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BEVEZETES

Kiadvanykészités szovegszerkesztével? Nem ellentmondas, s6t inkabb bevett gyakorlat
dolgozatok, jelentések, jegyzetek és konyvek szovegszerkesztével valo elkészitése és ki-
adasa. A helyesirasi és tipografiai szabalyok betartasaval elfogadhaté minéségt kiadva-
nyokat készithetiink a modern szovegszerkeszt6kkel, megtartva minden olyan elényt,
ami ezek sajatossaga: a szerkesztési feladatok nagyfokd automatizalasa, a csoportmunka
tamogatasa, az egyéb irodai programokkal, tablazatkezel6kkel és adatbazisokkal val6 in-
tegraci6 lehetGsége és nem utolsdsorban a konnyt kezelhet6ség. Gyakran persze csak az
szl a szovegszerkeszt6 mellett, hogy konnyebben hozzaférhetd, és mar ismert eszkoz.

A konyv bemutatja, hogyan lehet az OpenOffice.org Writer szovegszerkesztével egysé-
ges és szép megjelenésti kiadvanyokat létrehozni. A helyesirasi és tipografiai szabalyok
betartasa mellett ennek titka, hogy az ismétlédé feladatokat, formazasokat, szovegeleme-
ket a szovegszerkeszté megfeleld eszkozeivel: stilusokkal, szovegblokkokkal, sablonokkal
kezeljik. Mivel ez a szerkesztési feladatok automatizalasat jelenti, nemcsak szebb és jobb
lesz a végeredmény, hanem egyszertibben is kivitelezhet6.

A konyv els6 fejezete a legalapvet6bb betti- és sorbeallitasokkal, valamint ezek tipo-
grafiajaval foglalkozik. A masodik fejezet a cimsorok készitésén keresztiil vezet be a sti-
lusok hasznalataba. A cimsorstilusokbol kovetkezik az automatikus tartalomjegyzék, ami
a harmadik fejezet témaja. A tovabbi fejezetek pedig elvezetnek az egészen nagy és 6sz-
szetett dokumentumok szerkesztéséhez és szedéséhez.

Mi sz6l az OpenOffice.org mellett? Mindenki szamara ingyenesen hozzaférheté és tet-
sz6leges célra hasznalhato, tehat a konyv példai akar élesben is kiprobalhatok. A masik,

hogy alkalmasabb a kiadvanykészitésre, mint a rivalis Microsoft Word:
Tulajdonsag Microsoft Word OpenOffice.org Writer
PDF formatum csak kiegészitével van
keret- és oldalstilusok nincs van
magyar elvalasztas télautomatikus automatikus
tipografiai lehetéségek hianyos kielégit6
nyelvi eszk6zok hianyos fejlett

«— Az Open-
Office.org he-
lyesen valaszt-
ja el a magyar
kett6zitt tobb-
Jjegyu massal-
hangzdkat.



PDF formatum

A PDF (Portable Document Format) az ISO &ltal szabvanyositott nyilt dokumen-
tumforméatum, ami szavatolja, hogy kiadvanyaink mindenhol ugyanolyan forméaban
jelenjenek meg (nem fiiggve a gépen rendelkezésre allo bettitipusoktol, elvalasztasi
szotartol és szoftvert6l vagy annak verzidszamatol). A PDF a javasolt formatum kiad-
vanyaink webes publikalasdhoz és nyomdai kivitelezéséhez.

Az OpenOffice.org-ban elég a Standard eszkoztaron 1évé PDF ikonra kattintani,
hogy kiadvanyunk PDF formatumban keriiljon elmentésre (exportalasra). Az igy ka-
pott PDF-allomanyok az ingyenes Adobe Reader vagy Ghostscript alapi megjeleni-
tékkel, nemcsak Windows, hanem Linux vagy Mac OS X operacios rendszereken is
megtekinthet6k és kinyomtathatok, és nem utols6 sorban szovegtartalom alapjan ke-
reshet6k (akar az Unicode f-ligaturakat vagy indexkaraktereket tartalmazoé szoveg is).

Keret- és oldalstilusok

A keret- és oldalstilusok segitségével kiadvanyaink egységes kiilalakot olthetnek.
Az oldalstilusok segitségével a konyvek nagyobb részeit, fejezeteit, fliggelékeit, kiilon
azok els6é oldalat egységes stilusban kezelhetjiik. A keretstilusokkal a beillesztett ké-
pek, abrak és egyéb elemek stilusat egységesithetjiik. Ezekre sok példat fogunk latni a
konyvben.

I Automatikus elvalasztas

A Microsoft Word 2007 tartalmaz automatikus magyar elvalasztoprogramot, de
nem minta alapit, hanem csak szotarit. Rengeteg Osszetett és egyéb kiilonben helyes
magyar szo6t nem valaszt el a Word, mivel nem tartalmazza a helyesirasi szétara. A
hidnyos elvalasztas gyakran til nagy szokozoket eredményez a tombositett (sorkizart)
szovegben, igy az elvalasztas csak kézi javitassal (feltételes elvalasztojelek beszirasa-
val) valhat elfogadhaté min6éségtivé a Wordben készitett kiadvanyainkban, tehat fél-
automata megoldasrol van sz6. Ezzel szemben az OpenOffice.org elvalasztasi algorit-
musa a szotari elvalasztason kivill a mintaalapu elvalasztast is tamogatja, igy képes a
magyar szovegek teljesen automatikus, elfogadhaté mindségii tombositett szedésére.

B Tipografiai lehet6ségek

B A Microsoft Wordben nincs lehet6ség a sorkizaras beéllitasara a bekezdés utolso so-
rara (lasd az el6z6 szakaszban). Az OpenOffice.org tamogatja a ligatirak hasznalatat.
Kilon beallitas nélkil is tipografiai igényességgel helyezi egymas mellé a betiiket
(egalizal), szemben a Worddel. Lehet6séget nyujt arra is, hogy csak a valodi fattyuso-
rokat (a bekezdések utolsé soranak kiilon oldalra keriilését) tiltsuk meg, mikozben
megengedjiik a bekezdések els6 sora utani oldaltorést, amit szintén nem taldlunk meg
a Wordben. A nyelvi ellen6rz6 tipografiai segitséget is nyujt (1. kovetkez6 szakasz).

B Nyelvi eszkozok

B Mikozben a Microsoft Office magyar nyelvi eszkozei nem vagy alig véltoznak, az
OpenOffice.org-ét a rendszeres frissités jellemzi, amire a nyelv természetes valtozasai
miatt sziikség is van (jo példa erre a magyar nyelv 4j nyrt. és zrt. roviditései, amelyek
rogton bekeriiltek az OpenOffice.org helyesirasi szotaraba). A mar emlitett minta ala-
pu elvalasztas, a helyesirasi szotar egyedilallo lefedettsége, a nyelvi ellenérz6 hasz-

A Word helyesiras-ellenérz6jének tipushibaja példaul, hogy a t6bbszorosen Osszetett szavakat eluta-
sitja, ha nem képes azokat két olyan részre felbontani, amiket kiillon tartalmaz a szétara. Példak az
igy fel nem ismert és nem elvalasztott szavakra: agykamratagulat, képpontmeéret, kakadporgyartas.
A sor hosszan folytathato.



nalhatésaga és a szinonimaszotar szokincstar jellege és toldalékolasi képessége is az
OpenOffice.org mellett szdl.

A helyesiras-ellen6rz8, szinonimaszotar, elvalasztoprogram és magyar nyelvi ellen-
6rzé is tamogatja az Unicode karakterkddolasi szabvanyt, ami a helyesiras, tipografia
és programhasznalat vonatkozasaban is fontos elérelépést jelent. Segit az olyan szavak
helyesirasaban, mint az a la carte, dngstrém, Babes—Bolyai, cro-magnoni, déja vu, El
Nirio, Moliere, Voila!. (A magyar helyesiras ragaszkodik az idegen ékezetek irasahoz,
amikor erre megvan a lehet§ség, mint a mai szovegszerkeszték és unicode-os betii-
készletek esetében.)

Az OpenOffice.org Hunspell helyesiras-ellenérzéje és a mogotte allo Szabad ma-
gyar szotar a nyelvi lefedettségnek koszonhet6en mintegy feleannyi téves hibajelzést
ad, mint a Microsoft Office, ami jelentésen megkonnyiti a szovegszerkesztést (nem be-
szélve arro6l, hogy a Word nem képes elvalasztani azokat a szavakat, amelyeket nem
ismer fel.)

Az OpenOffice.org nyelvi vagy mas néven nyelvhelyességi ellenérz6jének készité-
sénél a legfontosabb szempont a hasznalhatdsag volt, amit a nem egyértelmd hibajel-
zések opcionalissa tételével sikeriilt elérni. Mindez nem ment a minéség rovasara: a
leggyakrabban elkovetett, mondat szinten jelentkezé helyesirasi és nyelvtani hibakat a
program felismeri (példak: *megfogom csindlni , vesszéhasznalat: *tobb, mint 25-en
(de a 26 tobb, mint 25 helyes), kozpontozas: *zo1o. februarjaban stb.). Gondoskodik a
megfeleld irasjelek hasznalatarél: magyar idézéjelek (,példa”), gondolatjel és nagyko-
téjel — mint a roman-magyar, Babes—Bolyai szoparokban —, harom pont (...), valodi
aposztrof (°56), tizedesvesszé (3,14), minuszjel (-1), szorzasjel (5x6), valamint a nagy
szamok magyar helyesirasnak megfelel tagolasarol: 45 ooo. A nyelvi ellenérz6 kérés-
re ligatarakat tartalmazoé valtozatot javasol az fi, ff, fl, ffi, ffl betlisorozatot tartalmazo
szavak helyére (Szaffi/Szaffi). Az OpenOffice.org magyar nyelvi ellenérzéje emellett
tamogatja a tortek, mértékegységek, képletek cseréjét a tipografiailag igényesebb uni-
code-os megfelel6ikre: *7,, mm? H,O, 5 C (°C helyett). Kiilonleges ellenérzési lehet6-
ség a szerz6désekben szerepl6é pénzosszegek konzisztencia-ellenérzése (*145000 Ft,
azaz szazhuszondtezer forint).

A huszezer szavas szinonimaszOtar nemcesak tovezi a keresett szavakat, hanem tol-
dalékolt szinonimakat javasol (példaul kutyaitokat/ebeiteket). Szdkincstarként szamos
jelet és egyéb adatot ad vissza, mint példaul a gorog betiket (pszi - ), csillagjegyek
jeleit (Vizontd - «»), bolygok jeleit (Fold - ), névnapokat (Bdlint » 02-14).

Az OpenOffice.org magyar névelGs kereszthivatkozasok eszkoztara segitségével az
abra- és tablazatsorszamok elé automatikusan keriil be a megfelel6 magyar nével6 a
kereszthivatkozasokban.

Szabad, nyilt és hordozhaté

Az OpenOffice.org szabad program, azaz szabadon hasznalhatd, masolhatd, ter-
jeszthetd, tanulmanyozhaté és moédosithatd szamitégépes program. Eredetileg ham-
burgi fejlesztésii kereskedelmi szoftver (StarOffice), amit az amerikai Sun Microsys-
tems a fejleszt6céggel egyiitt felvasarolt. A Sun a programot szabadda tette, és a nyilt
szabvanyok iranyaban jelent6sen tovabbfejlesztette (Unicode karakterkddolas; XML
alapu adatformatum, amibél az ISO OpenDocument nyilt dokumentumszabvany a
legtobbet meritette; PDF és Flash exportalas stb.). A nyilt forraskodusag teszi lehetévé
a szabad magyar nyelvi eszk6zok beillesztését és rendszeres frissitését az Open-
Office.org magyar valtozataban.

A sz6 vagy kifejezés elé rakott csillag jeloli, hogy a példa a hibas alakot mutatja.



A program nemcsak Windowson, hanem Linuxra és szamos rokon operacios rend-
szerre, valamint Apple Mac OS X-re is teljes értékii valtozatban érhet el.

I Tamogatas az OpenOffice.org-hoz
Az OpenOffice.org mogott tobb olyan cég all, amelyek folyamatos fejlesztéssel és
tamogatassal biztositjak az irodai csomag megbizhaté miikodését és sikerét.

Ezek a cégek sajat OpenOffice.org-valtozatot is kiadnak, és tamogatast is nyujtanak
hozza. A legismertebb ilyen programvaltozatok: OpenOffice.org és StarOffice (Oracle,
korabban Sun Microsystems), OpenOffice.org Novell Edition (Novell), Lotus Symp-
hony (IBM), RedOffice (Red Flag Linux). Hazankban tobbek kozott a Novell Magyar-
orszag Kft. és az Open SKM Kft. nyujt vallalati taimogatast az OpenOffice.org-hoz.

Nemcsak vallalatok, hanem fiiggetlen programozok, diakok, tanarok és mas 6nkén-
tesek is bekapcsolodnak a szoftverfejlesztésbe. Az OpenOffice.org nyelvi valtozatainak
elkészitését nagyobbrészt az OpenOffice.org kozosség kozel szaz nyelvi csoportja vég-
zi tobb ezer résztvevével. Az OpenOffice.org magyar kozosségi valtozatat az FSF.hu
Alapitvany adja ki a oldalon. Ez a véltozat biztosan tartalmazza a
legfrissebb magyar honositasokat, helyesirasi szétarat, magyar szinonimaszétarat és
nyelvi ellen6rzét, igy a tovabbiakban ez (egyben az OpenOffice.org 3.2-es valtozata)
szerepel a példakban és a képeken is.

Ha kérdés meriil fel valamilyen témaval kapcsolatban, batran lapozzuk fel az Open-
meniipont vagy F1 gomb). Ha nem talalnank valaszt, az OpenOffice.hu honlap magyar
nyelv( foruman kérhetiink segitséget az OpenOffice.org magyar kozosségétSl. A ho-
nositassal kapcsolatban az kozosségi hibabejelenté oldalon vagy az
FSF.hu Alapitvany openoffice.org-os levelezési listajan varjak a visszajel-
zéseket a magyar fejleszt6k

I Tamogatas a kiadvanyszerkesztéshez

A konyv nem targyal minden témat, ami a kiadvanyszerkesztéssel és tipografiaval
kapcsolatosan felmeriilhet, igyhogy mindenképp érdemes a hivatkozott irodalomhoz
fordulni. Erdemes megismerni egy-két olyan kiadvanyszerkeszt6 programot vagy sze-
dérendszert is, amely rendelkezik OpenType tamogatassal és sok egyéb hasznos ké-
pességgel. Ilyen szabadon hasznalhaté program a Scribus kiadvanyszerkeszté és a Xe-
TeX szed6rendszer.

A konyv felépitése

A bevezet6 fejezetek két f6 részre tagolodnak. A fejezetek elején az OpenOffice.org
Writer hasznélatanak kezdék szamara készitett rovid, de minden 1épést bemutatd 6sz-
szefoglalasat talaljuk. A fejezetek masodik fele kifejezetten a kiadvanykészités részle-
teivel foglalkozik. Ezek kihagyasaval, vagyis csak a fejezetek elsé par szakaszanak at-
tanulmanyozasaval gyorsabban is megismerhetjitk az OpenOffice.org kezelésének
alapjait, ami mar elegendé lehet egy szakdolgozat vagy mas kisebb kiadvany elkészi-
téséhez is.

I Ko6szonetnyilvanitas

A konyvhoz sokan fiiztek megjegyzést, illetve kildtek javitasi javaslatot, tobbek ko-
z0tt Németh Krisztan, Szabo Péter, Gyuris Gellért és Timar Andras segitett észrevéte-
leivel a végsé tartalom és forma kialakitasaban.

A Microsoft Word rendelkezik Mac OS X-es valtozattal, de az nem teljes értékd, példaul nem tartal-
maz magyar helyesiras-ellenérzét, nem programozhaté Visual Basic for Application nyelven és még
csak kezdetleges OpenDocument tamogatassal sem rendelkezik, szemben a windowsos valtozattal.


http://hu.OpenOffice.org/
mailto:ooo@fsf.hu
http://Openscope.hu/

BETUK ES SOROK

A fejezetben attekintjiik azokat az alapbeallitasokat, amelyek leggyakrabban szerepel-
nek a dokumentumok formai kovetelmények kozott: ezek a betlitipus és betliméret, a
sorkozok és a betlik és sorok szama. A fejezet bemutatja azt is, hogyan lehet kiadvanya-
inkat a magasabb tipografiai kovetelményeknek megfelelen kialakitani valodi mérete-
zett betik, ligatarak, soregyen és fattyusorok kezelésével, valamint a tombdsitett szedés-
hez nélkiilozhetetlen elvalasztassal.

Betiitipusok és betiifokozatok <+------------~---~-----\---------------------——-

A kovetkezé modon allitjuk be az OpenOffice.org-ban a hasznalni kivant alapértelme-
zett bet(itipust és -méretet:

1. Az EszkO0zOK/BEALLITASOK mentiponttal hivjuk el a BEALLITASOK ablakot.

2. Allitsuk be a parbeszédablak OPENOFFICE.ORG WRITER/ALAP BETUKESZLETEK (NYU-
GATI) lapjan a megfelel6 betiitipusokat és alapértelmezett méretiiket.

3. Ha minden 0j dokumentumban ezeket a bettibeallitasokat szeretnénk, kapcsoljuk ki
a CSAK AZ AKTUALIS DOKUMENTUM jeldlénégyzetet.

4. Kattintsunk az OK gombra. (A késébbiekben kiilon nem tiintetjiik fel, hogy a bealli-
tasok a parbeszédablak OK gombjara kattintassal valnak érvényessé.)

A tipografiai elirasoknak megfelel6en a kiadvanyok rendszerint egy talpas betiitipust
alkalmaznak (1. az 1. &bran). A cimek szamara gyakran még egy talp nélkili (de nem iro-
gépes) bettitipust valasztanak.

A betlik mérete pontban van megadva. Koényvekben legtobbszor 10 pontos bettifoko-
zattal talalkozunk, az A4-es lapméretli dokumentumokban pedig 12 pontossal. (T6bb ha-
sonlé nyomdaszati szabvany létezik a tipografiai pont meghatarozasara, de a ma hasznalt
szamitogépes tipografiai vagy PostScript pont mérete a nemzetkozi hiivelyk (2,54 cm) %.,-
ed része. Ez pontosan *%4, mm, kerekitve 0,353 mm, tehat a 10 pontos bettifokozat egy
kicsivel magasabb helyet foglal el, mint % cm. A kisbetiik magassaga bettitipustol fiiggs-
en mintegy fele a bettiméretnek.)

A\ A nem cimbekezdések szovegében csak kivételes esetben (tankonyvek) hasznalunk
mas bettitipust vagy félkovér bettivaltozatot. A kurziv (a betiitipushoz tervezett délt be-
tlivaltozat) és ritkabban a kiskapitalis betiivaltozat, ami a szévegkozi kiemelésre szolgal.
Ezek ugyanis az alapbetlik vonalvastagsagahoz tervezett, a széveg folthatasat (sziirkesé-
gét) nem befolyasolo bettivaltozatok. (Ez viszont csak a valodi kiskapitalisra érvényes, a
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szovegszerkeszt$ altal felkinalt un. hamis kiskapitalis karakterformazast semmiképp
ne hasznaljuk, 1. kés6bb.)

A\ Vélasszunk megfelel6 mindségl szamitogépes betliket, mint példaul a Magyar
Linux Libertine-t (része a 3,2,1-es kiadastol az OpenOffice.org FSF.hu Alapitvany altal
kiadott magyar valtozatanak) vagy az Adobe Reader Minion bettikészletét (ez utobbi
ugyan kevésbé alkalmas az OpenOffice.org-gal valé munkara, mert nincs megfelel6
méretl térkoz a felkialtojel, kérdjel, kettéspont és pontosvesszd el6tt, valamint kiska-
pitalis jelkészletének hasznalatat sem tamogatja még az OpenOffice.org megfelelen).
A Windows operacios rendszer elterjedt Times New Roman bettije példaul nem alkal-
mas igényes kiadvanyok készitésére, mert az ékezetes betliket nem képes automatiku-
san egalizalni (vagyis a bettikozt csokkenteni vagy névelni az egymas mellé keriilt be-
tiik figgvényében, 1. késébb).

Sorok bettliszama

Az olvashatosag érdekében a sorok betliszamat 65-8o bet(inél tobbre nem szokas al-
litani, kilondsen nagyobb kiadvanyokban. Erre a beallitasra nincs kiilon meniipont,
rdadasul mivel bettitipustdl is fliggé dologrol van sz, csak a probalkozas segithet: a
betliméret és a vizszintes margdk valtoztatasaval érhetjiik el a kivant értéket. Ha na-
gyon apré betiimérethez ragaszkodunk, akkor tobbhasabos szedéssel alakithatunk ki
olvashato sorokat. Egyszertsiti a probalkozasainkat, ha a kovetkez6 moédon mérjik le
a sorok bet(iszamat:

1. Jeloljink ki egy teljes szovegsort.

2. Valasszuk ki az Eszk0zOK/SzAvAK sZAMA meniipontot.

A megjelend parbeszédablak nemcsak a szavak szamat, hanem a karakterek szamat
is kijelzi. Modositsuk a bettik vagy a margdk méretét (lasd alabb), esetleg a hasabsza-
mot, és ellendrizziik le Gjra az eredményt. Par probalkozassal elérhetjiik a kivant betii -
szamot a sorokban.

B Sorkozok beallitasa
B Bér az alapértelmezett (a bettiméretnél 15%-kal nagyobb) sorkézok tokéletesek egy
kiadvanyhoz, idénként kovetelmény lehet a masfeles vagy dupla sorkéz beallitasa a
kevésbé kornyezetbarat irogépes korszak maradvanyaként:

1. Kattintsunk a bekezdés szovegén a masodlagos egérgombbal, majd valasszuk ki a
BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE... meniipontot a megjelend helyi meniiben.

2. Vélasszuk ki a BEHUZAS £s TERKOZ lap SORkOzZ valasztolistajaban a MASFELEs, il-
letve DupLA listaelemet a masfélszeres vagy dupla sorkozhoz.

Tipp: A SOorkOz valasztolista ARANYOS meniipontjaval szlikebb sorkozoket is va-
laszthatunk. A meniipont kivalasztasa utan az ERTEKE: mez&vel megadhatjuk a sorkoz
méretét az egyszeres sorkoz szazalékaban. A szlikebb sorkézokkel a cimsorokat vagy a
dokumentum tobbsoros fécimét alakithatjuk a kivant stirtiségiire. A konyv cimbekez-
dése 90%-os értékkel érte el, hogy a bettik lelogd szarai mar a kovetkezé sorba keriilje-
nek, ahol a kisbetiik miatt erre meg is volt a lehet6ség.

B Sorok szamanak beallitasa
B Szintén eliras lehet az oldalak sorszamanak példaul 25-30 sorra torténd korlatoza-
sa. Mivel erre sincs gyari megoldas, az el6z6 szakaszban ismertetett sorkozbeallitas és
a kovetkezd szakaszban szerepl6 fiiggbleges margoméret beallitasa segit a megfeleld
szamu sor kialakitasaban. A sorok szamanak gyors megallapitasara allitsunk be ideig-
lenesen sorszamozast a kovetkez6 modon.

1. Valasszuk ki az Eszk6zOK/SORszAMOZAs meniipontot.

2. A megjelené parbeszédablakban kapcsoljuk be a SZAMOZAs MEGJELENITESE jelo-
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16négyzetet. Tobboldalas dokumentum esetén kapcsoljuk be az UJRAKEZDES MINDEN
OLDALON jel6lénégyzetet is.

A marg6n minden sor mellett megjelenik egy sorszam, igy gyorsan megallapithato
a sorok szama az oldalon. Valtoztassunk a sorkozbeallitason és margéméreten a kivant
sorszam eléréséhez. Ezutan a SZAMOzAs MEGJELENITESE jelolénégyzettel kapcsolhatjuk
ki a sorszamozast.

Oldal- és margoméretek beallitasa

Az oldal és margoinak méretét a FORMATUM/OLDAL meniiponttal el6hivhaté Or-
DALSTILUS parbeszédablakkal adhatjuk meg.

1. Valasszuk ki a parbeszédablak OLpAL lapjat. A FormMATUM valasztdlistaban va-
lasszunk az el6re megadott papirméretet koziil.

2. Adjuk meg az oldalak elrendezését az ELRENDEZES BEALLITASAI szakaszban: az
OLDALBEALLITAS valasztolistaban valasszuk ki a TUKROZOTT listaelemet, ha a margé-
kat a konyveknél megszokott tiikrozott, azaz azonos belsé és kiils6 margdkkal rendel-
kez8 paros és paratlan oldalakat szeretnénk kialakitani. A PAros £s PARATLAN lista-
elem kivalasztasa esetén nem belsé és kiils6, hanem azonos jobb és bal margokat ala-
kithatunk ki minden (vagyis a paros és paratlan oldalszamu) oldalakra is.

3. A MARGOK szakaszban adjuk meg a margéméreteket, a vizszintes margokat TUK-
ROzZOTT oldalelrendezés esetén a KoLs® és BELs®, Paros és Paratlan oldalelrendezés
mellett a BALRA és JoBBRA beviteli mez6kkel.

Tipp: Kotés esetén szamoljunk ra 0,3-0,5 cm-t a belsé vagy bal margéméretre.

Behuzas

A bekezdések els6 sorat tobbnyire beljebb kezdjiik. A behtizas mértéke a betliméret-
tel egyezik meg, hosszabb sorok esetén annak kétszerese.

1. Kattintsunk a bekezdés szovegén a masodlagos egérgombbal, majd valasszuk ki a
BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE... meniipontot a megjelend helyi mentiben.

2. Adjuk meg az BEHUZAs £s TERKOZ lap BEHUZAs szakasz ELsO soOr beviteli mez6-
jének a bettiméretnek vagy kétszeresének megfeleld értéket pontban. A pont mérték-
egység a pt roviditéssel hasznalhaté a beviteli mezében, pl. 12 pt.

Tombosités, elvalasztas és fattyiasorok kezelése

A kiadvanyok bekezdései legtobbszor tombos, mas néven sorkizart szedéstiek, amit
mindenképp érdemes az elvalasztassal egytitt beallitani:

1. Kattintsunk a bekezdés szovegén a masodlagos egérgombbal, majd valasszuk ki a
BEKEZDES STLUSANAK SZERKESZTESE... meniipontot a megjelend helyi meniiben.

2. Valasszuk ki az IcaziTAs lapon a SORKIZART valasztégombot.

3. Kapcsoljuk be a SZOVEGBEOsZTAS lap ELVALASZTAS szakaszaban az AUTOMATIKU-
SAN jelolénégyzetet.

A magyar elvalasztasi szabalyoknak megfeleléen a lap LEGALABB ENNYI KARAKTER
MARADJON A SOR ELEJEN és a LEGALABB ENNYI KARAKTER MARADJON A SOR VEGEN be-
allitasai a 2-2 karakter alapértékeket tartalmazzak.

Tipp: A LEGFELJEBB ENNYI, EGYMAST KOVETO SOR VEGEN LEGYEN ELVALASZTAS szam-
mez6 értékének kell§ sorszélesség esetén megadhatunk 3-at vagy 4-et, megakadalyoz-
va ezzel a 4-5 kozvetlenill egymas ala es6 elvalasztast. Mivel azonban a sziik szok6zok
kialakitasa fontosabb szempont, sziikebb tombositett hasab esetén ne adjunk meg
ilyen korlatot (ezt az alapértelmezett o érték jeldli).

4. Kapcsoljuk be a SZOVEGBEOszTAs lap BEALLITASOK szakaszaban a FATTYUSOROK
KEZELESE jelolénégyzetet (az alapértelmezett 2 sor értéken ne valtoztassunk). A bealli-
tassal megakadalyozzuk, hogy 4j oldalra keriiljon egy bekezdés utolsé sora, ami ha
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nem tolti ki végig a sort, sulyos tipografiai hibanak szamit. A beallitas parja, amikor a
bekezdés els6 sora nem maradhat énmagéaban az el6z6 oldalon (ARVASOROK KEZELE-
sE). Ezt ma mar nem tekintik tipografiai hibanak, igy ne is jeloljiik be, hogy kevesebb
oldalt torjon meg a szedéprogram a sziikségesnél elébb.

B Soregyen
B A vékonyabb papirra nyomott kétoldalas kiadvanyoknal — példaul napilapoknal —

gyakorlati kovetelmény a soregyen, vagyis a szovegsorok azonos magassagban torté-
né elhelyezése a lapok két oldalan, hogy a tuloldali szévegsorok arnyéka, illetve sziir-
kesége ne zavarja a sorok megkiilonboztetését. Az OpenOffice.org-ban elészor az ol-
dalra allitjuk be a soregyent, majd az egyes bekezdésekre (bekezdésstilusokra):

1. Hivjuk el6 az oldalbeallité parbeszédablakot a FORMATUM/OLDAL mentiponttal.

2. A parbeszédablak OLDAL lapjan jeloljitk be a SOREGYEN jelolénégyzetet.

3. A REFERENCIASTILUS valasztolistaban keressitk meg a SZOVEGTORZS listaelemet (a
cimsorokkal tagolt dokumentumok alapértelmezett bekezdésstilusat).

A program a referencia bekezdésstilus betliméretének és sork6zének megfelel racs-
pontokra illeszti az oldalak sorait. A nem referenciastilusi bekezdések, példaul cimso-
rok illesztését a kovetkez6képpen kérhetjiik:

1. Kattintsunk a cimbekezdés szovegén a masodlagos egérgombbal, majd valasszuk
ki a BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE... meniipontot a megjelend helyi meniiben.

2. Valasszuk ki az BEHUZAS £s TERKOZ lapon a SOREGYEN jelolénégyzetet.

A\ A program nem noveli a soregyenhez a cimbekezdések el6tti és utani szokozt, il-
letve a tablazatok sormagassagat, ha a cimsorok és tablazatsorok altal elfoglalt helyet
a bettiméret tobbszorosének valasztjuk.

Betiik6zok beallitasa

Az OpenOffice.org automatikusan egalizalja a sz6veget, azaz aranyosabban helyez
egymas mellé két bet(it, ha a betiikészlet tartalmazza a bet(ipar alavagasi (az alapértel -
mezett bet(itavolsaghoz képest kozelitési és tavolitasi) informéacidit. Ahogy a 2. dbra
mutatja, a Times New Roman betiitipusa az ékezetes betiiket nem egalizalja. A tudl
nagy betiikoz kilonosen a nagybetilis cimeknél feltling, és kézi javitast igényel. Joval
célravezet6bb megoldas azonban olyan betiikészletet valasztani, ami az ékezetes be-
tiikkel is megbirkoézik, mint a konyv Magyar Linux Libertine bettikészlete.

Tea VAY Tea VAY
TéaVAY Téa VAY

Magyar Linux Libertine Times New Roman
2. abra. Automatikus egalizalas és hianya (ez utobbi szaggatott vonallal jelélve)

A\ Az egalizélast ellendrizziik le a végsé valtozatban is, mert el6fordulhatnak kelle-
metlen meglepetések (példaul a Liberation bettikészlet 1.04-es valtozata nem tartal-
mazza az OpenOffice.org szamara sziitkséges régi tipusu alavagasi tablazatot, ezért ez-
zel a valtozattal nem miikodik az automatikus egalizalas). Hasonloan az allo bettik au-
tomatikus egalizalasa nem jelenti azt, hogy a tobbi bettivaltozat, példaul a kurziv is
megfelel6en mikodik.
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Kiskapitalis betiivaltozat

A kiskapitalis bettivaltozattal kisbetiik kozé illeszked6 nagybettlis szedést tudunk
megvalositani. Tobbnyire személynevek, harom betlinél hosszabb mozaikszavak ki-
emelésére szolgal (természetesen ettdl figgetleniil cimsorok szedésére is hasznalhato).

A betiivaltozatot ugy tervezik meg, hogy illeszkedjen a bettitipus kisbettiithez nem-
csak magassagban, hanem vonalvastagsagban is (a betdi egy kicsit szélesebbek). A
szovegszerkeszt6k felkinalta kiskapitalis karakterformazas sajnos csak a nagybetik ki-
csinyitésével probal dsszerakni valami hasonlé dolgot. Ez a megoldas azonban nem
képes helyettesiteni a valodi kiskapitalis betiiket, s6t, kifejezett tipografiai hibat ered-
ményez, ahogy a 3. abran is 1athatd: nemcsak kiri a szovegbdl vilagossagaval (vékony
vonalaival) a hamis kiskapitalis, hanem nem kiskapitalis nagybett(ivel kombinalva csu-
nya (eltér6é vonalvastagsagu betiik ugyanabban a szdban) és egalizalatlan (szaggatott
vonallal jel6lve a képen) betlikeverést eredményez. Megfigyelhet6 a hamis kiskapitalis
nagybetis ékezete és a valodi kiskapitalis kisbettis ékezete kozotti kiilonbség is.

neve VAK BiLa volt
neve volt

3. abra. Hamis és valddi kiskapitalis betiivaltozat

A valddi kiskapitalis hasznalatdhoz — a teljes OpenType tamogatas hianya miatt —
mindenképp telepiteniink kell egy kiilon kiskapitalis bettikészletet, amit a betitipus-
valtashoz hasonlé mdédon fogunk hasznalni. Példaul a Magyar Linux Libertine Open-
Type bettikészletek tartalmazzak a MAGYAR LiNnux LIBERTINE O C névre keresztelt va-
16di kiskapitalis bettikészletet. Ez a telepités utan a bettitipusok kozétt jelenik meg, és
innen valasztjuk ki a szovegformazasnal vagy stilusbeallitasnal.

B Félkovér bettivaltozat
B A cimsorokon kiviil a bekezdésekben is megjelenhet a félkovér bettivaltozat, de ott
leginkabb csak bekezdéscimként javasolt a hasznalata.

Bekezdéscimek « A bekezdéseknek diszponttal elvalasztott félkovér bekezdéscimet
is adhatunk az itt lathaté modon. A diszpont két oldalan adjunk meg nem toré szoko-
zOket a CTRL-SHIFT-szZOKOZ-zel, hogy a tombositett bekezdésekben is ugyanolyan mé-
retli sz0k6zok maradjanak a diszpont két oldalan. (A diszpont kodja: u+2022.)

FELKOVER BETUK
FELKOVER BETUK

4. abra. Hamis és valddi félkovér betivaltozat. A hamis betiik talpai, vizszintes és
vékonyabb vonalai aranytalanul megvastagodtak. Az ékezetek Osszendéttek.

Egyéb kiemelés « Szakszovegekben, iskolai tankonyvekben gyakran a f6szoveg is
tartalmaz félkovér kiemelést. Ugyeljiink arra, hogy ha a betiikészlet tobb kiilénbézé
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kovérségli bettivaltozata is rendelkezésre all, valasszuk a legkevésbé kovéret (semi-
bold, azaz félkovér). A Times New Roman félkovér betiivaltozata kozelebb all a ko-
vérhez (bold), emiatt még feltlin6bb a szévegben a kiemelés, mint lehetne egy val6-
ban félkovér bettivaltozattal.

Bettihamisitas « A szovegszerkeszt6 a félkovér (ugyanigy a kurziv) bettivaltozat hi-
anya esetén hamisitja a bettiket. A 4. abran az el6z6 szakasz valodi kiskapitalis bett-
készletének nagybetiiin allitottunk be félkovér karakterformazast, de mivel félkovér
kiskapitalis bettivaltozatot nem tartalmaz a Magyar Linux Libertine bettikészlet, ha-
misitott betliket kaptunk. Az ilyen bettik tipografiai szempontbdl elfogadhatatlanok.

Kiilonleges karakterek

A magyar helyesiras megkoveteli a helyes idegen ékezetes bet(ik hasznalatat, ame-
lyek csak akkor helyettesithet6k az ékezet nélkili valtozattal, ha nem all rendelkezésre
a megfelel6 betd. Pl. mivel a konyv unicode-os bettikészlete tamogatja, az ékezet nél-
kiili Babes—Bolyai helyett helyesen Babes—Bolyai Tudomanyegyetemet kell irnunk.

A\ Helyesirasi hiba a hibas ékezetek, mint példaul a roman vessz6s ékezet helyett a
nyugat-eurdpai nyelvekbdl és bettikiosztasokbol jobban ismert cédille (vagy cedilla)
hasznélata: *Babes-Bolyai Tudomanyegyetem (a masik hiba a széban a kiskotéjel
hasznalata a helyes nagykotéjel helyett.)

Tipografiai hibat okoz, mikor a szévegszerkeszt6 a betiikészletbdl hianyzo jelet egy
mas bettikészletbdl szarmazo jellel helyettesiti (5. abra). Ha idegen ékezetes betiit vagy
specialis jelet illesztiink be, mindig gy6z6djiink meg arrél, hogy az nem mas bet(ikész-
letb6l szarmazik. A BESZURAS/KULONLEGES KARAKTER meniiponttal el6hivhatd parbe-
szédablakban kivalaszthat6 a bettikészlet is. Csak azok kozil a karakterek koziil va-
laszthatunk, amelyeket a kivalasztott bet(ikészlet ténylegesen tartalmaz. Ha a fejezet-
ben ismertetett moédon allitjuk be a dokumentum betiitipusat, akkor alapértelmezés
szerint a f6szoveg bettikészletét latjuk a KULONLEGES KARAKTEREK parbeszédablakban,
igy konnyen ellendrizni tudjuk, hogy rendelkezésre allnak-e a bettikészlethez illeszke-
dé bettik és egyéb jelek.

7”7 7”7

Puff, oda a maffia mafla fia!

5. abra. A hianyzo betiik automatikus potlasa az OpenOffice.org-ban. Mig az elsé
esetben egyértelmii a magyar ékezetes betiik cseréje, a masodik esetben mar kevésbé
feltiinéek a Times New Roman betiik kiozé keveredett idegen ff és ffi ligatirajelek.

Tipp: Erdemes megjegyezi egy-két gyakran hasznalt, de a billentytizetrél kozvetle-
nil nem begépelhet6 karakter hexadecimalis kodjat, és az irodai program vagy opera-
ci6s rendszer szévegbeviteli metédusat hasznalni a jel beszurasara. A gondolatjel vagy
nagykotéjel (-, kodja u+2013) beviheté az OpenOffice.org-ban a két kiskotéjel auto-
matikus cseréjével is, de megkaphatjuk a jelet Linux alatt a CTRL-SHIFT-U lenyomasa,
majd a 2013 begépelése és a szokoz lenyomasaval is. Windows alatt jo esetben miko-
dik az Alt billentyl nyomva tartasa mellett a + (numerikus billentytizeten) és a hexa-
decimalis kod bebillentytizése.

Ha ez nem miikodne és ismerés a Windows rendszerleird, akkor a

14



A makrokkal foglalkozo fejezet egyik példaja a gondolatjelet besziird makrd, amihez
egy gyorsbillenty(it rendeliink, tovabb egyszertsitve a kiilonleges karakter besztrasat.

B Ligatirak

B A ligaturak (az dsszekapesolt jelentést latin ligatus sz6bél) hagyoméanyos nyomdai
jelek, amelyek két vagy tobb betiit helyettesitenek szebb és olvashatobb irasképet
eredményezve. Ma mar csak az f-ligatirak fordulnak elé a magyar nyomdaszatban, az
is elsésorban a konyvkiadasban. A konyv is ezt hasznalja, nézziik meg kozelebbrél az
tfi bettiket az OpenOffice.org széban. A harom bet(i helyén az ffi jelet talaljuk (a 6. ab-
ran nagyitva is lathato). Az f-ligaturakkal az ff, fi, fl stb. bettiparok megfeleléen van-
nak egalizalva. A ligatirak hasznalata megoldja azt a bettitipustol, illetve automatikus
egalizalastol fiiggd problémat is, hogy az i betd pontja 6sszeér az f bettivel, mint a
Times New Roman bettikészletnél.

ff ffi
ffi fi
Vi

Linux Libertine Times New Roman
6. abra. Betiikombinaciok és a hozzajuk tartozé Unicode ligaturak allo és kurziv be-
tiiknél (a Times New Roman jelkészlete csak két f-ligatirat tartalmaz)

A Microsoft Word és az OpenOffice.org Writer részérél is komoly fejlesztések zajla-
nak, hogy a szovegszerkeszt6k az OpenType szamitogépes bettiformatum szintjén ke-
zeljék a ligaturakat a DTP rendszerekhez hasonldéan. Amig ez rendelkezésre nem 4all,
az OpenOffice.org keresés és csere funkcidja, helyesiras-ellenérzéje, elvalasztoprog-
ramja és nyelvi ellenérzéje is tamogatja az unicode-os f-ligaturak beillesztését és ke-
zelését a szovegben, amivel tipografiailag ugyanolyan eredményt érhetiink el, mint az
automatikus OpenType megoldassal.

A KULONLEGES KARAKTEREK parbeszédablak hasznalata helyett egy valamivel ké-
nyelmesebb megoldast is biztosit az OpenOffice.org magyar valtozata:

szakaszban az ! "# B értékét kell 1-re allitani a bekapcsolasahoz. Ha
a valtozot nekiink kell 1étrehozni, a tipusat allitsuk % & ” (-re.
Az OpenType megoldas latszolag kényelmesebb, mivel automatikusan, a betiikészlet szintjén torté-
nik a ligatirak cseréje, de példaul német szévegek szedésénél nem nélkiilozi a kézi modositast: a né-
met tipografia a sz60sszetételi hataron nem enged ligatirat a szavakban, amit nulla hosszisagu el-
valaszto karakterek (ZWN]) beillesztésével tudunk elérni. A magyar tipografia is felvet hasonlé kér-
déseket, mivel mig a fi szerepelhet a szavak végén 6nmagaban, ligatiraként mar nem, amit az Open-
Type megoldas 6nmagaban nem tud kezelni.
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1. Az Eszk6zOK/BEALLITASOK mentiponttal hivjuk el a BEALLITASOK ablakot.

2. Allitsuk be a parbeszédablak NYELVI BEALLITASOK/NYELVI ELLENORZES (MAGYAR)
lapon az F-LIGATURAK JAVASLATA jeldlénégyzetet.

Ezutan minden olyan szo6t, ami tartalmazhat f-ligaturat, a nyelvi ellenérzé kék szin-
nel alahtz. Alljunk a széra a szévegkurzorral, majd hivjuk eld a helyi meniit a masod-
lagos egérgombbal (alternativ lehetéségként a helyi menii gombjaval vagy a SHIFT-
F1o billentytikombinaciéval), és valasszuk ki a felkinalt Unicode f-ligattras szbalakot.

Bar a bettikészletek egyéb ligaturakat is tartalmazhatnak, ezeket mar nem szabva-
nyos Unicode karakterkiosztason taroljak, igy dokumentumaink hordozhatésaga a be-
tikészlettdl valik fiiggévé, nem beszélve arrol, hogy a keresés és csere, helyesiras-el-
lendrzés és elvalasztas sem tamogatja ezeket a karaktereket.

a fitt ifju mutfti paffja

7. abra. Specialis ligatirak a Magyar Linux Libertine betiikészletben

LA fitt ifju mufti paffja” szoveg a Magyar Linux Libertine specialis ligatiraibdl tar-
talmaz parat (nagyitva l. a 7. abran). Ezek kozill az fj, ffj f-ligatarak az fi, ffi ligattrak
parjanak tekinthet6k (ugyanugy képesek megakadalyozni az fés az azt kovetkezé be-
tl ékezetének Osszeérését), igy ha mar hasznaljuk az unicode-os f-ligaturakat, ezekrél
se feledkezziink meg (figyelembe véve a hordozhatdsagrol irtakat).

Valadi bettifokozatok

A bettifokozatokra (a kiillonb6z6 méretli dlombetiikre) nemcsak kiillon névvel hivat-
koznak a nyomdészatban, hanem valddi bettivaltozatokként vonalvastagsaguk és be-
tiszemiik alakjanak aranyai is eltérnek. A szovegszerkesztk egyszer(i betinagyitassal
és kicsinyitéssel, vagyis betiitorzitassal kapott fokozatai hamisak. Szemben a valddi
bettifokozatokkal, az igy kapott kisebb méretii betiik vonalai tul vékonyak, torzsiik pe-
dig keskeny, aminek eredménye a vilagosabb folthatas és a rossz olvashatdsag.

Tipp: Hasznaljunk a labjegyzetek, feliratok szedéséhez valodi bettifokozatokat, vagy
ne szedjiik ezeket (sokkal) kisebb bettifokozattal.

Kilonosen nagy tipografiai hibat eredményez, amikor a hamis bettifokozatokat egy
szovegsoron beliil keverjiik, mint példaul a szovegszerkeszt6k hamis fels6 és alsé inde-
xét hasznalva (8. abra).

H,O, km?, r6f>, SO~
H,O, km?, r6f3, SOZ

8. dabra. Betiifokozatok az indexekben (feliil a karakterformazas eredményezte hamis
fokozatok, alul pedig az Unicode karakterekkel elért valédi fokozatok)

Szerencsére az Unicode karakterszabvany tartalmaz also és felsé indexjeleket, ame-
lyeket a valodi betiifokozatnak megfelel6 jellel rajzolnak meg a j6 minGségii unicode-

Ha a magyar nyelvi ellen6rzét (Lightproof-hu_HU kiegészit6) nem tartalmazza az OpenOffice.org,
kilon kell letolteni az OpenOffice.org-kiegésziték (Extensions) oldalardl.
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os bettikészletek. Hasznaljuk tehat karakterformazas helyett ezeket az indexkaraktere-
ket a BEszURAS/KULONLEGES KARAKTER mentiponttal el6hivott parbeszédablakkal be-
szdirva. Nemcsak valodi bettifokozatnak megfelels jeleket kapunk, hanem megfelel6en
egalizaltakat is (az alavagas hianya szaggatott vonallal van jelolve a kébrdf (r6f°) szd
végén).

Tipp: Az OpenOffice.org magyar szinonimaszotara is tartalmaz par indexet, amelyet
gyorsan el6hivhatunk: alljunk az 1, 2 vagy 3 szamra a szévegkurzorral, majd nyomjuk
le a Ctrl-F7 billentyikombinaciot. A szinonimaszotar javaslatai kozott az 1, 2 és 3 Uni-
code fels6 indexkaraktereket is ott talaljuk.

Tovabbi el6nye az unicode-os indexek hasznalatanak, hogy az automatikus egaliza-
las képes az also és felsé indexeket egymas f61é helyezni, mint a Magyar Linux Liber-
tine betikészletnél. Az abra utolsé példajat, a szulfation helyesen szedett vegyjelét
(SO%") az als6 indexkaraktert kovetd felsé indexkarakter beszurasaval automatikusan
megkapjuk.

Az OpenOffice.org automatikus labjegyzetszamozasanak hamis bettifokozatt inde-
xeit kicserélhetjitk valodiakra a Labjegyzetek fejezetben ismertetett modon (a valodi
kiskapitalishoz hasonldan kilon betiikészlet felhasznéalasaval.)

B Spacium

B Az Unicode szabvany tobb kiilonb6z6é méretli spaciumot, azaz sz6- illetve betlikozt
biztosit a szedési feladatokra. Amennyiben a bettikészlet tamogatja, hasznaljuk a nem
toré szokoz helyett a nem toré keskeny szokozt (u+202f Unicode karakter) nagy sza-
mok ezrestagoldjanak: 10000 (és nem 10 000). A datumok is szebbé teheték a szik
szokozokkel: 2010.3.1. (2010. 3. 1. helyett), ahogy a szerzéparok nevét 6sszekoté nagy-
kotéjelek mellé is tehetiink ilyen jeleket, ha a nevek tobbtaguak (keresztnévvel is sze-
repelnek): Kis Endre — Nagy Andras (Kis Endre-Nagy Andras helyett).

A magyar tipografia el6irja a felkialtojel, kérdGjel, vessz6 és pontosvesszé el6tt a
nagyobb bettikozt, ami a konyvek 8-9 pontos betliméreténél 1 pontnyi spacium hozza-
adasat jelenti. Hasznaljunk olyan bettikészletet, mint a Magyar Linux Libertine, ami-
ben a négy irasjel el6tti kozok nagyobbra lettek méretezve!

B Betiivariansok

B A legismertebb bettivariansok a kisbetikhéz hasonléan fel és lenyul6 szarakkal ren-
delkez6 ugralé szamok (0123456789), amelyeket a kiskapitalishoz hasonléan kiilon be-
tiikészlet felhasznalasaval mar most felhasznalhatunk a szovegszerkeszt6kben is (1. a
konyv szamozasat). A Magyar Linux Libertine N bettkészlet ilyen ugralé szamokat
tartalmaz a szamkarakterek helyén.

Bekezdés és oldalstilusok

Az el6z6 bekezdés- és oldalbeallitasok soran, ha uj, iires dokumentumon végeztiik
el a beallitasokat, az Alapértelmezett bekezdésstilus és az Alapértelmezett oldalstilus
beallitasain mddositottunk. A kovetkezékben kideriil, hogyan lehet a bekezdés és ol-
dalstilusok segitségével kiilonb6z6é cimsorokat és eltér6 formazasa oldalakat (példaul a
cimoldalt) l1étrehozni.
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CiMSOROK}

A kovetkez6 par fejezetben a javasolt modon, stilusok hasznalataval elkészitiink egy
Osszetett dokumentumot, cimoldallal, oldalszamozassal, cimsorokkal, tartalomjegyzékkel,
képekkel és képalairasokkal, kereszthivatkozasokkal és irodalomjegyzékkel. Sz6 lesz arrél
is, hogyan lehet a magyar helyesirasnak és tipografianak megfelel$ stilusokat késziteni
igényes dokumentumainkhoz. A késébbiekben célszerd ezeket a beallitasokat az alapér-
telmezett sablonba is felvenni (lasd 61. oldal), hogy ne kelljen ezekkel ismételten foglal-
kozni.

I Par sz6 a stilusokrol <
Kicsit is dsszetettebb dokumentumok készitése soran ohatatlanul meggytilik a bajunk
az egyedi formazassal. Az egyedileg formazott cimsorok, felsorolasok, oldalak stb. sza-
manak novekedésével dokumentumunk egyre kezelhetetlenebb lesz, egyre nehezebben
tudjuk biztositani az egységes megjelenést és a konnyli modosithatosagot. A stilusok
hasznalata erre kinal megoldast.

Az egyedi formazas helyett karakter-, bekezdés-, keret-, oldal- és felsorolasstilusokat
rendeliink a szovegrészekhez. A stilusok formatumanak megvaltoztatasaval pedig az 6sz-
szes azonos stilusu szovegrész megjelenésén egyszerre modositunk. Ez szavatolja az egy-
séges megjelenést és konnyli formazhatésagot. A Writer alapértelmezett stilusaival ra-
adasul még tobbre vagyunk képesek: automatikusan készithetiink tartalomjegyzéket a
cimsorstilusok kovetkezetes hasznalataval, ahogy ezt a kovetkez6 fejezet részletesen be is
mutatja. A stilusokkal kiilon fejezet is foglalkozik a jegyzetben, itt most csak a cimsorsti-
lusok hasznalatat nézziik meg: cimsorokat készitiink a Formazas eszkoztar alapértelme-
zett cimsorstilusainak segitségével, majd példat mutatunk a cimsorstilusok formatuma-
nak egységes modositasara.

Cimsorok készitése

Alljunk a szévegkurzorral a cimsornak kijelolt bekezdésre, és médositsuk a szdvegsti-
lust a Forméazas eszkoztar elsé, ALKALMAZANDO stfLus valasztolistajaval Cimsor 1, Cim-
sor 2 vagy Cimsor 3 stilusira. A bekezdés szovege a kivalasztott cimsorstilus formatuma-
nak megfeleléen félkovér és nagyobb méreti bettikkel jelenik meg. A Formazas eszkoztar
ALKALMAZANDO sTiLUS valasztolistaja kijelzi a kurzorpozicional 1év6 stilust (9. abra).

Tipp: Az eszkoztarnal sokkal kényelmesebb a billentytik hasznalata. Nyomjuk le a
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CTRL-1, CTRL-2 vagy CTRL-3 billentylikombinaciét az aktualis bekezdés Cimsor 1, Cim-
sor 2 vagy Cimsor 3 stilussal val6 forméazasahoz.

|l |C|'msc|r 1 w | |Times Mew Foman w | |16,1 hd | |?| ﬂ ﬂ

9. abra. A Formazas eszkoztar a Cimsor 1 stilus kivalasztdsa utan.

Cimsorstilus megsziintetése

Alljunk a szovegkurzorral a cimsorra, és valasszuk ki a FORMAZAs eszkoztar ALKAL-
MAZANDO STILUs valasztOlistajaban a Szovegtorzs stilust. A bekezdés cimsorstilusi be-
tiformazasa visszavalt a Szovegtorzs stiluséra.

Tipp: Nyomjuk le egyszer(ien a cTRL-0 billentytikombinaciot a Cimsor stilus meg-
sziintetéséhez.

Bekezdésstilus: Cimsor 3 [E|
Pazicid Wazlatszintek és szamozas Tabulatarak Inicialék, Hattér Szenéhvek
Szervezd Behlizas és térkiz | Igazitas | Szivegbensztas Betlikészlet Betiihatasok,

Beallitasak,
() Balra zart
() Jobbra zart

‘II!_IIIIIIIIIIII‘

Ok —

"sEnEnm (3
© sorkizért I

Balra zart | I

Széiveq a sziveghez

Igazitas Aukbomatikis W

[ (0] 4 ] [ Mégse ] [ Slga ] [ Alapallapok ] [ Standard ]

10. dbra: A Cimsor 3 stilusu bekezdések kozépre igazitasa a BEKEZDESSTILUS pdr-
beszédablakban

B Cimsorok szamozasa
B A cimsorok szdmozasat az EszKOzZOK/VAZLATSZINTEK SZAMOZASA... meniiponttal
eléhivhatd VAZLATSZINTEK SZAMOZASA parbeszédablakban allitjuk be.

1. A parbeszédablak SzAmozAs lapjan valasszuk ki a szamozni kivant vazlatszintet.
Alapbeallitas esetén az els6 vazlatszinten a CIMSOR 1, a masodik és harmadik vazlat-
szinten a CiMSOR 2 és CiMSOR 3 stilusu bekezdésekhez rendelhetiink szamozast. Va-
lasszuk ki a VAzLATsZINT listabdl az 1-et a CiMsoR 1 stilust bekezdések szamozasahoz.

2. Valasszuk ki az arab szamozast (1, 2, 3, ...) a SzAM valasztdlistaban.

3. Irjunk egy pontot és egy szokozt az UTANA mezébe. Ezzel megadjuk a magyar
sorszamok utan kotelezéen irand6 pontot és a sz0koz méretd térkozt.
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4. Végil a parbeszédablak Pozici6 lapjan valasszuk ki a SZAM0zAs UTAN valaszto-
listaban a SEMMI elemet.

A\ Bér a Pozici6 lapon is beallithaté a pontot kovet6 szokoz, ne azt hasznaljuk, mert
azzal a tartalomjegyzékben és a fejlécben szokoz nélkiil jelennek meg a cimsorok.

B Cimsorok tobbszintes szamozasa

B Ha a cimsorok szimozasaban a nagyobb szintek szamozasat is fel szeretnénk tiin-
tetni (pl. 1.1.), akkor a VAZLATSZINTEK SZAMOZASA parbeszédablak SzAmozAs lapjan az
ALSZINTEK SZAMA szammez0 értékét noveljiik a kivant értékre.

Cimsorok kozépre igazitasa és egyéb formazasa

A cimsorok szdmozasanal a formatum moddositasa egyidejtileg jelentkezett az 6sz-
szes cimsoron, vagyis egy cimsor modositasaval egybdl a cimsorstilus formatuma mo-
dosult. Méas formazasoknal, példaul a kozépre igazitasnal ez nem miikodik. Ehhez (és
egyéb hasonld bekezdésszintl formazasokhoz) kiilon kell kérniink a stilus formatuma-
nak modositasat.

Bekezdésstilus: Cimsor 1 §|

Pogzicid Wazlatszinkek és szamozas Tabulatarak, Inicialék, HatkEr Szeqélvek
Szervezd Behiizds és kérkiz Igazitds | Szbvegbeosztas | Betiikészlet Eetiihatasak

Elvalasztas

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.‘

Tarések,
Beszlirds Tipus  |Cildal v Pozicid |El&the w
Cldalstilussal Paratlan oldal W Qldalszam |0 2

UEEEEREREDR
+ ",

'lﬂealkaﬂllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll’

[] Bekezdés egvben tartasa

Eqviitt a kivetkezdvel
[ ] Arvasorok kezelése z
[ ] Fatrwisorok kezelése z

[ (0] l [ Mégse ] [ Suga ] [ Alapallapot ] [ Standard ]

11. dbra. A Cimsor 1 stilusi bekezdések paratlan oldalon kezdése

1. Kattintsunk az egyik moddositandé cimsorra a masodlagos egérgombbal, és a
megjelend helyi mentiben valasszuk ki a BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE... me-
niipontot. A megjelené BEKEZDESSTILUS parbeszédablak cime tartalmazza a kivalasz-
tott cimsor stilusanak nevét is, pl. BEKEZDEsSTILUS: CIMSOR 3 (10. abra).

2. A BEKEZDESSTILUS parbeszédablak IGaziTAs lapjan valasszuk ki a KOZEPRE 16AzZi-
TOTT pontot. Ezzel az azonos szinten 1év6 6sszes cimsort kozépre igazitottuk.

Cimsorok 1j oldalon kezdése (fejezetcimek)

Ha szeretnénk, hogy a legnagyobb szint(i cimsorok fejezetcimekként 4j oldalon kez-
dédjenek, hivjuk elé6 a BEkezDESsTiLUS parbeszédablakot a cimsor helyi meniijének
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BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE... mentpontjaval (lasd az el6z6 szakasz 1. pont-
jat). Valasszuk ki a SZOVEGBEOSZTAS lapot, majd kapcsoljuk be a TORESEK/BESZURAS
jelolénégyzetet. Ezutan kivalaszthatd a TOrEsEk/Tipus valasztolistaban az OLpaL
elem (11. 4bra).

Ahhoz, hogy a fejezetek mindig paratlan oldalon kezdddjenek, jelljiik be az Or-
DALSTILUSSAL jelolénégyzetet is a parbeszédablakban, majd valasszuk ki a hozza tarto-
z6 Tipus valasztolistabol a Paratlan oldal oldalstilust. (A paros és paratlan oldalak be-
allitasat dokumentumunkban a fejezet késébb ismerteti.) Ha sziikséges, akkor ezek
utan a program szamozott iires oldalakat illeszt be automatikusan a paratlan oldalon
val6 kezdéshez.

Tipp: Az automatikusan beszurt tires oldalak kizarhatok a nyomtatasbol az Eszko-
zOK/BEALLITASOK/OPENOFFICE.ORG WRITER/NYOMTATAS lapon az AUTOMATIKUSAN
BESZURT URES OLDALAK NYOMTATASA jelolénégyzet kikapcsolasaval.

Tipp: A PDF formatumu mentésben viszont az tires oldalak mentését kell kiilon kér-
niink a FAJL/EXPORTALAS PDF-BE... meniiponttal el6hivhaté ablak ArrarANos/AuTto-
MATIKUSAN BESZURT URES OLDALAK EXPORTALASA jel6lénégyzet bekapcsolasaval.

| Tobbsoros cimek

B A kényv tébb, egyre sokoldaliibb, de egyben osszetettebb médszert ismertet a tobb-
soros cimek létrehozasara. A legegyszeribb tobbsoros cimeket ugy készithetjiik el,
hogy a sHIFT-UJ sor billentytivel sortoréseket adunk meg a cimbekezdésen beliil. Mi-
vel azonban a sortorés az automatikus tartalomjegyzékbe is bekeril, ezzel leginkabb
csak kozépre zart cimsorokat (és tartalomjegyzéket) hozhatunk létre, ha nem akarjuk
az automatikus tartalomjegyzéket ujra és ujra kézzel atszerkeszteni minden frissités
utan.

Nézziik meg, hogyan hozhatunk létre balra zart tobbsoros cimeket, amelyek az au-
tomatikus tartalomjegyzékben mar csak egysorosak. Az OpenOffice.org 3-ban a cim-
sorstilusok alapértelmezett formazasi lehetéségeivel tobb sorban is elhelyezhetjiik a
cimsorainkat, példaul ehhez hasonléan:

1. fejezet
A fejezet cime

Ehhez az oldal hosszusaganak megfelel6 tabulalast illesztiink be a cimsor automati-
kus szamozasa utan, hogy a cimsor a kovetkezd sorban folytatédjon:

1. A masodlagos egérgombbal kattintsunk a cimsoron, és a megjelend helyi menii-
ben valasszuk ki a SzZAMOzAs £s FELSOROLAS... mentipontot. Ezzel el6hivjuk a FELSO-
ROLAS ES SZAMOZAS parbeszédablakot.

2. A parbeszédablak Pozfcid lapjan valasszuk ki a SziNT valasztolistabdl az elso,
legmagasabb szintet.

3. A SZAMOZAS UTAN valasztolistaban allitsuk be a TABULATOR elemet.

4. A tabulatorpozicionak megfelel6 ITT mezdbe irjunk be 100 cm-t. A tdl nagy érték
automatikusan lecserélédik a szovegtiikor szélességére, amint elhagyjuk a mezét.

5. Ahhoz, hogy ne csak szamot, hanem a ,fejezet” szot is tartalmazza az elsé sor,
adjuk hozza az automatikus szamozashoz a mar megismert FELSOROLAS £s SZAMOZAS
parbeszédablak BEALLITASOK lapjanak UTANA mez6jében.

Tobbsoros cimek formazasa

A FELSOROLAS Es SZAMOzAs parbeszédablakon beliil kiilon karakterstilust is beallit-
hatunk az automatikus szdmozasra. Ezen a mddon elérhetjiik, hogy példaul az ,1. feje-
zet” és a cim kiillonboz6 betlivaltozattal és -mérettel jelenjen meg:
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A fejezet cime

A két cimsor kozotti tavolsagot a cimsor bekezdésére beallitott sorkozzel tudjuk
megadni. Ha viszont tobb sorba is keriilhet egy hosszabb fejezetcim, akkor tegyiik a
szamozast felsé indexbe a karakterstilusaval, és adjuk meg a fels6é index eltolasanak
mértékét.

Ennél el6remutatobb mddszer azonban, amit a konyv hasznal: a fejezetkezd6 olda-
lak kiilon oldalstilussal rendelkeznek. Ennek az oldalstilusnak az él6laba tartalmazza a
tobbsoros fejezetcim elsé sorat, vagyis a kereszthivatkozasként beszurt fejezetszamot.
Ennek létrehozasat az Oldalstilusok fejezet ismerteti.
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TARTALOMJEGYZEK

A cimsorstilusokkal kialakitott cimsorokbél (lasd az el6z6 alfejezetben) automatikusan
készitjiik el a tartalomjegyzéket.

B Tartalomjegyzék besziirasa

Ha a szoveg tartalmaz mar cimsorstilusokkal formazott cimsorokat, alljunk a széveg-
kurzorral az automatikus tartalomjegyzéknek kijelolt helyre, majd valasszuk a BeszU-
RAS/JEGYZEKEK/JEGYZEKEK meniipontot. Megjelenik a JEGYZEK BESZURASA parbeszédab-
lak.

5. A parbeszédablakban ellenérizziik a JEGYZEk lapon, hogy a Tipus valasztolistaban a
TARTALOMJEGYZEK elem van kivalasztva. Modositsuk a tartalomjegyzék cimét, ha sziiksé-
ges, majd kattintsunk az OK gombra a tartalomjegyzék beszurasahoz.

A beszurt automatikus tartalomjegyzék tartalmazza a cimsorstilussal jel6lt cimsorokat.

A tartalomjegyzéket a helyi mentijén keresztil frissithetjiik, illetve torolhetjitk a késébbi-
ekben.

I Tartalomjegyzék frissitése

Ha modositjuk a cimsorainkat, szitkségessé valik a tartalomjegyzék frissitése. Ehhez a
masodlagos egérgombbal kattintsunk a beszurt tartalomjegyzéken, majd a megjelend he-
lyi meniiben valasszuk a JEGYZEK FRISSITESE meniipontot.

Tartalomjegyzék torlése
A masodlagos egérgombbal kattintsunk a beszurt tartalomjegyzéken, majd a megjele-
n6 helyi mentiben valasszuk a JEGYZEK TORLESE meniipontot.

Tartalomjegyzék bévitése egyéb cimsorokkal

Az abra- és tablazatjegyzékek cimfeliratai vagy példaul az altalunk készitett egyéni
stilusd cimsorok alapértelmezés szerint nem keriilnek be az automatikus tartalomjegy-
zékbe. Ezen ugy valtoztathatunk, ha a cimsorok bekezdésstilusanak formatumaban meg-
felel6 vazlatszintet allitunk be. A kovetkez6 példaban a BESZURAS/JEGYZEKEK/JEGYZEKEK
mentiponton keresztiil beszurt automatikus abrajegyzéket vessziik fel igy a tartalomjegy-
zékbe:

1. Kattintsunk a méasodlagos egérgombbal a beszirt automatikus abrajegyzék cimso-
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ran, majd az igy el6hivott helyi mentiben valasszuk ki a BEKEZDES STILUSANAK SZER-
KESZTESE... meniipontot. Megjelenik a BEKEZDESSTILUS: ABRAJEGYZEK FEJLECE cimii
parbeszédablak (12. abra).

2. A parbeszédablak VAZLATSZINTEK ES szAMozAs lapjan valasszuk ki a VAzLAT-
szINT valasztolistaban az 1. sZINT elemet (12. abra), majd kattintsunk az OK gombra.
Ezek utan nincs méas dolgunk, mint frissiteni az automatikusan beszurt tartalomjegy -
zéket, hogy az abrajegyzék cime és oldalszama is megjelenjen benne.

Bekezdésstilus: Abrajegyzék fejléce

Szervezd Behtizas és térkiz Igazitas Szivegbensztas Betlikészlat Betihatasok,
Pozicid | Wazlatszintek és szamozas | Tabultarak, Triicilék. Hatkér Szeqélyek

Wazlat

4 I EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENE AR
-

5 Vazlakszink

L]
PEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENENENENENNNNNNNNNNNNNNNNNNNNRNEREED

Szamozas

Szamozasi skilus Mincs w

Sorszamozas
[ A sorok szamozéséban ez a bekezdés is szerepelien

[ (0] 4 l [ [Mégse ] [ Sigd ] [ Alapallapak ] [ Standard ]

12. dbra: Az abrajegyzék cimének felvétele a tartalomjegyzékbe

A tartalomjegyzék stilusa

A tartalomjegyzék sorainak stilusat alapértelmezés szerint a Tartalomjegyzék 1—10
bekezdésstilusokkal allithatjuk be, de kilon-kiilon karakterstilust is beéllithatunk az
egyes szintek elemeire, a fejezetszamra, fejezetcimre és oldalszamra is.
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LISTAK ES
FELSOROLASOK

El6szor megismerkediink a gyors, de egységes formazast nem engedé automatikus fel-
sorolasokkal, majd példat mutatunk a nagyobb vagy igényesebb dokumentumok szama-
ra javasolt listastilusok hasznalatara. Létrehozzuk a magyar tipografiara jellemzé 1., A),
a) szamozasi szinteket is a megfelel$ és automatikus all6 és kurziv karakterstilussal.

B Automatikus felsorolasok és szamozasok létrehozasa

B Ha egy bekezdést sorszammal vagy kotéjel és szokozzel kezdink, az OpenOffice.org
atvalt szamozas, illetve felsorolas tizemmoddba az Uj sor billenty(i lenyomasa utan. Ekkor
minden Uj bekezdés elé automatikusan bekeriilnek a sorszamok és a felsorolasjelek.

Tipp: Ha mégsem szeretnénk, hogy az OpenOffice.org automatikus felsorolas vagy sza-
mozas uzemmodba valtson, kattintsunk a Standard eszkoztiron a VisszavoNAs ikonra,
vagy nyomjuk le a cTRL-Z billentyikombinaciot. (A visszavonas miivelete minden egyéb
automatikus csere esetén hasznalhato, részletesen a 42. oldalon.)

Kilépés az automatikus felsorolas és szamozas iizemmodbol

Ahhoz, hogy végleg kilépjiink a felsorolasbdl egy uj bekezdést kezdve, egyszertien
nyomjuk le kétszer az Uj sor billentytit a listank végén.

Ha sortorést szeretnénk egy listasoron belill, valasszuk a sortorés beillesztését (BESzU-
RAS/TORESPONT /SORTORES vagy egyszeriien VALTO-UJ SOR billentytikombinacio).

I Szamozatlan elemek beszarasa
Listankba szdmozatlan bekezdést sziirhatunk be a Felsorolas és Szamozas eszkoztar
SZAMOZATLAN ELEM BESZURASA ikonjaval.

Tipp: Ugyanezt érjik el, ha a viISSZAFELE TORLES gombot nyomjuk le az 4j iires szamo-

zott soron, vagy egy mar meglévé szamozott sor elsé karakterpoziciéjaban.
Tipp: Ezen a médon adhatunk meg szdmozatlan fejezetcimeket is.

I Szamozasok és felsorolasok eltavolitasa és létrehozasa
Jeloljik ki a modositani kivant bekezdéseket, majd kattintsunk a Formazas eszkoztar
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SzAMozAs BE/KI vagy FELSOROLAS BE/KI ikonjan a szamozas, illetve a felsorolas ki- és
bekapcsolasahoz.

[ Tobbszintii szamozasok és felsorolasok

B A szamozési és felsorolasi szintek kozotti valtashoz hasznaljuk az automatikusan
megjelené Felsorolas és szamozas eszkoztar SZINTEK ELOLEPTETESE ES LEFOKOZASA
ikonjait.

Tipp: Hasznalhatjuk a TABULATOR és CTRL-TABULATOR billentytiket is a SZINTEK
ELOLEPTETESE EGGYEL €s a SZINTEK LEFOKOZASA EGGYEL ikon helyett, miutan a listaso-
rok elejére allitottuk a szovegkurzort. (Az elsé listasoron viszont a teljes lista behiza-
sat allithatjuk ezen a mdédon, nem a szint mélységét.)

Listastilusok hasznalata

Nagyobb vagy igényesebb dokumentumok esetén mindenképp listastilusokat hasz-
naljunk, és a listastilus formazasan moédositsunk az egyedi formazasok helyett! Végez-
ziik el a kovetkez6ket a Szdmozds 1 listatipus hasznalatahoz:

1. Jeloljik ki a bekezdéseket (lehet méar 1étezé lista is), amelyekbdl szamozott listat
szeretnénk késziteni, és kattintsunk a Formazas eszkoztar bal szélén talalhaté StiLu-
SOK Es FORMAZAs ikonra, hogy megjelenjen a STILUSOK £ES FORMAZAS parbeszédablak.

! A Cimsor 1 * | | Times Mew Roman W | 16,1 b F | D ﬂ
anaa?

13. dbra. STILUSOK £S FORMAZAS ikon a Formdzas eszkoztaron

Tipp: Az egérmiivelet helyett hasznaljuk az Fi1 billentytit a Stilusok és formazas
parbeszédablak el6hivasara és elrejtésére.

2. A megjelené parbeszédablakban valasszuk ki a ListasTiLusok lapot a parbeszéd-
ablak eszkoztaranak 5. ikonjaval.

3. Vélasszuk ki a parbeszédablak aljan a valasztolistiban a MINDEN elemet, hogy az
osszes elérhetd listastilus lathat6 legyen a lapon.

4. Keressiik meg a Szamozas 1 stilust, és kattintsunk ra duplan. A bekezdés 4j Sza-
mozas 1 listastilusu formazasa a sorszamot kovet6 keskenyebb térkozzel sokkal inkabb
megfelel a magyar tipografianak.

I Szamozas Gjrakezdése

Szemben az automatikus listdkkal, az azonos listastilussal formazott felsorolasoknél
a szamozas folyamatos. Ha egy listasornal el6lrél szeretnénk kezdeni a szamozast, je-
l6ljik ki, majd kattintsunk az automatikusan megjelené Felsorolas és szamozas esz-
koztar SzAMozAs UJRAINDITAsSA ikonjan. A kétallasu kapcsoloként miikods ikon be-

Felsorolas és szamozas e I_Szému:uzés l_'ljraindl'tésa|
~ >
= I= = I= - 1 | B=
sz Z e =P T § L fed B
-
..IIII.

14. abra. Bekapcsolt SZAMOZAS UJRAINDITASA ikon a
Felsorolas és szamozds eszkoztaron

kapcsolt allapotba kerdl (14. abra). Az Gjrakezdés megsziintetéséhez jeloljik ki azt a

listasort, ahol Gjrakezdtiik a szamozast, majd kapcsoljuk ki a SZAMOZAs UJRAINDITASA
ikont.
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Listastilusok modositasa

A kovetkezé példaban moédositjuk a Szdmozas 1 stilus formatumat: a magyar he-
lyesirasnak megfelel6 szokoz méretd térkozoket allitunk be a sorszamok utan, vala-
mint 1étrehozzuk a kovetkezd, magyar tipografiara jellemzé szinteket:

1. Az elsd szinten arab sorszam;
b) a masodik szinten kurziv kisbettibetd zarojellel.

Ehhez végezziik el a kovetkez6 1épéseket:

1. Nyomjuk le az r11 funkciébillentytit a STiLUSOK ES FORMAZAS parbeszédablak
el6hivasahoz, majd valasszuk ki a parbeszédablak Listastilusok lapjat a parbeszédab-
lak Listastilusok ikonjan torténé kattintassal.

2. Keressiik meg a Szamozds 1 stilust, majd a masodlagos egérgombbal hivjuk el6 a
helyi meniijét, és valasszuk ki a MODOs{TAs... meniipontot.

3. A megjelené SzAmozAs1 stiLus parbeszédablakban valasszuk ki a BEALLITASOK
lapon a 2. szintet. Allitsuk be a lap SzAmozAs valasztolistajaban a kisbettiket. Irjunk
egy zaro zarojelet az UTANA mez8be. Végiil valasszuk ki az alapbeallitas szerint kurziv
Hangstilyozas stilust a lap KARAKTERSTILUS valasztdlistajaban (15. abra).

= Szamozasi stilus: Szamozas 1! (2
Szervezd | Felsorolésjel | Szémozési stilus | Vézlat | Kép | Pozicid [Beallitasok
Formaturm
Szint
‘Illlllllllllllll
eslammnnnn, b SzAMozas la. b, c. ... ol
] g =
[ ] g =
Toprsnneav s Elgtte [ |= &) —
il [ :
5 = Uténa ) = | 1.
5] - ) - - . 1
7 = Karakterstilus |Hangsulyozas o L- '
8 ..ll!lllllllllll :
9 Alszintek szama 1 m L
10 o < 1.
1-10 Kezddérték [1 |,,.] 1
1
Minden vazlatszintre 1.
[0 Folyamatos szamozas
| ok || Megse || sags || Alapallapot |

15. abra. A Szamozas 1 listastilus masodik szintjének beallitasa

4. Végil cseréljiik szokozre a szamozasok utani tabulatornyi méret(i térkozt: a SzA-
MozAsI STiLUs ablak Pozici6 lapjan valasszuk ki az 1-10 szintet, majd allitsuk be a
SzAMozAs UTAN valasztolistaban a TERkOz elemet. Az OK gombra kattintva életbe
lépnek a valtoztatasok minden Szdmozas 1 stilusu listara.

Hosszt bekezdések esetén tipografiai és helytakarékossagi szempontbol is szeren-
csésebb, ha a szamozott bekezdések els6 sora kezd6dik csak behuzassal. Ehhez a SzA-
MozAsI sTiLus ablak Pozici6 lapjan allitsuk a BEHUZAs értékét o cm-re az els6 két
szinten, mig az IGAzITAs értékét a szovegbekezdések 12 pontos behizasa esetén 12 pt-
ra, illetve 24 pt-ra. Igy a bekezdések sorai az elsé sorok kivételével a szévegtiikor bal
oldalan kezd4dnek.

Tipp: Az OpenOffice.org alapértelmezett szamozasi stilusai a 11 pontosra vett Szd-
mozasjelek karakterstilust alkalmazzak, ami 12 pontos széveg esetén egy kicsit kisebb
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sorszamokat eredményez. Erre a beallitasra nincs sziikség példaul a Magyar Linux Li-
bertine bettikészlet esetén, ahol a szamjegyek eleve kisebbre méretezettek, hogy kisbe-
tls szoveghez is jobban illeszkedjenek. Valasszuk a BEALLITASOK lap KARAKTERSTILUS
valasztolistajaban a NiINcs elemet az elsé (arab) szamozasi szinten a Szamozasjelek
beallitas helyett.

Tipp: Ha a listank tobb mint 9 elemd, illetve ha nem egységnyi széles ugralé szamo-
kat hasznalunk a szamozasnal, akkor a keskeny 1-est vagy a kétjegyti 10-eseket kovetd
bekezdések nem egy vonalba esnek. Ezt javithatjuk, ha a Pozici6 lapon a SzAmozAs
IGAZITASA mez6 értékét JoBBRA allitjuk, majd minden szamozasi szint behuzasahoz
hozzaadunk még 12 pontot.

Tobb szamozasi szint

Ha tobb szamozasi szintre van szitkségiink, allitsunk be egy masik alapértelmezett
listastilust ketténél tobb szinttel. Ot szint esetén a legmagasabb szinten a rémai sza-
mok helyezkednek el, a legalacsonyabban pedig a gorog kisbetik (ez utobbit nem ta-
mogatja az OpenOffice.org automatikus szamozasa):

I. Az els6 szinten rémai szam;
2. A méasodik szinten arab sorszam;
C) a harmadik szinten kurziv nagybett zarojellel;
d) a negyedik szinten kurziv kisbet(i zaréjellel;
¢) az 6todik szinten pedig gorog kisbettik.

Alternativ lehet8ségként az arab szamok utan a latin nagybetiik helyett latin kisbe-
tik, majd gorog kisbettik, végil latin nagybetik is kovetkezhetnek: L, 2., ¢), §), E).

Felsorolasok

A felsorolasi szintek gondolatjelet, diszpontot, iires diszpontot, csillagot tartalmaz-
nak. Az alapértelmezett Lista 1 listastilus mdodositasaval a kovetkez6 szinteket allithat-
juk be (zaro6jelben a karakterek Unicode karakterkodjaval):

Az els6 szinten gondolatjel (U+2013);
a masodik szinten diszpont (U+2022);
o a harmadik szinten tires diszpont (U+25E6);
a negyedik szinten nem felsé indexbe tett csillag (u+2217).

A bedllitasnal a szamozott listdkhoz hasonléan jarunk el. A felsorolasjelet a BEALLI-
TAsOK lap KARAKTER szakasz ,..” gombjaval el6hivhat6 KULONLEGES KARAKTEREK
parbeszédablakkal adhatjuk meg. Ha lehetséges, a felkinalt OpenSymbol bettikészlet
helyett a dokumentumban hasznalt bettikészletb6l valasszunk jeleket a parbeszédab-
lakban (az OpenSymbol bettii magasabbak, ami nagyobb sorkozoket eredményez, sor-
egyen esetén teljes sorok kihagyasaval).
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Fejezet els6 oldala stilusii oldal

OLDALSTI LUSOK}

Cimoldallal, eltér6 jobb és bal oldali oldalformazassal rendelkezé dokumentumokhoz
az Elsé oldal, Paros oldal és Paratlan oldal oldalstilusokat hasznaljuk az Alapértelmezett
oldalstilus helyett. A f6 cimsorokhoz beéllithatjuk az 1j oldalon kezdést, ahogy azt is,
hogy ezek az 1j oldalak specialisak legyenek, példaul tartalmazzak a fejezet szamat a fej-
lécben, a fejezet cimének részeként (t6bbsoros cimek).

Cimoldal

A cimoldal rendszerint nem tartalmaz oldalszamozast, fej- és lablécet. Ezt az els6 oldal
kiilon oldalstilussal valo formazasaval érjiik el:

1. Alljunk a szévegkurzorral az elsé oldalra, majd az F11 gomb lenyomaséaval hivjuk
el6 a STfLUsok £s FORMAZAS parbeszédablakot.

2. Jelenitsitk meg a parbeszédablak eszkoztaranak OLDALsTiLUSOK ikonjaval, majd az
alsé valasztdlista MINDEN elemének kivalasztasaval az elérhet6 oldalstilusokat.

3. Kattintsunk duplan az Elsé oldal oldalstiluson. Dokumentumunk els6 oldalanak sti-
lusa megvaltozott. Az aktualis oldalstilust az OpenOffice.org ablakanak als6 részén elhe-
lyezked6 allapotsor is kijelzi (masodik mezd).

A cimoldal lezarasa

A cimoldal haromféleképpen érhet véget: ha tele van, a kovetkez6 oldal mar automa-
tikusan Alapértelmezett oldalstilusu lesz az oldalstilus beallitasai miatt (1. kovetkez6 sza-
kasz). Ha viszont nincs tele, oldaltorésre van sziikség. Ezt vagy a kovetkezd oldalra szant
szoveg elsé bekezdésének cimsorstilusaval vagy bekezdésformazasaval érhetjik el, vagy
egyszerlien egy oldaltérést szurunk be a cimoldalra a BESZURAS/TORESPONT... meniin ke-
resztiil. Az oldaltoréseket a kovetkezd oldal szovegtiikrének felsé hatarvonala jelzi eltérd,
alapesetben kék szinnel.

B Paros és paratlan oldalak

B Kiilsnbozé oldalstilusii paros és paratlan oldalakat kétféleképpen is létrehozhatunk: az
els6 lehetéség az Alapértelmezett oldalstilus egyedili hasznalata, amire beallithatunk
titkrozott oldalbeallitast a kiils6-belsé margdk létrehozasahoz, és kiilonbozé éléfejet és
élélabat a paros és paratlan oldalakra. A masik lehet6ség a Pdros és Paratlan oldalstilu-
sok egyiittes hasznalata:
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1. Keressitk meg a STiLUSOK £s FORMAZAS parbeszédablak OLpALsTiLUSOK lapjan a
Paros oldal stilust, majd helyi meniijében valasszuk ki a MODOSITAS... meniipontot.

2. A megjelené OLpALsTiLUS ablak SZERVEZO lapjan valasszuk ki a KOVETKEZO sTi-
LUs valasztolistdban a Paratlan oldal stilust (16. abra).

3. Ezt ismételjik a Pdaratlan oldal stilusra is, ahol adjuk meg kovetkezé stilusnak a
Paros oldalt. Most mar lehetéségiink van arra, hogy kiilonb6z6 margokat, éléfejet
vagy él6labat hatarozzunk meg a paros és paratlan oldalakra.

4. Végil alkalmazzuk dokumentumunk masodik oldalan a Paros oldal stilust. Ha a
kovetkez6 oldalra ériink a szovegszerkesztésben, az mar automatikusan Pdaratlan oldal
stilusu lesz a beallitasoknak koszonhetSen.

Oldalszamok (él6fej és élblab)

A BESzURAS/ELOFE] és BESZURAS/ELOLAB meniipontokon beliil kapcsolhatjuk be és
ki az egyes oldalstilusokra az éléfejet és az élélabat. A kovetkezé példaban az oldal-
szamokat a lapok sarkan helyezziik el: paros vagyis bal oldalon balra igazitva, parat-
lan vagyis jobb oldalon pedig jobbra igazitva:

1. Kapcsoljuk be a BEszURAS/ELOLAB meniiben az él6labat a Pdros oldal és Paratlan
oldal oldalstilusokra.

2. Az egyik paros oldalon kattintsunk a lap alji él6labba, majd szarjuk be az oldal-
szamot a BESZURAS/MEzZOK/OLDALSZAM meniiponttal.

3. Az egyik paratlan oldalon kattintsunk a lap alji él6labba, igazitsuk a szoveget
jobbra a Formazas eszkoztar Jobbra igazitas ikonjaval, majd szarjuk be az oldalszamot
a BEszURAS/MEzOK/OLDALSZAM meniiponttal.

Az eredmény megegyezik a jegyzet oldalszamozasaval.

Oldalstilus; Paros oldal X

Szervezd |Oldal | Hatkér | EléFej | ElSlab | Szegélvek || Hasébok || Libjegyeet

"IlIIIlIIIIIIIlIIIlIIIIIIIlIIIIIIIlllIlIIIIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
» L
= Méw Paros oldal

= kivetkezd stilus Paratlan oldal v

\Jd

L
'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIllIIllIIllIIllIIllIIllIIllIIllIlllllllllllllllllllll’

Egvéni stilusolk

Tartalma:

Szélesseg: 21,0cm, Rigaitett magassag: 29, 7cm + Feldlrdl 2,0cm, Alulrdl 2,0cm + Mincs &l3Fe
+ Elflab + Széveqirany balrdl jobbra (vizszintes) + Cldal leirdsa: Arab, AlldBalra + Paratlan
oldal + Soregyen nélkili

| ok || megse || sigs || alapalapot |

16. dbra. Paratlan oldal kévetkezd stilus bedllitasa a Paros oldal stilusban

Fekvo és egyéb mas stilusu oldalak beszirasa
Ahogy a cimoldal befejez6désénél mar szerepelt, a BEsZURAS/TORESPONT... menii-
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vel oldaltoréseket szurhatunk be a szovegbe. Az oldaltoréshez oldalstilust is beallitha-
tunk, igy szirhatunk be példaul az allo oldalak kozé egy fekvé oldalt. Ehhez a TORrEs-
PONT BESZURASA ablakban adjuk meg a Fekvd oldalstilust is az OLDALTORES valaszto-
gomb mellett.

B Uj oldalstilus létrehozasa

B A fejezetek els6 oldala gyakran eltéré formazassal rendelkezik. A kényv fejezetei-
nek els6 oldalaihoz egy uj oldalstilust hoztunk létre Fejezet elsé oldala néven. A kiilon
oldalstilus arra szolgal, hogy a fejezetszamot az él6fejen helyezziik el, ahol tetszélege-
sen igazithatjuk kozépre és jobbra is. (Ami elérelépés a Cimsorok fejezetben ismerte-
tett tobbsoros fejezetcimmel szemben.) A Fejezet elsé oldala oldalstilus hasznalata a
fejezetszamot tartalmazo él6labbal egyiitt teljesen automatikus: minden Cimsor 1 cim-
bekezdés ilyen stilust Gj oldalon kezd6dik, koszonhetéen Cimsorok fejezetben ismer-
tetett beallitasnak, csak itt nem a Pdratlan oldalstilust, hanem az Gjonnan létrehozott
Fejezet els6 oldala oldalstilust allitjuk be az oldaltorést kovetd stilusnak. Amint le-
nyomjuk a Ctrl-1 billentytikombinaciét egy bekezdésen, elkésziil bel6le a konyvben is
lathat6 tobbsoros fejezetcim a megfelelé bekezdésstilusok hasznalataval.
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LABJEGYZETEK

A Writer szovegszerkeszt6 nagy segitséget nyujt a labjegyzetek és végjegyzetek elké-
szitésében és automatikus szamozasaban. A labjegyzetek nem csak lap alji jegyzetek le-
hetnek, hanem a beallitas egyszeri modositasaval a végjegyzetekhez hasonldan a doku-
mentum vagy a szakasz végén is Osszegyijtheték. A kovetkez6kben bemutatjuk a lab-
jegyzetek kezelését és magyar tipografianak megfelel6 kialakitasat.

I Szamozott labjegyzet beszurasa
1. Allitsuk a szévegkurzort kozvetleniil a labjegyzettel ellatni kivant szévegrész, sz6
vagy (tag)mondat utin és valasszuk a BESZURAS/LABJEGYZET/VEGJEGYZET meniipontot,
majd a megjelend parbeszédablakban nyomjuk le az OK gombot. A program beilleszti a
labjegyzet sorszamat a szovegkurzor helyére, majd a szerkesztés ezutan az automatiku-
san szamozott 4j labjegyzetben folytatodik.”

2. A f6sz6veghez valo visszatéréshez nyomjuk le a PAGEUP billentyit.

I Labjegyzet modositasa
1. Kattintsunk a labjegyzet indexére a f6sz6vegben vagy kozvetleniil a labjegyzet sz6-
vegére, és modositsuk annak tartalmat.

Tipp: A CTRL-SHIFT-PAGEDOWN billenty(ikombinécié lenyomasa a f6szévegben szin-
tén a labjegyzet szovegére viszi a szovegkurzort.

2. A f6sz6veghez valo visszatéréshez nyomjuk le a PAGEUP billentytit.

I Labjegyzet torlése
Toroljik a 1abjegyzet indexét a f6szovegben a labjegyzet torléséhez.

I Labjegyzet beallitasa
Ha a labjegyzet jelét (szamozas vagy egyéb jel) vagy tipusat (1abjegyzet vagy végjegy -
zet) szeretnénk modositani a beszurasnal mar latott parbeszédablakkal, vigyiik a 1abjegy-
zet indexe elé a szovegkurzort, majd vélasszuk ki a SZERKESZTES/LABJEGYZETEK ES VEG-
JEGYZETEK... menupontot.

1. Példa a labjegyzetszamozasra, ahol a sorszamot pont és szokoz koveti. A 1abjegyzet elsé soranak be-
huzasa megegyezik a f6szovegével.
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Labjegyzet stilusa

A Writer alapértelmezett labjegyzetszamozéasa kihagyja a sorszam utani pontot,
ugyhogy errél és a pontot kovetd szokozrél gondoskodnunk kell a kovetkezé mddon:

1. Vélasszuk ki az EszkOzOK/LABJEGYZETEK ES VEGJEGYZETEK... meniipontot.

2. A megjelené parbeszédablak LABJEGYZETEK lapjan AUTOMATIKUS SZAMOZAS —
UTANA beviteli mezéjébe irjunk be egy pontot és egy szokozt.

3. Kattintsunk az OK gombra.

Allitsunk be a fészévegével megegyezé méretii behiizdst.

4. A masodlagos egérgombbal kattintsunk a labjegyzet szévegén, majd a megjelend
helyi mentiben valasszuk ki a BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE... meniipontot (ez-
zel a Labjegyzet bekezdésstiluson fogunk modositani).

5. A megjelend parbeszédablak BEHUZAS £s TERKOz lapjan adjuk meg a kovetkez6
értékeket. BEHUZAS/SZOVEG ELOTT: o pt, BEHUZAS/ELSO sOR: 12 pt. (Ha a fészovegben
12 pontos behizas van.)

6. Kattintsunk az OK gombra.

Kapcsoljuk ki a magyar tipografiaban ritkan hasznalt (néha a labjegyzet masik ol-
dalon valé folytatasat jelzd) léniat, vagyis elvalasztovonalat.

7. A FORMATUM/OLDAL... mentiponttal hivjuk el6 az OLpALsTiLUS ablakot.

8. A LABJEGYZET lapon adjuk meg a kovetkez6 értéket. ELVALASZTO VONAL/HOSSZU-
SAG: 0%.

9. Kattintsunk az OK gombra.

Tombaositett labjegyzetek

A labjegyzet els6 soranak behuzasa helyett hasznalhatunk tombds szedést is. Ehhez
végezzik el az el6z6 szakasz 4—6. 1épéseit azzal a kiilonbséggel, hogy a kovetkezd érté-
keket adjuk meg: BEHUZAS/SZOVEG ELOTT: 12 pt, BEHUZAS/ELSS SOR: -9 pt.!

Sajnos az OpenOffice.org nem képes jobbra igazitani a labjegyzetszamokat, ami azt
jelenti, hogy 10 és nagyobb labjegyzetszamok esetén a tombositésnél beallitott érték
mar nem lesz megfeleld. Ezért valaszthatjuk azt az egyszerti megoldast, hogy minden
oldalon ujrakezdjiik a labjegyzetszamozast, hogy ne forduljanak el6 két- vagy tobbje-
gyl labjegyzetszamok, amelyek megbontanak a tombos szedést:

1. Valasszuk ki az EszkOzOK/LABJEGYZETEK ES VEGJEGYZETEK... meniipontot.

2. A LABJEGYZETEK ES VEGJEGYZETEK BEALLITASAI parbeszédablak LABJEGYZETEK
lapjan allitsuk be az AUTOMATIKUS szZAMOZAs/SzAMOLAs valasztdlistaban az OLDA-
LANKENT értéket.

3. Kattintsunk az OK gombra.

A masik megoldas kicsivel munkaigényesebb: az elsé kilenc labjegyzethez kiilon
labjegyzetstilust készitiink, ahol az els6 sor behuzasanak mértékét az egy szamjegyhez
igazitjuk és ezt a stilust egyedileg alkalmazzuk, mig az alapértelmezett labjegyzetsti-
lust a kétjegy(i szamokhoz allitjuk be, hogy a tobbi (kétjegyi) labjegyzet mar automa-
tikusan a megfelel§ stilust vegye fel. Természetesen haromjegyt labjegyzetszamokhoz
mar nem j6 ez a megoldas, ugyhogy ilyenkor inkabb hagyjuk el a tombdsitést.

B CGsillagozott labjegyzetek
B Ha oldalanként harom lébjegyzetnél tsbbre nem kell szamitanunk, hasznéalhatjuk a
hagyomanyos labjegyzet-csillagozast is, bar a csillagokat és szamukat kiilon kell
megadnunk minden labjegyzetnél.

A csillagozott labjegyzetek létrehozasahoz valasszuk a BESZURAS/LABJEGYZET/VEG-

Ekkor a bekezdés tombje 12 ponttal keriil behtizasra, a szam ez el6tt foglal helyet egy szokoz tavol -

sagra (a megadott méretek 10 pontos betlikre vonatkoznak). Lasd ezt a labjegyzetet.
Példa a csillagozasra.
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JEGYZET meniipontot, majd irjuk a megfelel6 szamu csillagot a megjelend parbeszéd-
ablak KARAKTER beviteli mez6jébe, és kattintsunk az OK gombra.

Az OpenOffice.org alapértelmezett beallitasa nem alkalmas a csillagozott labjegyze-
tek tipografiailag megfelel6 elkészitésére, mivel a bettikészletben mar felsé indexben
szerepl6 csillagjelet tovabb emeli a hamis fokozattal (17. dbra). Ezt a szévegszerkesz-
tékkel, s6t kiadvanyszerkesztkkel is gyakran elkovetett hibat a Labjegyzet-horgony
karakterstilus beallitasaval kiiszobolhetjiik ki a Writerben:

1. Hivjuk el az r11 funkcidgomb lenyomasaval a StiLusok ks FORMAZAs parbe-
szédablakot, majd valasszuk ki a parbeszédablak eszkoztaranak masodik ikonjaval a
KARAKTERSTILUSOK lapot.

2. A masodlagos egérgombbal hivjuk el6 a Labjegyzet-horgony stilus helyi meniijét,
majd valasszuk ki a MODOs{TAS... mentipontot.

3. A megjelend karakterstilus parbeszédablak Pozici6 lapjan valasszuk ki a Nor-
MAL valasztégombot a FELSS INDEX helyett.

4. Kattintsunk az OK gombra.

Ha behuzas helyett tombositeni akarjuk a csillagozott labjegyzeteket, az el6z6 sza-
kaszokban megismert modon kell beallitani a Ldbjegyzet bekezdésstilust. Javasolt a
kétcsillagos  és haromcsillagos  labjegyzeteknek uj bekezdésstilust létrehozni, ami-
ben megadhatjuk a modositott behuzasi értékeket a két és harom csillagnak megfele-
16en (1. a csillagozott labjegyzetben felsorolt értékeket), hogy a csillagok az egységesen
behuzott labjegyzettombok el6tt helyezkedjenek el.

hibas helyes*

17. abra. Automatikus csillagozas és a javitott valtozat (kinagyitva)

B Alternativ labjegyzetszamozas

B A libjegyzetszamokat, bar nem javasolt, szokas felsé indexbe tenni a labjegyzet
szovegében is. Ha kisebb méreti a labjegyzet betlitipusa, az olvashatosag miatt ne
hasznaljuk az alapértelmezett hamis bettifokozatokat, felsé indexbe téve a Labjegyzet-
karakterek karakterstilusi indexet a labjegyzet sz6vegében. Az olvashatobb szamok-
hoz telepitsiink egy olyan bet(ikészletet, ami a 0—9 szadmok helyén az Unicode fels6 in-
dexkarakterek jeleit tartalmazza. Ezutan nincs mas dolgunk, mint ezt a bettitipust ki-
jelolni a Labjegyzet-karakterek stilus BETUKESZLET lapjan.

Valédi bettifokozatok

Az el6z6 szakaszban ismertetett megoldast kiterjeszthetjik a f6szovegben 1évé in-
dexekre is, ehhez a Labjegyzet-horgony karakterstilus fels6é indexét allitsuk vissza nor-
mal poziciéra, betlitipusnak pedig allitsuk be a felsé indexbe tett kisebb bettifokozatu
szamokat tartalmazo bettikészletet.

Ennél az egycsillagos labjegyzetnél az els6 sor behiizasa -5 pontosra lett véve.

Kétcsillagos 1abjegyzet az els6 sor —9 pontos behuzasaval.

Haromcsillagos 1abjegyzet az els6 sor -12,8 pontos behtzasaval.

Ez a labjegyzet mutatja a fels6 indexbe tett labjegyzetszamot és az azt kévet6 spaciumot.

A Magyar Linux Libertine készletben Linux Libertine I (mint index) néven talalunk ilyen bettikész-
letet.
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TABLAZATOK

Az OpenOffice.org fémeniije kiilon meniipontot biztosit a tablazatok létrehozasara és
szerkesztésére. A tablazatcellak tetsz6leges szoveget, képet és akar tjabb tablazatot is tar-
talmazhatnak. Az OpenOffice.org nem tdmogatja még az OpenDocument szabvanyban
szerepld tablazatstilusokat. Lehet6séget ad azonban mar tablazatformatumok felvételére
és mas tablazatokon val6 alkalmazasara (automatikus formazas). Egy kis kiegészitéssel a
tablazatstilusok egyenértéki alternativajat valdsithatjuk meg valodi tablazatstilusok nél-
kil is, ahogy ezt a konyv be is mutatja.

Tablazatfeliratok létrehozasa

Meglévé tablazatokhoz adhatunk feliratot a BESZURAS/FELIRAT meniipont segitségével.
A meniipont beszir egy olyan sort, ami tartalmazza az automatikusan megnovelt tabla-
zatsorszamot (a tabldzat szadmtartomany-valtozot tartalmazd mez6t). (Emellett még a
tablazatban bekapcsolasra keriill az EGYUTT A KOVETKEZOVEL tulajdonsag is, hogy a tab-
lazatfelirat és a tablazat egy oldalon maradjon.)

Ugyeljiink arra, hogy a tablazatfelirat utan nem tesziink pontot. Ha van cim, akkor
nem az esetleg felkinalt kettGspontot, hanem pontot tesziink a cim és a szamozas kozé. A
felirat, hasonléan a képfeliratokhoz, bettivaltozataban és igazitasaban is térjen el a f6sz6-
vegtdl:

14. tablazat
14. tablazat. A tablazat cime

Kereszthivatkozas tablazatokra

Nagyszamu tablazat esetén kiilonosen hasznos lehetéség, hogy az oldalszamot vagy
egyéb modosuld értékeket tartalmazé hivatkozasokat a szovegszerkeszté automatikusan
frissiti. A tablazatokra (valdjaban a tablazatsorszamot tartalmaz6 bekezdésekre) a BEszU-
RAS/KERESZTHIVATKOZASOK meniiponttal el6hivott parbeszédablakkal szurhatunk be hi-
vatkozast. Valasszuk ki a tdblazat elemet a Tipus valasztdlistabol, a hivatkozni kivant
tablazatot a KiyeLOLES valasztdlistabol, majd adjuk meg a HIVATKOZAS BESZURASA valasz-
tolistaval, hogy a tablazat szama (SzAMozAs) vagy oldalszama (OLpAL) keriiljon a hivat-
kozasba.

A Magyar nével6s kereszthivatkozasok eszkoztar telepitésével, illetve bekapcsolasaval
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(N£ZET/ESZKOZTARAK/MAGYAR NEVELOS KERESZTHIVATKOZASOK) az OpenOffice.org a
tablazat- és képsorszamokat automatikusan modosulé magyar nével6vel is be tudja
szarni.

B Tablazatok stilusanak felvétele

B A kovetkezéképpen vehetjiik fel egy formazott tablazat stilusat az automatikus tab-
lazatformatumok kozé: alljunk a szovegkurzorral a formazott tablazatba, valasszuk ki
a TABLAZAT/AUTOMATIKUS FORMAZAS meniipontot, majd a megjelend parbeszédablak-
ban kattintsunk a HozzAADAs gombra. Az 4j tablazatformatum a név megadasa utan
megjelenik a parbeszédablak formatumlistajaban.

Tablazat automatikus formazasa

Az elkészitett tablazatformatumot a mar meglévé tablazatokon is alkalmazhatjuk az
AUTOMATIKUS FORMAZAS péarbeszédablak segitségével. Alljunk a formazni kivant tab-
lazatba a szovegkurzorral. Hivjuk el6 a TABLAZAT/AUTOMATIKUS FORMAZAS menii-
ponttal a parbeszédablakot, majd valasszuk ki a FoRMATUM listaban a tablazatforma-
tumot és kattintsunk az OK gombra.

Ha a TABLAZAT/BESZURAS/TABLAZAT mentipont segitségével (vagy a CTRL-F12 le-
nyomasaval) hozunk létre 4j tablazatot, a tablazatformatumot is megadhatjuk a meg-
jelend parbeszédablak AUTOMATIKUS FORMAZAS gombjaval.

I Tablazatformatum modositasa
Az AUTOMATIKUS FORMAZAs parbeszédablak felhasznalé altal létrehozott tablazat-
formatumai csak torléssel és ujrafelvétellel modosithatok.

Tablazatstilusok alkalmazasa

A konyv makrokkal foglalkozé fejezete bemutatja, hogyan lehet egy par soros
fuggvény segitségével a tablazatformatumokat az osszes, vagy 0sszes egy kategoéridba
tartozo tablazatra egyidejtileg alkalmazni.
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AUTOMATIKUS JAVITAS

Automatikus javitasnak nevezziik, mikor a szoveg tartalma gépelés kozben ,,magatol”
megvaltozik. Nyilvanvalo eliitések, helyesirasi hibak javitasa tartozik ide, meg még né-
hany - a szovegbevitelt és -formazast meggyorsité — eljaras. Kilonosen hasznos lehetd -
ség, hogy az automatikus szocserék listaja bévithetd, s6t ha kijelolt szoveg alapjan hoz-
zuk létre, akkor a karakterstilust is képes megdrizni.

Tipp: Ha az automatikus javitas eredménye nem tetszik, a VisszavoNAs miivelettel
visszakapjuk az eredeti szoveget.

Példak az automatikus javitasokra:

1. Szokiegészités. Elkezdjiik begépelni a csiitortok szot. A csii beirasakor megjelenik a
billentytit, a cstitortok szo utan folytathatjuk a gépelést, megspodrolva ezzel 5 billentyt le-
itését.

2. Megfelel6 idézéjelek. Az idéz6jelek helyén lenyomjuk a sHIFT-2 billentytikombina-
ciot. Szo elején also allasu, sz6 végén felsé allasu, mindkét esetben 99 formaju idézéjelet
kapunk: ,Voila!”

3. Szdcsere. A muszaly szot a gép muszajra cseréli gépelés kozben.

4. Kiskotéjel cseréje gondolatjelre. A kovetkez6 idézet beirasakor a (kis)kotbjel a kot -
jelet kovetd sz6 lezarasa utan gondolatjellé (nagykotéjellé) alakul: ,Csak egy igazsag -
k6z06s jussi”

5. Két kiskot6jel cseréje nagykotdjelre. A kovetkezd szavakban a nagykotéjelet két
(kis)kotdjellel adtuk meg, amit a beiras alatt a gép kicserélt nagykotéjelre: 1848—49-es,
2004—2005-0s tanév; Forma-1-es, F-16-os; angol-magyar, Boros—Bochkor, Duna-Tisza
koze; 1lasd 34—39. oldal; stb.

6. Harom pont cseréje a tipografiailag megfelel6 harom pont jelre: .S egyenl6 végi —
ez az: élet..”

7. Ha kisbet(ivel kezdiink egy mondatot, a gép a kezdébet(it nagybetisiti: ,a kutya
ugat/A kutya ugat”

8. Két nagybettivel kezd6d8, majd kisbet(is szavak masodik nagybettijét kisbettisre ala-
kitja: ASztrik/Asztrik.

A harom pont automatikus cseréje akkor miikodik, ha a harom pont nem széhoz tapad. A tapad6 harom

pont cseréjét a magyar nyelvi ellen6rzé javasolja. (Megjegyzés: az idézett sorok Ady Endre Békesség
tinnepén cimii verséb6l szarmaznak.)
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Megjegyzés: Az OpenOffice.org rendelkezik azzal a lehetéséggel is, hogy az automati-
kus javitasokat egy betoltott szovegallomanyon utdlag végezze el.

B Automatikus javitas gyors elutasitasa
B Ha egy automatikus javitast nem akarunk elfogadni, akkor nyomjuk le a cTRL-z bil-
lentytikombinaciot.

A ctri-Z megfelel a SZERKESZTES/VisSZAVONAs mentipontnak vagy a MUVELETEK
eszkoztar VisszavoNAs gombjanak, viszont gépelés kozben gyorsabban elérhetd.

Tipp: A Visszavonas miivelet nemcsak az automatikus javitas visszaléptetését ered-
ményezi, hanem befolyasolja a kés6bbi javitasokat is. A mondatkezdé nagybetisités
visszaléptetésénél megjegyzi a program, hogy mely pontra végz6dé sz (vagyis rovi-
dités) utan tortént a visszavonas, és a késébbiekben az ilyen szavak utan nem végez
nagybetUsitést. Ezen a moédon menet kozben adhatjuk meg az altalunk hasznalt rovi-
ditéseket.

B Szokiegészités

B Egy s20 els6 3, vagy tobb betiijének begépelése utan a szovegszerkeszté javaslatot
tehet a szd befejezésére. Ellentétben az automatikus javitasok mas formaival, itt a ja-
vitast jova kell hagyni az Uy sor billentyti (enter) lenyomasaval. A javaslat elutasitasa-
hoz egyszertien csak gépeljink tovabb, mintha ott sem volna a javaslat. Ha mas javas-
latokat is szeretnénk megtekinteni, akkor a cTRL-TAB billentytikombinacioval kérhe-
tiink ujakat (illetve a CTRL-SHIFT-TAB lenyomasaval 1épegethetiink visszafelé a javasla-
tok kozott).

A napok és a honapok neve mindig része a szokiegészitéshez hasznalt listanak. A
listat beallitastol fiiggéen vagy csak az aktualis dokumentum, vagy az eddig begépelt
dokumentumok szavaibdl allitja 6ssze a rendszer.

A szokiegészités a magyar szavakra ritkan ad teljesen j6 javaslatokat a toldalékolas
miatt, szemben példaul az angollal. Ha zavarénak talaljuk a javaslatok utdlagos at-
szerkesztését, akkor kapcsoljuk ki a javaslattevést az Eszk0zOK/AUTOMATIKUS JAVITAS
£ES FORMAZAS/SZOKIEGESZITES lapon. Ha viszont hasznosnak talaljuk, akkor noveljik
meg a szokiegészitéshez hasznalt lista méretét az ugyanezen lapon talalhaté Lista
ELEMEINEK MAXIMALIS SZAMA értékkel (maximum 10 ooo sz6ig), illetve névelhetjik
ugyanitt a MINIMALIS SZOHOSSz méretét, hogy tényleg csak a hosszabb (6sszetett) sza-
vak keriiljenek felvételre.

Megfelel6 idézéjelek

A sHIFT-2 billentytikombinacidval begépelhet6 ,idéz6jel” a szovegben a megfeleld
magyar idéz6jellé alakul: szavak elején als6 allast (nyitd) magyar idézéjellé, szavak
végén fels6 allasa (zard) idézéjellé. Amennyiben az EszkOzZOK/AUTOMATIKUS JAVITAS
£s FORMAZAS/EGYENT IDEZOJELEK lapon a ,szimpla idéz6jelek” (helyesebben bels6 idé-
z6jelek) CseRE jelolénégyzete is be van kapcsolva, a sHIFT-1-gyel elérhet6 jel belsé
(idéz6jelek kozé zart szovegen beliili) idézéjellé alakul: »Ime.«

Tipp: A cTRL-Z lenyomasaval megkaphatjuk az eredeti jeleket: a masodperc és a
perc (vagy huvelyk és lab) jelét: 1'29"87.

Tipp: Idénként sziikség lehet az aposztrof hasznalatara is. Példaul: Biz’ isten!, Mc-
Donald’s. Az aposztrof beirasdhoz a BEszZURAS/KULONLEGES KARAKTER parbeszédab-
lak K&szLET listajaban vélasszuk ki az ALTALANOS KOZPONTOZAST, és a megjelend ka-
rakterek kozil kattintsunk az u+2019 Unicode kdoddal jelolt aposztrofra és az OK
gombra.
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Szécsere és bovitése

Teljes szavakat cserélhetiink ki automatikusan mas szévegre, formazasra, vagy akar
képre is a gépelés soran. Példaul ha beirunk egy zaréjelek kozé zart c betfit: (c) és le-
nyomjuk a szokoz (vagy egyéb nem bet(i) karaktert, a harom karakter egy © (copy-
right) jellé cserélédik ki. Szamos gyakori helyesirasi hiba és eliités javitasara is sor ke-
rill a cseréhez hasznalt tablazat alapjan.

Uj cserét mi is megadhatunk: Jeloljiik ki azt a szét, vagy formazott széveget, amire
cserélni szeretnénk, és valasszuk ki az EszkOzOK/AUTOMATIKUS JAVITAS £ES FORMA-
zAS/CSERE lapot. A kijelolt sz6veget a HELYETTESITO szZOVEG beviteli mez6 mutatja
(formazasok nélkiil). Irjuk be a bal oldali (CSERE) mezébe azt a szét (vagy szavakat),
amit automatikusan le akarunk cserélni majd. Ha a csere soran formazast (példaul be-
tiitipus, szin stb.) nem szeretnénk cserélni, akkor hagyjuk a Csak szOVEG jel6lénégy-
zetet bejelolve. (Ha a csereszoveget kozvetleniil adjuk meg a HELYETTESITO sZOVEG
beviteli mez6ben, akkor nincs lehet8ségiink a formazas beallitasara.)

Tipp: A harom pont karakter (...) cseréje is szerepel a szdcseretablazatban. Mivel a
szavakhoz tapadé harom pontot nem cseréli a szdcsere, 1épjlink ki a bekezdésbdl a le-
fele nyil lenyomasaval egy pillanatra, hogy a mondatellenérz6 azonnal javaslatot te-
gyen a cserére, vagy irjuk be szokozzel kezdve, amit az automatikus csere utan kitor-
link.

Tipp: A szocsere sajatos esete, hogy amikor a helyesiras-ellen6rzé javaslata alapjan
javitunk egy szot, a hibas sz6 és javitasa felkeriil egy belsé szocseretablazatba az
OpenOffice.org program futasanak idejére. Ha legkozelebb tjra hibasan irjuk le a szot,
a program kérdezés nélkiil kijavitja az el6z6 javitasnak megfeleléen. Ha mégsem tet-
szik ez a javitas, a Visszavonas mivelettel visszavonhatjuk, és ezzel egyttt a bels6 szo-
cseretablazatbdl is tordlhetjik a szot és javitasat.

Egyéb automatikus formazasok beallitasa

Az EszkOzZOK/ AUTOMATIKUS JAVITAS £S FORMAZAS/BEALLITASOK lap jelolénégyzete-
ivel engedélyezhetjiik, illetve tilthatjuk le az automatikus javitasokat. Az [M] oszlop-
ban szerepl$ jelol6négyzetekkel a FORMATUM/AUTOMATIKUS FORMAZAS/ALKALMAZ
mentiponttal végrehajtott automatikus formazashoz valaszthatjuk ki a formazasokat.
A [T] oszlopban szereplé jelolénégyzetekkel a begépelésnél hasznalhaté formazasok
koziil valaszthatjuk ki a nekiink megfelel6ket. Mindegyikre érvényes a korabban emli-
tett visszalépési lehetség, amit a leggyorsabban a cTRL-z lenyomasaval érhetiink el.

1. Cseretablazat hasznalata. A korabban ismertetett szocserét tilthatjuk le itt.

2. Két kezd6 nagybeti javitasa. Gyakori gépelési hiba, hogy a nagy kezdébetis sza-
vak méasodik bettijét is nagybettivel irjuk, mivel késén engedjiik el a sHIFT billentyfit.
Ez az automatikus javitas a masodik nagybetit kicsire cserélni, ha a beirt sz6 harma-
dik bettije mar kisbetti. Azokat a szavakat, amelyeknél ezt nem szeretnénk, vegyiik fel
a FORMATUM/AUTOMATIKUS FORMAZAS/KIVETELEK lapon szereplé masodik listaba
(példa par elére felvett szora: ENy, DNy, MHz, GHz). Azok a szavak automatikusan
bekeriilnek ebbe a listaba, amelyeknél az automatikus javitast visszavontuk.

3. Mondat els6 betlije nagybeti. Kisbettivel kezd6d6 mondat elsé bettijét alakitja
nagybettisre ez az automatikus javitas. Az OpenOffice.org elég nagy listat tartalmaz a
magyar roviditésekkel: itt akar a mondatok szandékos kisbettivel valo kezdésével is
megprobalkozhatunk, csekély mértékben gyorsitva ezzel a gépelést. Ez a lista a For-
MATUM/AUTOMATIKUS FORMAZAS/KIVETELEK lapon szerepl§ els6 lista. Azok a szavak
(roviditések), amelyeknél az automatikus javitast visszavontuk, automatikusan beke-
rilnek ebbe a listaba.

4. Automatikus *félkovér* és _alahuzott_ szoveg. A csillagok kozé zart szoveg félko-
vér, az alahuzasjelek kozé zart szoveg automatikusan aladhuzotta valik. Mivel kivétele-
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sen gyors formazasi lehet8séget nyujt, érdemes hasznalni révid dokumentumok szer-
kesztése esetén.

5. URL-felismerés. Beallithatd az internetcimek automatikus felismerése és forma-
zésa.

6. Az 1st cseréje 1*-re. Az angolszasz sorszamnév-roviditések megfelelé formazasat
végzi el a szovegben.

7. Az 1/2 cseréje /-re. A példan kivil az % és a % cseréjét is elvégzi. Egyéb tortek
javitasahoz kapcsoljuk be a magyar nyelvi ellen6rz6 EGYEB TIPOGRAFIAI JELEK JAVAS-
LATA jelolénégyzetét az EszkOZOK/BEALLITASOK/NYELVI BEALLITASOK/NYELVI ELLEN-
ORzES (MAGYAR) lapjan.

1. Kotéjelek cseréje. Nagykotéjel (gondolatjel) koriilményes beszurasa helyett két
kiskotéjelet irjunk, ami gépelés kozben automatikusan a megfelels jellé alakul: Apol-
16--13/Apollé-13, szlovén--magyar/szlovén—magyar, Homan--Szekfi/Homan—-Szekft,
Duna--Tisza kéze/Duna-Tisza koze.

Tipp: Megtévesztd, de a két kotbjel cseréjére csak a két kotdjelet kovetd szo beirasa
utan kertl sor, még akkor is, ha — a gondolatjel esetében — a szot szokoz valasztja el a
kotdjelektsl! Ne esstink tehat kétségbe, gépeljiink tovabb!

2. Ha a csere mégsem miikodik valamiért — példaul utélag akarunk beirni egy gon-
dolatjelet —, akkor segit a gondolatjel utan egy beti és egy szokoz beirasa és (a sikeres
automatikus javitas utan) torlése.

3. A gondolatjel cseréje (kis)kotbjellel is mikodik.

4. Sz6kozok és tabulatorok torlése a bekezdés elejérdl és végérdl

5. Sz0kozok és tabulatorok torlése a sor elejérdl és végérsl.

6. Tobb szokoz figyelmen kiviil hagyasa. Folyamatos gépelésnél a masodik szokozt
mar nem engedi beirni a szerkesztd. Sajnos ez a lehet6ség nem mentesit a szedést el-
rontd dupla sz6kozokt6l, mivel ha a sz6koz elé allunk — ami utélagos javitasnal gyak-
ran el6fordul - tovabbi szokozoket is beirhatunk. Az ilyen szokozok automatikus el-
tiintetésére a makrorogzitésrél szolo fejezetben mutatunk példat.

7. Felsorolasjel. Szamozasokat és felsorolasokat hozhatunk létre azzal, hogy arab
vagy roémai sorszammal, csillaggal, kotéjellel vagy pluszjellel kezdiink egy sort, amit
sz0koz és az adott pontba tartozo széveg kovet. Az Uy sor billenty(i lenyomasa utan a
lezart és a kovetkezd sor elején automatikus sorszamokat, diszpontokat, vagy a kotéjel
hasznalata esetén gondolatjeleket kapunk.

Tipp: Ha a szamozast vagy felsorolast nem szeretnénk folytatni, nyomjunk le ismét
az U] SOR billentytit!

8. Ha viszont egyszer(ien csak Gj bekezdést szeretnénk az adott ponton beliil, akkor
a VISSZAFELE TORLEs gombbal tor6lhetjiik a nem kivant sorszamot vagy felsorolasje-
let! A felsorolas mélységét pedig a TABULATOR, illetve a SHIFT-TABULATOR gombokkal
véltoztathatjuk meg, ha a szévegkurzor kozvetleniil a felsorolasjel mogott all.

9. A felsorolasjelek automatikus javitasanak engedélyezése mellett a parbeszédab-
lakban megadhatjuk a hasznalni kivant felsorolasjelet is, amire a csillag vagy plusz je-
lek cserélédnek majd.

A\ A felsorolasjelek cseréje csak a Normal, Szévegtirzs vagy Szovegtorzs behiizdsa
stilust bekezdésekben miikodik.

10. Automatikus szegély létrehozasa. Ha egy tires sorban harom egymast kovetd ko-
téjelet, alahuzasjelet, egyenldségjelet, csillagot, hullamvonaljelet vagy kettés keresztet
helyeziink el, majd lenyomjuk az U sor billentytit, az el6z6 bekezdés kiilonb6z6 vas-
tagsagu also szegélyt kap. Ez a javitas a labléc vagy fejléc gyors kialakitasat teszi lehe-
tévé. A szegélyt bekezdésformazas segitségével sziintethetjiik meg.

11. A kovetkez6 tablazat mutatja a cserélt karaktereket, a vonal vastagsagat és alak-
jat:
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Mi Méret Eredmény
nta

--- 0,5 pont Bekezdés

o 1 pont Bekezdés

=== 1,1 pont Bekezdés

Kk 4,5 pont Bekezdés

——m 6 pont Bekezdés
r————

#H# 9 pont Bekezdés
EE—————————————————————————

12. Tablazat 1étrehozasa. Pluszjelekkel jelolve a cellak sarkait, tabulatorjellel vagy
kotéjellel a cellak oldalat, méretre szabott tablazatot hozhatunk létre gyorsan és egy-
szertien. Irjuk egy iires sorba a kévetkezé példat, és nyomjuk le az Uy sor billentytit:
R et Tt
Az eredmény egy harom oszlopot tartalmazé tablazat. Visszalépéshez kétszer végez-
ziik el a VisszavoNAs miiveletet!

13. (Cimsor)stilusok létrehozasa. A kovetkez6 lépéseket elvégezve gyorsan és egysze-
rien hozhatunk létre kiilonb6z6 mélységi cimsorokat:

A) Hagyjunk ki egy iires sort (Ures soron allva issiik le ismét az U SOR-t).

B) Irjuk be a cimsor szévegét a megfeleld szamu tabulatorral kezdve: tabulator
nélkill Cimsor 1 stilust cimet kapunk, egy tabulatorral Cimsor 2 stilusut, és igy to-
vabb, maximum 7 tabulatorig. A cimsor nem végzddhet pontra.

C) Ussiik le kétszer az Uy sor billentytit a cimsor végén, hogy megkapjuk a kivant
cimsorstilust.

D) A tovabbi beallitasok a korabban ismertetett utélagos javitasra vonatkoznak.
Ezeket érdemes bejellni.

Soronként bekezdésekre tordelt szoveg javitasa

Ha PDF allomanyt nyitunk meg olvasasra a Sun PDF Import kiegészit6 segitségé-
vel, vagy csak egyszerl szoveges allomanyt toltiink be vagy masolunk at vagoélappal,
akkor soronként bekezdésekre tordelt szoveget latunk a szovegszerkesztében, amit
kézzel hosszadalmas lenne atalakitani valodi bekezdésekre. Az automatikus cserével
gyorsan javithatjuk az ilyen széveget a kovetkez6 modon:

1. Kapcsoljuk be az el6z6 szakaszban latott Beallitasok parbeszédablakban az EGy-
SOROS BEKEZDESEK OSSZEVONASA, HA A SOR HOSSZA NAGYOBB MINT 50% jelolénégyze-
tet (a szazalékos érték modosithat6 a Szerkesztés gombbal).

2. Jeloljiik ki a modositani kivant szovegrészt, majd moédositsuk Alapértelmezett
bekezdésstilusira a Formazas eszkoztar vagy a Stilusok és Formazas parbeszédablak
segitségével.

3. A kijelolés megtartva valasszuk ki a FORMATUM/AUTOMATIKUS JAVITAS/ALKAL-
MAZ menupontot.






SZOVEGBLOKKOK

A szovegblokkok rovid, de akar formazassal és képekkel is ellatott szévegrészek, ami-
ket igény szerint illeszthetiink be a szerkesztett szovegbe. Hasznos lehetéség a fejlécek,
megszolitasok, egyéb gyakran hasznalt szovegrészek tarolasaban és gyors el6hivasaban,
hacsak nem sablondokumentum alapjan szerkesztjiik a széveget. Az OpenOffice.org ma-
gyar honositasaban szévegblokk teszi lehet6vé a datum gyors beillesztését.

I Szovegblokk beillesztése
Szovegblokkok két modon illesztheték be a Szovegblokk parbeszédablak el6hivasa nél-
kul.

1. A szévegblokk par betlis rovid nevének beirasaval, és az F3 lenyomasaval.

2. Példa: Irjuk be, hogy khu, és nyomjuk le az F3-at. Ha a magyaritott Szévegblokk
rendelkezésre all, akkor a Kedves Holgyem, Uram! megszolitast és egy Uj bekezdést ka-
punk a szovegben.

3. Példa tovabbi kodokra:

A) th = Tisztelt Holgyem!

B) tu = Tisztelt Uram!

C) thu = Tisztelt Holgyem, Uram!

D) ti = Tisztelettel:

E) u = Udvézlettel:

F) k = Koszonettel:

G) 2010 = aktualis datum (ennél egyszertibb a kovetkezé modszer)

4. SzOkiegészitéssel. Jeloljik be a SZERKESzTES/SZOVEGBLOKK parbeszédablakban a Ja-
VASLATTETEL GEPELES KOZBEN jelolénégyzetet, és kattintsunk a BEZARAS gombra. Ha el-
kezdjiikk gépelni a Kedves szot, a harmadik betd begépelése utan megjelenik egy tipp a
Kedves Holgyem! felirattal. Hasonldan a szokiegészitéshez, az U sor billentytivel fogad-
hatjuk el a javaslatot, és a CTRL-TAB és a CTRL-SHIFT-TAB billentytikkel nézhetjik meg a
kovetkezd és az el6z6 javaslatokat. Az aktudlis datum beillesztéséhez elég a datum els6
harom karakterének (201) beirasa és az U sor billenty(i lenyomasa.

Szovegblokk kategoriak bongészése és létrehozasa
A szovegmintakat és rovid nevitket a SZERKESZTES/SZOVEGBLOKK parbeszédablak
(18. abra) listadobozéaban tekinthetjik meg.
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A szovegmintak kategoriakba vannak csoportositva. A kategérianevek el6tt talalha-
to pluszjelre kattintva lathatéva valnak a kategérian beliili szovegmintak. Az egérmu-
tatot a szovegminta neve folé mozgatva olvashatova valik a sz6vegminta rovid neve.

Szovegblokk X
[ 2avaslattétel gépelés kizben
Bezird
ey |Em|ékeztet6 elsd oldalanak fejléce| Gorshillenty
#  Céges néviegykartyak (3 14 x 2 %) ~ # .
[ Céges néviegykartydk (314 = 20 E ml ekez teto
va?utogext ’ Széweghlokk *
= Sablono H =
Brosira bal oldali fejléce k ICldVCl ny Kakendrisk. .
Brosura elsd oldalanak Fejléce 0041 ] =
Brosira Fejléce R
Brosira jobb oldali Fejléce = o
Emlékeztetd bal oldali Fejléce
A
Hivatkozott ohjekkurmak mentése
[ Fajlrendszer [ inkernet Minka meghekintése

18. dbra: A SZERKESZTES/SZOVEGBLOKK pdrbeszédablak bekapcsolt elénézettel

A Szovegblokk kategoriak fizikailag is kiilonalld allomanyokban helyezkednek el.
Az allomanyok utvonala jelenik meg, ha a kategoérianevek folé mozgatjuk az egérmu-
tatot. Uj allomany, vagyis kategoria 1étrehozasahoz a kévetkezdket végezziik el:

1. Kattintsunk a KATEGORIA gombon a parbeszédablakon beliil.

2. A megjelen6 parbeszédablakban irjuk be a kategoéria nevét és valasszuk ki az ut-
vonalat. A SHARE/AUTOTEXT Utvonalon a mindenki szdmara megosztott allomanyokat
talaljuk meg, mig az USER/AUTOTEXT utvonal a sajat szovegmintaink tarolasi helye.

3. Kattintsunk az OK gombra.

Ezek utan megjelenik az Gj kategéria a SZOVEGBLOKK parbeszédablak listadoboza-

ban (19. 4bra).

Kategoridk szerkesztese

Kateqgdria

(kvonal

|Sajét szivvenek

| |Fi|E:||',I'II'D:,I'DDELII'antS and Settings/laci/ v |

Létezd kateqoriak

Cénges néviegvkartyak (3 142w 2 1)
Céges néviegykartyak (3 14 x 2)
My AukoText

Sablonok. file: {10 {Program FilesiOpendffice. org 3/B:
Sajdk s file:: /)10 {Documents and Settingslaciidppli
Standard file:/1iD: Program FilesiOpenOffice. arg 3/B:

file: /{0 /Program FilesjOpenOffice.arg 3/B:
file:/1iD: Program FilesiOpenOffice. org 3/B:
file:/f0: Documents and Settingsylaci/appli

Mégse

X

Sigd

< *

19. dbra: Uj szovegblokk kategéria felvétele

Uj utvonal megadasahoz kattintsunk a SZ6vEGBLOKK ablakban az UTVONALAK, és a
megjelend parbeszédablakban a HozzAADAs gombra.

B Szovegblokk szovegmintak megtekintése és modositasa
B Kattintsunk egy szovegminta nevére a SZOVEGBLOKK parbeszédablak listadoboza-
ban. A szovegminta neve és rovid neve megjelenik a beviteli mezékben. A MiNTA
MEGTEKINTESE jelolénégyzetet bejelolve a szovegminta el6nézetét is megpillantjuk. A
szovegmintakat a BEILLESZTES gombra kattintva illeszthetjiik be a szerkesztett szoveg-
be.

1. A szovegmintak modositasdhoz kattintsunk a parbeszédablak SzOVEGBLOKK
gombjara.
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2. A megjelend helyi meniiben valasszuk a SZERKEszTES meniipontot.

3. Kiilon dokumentumablakban megjelenik a szerkeszteni kivant szévegminta. Mo-
dositsuk, majd a FAJL/SzOVEGBLOKK MENTESE meniiponttal mentsik el valtoztatasain-
kat. Zarjuk be a FAJL/BEzZARAS mentiponttal a sz6vegmintat tartalmazo ablakot.

B Uj szovegmintak létrehozasa
B A kovetkezé 1épéseket végezziik el a Szovegblokk bévitéséhez:

1. Jeloljik ki azt a szovegrészt a dokumentumablakban, amivel béviteni szeretnénk
a Szovegblokkot.

2. Nyissuk meg a SZERKESzTES/SZOVEGBLOKK parbeszédablakot, majd adjuk meg a
szévegmintank nevét és rovid nevét a NEv és a GYORSBILLENTYU mezében.

3. Kattintsunk arra a Szovegblokk kategoriara a listaban, amelyiket béviteni szeret-
nénk a kijelolt szoveggel.

4. Kattintsunk a SZOVEGBLOKK gombra és vélasszuk ki az Uy, vagy az Uy (CSAK $zO-
VEG) menupontot.(annak megfelel6en, hogy formazassal, vagy formazas nélkiil szeret-
nénk a szovegmintankat rogziteni).

Ezek utan a szévegminta neve megjelenik a kivalasztott kategoria alatt, és hasznal-
hatova valik a szerkesztés soran.
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10

SABLONOK

A sablonok 4j dokumentumok mintajaul szolgal6 allomanyok. Formazott szoveget, sti-
lusokat, makroprogramokat tartalmazhatnak. Pétolhatatlan segitséget nytjtanak az tizleti
formalevelek és egyéb formanyomtatvanyok kezelésében.

A munkank soran el8keriils, ismétl6dé tartalmu vagy stilusi dokumentumokbol
konnyen készithetiink sablonokat, és kés6bb ugyanilyen kénnyen készithetiink a sablon
alapjan hasonlé alloményokat. Sablonjainkat a sablonkategériak segitségével csoportosit-
hatjuk.

A korabban ismertetett labjegyzet-beallitasokat, listastilusokat érdemes egy olyan sab-
lonban elhelyezni, amit alapértelmezetté tesziink, igy késébb nem kell ezek beallitasaval
ismételten foglalkozni.

Sablonok

(lj sablan

| Jelentésminka |

Mégse
Sablonok,

kateqariak Sablonak, Siigh

Sajat sablonaok

Szervezd. ..

20. dbra: Uj dokumentumsablon létrehozdsa a FAjL/SABLONOK/ELMENTES parancesal

Sablonok készitése

A kovetkezbképpen készithetiink sablont:

1. Készitsiik el, vagy toltsiik be azt a szovegdokumentumot, amelybdl sablont fogunk
késziteni.

2. Vélasszuk ki a FAJL/SABLONOK/ELMENTES meniipontot.

3. Adjuk meg a sablonunk nevét (20. abra).
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4. Vélasszuk ki a sablon kategoriajat a kategoérianévre torténd kattintassal, ha nem
az ALAPERTELMEZETT kategdriaban szeretnénk elhelyezni az 1j sablont.

5. Kattintsunk az OK gombra.

Tipp: Barmely betoltott szovegdokumentumbol kénnyedén létrehozhatunk szoveg-
sablont, ha a FAJL/MENTES parbeszédablakban az elmentendé fajl tipusat ODF szove-
gesdokumentum-sablonra allitjuk. Mégis kényelmesebb, ha a sablonok tarolasi helyé-
nek beallitasat az OpenOffice.org-ra bizzuk az ismertetett modon.

Sablonok felhasznalasa

A sablonokat 4j dokumentumok létrehozasara hasznaljuk fel: Ha megnyitunk egy
sablont, akkor a sablon tartalméanak leméasolasaval egy 1j, Névtelen[sorszam] nevi al-
lomany jon létre, amit mddosithatunk, és Gj néven, utvonalon elmenthetiink.

1. Nyissuk meg a FAjL/Uj/SABLONOK ES DOKUMENTUMOK parbeszédablakot (21. 4b-
ra).

2. Ha el6z6leg még nem tettitk meg, valasszuk ki baloldalt a SABLoNOK ikont.

3. Valasszuk ki a kivant kategoriat, és nyissuk meg kettds kattintassal.

4. Vélasszuk ki a kategoria sablonjai koziil a nekiink tetsz6t. Visszalépni a katego-
rianevekre a balra mutaté kék nyillal lehetséges. A sablon elénézetét a parbeszédablak
jobb fels6 részén talalhaté ELONEZET ikonra kattintva tekinthetjiik meg.

5. Végiil kattintsunk a MEGNYITAS gombra.

Sablonok és dokumentumok - Bemutatahatterek

« = o

@ Finom kiemelés
@ Sikétkék narancssarga szinnel

[

(i dokumentum

A cim beirasdhoz kattintson ide

+ %5zlat hozz3adazahoz kattintzon ide

=

[=]
=

Sablon

¥

Dakurmenturmok,

[

1=
=]
=1
or
-

Towabbi sablonok letéltése, ..

[ Megnyitas H Mégse ] [ Sligd ]

21. dbra: Sablon megnyitdsa a FAJL/SABLONOK £S DOKUMENTUMOK ablakkal

Tipp: Ha gyakran hasznalunk sablonokat, akkor érdemes a Sablonok és dokumentu-
mok parbeszédablak el6hivasara a cTRL-SHIFT-N billentylikombinaciét hasznalni, vagy
a STANDARD eszkdztarra elhelyezni az Uy DOKUMENTUM SABLONBOL ikont az eszkdztar
helyi meniijében talalhat6 LATHAT® GoMBOK meniipont segitségével.

Tipp: Az OpenOffice.org telepitési utvonalan beliil a sablonok alapértelmezett taro-
lasi helye a USER/TEMPLATE konyvtar, illetve a SHARE/TEMPLATE/COMMON. Tovabbi 1t-
vonal megadasahoz az Eszk®zOk/BEALLITASOK/OPENOFFICE.ORG/UTVONALAK lapon
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valasszuk ki a Sablonok mez6t szerkesztésre. Egy halozati utvonal elérési helye lehet
példaul a vallalati szintd sablonoknak.

B Sablonszervez6 parbeszédablak
B A FAJL/SABLONOK/SZERVEZO meniiponttal hivhatjuk elé a Sablonszervezét. A ko-
vetkez6 tevékenységek elvégzésére szolgal:

Sablonok moédositasa és torlése.

Uj sablonkategériak létrehozésa.

Sablonok masolasa as athelyezése a sablonkategériak kozott.

Stilusok masolasa sablonok és dokumentumok kozott.

A Sablonszervez6 két listadobozt tartalmaz. A listadobozok vagy a sablonkategéria-
kat, vagy az OpenOffice.org-ba betoltott dokumentumok listajat mutatjak. A két nézet
kozott a dobozok alatt talalhato valasztolistaval valthatunk (22. 4bra).

B Sablonok médositasa
B Nyissuk meg a Sablonszervezét a FAJL/SABLONOK/SZERVEZS meniiponttal.

1. Nyissunk meg egy sablonkategoériat a nevére torténd kett6s kattintassal a Sablon-
szervezdben. Ha a kategéria nem iires, a kategdérianév alatt megjelenik a valasztott ka-
tegoriaba tartozo sablonok listaja.

2. Jeloljik ki a szerkeszteni kivant sablont a nevén torténd kattintassal, és valasszuk
ki a SZERKESZTES meniipontot a parbeszédablak PARANCSOK meniijében.

3. A sablonallomanyt médositas utan a FAJL/MENTES meniiponttal menthetjiik el.

Sablonszervezd E|
[ sajét sablonok [ Bezdras l
P Bemutatshatterek

[ Finom kismelés [ Parancsck. ¥ ]
[ Sitétkik narancssarga szinnel | ([ Bemutatdk
[ Bemutatsk [ en-us [ a0gd ]
B en-Us
[ Cimjegyzék. ..
Sablonok bt | |Sal:|lu:|n|:|k bt |

22. abra: Sablonok masolasa a sablonkategoriak kozott a
FAjL/SABLONOK/SZERVEZ®S ablakban

B sablonok torlése
B Nyissuk meg a Sablonszervezét a FAJL/SABLONOK/SZERVEZS meniiponttal.

1. Nyissunk meg egy sablonkategoriat a nevére torténd kettds kattintassal a Sablon-
szervezGben.

2. Jeloljik ki a torolni kivant sablont a nevén torténé kattintassal, és valasszuk ki a
TORLES meniipontot a parbeszédablak PARANCSOK mentijében.
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Uj sablonkategoria létrehozasa a Sablonszervezével

A sablonkategoéridk a sablonok csoportositasara, atlathatobb elhelyezésére szolgal-
nak. Uj sablonkategdria létrehoz4sdhoz a kovetkezdket végezziik el:

1. Nyissuk meg a Sablonszervez6t a FAjL/SABLONOK/SZERVEZS mentiponttal.

2. Kattintsunk az egyik sablonkategorian.

3. Valasszuk ki az Uy meniipontot a parbeszédablak PARANCSOK meniijében.

4. A megjelend Uj kategéria neve szerkesztésre van felkinalva: adjuk meg a nevét,
és ussiik le az Uy sor billentyfit.

Tipp: Sablonkategéria torlése a Sablonszervez6 PARANCSOK/TORLES mentipontjaval
lehetséges.

B sablonok masolasa és athelyezése a Sablonszervezével

Sablonokat a Sablonszervezé két listadoboza kozott, de akar egy listadobozon beliil
is athelyezhetiink a ,fogd és vidd” modszerrel:

1. Nyissuk meg a Sablonszervez6t a FAJL/SABLONOK/SZERVEZS mentiponttal.

2. Kettds kattintassal nyissuk meg a megfelel6 sablonkategoriat.

3. A kivalasztott sablont a megfelel6 kategoriaba huzzuk az egér bal gombjanak
nyomva tartasa mellett.

Ha nem athelyezni, hanem masolatot szeretnénk késziteni a sablonrdl, a cTRL gom-
bot is tartsuk lenyomva az egérmiivelet soran.

B Feladatok
N 1. feladat. Automatikus javitas gyors elutasitasa (42. oldal)

a) A cTRL-N billentyt leiitésével kezdjiink egy 4j dokumentumot. Irjunk be egy
kisbetlis szot és egy szokozt. Az alapértelmezett beallitasoknak megfeleléen a
program nagybetiisre alakitja a sz6t. Nyomjuk le a megfelels billentytikombina-
ciot, hogy visszavonjuk az automatikus javitast!

2. feladat. Szokiegészités (42. oldal)
a) Gépeljiik be az aktualis honap nevét! Fogadjuk el a gép javaslatat!
b) Gépeljiik be a jové honap nevét! Nézziik végig a gép javaslatait, de ne fogad-
junk el egyet sem ezek kozil!
c) Kapcsoljuk ki a szokiegészitést, ha zavaronak talaltuk eddigi munkank soran!

3. feladat. Megfelel6 idéz6jelek (42. oldal)
a) Probaljuk ki, hogy hogyan tudunk magyar kiils6 és bels6 idézéjeleket eléva-
razsolni a killonleges karakterek beszurasa nélkiil: ,Példaul »ez« egy idézet”
b) Irjuk be a perc (1ab), méasodperc (hiivelyk) jelét, valamint az aposztréfot minél
egyszeribben! Példa: 1'29"87 és Miki ba’.

4. feladat. Szdcsere (43. oldal)
a) Bévitsitk a szovegszerkeszt6t azzal a képességgel, hogy monogramunkat auto-
matikusan kicseréli a teljes neviinkre! (Ha a monogramunk értelmes sz6, akkor
talaljunk ki magunknak egy uj monogramot, nehogy az OpenOffice.org olyan
szavakat is lecseréljen, amit nem szeretnénk.)
b) A kilonleges karakterek beszurasa sok esetben nehézkes. Tegyiik lehet6vé,
hogy a/jelet (jobbra nyil) a/(sz0koz és kisebb jel) automatikus javitasaval is meg
tudjuk adni.

5. feladat. Uj szovegmintak létrehozasa (49. oldal)
a) Hozzunk létre egy uj levélzard szévegmintat Aldirds néven és A rovid névvel.
Az alairas a kovetkez6képpen nézzen ki:
Székhelyiink, datum

Neviink
Foglalkozasunk
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Ugyeljiink arra, hogy a ddtum mindig aktualis legyen a beillesztésnél: hasznal-
juk a datum mez6t, de nem a felajanlott rogzitett, hanem aktualis értékkel.
(Szirjuk be a datumot a BEszURAS/MEzG/DATUM meniiponttal. Kattintsunk ket-
t6t a beszart datumon, és a megjelené parbeszédablakban valasszuk ki az AkTu-
ALIS DATUM értéket.)
A megfelel$ beallitasok elvégzése utan probaljuk ki a levélzaré formula beillesz-
tését az a és az F3 leiitésével, illetve az Ala beirasaval és az Uj sor billentyi le-
itésével.
b) Médositsuk a Szovegblokk mintak kozott 1évé névjegykartyakat, hogy szemé-
lyes adatainkat tartalmazzak.

6. feladat.
a) Hozzunk létre egy levélsablont.
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11

STILUSOK

A stilusok hasznalataval dokumentumaink kiilalakja (és mint tapasztalni fogjuk, szer-
kezete is) egységes és konnyen modosithaté marad. A betiik és térkozok kozvetlen modo-
sitasa helyett logikai kategoriakat (példaul f6cim, alcim, kiemelt szoveg, idézett szoveg
stb.) rendeliink a kivalasztott szovegrészhez. Az OpenOffice.org-ban ezeket a kategéria-
kat — mivel mindig tartozik hozzajuk valamilyen alapértelmezett megjelenés — stilusok-
nak nevezziik. A stilusok modositasai a szerkesztett dokumentummal keriilnek elmentés-
re. A gyakran hasznalt stilusokat, stilusbeallitasokat sablonallomanyokban taroljuk, igy
nem csak egy dokumentumon beliil, hanem a sajat, intézményi vagy vallalati dokumen-
tumok korében is egységes megjelenést alakithatunk ki. A kiilonosen gyakran hasznalt
stilusokhoz még billentylikombinaciot is rendelhetiink, ami mar a Testreszabas fejezet té-
maéja.

Stilusok és formazas
A stilusok kezelésére szolgal a StiLusok Es FORMAZAs parbeszédablak, amit az Fu
gomb lenyomasaval hivhatunk el és zarhatunk be.

Stiluskategoriak

A Stilussegéd eszkoztaranak bal oldalan o6t ikont talalunk, amelyekkel az Open-
Office.org 6t stiluscsoportja koziil valaszthatunk egyet. A kivalasztott stiluscsoportba tar-
tozo stilusok a STiLUusOk Es FORMAZAs nagy részét elfoglald valasztdlistaban jelennek
meg.

Az OpenOffice.org 6t stiluscsoportja sorrendben a kovetkezd:

1. Bekezdésstilusok. Bekezdésekhez rendelhet6 stilusok. Nemcsak bekezdésjellemzéket,
hanem karakterjellemzdket (bettikészlet, betithatasok) is beallithatunk a bekezdésstilusok
modositasanal. A kilonb6z6 szinti cimsorok, feliratok, jegyzékek, tablazatok, éléfej és
élélab stilusai tartoznak ide. A Cimsor 1-Cimsor 9 cimsorstilusok miatt a leggyakrabban
hasznalt stiluscsoport.

2. Karakterstilusok. Leginkabb szovegkiemelésre hasznalt stilusokat talalunk itt, mint a
Hangstlyozas és az Erds hangsulyozas. Gyakran hozunk létre 4j karakterstilusokat mu-
szaki meg egyéb dokumentacioknal, ahol fontos szerepe van a sokféle és kovetkezetes ki-
emelésnek. A labjegyzet szovegének, és a labjegyzetre utalé jelnek a stilusa is ide tartozik
még.
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3. Keretstilusok. A keretek (az oldalon tetszéleges helyre helyezhet6 szovegdobo-
zok) mellett a képek, képletek és egyéb keretben elhelyezkedé objektumok elhelyezke-
dését, néhanyuk esetében a hozzajuk rendelt makrokat allithatjuk be.

4. Oldalstilusok. Oldaljellemzéket (margok, tajolas stb.) allithatunk be a kiilonféle
oldalstilusokkal. A Normdal mellett az Els6, Paratlan és Paros oldalstilus érdemel
figyelmet.

5. Szamozasi stilusok. Osszetettebb szamozasok és felsorolasok létrehozasaban és
hasznalataban nélkiilozhetetlen stiluscsoport. A szovegen alkalmazott szadmozasi sti-
lust megsziintetéséhez kattintsunk a FORMAZAS eszkoztar SZAMOzZAs BE/KI vagy FELsO-
ROLAS BE/KI ikonjan.

A STiLUSOK ES FORMAZAS parbeszédablak nagy részét a kivalasztott stiluscsoportba
tartozo stilusok listaja foglalja el. A parbeszédablak alsé részén talalhaté valasztolista-
val médosithatjuk a stiluslista megjelenését: a MINDEN elem kivalasztasa esetén min-
den stilus, mig az ALKALMAZOTT STiLUSOK kivalasztasa esetén csak a dokumentumban
hasznalt stilusok listaja jelenik meg a parbeszédablakban.

B stilusok alkalmazasa

B Egy stilus alkalmazasahoz kattintsunk kétszer a STILUSOK ES FORMAZAs parbeszéd-
ablakban a kivalasztott stilus nevén. A kijelolt szoveg a valasztott stilusiva alakul. Ha
nincs kijelolt szoveg, akkor a szévegkurzor helyén 1évé szd, bekezdés vagy oldal stilu-
sa valtozik meg attol fiiggéen, hogy a kivalasztott stilus karakter-, bekezdés-, vagy ol-
dalstilus.

B Cimsorok létrehozasa
LN kovetkez6képpen hozhatjuk létre a legmagasabb szintii (Cimsor 1) cimeket:

1. Alljunk a szévegkurzorral abba a bekezdésbe, amelyet cimsornak szanunk.

2. Hivjuk el6 az F11 gomb lenyoméaséaval a STiLusok £s FORMAZAS parbeszédablakot.

3. Vélasszuk ki a bekezdésstilusok listajabol a Cimsor 1 stilust, és kattintsunk ra két-
szer. Ezek utan a kivalasztott bekezdés megjelenésében is cimsorra alakul: félkovér,
nagyobb betliméret(i és nagyobb térkozokkel hatarolt lesz.

Ha nem tetszik a cimsorok megjelenése, egy lépésben modosithatunk az dsszes cim-
soron:

1. Formazzunk at egyet tetszélegesen koziilik a mar korabban megismert kozvetlen
formazassal, és kattintsunk a STfLUSOK £S FORMAZAs cimsoranak jobb szélén talalhato
StiLUs FRISSITESE ikonon.

Tipp: Az OpenOffice.org kiilonleges médon tamogatja a cimsorstilusok hasznalatat.
Képes ugyanis a cimsor stilusu bekezdések alapjan automatikus tartalomjegyzék ké-
szitésére (lasd késébb). Tovabbi hasznos lehetéség, hogy a jegyzet elsé felében mar
megismert ctrl-1, ctrl-2 stb. billentyikombinaciok mellett a tabulator billentyti is hasz-
nalhat6 a cimsorok kozotti valtashoz: egy cimsorstilusi bekezdés elejére helyezve a
szovegkurzort, a TABULATOR billentytivel egyre ,kisebb” cimsorokka cserélhetjik a
cimsort, egészen Cimsor 10-ig. A SHIFT-TABULATOR pedig éppen ellenkezdleg: noveli a
cimsor méretét. (Ugyanilyen modon valthatunk szintet a felsorolasokon, illetve sza-
mozasokon beliil.)

Tipp: A cimsorok bettitipusat és egyéb tulajdonsagait egységesen is modosithatjuk a
Cimsor stiluson keresztiil, mivel ez a stilus a cimsorstilusok k6zos 8se. L. kés6bb.

B Aktualis stilus

A STiLUSOK ES FORMAZAS parbeszédablak kiemeléssel mutatja az aktualis (a szoveg-
kurzor helyén 1év6) szoveg stilusat.

Az aktudlis bekezdésstilust a FORMAZAS eszkoztar bal szélén taldlhaté ALkaLMA-
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zZANDO STLUs valasztdlista is jelzi. Az ALKALMAZANDO STILUS segitségével modosit-
hatjuk is az aktualis bekezdés stilusat, azzal a korlatozassal, hogy a valasztélista csak a
dokumentumban alkalmazott stilusok koziil enged valasztani.

Az aktualis oldalstilus nevét tartalmazza az OpenOffice.org ablak alsé részén talal-
hato allapotsor masodik mezéje.

Osszefoglalva: ha a STiLUSOK £s FORMAZAS parbeszédablakot gy allitjuk be, hogy
a karakterstilusokat listazza, akkor a képerny6n egyszerre lathatjuk a harom leggyak-
rabban hasznalt stilus (a karakter-, bekezdés- és oldalstilus) aktualis értékét.

A stilusbeallité parbeszédablak el6hivasa és dokkolasa

A StiLusok Es FORMAZAS ablakot célszerii dokkolni, vagyis beilleszteni az Open-
Office.org ablakaba, hogy mindig kéznél legyen. A dokkolast a kovetkezé modon vé-
gezhetjik el: ,fogd és vidd” modszerrel vigyiik a parbeszédablakot az OpenOffice.org
ablakanak megfelel$ részére, és mikor megjelenik a beillesztést jelz6 segédvonal, en-
gedjiik el az egér bal gombjat. (A segédvonal akkor jelenik meg, ha a parbeszédablak
mozgatasa kozben az egér ott éri el a szovegszerkeszté munkateriiletének hatarat,
ahova a beillesztett parbeszédablak kerill.) Az Fi11 gomb lenyomasaval a bedokkolt
STiLUSOK £s FORMAZAs parbeszédablak elrejthetd és el6hivhato.

Tipp: A STILUSOK ES FORMAZAS parbeszédablak kis képernyé (14-15"), illetve kis fel-
bontas (640x480, 800x600 képpont) esetén sok helyet vesz el a képerny6bél. A parbe-
szédablak méretének csokkentése, és az optimalis nagyitas beallitasa lehetévé teszi,
hogy ilyen koriilmények kozott is kényelmesen dolgozzunk a stilusokkal:

1. Alljunk a munkateriilet és a dokkolt STILUSOK £s FORMAZAS parbeszédablak ha-
tarvonalara, mig meg nem jelenik a vizszintes méretvaltoztatas egérkurzor.

2. Nyomjuk le a bal egérgombot, és csokkentsiik az egér mozgatasaval a parbeszéd-
ablak méretét. Elég, ha a STfLUSOK £s FORMAZAS eszkoztaranak bal oldali 5 ikonja lat-
hato, igy a parbeszédablak szélessége a felére csokkenthetd.

3. A NEZET/NAGYITAS parbeszédablakban valasszuk ki a SZOVEGHATAR vélaszto-
gombot, és kattintsunk az OK gombon.

4. Hivjuk el ismét a NEzET/NAGYITAS parbeszédablakot, és valasszuk az EGYEDI
valasztogombot. Noveljik 5%-kal a nagyitast, és kattintsunk az OK gombon.

5. Allitsuk a munkateriilet kozepére a széveget a munkateriilet alatt talilhat6 gordi-
tésavval.

i Tartalomjegyzék készitése
Tartalomjegyzéket par kattintassal létrehozhatunk, ha cimsorstilusokat hasznaltunk
a cimsoraink elkészitéséhez.
1. Alljunk arra a helyre a szovegkurzorral, ahové a tartalomjegyzéket szeret-
nénk elhelyezni.
2. Hivjuk el6 a BESZURAS/JEGYZEKEK/JEGYZEKEK parbeszédablakot és kattintsunk
az OK gombon.
A tartalomjegyzék frissitését, illetve torlését a tartalomjegyzék helyi meniijében ta-
lalhaté megfelel6 meniiponttal kérhetjiik.
Tipp: A parbeszédablakban sziikség szerint korlatozhatjuk a tartalomjegyzékben
megjelend szintek mélységét a KIERTEKELES AZ ADOTT VAZLATSZINTIG beviteli mez6-
vel.

I Bekezdésstilus masolasa a szomszédos bekezdésekre.

Egy bekezdés stilusa gyorsan atmasolhaté a szomszédjara, ha ideiglenesen Ossze-
vonjuk a két szomszédos bekezdést. Mindig az aktualis bekezdés stilusa marad meg az
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osszevonas utan, akar a bekezdés elején nyomjuk le visszArFELE TORLES (backspace)
billentytt, vagy a bekezdés végén a TORLES (delete) billentytit.

Tipp: Ebb6l kovetkezik, hogy ha ,torélni” akarjuk egy bekezdés stilusat, vagy az
el6z6 bekezdés végére allva nyomjuk le a TORLEs billentyftit., vagy a kovetkezé bekez-
dés elején nyomjuk le a viSSZAFELE TORLES gombot.

Tovabbi stilusmiiveletek

A STiLUSOK Es FORMAZAS eszkoztaranak jobb oldalan talalhaté harom ikon segitsé-
gével konnyebbé tehetjiik a formazatlan szévegek utélagos ,stilizalasat” (KiTOLTES
FORMATUMMAL), Uj stilusokat hozhatunk létre a kijelolt szoveg kozvetlen formazasai
alapjan (Uj sTiLUS A KIJELOLES ALAPJAN), végiil egy mar létezd stilus megjelenésén
modosithatunk (STfLUS FRISSITESE).

1. A KiTOLTES FORMATUMMAL ikon bekapcsolasat kovet6en a rajzprogramokbol is-
merds ,kitolté” tizemmodba kertil a program, azzal a kiilonbséggel, hogy itt nem alak-
zatok szinét valtoztatjuk meg, hanem az egérrel kijelolt szovegrészek stilusat cseréljik
le a kovetkezé modon:

A) Vélasszuk ki a megfeleld stiluskategoriat és stilust a STILUSOK ES FORMAZAS
parbeszédablakban.

B) Kattintsunk a festékdobozt abrazolé KiTOLTES FORMATUMMAL ikonra, hogy
egy keret jelenjen meg az ikon koriil. Az egérmutat6 festékesdobozra valtozik.

C) Jeloljiik ki egérrel azokat a szovegrészeket, amelyeket a kivalasztott stilussal
szeretnénk ellatni. A valasztott stilus alkalmazasahoz legtobbszor elég, ha a kivalasz-
tott szavakra, bekezdésekre, oldalakra, keretekre, felsorolasokra egyszer rakattintunk.
Tobb szo kijelolésének leggyorsabb modja, ha kett6t kattintunk az elsé szon, és a bal
egérgomb nyomva tartasa mellett kijeloljiik a tobbi szot.

D) Befejezéshez kattintsunk ismét a KitTOLTES FORMATUMMAL ikonra.

2. Az Uy sTiLUS A KIJELOLES ALAPJAN ikonnal 4j stilusokat hozhatunk létre.

A) Véalasszuk ki a megfelel6 stiluscsoportot a STILUSOK ES FORMAZAS parbeszédab-
lakban.

B) Vigyiik a szovegkurzort az uj stilus alapjaul szolgald szévegrészbe.

C) Kattintsunk az Uj sTILUS A KIJELOLES ALAPJAN (vagyis az utolsé el6tti) ikonra.

D) Adjuk meg a stilus nevét a megjelené parbeszédablakban.

3. A STiLUs FRISSITESE ikonnal pillanatok alatt valtoztathatunk a bekezdés- és ka-
rakterstilusok megjelenésén:

A) Moddositsunk egy bekezdés-, vagy karakterstilust tetsz6leges szovegformalasi
eszkozokkel.

B) Mialatt a szovegkurzor a modositott stilust szévegrészen beliil all, kattintsunk a Sti-
LUS FRISSITESE ikonra.

I Az OpenOffice.org stilushierarchiaja

A stilusok leszarmaztathatok az OpenOffice.org-ban. Egy leszarmaztatott stilus
orokli az 6se beallitasait alapértelmezésként, de képes azt felilirni, illetve kiegésziteni.
A leszarmaztatas legnagyobb el6nye, hogy a kozos stilusjegyek az 6son keresztiil egy-
szerien modosithatok. Példaul ha a cimsorok betiitipusat szeretnénk megvaltoztatni,
elég a Cimsor stiluson moédositani.

A stilushierarchia megtekintéséhez valasszuk ki a STiLusok ES FORMAZzAs parbe-
szédablak aljan 1év6 felnyil¢ listaban a HIERARCHIKUS meniipontot. Az utdédokkal ren-
delkez6 stilusok el6tt egy négyzetet talalunk, amivel megjelenithetjik, illetve elrejt-
hetjiik a leszarmaztatott stilusokat. Az alapértelmezett bekezdésstilusok esetében a k-
vetkezGket érdemes kiemelni:
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1. Normal stilus. Minden bekezdésstilus 6se. A DOKUMENTUM alapértelmezett BETU-
TIPUSAT és betiméretét adhatjuk meg tobbek kozott vele.

2. Cimsor stilus. A kiilonb6z6 cimstilusok 6se. A kiillonb6z6 szakaszcimek (Cimsor
1—9) mellett a dokumentum cime és alcime (Cim és Alcim), a killonboz6 jegyzékek ci-
me (tartalomjegyzék, targymutato, irodalomjegyzék stb. cime) szarmazik bel6le.

3. Felirat stilus. A kép-, tablazat-, rajz- és szovegkeret-feliratok stilusainak Gse.

4. Targymutato stilus. A tartalomjegyzék, targymutato és egyéb jegyzékek szovegé-
nek stilusai szarmaznak bel6le.

0l A dokumentumok alapértelmezett bettlitipusainak moédositasa

A Normal, Cimsor, Felirat és Targymutaté Gsstilusok alapértelmezett bettitipusait
nemcsak a STILUSOK £s FORMAZAs parbeszédablakkal, hanem az Eszk0zOk /BEALLITA-
SOK parbeszédablak SzZOVEGES DOKUMENTUM /ALAP BETUKESZLETEK lapon is beéallit-
hatjuk. Lényeges kiillonbség viszont, hogy az itteni beallitis minden Gjonnan létreho-
zott dokumentumra is érvényes lesz a késébbiek soran. Ha csak az éppen szerkesztett
dokumentum betitipusain szeretnénk valtoztatni, jeloljik be a CsAk Az AKTUALIS DoO-
KUMENTUM jelolénégyzetet is a lapon.

Alapértelmezett sablon mddositasai

Ha nem elégsziink meg az alapértelmezett sablon bettitipusainak médositasaval, ké-
szitsiink egy sablonallomanyt a megfelelé stilusmodositasokkal, és tegyiik alapértel-
mezett sablonna a Sablonszervezé segitségével, kivalasztva a sablon helyi meniijében
a BEALLITAS ALAPERTELMEZETT SABLONKENT meniipontot. A beallitas utan az 4j doku-
mentumok mar a stilusmodositasainkat tartalmazé sablon alapjan jonnek létre, egé-
szen addig, amig vissza nem allunk az eredeti sablonra a Sablonszervezé helyi menii-
jében talalhatd6 ALAPERTELMEZETT SABLON VISSZAALLITASA meniipont segitségével.

I Stilusok moédositasa
A stilusok megjelenése tobbféleképpen modosithaté.

1. A mar ismertetett STILUS FRISSITESE ikon hasznalatanak el6nye, hogy a megszo-
kott kozvetlen formazasokat hasznalhatjuk, és amig nem kattintunk az ikonra, van le-
hetéség a formazas visszavonasara. Viszont a kovetkez6 modszerek esetében csak a
stilus jboli modositasaval tudjuk visszaallitani az eredeti allapotot (meg esetleg a
modositast megel6z6 allomanymentésbdl):

2. A bekezdésstilusok leggyorsabban a bekezdés helyi meniijének BEkEzZDES sTiLU-
SANAK SZERKESZTESE mentipontjaval modosithatok, mivel elég a kovetkezdket elvégez-
ni:

A) Kattintsunk az egér bal gombjaval egy modositani kivant stilusi bekezdésen
(példaul egy cimsoron), hogy a szovegkurzor a bekezdésre alljon.

B) Nyomjuk le az egér masodlagos gombjat a bekezdésen allva, és a megjelend
helyi meniibdl valasszuk ki a BEKEZDES STILUSANAK SZERKESZTESE meniipontot, el§hi-
va a FoRMATUM parbeszédablakot.

C) Moédositsuk a bekezdés stilusat a parbeszédablak megfelel6 lapjain, és kattint-
sunk az OK gombon. A valtoztatas a teljes stilusra értelmezve lesz.

3. Minden stiluscsoport és az 6sstilusok is kényelmes moédosithatok a StiLusoxk Es
FORMAZAS parbeszédablakkal.

A) Valasszuk ki a megfelel§ stiluscsoportot és a modositani kivant stilust a parbe-
szédablakban, majd kattintsunk a kivalasztott stilus helyi meniijében a MdDOSITAS
menupontra.

B) A megjelené ForRMATUM parbeszédablakban végezziik el a kivant modositaso-
kat és kattintsunk az OK gombra.
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Tipp: Moédositasainkat a parbeszédablak Szervezd lapjan ellendrizhetjik. A lap
TArRTALMA szakaszaban olvashato, hogy az adott stilus pontosan milyen valtoztataso-
kat tartalmaz az 6sstilusahoz képest.

Tipp: Az Aldokumentumok 4j oldalon valé kezdése szakasz részletesen bemutatja a
legnagyobb cimsorstilus moédositasat, ami a dokumentum fejezeteinek 1j oldalon valé
kezdését eredményezi (l. 71. oldal).

I Osstilus visszaallitasa a Standard gombbal

A hierarchikus stilusok hasznalatanak lényege, hogy a stilusok leszarmazasi sora-
ban az utdédok 6roklik az 6sok tulajdonsagait, hacsak nem modositjuk az utédot az
el6z6 szakaszban targyalt lehetéségek valamelyikével. Ha modositasainkat térélni sze-
retnénk, vagyis ismét az orokolt tulajdonsagokat szeretnénk beallitani, valtsunk a
ForMATUM parbeszédablak megfelel§ lapjara, és kattintsunk a STANDARD gombon. Ek-
kor a lapon talalhat6 tulajdonsagok modositasai megsziinnek, és tjra az Gstél 6rokolt
értékeket mutatjak.

Tipp: Soha ne Gjabb moédositasokkal probaljuk visszaallitani az Gsstilus tulajdonsa-
gait, mivel az csak latszolagos eredménnyel jar. Hasznaljuk helyette a Standard gom-
bot, hogy a késébbiekben is élni tudjunk a hierarchikus stilusok nyujtotta elényokkel.
A ForMATUM parbeszédablak Szervez lapjan gy6zédhetiink meg beallitasaink sike-
rérél.

B Osszetett miiveletek stilusokkal

Az OpenOffice.org stilusainak hasznalataval, 1j stilusok kovetkezetes 1étrehozasaval
atmenetet képezhetiink a sok hibat eredményezé kozvetlen formazas és a nagyfoku
szigorusagra torekvé dokumentumleiré nyelvek kozott. Bar van lehetéség példaul a
miszaki-informatikai dokumentumok leirasara szolgal6 DocBook jelolényelv haszna-
latara az OpenOffice.org-on beliil is, az OpenOffice.org jelen pillanatban még nem
nyujt olyan tAmogatast a jelolényelvekhez, mint az ezen a téren de facto standardnak
tekinthet6 Emacs szovegszerkeszt. A kényelem és egyszertiség miatt viszont minden-
képpen érdemes megismerkedni az 4j stilusok létrehozasaval és hasznalataval az
OpenOffice.org-on beliil is.

I Uj karakterstilus létrehozasa

Egy 6sszetett dokumentacio szerkezetét konnyedén attekinthet6bbé tehetjiik uj ka-
rakterstilusok 1étrehozasaval. A kovetkezé példaban az Erds hangsulyozas stilusbdl
szarmaztatunk le egy Utvonal nevii stilust, amelyet szamitogépes allomanynevek és
utvonalak formazasara szeretnénk hasznalni:

1. Keressiik meg a STILUSOK s FORMAZAS parbeszédablak karakterstilusai kozott az
Erés hangsiilyozas stilust, a méasodlagos egérgombbal hivjuk el a helyi mentijét, és
kattintsunk az Uy meniipontra.

2. A megjelend Formatum parbeszédablak SzervezO lapjan adjuk meg az Utvonal
nevet 0j stilusunknak. Az EZEN ALAPUL listaban mar ki van valasztva az Erds hangsu-
lyozas, mint Gsstilus.

3. Nincs mas dolgunk ezek utan, minthogy megadjuk azt az 4j tulajdonsagot, ami
megkiilénbozteti az Utvonal stilust az 8sétél, az Erds hangsiilyozds stilustél: Valtsunk
példaul a HATTER lapra, és adjunk halvanysarga hatteret az 0j stilusunknak. Befejezé-
stil kattintsunk az OK gombra.

A Hattér stilus megjelenik a karakterstilusok kozott, és maris felhasznalhatova va-
lik. Ha nem jelenne meg, gy6z6djiink meg arrél, hogy a STiLUSOK £ES FORMAZAS parbe-
szédablak aljan talalhat6 sziir6 a Minden értékre van allitva. Az 4j stilus kiprobalasa-
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hoz jeloljink ki egy szovegrészletet, és kattintsunk kétszer a Hattér stilus nevére a
STILUSOK ES FORMAZAS parbeszédablakban.

I A stilushierarchia médositasa
A STiLUSOK ES FORMAZAS parbeszédablakban, hierarchikus nézetben, ,fogd és vidd”
modszerrel egyszertien modosithatunk a stilushierarchian. Az el6z6 példat folytatva,

1. Valtsuk at a STiLusok £s FORMAZAs parbeszédablak aljan talalhatd sziir$ értékét
a HIERARCHIKUS értékre. Lathatova valik, hogy a Hattér stilus az ERGS HANGSULYOZAS
leszarmazottja.

2. ,Fogd és vidd” modszerrel vigyiik a Hattér stilust a Forrdsszoveg stilusra. A Hat-
tér stilussal formazott szoveg azonnal irdgépbetis lesz félkovér helyett, de a halvany-
sarga hattérszin nem valtozik. Ennek oka, hogy a Forrdssziveg stilus irogépbett for-
mazast tartalmaz, de félkovérséget nem, igy a modositas utan ezt 6rokli a Hattér sti-
lus.

I Uj bekezdésstilus létrehozasa
A bekezdésstilusok esetében tovabbi két tulajdonsagot is megadhatunk a Formatum
parbeszédablak Szervezd lapjan:

A KOVETKEZO sTiLUS valasztolista annak beallitasara szolgal, hogy a gépelés soran
a bekezdés lezarasat kovetéen milyen bekezdésstilusra valtson at a szovegszerkeszt6.
Példaul a cimsorok kovetkez6 stilusa a Szdvegtorzs, a Cim stilusé pedig az Alcim.

Ha bejeldljik az AUTOMATIKUS FRISSITES jelolénégyzetet, az ilyen stilust bekezdé-
seken végrehajtott kozvetlen formazas nem kozvetlen formazast eredményez, hanem
egybdl stilusmodositast. Egyfeldl ez leegyszertsiti a stilus késébbi modositasat, mas-
részt megsziinteti a sok hibat okozé kozvetlen formazast.

I Uj szamozasi stilus létrehozasa

A szamozasok kozvetlen formazassal valo létrehozasa nagyon sokszor nehézségbe
iitkozik. Eppen ezért taldlhatjuk kiiléndsen hasznosnak az OpenOffice.org-ban a sza-
mozasi stilusokat. Ha elkészitjiikk a megfelel6 szamozasi stilust, elég egy kett6s kattin-
tas a szamozasi stilus nevén a STILUSOK ES FORMAZAS parbeszédablakban, és maris a
kivant beallitasokkal rendelkez6 szamozast vagy felsorolast hasznalhatjuk a doku-
mentumban. A kovetkezé példaban a legmagasabb szinten 1év6 szamozas ,n. feladat”
formaju. A kovetkezd szint pedig a), b), c) szamozasu, a tipografiai javaslatoknak
megfelel6en kurziv bettivaltozattal.

1. Valtsunk a STfLUSOK ES FORMAZAS parbeszédablakban a szamozasi stilusokra, és
a stiluslista helyi meniibél vélasszuk ki az Uj meniipontot. A megjelend SzErvEZ la-
pon adjuk meg 4j stilusunk nevét (példaul Feladat)

2. Valtsunk a BEALLITASOK lapra és valasszuk ki a VAzLATsZINT listdban a legmaga-
sabb, vagyis 1. szintet. A SzZAMozAs listaban keressiik ki az arab szamozast (1, 2, 3 ...).
Az UTANA beviteli mez6 értékeként adjuk meg a ,feladat.” szoveget (szokozzel a vé-
gén).

3. Valtsunk a VAzZLATSZINT listaban a kovetkez6 (2.) szintre. A SzAmozAs listaban
keressiik ki a kisbetts listat (a, b, c ...). Az UTANA értéke legyen a zar6 idézéjel és egy
sz6koz (az OpenOffice.org 3 j felsorolasaihoz mar nincs szitkség szokoz beillesztésére,
ahogy az els6 fejezetben ismertetésre keriilt, a Pozici6 lapon allithatjuk be a szokozt).
A szamozasjelek kurzivva tételéhez valasszuk ki a KARAKTERSTiLUS listdban a Hang-
stilyozas stilust, majd kattintsunk az OK gombon.

Meglévé szamozas atalakitasahoz jeloljuk ki a szamozas minden pontjat, és utana
hasznaljuk a STILUSOK ES FORMAZAS parbeszédablakot.
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A konyv Meg-
Jegyzés bekez-
désstilusa. A

L Lipp:” felirat
szdmozdsi sti-
lusbol jon.

Tipp: A szamozast eltiintethetjiik a szovegb6l, ha a kijeloljik a szamozott szoéveget
vagy annak egy részét, és kattintunk a FORMAZAs eszkoztar SzZAMozAs BE/KI vagy FEL-
SOROLAS BE/KI ikonjan.

I Szamozasi stilusok csatolasa bekezdésstilusokhoz

A szamozasi stilusainkat bekezdésstilusokhoz rendelhetjik, leegyszertsitve ezzel a
szamozott és cimkével (példaul megjegyzés, allitas, bizonyitas stb.) ellatott bekezdések
létrehozasat. A jegyzetben a Megjegyzés bekezdésstilus a Megjegyzés nevii szamozasi
stilust hasznalja arra, hogy az ilyen stilusi bekezdéseket automatikusan a kurziv
~Megjegyzés:” szoveggel vezesse be. A Megjegyzés szamozasi stilus a kovetkezéképpen
készithet6 el:

1. Valtsunk a STfLUSOK £S FORMAZAS parbeszédablakban a szamozasi stilusokra, és
a stiluslista helyi meniibél vélasszuk ki az Uy meniipontot. A megjelend SZERVEZ la-
pon adjuk a Megjegyzés nevet 1j stilusunknak.

2. Véaltsunk a BEALLITAsOK lapra. A SzAMozAs listaban keressiik ki a nincs értéket.
Az UTANA beviteli mez6 értéke legyen ,Megjegyzés: ”, a KARAKTERSTILUS pedig
Hangsulyozott, majd kattintsunk az OK gombon.

A Megjegyzés bekezdésstilushoz vald csatolasat pedig végezziik el a kovetkezd 1épé-
seket:

1. Hozzunk létre egy 0j, Megjegyzés névre hallgaté bekezdésstilust.

2. A Formatum parbeszédablak SzAmozAs lapjan valasszuk ki a SzAMozAsI sTiLus
listaban a Megjegyzés szamozasi stilust, és kattintsunk az OK gombon.

B stilusok betsltése
i Egy bonyolultabb stilust egyszer(ibb egy mar meglévé sablonbol vagy allomanybol
atemelni. Ezt a stilusok betoltésével tehetjikk meg.

A\ Stilusok betoltése és allomanyok kozotti masolasa el6tt mindig mentsiik el allo-
manyainkat, mivel a stilusokat érint6 valtoztatasok egy része nem vonhaté vissza.

Kiilsé forrasbol tolthetiink be 1j stilusokat, illetve stilusmoédositasokat a FOrRMA-
TUM/STiLUSOK/BETOLTES meniiponttal el6hivhaté parbeszédablakkal:

1. Valasszuk ki a parbeszédablak alsé részén talalhato jelolénégyzetekkel a betolteni
kivant stiluscsoportokat. Ha az azonos nevi stilus feliilirasat is kérni szeretnénk, jelol-
jiik be az utols6 jelolénégyzetet is.

2. Vélaszuk ki azt a sablonallomanyt, ami a betélteni kivant stilusokat is tartalmaz-
za. Ha nem sablonallomanybdl szeretnénk betolteni a stilusokat, akkor a FAjL gombbal
el6hivhato Megnyitas ablakban keressiik meg a stilusok forrasaul szant allomanyt.
Kattintsunk az OK gombon.

I Stilusok masolasa és athelyezése a Sablonszervezével
Sablonok, allomanyok stilusait helyezhetjiik at, illetve masolhatjuk at a FAjL/SaB-
LONOK/SzERVEZG meniiponttal el6hivhaté Sablonszervezével.

A\ Stilusok allomanyok kozotti masolasa el6tt mindig mentsiik el allomanyainkat,
mivel a stilusokat érint6 valtoztatasok egy része nem vonhat6 vissza.

Ha a Sablonszervezében kett6t kattintunk egy sablont vagy allomany nevén, ,meg-
nyilik”, és lathatova valik egy StiLusok nevi ikon. Ha erre is kett6t kattintunk, meg-
jelenik az allomanyban tarolt 6sszes stilus. Hasonl6éan az allomanyokhoz, a stilusokat
sfogd és vidd” modszerrel helyezhetjiik at a sablonok és dokumentumok kozott.

A\ Ne felejtsiik lenyomni a cTRL gombot, ha masolni szeretnénk! Ha elfelejtjik, a
stilust athelyezziik, vagyis toroljiik az eredeti allomanybol, legtobbszor nehezen hely-
rehozhat6 hibat okozva.
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Stilusmodositas tobbszoros kijelolés segitségével

Egy sz6 (vagy minta) minden el6fordulasat egyszerre jelolhetjiik ki a dokumentum-
ban, ha a Keresés és Csere parbeszédablak MINDET KERESI gombjara kattintunk. Az
igy kijelolt szovegen kozvetlen formazast és stilusmodositast is végrehajthatunk. Ilyen
egyszerten tehetjik példaul Hangsilyozas stilusuva az ,OpenOffice.org” karakterso-
rozatot a teljes dokumentumban:

1. Hivjuk el6 a cTRL-F lenyomasaval a Keresés és Csere parbeszédablakot.

2. Irjuk be keresett szovegként, hogy OpenOffice.org, majd kattintsunk a MINDET
KERESI gombon. A program kijel6li a sz6 minden eléfordulasat.

3. Keressiitk meg a STILUSOK ES FORMAZAS parbeszédablak karakterstilusok lapjan a
Hangstilyozas stilust, és kétszer kattintsunk a nevén.

Amennyiben nem modosithaté szovegben (példaul tartalomjegyzékben) is el6for-
dul a keresett kifejezés, akkor a fenti megoldas nem miikodik. Ilyenkor a keresés el6tt
jeloljik ki azt a szovegrészt, ami tartalmazza a modositani kivant szavakat, és a Kere-
sés és Csere parbeszédablakban jeloljiitk be a Csak A KIJELOLESBEN jeldlénégyzetet.
Ezek utan a keresés csak a kijelolt szovegben lesz végrehajtva.

I Keresés és modositas adott stilusu szovegrészekben

A Keresés és Csere parbeszédablakkal adott stilusu bekezdéseket jelolhetiink ki. A
kijelolt szovegben pedig tovabbi miiveleteket: keresést, modositast végezhetiink el. A
példaban a kovetkezd helyesirasi hibat javitjuk: a szamitéogépes programok nevét a
markanevek helyesirasanak megfeleléen nagy kezdébetiivel irjuk, viszont sokan ko-
vetve a szamitogépes parancsnak megfelel6 irasmodot, kisbettivel irjak a parancssori
példakon kiviil is a programok nevét. A példaban a Szovegtorzs stilusi szovegrészek-
ben talalhaté ,python” programnyelvnevet nagy kezd6betisitjik, mikozben a begé-
pelt parancsokat mutaté Forrdsszoveg stilusu bekezdésekben marad a kis- (és
irégép)bettis python:

4. Hivjuk el6 a cTRL-F lenyoméasaval a Keresés és Csere parbeszédablakot.

5. Jeloljik be a STiLUS KERESESE jelolénégyzetet.

6. Valasszuk ki a KERESETT szOVEG mez6ben megjelené bekezdésstilusok koziil a
Szovegtorzs stilust.

7. Kattintsunk a MINDET KERESI gombra, hogy kijel6ljiik az dsszes Szdvegtirzs sti-
lust bekezdést.

8. Toroljiik a STiLUS KERESESE jelolonégyzet jeloltségét.

9. Jeloljik be a CsAk A KIJELOLESBEN jelolonégyzetet.

10. Irjuk be a KERESETT szOVEG mezébe a ,python”, a CSERE ERRE mezSbe pedig a
~Python” szot, és kattintsunk a MINDET CSERELI gombra.

Ezzel kicseréltiik a ,python” szavakat Pythonra az 6sszes Szovegtirzs stilusu bekez-
désben.

Mivel cimsorok is tartalmazhatjak a Python program nevét kisbettivel irva, célsze-
riibb lehet az el6z6 példat igy megoldani, hogy els6 1épésben a dokumentum minden
~python” eléfordulasat nagy kezdébetiisre lecseréljiik, majd ezt kovetéen a Forrdsszo-
veg stilusu bekezdésekben el6fordulokat visszacseréljiik kisbettisre.
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12

TESTRESZABAS

A testreszabas segitségével modosithatjuk a meniiket és eszkoztarakat; billentytikom-
binacidkat rendelhetiink az OpenOffice.org belsé és felhasznalo altal hozzaadott funkcidi-
hoz, stilusaihoz; valamint fiiggvényeket rendelhetiink a kiilonb6z6 eseményekhez.

B Billentyiikombinacié stilushoz rendelése
B A kovetkezé példaban a Ctrl-i billentytikombinaciét a kurziv betiiformazas helyett a
Hangstilyozas karakterstilushoz rendeljiik.

1. Valasszuk ki az Eszk6zOK/TESTRESZABAS... meniipontot.

2. A Billentytizet lapon kattintsunk a Gyorsbillentyik valasztélistaba és nyomjuk le a
Crtre-1 billentytikombinaciot. A lista a CTRL+] elemre pozicional, mutatva, hogy a DOLT
funkciohoz van kétve.

3. A FUNKCIOK valasztolistaban valasszuk ki a STILUSOK/KARAKTER elemet.

4. A Funkci0 valasztolistaban valasszuk ki a Hangstilyozas karakterstilust.

5. Kattintsunk a MODOSITAS gombra a billentyikombinacié hozzarendelésének modo-
sitasdhoz. Az eredmény a 23. abran lathato.

A CtrL-1 lenyomasa latszdlag nem okoz valtozast, de a kurziv jelolés most mar karak-
terstilus hasznalataval jon 1étre, és a StiLusok £s FORMAZAs parbeszédablak segitségével
egységesen modosithato. Az alapértelmezett karakterstilus visszaallitashoz nyomjuk le a
CtrL-M-et (megfelel a FORMATUM/ALAPERTELMEZETT FORMATUM parancsnak).

Feladat: Allitsuk be az Erds hangsiilyozds alapértelmezett karakterstilusban a kiskapi-
talis bettivaltozatot (Magyar Linux Libertine C betitipus), majd rendeljiik hozza a nem
foglalt CTrL-K billentytikombinaciot.

[ Billentytikombinaci6 fiiggvényhez (makréhoz) rendelése

B Az el6z6 beallitasokhoz hasonléan figgvényekhez is rendelhetink billentytikombina-
ci6t. Ehhez a Funkciok valasztolistaban valasszuk ki az OPENOFFICE.ORG MAKROK/USER
elemen beltl a megfelel6 programmodult (pl. STANDARD/MODULE 1), majd valasszuk ki
az eljarast a FUuNkci6 valasztolistaban.
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Testreszabas

| Mentik [Billentytizet | Eszkoztérak | Események |
Gyorshillentyk O openoffice.org
ctrl+) Sorkizart ® Writer
Ctrl+k S—
Ctrl+L Balra igazitas [ Médositas ]
ctri4+m Alapértelmezett formazas
Ctrl4+n Szamozas Ujrainditasa [ Tarlés l
Ctrl4+0 Szamozas 1
Ctrl+P
ctrl4+Q
Ctrl+R Jobbra igazitas [ Betiltés,.. l
Ctri+5 —
Ctrl+T - [ Mentés... |
Ctrl4U Alahuzott
.
[ Alapéllapot l
Funkcidk
Kategéria Funkcid Billenty ik
Keret Fuggdleges felsorolasjelek Ctrl+I
Szamozas Gomb
Maédositas g :
I OpenOffice.org-makré Hangsulyozas hangsllyozash
+ Stilusok Helykitaltd
Idézet
Bekezdés ikonkarakter
Keret Inicialék
Oldalak Internet-hivatkozas
Szamozas irégépbetd [~
[P. i‘ ]
[ oK l [ Mégse l [ Sugo ] [ Alapallapot

23. abra. A Ctrl-I hozzarendelése a Hangstulyozas karakterstilushoz
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13

FODOKUMENTUMOK

A fédokumentumokkal nagyméreti dokumentumokat, példaul tobb fejezetbdl allo
konyveket kezelhetiink. A fédokumentum kilén OpenOffice.org dokumentumokat fog
egybe. Ezeket a kiilonall6 allomanyokat aldokumentumoknak nevezziik. Lehet6ség van
arra is, hogy egy mar meglévé nagy dokumentumot, amin tobb ember dolgozik, feldara-
boljunk aldokumentumokra, majd végil egy fé6dokumentumhoz adjuk ezeket.

Amikor egy 1étez6 allomanyt adunk aldokumentumként egy fé6dokumentumhoz, vagy
Uj aldokumentumot készitiink, hivatkozast hozunk létre a fédokumentumban. A f6doku-
mentumban nincs lehetéség az aldokumentumok szerkesztésére.

Az aldokumentumok oldal-, fejezet-, végjegyzet- és egyéb szamozasait 6sszekapcsolja
a fédokumentum. Példaul, ha az elsé aldokumentum utols6 labjegyzete a 6-os szamot vi-
seli, akkor a kovetkezé aldokumentum els6 labjegyzete a 7-es szamot kapja.

Az aldokumentumok stilusai automatikusan megjelennek a fédokumentumban is, mi-
utan elmentjiik a fédokumentumot. A f6dokumentum stilusanak modositasa nincs hatas-
sal az aldokumentumok stilusara.

& Hasenljuk mindig ugyanazt & sab-
lonalloméanyt a f6- és aldokumentumok- ki &
hoz. Ha moédositunk vagy létrehozunk ®-& 2 7 *ig-

egy stilust, adjuk ehhez a sablonallo- _ -
manyhoz, majd toltsikk be Gjra a fé6doku- Bijje @ ilm @

mentumot, hogy a stilusvaltoztatas meg- || = [££| ZikE A
jelenjen minden aldokumentumban. ) [ tablazat
A fédokumentum nyomtatésanal az al- || & I, sadvegkeret
dokumentumok tartalma, a jegyzékekek || ™ -ﬁ,;_- kep
, . ” ; .. Q) CLE-obiekturn
és minden fédokumentumba irt szoveg 29 Kinyvielzs
nyomtatasra kerdl. B [E] seakasz

A f6édokumentumban létrehozhatunk || = = hiperhivatkozas
tartalomjegyzéket és targymutatét is az || [ [E2] hivatkozds v
aldokumentumok 0sszességéhez.

A fédokumentum szerkesztését a Navi-

gator ablak segitségével fogjuk végezni. 24. abra: Navigator ablak

writer {akki L
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Navigator ablak

A Navigator ablakkal kezeljiik a fédokumentumokat, amellett, hogy a Navigator
rendkivil leegyszerisiti az egyéb nagy alloméanyokban val6 navigalast és szerkesztést
is a kiilonb6z6 ugrasi, vazlatolasi és szerkesztési lehetdségeivel.

A Navigator parbeszédablak az F5 billentytivel nyithaté és zarhaté. A StiLusok £s
FORMAZAS parbeszédablakhoz hasonléan dokkolhatd, ezért ha a képerny6méret enge-
di, mindenképp érdemes dokkolni és bekapcsolni nagyobb dokumentumok szerkeszté-
se kozben. Kis plusz jel jeloli azokat a kategdridkat, amelyek szerepelnek az aktualis
dokumentumban. A pluszjelre torténé kattintassal (vagy a kategérianévre torténd
dupla kattintassal) megtekintheték a kategoriaelemek. A kategoriaelemeken duplan
kattintva az OpenOffice.org a megfelel6 kategdriara ugrik.

Fédokumentum létrehozasa

A fédokumentumok létrehozasahoz végezziik el a kovetkez6 1épések valamelyikét:

1. Valasszuk a FAjL/Uj/FODOKUMENTUM meniipontot.

2. Vagy nyissunk meg egy létez6 allomanyt, és valasszuk a FAJL/KULDES/FODOKU-
MENTUM LETREHOZASA meniipontot.

Ha elkésziilt a fodokumentum, a Na- j
vigator TARTALOM nézete a SZOVEG
szakasszal kell, hogy kezddédjék. Gépel- | |[@ | I, B By
jink be egy bevezet6t, vagy egyéb kis
szoveget a f6dokumentumba. Ezzel
szavatoljuk, hogy a f6dokumentumban
definialt stilusok az aldokumentumok-
ban is érvényesek lesznek.

A Navigatorban kattintsunk hosszan
a BEszURAs ikonon, majd a megjelené
meniibdl valasszuk ki a kovetkezé me-
nipontok valamelyikét:

1. Ha egy létezé allomanyt szeret-
nénk aldokumentumként beszurni,
kattintsunk a FAJjL meniipontra, és va-
lasszuk ki az betolteni kivant allo-
manyt (25. abra).

2.Ha 1j aldokumentumot szeret-
nénk késziteni, valasszuk az Uy DOKUMENTUM meniipontot, adjunk meg egy nevet az
Uj allomany szamara, és kattintsunk az OK gombon.

Végil mentsiik el a fédokumentumot a FAJL/MENTES paranccsal.

Tipp: A mentés ablakban is lathatd, hogy a f6dokumentum kiilon allomanytipus.
Alloméanynevének alapértelmezett kiterjesztése odm.

Tipp: Javasolt, hogy az aldokumentumok is a fédokumentum konyvtaraban, vagy
annak egy alkonyvtaraban helyezkedjenek el, mivel igy egyszertien athelyezhetd és
masolhato lesz a fédokumentum az aldokumentumaival egyiitt. Ha ezt a konyvtarat
tartalmaval egyiitt lemasoljuk vagy athelyezziik, a f{édokumentumban 1évé relativ hi-
vatkozasoknak koszonhetéen ugyanugy elérheték maradnak az aldokumentumok,
mint korabban.

Jeqyzék

U dokurmentunm

25. dbra: Uj dokumentum besziirasa a fédo-
kumentumba a Navigator ablakban

Szoveg beszurasa az aldokumentumok elé
A f6dokumentumban minden beillesztett aldokumentum elé szoveget is irhatunk a
kovetkezGképpen: a NAVIGATOR ablakban beszurjuk az aldokumentumokat, majd
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ugyanitt az aldokumentumok helyi mentijében kivalasztjuk a BEszURAS/SZOVEG me-
nipontot.

B A fé6dokumentumok kezelése
B A Navigator segitségével atrendezhetjitk és modosithatjuk egy fédokumentum al-
dokumentumait.

Ha tudni szeretnénk, hogy milyen dtvonalon hivatkozik a f6dokumentum egy al-
dokumentumra, vigytk az egérmutatét az aldokumentum neve f6lé a Navigatorban.
Az aldokumentum tutvonala megjelenik a név felett. Ha az allomany nem talalhat6 az
eredeti itvonalon, a F4jl nem talalhat6 tizenet vezeti be az utvonalat, tovabba az aldo-
kumentum neve piros szinnel jelenik meg a Navigatorban.

Aldokumentum megnyitasahoz kattintsunk a masodlagos egérgombbal az aldoku-

mentum nevén a Navigatorban, és valasszuk ki a SZERKESzTES meniipontot.

Ha szoveget szeretnénk a fédokumentumhoz adni, kattintsunk a masodlagos egér-

gombbal a Navigator listajan, és valasszuk ki a BESZURAS/SzZOVEG meniipontot. A

kivalasztott listaelem el6tt megjelenik egy SzOVEG szakasz, ahol megadhatjuk a szo-

vegiinket.

Aldokumentum torléséhez kattintsunk a masodlagos egérgombbal az aldokumen-

tum nevén a Navigatorban, és valasszuk ki a TORLES meniipontot. Az aldokumen-

tum forrasallomanyat nem modositja ez a parancs.

Aldokumentum atrendezéséhez ,fogd és vidd” modszerrel huzzuk az aldokumentu-

mot a kivant helyre a Navigator listajaban. A MOzZGATAs FELFELE és a MOZGATAS

LEFELE ikonokkal is elmozgathatjuk a kivalasztott aldokumentumot.

A fédokumentum valamilyen jegyzékének (példaul tartalomjegyzékének) 1étreho-

zésahoz kattintsunk a Navigator listajan, és valasszuk ki a BEsZURAS/JEGYZEK me-

niipontot. Ezzel a jegyzéket a kivalasztott listaelem elé szirjuk be.
Jegyzék frissitéséhez valasszuk ki a jegyzéket a Navigatorban, és kattintsunk a Fris-
siTEs ikonon.

B Aldokumentumok tj oldalon valé kezdése
B Gy6zédjiink meg arrél, hogy minden aldokumentum ugyanolyan stilusa (példaul
Cimsor 1) cimsorral kezdédik.

3. A fédokumentumban hivjuk elé a StiLusok Es FORMAZAs parbeszédablakot a
FORMATUM/STILUSOK ES FORMAZAS paranccsal., és kattintsunk a BEKEZDESSTILUSOK
ikonon.

4. Kattintsunk jobb gombbal a Cimsor 1 stilus nevén, és valasszuk ki a MODOsITAS
mentupontot.

5. A SZOVEGBEOSZTAS lap TORESEK szakaszaban jeloljik be az ENGEDELYEZES jel6l6-
négyzetet és valasszuk ki az Oldal értéket a Tipus listdban. Ha azt szeretnénk, hogy az
aldokumentumok paratlan oldalon kezdédjenek, valasszuk ki az OrpaLrsTiLus jel6l6-
négyzetet is, és a PARATLAN OLDAL értéket a listaban. Kattintsunk az OK gombon.

B Fédokumentumok atalakitasa
B A fédokumentumot aldokumentumaival egyiitt a kévetkezéképpen alakithatjuk at
egyetlen széveges (ODT) allomannya:

1. Kattintsunk a Navigatorban a Nézetvaltas ikonra.

2. A Navigator listaban kattintsunk duplan a Szakasz elemre.

3. A masodlagos egérgombbal kattintsunk az egyik szakasznéven, és valasszuk a
SZERKESZTES... meniipontot.

4. Jeloljuk ki az Osszes szakaszt a Szakasz listaban, és kattintsunk az ELTAVOLITAS
gombra.
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5. Kattintsunk az OK gombra.

6. Valasszuk a FAJL/MENTES parancsot. Adjuk meg az ODF-szovegesdokumentum
(odt) formatumot, és kattintsunk a MENTES gombon.

Tipp: Ha erre nincs lehet6ség, jeloljik ki a dokumentum teljes szovegét a CTRL-A le-
nyomasaval. Masoljuk a vagélapra a CTRL-C lenyomasaval, és illesszitk be a cTRL-v
billentytikombinaciéval egy 1j, iires allomanyba, ami mar elmentheté a kivant forma-
tumban.
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MAKROK KESZITESE

A programozas nyujtja a legnagyobb szabadsagot a feladatok automatizalasaban. Az
OpenOffice.org szamos nyelven programozhatd, és beépitett fejleszt6i kornyezettel is
rendelkezik. Az OpenOffice.org Basic értelmezdje altal végrehajtott programokat mak-
roknak hivjuk. Jelentés konnyitést jelent az egyszer(i programok elkészitésében a makro-
rogzités, amivel egy-egy kézzel végrehajtott miveletsort tarolunk el makroként késébbi
felhasznalas, modositas céljara. A fejleszt6i kornyezet a szintaxisaban a Microsoft Office
Visual Basic for Applicationjéhez hasonlé OpenOffice.org Basic nyelvet tamogatja csak,
de teljes értékii programozasi nyelve az OpenOffice.org-nak a méltan népszerd Python is
(az OpenOffice.org alapértelmezett telepitésével egy teljes Python futtatokornyezet is el-
érhet6vé valik). Az OpenOffice.org SDK, illetve a NetBeans Java fejleszt6i kornyezet
OpenOffice.org-kiegészitdjével C++ és Java nyelven irhatunk futasi sebességre kihegye-
zett kiegészitSket.

B Makrorogzités (gyorsbillentyti a gondolatjel besziirasara)
B A kovetkezd példaban elkészitiink egy gyorsbillentytit a gondolatjel vagy nagykotéjel
(-) beszurasara:

1. Az ESZKOZOK/MAKROK/MAKRO ROGZITESE meniivel inditsuk a makrorogzitést.

2. Szarjunk be egy nagykotdjelet a BESZURAS/KULONLEGES KARAKTER ablakkal.

3. Kattintsunk az ablak felsé részén megjelent FELVETEL VEGE gombon.

4. Adjuk meg a GONDOLATJEL makronevet a megjelend parbeszédablakban és MENTES.

A makr6 alapértelmezés szerint a SAJAT MAKROK/STANDARD/MODULE1 programmodul-
ba keriil elmentésre.

Feladat: rogzitsiik egy makrot a keskeny nem tor6 szokoz (U-202F) beszirasara is.

Makro futtatasa és gyorsbillentyti hozzarendelése

Ellendrizziik a rogzitett makrét a makro futtatasaval. Valasszuk ki az Eszk6zOk/MAK-
ROK/MAKRO FUTTATASA... meniipontot, majd keressiik meg a rogzitett makrot a SajAr
MAKROK/STANDARD/MODULE1 tGtvonalon. Valasszuk ki a makré nevét, majd kattintsunk a
FutTaTAS gombon. A szévegkurzor helyére beszurasra keriil a gondolatjel.

Feladat: az Eszk0zOK/TESTRESZABAS segitségével rendeljitk hozza az ArT-o billentyti-
kombinaciét a gondolatjelet besziir6 makrot, a keskeny nem t6ré szokozt beszurd makro-
hoz pedig a CTRL-SZOKOZ-t.
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A rogzitett makroé szerkesztése

Valasszuk ki az Eszk6zOK/MAKROK/MAKROK RENDEZESE/OPENOFFICE.ORG BAsIC...
mentipontot. Keressiik meg a rogzitett makrot, és kattintsunk a SzerkeszTEs gombra.
Ezzel megnyilik az OpenOffice.org beépitett programfejleszté kornyezete, a makrd
forraskodjat mutatva:

sub gondolatjel

] I e T
rem define variables

dim document as object

dim dispatcher as object

] I R
rem get access to the document
document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")
] R R
dim argsl(l) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
argsl(0).Name = "Symbols"
argsl(0).value = "-"
argsl(1l).Name = "FontName"

(

argsl(1l).Value = "Magyar Linux Libertine"
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertSymbol", "", 0, argsl())
end sub

A makrorogzit6vel készitett makrok egy kaptafara késziilnek, név-érték parokbol allo
fuggvényparamétereket és fiiggvényhivasokat tartalmaznak. A példaban az args1 so-
rok adjak meg a kiilonleges karakter beszurasat végzé fiiggvény paramétereit. Az
args1(0).Value a karaktert, az args2(0).Value pedig a bettitipus nevét tartalmazza.
Ha ezeket modositjuk, a makro futtatasa az ijonnan megadott karaktert fogja beszur-
ni az 4j bet(itipussal.

I Segitség a makroprogramozashoz

A beépitett sugod kiillon fejezetben foglalkozik az OpenOffice.org Basic alapjaival.
Nyomjuk le az r1 gombot, és valasszuk ki a bal felsé valasztélistabol az Open-
Office.org Basic modult. A makrérogzités sajnos nem tarja fel az alkalmazasok prog-
ramozasahoz sziikséges feliilet felépitését. Ez utobbirdl az ) .OpenOffice.org oldalon
kaphatunk részletes tajékoztatast. Az OpenOffice.org Wiki és férumoldalai is hasznos
segitséget nyudjtanak. Andrew Pitonyak tobb szaz oldalas példagytjteménye (www.pi-
tonyak.org/oo.php) sok esetben kész megoldast nyujt a megoldandé feladatokra.

B Az API felfedezése

B Kozvetlen ralatast nyujt az objektumok felépitésére a lépésenkénti futtatis és a
nyomkovetés hasznalata a fejlesztéi kornyezetben, ami az API fellapozasaval kombi-
nalva j6 esetben gyors eredményre vezethet. Irjuk be a kévetkezd eljarast a megnyi-
tott makromodul elejére:

sub proba

Dim oDoc

oDoc = ThisComponent
end sub
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A példaban az aktualis alkalmazasnak megfelelé objektumot az oDoc valtozénak
adjuk meg értékiil. Irjuk be a fejlesztéi kornyezet alsé részén elhelyezked$ nyomkéve-
t6 ablak FIGYELES mezG6jébe az oDoc valtozonevet. Az Uj sor billentyl lenyomasa utan
megjelenik az oDoc a valtozolista ablakban. Futtassuk lépésenként a programot az
eszkoztar soronkénti léptetés ikonjaval (vagy allitsunk be téréspontot az r9 lenyoma-
saval az eljaras utols6 sorara és futtassuk a programot), hogy az oDoc értéke This-
Component legyen a nyomkovetés ablakban. Ekkor az oDoc mellett megjelenik egy
kis haromszog, amire kattintva faszerkezetben megtekinthetévé valik a ThisCompo-
nent objektum minden objektumvaltozéja. Az AvailableServiceNames és Supported-
ServiceNames értékeiben szereplé szolgaltatasnevek a Google segitségével gyorsan
ben. Ez utobbi programozasi példakat is tartalmaz, az OpenOffice.org-kiegészit6k ko-
z0tt pedig konkrét megvaldsitasok forraskodjat tanulméanyozhatjuk.

J Példa: tablazatformatum alkalmazisa minden tablazatra
B A kovetkezd eljaras a nevével megadott alapértelmezett vagy sajat tablazatforma-
tummal (1. Tablazatok fejezet) formazza a dokumentum tablazatait:

sub tabla
Dim tablazatok, nev
tablazatok = ThisComponent.TextTables
nev = inputbox ("Kérem az alkalmazni kivant tabldzatformdtum nevét:", "A
dokumentum tdbldzatainak formazasa")
if nev <> "" then
for i= 0 to tablazatok.Count - 1
tablazatok(i).autoFormat(nev)
next i
end if
end sub

Az eljaras deklaralja a TABLAZATOK valtozot, ami a kovetkezd sorban a dokumen-
tum tablazatait tartalmaz6 objektumra mutat. Az INPUTBOX fliggvény segitségével be-
kérjilk a tablazatformatum nevét. Ha ez nem iires karakterlanc, ciklus indul az elsé
tablazattol az utolsdig, ahol minden tablazat AUTOFORMAT metédusat meghivjuk a
megadott nevii tablazatformatummal val6 formazéashoz.

I Példa: tablazatstilusok megvaldsitasa

To6bb kiilonbozé stilusa tablazat létrehozasat, és egységes modositasat teszi lehet6vé
az el6z6 eljaras modositott valtozata. A tablazatok stilusat a tablazat nevében zardje-
lek kozott megadott stilusnév fogja meghatarozni. Az 4Gj eljaras bekéri a stilusnevet is,
és csak azokat a tablazatokat formazza a megadott tablazatformatummal, amelyek
neve tartalmazza a megadott stilusnevet zardjelek kozott.

sub tabla2

Dim tablazatok, nev, stilus

tablazatok = ThisComponent.TextTables

nev = inputbox ("Kérem az alkalmazni kivant tabldzatformdtum nevét:", "A
dokumentum tdbldzatainak formazasa")

if nev <> "" then

stilus = inputbox ("Melyik tdblazatstilusu tablazatok keriiljenek

médositdsra?", "A dokumentum tablazatainak
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formazdasa")
if stilus <> "" then
for i= 0 to tablazatok.Count - 1
if InStr(tablazatok(i).Name, "(" & stilus & ")") > 0O
then tablazatok(i).autoFormat(nev)
next i
end if
end if
end sub

Az INSTR fiiggvény megkeresi a tablazatok nevében a zarojelek kozé zart stilusne-
vet. Az et jel a karakterlancokat 0sszefliz6 miiveleti jel az OpenOffice.org Basicben.
Az InStr visszatérési értéke a karakterpozicid, ahol a keresett karakterlanc kezdédik az
els6 paraméterként megadott karakterlancban; vagy nulla, ha nincs talalat.

A fuggvény kiprobalashoz adjunk meg zarojelezett stilusneveket a mar létez6 tabla-
zatok nevéhez a TABLAZAT/TABLAZAT TULAJDONSAGAI meniiponttal el6hivott parbe-
szédablak TABLAZAT lapjan, a NEv mezében. Igy pl. a TABLAzAT1 névbél a tiritarka
stilus hozzaadasaval TABLAZAT1(TIRITARKA) lesz, a TABLAZAT2 névbél a sima stilus
hozzaadasaval TABLAzAT2(s1MA). Az eljarasunkat futtatva masodik paraméterként ad-
junk meg a TIRITARKA vagy a SIMA nevet csak a tiritarka vagy sima stilusu tablazatok
formazasahoz.
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