasa latszélag megsziinteti a kéthasabos
tordelést, de valgjaban csak visszahozza a masodik verset az els6 hasabba. Semmi
gond: be kell allitanod a Cimsor-1 stilusra, hogy legyen el6tte egy hasabtorés (Szo-
vegbeosztas fiilon torés beszurasa, tipusa: hasab). Ekkor ha t6bb vers is lenne, ak-
kor a tovabbiakban mar minden vers 1j hasabon kezdédne. Am az els6 vers el6tt
nincs, a masodik cime el6tt van térkoz, igy nincsenek egy vonalban. Ennek megol-
dasara a Cimsor-1 stilus szoveg elotti térkozét kell nullara allitanod.

Ezutan még egyetlen teendod maradt: a jobb oldali versnek két kvirt méretti fiig-
g6 behuzast kell beallitanod, hogy ugy jelenjen meg, ahogy a szerzo elképzelte. Er-
re — bar itt enélkiil is megoldhat6 lenne — tanari ttmutatas alapjan definialj egy
Vers2 nevii yj stilust!




Weores Sandor’

Pletykazé asszonyok

Juli néne, Kati néni

— Letye — petye — lepetye! —
Uldbgélnek a sarokban,

Jéar a nyelviik, mint a rokka
— Letye — petye — lepetye! —

Barki inge, rokolyéja

— Letye — petye — lepetye! —
Lyukat vagnak kozepébe,
Kitlizik a haz elébe

— Letye — petye — lepetye! —

1 Wedres Sandor (1913. jinius 22. — 1989. januar 23.)
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Weores Sandor

Kocsi és vonat

Jon a kocsi, fut a kocsi:
Patko dobogas.

Jon a vonat, fut a vonat:
Z04g6b robogas.

Vajon hova, fut a kocsi?
Harom falun at!

Vajon hova, fut a vonat?
Volgyon, hegyen at!

Zim, zim, megy a gép, megy a geép,
Fut a sinen a kerék,

Forog a kerék.

Zum, zum, nagy az Ut, nagy az ut,

Fekete az alagqt.
A masina fut.




12. Tobbhasabos szdveg készitése

A labjegyzet arra szolgal, hogy a szoveg valamely részéhez olyan magyarazatot,
megjegyzést flizziink, amely nem alkotja a szdveg szerves részét, ezért nem a szo-
vegben kell megjeleniteni. A labjegyzet szévege mindig az oldal aljan jelenik meg,
erre utal a neve. De még a szovegtiikor részét alkotja! A szévegben a megjegyzésre
egy jel vagy egy sorszam utal. Hasonl6 funkci6ja van a végjegyzetnek, amely szo-
vege viszont a f6 szoveg utan szerepel.

Ennek elhelyezésére szigort szabaly vonatkozik: ha a labjegyzet egy szohoz
vagy kifejezéshez tartozik, akkor ahhoz koézvetleniil hozzaragadva; amennyiben

ben a magyarazand6 szévegrész utan, felsé indexben taldlhat6 a labjegyzet/vég-
jegyzet jele. Amennyiben mind labjegyzetet, mind végjegyzetet akarunk
alkalmazni, akkor fontos, hogy azok jele egymastdl jol megkiilonboztethet6 le-
gyen. Ezért alapbdl a labjegyzet arab szamokkal szamozott, mig a végjegyzetnek
szimbolumok a jelei (ezt szoktak inkabb betlikre vagy romai szamokra cserélni).

A labjegyzet/végjegyzet beszurasahoz oda kell vinni a beviteli kurzort, ahova a
jelét kell elhelyezni. LibreOffice Writer esetén a Besziras menii , Labjegyzet és
végjegyzet” meniipontot kell valasztanunk. Amennyiben az alapbeallitasokat akar-
juk hasznalni, akkor elég a Labjegyzet vagy a Végjegyzet meniipontot valasztani.
Ha mddositott beallitasokat akarunk hasznalni (példaul a * karaktert a labjegyzet
jelének) akkor a 3. meniiponttal lehet a 12.5. abran lathat6 parbeszédablakot elérni.
Word esetében a ,,Labjegyzet besztirasa” gomb a Hivatkozasok szalagon talalhatd
(12.6. abra).

12.5. dabra
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Ennek a leckének a tartalma elsésorban a LibreOffice Writer képességeire épiil. A bemutatott
lehetségek egy része Wordben nem érheté el. fgy a leckéhez tartozé feladatok és a tovéabbi fel-
adatoknak az ebben a leckében bemutatott ismereteket igénylé része Wordben nem feltétlentil
oldhat6 meg. Ilyen Wordben nem vagy csak korlatozottan megoldhaté elemek a projektfeladat-
ban is szerepelnek!

Oldalstilusok T

FERORE W

A LibreOffice oldalstilusaival egy dokumentumon beliil az egyes oldalakra elté-

16 tulajdonsagokat lehet beallitani. A 13.1. dbran lathaté az alaphelyzetben a doku- | =
mentumban elérhetd oldalstilusok listaja. Természetesen lehet 4j oldalstilust is y
definialni, épptgy mint a tdbbi stilustipus esetén...

A stilus parbeszédablakjaban a Szervez6 fiil mar ismerds lehet, a tobbi fiil a For-
matum / Oldal meniiponton keresztiil is elérhetd parbeszédablak fiileit tartalmazza,
mivel ott az aktudlis oldalon érvényes oldalstilus tulajdonsagaihoz lehet hozzafér-

ni.

Az oldalstilusok listajanak egy elemén duplan kattintva a megszokott .,
modon az adott stilust lehet alkalmazni — ez esetben arra az oldalra, ™
amelyben a beviteli kurzor éppen talalhato.

A 13.2. abra a parbeszédablak Oldal fiilét mutatja. Ezen a lapon lehet ™
az alapvetd oldaltulajdonsagokat beallitani, amelyeket egy dokumentu- "™
mon beliil nem ajanlott valtoztatni.

A legfontosabb oldaltulajdonsag, amelyet egy dokumentumon beliil va- ™
l6ban tilos valtoztatni: az oldalméret. Az oldalmérethez kapcsolodik a ta-
jolas (allo: portrait vagy fekvé: landscape).

Szintén fontos tulajdonsag még a margok mérete is, amelyek a tipogra-  o.. e giana: || oueme (¥
fidnal megbeszélteket meghazudtolva itt jobb/bal margéként szerepelnek, 13.2. dbra: Az oldalstilus parbeszédabla Oldal fiile, a leg-
nem kiilsé/belsé margoként. Hogy melyik melyik, azt kisérletezéssel el le- fontosabb oldaltulajdonsgok G lelGhelye
het donteni, de elvileg az els6 oldal jobb oldalra esik, igy ez alapjan ki lehet kdvet-
keztetni.

Tovébbi hasznos tulajdonsagok éllithatéak még az El6fej, El6lab és a Labjegy-
zet fiilon. Az el6bbi kett6r6l még lesz szo, igy itt csak az utébbirdl emlitsiik meg,
hogy itt azt lehet beallitani, hogy a szovegtiikor aljan a labjegyzet milyen modon
kiiloniiljon el a f6 szovegrésztol.

Balra:

Aluk

Az oldalstilusok alkalmazasaval tudjuk megoldani, hogy a cimnegyediven (Els6
oldal) ne legyen se fejléc, se 1abléc, mig a férész (Paros oldal és Paratlan oldal) ol-
dalain a kiils6 oldalra lehet tenni a fejléc és a labléc tartalmat.

¥ Toréspontok =

Oldalstilusok, oldalbeallitas Wordben p—
A Word nem ismer oldalstilusokat. Amennyiben szeretnénk ugyanazon a doku-
mentumon beliil eltér6 oldalbeallitasokat alkalmazni, akkor azt szakaszok alkalma-
zasaval lehet megoldani.
A Word esetében minden szakasznak sajat oldalbeallitasai lehetnek, azonban
minden szakaszra tjra be kell kézzel allitani, ha egy, a dokumentum korabbi szaka-
szaban hasznalt beallitast akarunk udjra hasznalni, azaz ha modositani kell, akkor
nem lehet egyszerre mindet megfelel6en médositani.
13.3. dbra: A szakasztérések be-
sziirdsi lehet6sége Wordben
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Y5 Uj szakaszt kezdeni az Elrendezés szalagon a

k Tajolas Méret Hz

. Toréspontok legordiilo listaban lehet. Az itt szerep-
0 - p e - .
S =— 16 lehet6ségek koziil kell a megfelel6t valaszta-
it — 13.5. dbra: Tajolds Wordben nunk. Ebbél az is lathat6, hogy nem lehet azt sem
megadni, hogy egy fejezetcimnél automatikusan uj,
paratlan oldalra kertil6 szakasz kezdddjon, hanem
- _ kézzel kell a megfelel6 szakasztorést a megfelel
. e === helyen elhelyezni. Rdadasul amint a fejezeteket kii-
= 16n szakaszokba tettiik, az oldalbeallitasokat ezt
kovetéen fejezetenként djra és djra végre kell hajta-
ni.

Tobb oldal:

Oldalbedllitas

Hatékor: | Teljes dokumentur NNyomtatasi bealitasok...

Egy adott szakasz esetében a f6bb oldaltulajdon-
13.4. dbra: Az oldal méretének bedllitdsa " sagok raadasul nem egy helyen, hanem legalabb
Wordben harom kiilénb6z6 helyen allitandéak be. Szerencseé-
re mindharom beallitds az Elrendezés szalag bal

I — szélén talalhat6. Erdekes médon, ha a margo bealli-

w. | tasanal valasztjuk az egyéni lehetGséget, akkor
13.6. dbra: Margé bedilitdsa Wordben olyan parbeszédablakhoz jutunk, amin a tébbi tu-

lajdonsag is allithat6 (13.6. abra). Ez is a Word fel-
hasznaldi feliiletének logikatlan felépitését mutatja.

~ Oldaltorések alkalmazasa

Amennyiben a konyvek hagyomanyos elrendezését akarjuk kovetni,
akkor a tartalomjegyzéket (5. oldalon) és a fejezetcimeket is mindig pa-
ratlan oldalon kell kezdeni. Amennyiben ennél lazabb megoldast aka-

runk alkalmazni, akkor is sziikséges a fenti elemeket 4j oldalon kezdeni.

e - Akéarmelyik megoldast akarjuk is, ugyanaz a teend6: a megfelel6 be-
kezdésstilus (Tartalomjegyzék-fejléc a tartalomjegyzékhez, Cimsor-1 a

fejezetcimhez) Szdvegbeosztas fiilén kell a Torések résznél bekapcsolni

T . a Beszurast és tipusnak az Oldal-t megadni, Poziciot Elétte értéken

13.7. dbra: Oldaltérés bekapcsoldsa megadott oldalstilussal hagym Amennylben garantaltan paratlan oldalra akar]uk tenni ezeket a
LibreOffice Writer esetén bekezdéseket, akkor az alatta levé sorban még az Oldalstilussal kapcso-

16t is be kell kapcsolni és megadni a Pdratlan oldal oldalstilust (13.7. abra).

(¥ Besziras Tipus:

A Word esetében is lehet egy bekezdésstilusra oldaltorést el6irni, &m az oldalsti-
lusok hidnyaban nem lehet megadni, hogy az tj oldal, amire a bekezdés keriil min-
denképpen paratlan oldal legyen.

A Kezdés szalagon, a ,,Cimsor 1” stiluson jobb egér gombbal kattintva, a Mddo-
sitas meniipontot valasztva a kapott parbeszédablak bal als6 sarkaban lev Forma-
tum legordiil6 listaban a Bekezdés lehet6séget kell valasztani. Az igy kapott — a
bekezdésformazoval azonos — parbeszédablak Szovegbeosztas fiilén, a 13.8. abran
zolddel bekarikazott kapcsoloval lehet elérni, hogy a Cimsor 1 stilusi bekezdések
mindig uj oldalon kezdddjenek.

Azt viszont nem lehet igy sem elérni, hogy az 1j oldal mindig paratlan oldal le-
gyen. Ugyan az Elrendezés szalagon van egy lehet6ség iires oldal beszurasara,
w« | amivel egy Uj fejezetet paratlan oldalra lehet kényszeriteni, am ezeket az iires olda-

13.8. dbra: Oldaltoreés elGirdsa bekezdésnél, e . .z , < sz
bekesdésstiusndl Wordben lakat kézzel kezelni a dokumentum irasa soran felér egy rémalommal.
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Labléc és fejléc kialakitasa

LibreOffice Writer esetén az egyes oldalstilusokra kiilon be lehet allitani,
hogy legyen-e fejléciik, illetve labléciik. Igy a férészt alkoté oldalaknal
duplan kell beéllitani: a Paratlan oldal és a Paros oldal stilusra is be kell | C0.
mindkettot kapesolni. A fejlécet él6fej, a 1ablécet €161ab néven ismeri a szo- | "™ (
vegszerkesztd. A 13.9. dbra mutatja a Paratlan oldal stilus esetében a fejléc | s0c l
bekapcsolasanak modjat: az Eléfej fiilon kell az ,,El6fej bekapcsoldsa” | ... ™™
kapcsol6t bekapcsolni. Hasonl6 a teend6 az E16l4b fiilon is. Mivel ez a két |
stilus tgy van beallitva, hogy csak a paratlan, illetve paros oldalakra le-
gyen alkalmazhato, igy a tovabbi kapcsolok, amelyekkel a paros/paratlan
oldal tartalmat eltér6vé lehet tenni, nem elérhet6ek, hiszen értelmetlenek. o == ——
Azoknal az oldalstilusoknal azonban, amelyek mind paros, mind paratlan ;"2 i st bekapesoldsa LibreOffice
oldalakra hasznalhatoak, ezekkel a tovabbi kapcsoldkkal lehet szimmetri- Writerben
kus elrendezést elérni.

A parbeszédablak Tovabbi gombja olyan ablakot hoz eld, amivel szegélyezni,
szinezni is lehet a fejlécet/lablécet.

Miutan megtortént a fejléc/labléc bekapcsolasa, a tartalmat barmelyik olyan ol-
dalon be lehet allitani, amely ilyen stilusti. Utana minden ilyen stilusu oldalon az a
beallitas fog megjelenni.

Atgtszossg  Elofej  ElGlab  Szegélyek  Hasibok  Labjegyzet

(¥ Eidfej bekapcsolisa

Tovabbi,

i [Rh o=

Word hasznaata esetén oldalstilusok hidanyaban legfeljebb az egyes szakaszoknal E C T e 00
lehetne kiil6nb6z6 tartalmu fejlécet/lablécet késziteni. A Besziras szalagon talalha-
t6 az Eléfej és az El6lab gomb is (13.10. abra), amelyekkel fejlécet/lablécet lehet
beszurni. Ezutan egy 1j szalagon talaljuk magunkat (13.11. abra), amelyen a kiilon-
boz0 beallitasokat lehet elvégezni. Példaul itt van kapcsol6 arra is, hogy az els6 ol-
dalon ne legyen fejléc/labléc (na de mi van a négy oldalas cimnegyedivvel???) és
arra is, hogy a paros és a paratlan oldal tartalma eltérhessen egymastol.

A szalag jobb szélén lev6 nagy piros gombbal lehet a fejléc/labléc szerkesztésé-
bdl a f6 szovegbe visszatérni. A mar 1étez6 fejlécbe/lablécbe dupla kattintassal bar-
mikor vissza lehet menni, ahogy a f6 szovegre duplan kattintva ki is lehet onnan
jonni.

A 13.10. abran lathatd, hogy a Besztras szalagon talalhato egy Oldalszam gomb I
is, err6l lesz sz6 a kovetkezd oldalon. D

13.10. dbra: Word esetén az éléfej bedllitdsa
= e & e i a Besziirds szalagon taldlhaté.

R4l Kezd6lap

ziirés ende sol éze Q Muta jam
7 [] E1s6 oldal eltér6 + El6fej fel :125¢cm L
0O B b B ok ‘

— ] Péros és paratian eltérs '+ EI6I&b alulr6l: 125 cm
El6fej El6Iab Oldalszam Datum Dokumentumadatok  Kész  Képek Online 2 El6fej és él61ab
o - z Gl Képek &l6labra Sz6veg megjelenitése Igazit6 tabulator beszirésa e

Eldfej és élolab Beszirds Navigacio Bedlitasok pozicio Bezrds

13.11. dbra: Az élbfej szerkesztés Word esetén

Dinamika (paratian oldal)
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Beszirds Formstum  Stlusok Tablizat (rlap Eszkozok Ablak Sigs
Oldalszém
Keép. Oldalak széma
| méda Datum
Diagram. 16
Objektum cim
Alakzat Elsé szerzs
Szakasz Targy
Sz6veq fajlbsl. O Tovabbi mezok.

13.12. dbra: Oldalszam beszurdsa
(LibreOffice Writer)

L = E

> Oldalszam Szovegdoboz ~ Kész
- - modulok ¥

¢ Azoldal tetején
Az oldal aljan
Az oldalmargon
Jelenlegi pozici6
[ Oldalszamozas formazasa

[ Oldalszamok eltavolitasa

13.13. dbra: A Word oldalszam beszu-
ro mentije

Y/X. oldal
Félkévér szamok 1

/s

Félkéveér szamok 2

Félkéveér szamok 3

o/

13.14. dbra: Az oldalszamstilusok
koziil azok, amelyek az
osszoldalszamot is megjelenitik.

Sigo

13.15. dbra: LibreOffice Writer — A mezé
besziira ablak a fejezetcimmel

Mez6.
Mez6. sa M jok
Kat

z6veg beszirasa hasonld stilust bekezdésbol

Mez6ksdok

Oldalszamozas

Az aktualis oldalszamozast altalaban a labléc kiils6 régiojaba szokas tenni. Eh-
hez paros oldalon a baloldalt, paratlan oldalon viszont a Tabulator gombot hasznal-
va a jobboldalt kell hasznalni. A leggyorsabban a Besztiras / Mez6 / Oldalszam
meniiponttal lehet beszirni az oldalszamot. Alatta elérhetd az ,,Oldalak szama” me-
niipont is, amellyel a dokumentum aktualis terjedelmét, azaz a teljes oldalszamot
lehet megjeleniteni.

Ugyanebben a meniiben a ,,Tovabbi mezdk” meniiponton keresztiil lehet elérni
azt a parbeszédablakot, amelyben még rengeteg mez6t lehet elérni.

A Word esetében a Beszuras szalagon az Oldalszam gombbal latszolag konnyen
be lehet sztrni oldalszamot. A gond a tul nagy valasztékkal kezd6dik. Sajnos a
Wordben nincs olyan altalanos mez6-beszurasi lehetdség, mint amilyen a Libre-
Office Writer esetében van, hanem itt minden funkciohoz tartozé mez6 masképpen,
altalaban nem is kozvetleniil szurhato be.

El6szor is el kell donteni, hogy hova akarjuk beszurni az oldalszamot. Ezutan
kapunk egy ujabb listat az oldalszam stilusara vonatkoz6an. Amennyiben az 6sszes
oldalszamot is szeretnénk megjeleniteni, akkor egyetlen lehet6ségként ennek a lis-
tanak az aljan meg kell keresniink azt az elemet (a legalsé harom elem, 13.14. ab-
ra), amely besztrja az oldalak szamat megad6 mezdt is. Ezutan arra a formara kell
szerkeszteni a kapott szovegrészletet, amit el szeretnénk érni.

Fejezetcim a fejléche

A fejlécbe a fejezetcimet szintén a mindenkori kiilsé oldalra szokas elhelyezni.
Ehhez a 13.12. abran lathat6 menii legutolsé meniipontjat, a ,,JTovdabbi mezdk...” ne-
viit (vagy a CTRL+F?2 billentylikombinaciot) kell valasztani.

A kapott parbeszédablakban a 13.15. abran lathatéan a Dokumentum fiilon a Fe-
jezet tipust, azon beliil a Formatum részben a fejezetcimet kell kivalasztani. Alul a
Szint értéke hatarozza meg, hogy hanyadik szint{i cimsor tartalmat kell a mez6nek
megjelenitenie. Ha ilyen szinti még nincs, akkor az egyel nagyobb szint{i cimet
fogja a mez6 megjeleniteni.

Word esetében a fejezetcimet aki nem tudja, hol van, soha nem fogja megtalalni!

1. Kattints bele a fejlécbe oda, ahol az aktudlis fejezetcimet szeretnéd megjeleni-
teni!

2. A fejléc szerkesztéséhez tartozd szalagon keresd meg a Dokumentumadatok
gombot és kattints ra. A kapott meniiben valaszd a Mezé nevii meniipontot.

Eddig tartott a konny{i dolog. Innen viszont ha nem tudod, mit keress, nem fo-
god megtalalni.

3. A 13.16. abra alapjan keresd meg a ,,Csatolasok és hivatkozasok” kategoria-

ban a legalso, ,StyleRef” nevii csoportot és abban ott lesz a

“ Cimsor-1, amennyiben van ilyen stilusi bekezdés a dokumen-

Mezébeslitssok

aljétol a tetejéig tumb an.

[ Relativ bekezdésszam beszirdsa
[ csak hatsrolcjelek

[ Telies bekezdésszém beszirasa

13.16. dbra: Word — A mezé besziirdsdra szolgdld, elég misztikus tartalmu

pdrbeszédablak

82
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Datum beszulrasa

LibreOffice Writer esetén: A sokféle lehetséges mez6 koziil még a datumot érde-
mes megemliteni. Ugyanabban a parbeszédablakban van, mint a fejezetcim, de a
datum kategoriaban.

Itt két lehet6ség koziil lehet valasztani:

1. Rogzitett datum: amennyiben nem szeretnénk, hogy a datum értéke aktualiza-
lédjon a dokumentum tovabbi szerkesztése soran, akkor a Kijel6lés részben a
»Rogzitett datum” lehetdséget kell valasztani.

2. Aktualis datum: sokkal hasznosabb lehet6ség, ha olyan mez6t szirunk be a
dokumentumba, amely mindig az éppen aktualis datumot jeleniti meg. Ezt fel lehet
hasznalni ugyanis arra, hogy a dokumentumbol készitett PDF allomany automati-
kusan mutassa, mikori allapotot tartalmaz. Ehhez a Kijel6lés részben a ,,Ddtum” le-
hetdséget kell valasztani.

Word esetén: A fejezetcim beszurasaval azonos parbeszédablakban a ,,Ddtum és
id6” kategoriat kell kivalasztani, ha datumot akarunk besztirni a dokumentumba. Itt
tobb lehetség van, mint a LibreOffice esetén, igy nehezebb elddnteni, mikor me-
lyiket kell valasztani. A parbeszédablak aljan egy sornyi segitséget kapunk csupan
ehhez.

Tartalomjegyzék készitése

LibreOffice Writer esetén amennyiben megfelel6en allitottuk be a cimsor-sti- 13.17.
lusokat a cimekre, akkor minddssze harom egérkattintas kell a tartalomjegyzék 2k beszirdsa a Beszirds meniiben
legeneralasara: Beszurds menii (1. kattintas) / Tartalomjegyzék syt rlonigyiek ey otk
és targymutaté / Tartalomjegyzék, tdrgymutaté vagy iroda- |,
lomjegyzék (2. kattintas) (13.17. abra). Az igy kapott parbe-
szédablakot a legtobb esetben elegend6 az OK gombbal
bezarni (3. kattintas) és készen is van a tartalomjegyzék.

Ahogy a 13.18. abra is mutatja, ugyanebben a parbeszédab-
lakban lehet még mas jegyzékeket is generalni:

- Betlirendes targymutat6: amennyiben a szévegben megje-
16liink szavakat, kifejezéseket (most nem targyalt médon), ak-
kor azokbdl készithet6 targymutatd, amely megadja, hogy
melyik kifejezés melyik oldalon keriil megemlitésre. Szak- | .. ... v i
k('jnyvekben, tankbnyVEkben sokszor alkalmaZZék: hOgy dZ 13.18. gbra: LibreOffice Writer — A tartalomjegyzék pdrbeszédablaka
egyes szakkifejezések megmagyardzdsanak helyét konnyen
meg lehessen talalni a konyvben.

- Abrajegyzék: a kivetkezd leckében szerepl6 &brafeliratok elkészitése esetén a
tartalomjegyzékhez hasonl6 listat lehet késziteni a dokumentumban talalhat6 ab-
rakrol is.

- Tablazatjegyzék: ugyanaz, mint az abrajegyzék, csak abrak helyett a tablazato-
kat sorolja fel.

- Egyéni: az abrakhoz is a tablazatokhoz hasonl6 jegyzékek készithetGek még
(pl. tételjegyzék, ha a konyv sorszamozott tételdefinicidkat tartalmaz)

- Irodalomjegyzék: egy kiilon jegyzék-kategoria, amelyrdl az alabbiakban lesz
részletesebben még szo.

Késdbb az elkésziilt tartalomjegyzék a jobb egér gombbal elérhetd meniibol
barmikor frissithet6, vagy a szerkesztést valasztva ehhez az ablakhoz vissza lehet
jonni.

[ Targymutatsjelek
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Fajl KezdGlap ~ Besziras  Tervezés  Elrendezés [EEIVEIGIEESS

E 1) Uj szoveg - ABl T} Végjegyzet beszirasa ﬁ
= [l Frissités AE Kovetkez6 labjegyzet -
Tartalom Labjegyzet Intelligens
- beszirasa keresés
Beépitett tatds

Automatikus tartalomjegyzék 1
Tartalom

Cimsor 1
cims

Automatikus tartalomjegyzék 2

Tartalomjegyzék
Cimsor 1
cims

Kézi tartalomjegyzék

Tartalomjegyzék

[ Tovébbi tartalomjegyzékek a(z) Office.com webhelyrdl
Egyéni tartalomjegyzék.

BX Tartalomjegyzék eltévolitasa

13.19. dbra: Tartalomjegyzék besziirdsa
Wordben

S

Word esetén a tartalomjegyzék legeneralasanak szintén a cimsor-stilusok megfe-
lel6 haszndlata az el6feltétele. A Hivatkozasok szalag bal szélén taldlhaté a Tarta-
lom gomb, amellyel lenyithat6 listabol valaszthatjuk ki a hasznalni kivant stilustit
(13.19. abra).

A tartalomjegyzék beszurasa utan abba belekattintva megjelen6 lebegd eszkoztar
segitségével lehet6ség van utélag megvaltoztatni a stilusat, vagy frissiteni azt, ha a
dokumentum tartalma megvéltozott. Am tovabbi beéllitasi lehet&ségek nem allnak
rendelkezésre.

A tovabbi jegyzékek besziirdsanak modja jobban eltér a tartalomjegyzékétdl,
mint a LibreOffice esetén: mindnek kiilén része van a Hivatkozas szalagon
(13.20. abra). Ezek koziil a kovetkezd leckében az abrafeliratokkal még fogunk
foglalkozni.

[ [)Abrajegyzékbeszirasa ¥ [Z] Beszras F P EFHivatkozasiegyzék beszirasa
=l -

Feliat ) Bejegyzés Idézet
beszirasa 2 Kereszthivatkozas megjelolése megjelolése

13.20. dbra: Word — Tovdbbi jegyzékek beszirdsdnak lehetGsége
a Hivatkozds szalagon

Irodalomjegyzék készitése

Minden szakkonyv esetén elvaras, hogy a végén tartalmazzon irodalomjegyzé-
ket, amelyben a miiben felhasznalt valamennyi szakirodalom felsorolasa szerepel.
Ehhez nem elég a tartalomjegyzékhez hasonl6an legeneralni az irodalomjegyzéket
(esetleg Felhasznalt irodalom vagy Bibliografia névre atkeresztelve), mert akkor
csak egy lres jegyzéket kapnank.

A szévegben a mas irodalombol felhasznalt szovegrészeket meg kell jeldlni. Er-
re tobb modszer is van. Az irodalomjegyzék szempontjabdl lényeges, hogy
LibreOffice Writer esetén a Besztirds / Irodalomjegyzék-bejegyzés meniiponton ke-
resztiil juthatunk ahhoz a parbeszédablakhoz, amelyben az adott irodalmi hivatko-
zast meg lehet adni — akar helyben definialva, igy csak az adott dokumentumban
talalhat6 majd meg, akar pedig a programhoz tartoz6 Irodalomjegyzék-adatbazis
egyik elemét megadva.

Az Irodalomjegyzék-adatbazis szerkesztését az Eszkozok / Irodalomjegyzék-
adatbdzis meniiponton keresztiil érhetjiik el.

>, Forrésok kezelése D [£) Abrajegyzék beszirasa ﬁ

[ stilus: APA =

Idézet o § Felirat — Bejegyze

beszdrasa - £ " beszirésa medielol¢
Idézetel Beépitett

Wordben a Hivatkozasok szalagon talalhato meg az irodalomjegyzék elkészité-

%1+ 1 Hivatkozasok

Hivatkozasok
Béres, K.T. (200

Budal P.(2003). dézetek és hwotkozdsok Debrecen: ContosoKadd.

HapI |

Idézett forrasmunkak

1 ha rtal( \dézett forrsmunksk
Béres, K. T.2006),
Nincsene

Budal P.(2003). dézetek és hwotkozdsok Debrecen: ContosoKadd.

1
Irodalomjegyzék

Irodalomjegyzék
aéres, .. (206,

Budal P.(2003). dézetek és hwotkozdsok Debrecen: ContosoKadd.

€0 Irodalomjegyzék beszirdsa

13.21. dbra: Irodalomjegyzék generdldsa
Wordben

séhez sziikséges rész is. A LibreOffice-hoz hasonléan lehet irodalomjegyzék-adat-
bazist késziteni, am ez nem a programhoz rendelt adatbazis, hanem megfelel6
felépitésti barmilyen kiils6 adatbazis lehet, amelyet a dokumentumhoz kell kap-
csolni a ,,Forrdsok kezelése” gombbal.

A szévegbe a forrashivatkozast az ,,Idézet besztirdsa” gombbal lehet elvégezni.

Végiil a dokumentum végére az irodalomjegyzéket az Irodalomjegyzék nevii le-
nyil6 listaval rendelkez6 gombbal lehet beszurni, ahol a tartalomjegyzékhez hason-
16an lehet kiilonb6z6 megjelenési stilusok koziil valasztani.

A magyarorszagi elvart stilusok valdszintileg a Wordben kénnyebben megvalo-
sithatéak, mint a LibreOffice esetén, mivel ezek a stilusok val6sziniileg a Wordben
elérhet6 stilusok mintajara valtak el6irassa.
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13.1. Oldaltulajdonsagok beallitasa és generalt elemek hasznalata

Ebben a feladatban egy mar elkésziilt dokumentumhoz kell (ut6lag) elkésziteni
az oldalformazast és a tartalomjegyzéket. A feladat soran elkészitendd miiveleteket
nagyon hasonlé formaban kell majd az énalléan elkészitendé6 dokumentum eseté-
ben is alkalmaznod.

A dokumentum amellyel dolgoznod kell, egy halandzsa szovegre, a ,,Lorem ip-
sum...” szovegre épiil. Ezt szokas arra hasznalni, ha nem a széveg a lényeges, ha-
nem annak megjelenése.

A dokumentumot ezen a helyen talalod:

public/szovegszerkesztes/oldal/forras.odt

Word-hoz val6 forrasallomany azért nem all rendelkezésre, mert a feladat a
Word-ben nem oldhaté meg maradéktalanul.

A kovetkez6 teend6id vannak a dokumentummal:

1. A dokumentumban kell egy cimlapnak lennie, amihez az els6 oldalt Els6 ol-
dal oldalstilusra kell allitanod.

2. Ezutan a Cimsor-1 bekezdésstilusra allitsd be, hogy egy uj, paratlan oldalon
kezdddjon.

3. Szurj be a cim utan tartalomjegyzéket ugy, hogy szintén 1j, paratlan oldalon
kezddédjon! (Most azzal nem foglalkozunk, hogy a tartalomjegyzéknek el6iras sze-
rint az 5. oldalon kell kezd6dnie, mivel eztttal a cimnegyediv helyett egyetlen
cimoldala van a dokumentumnak.)

4. Allitsd be a fejlécet tigy, hogy kiilsé oldalon megjelenjen benne az aktualis fe-
jezet cime (a Cimsor-1 tartalma).

5. Allitsd be a lablécet tigy, hogy kiils6 oldalon megjelenjen benne az aktualis
oldal sorszama, majd egy perjel utan a dokumentum teljes oldalszama ilyen forma-
ban: ,,6/21”, ami azt jelenti, hogy a 21 oldalas dokumentumnak ez a 6. oldala.

6. A cimlapon az alcimben az ,,Aktualis datum:” szoveg utan szurd be az aktua-
lis datumot ugy, hogy a dokumentum barmely megnyitasakor az akkor éppen aktu-
alis datum jelenjen meg!
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Amikor egy képet vagy abrat akarsz a szovegbe besztirni, akkor el6- )
szor vidd oda a beviteli kurzort, ahova a képet be akarod besztirni. Ez ———
nem feltétleniil lesz az a hely, ahol a kép végiil megjelenik, de az a S ‘gmh—ifm  Hmics
hely lesz, ahova a kép tartozik a dokumentumban. e o
Egy képet besziirhatunk tigy is a dokumentumba, ha a képet tartal- ... e
mazo6 allomany ikopjét behizzuk a dokumentum azon pontjara, ahova = sueemn commermmstot i e
be akarjuk sztirni. Am ha a meniit hasznaljuk, akkor esetleg a kép be- @S - s
szurasa helyett valaszthatjuk a kép hivatkozasanak a beszurasat is 14.1. dbra: A LibreOffice képbesziiré parbeszédablaka
(14 1. ébra)_ Elérése: Beszurds / Kép
Amennyiben csak a kép hivatkozasat szirod be a dokumentumba, akkor a kép
kiils6 programmal szerkeszthet6 marad, a dokumentum megnyitasakor a program a
képet az eredeti allomanybdl t6lti be és igy az aktualis allapotban jeleniti meg. Ek-
kor tehat a kép nem épiil be a dokumentumot tartalmazo allomanyba. Hatranya en-
nek a megoldasnak, hogy a dokumentum athelyezésekor EEE=ES
gondoskodni kell arrél, hogy a kép is mindig a megfeleld helyen el- | ="~ = =
érhetd legyen. Seage B
Az alapértelmezett helyzet ezzel szemben az, hogy a kép beépiil a | e — :
dokumentumba. Ilyenkor az eredeti kép kiils6 programmal valé m6- | ™™ ou—

5 tokens 202007.1
3+ Letoltések

dositasa mar nem hat a dokumentumban talalhat6 képre — sziikség | ... Bl gobingng T

Rendezés Uj mappa

] sinspawn.png 201
& Zene

esetén ujra be kell azt szurni. A kép noveli a dokumentumot tartal- =~ /7. ..
mazo allomany méretét, viszont elegend6 ezt az allomanyt atmasol- | >t
ni, tovabbitani sziikség esetén. v 5

A Word esetében (14.2. 4bra) a hivatkozasként besziiras funkcidja - = — T
nem elérhet6, igy Word hasznalata esetén a kép utolagos szerkeszté- ;45 Ghra: A Word képbeszirs parbeszédablaka

se esetén a képet ujra és tjra kézzel kell frissiteni. Elérése: Besziirds szalag Kép gombja

5] sinspawn _statistics.png

A képek formazasa

A' képek méreteZése Szemmértékkel is lehEtSéges’ ha a képre kattintasz, Tipus Beallitasok | Kérbefuttatds Hiperhivatkozds | Szegélyek  Terilet  Atlatsz6sag Hasdbok =Makrd
majd valamelyik szélén megjelend atméretez6t megfogod az egérrel. =~ .

Szélesség 821cm = Qldalhoz

Ilyenkor is figyelj azonban a méretaranyok megtartasara!

Automatikus méretezés Karakterhez

Pontos méretezésre is van lehetGség: LibreOffice esetén Kattints jobb = wwswman e

Relatiy ehhez: [Bekezdés teriilete

egér gombbal a képre és valaszd a legals6 (Tulajdonsdgok) menlipontot, =« rersuwsneee

Rogzitett méretarany

Word esetében is jobb egér gombbal kell a képre kattintanod, majd a ,,Kép e

Vigszintes [Jobbra & | mérék [000cm |2 cél [Bekezdés terilete

formdzdsa” meniipontot valaszd.
Eredményként LibreOffice esetén a 14.3. dbran lathaté parbeszédabla- = “rowemeiwes
kot kapjuk, Word esetében pedig az oldalsavban jelenik meg a 14.4. abran @ ==« o || meve | moiterr
lathat6 lehet6ség. Mindkét esetben rengeteg lehetOséget kapunk, amelyek 14.3. dbra: Képformdzds LibreOffice esetén
egy részét talan soha nem fogjuk hasznalni, de a fontosabbakkal érdemes

tisztaban lenniink.

© Bekezdéshez

Kép formazasa - X
4 A 14.3. dbran valéjaban nem egy kép tulajdonsagait lehet latni, hanem egy keretét. Ezt\ O O
minddssze abbdl lehet észrevenni, hogy a parbeszédablak cimsordn nem a , Kép”, hanem a b Amye
»Keret” felirat szerepel. A két parbeszédablak tartalmaban megegyezik. Lentebb lesz majd réla "
sz6, mikor kell a keret tulajdonsagait allitani a kép tulajdonsagai helyett. o d

Ez a parbeszédablak jon el6 mindig (kiilonb6z6 nevekkel a cimsoraban), ha egy képre, i s
rajzobjektumra, keretre jobb egér gombbal Kkattintva a helyi menii legutolso, altalaban | M etieusex
Tulajdonsagok nevet visel6 mentijét valasztjuk. Ugyanez elérhet6 a legtobbszor egyszeri dupla

kattintassal is ott, ahol a helyi menii jonne el6 a jobb gombra. )

14.4. dbra: Képformdzds Word esetén
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14.5. dbra: Elrendezés bedllitasa Word esetén

LibreOffice: a parbeszédablak Tipus fiilén (14.3. dbra) a Méret részen beliil le-
het pontos méretet beéllitani. Erdemes el8sz6r gondoskodni a régzitett méretarany
bekapcsolasaro6l, mivel ezutan nem kell szamolgatni, hanem elég csak a magassa-
got vagy a szélességet beallitani, a masikat a program megfelel6en kiszamitja.

Word: Az oldalsavban feliil a gombok koziil jobbrdl a masodik utal méretezésre,
azt kell vélasztani — gondolna az ember, de nem igy van! Helyette fent a szalag
jobb szélén van a szélesség és a magassag beallitasara két mez6. Ha szerencsénk
van, akkor autamatikusan a méretaranyra figyel a program.

Az objektum viszonyitasi pontja

Az objektum (kép, abra, keret, szovegdoboz) a széveg azon részéhez tartozik,
ahova beszirtuk. Am nem mindegy hogy a karakterhez, a bekezdéshez vagy az ol-
dalhoz! Ezt hatarozza meg a horgony, amely valahol megjelenik az objektum kiva-
lasztasakor.

Ha az oldal bal fels6 sarkaban: akkor az oldalhoz van rendelve az objektum és
szabadon mozgahato.

Ha a bekezdés elején jelenik meg a horgony: akkor az objektum a bekezdéshez
van rendelve és az elhelyezkedése mindig ahhoz relativ lesz.

Van lehetdség arra is, hogy az objektum tgy viselkedjen, mint a szoveg egy be-
tlije. Ehhez a horgonyt a Karakterként értékre kell allitani.

A horgony tipusanak beéllitdsa LibreOffice esetén szintén a parbeszédablak Ti-
pus fiilén (14.3. abra) lehetséges, vagy az objektum helyi meniijében a Horgony
meniiponton keresztiil.

Word esetén a horgony kozvetleniil nehezen elérhet6. Az elrendezését kell a kép-
nek allitani (5. abra), ahol a viszonyitasi pontot lehet allitani. Errdl a kdvetkezo
formazasi lehet6ségnél lesz tobb sz6.

Objektum pozicidja
A képet (objektumot) pozicionalhatjuk pontosan egy megfeleld részére a
dokumentumnak. Ekkor fontos lesz, hogy mihez viszonyitva mozog a kép.
< A 14.5. abra mutatja a Word parbeszédablakat, ahol ez beallithat6. Ez a
- pérbeszédablak tébbféleképpen is elérhetd: a legegyszer(ibb a kép helyi me-
- niijében a ,,Méret és pozici6” meniipontot valasztani, ahol a parbeszédabla-
“ kot a Meéret fiillel kapjuk (ahol a méretezéssel kapcsolatos beallitasok
érhet6ek el). A masik modszer, amivel viszont rogton az Elhelyezés fiilre ju-
tunk: a helyi menii ,,Széveg korbefuttatdsa” meniipontjan beliil a , Tovabbi
elrendezési lehetbségek” valasztasa.

LibreOffice esetén a 14.3. abran mar bemutatott parbeszédablak Tipus fiilének
aljan lathat6 a Pozicio rész, ott lehet beallitani a poziciot.

Fontos szabaly: A képet nem a szoveg kozepén helyezziik el, hanem ugy,
hogy vagy a jobb, vagy a baloldalan legyen csak széveg. Amennyiben a kép a
szovegtiikor teljes szélességét (majdnem) kitolti, akkor altalaban az oldal aljan
vagy tetején helyezkedik el. Ha mégis a szdveg belsejében van, akkor két bekezdés
kozott kell elhelyezni.

A fenti szabalyokat foly6iratokban idénként mell6zik.
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Szoveg korbefuttatasa
A kép koriil a szoveg tobbféleképpen is elhelyezkedhet:
- A szoveg valamelyik oldalon egy téglalap alaku abra koriil helyezkedik
el.
- A szbveg valamelyik oldalon az abra korvonalat kovetve helyezkedik @ "o sac
el. g~
- A szoveg az abra mindkét oldalardl ki van tiltva (nincs). o
- A szoveg az dbra mogott fut, az abra eltakarja egy részét.

- A szOveg az abra el6tt fut, az abra mintegy vizjelként helyezkedik el a ' ==

Tipus | Bedllitasok  Korbefuttatds | Hiperhivatkozds | Szegélyek | Tertlet| Atlétszésdg | Hasabok | Makrd

I
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szoveg mogott. 14.6. dbra: LibreOffice képtulajdonsdgok, kérbefuttatds és

LibreOffice esetében a Korbefuttatas fiilt kell a parbeszédablakban ke-
resni (14.6. abra), Word esetében a 14.5. abran is bemutatott ablak kdzépso

térkoz és Korbefuttatds fiilon

fiilén van (14.7. abra).

Térkoz

Altalaban a térkoz az adott objektumnak a szomszédait6l valo tavolsagat
jeloli. Legyen az az objektum egy bekezdés, egy hasab, vagy ebben az eset-
ben az 4bra. Bedllitdsa mindkét programban a korbefuttatdssal azonos he-
lyen éllithat6 be. Amennyiben el akarjuk keriilni, hogy a szoveg raragadjon

Ahol tbb a hely

Balra: (032

Jobbra: (032 @

a képre (ami nehezitheti az olvashat6sagot), akkor azon az oldalon, ame- !47- dbra: AWord kirbefuttatdsi bllitdsai

lyen lehet/lesz szoveg, térkozt kell beéllitani. Ennek mértéke fél — egy kvirt
szokott lenni.

Szegélyezés

A képek szegélyezését LibreOffice esetén a parbeszédablak Szegélyek fiilén le-
het elvégezni. Word esetében az oldalsé részen lathatd beallitasok kozott a balolda-
li, festékesvodrot mintazé gombbal érhet6 el az a rész, ahol a ,,Vonal” résznél lehet
a képnek szegélyt allitani.

De a szegélyezés részletei majd inkabb a tablazatok készitésénél lesznek lénye-
gesek.

Abrafelirat beszurasa

A képekhez, dbrakhoz, tdblazatokhoz lehet feliratot rendelni. Ez olyankor kiil6-
nosen hasznos, ha a szévegbdl szeretnénk a képre, abrara, tablazatra hivatkozni. A
felirathoz tartozo6 sorszam alapjan a szévegen beliil barhol lehet hivatkozni az adott
objektumra, fiiggetleniil att6l, hogy milyen messze van az ténylegesen a hivatkozas
szovegétOl. Ezeket a szovegbdl a dokumentum valamely masik elemére val6 hivat-
kozasokat nevezziik kereszthivatkozasoknak, amelyek elkészitésérdl lentebb lesz
Sz0.

Az éabrafelirat besztrasahoz kattints jobb egér gombbal az abrara és a helyi me-
niib6l valaszd LibreOffice esetén az utolso elétti, ,,Felirat besziirdsa” meniipontot,
Word esetén ugyancsak a helyi meniiben ugyancsak ,,Felirat beszturdsa” nevii me-
niipontot kell keresni — bar kicsit fentebb.

A két parbeszédablak nagyjabol ugyanazokat a lehet6ségeket kinalja (14.8. és
14.9. abra). Feliil a leend? feliratot kell begépelni. Word esetében itt szerepel az ab-
rasorszam is, igy megsporolva a LibreOffice el6nézet elemét. Egy kis magyaraza-
tot igényel a Word abraja: a kép egy olyan Word-bol szarmazik, amely eredetileg
angol nyelvi volt és utolag lett magyar nyelvre allitva. A ,,Figure” helyén a teljesen
magyar programverziéban ugyantigy az ,,Abra” szévegnek illik megjelennie, mint
a LibreOffice esetében — ugyantigy hibasan, nagybetiivel.

Auto... Bedllitasok...

14.8. dbra: Felirat besziirdsa pdrbeszédablak
LibreOffice Writer esetén

Képalairés:
1. Figure
Beslitasok

Eelirat: | Figure
i | A kivalasztott egység alatt

[ Felirat kihagyasa a képalairasbél

Ujfelira... Feliat torlése

Automatikus...

14.9. dbra: Felirat beszirdsa Word esetén
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Kijelélés

Valtozok | Adatbazis

Viszont itt van egy olyan elem, amelyet a LibreOffice nem tud: hivatalosan is
eléllithat6 a helyes, kisbetiis sz6. Ehhez az ,,Uj felirat...” gombra kattintva kell be-
gépelni az ,,abra” szoveget és létre is jon az a kategodria, amely ezt a szot hasznalja.

A LibreOffice egy keretbe teszi a képet és a feliratat (ahol mar at lehet irni kéz-
zel kisbetiisre az ,, Abra” szét. Ellenben a Word nem ismer Keret objektumtipust,
igy egyszeriien a kép alatti bekezdésbe helyezi el az abrafelirat szévegét. Ez utobbi
nem szerencsés megoldas, mert az abrafeliratot a folyo6 szovegtdl kiilon kellene ke-
zelni. Amennyiben valamilyen korbefuttatast alkalmaztunk a képre, akkor legalabb
egy szovegdobozba teszi a feliratot, de nem egyiitt a képpel, mivel a LibreOffice-
hoz hasonloan a szévegdoboz nem teljes értékii beagyazott dokumentumként visel-
kedik, igy példaul kép sem lehet benne.

Kereszthivatkozasok készitése

Az abrakra a szovegbdl lehet kereszthivatkozasok segitségével utalni. Természe-
tesen mas olyan objektum is van, amelyre lehet kereszthivatkozast késziteni. Ilyen

s a teljesség igénye nélkiil példaul a fejezetcim még.

LibreOffice esetén a mar megismert mez6beszur6 parbeszédablak Kereszthivat-
kozasok fiilét kell elérniink (14.10. dbra). Ez a leggyorsabban tigy tehet6 meg, ha
a Beszuras meniiben a Kereszthivatkozasok meniipontot valasztjuk ki, de ugyan-
igy miikddik a mar megismert mddszer, csak akkor kézzel kell erre a fiilre valtani.

gy beépitve szrjuk be a képel

Sig6

Word esetén a Hivatkozasok szalagra kell menni, amelynek kdzepe tajan talalha-
t6 Feliratok részben talalhaté a Kereszthivatkozas gomb (14.11. abra).

14.10. dbra: Kereszthivatkozds létrehozdsa Libre- - A két parbeszédablak felépitése jelentGsen eltér, de a logikajuk ugyanaz: el6szor

Office Writer esetén
Elérése: Besziirds / Kereszthivatkozdsok

14.11. dbra: Kereszthivatkozds létrehozdsa
Wordben

Elérése: Hivatkozdsok szalag kozépsé részén
a Kereszthivatkozdsok gomb

ki kell valasztani a kereszthivatkozas tipusat. LibreOffice esetén egy listaban je-
lennek meg az éppen elérhetd tipusok (amiben van hivatkozhat6 objektum), Word
esetében egy legordiilo listaban.
A megfelel6 tipus kivalasztasa utan a (LibreOffice: jobboldali; Word: alsé) lista-
ban a célobjektumot kell kivalasztani.
Végiil (LibreOffice: a tipus alatti listaban; Word: a jobboldali legérdiil6 listabol)
ki kell valasztani a kereszthivatkozas megjelenési maodjat.
Ezutan a Besziras gomb besztirja a kereszthivatkozast.

. A kovetkez6 oldalak néhany feladat lefrasét tartalmazzék. Ezek a feladatok |
. csupa tobb oldalas dokumentumon beliil igénylik képek megfelel6 elhelyezését. |
A dokumentum szévege mar el6re meg van formazva, igy csak a képeket kell
beszirni és megfeleléen megformazni, valamint képaldirassal ellatni, majd a |
. szovegben kereszthivatkozasokat elhelyezve a képekre.
Az els6 feladatot kozosen oldjatok meg, az ezt kovetd feladatokat prébald |
. meg onalléan megoldani a képekkel kapcsolatos miiveletek gyakorlasaként.
: Az itt szerepl6 feladatok helyett esetleg mas feladatokat is kaphatsz, amelyek
 esetén ugyanez a feladat. j
| Mindegyik feladatra igaz, hogy a végeredménynek nem feltétleniil kell meg-
egyeznie a rendelkezésre all6 mintaval, mivel a képek mérete és emiatt a szoveg |
. tordelése is eltérhet. Az egyes képek elhelyezésénél éppen ezért a kovetkez6 ol-
dalakon szerepl6 tanacsokat érdemes kovetni. (Egy feladat leirasa egynél tobb
. oldalt is igénybe vehet!) |




kereszthivatkozasok

Képek beillesztése,

14.1. Pannonhalma

A feladat forrasdllomanyainak konyvtara:

public/szovegszerkesztes/kepek/pannonhalma

A konyvtarban talalhaté egy minta.pdf, ami az elkészitend6 dokumentumot
mutatja (nem pontosan), egy pannonhalma.odt, ami az indul6 allapotban
tartalmazza a dokumentumot, valamint a besztirandé képeket.

1. A cimhez be kell szuirni a labjegyzetet a kovetkez6 szoveggel:

A Wikipédiabdl, a szabad enciklopédiabdl

2. A Labjegyzet stilust be kell allitani d6lt bettisre.

3. A cim utani bekezdéshez be kell szurni és a minta szerint elhelyezni a

HUN_Pannonhalma_cimer.png képet. (Az abrafeliratban ki kell javitani kisbetlisre az
,»dbra” szét.) A kép és a szoveg kozott fél kvirt tavolsagot kell beallitani.

4. A ,, Torténete” fejezet elejére be kell szirni a pannonhalma-1.jpg képet a minta
szerint elhelyezve.

5. A ,Mai élete” fejezet elejére be kell sztirni a pannonhalma_varoshaza.jpg képet
és az oldal aljara igazitani.

6. A ,Népesség” fejezetben a megjelolt helyre a diagram.png képet kell
beilleszteni tigy, hogy a két bekezdés kozott kozépre igazitva jelenjen meg.

7. A ,,Pannonhalmi Bencés Féapatsdg” alfejezet elejére kell besztrni és az oldal
aljara igazitani a pannonhalmi_Apatsag.jpg képet. A minta szerint be kell sztrni a
kereszthivatkozast a képre.

Pannonhalmat

Viros Gy6r-M pron megyében, a i jé

rés székhelye. Neve 1965-1g GyBrszentmarton volt. pﬂﬂﬂﬂﬂhﬂlﬂlﬂ
Pannonhalma legnevezetesebb intézménye a Pannonhalmi Bencés

Foapitsdg, eat illetve 2z ennek helyet ad Szent Mérton-hegyet gyakran

nevezik egyszerien Pannonhalmanak.

Fekvése

Gy6rtél 19 km-re dél-délkeleti irdnyban fekszik a Sokordi-dombsdgban.
Megkozelithets a 82. szimi féiiton vagy a Gybr-Veszprém-vasitvona-
lon. Szép kildtds nyilik a Pannonhalmi vartol Babolna és Budapest fele is
(a dombtetdrdl lehet litni a babolnai ,szélkerekeket” is). A var tloldald-
19l tiszta idgben egészen Gybrig el lehet ldtni. A viros kozelében fekszik
Ecs, Ravazd, Pér, Nyalka, Tarjdnpuszia, Gybrasszonyfa, Pdzméndfalu,
Nyil, Ténys és Sokoropatka.
1. dbra: Pannonhalma

Torténete s

Az eredeti nevén Gydrszentmérton 6sidék dia lakott hely. némely
torténetiro szerint Civitas Pannonia nevi

11. szdzadban i

rioka volt. A

kuldsa a bencések 996-0s itteni megjeler

ével veszi kezdetét. All

akit a kirdly Szent Man

ott meg, 1240 koriil eml

ds utdn a falu ismét benépesilt. 1334-1

paraszti magingazdilkodds. A lakossdg be- és elkoltozése miatt véltozik a lakossdg dsszetétele. Ki-
alakul a Gyérbe bejdrok széles rétege. Nagy szimban épitlnek (j csalddi hazak, ij utcdk, kozintéz-
mények. Kibdvill az egészségiigyi elldtds. Egy id6re eltiinnek a nagy vagyoni kiilonbségek.

A telepilés az apitsdggal kozos Pannonhalma nevet viseli 1965 6ta; a Pannonhalma Guzr~~-

telepiilés az apdsdgi gz
61 né; keptelenné lett birtok, szdl svagyfalu(
val megnét a hatdr, felduzzadt a lakossdg és megjelent a szantc

i is. Ré sult Felsok (a mai Vire

A 17. szizad elején a torokok elpusztitottdk a telepiilést, de 1689-be
jra telepitette. A torok hoditds utdn gyorsan, de felemds modon teremtéc
gazdasagi kapcsolatok. A Iélekszm rohamosan megnt, sok lett a belfolc
b6l telepitett német és szldv népesség. A visszatelepillt apétsdg nagy ¢

civil vdrosrészt irnyito kozigazgatdsi szervezet. (A részek: Viros, Var:
neve részben még Alsok, de inkdbb mér Gy®ri Szentmérton néven emliti
létjai a telepiilés kozepét elfoglal6 vér korili foldek, melyek apdtsdgi birto

1 kialakul a me
agydr, szesaf6zde. G:

achan 8 céel meg
étesillt: malmol

visel6i kart. Komk egyletek alakultak, 6vodak és iskoldk szervezddtek, i
létszama 1900-ra eléri a haromezer f6t. A millennium évében megindul a v
A 19. szdzadi orokvaltsig utan megindult a foldek 6z6ddsa. 19.

Izidor (1786-1839) bencés szerzetes, bakonybéli apét 1824-es névalkotasa volt. 1990-ben Gj pc
Jai rend vlya fel a régit A évek kizepére lezajlik a kirpodds és a szovetkezetbe vont t
rendezése. A tobb mint 4000 lakosii telepiil

Sokoré-térség egylk kozponqa A viroska 1970 61a a legnépesebb ezen a vidéken. Lakossiga 1
6ta kissé csokkent, azonban népessége 1949-6l napjainkig tbb mint 10%-kal megndit. Demog
ai mutatdi nem a legkedvezobbek. Kevés az élve szilletések ardnya, ezért szaporulata negativ. K
nosen az 1980 és 1990-es évek kozott erds elvandorlds jellemezte, mely 1990 utdn kisebb mért
vé valt.

Mai élete

Atelepiilés sokoldald funkcii ellenére nem képes népességét megtartani. Népességének demog
ai struktirdja igen kedvezd. Fiatal a korstruktra, ardnydban itt a legkevesebb a 60 év felettick
nya. A korzetben Pannonhalmén a legjobb a népesség dtlagos iskolai végzetsége, itt van a leg
fels6foki végzetiségii ember. Br a népesség gazdasdgi akiivitdsa csokkent, az napjaikban is me
lels.

A munkanglliség isonylag slacsony, » kevisbé st sl ek
telepillés sokoldald fakadéan jelentés
bir, ugyanakkor a Sokord vi i legkevesebb az eljarok ardnya. Pannonhalma csaknem ¢
magyar kozség, csupan elenyészd német és egyéb kisebbség dl itt.

Nevezetességei

és Féapatsa

A Féiapitsig (4. dbra) a magyar torténelem egyik kiemelkedgen becses emlékhelye, egyhdzi és mii-
vésaettoriénet kozpont, a vildgorokség része. A viros gépkocsis és autobuszos litogatsinak szima
meghaladja az évi 200 ezer fét. Pannonhalma neve haznk turisztikai térképén az egyik legldtoga-
tottabb célpontnak szdmit. Pannonhalma természeti adotisdgai és a fmonostor vonzereje miatt a te-
lepilés a wrisatikai iparigra van berendezkedve. Szilloda, panzioi minden kényelmet kielégitenek.
— Az apitsdghoz kapcsoladik a i Bencés Gimnazium, és
Kollégium.

Az elmiilt években az apdtsig kortars épitészetével is ismertté valt. A Didkkdpolna és az tj fo-
gadéépillet mellett a zardndokhdzak és az erdei kipolna is kiemelkeds alkotds.[4] Ez utGbbiak
2011-ben elnyerték a Média Epitészeti Dijit is.

P i Tajvédelmi Korzet

A véros tthdlozatanak legnagyobb része szilard, feliiletzart ulburkolal A szenny izcsatorn

osztds. Ezzel megsziint a cselédség, s a falu is szabadon

végzett munka éppen 1997-ben 80%-0s ii. A magdnerds {
iz-beruhizds 1996-ban befejez5dott. Az elektromos energia- és az ivoviz-szolgdliatis az egés:

sordn megsz(int a Pannonhalmi jards, a vidék jardsi székhelye Gy®r leti
bzségi rangot kapott. Az 4 dssal leépillt az ipar és a keresk

|- szabad enciklopédidbol

3. dbra: A vdroshdza

1992-ben hoztdk Iétre 7042 ha-on. Teriiletileg tagolt. F6bb részei:
az Erebe-szigetek és a Dundval hatdros egyéb, kiemelkedd természeti értékkel bird teriletek
(Gony(i és Komarom kozott). Az dszi és téli vonuldsok idején kap fokozott jelentéséget. A
jeges-, a hegyi-, a kontyos-, a nyilfarkd és mds récefajok, parti madarak keresik fel eldszere-
tettel,
a kisalfoldi meszes k (Gy6r-Komarom-Kisbér hé Nyilt, z4r6d6
és zdrt homokpusziai gyepek, toviskés, bozotos, bordkds, sziirke nydras, homokpusziai ko-
csinyos tolgyerddk, drvalanyha, fekete kokorcsin, pokbangd. Emlitésre mélt6 a fekete go-
Iy, a biibos banka, a barna kinya és a gyurgyalag.
a Pannonhalmi-dombsdg pannonhalmi, csanaki és szemerel vonulatai

4. dbra: A Pannonhalmi Bencés Féapdtsdg épilete




Konaraki naptemplom*

A Koniraki naptemplomor, vagy més néven Szirja-templomot (orija: 691616 Q¥ A1, dévan-
dgari: @I T AR, hindi: Kondrk Szirja mandir[1]) a Ganga-dinasztidb6l szirmaz6 1. Nara-
szimha Déva kirdly epmelle 1238 és 1264 kozot Indidban, az Orisza dllambeli Bhuvanesvartdl 60
kilométerre, a tengerparton. A kirdly Sziirja hindu napistennek szentelte a Fekete pagodakent s is-
mertté valt templomkomplexumot, amely hdrom egységhél 4ll: a fétemplom épilletegyitese, vagyis
ahivek szentélye (dzsagamohana, vagy pida deul) a vele egybeépillt bels5 szentéllyel (rékha deul)

. a komplexum minden eleme teljes felilletén diszitett, visszatitkrozédik benne az indiai

s gondolatviliga, mindennapjai. Epitésekor a templom a nigara (varosi) templomépitszeti

Gcspontjit képviselte, de méra a komplexum dllapota romos, a 17. szdzad 6ta mdr nem tlt

be szakrdlis funkcidt sem. Az UNESCO 1984-ben mint kulturdlis helyszint vette fel a vildgorokségi
listdra.

Fekvése

Kondrak 6si telepiilése két sz6, az Arka (Nap) és a kona (sarok) dsszevondsdbol kapta nevét. A Ben-
gli-obol partjdn, Bhuvanesvartél 50 kilométerre délkeletre, Puritol pedig 30 kilométerre északke-
letre talilhat6. A falu valaha nagy forgalmi kikotd volt, kapcsolatot biztosftott a délkelet-dzsiai or-
szdgokkal. A komplexum eredetileg a tenger partjdra épilt, de az azéta visszahizdott, igy most
hérom kilométerre a tengerparttd! taldlhat6. B4 eleve mocsaras terilletre épilt, a templom dllagrom-

1 A Wikipédidbdl, a szabad enciklopédidbol

1. dbra: A fétemplom épiiletegyiittese 2011-ben
lésdhoz hozzdjéruliak a heves monszunok, a sés levegd és a novényzet tdlburjdnzdsa is. A kirok

mérséklése érdekében az 1900-as évek elején a parti sdvra fakat iltettek, hogy igy csokkentsék a
tenger fel6] érkez5 szél és homok rombol6 hatdsait.

Torténete

14. Képek beillesztése, kereszthivatkozasok

14.2. A konaraki naptemplom

A feladat forrasallomanyait tartalmazé allomany helye:

public/szovegszerkesztes/kepek/konarak

A konyvtarban talalhaté egy minta.pdf, amely mutatja, hogy kortilbe-
liil hogyan kell az eredménynek kinéznie; a konarak.odt, amely a kiin-
dul6é dokumentumot tartalmazza és kilenc kép, amit be kell szurni. A
képek meg vannak sorszamozva, hogy kénnyebb legyen beazonositani
a soron kovetkezot.

1. Els6 lépésként a cimhez sziirj be labjegyzetet az alabbi szoveggel:

A Wikipédiabol, a szabad enciklopédiabol

2. A Labjegyzet stilust allitsd be d6lt bettisre!

3. Az els6 kép szélessége kitolti a szovegtiikor szélességét. Ahhoz,
hogy a megfelel6 helyen jelenjen meg, a fejezetcim elé érdemes beszur-
ni és sziikség esetén gondoskodni arrdl, hogy ne keriilhessen mellé szo-
veg.

A masodik oldalon lathat6 1. abra a Legendak alfejezethez tartozik.
Annak els6 bekezdéséhez kell a képet beszurni, majd gondoskodni rola,
hogy annak az oldalnak a tetején jelenjen meg, amelyiken ez a bekez-
dés talalhato.

Az abrafeliratnal figyelj arra, hogy nyelvtanilag helyes (kisbetis) le-
gyen az ,,abra” szo!

Erre az abrara nem kell kereszthivatkozast késziteni.

i n (
A templom felépitéséhez bb legenda is kapesol6dik. Az egyik szerint a szépséges Szdmba, Krisna
fia kinevette a kilseje miatt Naradat, a szent embert (szdddhu). Nérada megbiintette a fiit, kimodol-
ta, hogy ez Krisna filébe jusson, aki ékiclen haragjiban lepraval sijtotta sajit gyemme

Krisna rdjott, hogy fia a ravasz Narada cselszovésének dldozata lett, megbanta tettét, de az dtkot
visszavonni mdr nem tudta. Szdmba erre tizenkét évnyi vezeklésbe kezdett, lemonddsait Szirja nap-
istennek ajdnlva. Az istenség, ldtva Szmba dldozatdt, megparancsolta neki, hogy Kondrakndl fil-
rodjon meg a tengerben. A fid engedelmeskedett, és végil meggy6gyult. A legenda nyomdn épitette
Naraszimha Déva kirdly a templomot erre a helyre és szentelte azt Szirjanak, mivel maga is beteg
Vol és igy remélt gygyulist. Az bizonyos, hogy Kondrak a Saiirja-imidat egyik legkordbbi koz-
ponta valt. Még ma i minden év janudt-ebrudtjban (a hincu mgh honapban) sok ez zarndok
litogat el ide és vesz gyogyitd fiirddt az Indiai-ocednban.

Egy masik legenda az épitkezéshe fiizodik. Eszerint az épitkezést irdnyito Szibii Szantra nem
boldogult a falak felhizisaval, és nagyon elkeseredett. Almban megjelent egy oregasszony, aki
egy tl forrd ksdt kindlt neki. & mohén az étel kozepébe nyomia az ujjat, ami megégette. Igy vezet-
te'rd az oregasszony, hogy az épitést nem kozéprdl, hanem a szélérdl kell kezdeni. Ezek utdn Szibii
Szantra Gjrakezdie az épitkezést.

Epitése

Naraszimha Déva kirdly sikeresen ellendllt a muszlim héditdsnak, eredményes uralkodast tudhatott
magiénak igy a templom megépitéseét a sajat dicsisége megbroKitésének is tekinik. A komplexu-
mot 1238 és 1264 kzott, egy 264x165 méteres teriiletre épitette, melynek talaja homokos volt, igy
a talapzamdl laterit tomboket, a templom falaindl pedig kondalitet haszndltak. Ez utbbi nem birja
az id6jdrds viszontagsdgait és idével meggyengill, ez az egyik 6 oka a templom folyamatos dllag-
romldsdnak. Kloritpaldbdl késziiliek a bejaratok ajtofélfdi, a bels szentély padidzata, a trénus, illet-
ve a hrom kil szentélyben lithat6 Satirja-szobor is. A kilonféle koveket mbokben hoztdk a
helysainre, valosziniileg egy erre a célra épitett csatorndn keresztil Itt Kétganyag nélkil, sajat si-
lyukat kihaszndlva illeszietiék egymdshoz az elemeket, majd homok és oltott mész keverékével be-
vakoltdk azokat. A diszit5 dombormiiveket csak ezt kovetden dllitottdk a helyiikre. A sikhardt (a bel-
s szentély tomya), amely késdbb, a 19. szdzadban osszeomlott, kovdcsoltvas kotdgerendikkal
erdsitették meg. Az épitkezés mintegy 16 évig tartott, 1200 kmiives és 12 000 egyéb munkds bevo-
ndsdval.
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A 2. abra ahhoz a bekezdéshez szirand6 be, amelyik mellett a min-
tan megjelenik (amelyik teljesen ezen az oldalon van). A képet az oldal
jobb also6 sarkaba kell pozicionalni.

Ez az els6 olyan kép, amelyet at kell méretezni (méretaranyosan)
ugy, hogy valamivel tébb, mint a szovegtiikor harmada legyen a széles-
sége. Mivel pontos méretek nincsenek megadva, igy innen kezdve a
szoveg tordelése nem fog egyezni a mintan lathatdval. Miel6tt a felira-
tot beszurod, célszer(i a kép méretét kialakitani, mivel ha a kép keretbe
kertil, mar macerasabb lesz az atméretezés.

A feliratot a PDF-b6l nem lehet normalisan kimasolni, ezért a szoveg
megtalalhaté a forraskonyvtarban a feliratok.txt allomanyban (aho-
gyan a tobbi 4brafelirat is). Onnan bemasolhatod.

A képhez tartozik egy kereszthivatkozas, amelyet szintén be kell
szurni. A jobbdali képen a piros nyil mutatja, hol van, igy a PDF minta-
ban megtalalhatod. Lehetséges, hogy nalad a kép méretezése miatt ez a
része a szovegnek mar a kovetkezd oldalra esik, ami nem szamit hiba-
nak.

A 3. abra besztirasa és formazasa lesz talan a legnehezebb...

A fétemplom épiiletegysége cimii szakasz szovegének szemléltetésére
szolgal, igy ennek els6 bekezdéséhez tartozik.

A képet at kell méretezned, ligyelve a méretaranyra. Pontos méretek
most sincsenek hozza megadva. De figyeld meg, hogy mennyi széveg
van vele egyoldalon! A bekezdés, amelyhez tartozik, teljesen felette van
(mert a szovegtiikor aljara kell igazitani majd a képet), a kdvetkez6 be-
kezdés pedig mar a kévetkezd oldalon kezdédik. De vedd azt is figye-
lembe, hogy a képhez két sornyi felirat is fog tartozni, amely szintén
helyet igényel. Tehat akkor fog a kép bekezdése elférni teljesen a kép
felett, ha a kép mérete lehet6vé teszi a kovetkezd bekezdés els6 két so-
ranak is az oldalon a megjelenést.

Miutan a képet a megfelel6 mérettire allitottad, kozépre kell igazita-
nod és az oldal aljara kell pozicionalnod. Amennyiben a kép mellett is
meg akar jelenni szdveg, akkor a korbefuttatassal tudod ezt megakada-
lyozni.

A felirat szévegét eztittal is gyorsabb a feliratok.txt allomanybol be-
masolni.

A képre nincs kereszthivatkozas a szovegben.

Allagmegévasa

A templom, épitését kovetden, szdzadokon 4t nagyon népszerd volt az uralkoddk korében, de kar-
bantartisival nem torédtek. A temészet dlal okozott karok mellett a templomot a mogulok a 17.
szdzadban meg is ék (szentélyét ak), fgy azt kovetden mdr nem hasz-
nilidk szakedlis célokra, nem tekintetek szent helynek. A helyiek az épitéanyagért, az ralkodok a

ak. Ennek a britek megérkezése vetett véget, akik fontos téjékozddsi pont-
nak is haszndltik a helyet, fgy megtiltottdk az épiletek tovabbi bontasit. A dzsagamohana (hivek
szentélye) pagoda alaki teteje az iddk sordn befeketedett (innen kapta a Fekete pagoda nevet), és ez
j6l lithatban jelezte a kozeli tengeren az arra jdr6 hajoknak az ttirdnyt.

A sikhara pusztulasinak okai nem tisztézottak, tobbféle elgondols is van arra, hogy mi okoz-
hatta a belsd szentély csiicsos tomyanak (rékha) beomlasit: lehetett foldrengés, az idjaras hatdsa, a
laza altalaj, de az is felmerilt, hogy egyszeriien egy lassi romlisi folyamat eredményeként omlott
dssze, valszinileg 1868 koriil. Egy olyan tecria is felbukkant, hogy a muszlim Kalapahar, aki a Pu-
riban taldlhato Dzsagannth-templomot feldlta, 1568-ban itt s olyan kdrokat okozott, ami a torony
késdbbi dsszeomldsahoz vezethetett. Az bizios, hogy James Fergusson angol régész, 1837-ben a
rékhdt még litta dllni, mig két szemtan 1868-ban és 1870-ben mr csak a romokat rogzitette.

A templom dtfog dllagmegdrzésére egészen az 1900-as évek elejéig kellett vimi. A teriletet
mér 1882161 rendezték, tisztitottdk, az dsatdsok pedig 1901-ben kezdddiek meg. 1894-ben néhny
diszit6 elemet a kalkuttai mizeumban helyeztek el. 1910-ig vegyi tton megtiszitotidk a megmaradt
épileteket, elidvolitottdk a rarakédott sot, foldet és gombit.[2] Az elhanyagolisdgra jellemz3 volt,
hogy amikor egy j6 hiri botanikus, P. Praya 1929-ben megvizsgdlt egy kovet, azt 357 réteg moha és
2uzmé fedte. Mivel egy-egy réteg kialakuldsa az esds évszakhoz kotédik, arra kovetkeztetett, hogy
akovet 357 éve nem artotta karban senki.

Annak érdekeben, hogy a belsd szentéllyel egybeépillt dzsagamshana sszeomlsit megakadi-
lyozzik, 1901 és 1904 kozott feltoltotiék az utdbbi belsejét. Lezartdk a bejdratokat, és a tetején frt
Iyukon keresztl homokot 6ntottek a belsd térbe. A munkdlatokat egy mémok, Bisan Szvarup ird-
nyitotta.[8] India 1947-es fiiggetlenné valdsa utdn létrehoztak egy bizottsdgot, amelynek feladata a
konzervaldssal kapesolatos teendgk elldtdsa lett, és ez a munka mind a mai napig tart.[2] Az UNES-
CO 1984-ben mint kulturdlis helyszint vette fel a vilig-
orokségi listdra.

&
A komplexum és részei

A Koniraki naptemplom az észak-indiai Orisza terile-
tén jellemz3, ndgara stiusii hindu_ templomépitészet
csticspontja. It az indiaiak a emplomot egy égi szekér-
rel azonositottik, a kerékmotivum a szanszdrat jelképe-
2i. E2.a2 egyetlen Sairja-templom, amely ezt a szimbo-
likit 2 maga valéjdban meg is Jeleniti: egy magas
podiumra épitették, amelynek oldai tizenkét pir kerék
diszit, ezen felil még hét lovat is ,befogtak” az épillet
elé, mintha azok repitenck az égbe a szekeret, melynek
szentélyébl maga Sairja napisten hajtja azt. Kiemelke-
d6 az épiletek diszitettsége. Az indiai miivészet minden
feliletet igyekszik dekordcioval boritani, it sincs ez
misképp, dombormiivek, szobrok sokasiga borita a fa-
lakat, a logkilonfélébb valldsi és viligi témakbol merit
ve. Kondrak hires erotikus tirgyi dombormiiveirdl
amelyek it annyiban témek el a hasonlo dbrazolisok
161, hogy szokatlan nyiltsiggal és valtozatossdggal db- 3,5
rizoljik a testi rintkezés ilonbz6 formiit.
‘A komplexum egy 264x 165 méteres teriileten he-
Iyezkedik el, melyet fal vett korbe, egy-cgy bejirattal a
1L 3 kelew és a északi olcal Kizepen, de mia a fal 2 Gbra: A komplexum 6bb épiete: 1.
[Gtemplom, 1.a Lb rékha
deul, 2. ndtamandir; 3. bhogmandapa, 4.
Majddévi temploma, 5. Visnu-templom

teljesen (2. dbra). A fétemplom ép
se egy nyugat-keleti tengely mentén épilt, melybl a

ndtamandir (idnctemplom) a keleti kapundl helyezkedik el. Exts] nyugatra, de még a tengely mentén
taldlhatd a dzsagamohana vagy pida deul (hivek szentélye) és a vele egybeépilt rékha deul (belss
szentély). Ugy helyezkednek el egymds mogott, hogy a keleten keld nap elsd sugarai, dthatolva a
csamokokon, a szentély belseiéig juthassanak. A teriilet délnyugati oldalan taldlhats a Majadévinek
(Szirja egyik felesége) szentelt templom, valamint egy kisebb Visnu-templom, amirdl gy gondol-
jik, hogy még kordbban megépilt ezen a terilleten. A délkeleti részen van a bhogmandapa (adako-
zdsok csarnoka). Ezek a fdbb épiletek egészilliek ki két mesterséges téval, egy kittal és konyhak-

dr i épségben csak a Shana dll, de mivel feltdliotték a belsejét, igy az
sem ldtogathato. A terileten ldthatd monolit szoborcsoportok eredetileg a dzsagaméhana feljdratai
elgit dlliak.

A fétemplom épiiletegysége

A hivek szentélye és a belss szentély itt nemesak ugyanarra a kozos emelvényre kerillt, hanem
maga a ket épilet is sszeépillt: a dzsagamohana nyugati faldban 16v dtjdro vezet a belsd szentély-
be. A keu§ egyiitt formdzza napisten szekerét, mely a hét I6val az égbe tart. A tervezés furcsasiga,
hogy a szekeret a lovak kelet felé hizzdk, igy az a Nappal szemben halad. Délrl, keletrs] és észak-
161 hdrom Iépcsds feljdrd vezeta dzsagamohana bejdrataihoz.

Rékha Deul

Pida Deul

3. dbra: A ndgara stilusii templomok jellemz5 felépitése. Kondrak belss
szentélyének (rékha deul) leomlott tornya (sikhara) pirossal jelolve




4. dbra: A dzsagaméhana

Az egység a szimbslumok sokasigit jeleniti meg. Az emelvény északi és déli oldaldn elhelyez-
keds huszonnégy darab (tizenkét par) kozel hirom méteres dtmérsji, faragott kerék jelentéséhez
b lehetséges teGria kapesolédik. Szimbolizélhatja az év tizenkeét honapjit, a hindu naptar huszon-
négyszer ket hetét, de a nap huszo 6rdjat is. Minden kereket nyolc killg és segédkiill oszt
egyforma cikkekre, amely igy napérakent volt haszndlatos. A kiillgk amyékirel lehetett leolvasni,
hogy a nap mely prahdjaban (hdrom érs iddszak) jar. A hét 16, amelyek kozil négy a deli oldalon és
hérom az északin helyezkedett el, a hetek hét napjat, de a csillagképeket urald hét bolcset is jelké-
pezhetiék. A lovak kol kefté még ma is a helyén lithato.

Dzsagaméhana

A 6hana (4. dbra) (Kondrakbx aldnak is hivjak) és a rékha deul (5. dbra) felépité-
se hasonld. Az emelvényen (piszta vagy pitha) allo épiiletek fiiggdleges falrészre (bada, a ketts
egyiitt pedig bara), tetézetre (gandi) és a zroelemre (masztaka) oszthatok.

A piszta teljes magassiga 5,029 méter, amely diszitése alapjan tobb sévra tagolodik. Ezeket
tibb ezer faragott elefant, katondk és hivék alakjai, gyaloghintk, vadaszjelenetek ek Mir az.
emelvényt diszit6 alakok, kompoziciok kvzott is nagy szamban taldlhatok erotikus €émjuak, sok-
sz0r mir az obszcenitist siirol6 dbrdzolds, melynek célja a Nap és a termékenység kozoti osszefiig-
gés hangsiilyozsa, a tantrikus tanok és ritudlék megjelenitése volt. A 2,73 méter dtmeérji kerekek
kiziil nyolc pir a dzsagaméhana, négy par a rékha deul alatt kapott helyet. Minden kereket nyolc,
gazdagon diszitett kiill3 és ugyanannyi kisebb segédkills oszt egyenld részekre. Teljes feliiletén fi-
nom faragdsokkal diszitett. A nagyobbik killsk kbzepén medalszeri diszitések taldlhatok, amelyek

étlgdnek a kerekek ének végén is. Az észre egzotikus természeti motivumo-

kat faragtak.

A bada magassdga 12,141 méter. Harom bejdratdhoz (észak, kelet, dél) 17 fokbol 4ll6 1épcsd-
sorok vezetnek, a negyedik bejarat belillrél a bels5 szentélybe nyilt. A keleti egészen j6 dllapotban,
az északi pedig részben megmaradt. Az ajt6félfdk 6 mindség, sotét Kloritpalabol keésziltek ds gaz-
dagon faragotiak. A bejdratok felett hét parkanykoszoribél ll6 architrav taldlhato, melyeket tanco-
sok alakjai diszitenek. Minden parkdny kozepén, az ajtd felett, egy kis szentély dbrdzoldsa tori meg
a motivumok sordt. A bejdratok figgdleges két oldaldt nyolc részre osztjdk a faragott diszitések:

5. dbra: A rékha deul maradvdnyai

szobrok és é ng kozottik kisz6, indds
novényabrizoldsok. Kordbbon ks piler s Al a kel bejaml eldit, de azok 1628-ban leomlottak. A
falakat a mintdzat itt is t6bb sdvra osz(ja. Két sorban falfilkéket alakitottak ki, amelyek ndalakokat
mutatnak be mindennapi élethelyzetekben, de emellett ismételten feltiinnek az erotikus dbrdzoldsok,
szerelmes parok gazdag virdg- és levéldiszitésekkel vegyitve. Mivel a belsejét 1904-ben feltoliotték,
igy az ma mir nem vizsgdlhato. A fellelhets szerint a hivek szentélyének belsejét
nem diszitették szobrok. Az s szerepel a leirdsokban, hogy kett5s tetézete volt, a bels6 alacsonyab-
bat négy pillér tartotta, de ezek 1848-ban dsszeomlottak. Emiatt hatdroztak tigy, hogy a tovabbi be-
omldsokat megakadalyozando feltoliik a belss teret, melynek padiczata oldalankent 18,28 méter
volt. A gandi egy 14,046 méter magas gila, amely hdrom egységbe (potala) foglalt, dgynevezett pi-
dakbol (egymisra rétegezett 1épcstzetes elem) dll. A potaldk magassdga felfelé egyre csokken. A te-
6 kialakitdsa miatt pida deulnak is szokds a dzsagamehandt hivni. Hasonléan az oldalfalakhoz, a pi-
ddkat is gazdagon diszitették szobrokkal és mds motivumokkal. A szentélyek diszitésére dlialdban
jellemz6, hogy az épileteken felfelé haladva, ahogy egyre tvolabb kerilnek a foldsl, a szobrok -
maja, alakjai egyre nagyobb nyugalmat sugdroznak, csokken a mozgalmassaguk.

‘A bada feletti rész a centrdlis kialakitdsi masztaka, amely egy nyaki résszel (béki) kapcsolédik
a tetdhoz. A kupolit (ghanta) zirja a csticsdisz (kalasa), amelynek a talpa” egy osziott amla. A
masztaka magassdga 7,848 méter, tehdt osszességében az épiilet magassiga 39,064 méter, igy a
kondraki dzsagaméhana a legmagasabb aj oriszaiak kozott.

Rékha deul

A rékha deul (vagy garbhagriha, 5. dbra) jellegzetessége a rékha formdjd sikhara, azaz a magas, k-
pos, csiicsos torony, amelynek ma mdr csak a romjai ldthatk. Emiatt pontos méreteit nem lehet re-
konstrudlni, a szakertk a anyok alapjin az eredeti dgra. A becslések
szerint teljes magassdga 70 méter koril lehetett, amelybdl a bada 18,5 méter, mig a kipformdjd to-
rony és az azt lezdré masztaka mintegy 49 méterre becsiilhet. A szentélybelsdbe csak a kivalasztot-
tak 1éphettek be, viszont a szentély kitls6 oldalfalan hdrom falfilkét alakitotiak ki (délen, nyugaton
és északon), melyekben Sz(irja harom, szintén Kloritos kézetbé! faragott szobra taldlhatd, kiilonféle

14. Képek beillesztése, kereszthivatkozasok

A 4. és 5. abra egyiitt kezelendd. Mindkett6 a képen lathato épiiletet
ismertet6 szakasz els6 bekezdéséhez tartozik. Mivel ez a két kép nagy-
méretli, elfoglalja a szovegtiikor teljes szélességét, igy az oldal aljan
vagy tetején kell elhelyezni.

Mivel a szovegtordelés korabbi abrak miatt a megfelel6 szakaszci-
meket mashova kiildheti, mint ahol a mintan lathatéak, a feliilre igazi-
tas nem feltétlentil miikodik.

Ezért amennyiben sziikséges, akkor ezt a két képet a feliilre igazitas
helyett az adott oldal aljara is pozicionalhatod, ha ott van ra hely (pél-
daul mert az el6z6 kép mar elfoglalta az oldal tetejét). S6t, ha az adott
szakasz elsO bekezdéséhez besziirva nem érhet6 el a szoveg folyamatos
tordelése (értsd: nagy lyuk keletkezik a szovegben vagy 0sszecsuszik a
két kép), akkor az adott szakasz egy késobbi bekezdéséhez is helyezhe-
ted a képet, ha igy jobban megoldhat6 a képek megfeleld elhelyezése.

A dzsagamohandt ismertet0 szakaszon beliil mindkét képre van egy-
egy kereszthivatkozas (rogton az els6é sorban), a rékha deul képére pe-
dig az azt ismertetd szakasz elején. Ezeket a kereszthivatkozasokat is
egy-egy piros nyil jeloli ezen és a kovetkez6 mintaképen is, hogy kon-
nyebben megtalald 6ket.

Természetesen az 5. abrara a kereszthivatkozasokat csak az abrafel-
irata elkészitése utan tudod beszurni, még ha a kereszthivatkozas el6bb
szerepel is!




14. Képek beillesztése, kereszthivatkozasok

A 6. dbrat a mellette levo bekezdéshez kell besztirni. Kivéve, ha a
szoveg tordelése miatt ez a bekezdés megtorik két oldal kozott. Ez
utébbi esetben a bekezdést kovetd els6 olyan bekezdés mellé helyezd,
amelyik kézben nincs oldaltorés (esetleg egy el6z6 bekezdéshez, ha az
tlinik esztétikusnak).

Mivel a kép mellett lesz széveg, ne csak a korbefuttatast, de a térkozt
is allitsd be megfelelGen!

A képhez a bekezdésben van kereszthivatkozas (nyil jelzi a jobbolda-
li képen). Ezt mindenképpen a mintan lathat6 helyen kell elhelyezni,
hiszen pontosan az a célja, hogy ha a kép mashova kényszeriil, a sz6-
vegben akkor is a megfelel6 helyen tudjunk irni réla.

A 7. abra ismét a rola sz6lo szakasz els6 bekezdéséhez tartozd, de
mérete miatt az oldal tetejére igazitott kép. Itt is igaz, hogy ha az oldal
tetejét mar elfoglalja egy kép, akkor helyette igazitsd az oldal aljara!

A bekezdésben, amelyhez a kép tartozik, talalhaté a képre egy ke-
reszthivatkozas, hogy ne okozzon gondot, ha esetleg az oldal aljara ke-
riil a kép és igy messze keriil a szovegrészt6l, amihez tartozik.

A 8. abra a 6. abrahoz hasonl6 megoldast igényel. Ahhoz a bekezdés-
hez tartozik, amelynek a jobboldalan a mintan lathat6. Ha igy o6ssze-
csuszna egy masik képpel, vagy ennek a bekezdésnek a kozepén
oldaltorés talalhat6, akkor egy hozza kozeli olyan bekezdésbe szird be,
amely mellett elfér.

A bekezdésben talalhat6 a képre egy kereszthivatkozas is.

Amennyiben a sziikség ugy hozza, hogy a 7. és a 8. abra sorrendje a
dokumentumban felcserélédik, akkor a program feltehet6en automati-
kusan kicseréli a sorszamukat. Ez nem jelent problémat, f6leg mert a
kereszthivatkozasokban is automatikusan mddosulni fog ebben az eset-
ben az abrak sorszama.

Ezekhez a kills§ szenté Iépestk vezetnek. A hdrom szobor kozill a déli egé-
szen 6 dllapotban megmaradt, mig a masik kettd eléggé megrongdlodott, amikor a sikhara beom-
lott, és azzal egyit a falflkék is osszeddltek.

A véddkban olvashats, hogy Szrja a hindu trimurti
(Brahma, Visnu, Siva) megnyilatkozasa. A reggeljnap
azonos Brahmaval, a teremt6vel, a déli nap Yistval, a
megiart6val, mig a lemend nap Sivdval, a ptitoval. A
déli” oldalon talilhaté Szirja-szobor (6. dbra) a reggeli
napot testesiti meg, magassiga 2,514 méter. A karokat, a
nyakat és a fiilet omamentikik diszitik; derékfiz6jérdl,

E® amely az irdni szent derékfiiz6 indiai valtozata, bojtok

L8 16gnak; kezeiben keét virdgz6 16tuszt tart, melybdl a jobb

H 8 oldali ma is ldthatd. Labaihoz nalakokat mintdztak,

L8 amelyck wincolnak vagy zenélnek. Szirja szekere, me”
Iyet hét 16 repit, valamint négy felesége is szerepel az
alakok kozott. A'nyugati oldal fulkéjében Szrja alakja a
déli Napot képviseli, kiteljesedett isteni méltésdggal,
magassiga 2,895 méter. A fillke és a szobor diszitése ha-
sonl6 az el6z6hoz, azonban itt Sz(rja csizmat is visel. A
lenyugvé Napot az északi falfilkében taldlhat6 szobor
dbrdzolja: mig az egész napi munka utdn a lovak mdr fi-
radnak, Szirja az ovét annak nyergébdl faradhatatlanul
hajtja.tovébb, bdr a 16 behajlitott térdei arra utalnak,
hogy mér faradt, 6sszerogyni készil. A szobor dsszma-
gassdga 3,58 méter.

A négyzet alakd, oldalanként 10 méteres szentély-
bels§ megmaradt része a falak romjain &t kozelithets
meg. A szentély mennyezetéill egy nagy kdtomb szol-
gilt, melyet a falakon kialakitott kiszogellések tartottak

fenn. Ezeket bb darabbdl dsszekovcsolt vasgerenddzattal erdsitetiék meg. A mennyezet kizepébe
egy virdgz6 lotuszt faragtak diszitésiil, melynek minden szirma egy-egy néalakkal tincolé Szrjdt
dbrazolt, ahogy a hét 16 vontatta szekér bakjan dllnak, a napisten kezeiben egy-egy l6tusszal. Itt sem
taldltak szobrot, de még kotanyag-maradékot sem, amivel azokat rogzithetiék volna. Viszont fenn-
maradt a szeniélyben az a fekete trénus, amelyre Sziirja képmdsdt és egy oltdrt helyeztek el. A tron
felilete faragdsokkal disztett: novények, dllatok és maga Naraszimha Déva kirdly, ahogy tarsaival a
napistent imadja. Az oltr mogott mintegy 1,5 méteres fal segitett megtdmasztani a képet, dm ez,
valamint maga a tronus és a tetejére vezetd lépcsésor is megrongdlédot, feliehetéen a sikhara be-
omldsa sordn.

nap”

7. dbra: A ndtamandir
A natamandir

A dzsagamohandi6l keletre, vele azonos maagdgd emelvényen, egy pida tetézetd, pilléres épit-
mény volt taldlhatd, a nitamandir (ténctemplom, 7. bra). Ma mdr csak a pillérei ldthatok, a ted
dsszeomlott. A ndtamandir épiletében, a valldsi ritudlé részeként, mahdrik (isten szolgdlGlanyai)
téncoliak.

A ndtamandir 6t méter magas, négyzet alapd piszidja a
diszités szempontjabol hdrom sqvra tagolédik. Az alsé, ami
mintegy 7,11 méter magassdg, l6tuszszirmokkal és kisz-

novégyekkel diszitett. A felette 16v6, 2,92 méteres sivban
szdmidteg tdncold és zenéld ndalak, elefdntok, valamint apro
templomoRNegezhetdk fel. A felss, 1,37 méter magas sdvba

ugyancsak tdm ndalakokat, 6tszszirmokat és indds no-
vényeket faragtak (8. dbra). A szakeérdk a tancol6 mozdula-
tokbdl egy helyi tanc, az odisi dsi elemeit tudjdk rekonstrudl-
ni. A nétamandiron nem taldlhaté erotikus témdjd diszités.

Korben, a piszia tetején, az épiték minden oldalon ki-
hagytak egy tobb mint 6t méteres savot, igy a pillérekbl
falakat, melynek minden oldala 15,85 méter, korbe lehet
ni. Az eredetileg 2,97 méteres pillérek egy része leomlott, A
piszta tetejére, illetve az épilet belsejébe minden oldalon 1¢
csésorok vezetnek fel, gy a csamoknak mind a négy
fell van bejdrata, ebbdl a fdbejdrat a keleti oldalon taldlhato.
A szakértdk szerint a négy Iépcsdsor nem egy id6ben keészl,
erre utal a killonbozs diszitettség, a motivumok dtfedése. A
déli a legkevéshé disztett, ez épilhetett meg elészor azzal a
céllal, hogy a konyha épitletétdl kozvedlenill lehessen feljut-
ni. Mivel a keleti f6bejdrat Iépcsdsora épiilt meg utoljdra, ez
is azt a tebridt imasztja ald, hogy az oroszldn-elefint szoborcsoport eredetileg nem itt, hanem a
dzsagaméhana elitt kapott helyet.

‘A ndtamandir tetejénck felépitése hasonld tipusi volt, mint a dzsagaméhandé, de az iddk sordn
dsszeomlott. Ezzel kapesolatban is tobb teoridt allitottak fel a torténészek: egyesek szerint eredeti-
leg sem volt tetd az épilleten, masok szerint az a lotuszszimokkal gazdagon diszitett k3tmb, ami
nem messze fekszik az épillettél, lehetett a tetd felsd, kozponti eleme.

8 dbra: A ndtamandir pisztdjdnak
tdncolé figurdi




Konyviras feladat — 3. 1épés

A Konyviras feladat 3., egyben utolsé lépése

Elérkezett az id6 a feladat véglegesitésére. Most jon a tipografus munkaja!

Célszerii az eddig elkésziilt dokumentum helyett egy teljesen iires dokumentum-
mal kezdeni. Azért célszerti igy csinalni, hogy létre tudd hozni a mar 1étez6 szoveg
elé a cimlapot és a tartalomjegyzéket, ami utan bemasolhatod a mar meglevo,
0sszeszerkesztett dokumentum teljes tartalmat.

A nemrég megismert modon készits egy cimlapot, amin a neved és a mi cime
talalhato. A tokéletes megoldas egy négy oldalbdl all6 cimnegyediv lenne, igy akar
azt is elkészitheted.

Ezutan szurd be a tanult modon a tartalomjegyzéket és gondoskodj rola, hogy
mig a cimlap Elsé oldal oldalstilusu, a tartalomjegyzék paratlan oldalon kezdddik!

A tartalomjegyzék utan beilleszthetd a mar dsszeszerkesztett dokumentum szo-
vege (a forész). Ebbe a sziikséges illusztraciokat, labjegyzeteket mar menet kézben
is beszurhattad a megfelel6 helyre, de ha eddig nem, akkor most tedd meg.

Végiil a dokumentum végére készitsd el az Irodalomjegyzéket. Ezt megteheted a
program kinalta modon (LibreOffice esetén) vagy egy uj fejezetként, kézzel készi-
tett szamozott lista formdjdban is. Mindkét megoldas megfelel a feladatnak.

Mindezek utan a stilusok beallitasaval gondoskodj roéla, hogy a dokumentum
megfeleljen az alabbi el6irasoknak:

- A dokumentum fejezetei megfeleléen legyenek tagolva a kiilonbdz6 szintd
cimsorok hasznalataval (azaz ne egyetlen fejezet legyen). Ez elvileg teljesiilt mos-
tanra, csupan majd a tartalomjegyzéket kell frissitened, ha minden tovabbi bealli-
tassal elkésziiltél.

- A dokumetum egy cimlappal kezd6djon, amelyen szerepel a neved és a doku-
mentum cime, ezt kovetden, 6nallé oldalon a cimsorok segitségével generalt tarta-
lomjegyzék kovetkezzen (ez is készen van mostanra, kivéve a tartalomjegyzék
frissitését legutolso 1épésként).

- A szbveg (Szévegtorzs vagy Elsé sor behtizdsa stilusokkal megvalésitva) nor-
mal betlimérete 12 pt legyen! Normal sorkodzt hasznalj, térkoz nélkiil, szabalyos el-
s6 sor behizassal, elvalasztassal, a megfeleld oldaltorési szabalyok betartasaval!
Legyen a szoveg sorkizart!

- Hasznalj a témahoz megfelel6 szemléltet6 abrakat, fényképeket, megfelelGen
elhelyezve a szovegben, sziikség esetén képalairasokat és a szovegben ezekre ke-
reszthivatkozasokat is alkalmazva!

- A dokumentum szovegének terjedelme 10-30 oldal legyen (ha kicsit tobb, az
nem baj, ha kevesebb, az igen)!

- A fejlécben jelenjen meg az aktualis fejezet cime a kiils6 oldalon!

- A lablécben jelenjen meg a kiils6 oldalon az oldalszam, mellette ,,/” jel utan a
dokumentum 6sszoldalszamal!

- A cimlapon ne legyen se fejléc, se labléc!

- Legyen a dokumentum végén bibliografia! Ahol a szovegben van idézet vala-
melyik miire, ott legyen a bibliografia sorszamaval jelezve az idézett m{i! A bibli-
ografia sziikség esetén kézzel is elkészithetd, nem kell feltétleniil a program
szolgaltatasat hasznalni...




15. Tablazatok a szovegben

A szoveges dokumentumba van lehet6ség tablazatok beszurasara is. A tablazatot
tekinthetjiik egy onallo szovegelemnek, mivel 6nallé bekezdést igényel. Ugyan el
lehet ebben a bekezdésben egyéb szdveget is helyezni, de ez nem jo otlet, ugyanis
a képekkel ellentétben nem lehet befolyasolni annak elhelyezkedését a tablazathoz
képest.

Tehat szokjuk meg: tablazatot mindig onallo, egyébkeént lires bekezdésbe sztirjuk

'15.1. Tablazatok és formazasuk

A feladat mintdjat megtalalod a nyomtatott feladatgytijteményben. 3

Forrasalloméanyt is talalsz, amelyben a tdblazatok el6tti része mar megtalalha- |
t6 a dokumentumnak: 3

public/szovegszerkesztes/tablazat/tablazatok/forras.odt és forras.docx

Ugyanitt PDF formatumban is megtalalod a mintat.

1. Tdbldzat: Ez a tdbldzat felirata ———— Felirat
A 15.1. abra a tablazat felépitését mutatja be. A fenti feladat k6z6s megol- [F@ o Gamma | =
dasan keresztiil megismerkedtek a tablazat elkészitésének lépéseivel. Ezutan |pela Epszilon [ seiso szegely
majd 6nallo feladatok kdvetkeznek a tanultak gyakorlasara. Dzéta B Omega | |— xasoszeosy

Cella Oszlop

LibreOffice Writerben a tablazatnak sajat meniije van, ebben talalhat6 a be- 151 dbra: Atdbldzat részei
szuras funkcio is, amellyel 1j tablazatot lehet besztirni, vagy mar létez tablazatba
Uj sort, uj oszlopot. Az eszkoztaron szintén talalhatd tablazat beszurasara szolgalo ——
gomb, amellyel kevesebb részletet megadva lehet az 1j tablazatot létrehozni. A be- i

szurashoz tartozd parbeszédablak lathat6 a 15.2. abran. e

Cimsor

Tablazatl

Ne ossza fel a tébldzatot tabb oldalra

A Word esetében a Besziras szalagon kell keresni a Tablazat gombot (15.3. ab-
ra). Itt is van lehet6ség parbeszédablakot el6hivni a besztirandé tablazat tulajdonsa-
gainak megadasara, amit a 15.4. dbra mutat.

A Wordben beszurva a tablazatot két Uj szalag jelenik meg a Tablazateszk6zok
kategoériaban: Tervezés és Elrendezés. Ezen a két szalagon lehet a tablazat forma-
zasaval kapcsolatos tovabbi teendéket elvégezni. LibreOffice esetén ezek a miive-
letek a Tablazat meniiben, a Tablazat eszkoztaron (mindig megjelenik, amikor a
tablazat belsejébe kattintunk), vagy a Tablazattulajdonsagok parbeszédablakon
(15.5. abra) végezhettek el. Ez a parbeszédablak elérhet6 mind a meniibdl, mind
az eszkoztarrol.

A tablazat tulajdonsagai a beszurasa utan is mddosithatéak. Az oszlopok széles-
ségét LibreOffice esetén a Tablazattulajdonsagok parbeszédablak Oszlopok fiilén
azutan lehet allitani, hogy a Tablazat fiilon a tablazat teljes szélességét beallitottuk,
mivel ezt a szélességet fogja az oszlopok kozott mindenaron szétosztani.

Az ennek megfelel6 parbeszédablakot a Wordben a fentebb emlitett két szalag
koziil az Elrendezés nevii bal szélén, a Tulajdonsagok gombra kattintva lehet elér-
ni. A 15.6. abra mutatja az itt elérhet6 beallitasokat.

Automatikus formazas
Sig6 eszirds | Mégse

15.2. dbra: Tdblazat beszirdsa LibreOffice
Writerben

[ sedliitasok megéraése dj tablazatokhoz

15.4. abra




15. Tablazatok a szovegben

TpzatTORatUm Tablazat tulajdonsagai Tablazat tulajdonsagai
Tablazat | Szévegbeosztds Oszlopok Szegélyek | Hattér -
B i " Qszlop Cella Helyettesitd szoveg Tablazat Sor Qszlop Cella Helyettesitd szoveg
Tulajdonsagok lgazitas g
Név Tablazatl ® Automatikus
A ki széesség] [0 om 2] menekegység: | Cemtmeter

Balrol

Jobbra
Kozépre

Kezi

4 Elozosor | | Kovetkez6 sor

Alapallapot

Tablazat Szovegbeosztés  Oszlopok | Szegélyek | Hattér
Szovegbeosztas

Torés

Szegély és mintazat... Belltasok..

¥l A tablazatok megtorhetnek oldalak és hasabok kozott

Tablazat tulajdonsagai i X Tablazat tulajdonsagai

¥ A sorok megtérhetnek oldalak és hasabok kbzott
Egyiitt a kovetkezével fteblizat Sor || Qsho oL el R 7 Ove) Tablzat sor 0szlop Cella | Helyettesit szoveg

2. oszlop: it

Fejlécismétiése  Azelss L
! i Méret

[ Kivént szélesség: 33 cm S Meértékegység: | Centiméter
Szovegirény [Szill6objektum bedllitssainak hasznalata 3 B i Tora B« g 3] Menekegyseg:

\gazités Faggleges

Fiiggoleges igazitss |Fel = € E1626 oszlop | | = Kovetkez6 oszlop

Mégse Alapéllapot

Tablazat | Szovegbeosztas Oszlopok | Szegélyek | Hattér

Fennmaradt hely: 0,00 cm

Oszlopszélesség
2

850cm |3 850cm |3 - = - = B = B = Bedlltasok...
) o« || megse || aapaiapot 15.6. abra: A Word Tdbldzat tulajdonsdgai pdrbeszédablaka a legfontosabb lapokkal

15.5. gbra: A LibreOffice Tablazattulajdonsdgok

ablaka.
Feliil a Tdbldzat fiil, kézépen a Szovegbeosztds fiil, a Ha megnézed a 15.5. és 15.6. abrat, akkor lathatod, hogy mig a Wordben beéllit—\

alul az Oszlopok fiil ldthatd. hatd, hogy a tablazat mellé — az abrakhoz hasonl6an — keriiljon valamelyik oldalon
szoveg, a LibreOffice ezt a lehet6séget nem biztositja: LibreOffice esetén a tablazat
egy bekezdésbe keriil, amely mellé mésik bekezdés nem kertilhet.

Ezzel egyiitt a LibreOffice hasznélata esetén is lehet olyan dokumentumot készi-
teni, amelyben a tablazat a szoveg mellé keriil: egy keretbe kell beletenni a tablaza-
tot, hiszen a keret a képekhez, abrakhoz hasonléan formazhato, azaz keriilhet mellé

szoveg.
\ovee Y,

Felirat beszurasa

Minkét program lehet6vé teszi, hogy a tablazatot a képeknél megismerthez ha-
sonlo felirattal lassuk el.

LibreOffice esetén ez teljesen ugyanigy torténik, mint az abrakndl és a képek-
nél. Csak a felirat besztirasa funkciot kell megtalalnunk. Egyes verzioknal ez csak
a Tablazat eszkoztaron volt elérhet6, de a 6.2 verzio ota ugyanugy elérhet6 a ,,Fel-
irat besztirasa” meniipont a helyi meniiben, mint a képek, abrak, keretek helyi me-
niijében.

Word esetén is a képekhez hasonl6 megoldast kell keresni: a Hivatkozas szala-
gon ugyanazzal a ,,Felirat besziirdsa” gombbal kell beszirni a feliratot, mint a ké-
peknél. Ez itt talan azért tlinik furcsanak, mert a tablazathoz tartoz6 szalagokon
nem érhetd el ez a funkcié — ahogyan a tablazat helyi meniijében sem.

Arra iigyelni kell, hogy magyar nyelvii dokumentumokban a feliratot a tablazat
folé szokas tenni. Ellenben angol nyelvii dokumentumokban a felirat gyakran alul
van, ami lehet6vé teszi hosszabb magyarazo szévegnek a tablazathoz fiizését is.

Kereszthivatkozast ugyanugy lehet késziteni tablazatra, mint képre.




15. Tablazatok a szovegben

Szegélyezés

A dokumentum t6bb eleme is szegélyezhet6, nem csak a tablazat, de leg- s armees B

Alapértelmezett: tilus: Balra:  [0,00cm |2
EEEEE

gyakrabban a tablazatoknal fordul el6 a szegélyezés. = —
A LibreOffice teljesen egységesen kezeli ezeket az objektumokat: amit o e Ewa)
lehet szegélyezni, annak a tulajdonsagai beallitasara szolgal6 ablaknak van )
Szegélyek nevii fiile, amelynek felépitését mutatja a 15.7-9. dbra. A pues s
15.7. &bra az altalanos alakot (bekezdés, kép, keret) mutatja, a 15.8. abra 27"
mutatja, hogy ehhez képest hol tér el a tablazatnal az ablak.
Word esetében a parbeszédablak egységes: ,,Szegély és mintdzat” a neve
(15.10. abra), de az egyes szegélyezhet6 objektumok esetén mindig mashol

lehet ezt megtalalni: Tablazatok esetén a Tablazateszkdzok/Tervezés szalag jobb =,

v
-

15.7. dbra: A LibreOffice szegélyez6 bedllitdsai (a
Tdabldzattulajdonsdgok Szegélyek fiilén)

Alapértelmezett:

szélén, a Szegélyek gombbal lenyithatd lista legals6 meniipontjaként. Bekezdés . . EpEEE
esetén a Kezdolap szalagon a Bekezdés rész jobb als6 gombja altal lenyithat6 lista ' ——
legalso eleme vezet ugyanide. Képek esetén azonban egész masképpen lehet sze- 158. dbra: Balra a szegélykivdlaszids lehe-

, 2, z R 7z z z . 2z 11,  t6sége, jobbra az alapértelmezett szegélyvd-
gélyezni: a kép formazasat lehetoveé tevo oldalsavban a vonal tulajdonsaganak alli- 466 gombok (LibreOffice)

tasaval.

Amyékolas stilusa

Arnyékolas hRFE =
15.9. dbra: Arnyékolds a LibreQOffice Szegélyek panelé-
. . , , , , , L, , , nekaljan

LibreOffice esetén a szegélyezéssel azonos helyen talalhat6 az arnyékolas

lehet6sége is: 15.9. abra.

Ellenben Word esetén még a szegélyezésnél is problémasabb a helyzet, s swson e
ugyanis a cella hattérszinét is arnyékolasnak nevezi a program. A valodi ar-
nyékolas a tablazat tulajdonsagokhoz tartozo6 oldalsavon talalhat6 (15.11. ab-
ra). Ez legalabb kovetkezetes, hiszen a képeket ugyanitt lehet arnyékolni.

1H

Szegély rajzoldsahoz kattintson az
alabbi dbran vagy hasznalja a
gombokat

== nin
SE .
=] ™
S=| .

=]

szinvalaszték:

Szovegeffektuso... % Automatikus

A A - Vonalvastagsig: V4 D D D\ N
— LLLE. 05pt
Hatgkor:

e -
Beépitett elemek P

Szin

A;tetszéség I B 15.10. dbra: A Word szegélyez6 ablaka, a Szegély és

Meret B mintdzat

Elmosas ]

s269 I

Tavolsag b

I Tikroz6dés

I Ragyogas

I Finom élek

I Térhatas

15.11. dbra




15. Tablazatok a szovegben

15.2. Beaufort-skala

A nyomtatott feladatgylijteményben megtaladlod a Beufort-skala cim{i dokumen-
tumot. Ezt kell elkészitened. A feladathoz forrasallomany nem tartozik, a tablazat
cellainak tartalmat be kell gépelned.

El6sz6r mindenképpen a dokumentum cimét készitsd el, mivel a tablazat beszu-
rasa utan esetleg mar nem tudsz elé gépelni!

Az oldal fekvé tajolasu!

A tablazat teljes szélessége 20 cm legyen, els6 oszlopa 3 cm, utolsé oszlopa
4 cm széles! A tablazat legyen vizszintesen kozépre igazitva!

A betliméret a tablazat els6 soraban 18 pt, a tébbi cel-
laban 14 pt. A dokumentum cime 32 pt méretti, alatta a
térkoz 2—3 cm legyen, de a tablazat férjen el egy oldalon!

A szegélyezést a minta alapjan végezd el (kiviil 1 pt,
P vastagabb, mint beliil, elso sor alatt kb. 3 pt vastag, a 6.

il sor felett és a 7. sor alatt dupla szegély van.

Szélcsend 0-1

Geage of vl 2 A szegélyeket a LibreOffice nem mindig akarja meg-

Enyhe szél 7-11

Gyenge s 1219 felel6en megjeleniteni, esetleg fel kell nagyitani a doku-

Meérsékelt szél 20-29

Blénk s 039 mentumot, hogy latszodjon a vastag vagy a dupla
Erdss szél 4049 ,
Viharos szél 50-60 Szegely_
Elénk viharos szél, vihar 61-72
Heves vihar 73-85
Diihéng6 vihar, szélvész 86-100
Heves szélvész 101-115
Orkén 115 felett

Beaufort-skéla széler6sség mérésére

Beaufort

értek Meghatdrozds

15.3. Urrepiil6terek

A feladat mintdjat a nyomtatott feladatgytijteményben talalod.

A tablazatot tugy kell elkészitened, hogy a felette lev6 sort mint a tablazat felira-
tat szirod be (kikapcsolva az automatikus szoveget el6tte). A tablazatfeliratnak a
tablazat felett kozépre igazitva kell lennie. A délt betlirdl is gondoskodni kell, ha a
felirat alapbol nem lenne délt bettis.

Figyelj arra, hogy a dokumentum fekvd tajolasu!

Az egyes oszlopok igazitsa a fejléc sorban is az adott oszlopéhoz igazodik. A
fok jelét (°) magyar billentytizeten uigy lehet begépelni, hogy az <ALT-GR>+5 bil-
lentylikombinacio lenyomasa utan begépelsz egy olyan karaktert, amelyre ez nem
kertilhet ékezetként — legjobb valasztas a szokoz, mert az nem jelenik meg és utana
ugyis meg egy szokozt kell gépelned.

A képet, amelyet a public/szovegszerkesztes/tablazat/urrepulok/ k(‘jnyvtérban ta-
lalsz, ugy kell a tablazat ala beszirni, hogy vizszintesen
kozépre kertiljon.

A vilag tirrepiilSterei, inditohelyei és az inditasok dsszesitett szamai 1957-95 kozott

-~ Urkézpont Foldrajzi Foldrajzi  Elsg sikeres Osszes inditas

szélesség hosszisag inditas
. Tyuratam 63,4° K| 1957.X. 4.
Oroszorszig g Kapusztyin Jar 45.8°K| 1962.11L 16.
Oroszorszig 2 Pleszeck 40,1° K| 1966. 111 17.
USA ’ Cape Canaveral 81,0° Ny 1958.11. 1.

c
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A tabulatorok hasznalatanak akkoer van értelme, ha az egymas alatti sorok-
ban a szoveg pontosan ugyanarra a poziciora van igazitva.

A fenti cél eléréséhez az alabbi két megoldas koziil legalabb az egyiket alkal-
mazni kell:

1. A tabulator poziciék beallitasat igy végezd, hogy minden olyan bekezdés ki
van jelélve, amelyre be akarod allitani; vagy hasznalj bekezdésstilust, amelyben a
tabulatorok mar be vannak allitva; vagy el6bb allitsd be a tabulatorpoziciokat, az-
utan gépeld be a bekezdéseket (az Enter lenyomasaval kapott bekezdés ugyanis a
tobbi bekezdésformazassal egyiitt a beallitott tabulatorokat is 6rokli).

2. A tabulatorok poziciojat pontosan allitsd be az erre szolgalo parbeszédablakon
keresztiil, minden sorra azonos értékeket hasznalva.

Tabulatorok beallitasa parbeszédablakban

Mivel a tabulator egy bekezdéstulajdonsag, igy a LibreOffice a Formatum/Be-
kezdés meniiponton keresztiil elérhet6 parbeszédablak Tabulatorok fiilét (és a be-
kezdésstilusok parbeszédablakanak azonos fiilét) haszndlja a beallitdshoz (lasd a
Szovegszerkesztés PDF-ben).

Word esetében némileg bonyolultabb a dolog: A Kezdélap nevii szalagon a Be-
kezdés rész jobb also sarkaban levé gombbal (16.2. abra, piros nyil) el6 kell csalni
a Bekezdés nevii parbeszédablakot, majd ennek a parbeszédablaknak a bal als6 sar-
kaban (kék nyil) talaljuk a ,,Tabuldtorok..." nevli gombot. Ekkor a Bekezdés parbe-
szédablak elt(inik, és a Tabulatorok nevti ablak jelenik meg (16.3. abra)

A beallitasi lehet6ségek a két programban nagyjabdl egymasnak megfelel6ek, de
a LibreOffice konnyebben engedi t6bb tabulator beallitasat, mivel a Word haszna-
lata esetén minden tabulator pozicio beallitasa utan az OK gombra kell a parbe-
szédablakban kattintani, mig a LibreOffice esetén elég a bedllitasok befejezésekor.

16. Tabulatorok

16.1. gbra: Tabuldtor billentyti az Apple
billentytizeten

A " ,
= BT | paksebee Aaksl

Szerkezei szt | Szovegtorzs

Behizas
Bal
Jobb:

[ Behizasok takrozése

Elstte: opt = Sorkgz:
gpt > Tobbszoros

uta
[ Az azonos stiusii bekezdések kozott ne legyen térkoz

Minta

Mitaseeg Mitaseoeeg Minassoueg Mintassueg Mintssines

e

Tabulitorok.

Alapértelmezett

megse
16.2. dabra: Tabuldtorok elérése Wordben

? X

Alapérték:
127 cm

Torlends tabulitorok:

16.3. dbra: A Word tabuldtorok bedllitdsdra
szolgdlé ablaka, ami a 16.2. dbrdn kékkel
mutatott nyillal nyithato meg.




16. Tabulatorok

A tabulatorok hasznalatanak gyakorlasara oldd meg az alabbi két feladatot! A
szoveget is be kell gépelned hozza.

Am miel6tt a feladatoknak nekilatsz, mindenképpen gondold &t, hova és milyen
tabulatorok kellenek! Ehhez ad némi informaci6t a pontozott vonalak helyzete, hi-
szen ezek a pontozasok is tabulatorokkal hozandéak létre (ahol véget ér a ponto-
zas, ott kell tabulator).

A vastag vizszintes vonalak a felettiik levd bekezdés ala beallitott 2 pt vastag
szegélyek. Ezek a szegélyek mindig a bekezdés baloldali behtizasatol a jobboldali
behtizasaig terjednek, vagyis a mintanak megfelel6 kialakitashoz minden sor elejé-
re kell egy 1 cm-es pozicion levo tabulator.

Mindkét minta megtalalhaté a nyomtatott feladatgytijteményben.

16.1. Adatlap

El6szor érdemes begépelni a szoveget tigy, hogy minden oszlop elé (és a legele-
jére is) begépelsz egy-egy tabulator karaktert. Ezutan akar a vonalzét is hasznalha-
tod a pozicidk beallitasara. Az els6 sorban az utolsé tabulatort majd ut6lag at kell
allitanod kozépre igazitottra, mig a tébbi sorban ezen a pozicién a decimalis tabu-
lator kell.

Név ¢ magassag (méterben)

Valodi Valéria
Alsofalvi Amalia.

Hamis Hug6

16.2. Kérdoiv

Ez a feladat megoldhat6 kizar6lag balrazart tabulatorok hasznalataval.

Viszont figyelj arra, hogy a 2-5. sorok egy tablazatot alkotnak, igy ezeknek azo-
nos tabulator pozicidkat kell beallitanod. A t6bbi sorban a tabulatorok célja a sor-
ban lev6 szoveg tagolasa és a pontsor megjelenitése.

foglalkozas

CPU o6rajel 2 GHz
memdaria 4 GB

monitor
WLAN kartya

nyomtatd matrix tintasugaras 1ézer

winchester mérete monitor mérete




Ezt a témakort a NAT hivatalosan az Algoritmizdlds, formdlis programozdsi
nyelv haszndlata néven nevezi. Am aligha van olyan ember, aki a hétkéznapokon
ezt a hosszi nevet hasznalja ra. Bar a ,,programozds” sz6 nem teljesen ugyanezt
takarja, az egyszeriiség kedvéért, nevezziik inkabb igy ezt a témakort.

Ezzel egyiitt a témakor tartalmaban nem tér el a NAT altal eldirt tartalomtol:
valoban az algoritmikus gondolkodas fejlesztése a célja, amelyhez eszkozként a
talan legkonyebben tanulhatd, mégis nagyon sok célra jol hasznalhatd
programozasi nyelvet, a Python-t fogjuk hasznalni.

Azonban ez a témakor nem ebben a dokumentumban szerepel, hanem egy
onallé dokumentumot kapott. Ennek t6bb oka is van. Ezek koziil az egyik, hogy a
tantargy egyik legfontosabb céljat, a gondolkodasi készségek fejlesztését leginkabb
ez a témakor szolgalja. Ezért azt, hogy milyen mértékben lehet benne elmélyedni,
azt a rendelkezédre all6 id6 szabja meg. Ez viszont tobb tényezd fiiggvénye lehet.
Ezért a konnyebb tervezhet6ség kedvéért a tobbi témakorrel parhuzamosan, 6nallo
tankonyv(potlo dokumentum) szolgal a targyalasara.

A témakort targyalé dokumentumok kezd6 kotetét az alabbi QR-kodon keresztiil
érheted el.

Programozas



http://downloads.arcania.hu/digikonyvek/programozas1.pdf
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