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Leírás 

Az OpenOffice.org egy ingyenesen használható, az internetr?l szabadon letölthet?, számos nyelven (így magyarul is) elérhet? irodai
szoftvercsomag, ami tartalmaz szövegszerkeszt?t, táblázatkezel?t, bemutatókészít?, rajzoló és adatbázis kezel? programot. A szoftvercsomagot
egy internetes közösség fejleszti, a StarOffice alapjaira építve. Lehet?ségeiben és tudásában egyenrangú bármely más ilyen jelleg? szoftverrel.
Többféle környezetben használható, így a szintén ingyenes Linuxon is m?ködik, mely párosítással egy teljesen ingyenes rendszert állíthatunk
fel. Az OpenOffice.org saját fájlformátuma az OpenDocument formátum (ODF), amely nemzetközi ISO szabványként is elfogadott. Számos
nyugat-európai országban ez az államigazgatásban használt hivatalos formátum. Mindemellett az OpenOffice.org segítségével készíthetünk
PDF fájlokat, melyek a szintén ingyenes és minden platformon jelenlév? Adobe Reader szoftver segítségével megjeleníthet?ek, nyomtathatóak.
Könyvünk e szoftvercsomag kezelést mutatja be, kezd? szintr?l indulva a komolyabb lehet?ségekig. Részletesen megismerjük a
szövegszerkeszt? használatát, illetve megnézzük a táblázatok és prezentációk készítésének lehet?ségeit is.

Elektronikus formában megvásárolható: http://www.interkonyv.hu/index.php?page=konyvek&cat_id=7&book_id=439
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5.2.26. A kép tükrözése.154
5.2.27. A kép nagyításának beállítása...154
5.2.28. Méretarányos képsorozat..155
5.2.29. Levágás a kép széléb?l...155
5.3. Térköz beállítások..155
5.3.1. Bekezdések térközbeállításai...156
5.3.2. Táblázatok térközbeállításai...156
5.3.3. Távolság a fels? margótól...156
5.4. Szövegbeosztás.156
5.4.1. Bekezdés egyben tartása...157
5.4.2. Bekezdés együtt tartása a rákövetkez?vel...157
5.4.3. Árvasorok kezelése...158
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5.4.4. Fattyúsorok kezelése...158
5.4.5. A táblázatok törése oldalak és hasábok között...158
5.4.6. Táblázatsorok törése oldalak és hasábok között.159
5.4.7. Táblázat együtt tartása következ?vel..159
5.5. Képletek használata...159
5.5.1. A képletek létrehozása, a Képlet eszköztár...160
5.5.2. Képletek másolása, áthelyezése...161
5.5.3. Függvények használata a képletekben...162
5.6. Oldal formázása, oldalstílusok...164
5.6.1. Papírméret, tájolás, margó..165
5.6.2. Páros, páratlan és tükrözött oldalak...165
5.7. Él?fejek, él?lábak...166
5.7.1. Az él?fej vagy él?láb létrehozása...166
5.7.2. Az él?fej vagy él?láb magassága...167
5.7.3. Él?fej és él?láb méretezése a vonalzón...167
5.7.4. Él?fej és él?láb oldalsó margó beállítása..168
5.7.5. Él?láb és él?fej módosítás az oldalbeállításoknál...168
5.7.6. Automatikus magasság visszakapcsolása...169
5.7.7. Él?fej és él?láb távolsága a szövegt?l..169
5.7.8. Páros oldalon eltér? él?fej vagy él?láb...170
5.8. Oldalszámozás.171
5.8.1. Oldalszámok elhelyezése...171
5.8.2. Oldalszám formátum beállítása...172
5.8.3. Az oldalszám értékének módosítása...172
5.8.4. Az oldalstílustól eltér? oldalszám formátum...173
5.9. Több oldalstílus használata...173
5.9.1. Oldalstílusok megtekintése, alkalmazása.173
5.9.2. Meglév? oldalstílus módosítása...174
5.9.3. Új oldalstílus létrehozása...174
5.9.4. Oldalstílus törlése...174
5.9.5. Oldalstílus váltás a következ? oldalon...174
5.9.6. Els? oldal különböz?...174
5.9.7. Páros és páratlan oldalon eltér? stílus.175
5.9.8. Oldalstílus váltás bárhol a szövegben.175
5.10. Oldaltöréspontok megadása.175
5.10.1. Oldaltöréspont beszúrása..176
5.10.2. Bekezdéshez kapcsolt töréspont megadása.176
5.10.3. Táblázathoz kapcsolt oldaltöréspont megadása...177
5.11. Bekezdésstílusok..178
5.11.1. Bekezdésstílusok megtekintése, alkalmazása...178
5.11.2. Formázás törlése...179
5.11.3. A stílusnak megfelel? formázás visszaállítása...179
5.11.4. Meglév? bekezdésstílus módosítása.180
5.11.5. Új bekezdésstílus létrehozása.180
5.11.6. Bekezdésstílus törlése..180
5.11.7. Bekezdésstílusok cseréje a szövegben...181
5.11.8. Adott bekezdés stílusának módosítása...181
5.11.9. Stílusmódosítás vagy bekezdésformázás?...182
5.11.10. Feltételes bekezdésstílusok...182
5.12. Karakterstílusok...184
5.12.1. Karakterstílusok megtekintése, alkalmazása...184
5.12.2. Meglév? karakterstílus módosítása...184
5.12.3. Új karakterstílus létrehozása..184
5.12.4. Karakterstílus törlése...184
5.13. Listastílusok...184
5.13.1. Listastílus létrehozása..185
5.13.2. Listastílus alkalmazása...185
5.13.3. Listastílus módosítása, törlése...185
5.13.4. Számozási stílus a bekezdésstílusban...186
6. Készítsünk könyvet!...187
6.1. Vázlatszintek...187
6.1.1. A vázlatszintek be és kikapcsolása...187
6.1.2. A dokumentum fejezetekre tagolódása...188
6.1.3. A szakaszok és fejezetek viszonya.188
6.1.4. Fejezetek átrendezése a Navigátor panelen...189
6.1.5. Címsorok számozása...189
6.1.6. Címsorok (és számozásuk) elhelyezkedése...190
6.1.7. Fejezetcím kiírása az él?fejben, él?lábban...191
6.2. Táblázat- és képfelirat készítése...191
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6.2.1. Helyes feliratsorrend...192
6.2.2. Fejezet szint? számozás.193
6.2.3. A sorszám módosítása...193
6.3. Tartalomjegyzék...194
6.3.1. A tartalomjegyzék címe.194
6.3.2. A tartalomjegyzék frissítése...194
6.3.3. A tartalomjegyzék szövege nem módosítható...195
6.3.4. Módosítható tartalomjegyzék szöveg beállítása..195
6.3.5. A tartalomjegyzék szerkesztése...195
6.3.6. A tartalomjegyzék törlése...195
6.3.7. A tartalomjegyzék és a vázlatszintek kapcsolata...196
6.3.8. Számozott címsorok a tartalomjegyzékben...196
6.3.9. Tartalomjegyzék sorok kijelölése stílusokkal.196
6.3.10. Fejezetszint? tartalomjegyzék készítése.197
6.4. Ábra- és táblázatjegyzék...197
6.5. Tárgymutató...198
6.5.1. Azonos bejegyzések egyesítése.199
6.5.2. A bejegyzések nagybet?sítése a tárgymutatóban...200
6.5.3. Tárgymutató kezd?bet?váltás jelzéssel...200
6.5.4. Többhasábos tárgymutató...200
6.6. Jegyzék bejegyzések...200
6.6.1. Bejegyzés tárgymutatóhoz..201
6.6.2. Bejegyzés kulcsok...201
6.6.3. Bejegyzés tartalomjegyzékhez..202
6.6.4. Tartalomjegyzék tárgymutató jelek alapján...203
6.6.5. Bejegyzés a szöveg minden el?fordulásához.203
6.6.6. Bejegyzések azonosítása...203
6.6.7. Bejegyzések módosítása, törlése...203
6.6.8. A bejegyzések megkeresése.204
6.7. Szómutatófájl használata...205
6.7.1. Szómutatófájl készítése..205
6.7.2. Szómutatófájl megnyitása...205
6.7.3. Szómutatófájl szerkesztése..205
6.7.4. A szómutatófájl m?ködési elve...206
6.7.5. A szómutatófájl szerkesztése táblázatkezel?vel..206
6.7.6. A szómutatófájl megnyitás szövegszerkeszt?ben...206
6.7.7. Sorok törlése a szómutatófájlból...207
6.8. Lábjegyzet...207
6.8.1. Lábjegyzet beszúrása...207
6.8.2. Lábjegyzet típusának módosítása..208
6.8.3. Lábjegyzetek a lap alján...208
6.8.4. A lábjegyzet terjedelme..208
6.8.5. Végjegyzet...209
6.8.6. Láb és végjegyzetek a szakasz végén..209
6.8.7. Szakaszonként újrakezd?d? számozás...210
6.8.8. Szakaszonként egyedi számozás formátum...210
6.8.9. Folytatódó lábjegyzetnél figyelmeztetés...210
6.8.10. Az automatikus lábjegyzet számozás hatóköre.211
6.8.11. Egy lábjegyzetre hivatkozás több helyen...211
6.9. Könyvjelz?k...211
6.10. Kereszthivatkozások készítése...212
6.10.1. Kereszthivatkozás címsorokra...213
6.10.2. Kereszthivatkozás számozott bekezdésekre...213
6.10.3. Kereszthivatkozás könyvjelz?kre...213
6.10.4. Kereszthivatkozás hivatkozásokra...214
6.10.5. Kereszthivatkozás oldalszám kiírásával.214
6.10.6. Kereszthivatkozás szöveges hivatkozással...214
6.10.7. Kereszthivatkozás számozás megjelenítésével..214
6.10.8. Kereszthivatkozás fejezet sorszámával...215
6.11. Kereszthivatkozások módosítása...215
6.12. Hivatkozás szomszédos oldalakra...215
6.13. F?dokumentumok használata...216
6.13.1. F?dokumentumok készítése...216
6.13.2. A f?dokumentum megváltozott Navigátor panel...217
6.13.3. Aldokumentumok mint írásvédett szakaszok...217
6.13.4. Aldokumentum szerkesztése..217
6.13.5. Szabadon szerkeszthet? f?dokumentum részek...218
6.13.6. Jegyzékek...218
6.13.7. F?dokumentum stílusok els?bbsége.218
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7. Szerkesszünk újságot!...219
7.1. Mit?l újság az újság?...219
7.2. Keretek..219
7.2.1. Keret létrehozása...220
7.2.2. Keretek kijelölése, mozgatása, áthelyezése...220
7.2.3. Automatikus szélesség? keret..220
7.2.4. Automatikus méretezés? magasság...220
7.2.5. Fix méret? keret..221
7.2.6. Keretek összekapcsolása...221
7.2.7. A szöveg kinövi a keretet...222
7.3. Szegélyek és hátterek...223
7.3.1. Szegélyek...223
7.3.2. Hátterek..223
7.4. Többhasábos szövegelrendezés...223
7.4.1. A szakasztartalom elosztása a hasábokban...224
7.4.2. Hasábtörés...224
7.4.3. Hasábok közötti térköz..224
7.4.4. Különböz? hasábszélességek...225
7.4.5. Elválasztó vonal..225
7.5. Keretstílusok...225
7.6. Rajzok az oldalakon...226
8. Nyissunk egy munkafüzetet!..227
8.1. Miért használunk táblázatkezel?t?...227
8.2. Miért éppen az OpenOffice.org Calc?...227
8.3. A munkafüzet dokumentum...228
8.4. Az aktív munkalap kiválasztása..228
8.5. A táblázat jellemz?i...229
8.6. A Képlet eszköztár..229
8.7. Mozgás a táblázatban..230
8.7.1. Mozgás az egér segítségével...230
8.7.2. Mozgás a billenty?zet segítségével...230
8.7.3. Mozgás egy cellányit...230
8.7.4. Ugrás a következ? kitöltött cellára...230
8.7.5. Ugrás a kitöltött terület jobbszéls? oszlopára...231
8.7.6. Ugrás az els? oszlopra...231
8.7.7. Ugrás a kitöltött terület jobb alsó cellájára...231
8.7.8. Ugrás a bal fels? cellára.231
8.7.9. Lapozás lefelé...231
8.7.10. Lapozás felfelé..232
8.7.11. Váltás a következ? munkalapra...232
8.7.12. Váltás az el?z? munkalapra...232
8.7.13. Mozgás a cella címének megadásával...232
8.8. A gördít?sáv viselkedése a munkalapon...232
8.9. Adatbevitel a táblázatba...233
8.9.1. Többsoros írás a cellában...233
8.9.2. Elválasztás engedélyezése a cellában..233
8.9.3. Automatikus szerkeszt? mód...233
8.9.4. Nem automatikus szerkeszt? mód...234
8.9.5. Nem automatikus szerkeszt? módba váltás..234
8.9.6. Mozgás a cellában...234
8.9.7. Ugrás a cellában a következ? szó elejére..235
8.9.8. Ugrás a cellában az el?z? szó elejére...235
8.9.9. Ugrás a cellában a sor végére...235
8.9.10. Ugrás a cellában a sor elejére..235
8.9.11. Ugrás a cellában a szöveg végére...235
8.9.12. Ugrás a cellában a szöveg elejére.235
8.9.13. Szerkesztés a Képlet eszköztáron...235
8.9.14. Kilépés a szerkeszt? módokból...236
8.9.15. Szerkesztés befejezése a Képlet eszköztáron...237
8.9.16. Automatikus bevitel...237
8.10. A cellák adattípusairól röviden..238
8.11. A táblázatkezel? m?ködése..238
8.11.1. Az automatikus számítás letiltása...238
8.11.2. A képlet.238
8.11.3. Értékkiemelés...239
8.11.4. Képletek megjelenítése...240
8.11.5. Hivatkozások...240
8.11.6. Körkörös hivatkozás hiba..240
8.11.7. Összeg számítása...241
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8.11.8. Cella tartomány hivatkozás...241
8.11.9. Nem összefügg? cella tartomány hivatkozás...241
8.12. Relatív hivatkozások..242
8.13. Cellák kijelölése...242
8.13.1. Egyszeres kijelölés..243
8.13.2. Kijelölés cellánként.243
8.13.3. Teljes oszlop kijelölése.244
8.13.4. Kijelölés a következ? kitöltött celláig...244
8.13.5. Kijelölés a kitöltött terület jobbszéls? oszlopáig...245
8.13.6. Kijelölés az els? oszlopig...245
8.13.7. Kijelölés a kitöltött terület jobb alsó cellájáig...245
8.13.8. Kijelölés a bal fels? celláig...245
8.13.9. Kijelölés laponként.245
8.13.10. Kijelölés egérrel...245
8.13.11. Teljes oszlop kijelölése egérrel...246
8.13.12. Több teljes oszlop kijelölése egérrel.246
8.13.13. Teljes sor kijelölése egérrel...246
8.13.14. Több teljes sor kijelölése egérrel.246
8.13.15. A teljes táblázat kijelölése egérrel...246
8.13.16. A kijelölés megsz?nése...247
8.13.17. Kijelölés folytatása...247
8.13.18. B?vítés.247
8.13.19. Többszörös kijelölés...248
8.13.20. Kijelölés cella tartomány megadásával.248
8.14. A cellák szövegének kijelölése...249
8.15. Cellatartalom áthelyezése és másolása.249
8.15.1. Cellatartalom áthelyezése egérrel...249
8.15.2. Cellatartalom másolása egérrel...250
8.15.3. Relatív hivatkozás megváltozása.251
8.15.4. A másolás vagy áthelyezés vágólap m?velettel...251
8.16. Cellatartalom kiterjesztése...252
8.16.1. Sorozatok készítése...254
8.16.2. Rendezett listák felvitele...255
8.17. Abszolút és vegyes hivatkozások...256
8.17.1. A kétféle hivatkozás különbsége..256
8.17.2. Relatívból abszolút hivatkozás készítése...257
8.18. Hivatkozások megváltozásának esetei..258
8.18.1. A hivatkozott cellák áthelyezése..258
8.18.2. A hivatkozott cellák másolása...258
8.18.3. A képletet tartalmazó cella áthelyezése..258
8.18.4. A képletet tartalmazó cella másolása...258
8.18.5. Példák a különböz? esetekre..259
8.18.6. Hivatkozási hiba keletkezése..261
8.19. A hivatkozás törlése...261
8.20. Hivatkozások megadása egérrel...262
8.20.1. Hivatkozandó cella kiválasztása egérrel...262
8.20.2. Több cellára hivatkozás kiválasztása...263
8.20.3. Hivatkozás javítása újbóli kiválasztással...263
8.20.4. Hivatkozás javítása a jelölés mozgatásával..264
8.20.5. Hivatkozás javítása a jelölés átméretezésével...264
8.20.6. Ha a szomszédos cella nem kiválasztható...264
8.20.7. Hivatkozás másik munkalap cellájára...265
8.21. A függvények használata...265
8.21.1. Dátum és id? függvények.266
8.21.2. Pénzügyi függvények..266
8.21.3. Matematikai függvények..267
8.21.4. Statisztikai függvények...267
8.21.5. Szöveg függvények...267
8.22. A Függvénytündér...267
8.23. Nevek használata.271
8.23.1. Nevek megadása...272
8.23.2. Nevek módosítása..273
8.23.3. Nevek törlése...273
8.23.4. Név használata cella kijelölésre...274
8.24. Oszlopok, sorok méretének változtatása...274
8.24.1. Cellák átméretezése a billenty?zet segítségével...274
8.24.2. Cella (és az oszlop) szélességének megváltoztatása...274
8.24.3. A cella optimális szélesség?re állítása...274
8.24.4. Cella (és a sor) magasságának megváltoztatása...275
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8.24.5. A cella optimális magasságúra állítása...275
8.24.6. Oszlopok és sorok átméretezése egérrel.275
8.24.7. Oszlop- és sorméret beállítása számértékkel...276
8.24.8. Optimális szélesség, magasság beállítása...276
8.24.9. A cellákból kilógó szöveg viselkedése...277
8.25. Cellákban lév? szöveg formázása...278
8.26. Formázás billenty?parancsokkal...278
8.26.1. Számformátum átállítás...278
8.26.2. Cellán állva is elvégezhet? karakterformázások...279
8.26.3. Szerkeszt? módú karakterformázások...279
8.26.4. Bekezdésformázások...279
8.27. Cellaformázás eszköztár segítségével...280
8.27.1. Adattípustól függ? bekezdésigazítás...280
8.27.2. Cella számformátuma..280
8.28. Egyéni számformátum kialakítása..281
8.29. Egyéni formátum tárolása cellastílusban...282
8.30. Tartalom törlése...282
8.30.1. Törlés a törlend?k beállításával...282
8.30.2. Törlés a cellaformátum meghagyásával.283
8.30.3. Cellatartalom törlés egérrel...283
8.31. Cellák egyesítése...284
8.32. Oszlopok, sorok elrejtése.285
8.32.1. Oszlopok, sorok elrejtése egérrel.285
8.32.2. Oszlopok, sorok elrejtése menü segítségével...285
8.33. Az elrejtés hatása az átméretezésre.285
8.34. Elrejtett oszlopok, sorok megjelenítése.286
8.34.1. Megjelenítés menü segítségével...286
8.34.2. Megjelenítés egérrel...286
8.35. Cellák törlése..287
8.35.1. Hivatkozott cellák törlése..287
8.36. Cellák beszúrása...288
8.36.1. Beszúrás hivatkozott cellák helyére...288
8.37. M?veletek munkalapokkal...289
8.37.1. Egynél több munkalap kiválasztása..289
8.37.2. Munkalap átnevezése..289
8.37.3. Munkalap törlése...290
8.37.4. Munkalap elrejtése.290
8.37.5. Munkalap megjelenítése...290
8.37.6. Új, üres munkalap készítése a munkafüzetbe...290
8.38. Munkalapok másolása, áthelyezése.291
8.38.1. Másolás, áthelyezés egérrel...291
8.38.2. Másolás, áthelyezés megnyitott munkafüzetbe.292
8.38.3. Másolás, áthelyezés új munkafüzetbe...293
8.38.4. Másolat beszúrása egy másik munkafüzetb?l...293
8.39. Beillesztés a vágólapról...294
8.39.1. Több cella tartalmának összemásolása...294
8.39.2. Beillesztés változatlan módon...294
8.39.3. Beillesztés cellatartalom ismétl?déssel...294
8.40. Irányított beillesztés...294
8.40.1. A beillesztend? elemek kijelölése.295
8.40.2. M?veletek beillesztés közben.296
8.40.3. Üres cella ne írjon felül cellát..296
8.40.4. Sorok és oszlopok felcserélése...296
8.40.5. Hivatkozásként.296
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