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Baratkozzunk meg a szamitégéppel!

Operacios rendszerek

Ebben a fejezetben roviden megismerkediink a szamitogép felépitésével, valamint a szami-
tégépet mikodtetd operacids rendszer és a hozza kapcsolddo segédprogramok hasznalata-
val.

Beallitjuk szamitogépunk orajat, a képernyd megjelenését, egerink mdkodési jellemzéit.
Megnézzik a fajlok és mappak létrehozdsanak, atnevezésének, térlésének, masolasanak,
athelyezésének lehetdségeit.

Megtanulunk fajlokat, mappékat keresni kilonb6z6 szempontok alapjan.

Megismerkedink a virusokkal, ellentk torténé védekezési lehetdségekkel, valamint fajlok,
mappak tomoritésével.

A SZAMITOGEP FELEPITESE

A szamitogép Osszetevdit 4 csoportba sorolhatjuk: adatbeviteli eszk6zok, adatkiviteli eszko-
z0k, kdzponti egység és az adattarolas eszkozei. Egyes szakirodalmak ettdl eltéré csoporto-
sitast hasznalhatnak.

A szamitbgép alkatrészeinek gydljténeve: hardver.

Beviteli eszkozok o ’ X Kiviteli es;k{j;{ik
(input perifériak) —» Ozponti €gyseg (output perifériak)

v

\4
Hattértarak (adattarolas eszkozei)

1. abra: A szamitégép felépitésének vazlata

Perifériak
A periféridk egy része adatok bevitelére szolgéal, ezeket beviteli eszkdzoknek, mas néven

input perifériaknak nevezzik. A periféridk masik csoportja az adatok megjelenitésére hasz-
nalatos, és kiviteli eszkdzként, azaz output perifériaként ismert.

Input periféridk

Az adatbevitel eszkdze példaul a billentylizet, vagy a pozicionald eszkdzként hasznalt egér,
a képek beolvasasara alkalmas szkenner, hangrogzitésre szolgalé mikrofon, de a mozgokép
roégzitésére képes webkamera is.

Output perifériak

Legelterjedtebb adatmegjelenité eszk6z a monitor és a nyomtatd, vagy a hang megszolalta-
tasara alkalmazott hangszéro.

Kdzponti egység

Elemeit &ltaldban a szamitogép hazaban kell keresniink. A gép mikodési sebességét legin-
kabb az itt taldlhaté processzor és a memoria hatdrozza meg. A processzor a futé folyama-
tok vezérléséért és a szamitasi feladatok elvégzéséért felelds, a memaoriaba pedig az éppen
hasznalatos adatok, programok toltédnek be. A hazban taldlhat6 alaplapra kulonb6zé bévi-
tékartyak helyezheték: halozati kartya, hangkartya, modem stb.
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Hattértarak

A hattértarak igen fontos szerepet fognak betélteni munkank soran, ugyanis elkészitett do-
kumentumainkat is valamilyen taroléeszkozre fogjuk elmenteni, azok hosszu tavu tarolasa
céljdbol. Ezek az eszkdzok tehat — ahogy nevik is mutatja — adatok hosszu ideig torténd
tarolaséara szolgéalnak.

Ahhoz, hogy tudjuk, mennyi adatot képes tarolni egy-egy ilyen eszk6z, meg kell ismerked-
nunk az erre szolgald6 mértékegységekkel. Az informacié taroldsénak alapegysége a bit,
melynek értéke 0, vagy 1 lehet. Az egyszerlibb hasznélat kedvéért bevezették a bajt (ango-
losan byte) fogalmat és valtdszamokat az alabbiak szerint:

Megnevezeés Jelblés szorz6
Bajt 1B 8 bit
Kilobajt 1kB 1024 B
Megabdjt 1 MB 1024 kB
Gigabajt 1GB 1024 MB
Terabajt 1TB 1024 GB

Ezek szerint egy 1,44 MB kapacitasu flopi lemez 1509949 bajt méretl (1,44 * 1024 * 1024).
Ez az informacié akkor hasznos szamunkra, ha kivancsiak vagyunk példaul arra, hogy egy
900 bajt méretl allomanybdl hany darab fér el lemeziinkre (1509949 / 900 = 1677 db).

A hattértarakat miikddési elvik szerint csoportosithatjuk.

Magneses elven mdkodd hattértarak

Ezeknél az eszktzoknél kulondsen figyeljink arra, hogy mégnes kozelébe ne keriljenek,
mert elveszithetik tartalmukat!

Flopi lemez (floppy lemez / hajlékony lemez / FDD / Floppy Disc Drive): kénnyen hasznalha-
t0, hordozhato, olcso, de nagyon kis kapacitasu (1,44 MB).

Winchester (merevlemez / HDD / Hard Disc Drive): altalaban nem hordozhato, mivel a sza-
mitdgép hazéban foglal helyet, nagy kapacitasu (80-160-250 GB), viszonylag draga, ara mé-
retétél fuggd.

Flopi lemezek Winchester szétszedve CD lemez DVD lemez
2. bra: Hattértarak

Optikai elven mdkddé hattértarak

Az adatok kiolvasasa egy lézersugér segitségével torténik.

CD (compact disc): hordozhato, viszonylag nagy kapacitasu (650-700-800 MB), lehet csak
olvashatd, egyszer, vagy tobbszor irhato. irdsahoz CD ir6 eszkozre van sziikség.

DVD (digital versatile disc): hordozhatd, nagy kapacitasu (4,7-9,4-17 GB), lehet kétrétegi és
kétoldalas is, lehet irhatd (szintén specialis DVD ird eszkdzzel).
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Elektronikus elven mdkodd hattértarak

Pendrive (memory stick): kicsi, megfizethetd, tébbszor irhatd, biz-
tonsagos tarolé eszkdz. Nagy kapacitasu (256-512 MB, 1 GB). EI6-
nyei miatt lassan atveszi a flopi vezet6 pozicidjat a hordozhaté hat-
tértarak soraban.

Elektronikus elven miikédnek a digitalis fényképezégépekben hasz-
nélatos memdria kartyak is.

AZ OPERACIOS RENDSZER

Az operdcids rendszer egy szoftver, azaz szamitdgépes program, ami a gép hardver elmeit
mikddteti, valamint a tobbi szoftver futdsat 6sszehangolja, és kapcsolatot tart a felhasznalé-
val. E nélkul szamitbgépunket nem tudnank hasznalni. A gép bekapcsolasakor elséként az
operacios rendszer toltédik be.

A legelterjedtebb operéacios rendszerek a Microsoft cég Windows rendszerei, melynek kilon-
b6z6 verzioi kodziil az egyik legnépszeribb a Windows XP.

A Windows XP képerny 6felllete

> programin-
dit6 ikonok

asztal
£] R ] [ {3 Dokumentumok [ B tanfolyami_jegyzet.d... ] & windows XP - Eszkiiz. . l A iy 2224
N o]
gyorsindité ikonok futd programok talca rendszeridd
Start gomb

3. bra: Az Asztal és a Talca felépitése

A szines képernyéfelulet egészét asztalnak nevezzik. Az asztalon programindito ikonok ta-
lalhatok, melyekre kattintva kilénb6z6 programokat indithatunk el.

A képernyd alsO sdvja a talca. A talcan talalhatjuk a rendszerid6t, azaz a szamitogépink
ordjat, valamint az altalunk hasznalt programok listajat, és a Start gombot. A Start gombra
kattintva felgodrdil a Start men(, melyen keresztil elindithatjuk azokat a programokat is, me-
lyek ikonja nincs kint az asztalon.
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A képernydn lathato kis nyilat egérkurzornak nevezzik. Egeriinket mozgatva ra tudunk mu-
tatni, vagy kattintani vele a képernyén lathaté kilénb6zé objektumokra. Az egérkurzor nem
mindig nyilacska form4ju, alakja attol fligg, hogy éppen milyen objektumra mutatunk ra.

Programok inditasa

Egy-egy program — mas néven alkalmazas — elinditdsara tobb lehetéségunk is van. A leg-
egyszerlbb, ha az asztalon, vagy a gyorsindité ikonok kdzott szerepel a program ikonja. Az
asztalon levd ikon esetén az egér bal gombjaval gyorsan kett6t az ikonra kattintunk, gyorsin-
dit6 ikon esetén ez egy szimpla kattintasra egyszerisodik.

Ha a program ikonja nem lathatd, a Start gombra a bal egérgombbal egyet kattintva tudjuk
kikeresni a programunkat.

Inditsuk el a szamoldgép nevi programot! Kattintsunk a Start gombra és keressik meg a
Programok, vagy a Minden program parancsot, a Start meni beallitasatol fligg, hogy gépun-
kén melyik latszik. A parancs utan egy kis, fekete nyilhegyet latunk, ami azt jelzi, hogy a pa-
rancsra kattintva Gjabb meni fog megjelenni. Kattintsunk ra, majd a megjelené meniben
keressuk meg a Kellékek feliratot! A Kellékek mogott szintén nyilacska all, ami azt jeldli, hogy
egy programcsoporttal van dolgunk, és rakattintva szintén Gj menit kapunk. Azok a nevek,
melyek mdgott nincs nyilacska, mar az indithaté programok nevei. A Kellékekben mar meg-
talaljuk a Szamoldgépet, melyet az egér bal gombjaval egyszer rékattintva indithatunk el.

A menuben vizszintesen és fiiggélegesen célszerli mozogni, egyébként kdnnyen eltlinhet a
szemunk eldl, és Gjra kezdhetjik az egészet.
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4. abra: Programinditas a Start mentbdl
Az Ablakok

A Windows sz6 magyarul ablakokat jelent, ami arra utal, hogy a Windows programjai és par-
beszédpaneljei un. ablakokban jelennek meg. Inditsuk el példaul a szévegszerkeszt prog-
ramot, aminek neve Microsoft Word, és ikonja altaldban az asztalon talalhato.

Cimsor: itt olvashatjuk le az ablak nevét, ami legtdbbszdér a programnév, és a kezelt adat
neveét.
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Menusor: a menuelemre kattintva legordil egy menul, ami az adott csoportban levé paran-

csok listgja.
Eszkoztarak: az egyes parancsok gyorsabb elérése érdekében eszkbzgombokat is tarsitot-
tak hozz4juk, igy a parancs kiadasahoz elég csak a gombra kattintani.
Kis méret gomb: Rakattintva az ablakot letehetjuk a talcara, igy lathatéva valik az ,alatta”
futé masik program, vagy az asztal.
El6z6 méret / Teljes méret: kétallasu gomb, az ablak méretétél fligg az elnevezés. Segitse-
gével kicsinyithetjik, vagy nagyithatjuk az ablakot.
__J A teljes méret gombra kattintva az ablakot maximalis méretlire — a képerny® méreté-
re — nagyithatjuk.
__J Az el6z6 méret gombra kattintva az ablak a teljes képernyé méreténél kisebb lesz.
Ebben a méretben az ablakot az egérrel a cimsoranal megfogva odébb helyezhetjik.
Bezaras: az adott program bezarasara szolgal.
Allapotsor: az ablakban kezelt adatok &llapotardl olvashatunk informéaciot.
Gordit6 sav: csak akkor jelenik meg, ha az ablakban megjelenitendd informécio vizszinte-
sen, vagy fuggélegesen nem fér ki. Ekkor a gdrgeté gombokra kattintva lehet fel, le, jobbra

és balra ,lapozni”.

Cimsor Kis méret  EI&z6 méret / Teljes méret
Fieenirrizniir - licrozoft ore] = [B]% Bezaras
Menusor — > Fajl Szerkesztés Mezet Beszlrds Formatim  Eszkdzok Tabldzat  Ablak  Sigd x
Eszkodztarak az DEeEsS" &RV B @M= 7 w0% 7
eszkdzgombokkal Normal v 12 + FDAmES=A- >
L I-E‘|‘1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'7‘I‘S‘I'9'I'10'I'11'\'12'I'13'A GOrdI’té'gOmb
Ures teriiletek e\raitése'— ,
“ Csuszka
- Flggdleges
8 <4— gorditésav
Munkaterulet B
T :
B @
- 5 A
2 a@]= 4 | V}_zsglgte,s
- —— s gorditésav
Eszkoztar —P | Rajz- ki Alskzatok- > W O 4l 2 .- L-A-=S=8 7
Allapotsor —» | cdit st 11 Hely 2,4cm Sor 1 Eetii 1 Magy:

5. bra: Egy ablak felépitése

Az ablak méretezése
El6szor allitsuk az ablakunkat az El6z8 méret gombbal kisebbre. Ebben az éallapotban az

egérrel megfoghatok az ablak szegélyei és sarkai. Azt, hogy az egertink éppen fogasra kész,
az egérkurzor oda-vissza nyilacskava val6 atalakulasa jelzi. Ekkor nyomjuk le az egér bal

gombijét és huzzuk az egeret.

Ablak athelyezése

Szintén el6z6 méretben fogjuk meg az ablak cimsoréat az egér bal gombjaval, huzzuk a meg-
felel6 helyre, majd engedjik fel az egeret.
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A Windows munkakérnyezet bedllitdsai

Els6ként a Megjelenités bedllitasait nézzik meg, tehat a munkaterllet kinézetének
testreszabaséat végezzik el. Ha az asztal Ures terlletén béarhol kattintunk egyet az egér
JOBB gombjéaval, az un. gyorsmenu valik lathatova. Menurendszere mindig az adott objek-
tumra vonatkoz6 miveleteket tartalmazza, tehat mas lesz, ha egy ikonon, vagy a talcan,
vagy jelen esetben az asztalon kattintunk.

Valasszuk ki a tulajdonsagok menipontot és kattintsunk ra!

Access PovrerPoint

konrendezés szempontja *
Frissites

‘ Tulajdonsagok

6. abra: A gyorsmenii Tulajdonsagok menije

Hattér beallitasa

A megjelend ablaknak tdébb ,fule” van. Kattintsunk r4 az Asztal nevdire.

A Hattér mezében felsorolt képek kozil valaszthatunk hatteret, majd megadhatjuk a kép el-
helyezésének modjat. A mintatertleten az eredményt megtekinthetjuk.

A tall6zds gombra kattintva olyan képeket is megkereshetiink, melyek ebben a listdban nin-
csenek benne, és akar kedvenc csaladi fotonkat is beallithatjuk hattérként. Ezt majd késébb
tudjuk megtenni.

|ae)jalanitas tlepjclor Séc)E] 7]

Témak | As2tal | Képemytk iméld | Megielenés | Beallitasok

Mintaterilet ———»

Hattér:

W\ndowsXP
%Zapolék
., L B 245zl Pazicié: e Ll A s 2
Hattérkép kivalasztasa ——p &zoms oo [ 4 Hatterkep - elhelyezeésének
= LI - madja
(— -]
[ e aselal clomek testioseabésa.. |

7. abra: A hattérkép beallitasa

Képernydkiméls beallitasa

Képernydnk élettartamét csokkentheti, ha sokaig ugyanazt a képet mutatja. Ez akkor fordul-
hat el6, ha hosszabb-révidebb id6re otthagyjuk gépilnket. Ennek kikiiszébdélése érdekében
latvanyos képerny6kimélét allithatunk be, ami meghatarozott ideji gépi ,semmittevés” utan
automatikusan bekapcsol.

A Képernydkiméld panelen a kis lefelé mutatd nyilacskara kattintva legordul a képernyékimé-
I6k listaja, melybdl a neklink tetszére kattintva valaszthatunk. Némelyikhez részletes bealli-
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tasi lehetéség tartozik, mely a BedllitAsok gombra kattintva hivhato el6. A Villamnézet gomb-
bal bedllitAsaink eredményét tekinthetjik meg teljes képernyd nézetben, vigyazat, az egér
megmozditasdig mikodik. A Varakozasi id6 mezében adjuk meg, hogy géplnk hany perc
esemény nélkuli idé utan kapcsoljon képernydkimélére. Ha pihenénk utan visszatérunk, az
egeret megmozditva képernyékimélénk kikapcsol.

leepialaritss tlzerelonszicfzl HE|

Témdk | Asztal | Fépermudkiméld | Megjelends | Bedllitdsok

<4—— Mintateriilet

Képernyskimélé

Képernpikimald

kvalasztasa
VérakOZéSi id6 ———P  virakoeas: 20 percig Udviszliképemys
beallitasa

A képemnyd energiaellitisa

A képernyd energiaellatasi bedllitazainak
mddositasdhoz kattintson az Energiaelldtis gombra.

Energiacllatas

[ ok [ Memse ][ Akamaz |

8. abra: A képernydkimélé beallitasa

Stilus és szinek beallitasa

A Megjelenés fulon az ablakok és gombok stiluséat, és szinsémajat allithatjuk be. Ha ezek a
lehet6ségek kevésnek bizonyulndnak, a Specialis gombra kattintva egy Gjabb ablak jelenik
meg a Windows elemeinek részletes beallitasi lehetéségeivel.

| [elacfizlarirss fulerjclonzéozil (7]

Témak | Asztal | Képempikimals | Megelenss | Bedlitasak

Aty ailzile

Ablak szovege |

Ueriztpensl B4

. Lo, Ablakok &z gombok:
Stilus beallitasa ——— 3 [\windaws 5P stilus
Szinséma:
Szinséma beallitAsa — [onizsd
Bettimeret: . Lo
Nomdl <«— Specialis beallitasok

9. abra: A szinek beallitasa

Képernydfelbontas és —frissités, szinmindség bedllitasai

Ezen beallitasi lehetéségek a Beallitasok fllon talalhatok.
A felbontés azt jelenti, hogy a képernyén megjelenitett kép hany képpontocskabol épil fel.
Minél tébbél, annal jobb képmindséget kapunk. Az 1024 x 768-as felbontas példaul azt jelen-
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ti, hogy a képernydén egy sorban 1024, egy oszlopban pedig 768 képpont van. A bedllitas
egy cslUszka segitségével végezhetd el gy, hogy a csuszkara rakattintva a bal egérgombot
lenyomva tartjuk, és igy htuzzuk jobbra-balra. Ekkor az egérrel a csuszkat ,megfogtuk”.

A szinmin6ség a megjelenitéshez hasznalhat6 szinek szamat adja meg. 16 bites szinmegje-
lenités esetén 65536, 32 bites esetén 4 milliardndl is tobb szint hasznalhat gépink. (Bar em-
beri szemmel atlagos munkanal a kilénbség nem szamottevé.)

A felbontas beallitAsanak

csuszkaja

Ileflalaniiss tllzdornzécal

?]x]

Témak | Asztal | Képerpikiméli | Megislenés | Bedlitasok

Keépermyi:
1. Synchaster 957ME /31 FME /I00ME Synchd aster Magic CO1 S?D[F"l:l

F.épemyifelbontas Szinmintzég

Hilzza a monitorikanokat a monitarak fizikai elrendezésének megfeleld helyre.

— s Noarofb |legombiz2biess [ 4——  Szinmindség beallitasa
1024 % 768 képpant I I = =
[ Azonositds ” Hibaelharitas... ] [ Specidlis ]<|_ A SpeCIélls gomb

10. abra: Felbontas és szinmélység bedllitasa

Egészséglink védelmében érdemes még a képernyb-frissitési gyakorisdg beallitasi lehetd-
séget megkeresni. Az értéket Hertz-ben mérjik, ha tul alacsony, akkor ugy latjuk, mintha a
képernydnk vibralna, ami karos a szemunknek és fejfajast is kaphatunk téle. Ezt az értéket
minimum 75 Hz-re allitsuk, de a modern monitorok 100 Hz feletti bedllitasi lehetéséggel is
rendelkeznek. Ez a beallitds gépenként kilonb6zé helyen lehet elérhetd, de jellemzéen a
Specidlis gombra kattintva eléugro ablak Monitor fulén keressuk.

Képernyd-frissitési
vencia beédllitasa

[ Syralesier YSAE fITAE fISUHE Syricilzster 141, B

Options

|<Tig]

¥PU Recover

Dverla) SMARTGART[tm]
Alalénos | Adapter | Moniter | Hibaelhdritds | Szinkezelés Displays Calar

Tipus

. SynchMaster 957MB/91TMBAI50ME Synchaster Magic
Q CO197D(P]
Tulsjdonsagok,
Fépermyi-beslitasok
Képernyii-fissités gpakonisdg
frek- 100 Hettz [¥]
_»

A monitor &ltal meg nem jelenithetd izemmadok elreftése

amelyeket a monitar nem tud helyesen megjeleniteni. Ez
hasznélhatatlan képerryihiz és/vagy a hardver kérozodaséhoz
vezethet

Ha tirli ezt a jeldlinégyzetet, olpan tzemmddaokat is ki bud valasztani,

11. &bra: A képernyd-frissitési frekvencia megadésa
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A beallitAsok mas része a Vezérlépultbol érheté el, amit a Start gombra kattintva a Beallita-
sok menuben taldlunk. A Megjelenités bedllitasai is elérheték a Vezérlpultbdl.

Billentydzet bedllitasai

A Vezérl6pultbdl megnyithaté Billentylizet parbeszédablakban néhany bedllitdst meg lehet
valtoztatni. Modosithatjuk, milyen gyorsan ismétléddjon meg a karakter a billentyl nyomva
tartasakor, illetve, hogy mennyi id6 teljen el az ismétlés elétt. Modositani lehet a kurzor villo-
gasi sebességét is. Mindegyik beallitas a mar emlitett csuszka segitségével torténik. A beal-
lithsokat a tesztteruleten belll gépelve probéalhatjuk ki (el6szor kattintsunk bele az egérrel,
hogy ott villogjon a kurzor).

Billerieyfizar tolzjclor saiefz [?]%]
Sebesséa | Hardver
Karakterismétlés
Elsé karakterismétlés 1 q Els ismétliés el idd:
elétti idé > Hosszl J Rivid
- : f - lsmétiési sehessén:
Tovabbi karakterek ismét- — L1y A, Ls“’e',es'” i .
lési sebessége i e
Az ismeétllési sebesség kiprobalasahoz kattintson ide., és tartson
lenvomva egy bilenty(it:
«—  Tesztterilet
Furzarvilogés sebesséae
Hinss 3 Gyors Kurzor villogasanak
sebessége

12. abra: A billentydizet beallitasi lehetéségei

Datum és id6 bedllitasai

Elérhetésége: Start menu — Bedllitdsok — Vezeérlpult — Datum és id6. Leggyorsabban a télca
jobb oldalan levé rendszerid6re duplan rakattintva jelenik meg!

Az 6ra modositdsahoz kattintsunk az o6réra (oda, ahol szammal irja ki'), majd kattintsunk a
nyilakra fel, vagy le, igy névelhetjik, vagy csokkenthetjik az értéket.

A perc médositdsahoz kattintsunk at a percbe, a masodperc médositasahoz pedig a masod-
percbe, és a nyilacskékkal szintén novelhetjik, vagy csokkenthetjuk az értéket.

A hénap mdédositasdhoz kattintsunk a honapokat tartalmazoé lista melletti nyilra, majd a hoé-
nap nevére. Az év modositasahoz kattintsunk az évszamokat tartalmazé lista mellett talalha-
té megfelel6 nyilra. A nap megvaltoztatasahoz kattintsunk a naptar megfelelé napjara.

Dt &5 deld tulzrlorizae)zd ?]%]]

Datum €sidS | dézéna | Internet-id3
Datum Idd

2006

Datum 6sszetevdinek c I 7
beallita —> 3 4 5 8 7 8 9
eallltasa 1011 12 13 14 15 16
17 18 18 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 W :
31 2013028 <+—— Az 6rabedllitasa
Jelenlegi id8zdna: Kézép-eurdpai nyari idd

13. dbra: Datum és idé bedllitasa
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Egér bedllitasai

Gombok bedllitasa: a balkezesek 6romére az egér jobb és bal gombjanak funkcidéi felcserél-
hetdk. Ehhez csak a kis négyzetbe kell belekattintanunk, ekkor bele kertl egy kis pipa.
Dupla kattintds sebessége: a Gombok lapon a Dupla kattintds sebessége csoportban hlizzuk
a csuszkat a kivant helyre. A beallitas kiprébaldsahoz kattintsunk duplan a kis sarga mappa-
ra.
Eejsp fulerjelonzaiczl Jﬂ\
WMutatn‘k Az egémutatd bedllitasai | Kerék | Hardwer

Gombok bedllitasa

Gombok felcserélése —> [ Elstidieges és mésodlagos gomb felcserélése

Ezzel a bedllitéssal & jobb gombot hasznélhatia
az olyan elsddleges funkcidkhoz, mint a kieldlés
s a hlzas.

Dupla kattintds sebessége

A bedlitis kiprdbalisihoz kattintson duplén a
mappéra. Ha a mappa nem nyilik meg vagy nem
zérddik be, probélkozzan lassabb bedllitassal.

(] <«-1— Duplakattintas

Sebeszég  Laszi Gyors ,
J sebessége

Markiold
[ Markold bekapcsolésa

Ezzel a bedllitissal anélkidl jelohet ki vagy hizhat adébb elemeket,
hoagy az egér gombiat lenyornva kellene tartania. Bekapcsoldsihoz
rovid ideig nyomja meg az egér gombjat. Az elengedéshez kattintson
ismet az egér gombidval.

14. &bra: Az egér beallitasi lehetdségei — Gombok fil

Egérkurzor megvéltoztatasa: az Egér tulajdonsagai ablak Mutatok fiilén van ra lehetéség.
Ha csak egy mutat6t szeretnénk megvaltoztatni, jel6ljuk azt ki a Testreszabas listaban. Kat-
tintsunk a Tall6zas gombra, ekkor lathatéva valnak a Windowsban elérheté egérmutaték,
majd kattintsunk duplan arra a mutatéra, amelyet az adott feladathoz hasznalni kivanunk. A
lenti &bran a Munka a hattérben, és a Foglalt esemény homokdra mutatojat cseréltik le egy
lovacskara.

R S s EEE [?]x]

Gombok m Az egérmutatd bedllitasai | Kerék | Hardver

Sema

‘windows alapérték [rendszersémal

Mentés masként... %

Testreszabés:

lési sebessége

Pontos kijelalés

R
Sogdkieldlés %?
Egérmutatok —> Murka a héttéiben ot
Tovéabbi karakterek ismét- Fagla >
+
T

[#] & mutats srnpékanak engedélyezése

<—  Tallézas gomb

15. abra: Az egér beallitasi lehetéségei — Mutatok ful
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Fajl- és mappakezelés
A f4jl fogalma

A szamitdégépen programokat és adatokat tarolunk valamelyik hattértaron. Azt az egységet,
melyekben ezek tarolédnak, fajlnak (mas néven allomanynak) nevezzik. A fjl a logikailag
Osszetartoz6 adatok 6sszessége. Fajl az altalunk megirt levél, vagy egy elkészitett tablazat,
vagy egy zeneszam, €s egy kép is.

A fajlok azonositaséra a nevik szolgal, amely valojaban két részbél all, amit egy pont valaszt
el egymastol:

fajinév.kiterjesztés

A fajlnév 255 karakter hosszl lehet, tetszéleges betiikbdl és szamokbdl (és néhany egyéb
jelbdl) allhat. A kiterjesztés csak néhany (1-4) karakter, a fajl felhasznalhatésagara utal, azaz
altalaban arra, hogy milyen programmal lehet a fajl olvasni. A kiterjesztés nélkiili fajlokat a
szamitogép nem tudja értelmezni.

Néhany jellemzé kiterjesztés:

Kiterjesztés Jelentése
exe Programfajl
doc Szovegszerkesztével késziilt szbveg
xls Téablazatkezel6vel késziilt fajl
mp3, wav Hang
bmp, jpg, gif Képallomany
rar, zip, arj Tomoritett allomany
mdb Adatbazis fajl
ppt prezentaci6

A mappa fogalma

A szamitdégépen levé fajlokat célszerl valamilyen rend szerint tarolni, hiszen tobb szazezer
is lehet belblik. A tarolas logikaja hasonlé a kényvtarakban tarolt kdnyvek csoportositasanak
szabalyaihoz. Tételezzik f6l, hogy lottdé 6tosink esélyeit latolgatd szakkbnyvet keresink.
Ekkor a konyvtarban a természettudoméanyokkal foglalkozo kdonyvek kozul a matematika té-
makorében a kombinatorika szakterlletén meglevé kényvek kozott fogunk keresgélni.

Egy konyvtar

v
v ! v

Vallas Mivészetek Természet-
tudomanyok

v
v v oo

Matematika Bioldgia Kémia

Kombinatorika Geometria

16. abra: Kdnyvek csoportositasa egy konyvtarban
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A szamitogép hattértarain levé allomanyok is kulonbdzé témakdrokbe csoportosithatok, eze-
ket a témakordket mappanak (mas néven konyvtarnak, de ez most egy kicsit zavaro fogalom
lehet) nevezzik. A mappékba agy tesszik bele a fajlokat, ahogy egy dossziéba leflizzik az
iratainkat. Létrehozhatunk a sajat neviinkkel egy mappat, amit aztan tovabb oszthatunk sajat
logikank szerint.

Példaul a kovetkezbéképpen:

Elek

v y v

Leveleim Fényképek Tananyag

'
v v

Gyakorlat Elmélet

v
v b

Feladatleirasok Megoldasaim

17. abra: Fajlok csoportositasa egy szamitégépen

Ekkor tudjuk azt, hogy a tanfolyamon kapott feladatot a Tananyag mappan bellli Gyakorlat
mappanak Feladatleirasok almappdjaba tettik, tehat ott fogjuk keresni.

A mappaszerkezet nagyobb részét a szamitdbgép maga hozza létre, ezek a mappak a prog-
ramok futdsahoz sziikséges adat- és programfajlokat tartalmazzak.

A mappaszerkezet ,gyokere” az a hattértar (azaz meghajtd), amelyre mappainkat létrehoz-
tuk. Betlvel jeloljuk éket, pl. a flopi lemez betijele altaldban az ,A”, a merevlemezé a ,C".

A Windows Intézé

A Windows Intéz6 az operécios rendszer fajlok és mappék kezelésére szolgaldé segédprog-
ramja.

Leggyorsabban ugy indithatjuk el, hogy megkeressik ikonjat az asztalon, és duplan rakattin-
tunk, vagy kattintunk egyet a JOBB egérgombbal a Start gombon, és kivalasztjuk az Intézé
mendpontot.

Az ablak bal oldaldn géplnk mappaszerkezetét lathatjuk, jobb oldalon pedig a kivalasztott
mappa tartalmét, azaz tovabbi mappakat és fajlokat.

A képen a bal oldal negyedik eleme az ,A” betiivel jeldlt, ,3,5"-es hajlékonylemez”-nek neve-
zett flopi lemezlnk, alatta a ,Helyi lemez"-nek nevezett, és ,C"-vel jeldlt merevlemez. Ha azt
akarjuk megnézni, hogy milyen tovabbi mappékat tartalmaz példaul a merevliemez, akkor a
neve elétti kis plusz jelre kattintva ,kibonthatjuk”, azaz alatta legorditve megjelenithetjik a
tartalmat. Ha minusz jelet latunk a mappa elétt, az azt jelenti, hogy mar ki van bontva, ekkor
a jelre kattintva ,,6sszecsukhatjuk”.

Ha egy mappa teljes tartalmara vagyunk kivancsiak, akkor a bal oldalon keressik meg a
mappat és az egér bal gombjaval egyszer kattintsunk ra. Ekkor az ablak jobb oldaldn megje-
lenik a tartalom, ikonokkal és névvel jelblve az objektumokat. A sarga szin, mappéat szimbo-
lizalo ikonok mappat jeldinek, a tébbi mind fajlt.
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(v}
Cim, L) Vissza ~ | % - Keresés | [ Mappak x m -
ami megmutatja, — < | ¢\ csoport
hol vagyunk Mappak X | Néw Méret Tipus
@ Asztal ) _notes Fajlmappa
+ [} Dokumentumok _‘lir.nages Fe::ilmappa
I [CiLibrary Fajlmappa
= § sajatgep Thumbs.db 7kB Adatbazisfajl
+ 4 3,5"-es hajlekonylemez (A:) =|bullets_balls_red_001.gif 1KB GIFkép
= = Helyi lemez (C:) ~|F&oldal.gif 1KB GIF-kép
£ [2) 3IDSMAX2 [~ hirek.gif 2KB GIF-kép
¥ [0 ACROREAD =] Timi.gif 1KB GIF-kép
# () ADSL % hallgato.html 26 KB HTML Document
" &Jindex2.html 13 KB HTML Document
A i Csoport mappa . _:: — &lindex3.html 12 KB HTML Document
telies tartalma a duc b ETnderhmT P 17KB HTML Document
jObb oldalon 0 ATL &]kepzes.html 13 KB HTML Document
# D BC45 &]lib.htm 1KB HTML Document
+ [ bolygok .gl orarend.html 23 KB HTML Document
+ (=) book &]tanar html 11 KB HTML Document
# BT TMP{5tb0qoij9.htm 18 KB HTML Document
% [O) CD-re E%huttonl.swf 2 KB Shockwave Flash Object
+ [ CEGHIREK Ehuttnnzswf 5KB Shockwave Flash Object
¥ [5) COMPLEX é*buttonS.swf 4 KB Shockwave Flash Object
5 Config Msi l#5 buttond swf 2 KB Shockwave Flash Object
e jfﬂuldal swrf 3KB Shockwave Flash Object
D Creditview [ g-2f2.5wf 2 KB Shockwave Flash Object
A Csoport mappa —b» = O csoport [ g-2f.swf 2 KB Shockwave Flash Dbject
0 _notes [Z5g-hallg2 swf 2KB Shockwave Flash Dbject
A CSOpOl’t mappa —» @ [Oimages [% g-hallg.svf 2 kB Shockwave Flash Object
3 a|mappéja # ) Library E:g -letolt2.swf 2 KB Shockwave Flash Object
¥ ) csoport2 jg -letolt.swi 2 KB Shockwave Flash Object
# [ Dev-Cpp ;*g nyito2.swf 2 KB Shockwave Flash Object
% [ Documents and Settings jg nyito.swf 2 KB Shockwave Flash Object
+ ) Dokumentumok jg vmi2.swi 2 KB Shockwave Flash Object
l&F g-vmi.swi 2 KB Shockwave Flash Object
# [ DOWNLOADS [z hallg.swf 4 KB Shockwave Flash Object
[ text 1 swi ? KR _Shnrkwave Flash Nhiert
39 objektum (szabad lemezterilet: 17,0 GB) i

—
%} [_.5 Ly ;J 8 tanfolyami_jegyzet.d. .. @ tablkep - Microsaft In... L} Cryesopart

18. abra: A Windows Intézé

A képen levd példa a ,,C” meghajté (azaz merevlemez) Csoport nevi mappajanak tartalmat
mutatja, ami harom tovabbi mappat és tobb fajlt tartalmaz. Hogy valéjdban ,hol vagyunk”,
kétféleképpen is leolvashatd az Intézdben. A kijelolt mappa neveét bal oldalon hattérszinnel
jeldli, ha ez nem lenne lathat6, akkor a Cim nevl sorban mindezt leolvashatjuk.

A jobb oldalon levé objektumok megjelenitésének maédjat a Nézet mendire kattintva valaszt-
hatjuk ki. Ha a Részletek tipusu nézet van megjeldlve, nagyon sok informécioét leolvashatunk
az objektumokrol, példaul a f4jl moédositdsanak datumat, méretét, tipusat.

Amelyik tulajdonsagra rakattintunk egyet (példaul a Méret széra), aszerint a tulajdonsag sze-
rint rendezi sorba a listat az Intézé.

Lemez formézasa

A flopi lemezeket célszerli hasznalat elétt megformazni. Ezzel egyrészt toroljik a flopi teljes
tartalmat, valamint kialakitjuk a fizikai szerkezetét.

A formézas menete a kbvetkezé:

Kattintsunk az intézében a jobb egérgombbal a 3,5"-es hajlékonylemez (A)-ra. Az el6bukka-
noé gyorsmenubdl valasszuk a Formazas menlpontot.
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| - r
L Bozre)

Fajl Szerkesztes Mézet Kedvencek Eszkdzdk Slgd

Ovissza . > 7 | Keresés l{ " Mappak x m

Cim | (B} Asztal
Mappak X | nev
(B Asztal '__éign!(’utml'antumnk
y ajatgép
. DD!(’llml'anturnl:lk & JHalozati helyek
= 4 Sajdtgép Z Lomtar
1 « P P
% ¢ Helyi lemez (c:)  Kibontas
& Cégbiztonsdg OO jeots
# (=) NFS.Most_Wante Megnyitds ¥ An..

+ B NFsMw_DISC1 (F

# “= Cserélhetd lemez

# [ vezérldpult

3 G Megosztott doku

# | Biibi dokumentun H NOD32 antivirus system

+ |2 Tibor dokumentul
+ %J Haldzati helyek

# Lomtar

Browse with ACDSee
Browse with Paint Shop Pro
Kereses..,

Lemez masolasa...
Megnyitas hordozhatd lejatszdeszkizkent.. .
B =can selected files with antivie
B Hozzdadis az archivumhoz. .
B Hozzdadas ehhez: "drchivarar”
B Tomarites és emall..
B Tomdrites ebbe: "Archive.rar” és emall

Kivagas
Masolas
Anevezés
Tulajdonsagok

e

;{i’arancsikon - MSMSsgs.exe
19. abra: A Formazas kivalasztasa a gyorsmenibdl

A formazas menu eléugré ablakaban elnevezhetjuk a lemezinket (Cimke), és valaszthatjuk
a Gyorsforméazast. Az elnevezés nem fontos, de gyorsformézassal sokkal gyorsabban vég-
zink. Gyorsformézas esetén a lemez fizikai szerkezetének Gjbdli kialakitasa elmarad.

[Foremes - 5% s Ferjlel<on.., |
Kapacitas:
3,5 1,44 MB, 512 bajtfszekior
Faijlrendszer
FAT
Lemezfaglalasi egység mérete
Alapértelmezett Foglalds egység

Kitetcimke
FELADATOK

Farmnzasi beallitasok

Gyorsformazés

[1m5-D0S rendszerinditd lemez létrehozésa

[ ]

20. abra: A Forméazas bedllitasai

Miiveletek mappakkal és fajlokkal

Mappa létrehozasa:
Hozzuk Iétre a flopi lemezen Elek mappaszerkezetét!
Tegyuk ezt a kdvetkez6képpen:
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1. Menjunk oda, ahol az elsé mappat létre akarjuk hozni! Ez most a flopi meghajto, tehat
kattintsunk a ,3,5"-es hajlékonylemez (A:)” objektumra az Intézé bal oldalan! Ekkor
latjuk a tartalmat a jobb oldalon.

2. Huzzuk éat egeriinket a jobb oldalra, majd az URES teriileten kattintsunk egyet a
JOBB egérgombbal.

3. Valasszuk ki az Uj meniipontbdl a Mappat, és a bal gombbal kattintsunk ra. Ekkor
kapunk egy (j sarga ikont, aminek Uj mappa a neve.

4. Azonnal beirhatjuk az &ltalunk kivant nevet (Elek), majd az Enter billentyl lenyoma-
saval, vagy az egérrel torténd kikattintdssal jova is hagyhatjuk. Ha ezt véletlendl ha-
marabb megtennénk, eltiinik a mappa inverz kijelolése, ekkor mar csak az atnevezés
lehet6sége marad.

Néw

Az (j mappa sotét—»  O[TIETH |

alapon vilagos
szinnel, ekkor el-
nevezhetd

21. abra: Mappa létrehozasa

Ahhoz, hogy folytatni tudjuk, be kell Iépnink az Elek mappaba, hiszen a tébbi azon belll van.
Ezt ugy tehetjiuk meg, hogy jobb oldalon az egér bal gombjaval dupldn az Elekre kattintunk.
A Cim sorban azonnal ellenérizhetjik, hogy ott vagyunk-e. Amennyiben igen, létrehozunk
harom Gj mappat az elébb ismertetett modon: Leveleim, Fényképek, Tananyag. igy folytatva
a sort, egy négy szintli mappaszerkezetet kapunk lemezinkon. Az alsobb szintekbdl az esz-
koztar Fel gombocskajaval navigalhatunk szintenként egyre feljebb. (Egy adott gomb nevét a
gombon az egérrel picit id6zve megjeleniti a Windows.)

Mappa atnevezése:
Nevezzik at a Fényképek mappét Fotdk-ra!
1. Abban a mappéaban kell lennlink, melynek eleme a Fényképek (ez az Elek).
2. Kattintsunk a JOBB egérgombbal a Fényképek mappan.
3. Valasszuk ki az Atnevezés meniipontot!
4. ROgton irhatjuk az Uj nevet, majd egy Enter-rel, vagy kikattintdssal jova hagyhatjuk.

Mappa torlése:
Toroljuk a Fotok mappét!
1. Abban a mappéaban kell lenniink, melynek eleme a Fotdk (ez az Elek).
2. Kattintsunk a JOBB egérgombbal a Fotok mappan.
3. Valasszuk ki az Torlés menipontot!
4. Ha biztosan tor6Ini akarunk, kattintsunk az Igen-re!

Fajl létrehozasa:
F4jlt a mappahoz hasonldéan hozhatunk létre. Ha példaul Kati levele néven levelet szeret-
nénk irni, és azt a flopi lemezen akarjuk tarolni, tegylk a kovetkez6t:
1. Menjiunk oda, ahol a fajlt Iétre akarjuk hozni! Ez most a flopi meghajtd, tehat kattint-
sunk a ,3,5”-es hajlékonylemez (A:)" objektumra az Intézé bal oldalan!
2. Huzzuk &t egeriinket a jobb oldalra, majd az URES teriileten kattintsunk egyet a
JOBB egérgombbal.
3. Valasszuk ki az Uj meniipontbol a Microsoft Word dokumentum-ot, és a bal gombbal
kattintsunk ra. Ekkor kapunk egy (j ikont, aminek Uj Microsoft Word dokumentum.doc
a neve. (A Kiterjesztés megjelenitése bedllitasfliiggd, ha nem latjuk, automatikusan
doc lesz, ami Word dokumentumra utal.)
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4. Azonnal beirhatjuk az altalunk kivant nevet: Kati levele.doc, majd az Enter billenty(
lenyomasaval, vagy kikattintassal hagyjuk jova.

NEv
Uj mappa
Az U] fajl sétét —> =
alapon vilagos
szinnel, végén a
kiterjesztés

22. abra: Fajl létrehozasa

Fajl atnevezése:
Nevezzik at a Kati levele.doc fajlt Zsuzsi levele.doc-ra!
1. Abban a mappaban kell lenntink, melynek eleme a Kati levele.doc (ez a flopi fékdnyv-
tara, tehat maga a lemez).
2. Kattintsunk a JOBB egérgombbal a Kati levele.doc fajlon.
3. Valasszuk ki az Atnevezés meniipontot!
4. ROgton irhatjuk az Uj nevet, majd egy Enter-rel, vagy kikattintassal jévahagyhatjuk.

Fajl térlése:
Toroljuk a Zsuzsi levele.doc fajlt!

1. Abban a mappéaban kell lenniink, melynek eleme a fajl (most fékényvtar).
2. Kattintsunk a JOBB egérgombbal a fajlon.

3. Vélasszuk ki az Torlés menipontot!

4. Ha biztosan tordIni akarunk, kattintsunk az Igen-re!

Fajlok és mappak masoldsa
Masolas esetén a masolando fajl, vagy mappa az eredeti helyén is megmarad, a masolas
helyén pedig egy Uj, masodik ugyanolyan példany jon létre beléle.
Gyakorlasképpen ismét hozzunk Iétre a fé6konyvtarban egy Zsuzsi levele.doc allomanyt, hogy
legyen mit masolni. Tegyuk fel, hogy a helyére szeretnénk tenni ezt a levelet, méghozza a
Leveleim mappaba, ami az Eleken belil van.
1. Abban a mappéban kell lenniink, melynek eleme a Zsuzsi levele.doc (ez a flopi f6-
konyvtara, tehat maga a lemez).
2. Kattintsunk a JOBB egérgombbal a Zsuzsi levele.doc fajlon.
3. Valasszuk ki a Masolads menupontot! Latsz6lag semmi nem tortént, csak kijeldltik az
adott fajlt masolasra.
4. Be kell Iépnink abba a mappéba, ahova méasolni akarjuk a fajlt. Tehat elész6r duplan
rékattintva beléplink az Elekbe, azutan duplan rakattintva belépiink a Leveleimbe.
5. Jobb oldalon, az Ures terlleten kattintunk az egér JOBB gombjaval!
6. Valasszuk ki a Beillesztés parancsot!
Mivel az eredeti levél is megmaradt a fé6konyvtarban, ha nem akarunk rendetlenséget leme-
zUnkon, ezt célszerd kitdrolni, hiszen nem a helyén van.

Fajlok és mappak athelyezése:
Tulajdonképpen az el6z6 masolasi miveletnél célszerlibb lett volna a masolas helyett az
athelyezés muiveletet hasznalni, hogy az eredeti levél kitorlédjon, és csak a helyén, 1 pél-
danyban létezzen.
Ehhez csak egy egészen aprd dolgon kell valtoztatnunk:

1. Abban a mappéban kell lenniink, melynek eleme a Zsuzsi levele.doc (ez a flopi f6-

konyvtara, tehat maga a lemez).
2. Kattintsunk a JOBB egérgombbal a Zsuzsi levele.doc fajlon.
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3. Valasszuk ki az Athelyezés meniipontot! Latszélag semmi nem tortént, csak kijeloltiik
az adott f4jlt athelyezésre.

4. Be kell I1épnink abba a mappéba, ahova at akarjuk helyezni a f4jlt. Tehat el6szor
duplan rékattintva belépink az Elekbe, majd ugyanigy belépiink a Leveleimbe.

5. Jobb oldalon, az Ures terileten kattintunk az egér JOBB gombjaval!

6. Valasszuk ki a Beillesztés parancsot!

Mappak masolasa és athelyezése esetén ugyanigy kell eljarni.

Sokszor eléfordul, hogy egyszerre tobb fajlit, vagy mappéat szeretnénk masolni, athelyezni,
vagy tordlni. Ezt is megtehetjik, de elétte az dsszes objektumot ki kell jeldInlink a kdvetke-
z6keéppen: bal keziinkkel lenyomjuk a billentylizeten a Control (bal als6 sarokban, Ctrl jel6-
Iéssel) billenty(it és nyomva tartjuk. Kézben az egér bal gombjaval az ¢sszes kivant alloma-
nyon kattintunk egyet, majd felengedjik a Control-t. A tdbbi mehet a tanultak szerint: valahol
a kijeldlésen kattintunk egyet a JOBB egérgombbal, majd kivalasztjuk a kivant tevékenysé-
get.

A Sug6 hasznalata

A Sugo6 a Windows beépitett szolgaltatasa, téle kérhetink segitséget, ha ismeretlen foga-
lommal, vagy muivelettel talalkozunk. A Start gombra, majd a Sugo6 és tamogatas menupont-
ra kattintva hozhatjuk elé.

Keressunk informaciot a Lomtarrol!

Q) Siej 25 FErpine R PR JJPB]

Gvissza - &9 _b g_j Targymutato

Keresés mezd MY | (cresés BRI =)

J\? Kedvencek ‘g Elffzmények m Tamogatas

[ Keresés az eléz6 eredmények kiszitt _? Hozzaadas a kedvencekhez ':’Zl Nézet valtasa

Keresés eredménye Tippek iy
— attekintés Ay

: _ Lo a fajlak &z mappak tirléséhez hasznilhatd biztonsagi

26 talalat - keresés: lom... segédeszkaz. A merevlemezen levd barmely fajl térlésekor a
Windows a fajlt & Lomtdrba helyezi, és a ikanjat dresrdl telire

. . waltoztatja. A hajlékonylemezes vagy haldzati meghajtardl térdlt
Javasolt térmak (13 talalat) elerneket a rendszer wéglegesen torli, &5 nem helyezi a Lormtédrba.

A rendszer addig tdrolja a Lomntdrban a térdl elerneket, amig a

o ALomtar tarolokapa0|tasanak felhaszndld véglegesen le nem térli ezeket. Ezek az elemek tovabbra

modositisa is helyet foglalnak a merevlermezen, térlésik visszavonhatd, illetve
L N eredeti helyikre visszadllithatok, Amikor a megtelik, a
o A torles ]ovahagyasat kérd windows autornatikusan annyi helyet tiral benne, hogy a legutdbb

letérdlt féjlakat és mappdkat tiralhassa.

Lizenet letitasa

R L e Ha nincs szabad terillet a merevlemezen, akkor ne feledkezzen el a
Elernek. Veg|egeS eltavelitasa Lomtért kioritéséral, & mérete az dltala elfoglalhatd maximaélis
merevlermez-terilet nagysdgdnak meghatdrozdsdval karldtozhatd,

tirléskor
AL s kit & Windows rendszer minden merevlemezhez, illetve ezek minden
Talélatl “Sta . omtar kidriese particiojghoz kilén Lomtarat rendel. Particionalt merevlemez vagy
egynel tobb merevlemez hasznsdlata esetén az egyes particiokhoz
nl'\ttekintések, cikkek és kilénbézd méretd dllithatd be,
oktatoprogramok Kapcsolddd témakdrik
o A Windows Intézd hasznalata
o Fij- és mappskezelés —
attekintés
» Feledleges fajok elthvolitisa
Kivalasztott talalati » Lomtar - attekintés
elem s Szdszedet =

Teljes sziveges keresés talflatai (1.,

Microsoft Knowledge Baze (0 taldat)

23. abra: A Sugo ablaka

A keresett kifejezést az ablak bal felsé sordban levd Keresés mezébe kell beirni (kattintsunk
bele, és mar irhatunk is). A z46ld nyilacskara kattintva elindul a keresés, alatta megjelenik a
talalati lista. Ha kicsit lejjebb navigalunk a gorditésavval, megtalaljuk a Lomtar — attekintés
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talalati elemet. Kattintsunk ra! Ekkor jobb oldalon megjelenik a kivant informécié. Olvassuk
el, és maris megtudjuk, hogy a Lomtar a szemeteskukank lesz!

Fajlok és mappak keresése

Sokszor eléfordul, hogy nem emlékszink arra, hogy egy adott fajlt hova mentettink, vagy
masoltunk. Sét, sokszor a nevére sem emlékszink egy-egy allomanynak. Ekkor segithet
nekink a Windows beépitett Keresés szolgaltatasa.

A Start gombra kattintva valasszuk ki a Keresés programcsoportot, majd azon belul kattint-
sunk a Fajlok és mappak menupontra! A megjelend ablak bal oldalan kattintsunk a Fajlt vagy
mappat mendpontra!

o ereses sraclinsnys

| Fajl Szerkesztés Mézet Kedvencek Eszkozok  Sigo

J j? /,‘J Kereseés Mapp:
cim | ) Keresés eredménye

X v

A kereses megindite

Keresd

Mit keres?
EJ Képet, zenét vagy videdt

L'J Dokumentumat {sziveges,
tabldzat sth.)

Féjlt Vagy mappét > dFé]Itvagy mappéat

menupont EY szamitdgépeket vagy
embereket

@) Informécid & sigd- és
tamogatasi szolgaltatassal
kapcsolatban

A kivetkeadket is teheti..

gg Keresés az interneten

Bedlitasok modostasa

O

@

f

ik
oy
-

7

0 objekkum

24. abra: A keresés inditasa

A legegyszerlbb dolgunk akkor van, ha emlékszink a keresett fajl nevére, vagy annak leg-
alabb egy részére. Ekkor a legfelsé sorba kell beirnunk a nevet, vagy amit tudunk beldle. A
masodik sorral ilyenkor nem kell foglalkoznunk, hanem csak a harmadik sorban levé legérdi-
té nyilacskara kattintva a keresés helyét kell megadnunk. A keresés helyének pontositasaval
a keresési folyamatot gyorsithatjuk meg, de ha erre sincs tipplnk, akkor adjuk meg a Helyi
merevlemezek lehetéséget, mivel ilyenkor a keresés a teljes merevlemezen torténik. Termé-
szetesen kereshetlnk a flopin, vagy egy CD, illetve DVD lemezen is.

Keresés az aldbbi kritériumok
alapjan.

A Fajingév egésze vagy része:

Ide irjuk a fajl nevét. —P kel
(A példaban minden olyan Egy 525 vagy kfejezés s Falban:
fajl megjelenik talalatként,
aminek nevében szerepel a Keresés helye: 3 3 ;
Jevele” sz6.) o> Helyi merevlemszek (C:) <«— Akereseés helyének megadasa.
) i (Ezzel a konkrét beallitassal a teljes
Mikor volt modositva? ¥ L, L.
merevlemezt atnézi.)
Mekkora a mérete? ¥
Tovabbi beallitasok ¥

25. abra: Fajlnév megadasa keresési feltételként
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Amennyiben semmire nem emlékszink a fjl nevébdl, viszont tudjuk, hogy mirél sz6l a do-
kumentumunk, val6észinlleg esziinkbe jut egy jellemzé szé is az allomanybdl. A teendbnk
ilyenkor csak annyi, hogy a kereseési ablak els6 sorat Uresen hagyjuk, és a masodikba irjuk
be a jellemzd kifejezést. A keresés helyét ekkor is az el6zéek szerint kell megadni.

Keresés az alabbi kritériumok
alapjan.

A f&jinéy egésze vagy része:

Eqgy szd vagy kifejezés a Fajlban:

A keresett kifejezés be- ! Q) rwrm——

irasanak helye.

fitoseslhclyes A keresés helyének megadasa.
s T e A5 ¢ (Ezzel a konkrét beéllitassal a teljes
Mikor volt médositva? ¥ merevlemezt atnézi.)

Mekkora a mérete? ¥

Tovabbi beallitisok v4— A Tovabbi bedllitisok gombja

Vissza Keresés

26. abra: A fjl egy kifejezésének megadasa keresési feltételként

Ritkabban hasznalatos, de tovabb pontosithatjuk a kereséstinket, ha tudjuk, hogy korulbeldl
mikor médositottunk utoljara a fajlunkon, vagy ha emlékeziink a méretére. Erre szolgélnak a
Mikor volt médositva?, illetve a Mekkora a mérete? menipontok.

Sokkal fontosabb azonban ellendrizniink a keresés tovabbi paramétereit a Tovabbi beéllita-
sok cimsz6 alatt. Ehhez kattintsunk az utana levé lefelé mutatd dupla nyilra, és maris legor-
dilnek a beallithaté lehetéségek:

Keresés az alabbi kritériunmok
alapjan.

A Fajlnév egésze vagy része:
Egy 524 vagy kifejezés a Fajlban:

Keresés helye:

e Helyi mereviemezelk (1)

Mikor volt madositva?

<

Mekkora a mérete?

b

Tovabbi beallitasok
Fajl tipusa:
{Minden mappa &s F4jl)
[] ketesés rendszermappékban

[] Keresés rejtett Fajlok &s mappak
kiziitt

Kereses almappakban —> Keresés almappakban
O kis- ¢ betiik < ; 4 P
nJ;gE;IQﬁE;ththlése Kis- és nagybetUk meg
[ keresés szalagos biztansagi |egyenek-e kulonboztetve
méasolatokon

27. abra: Tovabbi keresési beallitasok

Ha a Keresés almappéakban a képen lathaté moédon be van jeldlve, akkor a keresés helye-
ként megjeldlt mappa minden almappajaban és azok almappaiban is keresni fog a keresé. A
kis négyzetbe kattintva allithatjuk ezt be.

A Kis- és nagybetik megkllonboztetése viszont ne legyen megjeldlve, mert ekkor pontosan
tudnunk kellene, hogy mit irtunk kis- illetve nagybetlvel. Inkabb ne tegylnk kuldnbséget,
ekkor mindketté megjelenik a talalati listaban.
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FAJLOK ES MAPPAK TOMORITESE

Fajlok és mappak tomoritésekor az a célunk, hogy az adott objektum méretét jelentésen
csokkentsik. Ennek tébb szempontbdl is elényét fogjuk élvezni. Az egyik elény az, hogy hat-
tértarunkon a dolgaink kisebb helyet foglalnak, ezért sokkal tobb adatot tarolhatunk. Ezen
kivil nem érhet minket olyan bosszuség, hogy az 1,44 MB-os flopinkra nem fér ra a 2 MB-0s
munkank. A masik elény internetes, vagy halézati adatatvitel esetén jelentkezik: a kisebb
allomanyok gyorsabban megérkeznek a cimzetthez.

A tomoritéshez kilénb6zé tomorité programok allnak rendelkezésiinkre. Legelterjedtebb a
WinZip és a WinRar, melyek felllete is igen hasonl6 egymashoz. Példankban a WinRar
programmal tomaritink.

Fajlok becsomagolasa

Elészor keressiuk meg a becsomagolandod fajlt az Intézd jobb oldalan. Kattintsunk rajta a
JOBB egérgombbal, ekkor eléugrik a gyorsmenu. A gyorsmenubél két menipontot fogunk
tomoritésre hasznalni: Add to ,fajlnév.rar”, és az Add to archive...

Ranézésre is tudhatjuk, hogy az el6bbire kattintva a parancs azonnal végrehajtédik (mert
nincs utana 3 pont), az utodbbira kattintva pedig Ujabb parbeszédablakkal talaljuk magunkat
szemben (erre utal a 3 pont).

| o i e \ e 1 = s i W - 5 o
L S Binernients el Sai a2 Brantic g Yerariie i Biol U et rne et M e
Fajl Szerkesztés Mézet Kedvencek Eszkdzok Sugd

Qvissza M > ‘,? 7 ' Keresés If— Mappak :{> 7 X n E'

Cim || €:% Documents and Settings', Bréutigam Yeronika',Dokumentumok’, PéchAntal

Mappak X Neéw Méret  Tipus
[ gyerekbiitor = infism.mek 8KB MEK fajl
s [ Harry Potter #ecdl szamitasok.xls 22 KB Microsoft Exceln
Hgyak.xls 14 KB Microsoft Exceln
@ [ Harry Potter L1 #Matverseny_doga.xls 22 KB Microsoft Exceln
2 [ Harry Potter IT - Demo 1 ¥ MatVerseny_doga_nyers.xls 19KB Microsoft Excel n
D hattér Hpapi Megnyitis Microsoft Excel n
2 haus Dokl . Microsoft Word «
# [0) haz_képek @ECD[ ) 3 Microsoft Word
2 hétrét %ECDI Tfm’[‘tt;tas , | Microsoft Word
" P ecdl arsitas Microsoft Word .
j ;r;.tierPE ®elmz F@Scan selected files with antivic Microsoft Word « Add .t.O archive...
# 3 Java Applets @‘?hﬁ’ B add to archive... < Microsoft Word menupont
+ 12 képek %gre: < m!crosog xorg | Add t4ilng .,
Ere icroso ord «
# (3 Kreativ hobby Garfi kreativ o Herte B Corrpress and email... Microsoft Word 1 .t.o " atj nev.rar
# [ kurso2_elemei @Exc[ E Compress 1o "kerasdsak.rar and email Microsoft Word 1 menupon
+ 3 kurso3_elemei @EXC[ Kiildes N Microsoft Word
+ ) kurso_elemei Félé' Microsoft Word «
% ) lemez @g\;al Kivagas Microsoft Word (
® [ MentesRegiGep Hang Masolds M!crosoft Word
= mikk ®has: Microsoft Word «
®lhas: Farancsikon letrehozasa Microsoft Word «
DMy BBC_'Dk.S ®infist  Terles Microsoft Word «
# [0 My Qwiksites & Infol FYI— Microsoft Word 1
(& My Skype Pictures @Infﬂl Microsoft Word «
® O M2 %Infﬂl Tulajdonsigok Microsoft Word « A témoritendd fajl
+ [2) NFS Most Wanted a Ak Microsoft \Werd p
® [ NFSU_Demo_Install @kunyvkatalugus.di}: 81 KB Microsoft Word (keresesek'doc)
5 O nori ®IKuTY A doc 25KB Microsoft Word 1
5 ) OKTY ®Meghivi_kész.doc 33 KB Microsoft Word
+ [ Péchantal @rpinimumkﬁvetelménv_4.dul: 24 KB Microsoft Word
®0rarend2004-2005.doc 37 KB Microsoft Word
2 QD pen ®0rarend.doc 3IFIKE Microsoft Word +
®isziiheli 2711.2.dnr. 175 KR Micrnsoft Word @

Add files to the archive

——
%} [__5 Ly ;J Q tanfolyami_jegyzet‘d... _] L C:iPragram Files

28. abra: A tdmorités gyorsmenije az Intézében

Add to ,fajlnév.rar” menupont: ebben az esetben van a legegyszer(ibb dolgunk, ugyanis ra-
kattintva a menlpontra azonnal létrejon a tomoritett 4llomany, melynek neve az eredeti fajl-
név, kiterjesztése pedig rar lesz. A menidpont maga is ezt a nevet fogja nekiink megjelenite-
ni. A tomoritett allomany ugyanabban a mappéban jon létre, ahol az eredeti is van, de figye-
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lem, el6szor a féjllista legvégén kell keresnink. Példankban a Dokumentumok mappa
PéchAntal nevii almappajaban talalhaté a tomdoriteni kivant keresések.doc nevil allomany. A
tomorités utan ugyanitt taldlhatjuk a keresések.rar nevii becsomagolt allomanyunkat. Az
eredeti allomany mérete 47 KB volt, a témoritetté pedig 8 KB lett, azaz kdzel hatodara sike-
rult csékkentenunk a fajl méretét.

Add to archive... menipont: Csak annyiban kilonbdzik az el6z6tél, hogy a tomoritett fajl he-
lyét nekink kell meghatarozni. Ha ezt a menlpontot valasztjuk, elészor egy Gjabb péarbe-
szédablakot kapunk, ahol  kitall6zhatjuk” az Uj fajl helyét:

[B Archiivinn nizve 25 fellzmz] 2 [%]
Alalénos Fejlett | Fajlok | Biztonséagi mentés | 1di Megiegyzés A TallOZ gombl’a kattintva
Archivum neve — megadhatjuk a féjl helyét

A témoritett allomany neve

. g —> kereséeek.rar
(ugyanaz, mint az elébb)

Frigsitési mad
Faijlok hozzdadasa és ceerdje
L , e Archivum formatuma Archivalasi opeidk

Megvaltoztathaté a tomdritett © RaR [ Féilck tiriése archivals utén
fajl kiterjesztése: vagy rar, " Oz L] 5P archivum létiehozssa
vagy Z|p [T Tgmidr archivum létrehozasa
Gyakorlatilag ninCS kuloanég Tiimiiritési elidras [ Hitelességi bizony itvany hozzdadasa

Marmal [ Helyrealitasi bejeyzés hozzéadasa

[ &rchival fajlok tesztie

[ &rchivum lezaigsa

Kitetnagysag, byte-ban

[ ok [ Mégse [ sues

29. abra: Az Add to archive... mentipont parbeszédablaka

Fajlok kicsomagolasa

Keressiik meg az Intéz8 jobb oldalan a kicsomagolando f4jlt. Kattintsunk rajta a JOBB egér-
gombbal!

Harom menlpont van, amit a kicsomagolashoz hasznalhatunk: Extract files..., az Extract
here és az Extract to ,mappanév’. Kezdjuk a legegyszeriibbel!

Extract here: ha ezt valasztjuk, oda fogja tenni a kicsomagolt fajlt, ahol a témdritett is talalha-
t0, azaz, ahol éppen vagyunk.

T (5 kepek ®]Hangya.doc 25KB Mic
+ |3 Kreativ hobby Garfi kreativ o ®)hasab_kész.dnor: I0KB Mic
® [ kurso2_elemei ®lhasab-kef Megnyitds E Mic . .
¥ ) kurso3_elemei ®infism.doc| B Extract files... 4—Bc—— Extract files... menupont
# [ kurso_elemei @Informatiﬁ B Evtract Here <«—Eb- M Extract here menupont
® O lemez Tnformath g b et o kereseook, €———B—9 Eygract o mappanév” meniipont
# [ MentesRegiGep @Inforn‘}atll: Tarsitas v B M!c "
= mikk keresesek ) ) B Mic
B konyvkat: Tl scan selected files with Antivic B Mic
O My eBooks HkuTvAdoy , B Mic
® () My Qwiksites EMeghive | 1% B Mic
2 My Skype Pictures @]minimumki  jys545 B Mic
T m2 ®@)orarendz2q . - B Mic
() NFS Most Wanted M Orarend.d B Mic
# I3 NFSU_Demo_Install ®szébeli 2[]  Parancsikon letrehozasa B Mic
# I3 nori @Tﬁhlﬁ'zatz- Torles B M!C
% [0 OKTV Birablazat | g ooce il M5
. B Tablazat_| B Mic
@ = BEch ANl Eecdl_osszi Tulajdonssgok B Wir
@ & pen E— < anB Wi A kicsomagoland® f4jl

Tipus: WinRAR archivum Mddosttva: 20060711, 17:19 Méret: 7,17 KB

e ——
M [5' iy _L:| .Q tanFonaml_]egyzat.d.‘. | _‘; 1.3} C:\Progra

30. abra: A kicsomagolas gyorsmenipontjai
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Extract to ,mappanév’: ebben az esetben a program el6szor létrehoz egy Uj mappat ott, ahol
a kicsomagolando f4jlunk van, tehat ahol éppen vagyunk. Magat a kicsomagolt allomanyt
ebbe az Uj mappéba rakja bele. Hasznos szolgaltatas akkor, ha a becsomagolt allomany
tobb fajlt is tartalmaz, de errél majd késdébb.

Extract files...: hasonléan az Add to archive... kicsomagolasi mentponthoz, a 3 pont itt is
arra utal, hogy tovabbi adatokat kér téliink a program, igy Ujabb ablakot kapunk . A kicsoma-
golas helyét tudjuk megvaltoztatni, ha nem akarjuk, hogy a kicsomagolt alloményt oda tegye,
ahol a becsomagolt is van. Ezt kell hasznalnunk akkor, ha flopir6l csomagolunk ki egy na-
gyobb allomanyt, és feltételezzik, hogy a kicsomagolt fajl mar nem is férne ra lemezinkre.

B [ibonités fivorzla 25 opidl 2 [[%]
Altaldno: Fejlett
Célitvonal [ha nem létezk, a program létrehozza) Megielenités
Frizzitési mad
= [ Asatal
) Filok kibortasa &5 cserdie (L) Dokumentumak
= j Sajétgép

() Féilok kibontasa és frissitése = }; 35" e¢ hajlskonylemez [4:)

2 Helyi lemez [C)]
i Promatt %17 (D]

() Csak a létezd Lok fissitése

&
&
&
&

e ¥ p +3 HFS.Most_wanted [E:]
Felilfiasos méd é NFSM DISCY [F) Ezen az oldalon kell
@ Kérdezzen 14, mielit fefilija - Megasztott dokumentumok kijeldInink, hogy hova

#-[) Bibi dokumentumai t k |t
#-{2) Ronika dokurnertumai < egye a ICSOﬂ"lagO
O Létesd fjlok Sugrésa ®-5) Tibor dokumentumai fé]“:

-9 Rakzat g alhatd, mi
W Halbzati helyek Ugy hasznalhatd, mint
az Intézé.

(O Feliiliras fiapelmeztetés nélkiil

Equéh

[ Sériilt Fajlak megtartésa

] Féilok megielenitése az Intézithen

Beallitasok mentése

[ ok ][ Meme |[ sums |

31. bra: Az Extract files... parbeszédablak

Tobb fajl ki- és becsomagolasa

Ha nem akarunk bibel&dni fajljaink egyenkénti becsomagolaséval, akkor egyetlen tomoritett
allomanyba tébb f4jlt is csomagolhatunk. Ugyanugy kell eljarnunk, mint 1 fajl becsomagolasa
esetén, csak elbtte az sszes becsomagolando fajlt ki kell jellni. Err6l méar volt sz6 a tobb
fajl egyszerre torténé masolasa, athelyezése, vagy torlése alkalmaval. Lenyomjuk, és nyom-
va tartjuk a bal kezlinkkel a Control gombot a billentylizeten (bal als6 sarok, Ctrl jel6lés), a
jobb keziinkkel pedig az egérrel rékattintunk az 6sszes becsomagolandé fajlra egyenként.
Ha sikertlt, barmelyik kijelolt f4jlon kattintsunk a JOBB egérgombbal, és maris hasznalhat6 a
becsomagolas meni ugyanugy, mintha 1 f4jl csomagolnank.

A becsomagolt f4jir6l ranézésre nem tudjuk megallapitani, hogy egy, vagy tobb allomanyt
tartalmaz-e. Ezért kicsomagolaskor célszer(i az Extract to ,mappanév’ menipontot valaszta-
nunk, mert ekkor a tomoritett allomanyban levé fajlokat egy kilon mappaba fogja kibontani
nekink, ellenkezé esetben dmlesztve berakna a meglevé fajljaink kdzé, ezzel néha megle-
het6s kaoszt teremtve dolgaink kdzott.
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| o i O N e D 4 " Y i Y - v i
L Sl prisnrs el Sartinie st BrEL S e Y eror e Riek e il e p i e |
Fajl Szerkesztés Meézet Kedvencek Eszkidzdk Sigo

Qvissza - & &7 / ) Keresés i{— Mappak I ¥ x m ]~

Cim || €:% Documents and Settings', Br&utigam Yeronika', Dokumentumok', PéchAntal

Mappak * | Nev Méret  Tipus
[ gyerekbitor ®]Dok2.doc Megnyitds os
+ () Harry Potter ECDL L2 1 ps
ECDL oprs o0s
# (3 Harry Potter II ®ecdl ‘ssz  Myomtatas os
+ () Harry Potter II - Demo 1 I Tarsita » ..
hara Blelmaradas _ Tareitas o os Ugyanaz a gyorsmentl,
2 hatter ™ elsfisgyak EAScan selected files with Antivic os P
O haus %retts%gi = add to archive... os csak a fa]ll?e\,/,a becso-
® [ haz_kepek ®lérettségi € magolando fajlokat
© hétrét erteke'es- = Corpress and email. B tartalmazé mappa neve
® DinterkC ) EXCEL_ridy & compress to "Péchantal.rar” and email os lesz.
onT A
] Félevi vizs e os
: kil 4
L Frruny :
Kivagas 0s
+ () Kreativ hobby Garfi kreativ o ®hasab-kep Mésg\és os
+ ) kurso2_elemei inﬁsm.dnc 0s
+ 3 kurso3_elemei @Informatik Parancsikon |Btrehozasa 0s
# [ kurso_elemei Informatilz Torlés os
% [ lemez Infnrn’llatilz Atrevests os
# ) MentesRegiGep Ekeresések s
= mikk Tulajdonsagaok os
O KB IYICros
oMy EBC_'Dk.S Meghivd_kész.doc 33 KB Micros
= DMy QW’IkSItI?S Eminimumkovetelmény_4.doc 24 KB Micros
O My Skype Pictures ®]Orarend2004-2005.doc 37KB Micros
s oMz < 33— 4 kijelolt f4jl van
# [ NFS Most Wanted ®]sz6beli 2[1].2.doc 175 KB W (sotét alapon fehérrel
¥ ) NFSU_Demo_Install ™) Tablazat2_nyers.doc 21 KB Micros N
# [ nori Téblézat_kész.dul: 55 KB Micros je|0|V6)
© ) OKTY ®] Tablazat_nyers.doc 22 KB Micros
- PéchAntal Eecdl_osszefoglalo.rar 9KB WinRA
- BEkeresések.rar 8KB WinRA
# [ pen EHangya.rar SKE WinRA
®iHanova.dnr ?5 KR_Micrns
Add files to the archive
—
% [__Q W | ;J ] tanFonami_jegyzet.d... | [ {2} C:\Pragram Fil

32. abra: Toébb fajl becsomagolasa

VIRUSOK ES EGYEB KARTEV OK

A virusok olyan szamitogépes programok, melyek gépinkbe bejutva komoly kérokat, vagy
jobb esetben csak bosszant6 jelenségeket képesek okozni.
Virusok nagyon sokféleképpen kertlhetnek géplinkbe. Lehet, hogy egy ismerdsinktél flopin
kapott fajl fertézott virussal, és a lemezt a gépunkbe téve maris kaput nyitottunk a virusnak a
mi adataink felé. A virus érkezhet e-mail csatolt allomanyaban is. Vagy az interneten baran-
golva egy rossz kattintas kdvetkezménye is lehet a virusfertézés.
Sokszor észre sem vesszik, hogy a virus bekerilt a gépunkbe, béar furcsa jelenségek tanui
lehettink. Latvanyosan lelassulhat a szamitégépunk, vagy fajlok tinhetnek el, akar lemezink
teljes tartalma, de az is lehet, hogy az allomanyaink, bizalmas dolgaink e-mail mellékletként
szorddnak szét az interneten. Olyan is létezik, hogy néhany roévid mondattal a virus bejelent-
kezik. A tunetek egy része csak bosszantd, a kartékonyabb virusok azonban vilagméreti
gazdasagi kérokat képesek okozni rendszerlealldsokkal, szolgaltatasok kiesésével.
A virusok elleni védekezés fontossagéat tehat nem lehet elégé hangsulyozni. Szerencsére
toébb ingyenes viruskeresé program kozll valaszthatunk, mi ezek kdzil az Antivir-t nézzik
meg. Elterjedtsége miatt beszélink még a NOD32-rél is.
Eqgy virusellenérzé programnak legalabb harom védelmi szintjének kell lenni:

1. Allando6 védelem: a hattérben, észrevétleniil minden olyan fajl ellenérzése, amihez a

rendszer hozzaférhet, példaul, amit éppen meg akarunk nyitni.
2. Gyorskeresés: egy-egy fajl egyedi ellen6rzése
3. Normal keresés: kijeldlt meghajtok, vagy mappak ellendrzése
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AntiVir virusellen 6rzé program hasznalata
Alland6 védelem bekapcsolasa

Az AntiVir program jelenlétét a talca jobb sarkéban levé kis eserny6 jelzi. Ha az esernyd
nyitva van, azt jelenti, hogy az allandé védelem aktiv. Ennek a szolgaltatasnak a ki-be kap-
csolaséat az esernyére JOBB egérgombbal kattintva tudjuk megtenni. Az eléugré gyorsmenu-
bél valasszuk ki az Activate AntiVir Guard menupontot, és kattintsunk ra. Az esernyénk min-
dig legyen nyitval!

Itt &llithatd be az dllan- ————— | v activate antivir Guard *
7z z @
do védelem. Start Antivir +
Configure Anfivir »
Start Update JJ
€ Help A nyitott esernyd jelzi,
Avira Antiir PersonalEdition Classic Website hogy az allandd véde-
Jram Files ,,Lﬂ s——

lem aktiv

33. abra: Az AntiVir allandé védelmének bekapcsolasa

Gyorskeresés

Nevében is utal arra, hogy a gyorsmenubél eléhivhaté szolgaltatasa a virusellenérzének.
Egy kijeldlt allomany ellenbrzésére szolgal.

Tehat valasszunk ki egy f4jit az Intézében, kattintsunk rajta a JOBB egérgombbal, majd va-
lasszuk ki a gyorsmeniibél a Scan selected files width AntiVir menipontot.

izkidzdk  Slgd

s || Ma Hegnyités
Ui
Myomtatas
Név Tarsitas L4
hzene |[@scan selected files with antivir  €————— A keresés gyorsmeniije
Dzolito| = 1.4 1 archive...

il-;igtlz' B sdd to "adatak.rar”

&]2 tE: & Compress and email...
gadma E Compress to "adatok.rar” and email

12.rg:
12-mi

Klldés 4
Kivagas
Masolds

Parancsikon [&trehozasa
Torles
Atneverés

Tulajdonsagok

Ellendrizendé fajl —p
) ado.doc
Eadsl.zip
Eallamvizsg_prez.ppt
B Amerika_WTC.doc

] anyu.doc
@anvu.ppt
@anvukep.JPG

34. abra: Gyorskeresés lefuttatdsa egy fajlon

Az ellenérzés pillanatok alatt kész, eredményét egy 6sszesité ablakban jeleniti meg a prog-
ram, amit az End gombra kattintva zarhatunk be.
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[A Lk Filevizllear = [BIx]
=1 F)

_ g ZAntiVir

Y belo

Status: Scan stopped
Last abject:
Ct\Documents and SettingsiBrautigam Yeronikal, .. \adatok.doc

Megtaldlt virusgyanus
fajlok szama

Last detection:  No detection! Wirus information A , L,
‘ Helyreallitott allomanyok
Scanned files: 1 Detections: o
Scanned directaries: 0 Repaired: o4
Scanned archives: 0 Deleted: o Torolt é”oményok
Tire elapsed: o001 Maved: o
El d: 100 %% W, H o 1 7.
i e Athelyezett fajlok
[ End ] [ Bepart l

35. abra: Gyorskeresés eredménye (az allomany nem volt fert6zott)

Normal keresés

Elinditdsahoz kattintsunk a Talcan levé esernyére a JOBB egérgombbal, és valasszuk a
Start AntiVir menipontot. A megjelené ablak Scanner nevi fulecskéjén ki tudjuk valasztani
az ellendrizendd terlletet agy, hogy az elétte levé kis négyzetbe bekattintunk egy pipat. A
nagyitora kattintva elinditjuk a keresést, ami egy nagyobb merevlemez esetén egy éranal
tovabb is tarthat.

|& sire) Sribiir BargorzlEdition Classic = [B)X]
File Wiew Exiras Update Help

W % AntiVir

Scanner fl — =} ”dﬂ Scanner ||i—| Guard ”éL“ Duaranting ”E:‘ Scheduler ”E_I| Fieparts |
KereSéS — < EL ":ﬁj Configuration E Help
Indltasa D Local Drives

53 Local Hard Disks
(¥ Removable Drives

Gord itSUk le ﬂ,ﬁ ‘windows 5ypstem Directory
a Manual 5 My Documerts
. =3
Selection-t w1 9 Sadion
D._ﬁ 3.5"es hajlékonylemez (&)
[¥]<e* Helyi lemez [C:] < E”en(’)’rizendé’
[]4 Promati_v11 [D:] terliletek

[J€2) NFS Most_wanted (E:)

B NFSMw_DISCH [F) kijelolése

36. abra: Normal keresés terliletének megadasa

Rendkivll fontos, hogy virusellenérzénk felismerje a legujabb virusokat is. Az ellenérzé prog-
ramot fejleszté cégek folyamatosan dolgoznak azon, hogy az (j virusokat is irtsdk a szoftve-
rek. Egy-egy (j virus megjelenése utadn sokszor mar érakkal készen van a semlegesitésukre
szolgalé ellenszer. Ehhez mi is hozz4juthatunk, ha az interneten keresztul frissitjik a virusin-
formacids adatbazisunkat. J4I bedllitott ellenérzé program esetén ez egy idénként automati-
kusan lezajl6 folyamat. (Manuélisan az esernydre kattintva eléugré gyorsmenu Start Update
menuponttal indithato el.)
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NOD32 virusellen érzé program hasznalata

Az egyik legjobb virusirtd, de sajnos csak 30 napig ingyenes, azutan nem frissil a virusadat-
béazisa.

Gyorskeresés

A gyorskeresés hasonléképpen az ellenérizendd fajlon az egér JOBB gombjaval kattintva
indithatd.

| =2 Iy, f St G Ee Lt e B ilez i P S
) SR lrierts ericl Sernine s BrELE e Yerariier ol frr el R S |

Szerkesztés MNézet Kedvencek Eszkozok  Slgd

Fail

Qvissza M 4,,7 O Keresés {{~ Mappak .}) ¥ x w) El‘
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37. abra:NOD32 gyorskeresés

A NOD32 gyors-
keresésének
inditasa

Ellendrizendé fajl

A NOD32 Vezérls kdzpont a télca jobb sarkdban levé ikonra kattintva jelenik meg

.
agyar C3x

] O MOD32 eadrld kizp. . | [5 NOD32 Yezérld kiizp. .

A NOD32 ikonja

l

o2 O o

38. abra:NOD32 ikonja

Az alland6 védelmet a NOD32 esetén az AMON dsszetevd biztositja. Az AMON-ra kattintva
jobb oldalon megjelennek beallitasi lehetéségei. Az AMON engedélyezése elétti pipat bekat-
tintva maris mikodik az éllando védelem.
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|
NOD32 Yezérld kozpont M= | NOD32 Yezerld kuzpunt BE. AMON - fa]lrendszer védelem

B Viuskeresd modulok

[&] m Fajlok szama
B DMON Ellendrizve: 2978
B EMON Fertdzdtt: ul
B IMON Megtisztitott: ]
B NOoD3z2 Fajlney: SWTray4.exe

Frissltések B Frissitések Wirusadathazis verzid: 1,1654 {20060711)

B Fiissités B Frissités . .

|
O Napick O Napldk @ AMON engedélyezése
) Rendszereszkiizik B Rendszereszkiziok A =
0O Kaantén B Kaantén E Bfa"'tasuk =
" " . Failrendszer védelem be,

[ Feladatiitemezi D Feladatitemezd

B Informacid B Informacis Indita

O Bealitasck [ Beslitasok LU

2| | X 2| ¥| x 2/ & NOD32

Sigh  Elvejtés Kilapés Sigh  Elrejtés Kilépés Shgh  |Elrejtés SLRHIURCL DO

4 4
39. 4bra:NOD32 Vezérlé 40. dbra: Az AMON engedélyezése
kézpont

Normal keresés

Az AMON alatti NOD32 menupontra kattintva lehet elinditani a normal keresést, ahol elsé
dolgunk szintén a keresési tertilet megadéasa.

B Viruskerest modulok

B aMON A NOD32 kézi inditasd viruskeresdje
B DMON a szamitdgep lemezein talalhatd fajlokat vizsgalja meag.
. B EMON
A NOD32 menl- B Mo Javasoljuk, hogy futtassa a "Mélyrehatd vizsgalat"
pont opcidt legaldbb hetente egyszer,
B3 Frissitések
B Fiissités .
O Napisk A jobb oldalon a
E) Rendszereszkiozok NOD32 futtatésa
: Helyi lemezek A NOD32 futtatisa «—— o 4
g Ealra;t?'l B (> | Flalyifemeralslmmirees skedeEind avirrskare— meniit valasszuk
eladatutemezo
Informacid
g ;B:‘;,':?i u Mélyrehatd vizsgalat u Floppy

Helyi lermezek nagyan b

2| ¥ X zl & @ NOD32

antivirus system

Floppy lemezek ellznérz.,

Sigé Elrejtés Kilapas Sigé  Elrejtés

41. abra: Normal keresés inditasa

Az Ujabb eléugro parbeszédablakban kijeldlhetjik az ellendrizendé terlletet dupla rakattin-
tassal. Majd a Virusirtas gombbal indithaté a folyamat.

A NOD32 esetén remek magyar nyelvi sugé is rendelkezésiinkre all a Vezérlé kdzpont bal
also sarkaban.
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WO ainifiiris sysiarn - [Yez2eld lizoont orofil|
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Jé Coemélhetis médium

Ellenérizendd lemezek, mappék &z fajlok kijeldlése.

K.apczolddya ehhez:

Helyi lemezek,
[ Haldzati meghaitdk:

L Mereviemez <
‘}D' CO-ROM meghaitd —
'/\‘)E: CD-AOM meghajté Ozszes kigldlése
B COROM meghaits —
Nsszes kiglolés eltédvolitasa
hfappak &z FEjlok
B Személves mappak
Dszszes kiglolése
: Dsszes kiglolés eltévalitisa
Werzio:1.1654 (20060711 MT Yiruzkeresés | Wirusirtds |T Kilépés ] l Sigd ]

42. abra: A keresés helyének megadasa

Egyéb kartev 6k

A merevlemez kije-
I6lése ellendrzésre

A folyamat inditasa

Hirdetések: hirdetési csik, vagy eléugré hirdetési ablak formajaban taldlkozhatunk velik. In-
kabb csak bosszant6 jelenséget produkélnak, bar nagyobb mennyiségben a munkankat ko-

molyan akadalyozzak.

SpyWare: kémprogramok, amik altaldban szamitogép, illetve internet hasznélati szokasaink-

rél gy(ijtéget informaciét.

Hoax: nem valos tartalmd e-mail kildemények, melyek altalaban valami beugratés széveg-
gel arra biztatnak, kuldjuk 6ket tovabb. Ezzel driasi e-mail forgalmat képesek generalni, tul-

terhelve ezzel a szolgaltatdkat.

Spam: kéretlen e-mail reklamlevél. Konkrét karokozasuk nincs, de bosszantd, ha naponta
10-20 darabot kell tordIintink a postafiokunkbal.
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Szovegszerkesztés

Ebben a fejezetben réviden megismerkedink a Microsoft Word XP szévegszerkeszté prog-
ram hasznalatdval. Célunk, hogy a kivant szoveget, képet a szamitdégépbe be tudjuk vinni,
ha akarunk, azon modositasokat hajthassunk végre. Szdvegunknek tetszetds megjelenést
tudjunk adni, azaz meg tudjuk formézni.

A dokumentumunkat a kivant helyre el fogjuk menteni, ha teljesen kész a munkank, akkor
pedig kinyomtatjuk.

DOKUMENTUM LETREHOZASA

Inditsuk el elészor a szovegszerkeszté programot! Altalaban a program indité ikonja az asz-
talon talalhatdé Microsoft Word néven, ha itt nem taldlnank, akkor keressik a Start meni
Programok mendpontja alatt. (El6fordulhat, hogy a Programokon belll a Microsoft Office
programcsoportban kell keresgélniink.) A program elinditdsa utan automatikusan egy Uj,
ures dokumentum, azaz (j ,papir’ van eléttiink. Uj papirt barmikor kérhetiink, csak ra kell
kattintanunk az Uj ires dokumentum gombra.

B b0 Fesl peinmiifacjyzar 200cloe - fulicronof el JJQ‘
Fajl Szerkesztés Mézet Beszlrds Formdtum  Eszkizok Tablézat  ablak  Sigd - X
heEa8 LY | BRT o- CHOE= 48 T 100% -3,

Normal + 11 pt v Arial v 11 v F D A EEEE|IS- EIZEE H-4-A

Az ablak felépitése hasonlé a Windows tdbbi ablakdhoz, ha elfelejtettik a megnevezéseket,
térjink vissza az Egy ablak felépitése cimi abrahoz (4. oldal), ahol éppen a szbvegszer-
keszt6 ablakat beszéltik meg. Az eszkoztar eszkdzgombiainak funkcioit majd menet kézben
pontositjuk.

43. abra: Uj tires dokumentum eszkdzgombja

A dokumentum részei

Munkainkat legtobbszor Ad-es lapra hozzuk létre, melynek mérete 21 x 29,7 cm. A lap also,
felsd, bal és jobb szélén néhany centiméternyi tertletet Uresen szoktunk hagyni, ezeket mar-
goknak nevezzik. Alapvetéen a margok altal hatarolt, szovegtikdrnek nevezett részen belul
dolgozhatunk, kivéve a fels6 margo teriletére irhatd él6fejet, és az alsé margoé teriletére
irhaté él6labat. Az éléfejbe és az élélabba bevitt szoveg dokumentumunk minden oldalan
meg fog jelenni, igy tudunk tébb oldalas dokumentum esetén oldalszamozast az él6labba
beszarni.

Dokumentumunk legkisebb egysége a karakter, ami lehet egy beti, szam, vagy irasjel. Ko-
vetkezd egység a sz0, majd a mondat. Meghatarozé szdovegegység a bekezdés, amit az
ENTER billentyl leutésével hozunk létre, ekkor Uj sorba is ugrunk. A legnagyobb széveg-
egység a teljes dokumentum.
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44. abra: Dokumentumunk oldalanak részei

Az oldalbeallitas menupont alatt allithatjuk be a lapunk méretét, és a margdkat. Az ablak bal
fels6 sarkaban talalhaté Fajl menlre kattintva, majd a legordiiléd menubdél az Oldalbeallitas
mendpontot kivalasztva hivhatjuk elé ezt a parbeszédablakot.
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42 abra: Dokument

Legegyszeribh esethen szdveglnk minden k
he. Az 0 karakterek oda kerOinek, ahal egy k
nak nevezzik. Tehat ahol 3 kurzorunk villog,

Rajz- [ |alskzak- ~ W OB 4l 72 B D F-A-S =

oldal 32 52 5 34437

Hely 25cm  Sor 1

Betii 2

——
%I @0 2@ | [ ke Flenaker

45, abra: Az oldalbeallitas mentpontja
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Az oldalbedllitds ablak harom fiilecskét tartalmaz. A margok méretét az elsé fulon adhatjuk
meg, egyenként akar kulénb6zé méretekben. Az alapbeallitAs mind a négy margora vonat-
kozban 2,5 cm, ami szinte minden munkéhoz teljesen megfelelé. Ha mégis mdodositani sze-
retnénk, az érték melletti kis nyilacskakkal tudjuk a szamokat novelni (felfelé nyilacskara kat-
tintunk), és csokkenteni (lefelé nyilacskara kattintunk). A kétésbeni margéra csak akkor lenne
szikséglnk, ha tébb oldalas, bekottetendd kiadvanyt szeretnénk késziteni, legjobb, ha az
alapértelmezett 0 cm értéken hagyjuk.

Ugyanitt modosithatjuk lapunk tajolasat, azaz, hogy allg, vagy fekvé papirra szeretnénk dol-
gozni. Vigyazat, a kis rajzocskdkhoz tartozo felirat gyarilag hibas, a bal oldali az allo, a jobb
pedig a fekvé tajolas (Office XP verzidi esetén)!

[ Sldelmeallitds 2]

Margdk l Papirméret I Elrendezés

gé
Felsd: El: Alsd:
2,5 cm El: Jobb:

ni:  [0cm 3: Kétésmargd helyve:

Margok beallitasa ———»

Tajolas

All6 tajolasa papir —— < Fekvé tajolasu papir
Fekvd Allg
Oldalak

Tébb oldal: [orma =]

Minka
Hatdksr:

Teljes dokumenturn -

Alapértelmeges.. .

46. dbra: A margok és a laptajolas beallitasa

Néha eléfordulhat, hogy nem A4 méretl papirra akarunk dolgozni. Ekkor az Oldalbeédllitas
ablak Papirméret fllecskéjén kell keresgélniink a program altal felajanlott méretek kozoétt, de
egyedi értékeket is beallithatunk.

[ cileleilb=Allirae 2]]
Margék ~ Papirméret l Elrendezés I
Papirméret: i . .
— < Ide kattintva legordil a
| -| < . iy
s - program altal felajanlott
Szélesség: Z1cm Ev . . s
_ méretek listdja
Magassag: 29,7 cm 3,
Papitforras
Elsé oldal: Tbbi oldal:

Automatikus valasztas J Automatikus valasztas
1. talca 1. talca

[ |

N

Minta
Hatekir:

Teljes dokumentum -

Myomtatasi beallitasok. .
Alapértelmezés.., OF | Mégse

47. abra: A papirméret bedllitasa
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A szbveg bevitele

Legegyszerlibb esetben szdvegiink minden karakterét a billenty(izet segitségével gépeljik
be. Az (] karakterek oda kertilnek, ahol egy kis fliggéleges vonal villog, ezt a vonalat kurzor-
nak nevezzik. Tehat ahol a kurzorunk villog, ott ,vagyunk”.

Lehetnek azonban olyan karakterek, melyeket specialis billentylikombinacidval tudunk csak
beirni. Példaul egy adott betlinek a nagybetiljét a SHIFT gomb hasznalataval kapjuk meg a
kovetkezéképpen: nyomjuk le és tartsuk lenyomva a SHIFT billentydit, és nyomjuk le a kivant
karakter. A billentylizet masodik sordban elhelyezked$ szamok feletti szimbélumok szintén a
SHIFT segitségével irhatok be. Tehat, ha az ,=" jelet szeretnék begépelni, akkor a SHIFT+7
billentyllkombinaciét hasznaljuk.

Neéhéany billentylinek a jobb alsé sarkaban is taladlunk szimbolumokat. Ezeket az AltGr billen-
ty( segitségével lehet begépelni (vigyazat, nem az Alt billenty(!). Tehat az AltGr + v billen-
tyllkombinacioé eredménye a ,@" karakter, az AltGr + 1 pedig a ,~" jelet eredményezi.

Ha szovegiinket elrontottuk, kénnyen ki is javithatjuk. irjuk be példaul az a mondatot, hogy
,Tegnap Aginal voltam.”. Ha kézben esziinkbe jut, hogy tegnap mégsem Aginal voltunk, ha-
nem Petinél, tegyiik a kévetkezét: kattintsunk egeriink bal gombjaval az ,Aginal” sz6 ,I” beti-
je utan, ekkor ott fog villogni a kurzor, ugye ez azt jelenti, hogy ott vagyunk. A BackSpace
[bekszpész] billentylivel torolhetjik a karaktereket visszafelé, azaz balra. Ha kitoroltik az
LAginal” szét, begépelhetjiik helyette a ,Petinél” —t.

Torolni masképpen is tudunk, mindenki hasznélja azt a verziét a késébbiekben, ami neki
kényelmesebb. Masik lehetéségiink szerint nem az ,Aginal” sz6 végére allunk, hanem ege-
riinkkel az ,A” bet( elé kattintunk, hogy ott villogjon a kurzor. Ekkor a Delete gombot nyomo-
gatva nem a kurzorunktél balra, hanem az attél jobbra levé szévegrész kezd el torlédni.

BackSpace Delete

SHIFT AltGr  SHIFT ENTER ENTER
48. abra: Billenty(izetiink specidlis gombjai

irasunk soran lehetnek olyan betik, vagy szimbolumok, melyeket a billentylizeten nem tala-
lunk, ezeket a Beszuras menu, Szimbolum parancsaval jelenithetjik meg lapunkon. Kattint-
sunk r4 a Beszuras menire, majd a Szimbolum... parancsra.

Az eléugré parbeszédablakban két dolgot kell tenniink: kivalasztjuk a beszdrandé szimbdlum
betltipusat, majd a megjelend listdban rékattintunk a kivant jelre. A Beszuras gomb meg-
nyomasa utén bezarhatjuk a Szimbo6lum ablakot. Az érdekesebb szimbo6lumokat a Windings

betitipus listajaban talalhatjuk: © @ & stb.
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49. abra: Szimboélumok beszurasa

A dokumentum mentése

Ha a megirt dokumentumra maskor is szikségunk lesz, munkankat valamelyik hattértaron
meg kell drizniink. Ez a hattértar legtobb esetben a mereviemez, a folyamatot magéat pedig
mentésnek nevezzik. Mentés soran két dolgot kell a programnak megmondanunk: hogy ho-
va és milyen néven szeretnénk dokumentumunkat menteni.

Kattintsunk a Fajl meni Mentés parancsara, ekkor az aldbbi parbeszédablakot kapjuk.

|¥2nies rridEiegnt 2]
A mentés alapél’- —P sl "_I Dokumentumok. j s} 5 v Esgkizik -
telmezett helye a My eBooks
Dokumentumok <3 Dproba
mal a Eldzmények DABIT_KT7A
pp o firstpage
CIEA Games

)Harry Potter
Dokumenkumok | () bee2000

Darj2

P j =lava Applets

N hétret 4

Asztal CHarry Potter 11 Ha egy almappa‘_ba
Dlemez akarunk menteni,

] ||@ra < kattintsunk duplan
LINFSU_Demo_Install .
kedvencek ra

A kivant fajlnevet _ = - [[eval Eleknek.doc =] menzs | | 4— Mentés gomb
ide ”]u'( Réldzati helfek  Egjpipue; |Wurddukumentum {*.doc) j Mégse

50. abra: A dokumentum mentése

A mentés helye alapértelmezés szerint a Dokumentumok mappa. Ha ide dolgozunk, valészi-
ndleg mindig egyszerlien megtalaljuk fajljainkat. A dokumentumok mappan belil Iétrehozhat-
juk sajat mappaszerkezetiinket, ahova sajat logikdnk szerint csoportosithatjuk munkéinkat.
Ha mentés helyének megfelel a Dokumentumok mappa, akkor teenddnk a kdvetkez:

1. A péarbeszédablakban alul, a Fajlnév sordba kattintsunk bele, és irjuk be a kivant ne-
vet! A kiterjesztést a program automatikusan hozzateszi.
2. Kattintsunk a Mentés gombra!

Ha a mentés helye a Dokumentumok mappa egyik almappéja lenne, a folyamat egy lépéssel
bévil:
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1. Az ablakban megjelené mappék kozul kattintsunk duplan arra, amelyikbe menteni
akarunk. Ugyanuagy miikédik, mintha az Intézében lennénk.
2. A parbeszédablakban alul, a F4jinév soraba kattintsunk bele, és irjuk be a kivant ne-
vet! A kiterjesztést a program automatikusan hozzateszi.

3. Kattintsunk a Mentés gombra!

El6fordulhat, hogy nem a Dokumentumok mappaba dolgozunk, hanem példaul a flopi leme-
zen szeretnénk munkénkat tarolni. Ekkor a mentés helye melletti nyilacskéat legérditve meg-
jelenik a mappaszerkezet, melyben ugyanugy navigalhatunk, mint az intézében.

[4l2rifEs rrigsi gnt 7] Ide kattintva legr-
Hely: |._’l Ronika dokurnenturna 2k d o I
R ul a mappaszer-
::&-ﬁ _é Sajatgep kezet
k " I5) Bobi dokumentumai
Eldzmények ) Ronika dokumentumai

() Tibor dokumentumai

@ "_:1 Megosztott dokumentumok, Kivé|aszthatj u k a
- .

Dokumenturmak < Helvi lemez (C2) flopl |emeZt

b Promatt_¥11(Dv)

P = MFS.Most_\tanted (E:)

N MFSMiW_DISC1 (i)

Asztal \3 Héldzati hehek

) Dokumentumak.
FTP-helyek
* FTP-helyek hozzdadasafmddos. ..
Kedvencek
gé Fajinéy: [Dok:.doc ~| Mankés
Haldzati helysk Fajltipus: |Word dokumentum {*,doc) j Mégse

51. dbra: A mentés helyének kitallézasa

Amennyiben dokumentumunkat mar elmentettik, de szeretnénk még egyszer méasik néven,
vagy masik helyre is menteni, akkor a Fajl meni Mentés méasként parancsat kell valaszta-
nunk. Az el6ugro ablak ugyanaz, mint az elébb, az 0j helyet, vagy Uj nevet, vagy esetleg
mindkett6t ugyanagy kell megadni, mint az el6ébb, els6 mentés esetén.

Az elmentett dokumentumot a program éaltaldban 10 percenként a hattérben Gjra menti, hogy
az addigi munkank biztonsagba keruljon. A 10 perc egy alapértelmezett érték, ha sir{ibben
szeretnénk menteni, bedllithaté az Eszk6z6k mend, BeallitAsok, Mentés fllecskéjén az Au-
tomatikus mentés értékét modositva. A gyakori mentés azért fontos, hogy egy esetleges
aramkimaradas, vagy a program lefagyasa esetén nehogy elvesszen akar egy éranyi mun-
kank.

A dokumentum megnyitasa

Amikor egy régebben megirt és elmentett dokumentumot szeretnénk tovabb szerkeszteni,
meg kell nyitnunk a létezé dokumentumot, ekkor a Fajl menl, Megnyitds menitpontban ke-
resgéljink.

Alapértelmezett helyként itt is a Dokumentumok mappa jelenik meg, ha ide mentettiink, egy-
szer( dolgunk van: duplan a keresett f4jl nevére kattintva maris megnyitottuk. (Vagy jeloljuk
ki egy kattintassal, majd kattintsunk a Megnyitds gombra.) Kereshetjik a fajlt a Dokumentu-
mok mappa almappéajaban is, ekkor dupla kattintdssal be kell Iépniink az adott almappaba.
Visszalépni egy szinttel az Egy szinttel feljebb gombbal tudunk.

Ha nem a dokumentumok mappaba mentettik a keresett fajlt, ugyanugy kitall6zhatjuk, mint
azt a mentés helyének megadasakor tettik.
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I EE IS

A megnyitas auto-
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matikus helye a
Dokumentumok )
mappa Eltizménysk

A megnyitni kivant
dokumentumra
duplan kattintsunk

Dokumentumak,

&
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Kedvencek

Hélézati helyek
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Egy szinttel
feljebb gomb

| ) Dokumentumal j
®I1T_tankonyv2003-korrektira.doc
#hallgatdi teljesitmény.xls
®7Hallgatdi teljesitmény értékelésének tervezete.doc
®)Hallgatdi teljesitmény értékelésének tervezete-rivid.doc
®)végrehaijtoi Kamara.doc
®kérelem.doc
®)anyu.doc

elte-inftanar.doc
®)GAHR.doc
&Boral.nri
®Mandragéra.doc
12003 _oktober xls
pspbrwse.jbf
™ cimsor.psp

B hieds

Fainév: \ <«— Megnyitds gomb

Megnyitas |+

MEgse

=]
Failtipus: [inden Fail (*.%) ~]

A SZOVEG FORMAZASA

52. abra: A dokumentum megnyitasa

Begépelt szovegiinknek altaldban tetszetds kilsét szeretnénk adni. Azt a folyamatot, aminek
végeredménye a kivant kilalak lesz, formazasnak nevezziik.

Kijeldlések a szbvegben

Vannak olyan formézési utasitasok, melyek végrehajtasa el6tt ki kell jeldIniink azt a szoveg-
részt, amire szeretnénk érvenyesiteni (pl. legyen egy sz6 pirossal irva).
A leggyakrabban el6fordul6 kijeléléseket foglaljuk 6ssze az alabbiakban:

Egy sz0 kijelolése:
Eqgy sor kijeldlése:

Tobb sor kijel6lése:

Egy bekezdés kijelblése:

Karaktersorozat kijel6lése:

Karakterek formazasa

a bal egérgombbal duplan kattintsunk a széra.

hdzzuk az egeret a bal oldali margora addig, amig jobbra muta-
t6 nyilacskavéa alakul, majd kattintsunk a kijellendd sor elétt.

hazzuk az egeret a bal oldali margora addig, amig jobbra muta-
té nyilacskavé alakul, majd nyomjuk le és tartsuk lenyomva a
bal gombot, és hiuzzuk az egeret lefelé annyi soron &t, ahanyat
kijel6lni szeretnénk.

huzzuk az egeret a bal oldali margéra a bekezdés elé addig,
amig jobbra mutaté nyilacskava alakul, majd kattintsunk kettét a
bal gombbal.

nyomjuk le és tartsuk lenyomva az egér bal gombjat a kijelélen-
dd szovegrész elején, majd huzzuk jobbra, illetve tébb sor ese-
tén lefelé is lehet hazni.

Karakterek forméazasa estén — legyen az egy sz0, vagy akér egy bekezdés — minden esetben
ki kell jeldIni a forméazand6 szovegrészt. A kijeldlés utan a Formatum menu Bet(tipus paran-

csat nézzuk meg.
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BEiH s [?]%]

EBetiitipus l Térkaz és pozicid ] Effektusok a szdvegben ]

EBetiitipus: Betlistius: Méret:

|Times News Raman |Fé|kﬁvér | 1z

Morma] < =T A betdstilus
A betiitipusok listdja —— L[ eee e = w
Trebuchet M5 "t A
! I 1 |Félkavér dak 11 < A betli mérete

Lnpact: & J ﬂ

Betiiszin: Alahlizés tipusa: Aldhlizés szine:

A betik szine _>| Automatikus j E——— ——J | Automatikus LI Az aléhuzés szfne,
e mellette a tipusa
[~ Athizott [~ Amyekalt [ Kiskapitalis . ,
[ Kétszer Athizott [~ Kérvonalas [~ Magybetiis < A kulonlegessegek
I Felsd index I Dombord I~ Rejtett R AN A .
[ Alsé index [~ Wésett ]e|0|onegy26tel
inta
Mintaterilet — 1

— Nincs lehetetlen, csak tehetetlen. A

TrueType betltipus, & Word ezt haszndlja a nyorntatdn €5 a képemydn,

Alapérteimezés, ., OF Mégse |

53. abra: A betidformazas parbeszédablaka

Bet(tipus

A péarbeszédablak Bet(tipus fllén szintén Bet(itipus cimszé
punkoén levd kilonféle betiformakat. Olyan sok van, hogy a

alatt talaljuk meg a szamitogé-
lista le-fel gordithetd. A nekiink

tetsz6 betltipusra kattintva tudjuk kijel6lni, majd az OK gombbal hagyjuk jéva. Az ablak also
része egy mintaterilet, ahol megadott bedllitasaink kinézetét lathatjuk, hasznos szolgaltatas.
Az alapértelmezett, és hasznalatban is legelterjedtebb betltipus a Times New Roman, de ez

a konyv példaul Arial betitipussal késziilt.

Nézziink meg néhany betltipust!

Mincs lehetetlen, csak tehetetlen.

Mincs lehetetlen, csak tehetetlen.

Mincs lehetetlen, caak tehetetlen.

Nincs lehetetlen, cgak tehetetlen.
MNincs lehetetlen, csak tehetetlen,

Mies Lekhetetlew, ceile tehetetle.

MNines lehetetlen, csak tehetetlen.

Times Mew Foman
Arlal

Arial Marrow
Courier Mew

yerdana
Eradley Hand ITC
Comic Sans MS

Nives [ehatetlen, cogk tehatatlsn Curlz MT
MNincs leRetetlen, csof tefetetien Monotype Corsiva
IMincs lehetetlen, csak tehetetlen. saramond
Mincs lehetetlen, csak tehetetlen. Tempus Sans
2Xmlps el =N 4N ¢ mcs  TMpe Windings

54. abra: Néhany bet(itipus nyomtatasban

Betdistilus

Betlstilusként félkdvér, vagy délt, vagy félkover és délt stilu
kattintassal, jdvdhagyasa az OK gombbal torténik
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Ez egy félkoveér stilussal formézott mondat.
Ez egy dlt stilussal formazott mondat.
Ez egy félkover dlt stilussal formazott mondat.

55. abra: Betdstilusok nyomtatasbhan

A betli mérete

Szintén rakattintassal kell kijel6Iniink a nekiink tetszé nagysagot, majd az OK gombbal jéva-
hagyhatjuk. A goérditdsav segitségével 8-t6l 72-ig gbrgethetiink.

Ez egy 8-as méretre formazott széveg.
Ez egy 12-es méretre forméazott széveg.

Ez egy 18-as méretre formazott széveg.

Ez egy 28-as méretre...

56. abra: Betiiméretek nyomtatasban

A bet( szine

A betliszin melletti nyilacskara kattintva legérdil egy szinpaletta, ebbdl rakattintassal va-
laszthatjuk ki a nekiink tetszét.

Az alahuzas tipusa és szine

Szdveglnket kilonb6z6 stilust vonalakkal ala is huzhatjuk. Szintén egy legordithetd listabdl
tudjuk kivalasztani.

Szimplan alahuzott széveg.

Duplan aldhdzott széveg.

57. bra: Kiil6bnbdz6 alahuzasok nyomtatasban

Az aldhdzas szine melletti nyilacskara kattintva legérdil egy szinpaletta, ebbdl rakattintassal
vélaszthatjuk ki a nekink tetszét. Csak akkor aktiv, ha mér kivalasztottuk az alahuzas stilu-
sat.

Kilénlegességek

Kulbnlegességek cimszo alatt 11 lehetéség all rendelkezésiinkre, de csak néhanyat haszna-
lunk kdzuluk. A megnevezés el6tti jeldlénégyzetet bepipalva alkalmazzuk a kivant beallitast.
Felsé index alkalmazasa esetén a kijelolt karaktert feljebb emeli és le is kicsinyiti a program.
Alsé indexnél a karakter lejjebb kertil, és szintén kisebb lesz.

A kiskapitalis formatum azt jelenti, hogy a betlk nagybetl formajuak, de kisbetli méretiek
lesznek.
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Athdzett-széveg
Duplan-athuzettszdveg
A 2-es fel index: knf
A 2-es also index: D
KISKAPITALIS
NAGYBETUS

58. abra: Néhany kilénlegesség nyomtatasban

Bekezdések formazasa

Bekezdésnek nevezzik a szovegszerkesztében a két ENTER billentyl letutése kozotti szo-
vegrészt. Hogy pontosan hol vannak az ENTER-ek, megtudhatjuk, ha a nem nyomtatandé
karakterek megjelenitését bekapcsoljuk az eszkodztar Mindent mutat gombjéval. Ha egy picit
elid6ziink egy-egy eszkdzgombon, a program kiirja az adott gomb nevét.

A bekezdések végét a q jel jeldli, ami nyomtatasban természetesen nem latszik.

Btz ifol el fecyzat 20cloe - flicrosofi o

Eajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum  Eszkdzdk Tabldzat  ablak  Sigo

hEeEasm 8k ¥ B - CHOE==44 B T 100% -
£ Normdl + 11 pt, E = Arial * 11 *+ F D A f&c E%EEE =
L n-z-|-1-|-§-.-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s- R T T

59. abra: A Mindent mutat eszk6zgomb

A Dbekezdésekre vonatkozé formazasi bedllitasokat a Formatum menl Bekezdés
almendjében talalhatjuk. Bekezdés formazasahoz nem kell az egész bekezdést kijeldInink,
elég, ha csak valahol a bekezdésen belill villog a kurzor.

Belezilas 2]X]
Behlzas és térkiz I Szivegbeosztas 1
Alealénos
A bekezdés igazitésa _I> Igazitas: |Ba|ra 28rt ﬂ Wazlatszint: |Szovegtor25j Elsé sor behl:lZésa
| - . « .z
1 vagy fliggé behuzas...
Bethé.S ball’él —’ Balra: 2 cm ~ | Tipusa: Mérteke:
Behlizas jobbrol ———— abra: [0cm = [t ] [Lesem = ... és annak mértéke
i
Térkiz
Térkoz a bekezdés ——p = 2ot S oo Etske:
eltt és utan ul_“"”a: fhz pr = [rampla -] ] =
A Sortavolsag a
4 —~ z .
it bekezdésen belul
e T T et
Tabulatorak... Mégse

60. abra: A bekezdés formazasanak parbeszédablaka
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Igazitas

Az igazitds a bekezdés széleinek megjelenését és elhelyezkedését hatdrozza meg. Lehet
balra, jobbra, kbzépre és sorkizart igazitasu a szévegunk.

Ez a bekezdés balra igazitott. llyenkor a bekebdésldala egy fug§eges vonalba esik,
a jobb oldala viszont szabalytalan. Ez a bekezdgslként Times New Roman Bdpus-
sal és 12-es biahérettel készult.

Ez a bekezdés jobbra igazitott. Ilyenkor a bekezdés jobb oldala esik egy flig-
glOleges vonalba, a bal oldala pedig szabalytalan. Ez a bekezdés egyébként
Verdana bet(tipussal és 11-es betlimérettel készllt.

Ez a bekezdés kozeépre igazitott. llyenkor a bekezdé s mindkét
oldala szabalytalan, mert a sz6veg minden sora kdzé pre iga-
zodik. Ez a bekezdés egyébként Courier New bet ttipussal és

12-es bet {dmérettel készult.

Ez a bekezdés sorkizart igazitasu. llyenkor a bid®mindkét oldala egy fudlgges vo-
naba esik. Ezt Ugy éri el, hogy a szo6kdzok méretéigadoveli, mig minden sort ki ne
hldz a margoig. Hosszu szavak esetén ez az elrendsak a szoelvalasztas bekapcsols

1Sa-

val szép.

Behlzas

Alapvetden a szovegink a marg6tél margoig ér. Ha a margotdl beljebb akarjuk kezdeni,
akkor behuzast allitunk be balrél (a mentben balra kifejezés szerepel), ha hem akarjuk,
hogy kiérjen a jobb margoig, akkor behlzas alkalmazunk jobbrél (a mentben jobbra).

Ez a bekezdés balrdl 3 centiméterrel behlzottodszart igazitasu. ¢
bekezdés minden sora a bal margotol 3 centiméteelgbb kezddik,
de a jobb margoénal vegdik.

Ez a bekezdés jobbrél 3 centiméterrel behlzotsoélszart igazitasu. A
bekezdés minden sora a jobb mardiite3 centiméterrel beljebb végz
dik, de a bal margénal ke&dik.

Ez a bekezdés balrdl is és jobbrdl is 3 centimélée-
hazott, és sorkizart igazitasu. Mindkét oldalonago-
tol 3 centiméterrel beljebb van.

Behuzas tipusa és mértéke

Két lehetéség kozil valaszthatunk: vagy csak az elsd sort huzzuk be, vagy figgd behluzas
esetén az elsét nem, csak az gsszes tobbit.
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Ennek a bekezdésnek egydetor tipust behluzast adtunk meg, aminek metrté-
ke 2 centiméter. Az alssor 2 centiméterrel beljebb kdtik. Régen kézirassal igy jel6
tlk az Uj bekezdést. Ez a bekezdés egyébként aorkiazitasu.

Ennek a bekezdésnelgy fligg behlzast adtunk meg, aminek mértéke 2 centimerea
bekezdés egyébként sorkizart igazitasu. A bekeeldéssora a bal margon
kezdidik, de a tobbi 2 centiméterrel beljebb.

Térkoz

A bekezdés utan, vagy elé (vagy akar mindkettd) térk6z adhaté meg, ezzel a bekezdések
kozti tavolsagot noveljuk, szellésebbé és attekinthetdévé téve dokumentumunkat.

Ezen bekezdések kzott 6 pontnyi (pt) térkdz vantéEsornyi thvolsagot jelent. Ranézés-
re nem tudjuk megallapitani, hogy azéelsekezdés utan, vagy a masodik bekezdés
adtuk meg a fél sort.

Célszeti kbvetkezetesen vagy csak elé, vagy csak utanadnegaert a térk6zok 6ssze
adodnak. Az elsutani 6 pt, és a masodiksti 6 pt 6sszesen 12 pt, azaz 1 sornyi tavolsa-
got eredményezne.

14
1

Sork6z

A sorkoz a bekezdés sorai kzti tavolsagot jelenti. Altalaban szimpla, vagy masfeles sortavot
szoktunk hasznalni, mert tal nagy sorkdz esetén a széveg olvasasa faraszto.

Ezen bekezdések sorai kozott masfeles térkdz varel B dokumentumunk szédlebbé
valik, ha kevés a szdvegunk, érdemes alkalma#dapértelmezés szerint a sorok szim
sorkozre annak egymastol, ami azt jelenti, hogy a sorkdmrdeggnagyobb karakterén

helyigényénél egy kicsit nagyobb.

Szegély és mintazat

Szegélyt és hattérmintazatot egy bekezdésre, vagy csak egy kijel6lt szévegre vonatkozéan
adhatunk meg. A beadllitds a Formatum menu Szegély és mintdzat menupontjabdl érhetd el.

igy néz ki egy szegély egy bekezdésre vonatkozéan. Ekkor a szegély a marg6tél margoig
tart.

Szegélyt adhatunk egy szévegrésznek is. gy a szegély karakterts| karakterig

tart.

igy néz ki a hattérmintazat egy bekezdésre vonatkozoan. Ekkor a hattérszin a marg6tol mar-
gOig tart.
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Hattérszint adhatunk egy kiemelend6 szovegrészre, vagy akar egy karakterre vonatkozoan.
Ekkor a mintazat karaktertdl karakterig tart. A kiemelendd szévegrészt ilyenkor a formazas
elétt ki kell jel6Ini.

Nézzik, a fenti beallitAsok hogyan adhatok meg a parbeszédablakban.

Szegély megadéasa bekezdés koré

El&szor is kattintsunk a szegélyezni kivant bekezdésbe, majd kévessuk az aldbbi utasitaso-
kat.

| Szorjdly 2o MR R rrilritEz e ?[X]
Szegely l oldalszegély ] [Mint&zat
Tipus: Shilus: Minta
1. Szeg‘ély' rajzolisahoz lja_ttintsnn az alabbi
Ha rékattintunk erre a Hincs abrén vagy haszndlja a gombokat
gombra, akkor lesz . < Mintateriilet
bekezdésunk kordl  —p[F] e
szegély 3.
2 Arnyek Adjuk meg a kivant
Masodik |épésként Szinvalaszték: g Szegélyszint a |egf)r-
3 Automatikus B d 1 e 1
4 4 rhats ithetd szinpaletta
vélasszuk kiakivant | (B e 000 segitségevel
w Egyént LERt Hatdkir:
4 2 [pekezes ~M—  Ha a bekezdés a haté-
Igény szerint médosit- geslitdsok. kor, a'ktk'cl)r a Sz?gfew
A margotol margol 1og
hato a VOnalVaStagsag. Eszkiztar | Wizszinkes vonal, . | Mégse tartani

61. abra: Szegély megadasa

Szegély megadasa egy kijeldlt szovegrészre

Jeloljuk ki a szegélyezendd szovegrészt, majd ismét kbvessuk a fenti dbra utasitasait. Ekkor
a hatokor (a parbeszédablak jobb alsé sarkdban) a szdveg lesz, a mintateruleten is a kijeldlt
szOveg egy részét latjuk.

Mintazat megadasa a bekezdés mogé

Kattintsunk a formazandé bekezdésen belllre, menjunk a Formatum meni Szegély és min-
tazat Mintazat fllecskéjére. Valasszuk ki a kivant szint a szinpalettabdl, majd kattintsunk az
OK gombra.
SzstEly 25 0] rrintEza ?]X]
Szeqély 1 Oldalszegély  Mintazat \
Kitdlés Minka
Mincs
o

[ [ I [ O

AN
EEEEEEEE Tengerzald

A kivant szin ENNENENE
kivalasztasa CENE
I — B

T T T T Iovébhiszinek..

Minkazat
Stilus: . < -
I:l | S | Hatdkeir: Ha a bekezdes a hatO'

Bekeadés ~l4—  Kkor, akkor a mintazat
| =1 marg6tél margéi fog

tartani
Eszkiiztar | ‘Wizszinkes vonal... | Mégse

Mintaterilet

A

62. abra: Mintazat megadasa
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Mintdzat megadasa a kijeldlt szévegrész moge

Jeloljuk ki azt a szbvegrész, ami mégé mintazatot szeretnénk tenni. Menjink a Formatum
menl Szegély és mintazat mentpont Mintazat fulecskéjére. Ekkor a jobb alsé sarokban
megjelenitett hatokor a szoveg kell, hogy legyen. Valasszuk ki a kivant szint a szinpalettabdl,
majd kattintsunk az OK gombra.

Kép beszlrasa

Képek beszuraséaval szinesithetjik, szemléletesebbé tehetjik a dokumentumunkat. Nézzik
meg, hogyan helyezhetlink el képet a szovegszerkeszt6 sajat képgyUtjteményébdl, vagy akar
a magunk altal készitett fényképek kozil. Utdna a beillesztett kép megjelenését beallitjuk
sajat igényeink szerint.

Kép beszlrasa a Word képgydjteményébdl

Els6 1épésként valasszuk a Beszuras meni Kép almenijébdl a ClipArt menipontot. Ekkor a
képernyénk jobb oldaldn egy Uj munkaablak jelenik meg ClipArt beszurasa cimmel. E mun-
kaablak als6 részén kék szinnel szerepel a Médiatar felirat. Kattintsunk r4, megjelenik kdzé-
pen a Microsoft Médiatar ablak. Ennek az ablaknak a bal oldaldn egy mappaszerkezetet lat-
hatunk, keressuik meg itt az Office gyljtemény nev(it, és az elbtte levd + jelre kattintva bont-
suk ki (mint az Intézében is tettuk).

=
Eajl Szerkesztes Mezet Beszirds Formatum  Eszkdzok  Tablazat  pblak Sogo X
Dedoas &Y <
<4 Normal ~ Arial - .
L |‘2‘|‘1‘|‘§-|-1-|-2-|-3-|-4‘|‘5- B U I IS UKV ICS VRIS RIS E RIS C I RN R Sy ClipArt beszirasa - X
| Keresés
i A- ] e E s - Keresett szbven:
Microsoft Mé m p Blieclancel - plicrosaftvediztEr =] |Ed (e
diatar ablak - Bl Gmtmmmits et Erlemsy Sigp - —
- eresés
= . pre— B 0 P
- B Keresés... 2 Gylijeménylista, . o = @ Mediatdr 2 weben | P Py
- Gylijteménylista ~ Keresés helye:
L =} Sajat gylijtemény Winden gylitamény -
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63. abra: ClipArt beszurasa — 1. rész

Ha kibontottuk az Office gyljtemény mappat, Ujabb almappakkal taldlkozunk. Az azonos té-
maju képeket egy mappan belil taldljuk. Azok a mappéak, amelyek elétt itt is + jel lathatd,
tovabbi témakoroket tartaimaznak. Az Allatok csoporton belill példaul Haziallitok, vagy Vad-
allatok kozul valogathatunk.

Véalasszuk ki a Fogalmak mappat, majd kattintsunk rd. Ekkor az ablak jobb oldalan a Fogal-
mak témakorébe csoportositott képecskéket talalhatjuk. Amennyiben ezek kozil valamelyik
elnyeri tetszésiinket, fogjuk meg az egér bal gombjaval (rékattintunk, és nyomva tartjuk), és
hazzuk az ablak mogo6tt 1évé papirunkra. A nehezén maris tul vagyunk.
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A mappak, mint

B Fucelrrizls - idierozoft iz
Fajl Sezerkesztés Mézet Eszkdzok Sogd

B Kereses... |2 Gyiijemeénylista. .

Gyiijteménylista -

-2 Office gylijtemény
+2%% Allamigazgatas

+-5 Allatok

témakorok

+ &} Diszittelemek

A

+.%% Egészsagiigy
+%% Emberek
&5 Epliletek
3y Erzelmek -
& Etelek
+ %% Evszakok
&4 Fantazia
2% Figuragylijtemeén

A Fogalmak
mappa

P2 Fogalmak
4 Foglalkozasok
4% Hatterek

ey LAk et Ar

5 elem

64. abra: ClipArt beszlrasa — 2. rész

Kép beszurasa f4jlbdl

A Fogalmak
mappaba tarto-
z06 képek

Ebben az esetben joval egyszeriibb dolgunk lesz. Valasszuk a Beszuras menu Kép
almentjébdl a F4jlbol menlipontot. A megjelené parbeszédablakban kitall6zhatjuk barmely
hattértaron levd képunket. A képek alapértelmezett helye a Dokumentumok mappa Képek

almappaja. Ha minden képunket ide mentjik, nem érhet minket meglepetés.

Kép méretezése

[Eu nsszrice HE3
Hely: Lﬂ Képek ﬂ @ ¥ - Esghizitk ~
Elgzmeények
 ~
Dokumentumak,
7 green_flowers_|.... muskatli_a02.jpg
,\:1 j
Asztal
. h)
o o o : |
Kedvencek Lel & O ~ O 0 b |
Honda-Shadow.jpg ¥T125C_Shado... honda-vt125c.jpg
Héldzati hehyek
Fajinév: ‘ ﬂ Beszirds | -
Fajltipus: ‘Mindan kép ("‘.emF;*.me,'"‘.jpg;*.ipeg;*.jFiF;*.]pe;*‘pj Mégse

65. abra: Kép beszurasa fajlbél

Az éppen beillesztett képlink legtébbszdér nem megfelelé méretl, de kénnyen azza tehetjik.
Ehhez el6szor is jeldljuk ki a képet: egyszer kattintsunk ra. Ekkor megjelenik a kép korul egy
szegeély, a sarkokon és az oldalfelezé pontokon egy négyzet, vagy egy kor, valamint a for-
mazasara vonatkoz6 eszkodztar, ami csak kijelolt kép esetén lathatd. Az eszkoztar vagy a kép
kérnyékén van valahol, vagy beépll a fenti eszkdztarba.

-46 -



Tanfolyami jegyzet

B Baleiinr=ritnl - Flierezors el
Fajl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum  Eszkdzok  Tablézat  Ablak  Sigo
hEeEaf Sy L BBEY - W HOE =4+ & 9 100%
41 Normal v Arial v 12 ~ F D A EEEE|?
i OF @ ot ol oal = By =, 4— A kép eszk(‘jztér’
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5- DS ACRN A ORI IURN RS U KRN IS £ beépulveafenti

eszkoOztarba

R RRRT

A kép szegélye,
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66. abra: A kijelolt kép és a kép eszkoztar

A képet kicsinyithetjik és nagyithatjuk. Ehhez valamelyik méretezé gombot kell megfognunk
az egérrel, és hazni a képtdl elfelé, ha nagyitunk, és kozelitve, ha kicsinyitink. A megfoghato
helyek folétt az egérkurzor egy oda-vissza nyilacskava alakul. Ha a sarokpontokat fogjuk
meg, akkor képink ardnyosan novekszik, vagy megy 6ssze, de ha az oldalfelezé pontok
valamelyikét fogjuk meg, akkor torzitva torténik mindez.

Képek vagasa

A kép felesleges részeit le is vaghatjuk. El6szor kapcsoljuk be a kép eszkoztar Levagas
gombjat, majd jarjunk el hasonloképpen, mint a méretezés esetén: a méretez6 gombokat
megfogjuk az egérrel, amig hdzzuk, annyit vagunk le képunkbdl. Levagéas esetén egérkurzo-
runk a gombon is lathat6 formét veszi fel.

Szin Levagas Forgatas

I(ép -
(2] un O B ot Ol | f it = a

1]

Kontraszt Fényerd Kép korbe-
novelése, novelése, futtatasa
csokkentése csokkentése — szbveggel

67. abra: A kép eszkoztar
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A kép viszonya a széveghez

Képink taldn legfontosabb beallitAsa a szdéveghez valé igazodasanak maddja. A kiskutyas
eszkbzgombot legorditve kivalaszthatjuk a megfelel6 elrendezést. Nézzik a gyakrabban elé-
fordul6 elrendezéseket!

A hires var épitési munkalatai még Nagy Lajos ioejéydlnak vissza. A varos

N
fénykora Zsigmond és Méatyas uralkodasanak idejée&t.% Politikai,
diploméciai jelenisége és tekintélyének sulya ekkor eurdpai viszoogtais is-
mertté tette Tata nevét. A német-rémai csaszayeteoralkodék, fejedelmek és

68. abra: Korbefuttatas: Szoveggel egy sorba

A hires var épitési munkalatai még Nagy Lajos ioejéydlnak vissza. A véaros
fénykora Zsigmond és Matyéas uralkoddsadnak idejéresett.e
Politikai, diplomaciai jelertisége % és tekintélyének sulya ekkor
eurdpai viszonylatban is ismerttn%%} tette Tata neRénémet-romai
csészar, fényes uralkodék, fejedelmek és kovetségek
lalkoztak Tatan, nagy jelefgédi targyalasok szintere volt a varos.

69. abra: Korbefuttatas: Négyzetes

A hires var épitési munkalatai még Nagy Lajos idejéydlnak vissza. A varos
fénykora Zsigmond és Matyas uralkodasanakadigisett.ePolitikai, diplomaciai
jelentsége és tekintélyének sulya ekkor e zobgtais ismertté tette Ta-
ta nevét. A német-romai csaszar, fényes jidelmek és kovetségek taf
lalkoztak Tatan, nagy jelefgédi targyalasok sxintere volt a varos.

70. &bra: Korbefuttatas: Széveg moge

A hires var épitési munkalatai még Nagy Lajos idejéyulnak vissza. A varos
fénykora Zsigmond és Matyas uralkodasanak idejéedt.ePolitikai, diplomaciai
jelentsége és tekintélyének sulya ekkor eurdpai viszobgiais ismertté tette Ta-

%%

ta nevét. A német-romai csaszar, fényes uralkotidelmek és kdvetségek tat
lalkoztak Tatan, nagy jelefgédi targyalasok szintere volt a varos.

71. dbra: Korbefuttatas: Fent és lent

fénykora Zsigmond és Matyas uralkodass #t.ePolitikai, diplomaciai

jelentsége és tekintélyének sulya ekkor e Oogtais ismertté tette Ta-
ta nevét. A német-romai csaszar, fényes idelmek és kovetségek taf
lalkoztak Tatan, nagy jelefgédi targyalasok sZftere volt a varos.

A hires var épitési munkalatai még Nagy ! ~ins joej@yulnak vissza. A varos
N

72. abra: Korbefuttatas: Széveg elé
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Felsorolas és szamozas

Szdvegszerkesztés soran gyakran szilkségink van killénb6zé listakra. A listak vagy szamo-
zottak, vagy felsorolasjelzd karakterekkel jeloltek.

Jegyek valthatok:
» Magyary Zoltan. Mivelédési Kozpont
» TURINFORM iroda
» A helyszinen

73. abra: Felsorolas

Utlevél igényléséhez sziikséges:
1. személyazonosit6 igazolvany,
2. lakcimigazolvany (amennyiben az ugyfél rendelkezk
igazolvannyal),
3. 5 év érvényességiddesetén 6.000,- Ft csekken toddre-
fizetéssel,
4. szlletési anyakonyvi kivonat

74. dbra: Szamozas

Felsorolas, vagy szamozéas formazasahoz elséként jeldljuk ki a felsorolandé szévegrészt,
majd valasszuk ki a Formatum meni Felsorolas és szamozas almendjét.

Felsorolas esetén valasszuk a Felsorolas fulecskét, majd az egérrel kattintsunk a nekink
tetszd tipusra, végil nyomjuk meg az OK gombot.

[Felzoralas o5 szdimnozes ][]

Fe|SOI’O|é.S ful ————P FEelsoralés lS;émnzntt Tabhszinkli | Listastilusok

- =]
Mincs . °

- o

Véalaszthat6

szimb6lumok " - | > v
. | > v
+ > v
.| Testreszabas
| Mgt m | gomb
Q(I)e:];q)kr)]elyzet N Bezdrds

75. abra: A felsorolas formazasanak ablaka

Szamozott lista készitése esetén szintén ki kell jeldIniink a sorszamozandé szévegrészt,
majd a Formatum menu Felsorolas és szamozas almenujébdl a Szamozott nevd fllre kat-
tintsunk. Ezutan ugyanugy jarjunk el, mint felsorolaskor.

Ha a kivalasztott tipus beallitdsai megvaltoztak volna, kattintsunk az Alaphelyzet gombra. (A
bedllitAsok egyébként megvaltoztathatok a Testreszabas gombra kattintva.)

- 49 -



Baratkozzunk meg a szamitégéppel!

[Felzoralés &5 szdimozés ][]
SZémOZOtt ful ————————FelenretéPp>  Szémozott | Tabhszink I Listastl'lusok]
1. oA 1. Semoss
Nincs 2. by 2. Sabmanks
L, L, 3. c) 3. szdmozas
Valaszthat6
tipUSOk ay a) 1 1 Szamozas
by ) z 2. sedmosss
) (5] 3 3. seAmozds
o . Testreszabés. .

76. dbra: A szamozas formazasanak ablaka

Tablazat beszuUrasa

Amennyiben szovegunket tablazatos formdban szeretnénk tagolni, valasszuk a Tablazat
menl / BeszUras / Tablazat... menupontjat.

[0 ealeit [2]X]
# tablazat mérete
Oszlopok szama; 4 El:
Sorok szama: &l 3:
Az automatikus méretezés mikadése
* Allandd oszlopszélesség: Auko =

" Automatikus méretezés a tarkalomhoz

" putomatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstius: RAcsos tablizat Aukomatikus formézas. ..

[ Bealitasok megtirzése 0 tablézatokhoz

oK | Mégse

77. abra: Uj tablazat létrehozasa

Uj tablazat létrehozasakor az oszlopok és a sorok szamat kell megadni, a parbeszédablak
tobbi mezdjét alapértelmezésként hagyhatjuk. Példankban egy 4 x 3 cellabdl all6é tablazatot
szarunk be.

A tablazat celldiba ugyanugy irhatunk be széveget, mint a dokumentum barmely mas részé-
be. A karaktereket és bekezdéseket is ugyanugy formazhatjuk. Tehat betiink lehetnek félko-
vérek, vagy mas betltipusuak, a bekezdéseink pedig kdzépre igazitottak (a cella kdzepére).

Oszlopszélesség, sormagassag
Az oszlopok szélességét és a sorok magassagat az egérrel modosithatjuk. Fogjuk meg a két
oszlopot elvalasztd vonalat az egérrel, majd hGzzuk jobbra. Sormagassag noveléséhez a két

sor kozotti valasztévonalat fogjuk meg az egérrel, és huzzuk lefelé. Az egérkurzor a fogas
helye fol6tt atalakul, innen rogtdn tudhatjuk, hogy a megfelel6 helyen vagyunk.
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78. abra: Az alapbeallitassal beszurt tablazatunk

B olairrieritisgl - flicrosoft Wore JJQ‘
Fajl Szerkesztés Mézet Beszlrds Formdtum  Eszkizok Tablézat  ablak  Sigd - X
hedan &Y B o W HOEE & B 1 100%

4 Racsos tablazat - Arial * 12 * F D A #;0 = = = |E|1= .
L |-2-|-1-|E-I'I'I'Z'I'B'\""\'E'bE'I'?'I' E - N RS 1 SO IR § R ER AR EXENEES RIS IR SR B RN B ] T
B Oszlop-
: széles-
= ség
- novelés gz [ Masodik | Harmadik Negyedik
>
e Sormagassag novelés

79. abra: Médositott sormagassag és oszlopszélesség

Sorok, oszlopok tdrlése és beszlurasa

Amennyiben utélag jonnénk ra, hogy az oszlopunk szerkezete mégsem megfeleld, a tablaza-

tunkat modosithatjuk is.
Torléshez kattintsunk a térlendd oszlop barmely celljaba, majd valasszuk a Tabladzat menu /

Torlés / Oszlopok menlpontjat.
Sorok torléséhez kattintsunk a torlendd sor barmely cellajaba, majd valasszuk a Téblazat

mendl / Toérlés / Sorok mendpontjat.

Oszlop beszurasakor kattintsunk egy oszlopba, majd a Tablazat menibdél valasszuk a Be-
szuras almenu nekiink megfeleld pontjat (balra, vagy jobbra akarjuk-e beszarni az Uj oszlo-
pot).

Sor beszurasanal ugyanigy jarunk el: belekattintunk egy sorba, majd f6lé, vagy ala szurha-
tunk be Gjabbat.
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80. abra: Sorok és oszlopok beszlrasa tablazatba

Formazas: szegély és mintazat

Tablazat formazasahoz a formazandé tablazatrészt ki kell jel6Ini.

Egy cella kijelolése: kattintsunk a cella bal szélére (ekkor az egérkurzor egy jobbra mutat6
vastag fekete nyilacskava alakul).

Egy sor kijel6lése: kattintsunk a sortél balra, a sor el6tt.

Egy oszlop kijelolése: kattintsunk az oszlop felsd racsvonalara vagy szegélyére (szintén vas-
tag fekete kurzort kapunk).

Tobb cella, tdbb sor vagy tobb oszlop kijeldlése: hizzuk végig az egérmutatot a celldkon,
sorokon, illetve oszlopokon.

A nem egymas melletti elemek kijel6léséhez kattintsunk az elsé cellara, sorra vagy oszlopra,
nyomjuk le a Control (CTRL) billenty(t, majd kattintsunk a kdvetkezé kijeldlni kivant elemre.
(Ez nem mindegyik szbvegszerkesztdben mikodik.)

Jeldljunk ki 2 cellat a kovetkezd képen lathaté mddon, majd menjink a Formatum / Szegély
€s mintazat menibe. Valasszunk egy hattérszint és egy racs tipusu mintazatot. A beallita-
sunk csak a 2 kijelolt cellara fog vonatkozni.

Elsd Masodik | Harmadik Megyedil

81. abra: Két cella kijeldlése

Elsd Masodik | Harmadik Megyedik

82. dbra: Szegély és mintazat a tablazatban
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A SZOVEGSZERKESZTO TOVABBI SZOLGALTATASAI

Eléfej és él 6lab

Az éléfej a felsé margo terlletén elhelyezkedd szdvegrész, az él6lab pedig az alsé margo
teruletén levé szovegrész. Az ide irt széveg tobb oldalas dokumentum esetén az dsszes ol-
dal tetején és aljan szerepelni fog. Eléfejben altalaban megfejlécezzilk dokumentumunkat,
élélabba pedig oldalszamozast szoktunk tenni. )
Ahhoz, hogy a felsd, vagy also margo tertletére tudjunk irni, menjunk az Nézet menu El6fej
és Elélab menipontjaba. Ekkor a felsé margo terliletén egy szaggatott vonallal hatarolt terd-

letet kapunk, ebben villog a kurzor is. A széveg tobbi része szurke lesz, és nem tudunk irni
bele. Megjelenik az Eléfej és él6lab eszkoztar is.

Elfei

Eléfej teriilete ‘>
Az Eléfej és P Elsfe] és el8lab -
élélab eszkoztar Kész szoveg beszlrasa - TE D& £ T 5 Bezirss

\ 4

A dokumentum
tébbi része nem
elérheté

83. abra: Az éléfej terlilete az eszkoztarral

Az éléfej és éldlab teruletére ugyanugy irhatunk szoveget, mint a dokumentumba.
Amennyiben az él6labba szeretnénk irni, gérgessik le az ablakot a lap aljaig, kattintsunk az
élélabba az egérrel, hogy ott villogjon a kurzor, és méris megtehetjik. Oldalszdmozast az
eszkoztar egyik gombocskéjaval szarhatunk be: kattintsunk az Oldalszam nevi gombra, és
maris kész az automatikus szamozas, ami ugyanugy forméazhat6, mint barmely sz0, csak ki
kell jeldlni, és példaul kbzépre igazithatjuk. A szam szirke hattere jeldli azt, hogy a széveg-
rész értéke automatikusan szamoladik.

] - -

Elsfej és al6lab A

Kész sziiveq beszirdsa - F BEE me | F O,  Bezdrds

Ellah

pTTTTTTTTT T eee A T g Az élélab terllete,
! < benne az oldal-
; szamozas

84. abra: Az él6lab terillete az eszkdztéarral
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Az eszkoztar segitségével altaldban az oldalszamot szoktuk beszurni, de lehetéségink van
meég a mai datum, a pontos id6 és az oldalak 6sszes szamanak beillesztésére is. Az eszkoz-
tar Bezaras gombjaval tudunk visszatérni a dokumentumunkba.

Elsfe] és éllab -

Kész sztiveq beszlrasa - R & B & | O, Bezaras

VAR

Oldalszam ©Oldalak Datum Idépont
szama beszlUrdsa beszlrasa

85. abra: Az Eléfej és élélab eszkoztar

Vagolap m tiveletek

Amikor az Intézdben fajlokat és mappéakat méasoltunk, mar hasznéltuk a vagolap mivelete-
ket. A jobb egérgombbal kattintva a fajlon, majd a gyorsmenubdl a masolas menupontot ki-
valasztva az adott objektumot a vagolapra tettiik, azaz kijeloltik masolasra. A vagolap ugy
mukodik, mint egy kispolc, ahol atmenetileg tarolhatjuk a dolgainkat.

A vagolap pontosan ugyanigy mikddik a szovegszerkesztében is, de itt nem féjlokat, hanem
szovegrészleteket, vagy akar képeket tudunk méasolni, vagy athelyezni. S6t, nem csak egy
dokumentumon beldl, hanem dokumentumok koz6tt is!

Nézzik a vagolap hasznélatanak legegyszerliibb modjat! Az alabbi meserészletben az elsé
sor valahogy a sztveg végérél keveredett az elejére. Tegylk vissza a helyére! Ehhez elb-
sz0r jeloljuk ki az athelyezendd szdvegrészletet az egérrel (az elsé sor), majd a kijelolt sz6-
vegrészen belll barhol kattintsunk a jobb egérgombbal, és valasszuk a Kivagas menupontot
a megjelend gyorsmenibél. Ezutan az egérrel kattintsunk oda, ahova at szeretnénk helyezni
(az utolso6 sor ala), majd ugyanott a jobb egérgombbal torténé kattintas utan valaszuk a beil-
lesztés meniupontot. Ha az utolsé sor alatt nincs Ures sorunk, csindljunk egyet: az utolsé sor
végén nyomjunk egy entert.

B Beletinrizritenl - lieregort erel = &) Q‘
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- Eiz kakeas, add nekem a gyémant féllrajcarodat!

Volt a vilAgon egy szegény asszony, annak wolt egy kis kakasa Csalt ott keresgél, csak ott
kapargal a kis kakas a szeméten, egyszer taldl egy gyémant fEllrajodrt. Arra megy a térak
csaszar, meglatia a kis kakasnal a gyémant félkrajcart, azt mondja neki:

- I T

86. abra: A mondatok véletlenil 6sszekeveredtek
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Volt a wilagon egy szegény asszony, annak wol =
kapargdl a kis kakas a szeméten, egyszer taldl Masolas
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Kivagas
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Felsorolds és szamozas...
Hiperhivatiozas. ..
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87. abra: A gyorsmenii Kivagas menipontja

Masolas esetén ugyanigy jarunk el, csak a Kivagas meni helyett a Masolas meniit kell va-
lasztani a gyorsmeniibél, a beillesztés ugyanugy a Beillesztés menii segitségével torténik.

A kivagas és a masolas kozotti kilonbség csupan annyi, hogy masolaskor a szévegrészlet
az eredeti helyén is megmarad, kivagaskor viszont onnan elt(inik. Ezért a kivagassal végre-
hajtott eseményt athelyezésnek nevezzik.

Ha a szOvegrészletet egy masik dokumentumba szeretnénk masolni, akkor a kivagéas, vagy
masolas utasitas kiadasa utan at kell mennink a méasik dokumentumunkba (példaul a talcan
rakattintunk), majd ott a megfelelé helyen a jobb egérgombbal kattintva kivalasztjuk a Beil-
lesztés parancsot. Természetesen, ha a masik dokumentum még nincs megnyitva, nyissuk
elébb meg.

Dotz = F]x]
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Volt a vildgon egy szegény asszony, annak wolt egy kis kakasa Csak ott keresgél, csak ott
kapargal a kis kakas a szeméten, egvszer talal egy gvémant fElkrajcart. Arra megy a térdk
csaszér, meglatia a ks kakasnal a gyémant félkrajcart, azt mondja neka:

Beillesztés
Betlitipus...

Bekezdés..,

Felsorolas és szamozas...
Hiperhivatkozas. .

Szinonimak 3

Hasonla formatumi szdveg kijeldlese

Forditas

- N I IS IR - A SIS SIS S I SEA O

88. abra: A gyorsmeni Beillesztés menipontja
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Helyesiras ellen érzés

Mindenki kévethet el helyesirasi hibakat, de van ra lehet8ség, hogy elkildétt leveleinkben
ezekkel ne biszkélkedjunk. A Word program helyesiras ellenérzé szolgéltatasa lesz ebben
segitségunkre, amely mar a széveg begépelésekor piros hullamvonallal aldhtzza az éltala
hibasnak vélt szavakat. Teljes szoveglnk begépelése utdn azonnal célszer(i leellendriztetni
a helyesirasunkat az Eszk6zok menl Nyelvi ellenérzés menupontjara kattintva. Ekkor a szo-
veglnk elejétdl a végeéig egy automatikus ellendrzés fut le, javitasi ajanlatokat adva az egyes
hibakra. Nézzuk, milyen esetek fordulhatnak el6!

A leggyakrabban el6fordul6 hiba, ha elgépeltiink, vagy rosszul irtunk valamit. Ekkor a Javas-
latok mezdben egy, vagy tobb ajanlast tehet a program a hiba kijavitasara. Tobb ajanlas ese-
tén kattintsunk arra, ami szerintiink a megfeleld lesz, majd kattintsunk a Cserél gombra.

| | [yelyl ellenfrzasnd ez e ?[x]
Mincs a szatarban:
et P Ha a sZovegreszletet eqy masik Atugoria |
Az ,utasitas” szot dokumentumba szeretnénk masalni, akkor a =
véletlenill rovid ————— | |kivagas, vagy masolds utasitis kiadasa utdn Mindet stugoria
i”-vel irtuk. at kell mennink a masik dokumentu_munkba Felvitel a sz6tarba
" A Ha elfogadjuk a
Aprogram ———————|] <] Coordi <«— javitast, kattintsunk
Lelfljanlja a indet esrel a Cserél gombra.
elyesen irt
SZC’){. J Autamatikus javitas
B sz0kar nyelve: Magyar ﬂ
v Nyelvhelyesség
Bedlitasck... | \ Mégse |

89. abra: A program felajanlja a helyes kifejezést

Lehetnek olyan szavak a dokumentumunkban, melyet a program nem ismer. llyen esetben,
ha biztosak vagyunk abban, hogy a szét helyesen irtuk, felvehetjik a Word szo6taraba, és a
jovBben a szoval nem lesz problémank, a program ismerni fogja. (Ha nem akarjuk a szétarba
venni, valaszthatjuk azt is, hogy Atugorja.)

| [zl elleridrzds: izcgyer HE3
Mincs a szdkarban:
vagy a pozicionald eszkozkent hasznalt eger, Atugorja |
A webkamera’ e e e P B ot Ha helyesen irtuk
sz6t a program — —p | |mozgokep rogzitésere képes webkalzneri 5. Eelviitel a sattarba | | €— a Iete"zo szot,
nem ismeri e = vegy}uk fela
_(nincs ajanilat) J SZOtarba!
e |
B
A szOkar nyelve: Magyar j
v Wyelvhelyesség
Beslitasck... | | Mégee |

90. abra: A program nem tud felajanlani semmit

Eléfordulhat, hogy a program az altala nem ismert szé helyett felajanl valami mas, éltala is-
mert és helyesnek tartott kifejezést.

Szerinte példaul a ,flipi” értelmesebb sz06, mint a ,flopi”. Ha nem kivanunk élni a javitas lehe-
téségével, kattintsunk az Atugorja gombra. (Ha akarjuk, a ,flopi’-t felvehetjik a sz6tarba.)
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Izl ellzritrzass ) sar 7 ][x]
Mincs & szdtarban: .
Hozzuk Iétre  a  flopi  lemezen Elek Atugeria Ha helyesen irtuk
mappaszerkezetét! a létezb szo6t
Mindet dtugorja " !
T vegylk fel a
Eekegtel a szdtarba SZétérba!
Javaslataok:
J Cseréli
Mindet cseréli
J Automatikus javikés

A szotar nyelve: Magyar j
v Myelvhelyesség
Beallitdsok.. . | Yisszavonas | Bezéras ‘

91. abra: A program altal felajanlott kifejezés most nem megfelelé

Sokszor talalkozhatunk a szévegiinkben a helyesiras ellenérzé altal zold szinnel alahdzott
szovegrésszel. Ezzel a nyelvhelyességi hibakat szokta jeldlni, példaul a sz6koz felesleget,
vagy vessz8 hianyat. Ha valéban helytallé a hibaként jel6lés, ezeket a javitdsokat is elfogad-
hatjuk.

Jegyezzilk meg azonban, hogy helyesiras ellen6rzénk sem teljesen megbizhat6. Sok kifeje-
zést nem ismer, ilyenkor nekink kell mérlegelni, hogy javitunk-e, vagy sem.

A dokumentum nyomtatasa

Ha készen vagyunk egy-egy dokumentummal, sokszor ki szeretnénk nyomtatni. Hogy ne
érjen minket meglepetés, el6szdr nézzilk meg, hogy ténylegesen a papiron hogyan nézne ki
mivink. Ha azt latjuk, amit szeretnénk, csak akkor célszer( elinditani a nyomtatast.

A nyomtatasi képet a F4jl menlt Nyomtatasi kép almenijeként jelenithetjik meg.

A nyomtatasi képbél a Bezaras mentre kattintva térhetiink vissza.
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92. abra: Nyomtatasi kép: igy néz majd ki dokumentumunk kinyomtatva
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A nyomtatas a Fajl menu Nyomtatas menupontjabdl érheté el. Bedllithato, hogy a dokumen-

tumunk melyik oldalat szeretnénk nyomtatni, és hany példanyban.

I lyormitziEs 7%}
Myomtatd
Méy: ‘ 5 HP Deskjet 5900 Series j Tulajdonsagok
il ey Nyomtatd keresese, .,
Tipus: HP Deskjet 5900 Series
Hely: USEO01 [ Myomtatés Fajlba
Megjegyzés: [ Kézi adagolasd kétoldalas
Myomtatasi tarkamany Tyomatok Hany peldanyban
" minden oldal Példanyszam: 2 = sZeretnénk
Melyik oldalt € Aktyls oldal C nvomtatni
szeretnénk <~ Ph olddak: [12 11 ¥ Levalogatis
p E
i Irja be az oldalszamokat ésfvagy .
nvomtatnl -tartomanyokat, példaul: 1;3;5-12 2
Myomtatands: |Dokumentum - Magyttas/Kcsimyites
2 Tibb oldal eqy | 8
Myomtatas: |4 tartomény minden oldala 8bb oidal egy lapen: {1 aldal hd
Adott papitméretre:  |Mem méretezhetd -

93. abra: A nyomtatas parbeszédablaka

A szbévegszerkeszt 6 eszkoztarai

A szovegszerkeszt6 eszkbzgombjaival eddig nem foglalkoztunk. A mentkbdél sokkal tobb
szolgéltatas elérhetd, de a leggyakrabban eléfordulé formazasi beallitasok az eszkbzgom-

bokkal gyorsabban beéllithatok.

Nézzik, hogy a tanult bedllitasok kozil melyeket taléljuk a gombokon is!

Uj doku- Nyomta- Vissza-

mentum  Mentés tasikép Masolas  vonas

R T

DEeEas™w @RV LBRT v

f 1

Dokumen-  Nyomtatas Kivagas
tum meg-
nyitasa Beillesztés

Nagyitas

|

@ O EE 4 B 7 100%

f

Mindent
mutat
gomb

-3,

94. abra: A Szokasos nevi eszkdztar

A masik a Formazas nevi eszkodztar. Hasznalata igen egyszer(. Ha példaul félkbvérre sze-
retnénk formazni egy szovegreészt, el6szor ki kell jeldintink, majd rékattintani az eszkoztar F
betlvel jel6lt gombjara. Nem kell tehat bemenniink a Formatum menu Bet(tipus almenijébe.
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Alahu-
Félkovér zott  lgazitAsok Szamozas

. SR T

~ Arial

*12 -~ F D A M| === |=|=-|ISEEEO-4-A-,
Betditipus Betd Délt  Kiskapi- Sorkdz Felso- Betd-
méret talis rolas szin

95. abra: A Formazas nevii eszkoztar

Az Igazitdsok cimszé a bekezdés négy igazitasi bedllitasat jelenti. Sorrendben balrél jobbra:
Balra igazitds, K6zépre zéaras, Jobbra zaras, Sorkizaras.

Ha az adott gomb be van kapcsolva, korulétte megjelenik egy szegély.

Ha elfelejtenénk barmelyik eszkézgomb funkcidjét, kicsit a gombon elidézve megjelenik a
neve.
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Tablazatkezelés

A kovetkezd oldalakon a Microsoft Excel tablazatkezelé program hasznélataval ismerkedink
meg. Megnézzik, hogy mikor érdemes szovegszerkeszté helyett tabldzatkezelét hasznalni,
hogyan rogzitink és mdédositunk adatokat a tablazatban, milyen szamitasi feladatok végez-
heték el Excelben, hogyan formézhatjuk meg a szamolasainkat tartalmazo tablazatunkat.
Munkankat diagramok segitségével tesszilk még szemléletesebbé.

UJ EXCEL DOKUMENTUM LETREHOZASA

A program elinditasa, programfeliilet

A programot elindit6 ikon valoszinileg az asztalon talalhatd, egy kis, zold ,x” lathat6 rajta. Ha
itt nem talalnank, a Start menld Programok menujében is megkereshetjik. (Lehetséges, hogy
a Programokon belll még egy Microsoft Office csoportban van.)

Az ablak felépitése hasonl6 a Word ablakahoz (5. &bra: Egy ablak felépitése, 8. oldal), csak
itt a munkafellletliink egy négyzetracsos, munkalapnak nevezett ,papir”.

Az oszlopokat betlikkel, a sorokat szamokkal azonositjuk, igy egy konkrét cellara az oszlop
€s sorazonositd megadasaval lehet hivatkozni, példaul C5.

Jlieragoft Exca] - Unaiflzaril
Eajl Sgzerkesztés Meézet Beszlrds Formafurmn  Eszkézék Adatok  Ablak  Sogo
DEeEdad &RV R - % = -4 5 @wes 03
Arial 10 ~|F b A EE=HEH|F %ma EE -3 -A
ANV —p 5 - 3 < Szer-
mezé A E & D E F G H J K L kesztéléc
1
2
3
4
ACS 5 3 —
cella G 1
7
g
9
10
11
12
13
14 <4«——  Cellak
15
16
17
18
19
20
2
2
23
24
25
26
27
28
29
30
31
M 4 » ¥ \Munkal/ Munkaz / Munka3 / | <]
Rajw lp alskzatok- ~ W[ OE A4l 2 E d-Z2-A-==g B @.

Kész

e ———
% @ | _..j 2 @tanfulyamijegyzetj..‘ |

96. abra: Az Excel ablaka
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Adatok bevitele és javitasa

Adatbevitelhez 1épjink abba a celldba, amibe irni szeretnénk (kattintsunk bele az egérrel).
Ezutdn gépeljik be a kivant szoveget. Kilénleges karakterek beillesztéséhez itt is rendelke-
zésinkre all a Beszuras menl Szimbolum parancsa, ugy, mint a Wordben. Szamok beirasa-
kor ugyanigy jarhatunk el, de szazalék esetén a szam mogé beirhatjuk a % jelet, ha forint
formatumi szdmokat szeretnénk latni, akkor pedig beirhatjuk a szdm mogé a Ft roviditést.
Amennyiben egy szammal szadmolni szeretnénk (végll is az Excelnek ez a célja), akkor
semmi mas széveget a szam mellé a cellaba nem irhatunk! Ez fontos!

Azt, hogy a celldba irt adat szamkeént, vagy szovegként viselkedik-e, mar ranézésre is meg-
allapithatjuk: ha szdm az adat, akkor a cellaban jobbra igazodik, ha széveg, akkor balra.

Ha beirtuk a megfelelé adatot, nyomjunk egy entert!

&l fierosoft Bzl izl
@ Edjl Sgerkesztés MNézet Beszlras Formaim  Eszkd
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10 1250 Ft 4+ A
i —1 Szam

97. abra: Szbveg és szam a cellaban

Amennyiben az oszlopszélességnél hosszabb a beirt szoveg, latszélag atnyulik a kovetkezd
celldba. Csak latszolag, ugyanis példaul a B6 cellaba beirt széveg minden egyes karaktere a
B6-ban lesz. Azt, hogy a C6 cella valéjaban ures, egyszerien leellendrizhetjuk: kattintsunk
bel, és mér a cellaban is, de legbiztosabban a Szerkeszt6lécen lathatjuk a tartalmat.
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98. abra: Ha a szdveg hosszabb, mint a cella

A cella tartalmanak javitasakor kattintsunk duplan a celldba. Ekkor a cellan beltl kezd villogni
a kurzor, tartalma pedig ugyanugy médosithatd, mint Wordben. Beiras utan nyomjunk entert.
Egyszeribb a dolgunk, ha nem javitani akarunk, hanem teljesen felllirni az adott széveget.
Ekkor kattintsunk egyszer a médositani kivant cellara, és mintha tres lenne, irjuk bele az (;j
adatot és nyomjunk entert.
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A TABLAZAT MODOSITASA

Az oszlopszélesség é€s sormagassag

A cellaba irt adatok sokszor hosszabbak, mint az oszlop szélessége. Ekkor lehet sziiksé-
glnk az oszlopszélesség novelésére. Ehhez fogjuk meg az egérrel példaul a C és a D osz-
lopazonosito betl kozti valasztévonalat, majd hizzuk jobbra, ha oszlopot szélesiteni, vagy
balra, ha keskenyiteni akarjuk.

jHlierasyit sl - piriaafiizar]
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99. dbra: A C oszlop szélesitése és a 6. sor magasitasa

Ha sort szeretnénk magasitani, vagy sormagassagot csokkenteni, akkor a sorok szama ko-
z0tti vizszintes valasztdévonalat kell megfognunk az egérrel, majd huzni fel, illetve le.

Oszlopok és sorok torlése

Oszlop torlése esetén kattintsunk az oszlop azonosito betlijére a jobb egérgombbal, majd
valasszuk a toérlés mentpontot.
Sor torlésekor a sorazonosité szamra jobb egérgombbal kattintva tegyik ugyanezt.

Fligrosoft Eacal =iz flizar]
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100. abra: A B oszlop torlése

Sor és oszlop torlésekor az adott azonosité nem tlnik el, hanem ugy latszik, mintha a torolt
oszlop helyére jobbrél csiszndnak be az oszlopok. Tehat a B oszlop torlésekor az el6bbi C
oszlopba beirt adatok eggyel balra csusznak, tehat a C oszlopbdl a B-be keriinek.
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Oszlopok és sorok beszurasa

Amennyiben a B oszlop elé szeretnénk beszlrni egy Ujat, kattintsunk a B betlire a jobb egér-
gombbal, és valasszuk a Beszuras menipontot.

Jlieresaft s - Uiz flzarl

Eajl Szerkesztés Mézet Beszlras Formatum  Eszkdzdk
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Arial -0 -~ F DA EEEE
B1 - f
A C D E
1 % Kivigas
g Masolas
4 [ Beillesztés
5 Iranyftott beillesztés..
5] kecske Begalras
7 Tarles
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12 -
13 Elrejtgs
14 Felfedés
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101. &bra: Oszlop beszlrasa a B oszlop elé

Ha 0 oszlopot szurunk be, akkor sem modosulnak az oszlopazonositdk. Tehat oszlopazono-
siték soha nem szlinnek meg, vagy jonnek létre. Ugyanez vonatkozik a sorazonositokra is.
Sorok beszurasa is hasonléképpen torténik. Kattintsunk a jobb egérgombbal arra a sorazo-
nositd szamra, ami elé be szeretnénk szurni. A gyorsmenubél valasszuk a Beszuras menu-
pontot.

Cellak beszurasa

Ritkan ugyan, de sziikséglink lehet cellak beszurasara is. Nézzik a kovetkezé példat! Latha-
t0, hogy Teszt Elek adatai a B4 cellatol kezdédéen eggyel balra csusztak. J6 megoldasnak
tlnik, hogy beszurunk egy cellat a B4 elé.
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102. abra: Uj cella szilkséges a B4-es cella elé

A beszurashoz kattintsunk a B4 cellara a jobb egérgombbal. A gyorsmeniibél valasszuk a
Beszuras... menupontot, erre egy kis parbeszédablakot kapunk.
Ebbdl jeldljuk be Celldkat jobbra tolja menupontot, és okézzuk le.
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Eajl Szerkesztes MNézet Beszlras Formatum Eszkdzdk Adatok  ab
DeEdas AV §RB- - @ E-2E
Arial ~10 v FDAEE=ZEE T %u
B4 - A 1986
A B C D E
1 |Nev Osztaly  Sziiletési év Nyelvvizsya ECDL vizsga
2 Wad Alma 1.8 1985 angol nincs
3 | Barack Yirag 3. A 1987 - nincs
4 |Teszt Elek I 1988_|német wah
5] L s v,
5 =7 7]
, il
A cellakat vagy 2 : 3
jobbra tolhatjuk... 2 (" Cellakat lefelé tolja < ... vagy lefelé
}? " Egész sork sz(r be t0|hatIUk
12 " Egész oszlopot s20r be
=
15

103. abra: Cella beszlrasa

CELLAK FORMAZASA

A forméazas az Excelben is arra vald, hogy tetszetds kilsét adjunk a dokumentumunknak.
A formazando cellékat itt is elészor ki kell jeldIni.

Cellak kijeltlése

Eqgy cellat ugy jeldlink ki, hogy rakattintunk a bal egérgombbal.
Tobb cellat tgy jel6lunk ki, hogy a kijelélendé tartomany elsé cellajan lenyomjuk, és nyomva
tartjuk a bal egérgombot. Ezutan a lenyomott egeret hdizzuk annyi cellan keresztil, amennyit

kijelolni szeretnénk. A 104. bra:abran levo kijelolt tartomany példaul a C4 cellatél a D10
cellaig tart.

jlierasnft Beea| - pliniaafizarl

Eajl Szerkesztes Nezet Beszirds Formamm  Eszkozok

DeEsasn Sky 2R a

Arial ~+10 ~ F DA E=E=EE
c4 - e
A B C ] E F

1

2

3

4

5

3

7

B

9

10

11

12

104. abra: Kijeldlt tartomany

Ha nem egybefliggé tartomanyt szeretnénk kijeldini, hanem egymastal figgetlen cellakat,
akkor a Control gomb segitségével tehetjik meg. Bal keziinkkel nyomjuk le, és tartsuk le-
nyomva a billenty(izet Control gombjat, majd a jobb kezlinkkel, az egér bal gombjaval kat-
tintgassuk végig a kijel6lni kivan cellakat.
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B vhicrozoft Eceal] = linllezfipail

Fajl Sezerkesztés MNézet Beszdrds Forméturm  Eszkiztk  Adatok Al
DeEag Ay &R = -4l
Arial 10 ~ F D A EEEHE S %
D9 - A
A E © D E F G

1

2

3

4

5

5

7

g

9 L1

10

105. abra: Egymastol figgetlen kijeldlt cellak

Karakterek formazasa

Karakterek formazasahoz joval kevesebb lehetéség all rendelkezéstinkre, mint a Wordben.

De az Excelben ez is béven elég lesz.

Forméazéashoz jeloljuk ki a megformazni kivant cellat, vagy cellakat.
Ezutan menjink a Formatum meni Celldk almentijébe. Ott valasszuk a Betitipus fulecskét.
A bedllitAsokat hasonl6képpen valaszthatjuk ki, mint a Wordben.

Eajl Sgzerkesztés NWezet Beszirds Formatum  Eszkdzok Adatok  ablak  Sugd

DEHSE SRY tm@-< v- (@2 -1 Boe -

Arial v10 v F b A E=E=EEH 9 % omids EE 0L d

Al - e Mév
A B C D E F G H

Forméazando

1 (Mév Osztaly  Sziletési év Nyehwizsga  ECOL \rizsqa_l < Ce”ék

2 Wad Alma 11.B 1985 angal hincs

3 Barack Yirag 9.4 1987 - nincs

4 Teszt Elek 1986 német wvan

5

g | Col[Zl forrEze e HE

7 § (1t (]

a Szam 1 Igazitas :\_______tﬁt[p_g;__} G irtazal EaEE — BEtUtlpus fal

g Betlitipus: Betlistilus: Méret:

10 |Aria| |Nurmé\ |10

1 T Addled - J ] a

12 % Andale Mono 1PA Dl 9

Andorta Félkivér

13 i j Félkavér délt 11 j

1 ; Alahizas: Szin:

& |N|ncs ﬂ |Automat|kus j I Mormal fark

17 Kildnleges hatas Minta

18 [ Athizatt

19 [ Felsd index AéBbéﬁUGYyIz

20 [ Alsdindex

21

2 o e .

5 Ez egy TrueType betltipus, A nyomtaton és a képernydn egyforman

hasznélhatd,

24

25

5

2

28

106. abra: Karakterformazasi lehetdségek
Cellaigazitas

Egy cellan belll az adatokat fuggdlegesen és vizszintesen az alapértelmezettél eltéréen is

igazithatjuk.
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B ulicromoft Bl =l ez fipai]
@ Fajl Sgerkesztés Nézet Beszirds Formatum  Eszkdzdk  Adab

DEeESE 2R_RY tBR-F - %z -

Arial 10 -~ F DA ESE=EES
B5 - F granatalma
A B € D
Vizszintesen: balra 7 P Jranatalma
Vizszintesen: kbzépre 5 > el
Vizszintesen: jobbra = > qranstaima | @ Flggdlegesen: lent
a grénatalma < Flggdlegesen: kozépen
5 @ < Flggdlegesen: fent
L]
B
7

107. abra: Néhany igazitasi beallitas

Jeloljuk ki az igazitani kivant cellat, majd menjink a Formatum menu Cellak almentjének
lgazitas fulecskeéjére. Allitsuk be a kivant igazitast.

Callfie furriZizésa 7 ][]

Szém

I Bekltipus 1 Szegély ] Mintazat I \u'édelem]
A sztweq igazitdsa Elforgatés
wizszinkesen:
Vizszintes igazitds ——— [cepe <]
Filggdlegesen: 0 =

Flggdleges igaziths —— 9 o
-

-

o R N

A sziveq elhelyezése

Sortoréssel tobb sorba ——— I sortéiréssel tibb sorba

4 0z I Lekicsinyitve, hogy beférjen E fokkal
Ce“ak egyESItese ———— P [ Cellak egyesitéséval

Jobbrdl balra

Olvasasi irany:

Szévegfiggd -

108. abra: Igazitas fil

Szintén ezen a fllon allithatd be egy jeldlénégyzettel a celldban levé szoveg megtérése. Ez

akkor célszer(, ha a cellankat nem akarjuk a széveg hosszahoz szélesiteni, hanem inkabb a
sort magasitanank.

licrosuft Exca] - Flinicaflzars
Eajl Szerkesztés Mezet Beszlras Formailr

DeEa8 SRY 2R

Arial ~ 10 ~ F D A
BES - i
_ P A B © D E
Sortorés nélkil —— | 1 [Tinadi Lantos Sebestyén
2
3
Tinddi
Sortoréssel —_— »| |tanis
4 | Sebestyén
)
B

109. abra: Sortéréssel tobb sorba igazitas
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Szlikség esetén cellakat egyesithetiink is. Ehhez el8szor ki kell jelélni az egyesitendd cella-
kat, példaul a 102. abran az A1-t8l a D1-ig tartd cellatartomanyt. A kijelélés utan menjunk a
Formatum Cellaformazas meni Igazitas fulére, és jeldljik be a Cellak egyesitésével jelols-

négyzetet. Egyesités utan a cellakat mar csak egyszerre lehet kijel6lni, mintha egyetlen cel-
lava valtak volna.

B vlicrozoft Eacal - iinileitzaiz
Eajl Szerkesztés MWézet Beszlrds Formdturm  Es:

DeEdas8 SglbyY BRI -

Arial 10 ~ |F Db A EE
Al - f Megyedévek
A =} (C: O E
Az egyesitett cellak ——»{ 1 | Heqyedévek 1

P 2 l. . L. V.
(kijeldlve) g
4
5
G
7

110. abra: Cellak egyesitése

Mintdzat megadasa

Cellaink hattérszint allithatunk be. Ehhez ki kell jeldlntink azt a cellat, vagy celldkat, melyeket

szinezni akarunk. A szint a Formatum ment Cellak almenujének Mintazat fulén valaszthatjuk
ki rékattintassal.

Calldl furrnigzésza

Szam lIgazftés Betitipus | Szegély

Cellahatkér
Sgin:

Mincs szin

EEEEEEER

A kivalaszthato szinek ——p EEEEEENN
| HEEN
| |

Minta
| mEN

Mintazat: -

111. abra: Mintdzat megadasa

Szegély megadasa

Ha szegélyt szeretnénk megadni celladinknak, el6szor jeldljuk ki a szegélyezendé tartomanyt,
vagy cellat, majd menjink a Formatum Cellak parbeszédablak Szegély fulére.

Valasszuk ki azt a vonalstilust és szin, amelyet példaul a kijelolt teriilet koré szeretnénk ten-
ni, majd kattintsunk a Korul gombra az ablak tetején. Ezutan allitsuk be a kivant belsd sze-

gélyvonalunkat, és kattintsunk a Belll gombra. A mintaterileten levd cellak a kijelolt széveg-
részt szimbolizaljak.
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Cellzie formzzeza 2 %]
Szém ] Igazités I Betiitipus ~ Szegély 1 Mintazat | VYédelem 1
Elhelyezés Wonal
Stilus:
g P B Mincs
Mincs kil Beldl _ .
Szeqély s e A vonal stilusa
R e Sziveq Sziveq —
Mintaterilet | § [~ el —
Szdveq Sziveq
B Sgir;
ol T o Aumatius ¥ | <& A vonal szine
A kijeldlt vonalstilus a mintakép megfeleld helyére vagy a gombokra vald
kattinkassal helyezhetd el

112. abra: Szegély megadasa

Szamformatum beallitasa

A cellaba beirt szamoknak szamformatumot allithatunk be. Az emlitett forint, illetve szazalék
be is irhat6 adatbevitelkor. Emlékezziink, a szam mellé semmilyen mas szdveget ne irjunk,
mert akkor a beirt szam mar nem szamként, hanem szévegként fog viselkedni.

Nézzink néhany szamformatumot!

= ulierosof Eccal - lirlee izt
Eajl Szerkesztés MNézet Beszlras Formatum  Eszkd

DeEHLaE GRAY BRI -

Avrial =10 =~ F D A E=
Ef - i
A B € D
. Beirt | Megformazott
Formatum

1 adat adat

2 |Euro 12 €120

3 |Forint 12 12 Ft

4 |Szazalak 025 250%

5 | 5zam (1 tizedesjeqy) 20 200

5]

7

113. dbra: Néhany szamformatum

Formazas elétt jeloljuk ki a forméazando cellat, majd menjunk a Formatum menu Cellak
almentjébe, majd a szam fulén valasszuk ki a kivant beallitast. Ha rakattintottunk bal oldalon
a megfeleld formatumra, jobb oldalon az arra vonatkozo beallitasi lehetéségek jelennek meg.
Példaul, hogy hany tizedesjeggyel jelenitse meg az adott szamot.

Datum tipusu adatot is beirhatunk egy cellaba a kévetkezéképpen: 2006.07.23.

A helyesen beirt datumot szintén formazhatjuk, példaul kiirathatjuk a hdnap nevét betlivel.
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Calldl furrnigizézza [?][x]

Szam l Igazités 1 Eietiitipus 1 Szegely ] Mint&zat I \fédelam]

Kategdria: Minta

Altalanos 20,0 Fk
5
Tizedesjegvek: |1 E|:

Pénznem:
[Ft
Megativ szamok:

Mintaterilet

A A

Tizedeshelyek szama

A kategoriak —— [f

A

Kl

Pénznem beallitasa

Szézalék

Tdirt:

Tudomanyos
Sziiveq 12340 Ft
Kiilinleges -1 Z34,0Ft
Eqgyéni J -1234,0Ft

S 0]

A Pénznem Formatumok dltalédnos pénzjeldldk. A tizedes vesszdk egymés ala
igazitdséhoz hasznalion Kényveldi Formétumat,

114. abra: A Szam fil beallitasai

KEPLETEK ES FUGGVENYEK

Az Excel lényege a szamolas. Ha a tdblazatunkban nem lenne kiszadmitandé adat, akkor a
szovegszerkesztd is alkalmas lenne az adott munkara. Nézzik elészor a négy alapmuvele-
tet, majd a tdblazatkezel$ beépitett fllggvényeit.

Képletek, kifejezések

A celldkra az oszlop és sorazonositoikkal hivatkozunk, példaul: D2

Ebben a D2 celldban azt akartuk kiszamolni (115. abra:), hogy a 180 Ft/kg egységaru ke-
nyérbdl 10 kilét megvéve mennyit fogunk kenyérért fizetni. Mindenki tudja, hogy 10 * 180
forintot, de lehet, hogy a 17 * 180 mar gondot okozna fejben kiszadmolni, a tébbirél nem is
beszélve. Az Excelnek viszont ez nem probléma, sét az egységarak, vagy mennyiségek mo-
dositdsakor automatikusan frissiti a képletet tartalmazo celldink értékét!

A 107. abran lathato tablazat szirke hatterd celladi mind a tablazatkezel6 altal szamoltak.

B ficrozofc el - aeea] el

@ Fajl Sgerkesztés MNézet Beszlrds Formdtum  Eszkdzck  Adatok  Ablak

NEHSY SRY L@ &= 8l i
Arial 10 ~ |F|Dp A E = = = % oo sl A kI]E|0|t cella
010 fe =S7ZUM(D2:08 < P
S % ( E) — = = valédi tartalma a
szerkesztélécen
1 |Tahori bevasarld lista mennyiség egyseéyar fizetendd
2 |kenyér 10 180 Ft 1800 Ft
3 |te 4 175 Ft 700 Ft
4 |&tolaj 13 280 Ft 840 Ft
5 |margarin 2 340 Ft 680 Ft
E |burgonya 8 120 Ft 960 Ft
7 | paprika 2 155 Ft 310 Ft
G |paradicsom 2 180 Ft 360 Ft
9| A kijeldlt cella
10 | Osszesen: I 5650 Ftl €—— 4.2
11 |Atlagos egységar: 204 Ft 1 erteke
12 |Legkisebh egységar: 120 Ft
13 Legnagyobb egységar: 340 Ft
14

115. abra: Szamolasok az Excelben

A D2 celldba a kovetkez6 kifejezést irtuk:
=B2*C2

azaz a B2-ben lev6 értéket (10) szorozza meg a C2-ben levd értékkel (180), és az eredmény
a D2-ben jelenitse meg.
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Egy-egy kifejezést tehat = jellel kell kezdenlink, ez fogja az Excelnek azt jelenteni, hogy
szamolnia kell.
Az 6sszeadast, kivonast és osztast is hasonldképpen jeldlhetjuk:

=B2/C2 (osztas)

=B2+C2 (0sszeadas)

=B2-C2 (kivonas)
Osszetett kifejezéseket is hasznalhatunk a matematika szabalyai szerint. Akar a kovetkezét
is irhattuk volna valamelyik cellaba:

=(B2*C2)+(B3*C3)

Ezzel azt szamolnank ki, hogy kenyérért és tejért 6sszesen mennyit fizetink. A cellak azo-
nositéival tulajdonképpen a szdmokat helyettesitjuk.

Flggvények az Excelben

A 107. bran levé tabladzatban az Excel négy legismertebb flggvényét is hasznaltuk. A fligg-
vények olyan el6re definiélt képletek, amelyek szamitasokat hajtanak végre adott sorrend-
ben.

A fliggvény = jellel kezdédik, ezt kdveti a fliggvény neve, a nyitd zarojel, a fliggvény argu-
mentumai €s a zaro zardjel. Nézzik a figgvényeket sorban!

Osszeq fiiggvény

Altalanos felépitése:
=SZUM(tartomany)

A fliggvény a zardjelbe irt tartomanyban szereplé szamokat adja 6ssze. Az 107. abran levé
tablazat D10 cellajdban van SZUM fuggvény, ami a D2-t61 a D8-ig levé szamokat adja dssze:

=SZUM(D2:D8)

Tartomanyra ugy hivatkozunk a képletben, hogy a tartomany elsé cellajat és az utolso cella-
jat egy kettésponttal elvalasztva berijuk: D2:D8. Ez a hivatkozas példaul 7 cellat jelent.

Atlag fuggvény

Altalanos felépitése:
=ATLAG(tartomany)

A flggvény a zardjelbe irt tartomanyban szerepl6 szamok atlagat adja eredményul. Az 107.
abran levd tablazat C11 celldjaban van ATLAG fliggvény, ami a C2-tél a C8-ig levé szamok
atlagat szamolja ki:

=ATLAG(C2:C8)

Minimum figgvény

Altalanos felépitése:
=MIN(tartomany)

A flggvény a zaréjelbe irt tartomanyban szerepld szamok kdzll a legkisebbet adja eredmé-
nydl. Az 107. 4bran levé tablazat C12 celldjaban van MIN fliggvény, ami a C2-t8l a C8-ig
levd szamok minimumét adja:

=MIN(C2:C8)

Maximum fliggvény

Altalanos felépitése:
=MAX(tartomény)
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A fuggvény a zardjelbe irt tartomanyban szereplé szamok kozul a legnagyobbat adja ered-
meényul. Az 107. abrén levé tablazat C13 celldjaban van MAX flggvény, ami a C2-t6l a C8-ig
levé szamok maximumat adja:

=MAX(C2:C8)
Flggvények és képletek méasolasa

A D2 celldba beirt képletet elvileg a D8-ig minden sorba be kellene gépelni, sét, ha 142 ter-
méket vasarolnank, akkor 142-szer kellene beirni, de mér sejthetd, hogy az Excel ennél sok-
kal okosabb. Valéban igy van. A képletek, fliggvények masolhatok. A masolt képlet mindig
az adott sorra fog vonatkozni. Tehat a D5-ben levé képlet majd igy néz ki:

=B5*C5
Ez azért lehetséges, mert a D2-be irt képletet az Excel tulajdonképpen igy értelmezi: ,a t6-

lem kettével balra levé cella értékét (10) szorozzam meg a télem eggyel balra levé cella ér-
tékével (180), és jelenitsem meg az eredményt”.

B licroznfc Bas] = oea] el

@ Fajl Sezerkesztés MNézet Beszirds Formatum  Eszkdzdk  Adatok  Abla

NEEHSRGRY [LBR T o- @z -8
Arial vi0 ~|F D A EE=ZEEH 9 % m

02 - A =B2*C2

A B [ o

1 |Tahori bevasarlé lista mennyiség egységar fizetendd
2 |kenyér 10 180 Ftl 1 800 Ftl
3 |tgj 4 175 Ft
4 étolgj 3 280 Ft
5 |margatin 2 340 Ft A masolando
B |burgonya 8 120 Ft L4 s
7 {panrika o EEE cellat itt Kell
8 |paradicgom 2 180 Ft megfogni.
9
10 | Osszesen: 1 800 Ft
11 |Atlagos egységar: 204 Ft
12 |Legkisebh egységar: 120
13 Legnagyohb egységar: 340 Rt
14

116. abra: Képlet, fliggvény masolasa

A D2 cella masolasakor a kovetkezéképpen jarjunk el: egeriink bal gombjaval fogjuk meg a
cella jobb alsé sarkat (pici fekete négyzet jeldli is). Akkor vagyunk a ,megfog6” poziciéban,
ha egérkurzorunk vékony, fekete + jellé alakul. Ha sikertlt megfogni, huzzuk az egeret addig
a celldig, ameddig a képletet masolni akarjuk, jelen esetben a D8-ig.

DIAGRAM KESZITESE A TABLAZATKEZEL OBEN

Szamitasi feladatainkat diagramok segitségével tehetjik még szemléletesebbé. Sokféle for-
maju diagram all rendelkezéslinkre: oszlop, sav, kor, grafikon stb. A feladatban a leggyak-
rabban hasznalt oszlopdiagram készitését nézzilk meg, de ha ezt mér tudjuk, a tdbbiek sem
okozhatnak gondot.

Diagram létrehozasa

Feladatunkban az egyes termékekért fizetendd dsszegeket szeretnénk dsszehasonlitani osz-
lopdiagram segitségével.
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4 )
A szinatmenetes Termékekeért fizetend 6 6sszegek
killsé rész a >
diagramterlet
2 000 Ft
A belsé, fehér,
racsvonalas rész 0 1500 Ft 1
a rajzterulet = >
@ 1000 Ft -
9]
N
i
Az oszlopok az 500 Ft +—
] . . N
OFt
keny ér étolaj margarin burgonya paprika paradlcsom
Termékek
. S

117. abra: Oszlopdiagram

A j6 diagram készitésének titka csupan annyi, hogy helyesen hatarozzuk meg, és jel6ljuk ki
az abrazolando adatsorokat. Ha rdnézink a fenti diagramra, azt mondhatnank, hogy az ara-
kat abrazolja. De nézziik csak meg jobban: a vizszintes tengelyen azt is abrazolja, hogy mi
kertl annyiba! Jegyezzik meg tehéat, hogy a j6 diagramhoz legaldbb két adatsor kell: az
egyik, amibél maga az oszlop lesz, a mésik pedig, amibél a tengelyfelirat lesz!

Folytassuk a kijeloléssel! Ki kell jel6lném a termékeket az A2-t8l az A8-ig. Majd lenyomom,
€s nyomva tartom a Control (Ctrl) billenty(it a bal kezemmel, és kijel6lom a D2-tél D8-ig tartd
tartomanyt is. Maris nagy hasznat vettik a tanult egymastol fuggetlen tartomany kijeldlésnek.
Innentdl az egész gyerekjaték. Valasszuk ki a Beszuras meni Diagram... almenujét, ekkor
elindul a diagramvarazslé.

| Dieicjren verezalo - 1, |20z 2 208 - Bz, A E|

L
M

Alapipusol. l Felhaszndldi tipusok ]

Diagramtipus: Altipusak:

Csoportositott oszlop. Erkékeket hasonlit
dssze kategdridk mentén,

Minka megtekintéséhez tartsa lenyomva |

@ Mégse | | Towébhb = Befejezés |

118. abra: A diagramvarazslo 1. Iépése

A varazslo elsé lépésként a kivant diagramtipus kivalasztaséat ajanlja fel. Ha a bal oldalon
rakattintgatunk a kulénbdzé tipusokra, jobb oldalon a kijel6lt tipuson bellli tjabb lehetésége-
ket latjuk. Az oszlopdiagramon belul példaul olyanokat talalunk, mint Csoportositott oszlop,
Halmozott oszlop, 3D oszlop stb.
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4 N _ o
Termékekért fizetend 6 6sszegek Termékekért fizetend 6 6sszegek
6%
paradicsom 5%
paprika 33% @ kenyér
burgonya o0 u e
Termékek  margarin 0 étolaj
étolai 0O margarin
el m burgonya
kenyér | - . @ paprika
20 | paradicsom
OFt 500 Ft 1000 Ft 1500 Ft 2000 Ft 129 p
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119. abra: igy nézne ki ugyanez sav-, illetve kérdiagramként

Neklnk jo lesz most az els6 oszlopdiagram (Csoportositott oszlop). Ha kivalasztottuk, kat-
tintsunk a Tovabb gombra. A kdvetkezd Iépésben két beallitasi lehetéségbdl valaszthatunk,
prébaljuk ki mindkettét, majd valasszuk a nekink tetszét, majd kattintsunk a Tovabb gombra.

| LAz |reiin) Jeirezalt = 2, 2090 2 <=n6) = Bz, el

Adattartomany l Adatsor I

130 Ft 1EmFt
160 Ft 1 JEmFt olergr
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W Pt ELE) 1mmFr— omangarh
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amFt{ —H—W Gt opeprika
Ot ‘mFt—
- & & > S et
@F & @&é\ @5@‘ q\ﬁ& OFt
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2OIFt

1

Tartamany: =Munkall$adz: $643;Munkal 1$0$2:$0$8

unkall$as Linkalls i
Az adatsopdks Sorokban T _ n
&+ Oszlopokban " oszlopokban

Mégse

< Wissza ‘ Towabh = | Befejezés | < Wissza | Tovabh = | Befejezés

Mégse

120. abra: A diagramvarazslo 2. lépése: Sorokban, vagy Oszlopokban

Harmadik lepésként diagramunk feliratait adhatjuk meg. llyen példaul a diagram cime, a viz-
szintes X tengely felirata, és a fuggéleges Y tengely felirata. Irjuk be a feliratokat!

| Dieigrer verezsld - 4, [£pds & 408 - Dlagreim e, E

Cimnek. I Tengelysk ] Récsvonalak ] Jelmagyarszat ] Feliratol I Adattabla ]
Diagramncim;

A diagram Cl’me ——— P [skért fizetends dsszegek

Termékekért fizetandd dsszegek

. Kategdriatengely (x): 200 Ft
X tengely felirata ————» [temekek &=y
X Erkékkengaly (¥): E }%F{ H —
Y tengely felirata ——— [Festends £ min w
I FTH dl H
Ealidy FHE < Minta
EE—
&

B b e b
u&@@&f"l@;ﬁ

Torm iHek

e

Mégse |

< Vissza | Towdbh > | Befejezés |

121. abra: A diagramvarazslo 3. Iépése: Feliratok megadas
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Negyedik Iépésként a varazslo csak annyit kerdez télink, hogy ugyanoda szeretnénk-e beil-
leszteni a diagramunkat, ahol a tablazatunk is van, vagy egy Uj munkalapra. Altalaban
ugyanazt a munkalapot szoktuk valasztani.

| Dz sl - 25 |2nss 2 2= i) - Bizerzr., el
A diagram helye:
.l " j munkalapon: |D|agram1
* Objekbumként itk:  f j
Mégse | < Vissza | | Befejezés |

122. abra: A diagramvarazslo 4. Iépése: A diagram helye

A beillesztett diagramunk még nem olyan szép, mint az abran, de mar minden fontos 6ssze-
tevdjével rendelkezik. Mar csak meg kell forméaznunk.

Termékekeért fizetendd dsszegek

2000 Ft
1500 Ft 4

1000 F |
0Ft T T T T .,_|.|—|

.3 £ g
& I e s

o
& [ o o
A 6\@ @5\

Fizetendd

Termékek

123. abra: A beillesztett nyers diagram

A diagram formazéasa

A formazéassal konnyi dolgunk lesz. Egyrészt, mert amin a jobb egérgombbal kattintunk, az
arra vonatkozé bedllitasi lehetéségek jelennek meg. Masrészt pedig azért, mert csupan né-
hany kis beallitdssal latvanyos eredményeket tudunk produkalni.

Kezdjuk a jelmagyarazat formazaséaval.

Jelmagyarazat formazasa

Jelen esetben a jelmagyarazatra (Adatsorl) nincs is szikség. De miel6tt kitordlnénk, nézzuk,
hogyan forméazhatnank meg! Kattintsunk a jelmagyarazaton a jobb egérgombbal, majd va-
lasszuk a Jelmagyarazat formazasa menipontot. Amit érdemes megnézni, az a Bet(tipus
ful, ahol a mar ismert lehetéségek allnak rendelkezéstinkre. Probaljuk ki, aztan valasszuk
inkabb a Tartalom térlése menipontot.

Diagramterilet formazasa

A diagramtertlet a diagramunk fehér szin(i hattere. Kattintsunk a fehér hattéren ott, ahol
semmi nincs, a jobb egérgombbal!
A megjelend gyorsmenibdl valasszuk a Diagramterulet formazasa menlpontot.

-74 -



Tanfolyami jegyzet

L]
Termékekert fizetendd dsszegek .| ; -
Diagramterilet farmazasa... €— Elagtamterwet
2000 Ft Mintak... ormazasa

2 1500 Ft Forrasadat...

=

% 1000 Ft + E Diagram bedllitisai...

W T E00Ft ﬂ—ﬂ—ﬂ— Hely...
0 Ft T T T T T M T ,_‘
g
Qﬁb & \o\'aX & oF e & Diagramablak
of L & & P
x S F P
& g Q@.@' % Kivagas
Termékek Masolas
. R eeillesztés

Tartalorn tdrlése
Elérehozas
Hatrakiildés
Makrihozzarendelgs. ..

124. abra: A Diagramterilet formazas gyorsmentije

A Diagramteriilet formazasanak ablakaban valasszuk a Mintazat filet, amely két részbdl all.
A bal oldalon az egész diagramunk szegélyét allithatjuk be: a stiluséat, a szinét, a vastagsa-
gat, valamint arnyékot adhatunk meg, és lekerekithetjik a sarkait. Probaljuk ki az egyes be-
allitasokat, ennek eredmeényét a lenti minta tertleten rogton lathatjuk.

[ Dleierennitertier formézdie) 2%
Bektipus ] Jellemzdl
Szegély Terilet
&+ putomatikus % Aukomatikus
T Nincs T Nings
" wilasztott: EEEEEEER
stilus: EEEEEEENR
ely bealli- e K2 EEEE Aot ez
A szegely ) <«—1—— Hattérszin beéllitasa
tasai — P> =i Automatikus ¥ | |
Vastag: -
[~ Arnyék = = O
I Lekerekitett sarkok Ll EEEE
— ieleesi effektusok.. | ————  Kit6ltési effektusok
A Minta terilet — Ly

125. abra: A Diagramterilet mintazata

A Terllet nevi jobb oldalon diagramunk hatterének szinét valaszthatjuk ki. A Kitoltési effek-
tusok gombra kattintva jelenik meg a szinatmenetes kit6ltés, vagy az anyagmintazat lehetd-
sége. Nyugodtan prébaljunk ki mindent, majd okézzuk le. A 109. dbra diagramjan a hattér
egy narancsbdl vilagosséargéba torténé szinatmenet.

Rajzterilet formazasa

A Rajzterllet formazaséahoz kattintsunk a rajztertleten belll a jobb egérgombbal (de ne a
racsvonalon, vagy az oszlopon), majd valasszuk a Rajzterulet formazdsa meniupontot. Egy
ugyanolyan parbeszédablakot kapunk, mint a Diagramterilet formazasanak Mintazat nevi

fule. Bal oldalon a rajzterllet szegélyét, jobb oldalon a kitoltését allithatjuk be. A 109. abran a
rajzterilet hattere fehér.

Feliratok formazasa

A diagramon minden szdveget megformazhatunk. Ha a diagram cimén kattintunk a jobb
egérgombbal, akkor a Diagramcim formazésa menipontot kell valasztanunk, ha az X tengely
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terméknevein, vagy az Y tengely szdmain kattintunk, akkor valasszuk a Tengely formazasa
mendpontot.

Az eredeti tengelyfelirat azért ferde, mert csak igy fértek el egymas mellett termékek nevei.
Ha nekiink jobban tetszik vizszintesen, akkor lekicsinyithetjik, és vizszintesre éllithatjuk. A
kicsinyités a szokasos Betdtipus fulon talalhaté (a 109. abran levé diagram vizszintes ten-
gelyfelirata 7-es betliméreti), a vizszintesre hozas pedig az lgazitas fllon allithato be, a kis
piros négyzetet hiizva az egérrel fel, vagy le.

Teriealy forrriEzéze ?]x]
M\ntézat] Skala ] Betitipus | Szam Igazw’tasl
Elforgatés Jobbrdl balra
" Automatikus Olvasési irdny: Szévegfiiggd -
Itt kell megfogni az
egérrel
.-
0 = fokkal
Elkolas: 100 =

126. abra: A tengely feliratanak igazitasa

Ha a tengelyek cimét akarjuk formazni, akkor kattintsunk a jobb gombbal a Termékek, vagy
a Fizetend6 szon, és valasszuk a Tengelycim forméazasa menipontot.

A TABLAZATKEZEL 6 TOVABBI SZOLGALTATASAI

Oldalbeallitas

A nyomtatandé excel dokumentumnak is van tajolasa (allo, vagy fekvd lap), papirmérete,
margoja. Tobbek kdzott ezeket allithatjuk be a Fajl meni Oldalbeéllitdsban.

[cilclzilbedllirs ][]
ol {Tiaradk| Bereiéstioisb | Lap |
Felsd: Eléfe: Nygtatas. ..
25— 13— =
Megtekinkés
Az alapértelmezett — 5 Eqyehek.
igazitas: bal felsé Bl 10k
sarokba z = 2 =
Alsd: Eldlab:
A ViZSZintes éS fU _ Igazitas az oldal kizepére
g(’)’leges kﬁzépre g —— P [ Yizsaintesen [~ Fiiggdlegesen
IgaZItaS Mégse

127. dbra: A margok beadllitasa

A Margok fulon adhatjuk meg a felsg, also, bal és jobb margé méretét, valamint a lenti jel616-
négyzetek bepipalasaval munkankat vizszintesen is, és fuggdlegesen is a lap k6zepére iga-
zithatjuk. Alapértelmezettként a munkank a bal felsé sarokba igazodik.

-76 -



Tanfolyami jegyzet

Az Oldal fulon adhatjuk meg a papirméretet, és a lap tajoldsat. De van egy érdekes és hasz-
nos beallitas is itt. Megadhatjuk, hogy munkank legyen 1 oldal széles és 1 oldal magas. Ez
azt jelenti, hogy elkészilt munkéankat akkorara méretezi automatikusan, hogy raférjen egy
A4-es lapra. Atlagos munkanal ez elegendé szokott lenni. Ha ez a lehetéség nincs beallitva,

akkor az excel egy vékony, szaggatott vonallal jel6li az oldalhatarokat.

[eilcleilbedllias @
7| meraok | Eisfeiesiia | Lap |
My Nyomtatas...
A lap tajolasa Al & e £ Eokrt vectelintés
Magyitas Egyebek, ..
% Legyen az eredeti méret: [100 El: Yoma
A méretezes —P  Clegven 1 El: oldal széles &5 |1 El: oldal magas
A papl'l’mél’et —— P Fapiméret: |,q4 j
Mindseg: |600 dpi j
Elsd oldalszam: ’m

128. abra: Az oldalbeéllitas Oldal fiile

Az Eléfej és az El 6lab

Excel dokumentumunknak is adhatunk éléfejet és élélabat, ami ugyanugy a dokumentum
minden oldalanak tetején és aljan megjelenik majd. Valasszuk a Nézet menii Eléfej és €l6-
lab... meniipontot. Ezzel az Oldalbeallitas parbeszédablak Eléfej és El6lab fiillecskéjére ke-
ralink. A legegyszeriibb, ha egyéni éléfejet és éldélabat adunk meg, rakattintva a hasonlé

nevi gombra.

slcleleeallitas [? %]
oldal | Margsk {E
| Myomtatas, ..
Megtekintés
Eldfsi:
|(semm\) j Egyebek, ..
Egyénl é|0fej és ——» Eqgyéni éléfe)... Eqyeéni élélah, .. |
élélab i
|(semm\) ﬂ
Megse

129. abra: Eléfej és él6lab megadasa

Rakattintva példaul az Egyéni éléfej gombra, egy harom részre osztott ablak jelenik meg
eléttink. Amit a bal oldali fehér téglalapba irunk, az a lapunk tetejének bal felsé sarkaban
lesz majd, amit kdzépre irunk, az kdzépen jelenik meg, amit a jobb oldali téglalapba irunk, az

a jobb felsé sarokban latszik.

,,,,,

Az eszkbzgombok ugyanugy hasznalhatok, mint a Wordben.
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Eldfej és éldlab

£l

Sziwvegformazashoz: jeldlie ki a szdveget &s kattinkson a Betltipus gombra,

©ldalszam, datum és Fajl- vagy lapnéy beszdrasahoz: vigye a kurzort a beviteli
mezdbe, majd valassza a megfeleld gombot,

Keép beszirasahoz: kattintson a Kép beszirasa gombra, Kép formazasahoz vigye a
kurzart a beviteli mezdbe, és kattintson a Kép Formazasa gombra,

eszkbzgombijai

Eléfej a bal felsé
sarokban

—t»

> Al @l8] Blo| o8B =@

EBal oldalon: Kdzépen: Jobb aldalon;

[?[x
oK
[ |

Mégse

Tabori bevasarla lista

Kalkulacidl
d

A

130. abra: Eléfej és él6lab megadasa

Nyomtatas és nyomtatési kép

Eléfej a jobb
felsé sarokban

Eléfej kbzépen

Hasonl6képpen mikodik, mint a szovegszerkesztében. A nyomtatasi képet a Fajl meni
Nyomtatasi kép menupontjaval nézhetjik meg, de hasznalhatjuk hozza a word-bél ismert

eszkbzgombot is.
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zzzzz
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— “ sl v b e I e
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131. abra: Az elkészilt dokumentum nyomtatasi képe

Ha meg vagyunk elégedve a latottakkal, a lap folotti Bezaras menuvel lépjuk vissza a doku-
mentumunkba, majd valasszuk a Fajl meni Nyomtatas... menipontot.
Szintén a szdvegszerkesztéhdz hasonléan ebben a parbeszédablakban megadhatjuk, hogy
dokumentumunk hanyadik oldalat szeretnénk hany példanyban kinyomtatni.
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i keril nyomtatasra
" g kijelol terlet A teljes munkafiizet
% 4 kijeldl munkafizetlapok
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132. dbra: Nyomtatas parbeszédablak

Az excel eszkoztarai

Az excel eszkbzgombocskairdl megint csak azt

lehet mondani, hogy nagyon hasonloak a

szbvegszerkeszt6hoz, ezeért tekintsiik at csak azokat, amelyek ott nem fordultak elé.
A Word eszkézgombijait az 59. oldalon néztik meg.

a4 @V L BR-

Arial = 10 ~ F D A

Diagramvarazslé
inditasa

|

W = -2l 2] [ll|45100% - (3]
=B @ % w8 EE - & A

! f

Kijelélt cellak Tizedeshelyek
egyesitése novelése és
csokkentése

133. abra: Az Excel eszkoztara
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Internet és elektronikus levelezés

A kovetkezé néhany oldalon ingyenes e-mail cimet regisztralunk magunknak, és megismer-
kedunk az elektronikus levelezés rejtelmeivel. Csatolt allomanyokat kildink, és cimlistat
szerkesztunk.

Megtanulunk navigélni és informaciot keresni az interneten, legyen az akéar kép, akar szoveg.
A talalt objektumokat lementjik a sajat szamitégéptinkre.

Mindezeken kivul az internet szinte végtelen kinalatdbol megismerkedink néhany kdzérdekd
weboldallal is.

ELEKTRONIKUS LEVELEZES (E-MAIL)

Az internet tulajdonképpen egy vilagméretl szamitogép halézat. Az e-mail az internet egyik
legalapvetdbb szolgaltatasa mar a kezdetektél. Legnagyobb elénye, hogy a hagyomanyos
levelezésnél jéval gyorsabb: par perc alatt eljut leveliink az orszag barmely pontjara, de ko-
zel ugyanennyi id6 alatt a vilag barmely pontjara is.

Mellette sz0l olcsésaga, koltsége az internet kapcsolat tipuséatél figgd, de mindenképpen
alacsonyabb, mint a hagyomanyos levelezés.

Példankban egy ingyenes, webes fellletl e-mail szolgaltatoval ismerkedink meg, aminek
tovabbi elénye, hogy leveleinket a vilhgon barmely, internetre kapcsolt szamitégépével elol-
vashatjuk.

E-mail regisztracio

Ahhoz, hogy levelet tudjunk kildeni és fogadni, egy sajat e-mail cimre és a hozzéa tartozé
postafidkra lesz szikséglink. Ehhez ingyen hozzajuthatunk, sét késébbi hasznalata is ingye-
nes lesz, csak az emlitett internet kapcsolati dijat kell fizetnink.

Az egyik népszerl ilyen szolgaltaté a CitroMail, naluk regisztralunk. Ehhez inditsuk el bon-
gészd programunkat, ami altaladban az Internet Explorer, ikonja legtdbbszor kint van az asz-
talon, egy kék ,e” betlivel jeldlve. Ezen a fellleten keresztil tudunk az internetre kilépni.

42 CitroMail. hu - Microsoft Internet Explorer

F&jl  Szerkesztés Mézet Kedwencek  Eszkdzok  Sigd

Vissza gomb —p. () © - [¥] Bl @b Proesss Slprenencek @ -1 = - [ JE B

Cim sor —Pcin [ @] bt ffaww.citromail.
r . .
CitroMail hu | [
Levele van a l HH Hrﬂ" S dijazott]a

100 Mb szabad térhely, m
minden 0f regiszirélénak!

Felhasznalénév:

M Jelszo:
Arid : ie Belépés |
© Orids melléklet funkeidwval \/
leveledhez akar 1Gb-os 5 . o uvezess
mellékletet is csatolhatsz. IP cim ellendrzés {sigd)

9 A Citramnail segitségével Elfeleitetted a jelszavad?
hatékonyan védekezhetsz -
a kéretlen levelek (spam) ) posversd oy
ellen! , . \ solutions
o Hozz Igtre sajdt mappskat, Reglsztraclo e
rendszerezd leveleid a o ; A M PP
jobb &tlathatésdgart! Méq nines citromail cimed? m VIF
Csak wdlassz egy felhasznldnevet! | Anti-Spam

Ha e-mail cimet szeretnénk, ide - T —
irjuk be a nevet, majd kattintsunk . == NOD32
a Mehet gombra :

134. abra: A CitroMail nyitélapja

Ahhoz, hogy a CitroMail oldalara kertljink, a Cim nevl sorba gépeljik be a CitroMail
internet cimét: www.citromail.hu, majd nyomjunk egy entert. (Az internet cimekrél majd ké-
s6bb lesz sz0.) Egy varazslo vezet végig minket a regisztracios folyamaton. Lassuk a lépé-
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seket! (Itt kell megjegyezni, hogy egy esetleges rossz kattintassal ismeretlen helyre kertlhe-
tink, de a ,Vissza” gombra kattintva oda juthatunk vissza, ahonnan jottink.)

Az els6, amit megmutat nekiink a CitroMail, a felhasznalas feltételeire vonatkozé Utmutatas.
Ez egyrészt a levél tartalmara vonatkoz6 megszoritadsokat részletezi, masrészt figyelmeztet
minket, hogy amennyiben 90 napig hem léplnk be postafiokunkba, az automatikusan meg-
szlnik. Innen az ,Elfogadom” gombra kattintva jutunk tovabb.

A Sanoma Budapest Kiaddi Rt. (tovdbbiakban Szolgdltatd) az aldbbi feltételekkel biztositia a
CitraMail ingyenes e-mail szolgdltatdst (tovabbiakban Szolgdltatds),

& rendszer igénybevételével On (tovabbiakban Felhasznald) elfogadja a Felhasznaldsi
feltételelet (akdr webes, akdr mas formaban éri el a Szolgdltatdst), A Felhaszndldsi feltételelket
a Szolgaltatd eldzetes bejelentés mellett barmikor aktualizdlhatja, errdl a Felhasznaldt levélben
&rtesiti,

Felhasznalasi feltételek

A Felhaszndld feleldsséggel tartozik leveleinek tartalmdért, az azokbél, illetve az azok
tovabbitdsdbdl eredd karakért a Szalgdltatdt semmiféle feleldsséq nem terheli.

A Felhasznald a rendszeren keresztdl nem kildhet olyan tartalmd leveleket, amelyek térvényt,
jogszabdlyt vagy szerzdi jogot sértenek, pornograf anyagokat vagy virusokat tartalmaznak,
illetve alyan linkeket, amelyvek ilyven tartalomra mutatnak.

A Felhaszndld a Szolgdltatdst nem hasznélhatja kéretlen (rekiam) levelel (spam) kildésére.
armennyiben ilyen tevékenység a Szolgdltatd tudormdsdra jut, megszintetheti a Felhasznald
hozzaférését a Szalgdltatashoz.

A Felhasznalonak megadoett iddkézankeént be kell lépnie a Szolgdltatasba, Ha a Felhasznald tébb
mint 90 napon keresztil nem |ép be {weben) a levelezdrendszerbe, a Szaolgéltatd a Felhasznald
postafidlkjat tarli.

A =zolgaltatd nem wallal feleldsséget a Szolgdltatds ledlldsabal eredd, ésfvagy az esetleges
Gzleti vagy magdntermeészetd informdcidk elvesztésébdl karokeért,

A Felhaszndldsi feltételek elfogaddsival a Felhaszndld tudamdsul veszi, hogy a Szolgaltatd a
Felhasznald szédmara kereskedelmi ajanlatokat juttathat el.

Elfogadom | Mégse

135. abra: A felhasznalas feltételei

Az azonositdb meghatarozasa

Els6ként ki kell talalnunk, milyen azonositoét, azaz nevet szeretnénk magunknak. Ahhoz
ugyanis, hogy megtalaljon benniinket egy levél, ugyanugy egy e-mail cimre van szikségunk,
mint ahogy a hagyomanyos postanal a levélcimre. A most regisztralandé cimiink az egész
vilagon egyedi lesz! A cim elsd felét nekiink kell kitalalni, a végét pedig a szolgaltatd adja
(altalaban egységesen). A CitroMail-nél regisztralt cimek vége: citromail.hu. A két részt egy
@ (kukac) jel valasztja el egymastdl (AltGr + v billentylkombinacioval irhaté be). A példaban
a kovetkezé cimet fogjuk regisztralni:

eleklevele@citromail.hu

Olyan nevekkel ne is probalkozzunk, hogy kati, zoli, tamas stb., mivel a CitroMail-nek tobb
szazezer felhasznaldja van, tehat nagy valészinlséggel ezeket mar lefoglalta mas. Nézzik
az azonosito névalkotasanak szabdlyait!
Az angol abc kisbetlit és a szamokat hasznalhatjuk. Tehat a magyar ékezetes karaktereket
nem! Ha nem akarjuk a nevet egyben irni, elvalasztd jelnek hasznalhatunk pontot, alulvo-
nast, kotdjelet, ezek a legelterjedtebbek.
Szabdlyos cimek példaul:

elek.levele@citromail.hu

elek_levele@citromail.hu

elek-levele@citromail.hu

Mas szolgaltaténal lehetnek eltérések, pl. lehet nagybetlit hasznalni, de ha a fenti szaba-
lyokhoz ragaszkodunk, meglepetés mashol sem érhet minket.

Ha megvan a nevink (eleklevele), kitolthetjuk az elsd Grlapot. Ennek elsé sordban a kitalalt
azonositonak kell lenni, a tobbi adat viszont tetszélegesen kitolthetd, azaz nem kotelezé a
valés adatainkat megadni. Még a neviinket sem! Sét, a késdbbiekben sem, semmit! A pél-
daban lathat6 regisztracios folyamat a valdosagban végigvihetd, pedig a 0 éves Teszt Elek
nem is valés személy.
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A vezetéknév és keresztnév megadasakor viszont mar most gondoljunk arra, hogy az e-mail
cimink elétt a rendszer meg fogja jeleniteni, de elfogadja példaul azt is, hogy , T. Elek”.

Az jelsz6 megadasa

Ahhoz, hogy az elektronikus postankat ne olvashassa mas, kell egy titkos jelsz6, amit a pos-
tafiokba torténd belépéskor fog kérni a rendszer. A biztonsagos jelsz6 alkotasanak szabalya-
ira most nem térink ki, egyelére elég annyi, hogy a jelszé 5-8 karakter hosszu legyen. Kez-
déként egyetlen szempont vezéreljen minket: ne felejtsuk el! JO, ha kihasznaljuk a maximalis
terjedelmet, azaz olyan sz6t valasztunk, ami 8 karakter hosszu. Jelszonk legyen egyszer( és
j6l megjegyezhetd, pl. ,szilvafa”, ,petifiam”, ,ametiszt” stb. (Az igazan j6 jelszavak kis- és
nagybetlik, szamok, valamint egyéb jelek szabalytalan sorozata, pl. ,nK&17B66").

Ne csodalkozzunk, hogy beiraskor a jelszé karakterei helyett pontokat, vagy csillagokat la-
tunk, ez is biztonsagi okokbdl torténik. Célja, hogy a monitorrél se tudja lelesni senki a titkos
jelszénkat.

A jelsz0 kétszeri bekérése is biztonsagi okokbdl torténik, az esetleges elgépelések karos
kovetkezményeitdl véd meg minket.

Ha kitoltottik ezt az rlapot, akkor a jobb als6 sarokban levé , Tovabb” gombbal folytathatjuk
a regisztracios folyamatot.

Uj azonositd létrehozasa

Ha barmilyen problémat észlelsz a regisztracid sordn kérjik jelezd a webrmaster@citromail.bu
cimen.

Azonositd: eleklevels @citromail.hu
Jelszg: I
Jelszd Gjra: sesenene

ronika@freemail.hu
(Ide tudjuk kildeni a jelszavad, ha elfelejtenéd)

Alternativ email cirm:

Az Azonositd csak kisbetlket tartalmazhat,
Me hasznalj szokdzt és specidlis karaktert {pl.: "< =; $&#...)

Személyes adatok - Az dsszes mezd kitdltése kitelezd!

Vezetékneved: Teszt

Keresztneved: Elek

Hemned: férfi v

Orszan: Magyarorszdg
Iranyitdszamod: 2890

Szilletési éved: 2007 v

Legmagasabb iskolai végzettséged: egyeh bt
Legerdsebb nyelvismereted: egyéh v

Milyen terileten daolgozol?: egyeh b
Milyen pozicidban dolgozal?: egyéh A
Milyen dgazatban dolgozal?: egyeb o
Milyen szd olvashatd az aldbbi képben: nap|

2| Tovdbb

136. abra: A felhasznalénév, a jelszé és a személyes adatok megadasa
A regisztracio tovabbi lépései

Végil a CitroMail sajat statisztika készités céljabdl feltesz néhany kérdést, amelyekre szintén
nem kotelezd valés adatokat megadni.
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Wasaraltal mar az Interneten?:

igen, rendeltern mar meg igy walamit |

Milyen jovedelem kategdridba esik a hiztartasotok?

Az egy fdre jutd nettd jivedelem a
héztartdsodban:

Mer tudom megrnondani |»

Mik azok a témak, amik felkeltik az érdekldésedet ? (tobbet is megjeldlhetsz)

lakds, otthan, ingatlan
[ utszds - kiilfld

[ utazés - belfald

[ karrier, 4lldsajénlatak
[0 auts adas-veétel

. autddpolds, tuning

O kiny

O

[ zene

[ szinhaz

.} sport kidzvetitések, szurkalas
[ sport dizése

O rmazi, filmek

[T szabadidé

[ jétékonykodds

nzlet, bank, hitel, kilcsan
egészséq, wellness

¥ divat, dltdzkadés, smink
lakberendezés, barkdcsolds
O koncert - kénnyi

] buli, szdrakozds

[ outdoor

internet, szamitdoép

[0 szdmitdoépes jatékok

[ hobbigllat

] gasztronamia

O esalid

0 vallss

¥ katonasag, haditechnika, hadtérténelem
O bulvar

2] Tovdbb

137. dbra: Néhany statisztikai kérdés a legvégén

Ha mindezzel megvolnank, arra figyelmeztet minket a rendszer, hogy a végleges regisztraci-
0hoz lépjunk be Gjonnan létrehozott fiokunkba. Ezt nézzik meg a kdvetkezd részben

Leveleink olvasasa

Lépjunk be Uj e-mail fiokunkba! Ehhez a felhasznalénévre, azaz az azonositonkra, és a jel-
szoéra lesz szukségunk. Ha nincs megnyitva, nyissuk meg a bongészét (a kék ,e” betl ikon
az asztalon), annak cim nevi sordba gépeljuk be a mar ismert cimet, ami a
www.citromail.hu.

A megijelend (rlapba irjuk be felhasznalonévként az azonositonkat, ala pedig a jelszonkat,
majd kattintsunk a Belépés gombra. Néhany masodpercen belil postafiokunk nyitolapja jele-
nik meg.

CitroMail hu

Levele van

B ] 1

100 Mb szabad tarhely,
minden Uj regisziralénak!

© Orids melléklet funkeidval
leveledhez akar 1Gb-os
mellékletet is csatolhatsz,

< A Citramail segitségével
hatékonyan védekezhetsz
a kéretlen levelek {spam)
ellen!

© Hozz |&tre sajat mappakat,
rendszerezd leveleid a
jobb atlathatdsagért!

Felhasznalonév:
eleklevele

Jelszé:
........l Bﬂlépéﬁ ||
IP cim ellendirzés (siga)

Elfelejtetted a jelszavad?

Regisztracio

Még nincs citromail cimed?
Csak vélassz egy felhaszndldnevet!

Mehet. |

138. abra: A bejelentkezési drlap
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ami egy utazashoz szitkséges!

Levele van

@ CitroMail hu O==amm Minden informacio,

Udvdzliink, Elek!

Utolsd belépésed ideje: 2007, mdjus 8, 19:4

G Elkiildatt levelek Felhasznalt tarhelyed:
9.24 KB (0.01%) a 100 MB-bdl
(D Mappik —
Beérkezd postafidk tartalma: 3 levél (2 4j)
[l Cimjegyzsi i
0 Szemetes Levelek letiltése 23

Erre a napra nincs
bejegyzés,

Kéretlen levelek (spam)

Felhasznalt tarhelyed:
9.2 KB (0,0%] & 100 MB-bal

Nokia 6103

Domino csomagban
29970 helyett .

Gyakran Ismételt Kérdések | Adatvédelemn | Felhasznildsi feltételek | Kapcsolat

o Inkernet |

MDA 2aias

tanfolyami_jegyzet_k.. Q iSITE hu - Internet, &...

139. abra: Postafiékunk nyitélapja

A bal oldali menisorban a Beérkezett levelek mentpontra kattintva a kovetkezé kép fog
megjelenni eléttink:

Levele van

—
@ CitroMail hu smcsttis g sl g

Beérkezett levelek

[ Mind [ [ Postalsda 2/3 2] Megnyit XJTérdl =) Athelyez
Gmmm
id
7 v O smem  mea wemow e
[ cimieayzéc
0 Szemetes

2) Megnytt xJ Torsl o) Ashelyez 9 4 (0-3) 2] 3

Felhasznalt tarhelyed:
9.2 KB (0,0%) 3 100 MB-bél

140. abra: A CitroMail beérkezett levelek mappaja

A jobb oldali tAbldzatban a beérkezett leveleket tekinthetjik &at. A példdban harom beérkezett
levelliink van, amibél kettét még nem néztiink meg. Az U] leveleket félkdvér stilussal és a

feladd neve el6tti zart boritékkal emeli ki a program.

Egy levélrél megallapithatjuk a feladd nevét, a levél targyat, az érkezési datumot, valamint a

levél méretét.
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A feladé neve Alevél targya Torolgomb Az érkezés A levél mérete
Mind Postaldda 2/3 2 tEanyit XITorsl o Athelyez ) < (0-3) > )
] Feladé -| Targy -| Datum | Méret - |
[] = sunyisanyi Nincs cim 2007.05.08 19:36 Z Kb
[] = sunyisanyi Nincs cim 2007.05.08 13:35 2 kb
[] 2 sunvisanvi Hings eim 2007.05.08 19:22 2 Kb
Postalida 2/3 2 Megnyit X Térél =) Athelyez X < (0-3) 2] 2

A jelélénégyzetbe
kattintva tudjuk
torlésre kijeldlni a

levelet s
evele 141. dbra: A beérkezett levelek listaja

Amennyiben egy levelet ki szeretnénk tordlni, a sor eleji jeldlénégyzetbe kattintsunk bele,
ezzel levelink Kkijel6lédik. Egyszerre tobb levél is kijelolhetd. Utana kattintsunk a ,torol”
gombra. Ekkor leveleink még csak a kukaba kerulnek, ugy, mint az Intézében.

Amelyik levél feladdjara rékattintunk, annak tartalma meg fog jelenni alul, igy sorban végigol-
vashatjuk leveleinket.

£] Visaza a levelekhez <] 2]

Vélaszol”
" 4] Valaszol £ Valaszmindenkinek 2 Tovabbkilld %] Térsl i Forrds 2| Nyomtatds 1) Mentés N Olvasatlan
gomb
z Feladd: sunyi sanyi <wvarbastya@citromail.hu= (Eelvétel a cimjeqyzékbe)
A Ievel > Ci’mzett: eleklevele@citromail.hu
fejléce Jronas;
Erkezett: 2007.05.08 19:22
A levél —p|  megtanulhattam volnagepelni mennyivel konnyehlenne a tzanfolyam
tartalma

Fato hu - Egyedi naptdrak csak 3990 Ft-értl Ingyenes hazhozszallitassall_KLIKK IDE!

142. abra: A kivalasztott levél tartalma

Lathatjuk, hogy levelunk kitdl és kinek érkezett, mi a targya. A ,Valaszol” gombra Kattintva
azonnal atlépink egy Uj levél irdsaba, melynek cimzettje automatikusan e leveliink feladéja
lesz.

Levelliinkhdz csatoltan kilonbdzé allomanyok érkezhetnek, akar egy word dokumentum, akar
egy kép, vagy valami méas. Kovetkezd példankban egy képet kaptunk.

A kép nevét a Csatolt allomany cimsz6 alatt jeleniti meg. Mellette két valasztasunk van. Az
egyik szerint (Lemezre mentés) a képet lementhetjik sajat szamitogépunkre, hogy késébb is
megtekinthessik anélkil, hogy a levelezé programunkba belépnénk. Emlékezzink, a képek
alapértelmezett mentési helye a Dokumentumok mappa Képek almappaja. A masik lehetd-
ség a kép azonnali megtekintése, ekkor egy kulon ablakban megjeleniti a mellékletet.
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] Vissza a levelekhez

£ Valaszol EI|Vélasz mindenkinek 2 Tovdbbkilld x| Térél <) Forrds 2] Nyomtatds 1] Mentés HN| Olvasatlan

Feladd: Ronika <ronika@freemail.hu> {Felvétel a cimjeqyzékhe)
Cimzett: eleklevele@citromail.hu
Targy:
Erkezett: 09:36
Csatolt Csatolt dllomany:

"j waros48.jpg (53 Kb) Lemezre mentés Megtekintés

fajl
neve (EE[D NOD 32 & csatolmanyt 2% viruskeress program ellendrizte
Kedves Mindenkil
,Lemezre
Ac” A A mellékelt képen |dthatd kévet keresek a hdzamhoz, Aki tud rdla walamit, irjon!
mentes €s Koszdnettel:
fntAQ”

Megtekintés By
utasitas

Hasonlitsa ssze a fapadosok olcsd ajanlatait & tébbiek akeids draivall
http:/Mwww.budavartours.bu

143. abra: A csatolt allomanyt tartalmazé levél megtekintése

Leveleink irdsa

Levélirast kétféleképpen kezdeményezhetiink: vagy az olvasott levél ,valaszol” gombjéra
kattintunk, vagy bal oldalon a meniben rékattintunk az ,Levélirds” menipontra. Mindkét
esetben ugyanoda jutunk.

A levél elklldéséhez legalabb a cimzett mez6t ki kell tdltenuink, ha a tobbit tresen hagynéank,
a levél akkor is elmenne. Persze ilyen levél irasanak nem sok értelme van. Toltsuk ki tehat a
tébbi mezét is! A ,Masolatot kap” nevi sorba akkor irjunk Gjabb e-mail cimet, ha egyszerre
tébb embernek is el akarnank kildeni ugyanazt a levelet. De ezt nem csak igy érhetjik el. A
,Cimzett” sorba toébb e-mail cim is beirhatd, egymastél vesszdvel elvalasztva. Jelen pél-
dankban is tdbb cimzett van.

Ha valakinek ugy akarunk a levélb6l masolatot kildeni, hogy a tobbi cimzett ne tudjon errdl,
akkor 6t a Titkos mésolat rubrikaba irjuk be. Itt is lehet tébb cimzett is.

A levél témaja meg elolvasas el6tt roviden tajékoztatja cimzettiinket, hogy mirdl irunk neki.

A legalsé nagy, fehér téglalap a levél tartalma, ide gépeljik be a baratunknak irand6 szdve-
get.

Ha nem akarnank képet is kildeni, mér r& is kattinthatnank a ,Mehet” gombra.

De mivel egy képet is kildeni szeretnénk, kattintsunk a ,Tall6zas” gombra. A szokdsos mo-
don keressik meg az allomanyt, amelyet elkildeni szeretnénk. Kattintsunk ra, majd a ,Meg-
nyitas” gombra. A program beteszi a kijeldlt fajlt a listdba, de a csatolasi folyamatot a jobbra
levd sarga ,Csatol” gombbal még véglegesiteniink kell. Ezt NE felejtsuk, kilénben a csatol-
many nem megy el a levéllel!
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AJHTML A|Egyszeri szdveg
Ha egy allomanyt
(pl. képet) is sze-

A , ttet Felada: eleklevele@citrormail .hu -
,Clmze ke ’.\éagy —Jp Cimzett: sunyi sanyi <varbastya@citrornail.huz retnénk kuldeni,

E:I_mkzette etide Masolat: klara30@citromail.hu, rozafial@citrom kattmtsunk a Ta”O'
inu Titkos zas gombra

masolat:

Téma: Re:

Mellékletek: Tallizés.. | @) Ceatol < A ,Csatol” gombbal

Girias melléklet (max 1Gb): &) Csatol véglegesitjik a

csatolast.
CesxhE S
Stilus | Mormal * | Betiitipus | Betitipus | Betliméret | méret |»
abe| Helyesiras ellendrzése és eldnézet

Kedves Sanyil

Leveled megkaptam, melynek nagyan ariltem.

Udvizlém az egész csaladotl

Szia, .

Elek <+——  Alevéltartalma

Fontossag: | Mormal w | Alairas: MNincs % | Visszaigazolast kér: [ |Mentés: [v]
A Kildes gombbal Kiildés | Mentés piszkozatként |

kulditk el a levelet

Fontos megjegyzések:

- A levél teljes mérete nem haladhatja rmeg a 2 MB-ot,

- Levél irdzra maxirnurn 100 perc 3ll rendelkezésre,

- Vizszaigazolds funkcid czak abban az esetben mikédik, ha ezt a fogadd fél is engedélvezte,
- Czatolt file esetén a levél czak akkor keril mentésre, ha a "Mentés" doboz bekapcsolt
Zllapotban van,

144. abra: A levél irasa és elkildése

Ha mindezzel kész volnank, johet a ,Klldés” gomb, és leveliink maris elképzelhetetlen gyor-
sasaggal szaguld a cimzettiinkhoz.
Ha a leirtakat gyakorolni szeretnénk, magunknak is irhatunk levelet. Ekkor értelemszerien a
felado is és a cimzett is mi leszink.

Cimlista kezelése

Levelezdnk egyik hasznos szolgaltatdsa a cimlista készités. El6bb-utébb annyi e-mail cimre
irunk, amennyit nem tudunk mar megjegyezni. Ekkor érdemes egy telefonkdnyvhdz hasonlé
cimlistdba tenni ismeréseinket. Ehhez nem kell mast tenni, mint az éppen olvasott levél fej-
lécében a feladd neve melletti Felvétel a cimjegyzékbe mendre kattintani.

<] Vissza a levelekhez < 2

&) Valaszol £|Vilasz mindenkinek 2| Tovabbkilld X Térsl < Forrds 2] Nyomtatds ] Mentés NJ Olvasatlan

Feladé: sunyi sanyi <varbastya@citromail.u> {Eelvétel a cimieqyzékbe)
Cimzett: elsklsvela@citromail.hu

Taray:

Erkezett: 2007.05.08 19:38

145. abra: Felvétel a cimjegyzékbe
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A rakattintas utdn megjelenik egy parbeszédablak, benne a feladonk adataival. Ha akarjuk,
az e-mail cim kivételével modosithatjuk, majd kattintsunk a ,Mentés” gombra.

‘A hitp:/hweb10.citromail. hufaddress_01.vip?from=sunyi sanyi < varbastya@ci... g|§|@ l

Hozzaadas a cimjegyzékhez
E-mail cim: MNeéw: Becenéw:
varbastya@citromail .hu suUnyi sanyi
Mentés Mégse |
&) 0 Internet

146. abra: Cimlista adatinak kit6ltése

A cimlistat természetesen levélirdskor fogjuk hasznalni. Ha bal oldalon kivalasztottuk az ,Le-
vélirds” mendlpontot, tehat attértliink a levélirasba, akkor a cimzett sorok végén van egy kis
tablazat, ami a mi cimjegyzékunk.

AJHTML A Egyszeril szdvea
Felada: eleklevele@citromail .hu ‘Cl'/mvgrzﬂn/

Cimzett: | & - személyek------- Ps

Ay P )
Masolat: @l {ooston < A cimjegyzékben
Titkos Brautigam Weronika szerepld nevek
masolat: £) |EcoL Iroda

Katika bt
Téma:
Mellékletek: Talldzés... | 2 Caatol
Orias melléklet (max 1Gh): &) Csatol

147. &bra: Valasztas a cimlistabdl

Kattintsunk ré a cimjegyzékben arra a névre, akit a cimzettek kozé szeretnénk tenni, majd
kattintsunk a cimzett sora utani sarga nyilacskara. Ezzel a kivalasztott ismerést be is tettik
levellink cimzettjei kdzé. A levélirds innentél a tanult médon folytatédhat.

INFORMACIO KERESESE AZ INTERNETEN

Az internet masik leggyakrabban hasznalt szolgaltatasa a Word Wide Web (roviden : Web),
amelyhez kilénb6z6, igen valtozatos és egyéni szerkezetl, szin- és gondolatvilagu
webhelyeken keresztil férhetink hozza. A témegkdzlekedési menetrendektdl kezdve a ki-
l16nb6z6 internetes boltokon keresztil a legfrissebb hirekig az internet kincsestara szinte ki-
merithetetlen. Minden hirforrasnal gyorsabban, szinte percek alatt tudomést szerezhetiink a
minket érdeklé dolgokrol. Nem tulzas, hogy egészen mas dimenzidba juthatunk az internet
altal.

Egy webhely felépitése és m (ikddése

Sz4 volt mar arrdl, hogy az internetre valamely bongészd program segitségével tudunk ki-
Iépni, esetlinkben ez az Internet Explorer program volt (a kék ,e” bet(). A ,,Cim” nev(i sordba
irtuk be egy webhely cimét, a Freemailt. Minden webhelynek sajat cime van, ami azt jelenti,
hogy az e-mail cimhez hasonldéan ezek is az egész vilagon egyediek.
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A webhelyek weblapokbdl (més néven oldalakbdl) allnak, hasonléan a kényvek oldalaihoz.
Csak itt az egymas utanisagnal joval bonyolultabb kapcsolat van kozoéttuk!

Egy webhely mikodését az Origo oldalan keresztlul nézzik meg. Gépeljuk be a ,Cim” sorba
a kovetkez6t: www.origo.hu, majd nyomjunk egy entert.

'@ [erieje| - Fyizslezet | = licrasafe Iriferriss Ednlarer .J.Jﬂl
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17 széazalékkal

() internet () anaol szdtdr O linktdr [freemail]
Itthon | m Jatszd dira, Soml T
Nagyvilag Hallgass, szauszs
izleti by d websztdr: Kirdly ez a ceajl | Most keresil| nuet i Iszd
szert gy e * g ¥ 1! ! _u—a. FORDULG A Jelszd
B
o BELEPES
(51N Kajak-kenu vb A e 2 Beiskoldzdsi
— A vihar utan olvastak el a | Belsko azas s [Fecmel dime?
Techbazis + 5 e-mail < ¢ seqitséq i
S iasztd e-mailt o Pizci karkap Szerezzen maqdnak!
Auté A katasztréfavédelermnek 19,39~ arakrdl, le-
Gl |or kildtek piros szintd riasztdsral hetézégekrsl
Noi Lapozs . [t SZABAD NET
Tl R koril oluastik el & uasdrmapi Auti 1956. augusztus z1.
= & viharpaniknak msr 4 halotja van. Lernét jelentésen — .
EXE czlhan o banzin 4ra Szuletésnapot innepel a
Idéjaras Kit terhel a feleldsséq a tr Ediaért? I — fiva zabadsa i
ey o m " a8 Uzleti Negyed e
Zene Sokan sirdgircsit kaptak” - olvaséink UZIE‘_] e " ed o
Programajénis beszamolbiy & Betiltandk az amerikai
tizs impor st

Colldrmilliomos
sportoldk s czlezon
TechBazis

Forum
Klikkbanl
Utazas
Allss B B
http:/fads6. adverticum.netibfcl, 1,21433, 105924, 175010, 936y 1 A2 kA IndweSA click. prm

—_— = =
% ﬂéf v | _:j ] @ © |3 C\Documents and Se. .. @tanfulyamijagyzetj... | @

19:02 | pnand hatodszor, Aronyian eldszér nyert

un Mainzban

18:27 | Futhallhuligdnok dzentek a svéd kapitdnynak

Eakelitrdl ir CD-lernezt

%

O Inkernet

d’@ 19:23
148. abra: Az Origo nyitolapja

Az Origo egy hatalmas hirportél rengeteg egyéb szolgaltatassal (pl. biztositasok dijkalkulaci-
Oja, TV musor, vasarlas stb.).

Sok lap tetején el6szor a reklamokkal talalkozunk. Jelen esetben is a ,Mit gondol...” kezdet(
sav egy hirdetés, melyre rékattintva a reklamozott témahoz kapcsol6do informécidkat olvas-
hatunk. (A reklamok gyakran valtoznak.) Itt maris két fontos dolgot kell megjegyezni. Az olda-
lon a minket érdekl6 dolgokra torténd kattintassal navigalhatunk. Ezek az ugynevezett linkek,
mas néven hivatkozasok. Hogy mi lehet egy oldalon link, kénnyen megdallapithat6, ha ramu-
tatunk az egérrel. Amennyiben egérkurzorunk kezecskévé alakul, egy linkkel van dolgunk.
Link nem csak szdveg, hanem kép is lehet. Ha rakattintunk egy hivatkozasra, a bongészé a
kapcsolddé oldalt fogja megjeleniteni nekiink. A weboldalakat és a webhelyeket tehéat a ren-
geteg link kapcsolja 6ssze. A kattintgatasokkal konnyen messzire kerllhetlink eredeti nyito-
lapunktdl, de a mar emlitett ,Vissza” gomb megnyomasaval ugyanugy vissza is lépkedhe-
tink. Senkit ne ijesszen meg, hogy elébb-utdbb kdvethetetlen lesz, hogy hol is vagyunk és
honnan j6ttlink.

Az Origo bal oldalan (és jellemz&en a legtdbb weboldalon igy van) a menut lathatjuk. Ha pél-
daul a kék savon belul a ,Nagyvildag” meniupontra kattintunk, akkor a kulféld aktualis torténé-
seirél olvashatunk.

A lap kézepén a fé6bb hirek bevezetdje olvashatd. Sokszor a linkek ala is vannak huzva.
Amelyik hir érdekel minket, arra kattintsunk ra, és maris bévebben olvashatunk a témaral.
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Az ilyen oldalakon rengeteg hirdetést is talalhatunk, nem csak a lap tetején, hanem a lapon
belll szinte barhol.

Kép és szoveg lementése egy weboldalrdl

Nézzink meg egy masik cimet, gépeljuk be a béngészd ,Cim” sordba a www.tata.hu szove-
get, majd nyomjunk entert. Maris Tata varos hivatalos honlapjan vagyunk. Itt el6szér a ,Be-
Iépés” gombra kell kattintanunk ahhoz, hogy magyarul olvashassuk az oldal tartalmat. Ennek
az oldalnak nem csak a bal, hanem a jobb oldalan is egy menut lathatunk.
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.Nevezetességek” meniipont

149. dbra: Tata varos honlapjanak nyitélapja

Kattintsunk jobb oldalon a ,Nevezetességek” menipontra. A varos fébb nevezetességeinek
listajat lathatjuk.

A lap tetején az Oratorony korabeli rajza lathatd, amit szeretnénk sajat gépuinkre lementeni.
Ehhez kattintsunk a képen a JOBB egérgombbal, majd az eléugrd gyorsmenibél valasszuk
a ,Kép mentése mas néven” menipontot.

-90 -



Tanfolyami jegyzet

AEs|
:r'

=

»

p=newindex&catic a Ugrss | Hivatkozasok

Kép mentése

menUpont Kép mentése mas néven...

Kép killdése levelben...
Kép nyomtatasa...

Ugras a Képek mappara
Beallitas hatharkent
Beallitas asztalelemként..,

Masolas
s térnek, a pestis[
tette nevezetessé,

al az egész nyarat
:s ide hivtdk dssze Hozzaadas a Kedvencekhez...

A lementeni kivant
kép

150. dbra: A kép mentésének gyorsmenije

A mar ismert tall6z6 ablakban adjuk meg a mentés helyét (alapértelmezésként a Dokumen-
tumok mappéanak a Képek mappaja), majd kattintsunk a ,Mentés” gombra. A kép mostantol
géplunk megadott mappéjaban elérhetd.

Hasonl6 moédon masolhatunk le az intrenetrdl nekink tetszé szévegrészeket is. Ehhez el6-
szor a szbvegszerkesztéhtz hasonloan ki kell jeldini a szdveget. Kijeldlés utan a kijeldlt ré-
szen kattintsunk a jobb egérgombbal, majd valasszuk a masolas gombot. Mar tudjuk, hogy
ilyenkor csak kijel6ltik masolasra a széveget, és beilleszthetjuk példaul a szovegszerkesztd-
be, vagy egy e-mailbe. Ehhez nyissuk meg a Word-6t, majd kattintsunk a jobb egérgombbal,
és valasszuk a beillesztés menipontot.

! ’ Haranglab

Kép mentése o
. —_————— P Masolis
menupont

Az dsszes kijeldlése
Myomtatas

Tovabb...

151. dbra: Széveg mentése

Keresés az interneten

Gyakran el6fordul az az eset, hogy konkrét informaciét keresnénk az interneten, de nem tud-
juk, hogy melyik webhelyen talalhatndnk. Ekkor egy kereséoldalra kell menntink, ahol meg-
adhatjuk az &ltalunk igényelt informécio kulcsszavat, vagy kulcsszavait, és maris szinte a
vilag 6sszes webhelyén végigfut egy keresés, majd megjelennek a lehetséges talalatok.

llyen keres6é a www.vizsla24.hu webhely, ezt fogjuk kiprébalni. Igen j6 keres6 még a
www.google.hu is! Az egyes keresdk hatékonysaga eltérd lehet, ezért érdemes legalabb
ezen a kettén megprobalni, és dsszevetni a talalatokat.
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Keresés megadott kulcsszéra

Tételezzlk fel, hogy vettink egy kuldnleges kis novénykét, azt mondta ra a arus, hogy ka-
vicsviragnak hivjak, de pontos Utmutatast nem tudott adni nekink a tartasét illetéen. Sebaj,
az internet azonnal segitsegulinkre siet. Keressunk hat leirast a kavicsviragrol!

Nyissuk meg a bongészd programunkat (kék ,.e” betl), és gépeljik be a Cim nevii soradba az
OK cimét: www.ok.hu, majd nyomjunk egy entert. A megjelené oldal keresés soraba irjuk be:
kavicsvirag (elészor kattintsunk a mezébe, hogy ott villogjon a kurzor)!
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Vissza gomb Cim sor
Ide irjuk a keresett
kulesszot OK. avicsvirag ety GOOgle
az [origo] keresdje
w TELIES WEB | KEP ] [ R LINKTA

Az [origo] keresdje: OK.hu H 140 6
MWezd meg az kilonbazd Mikuldsokat és adventi koszonikat! a avilag osszes

webhelyén szeretnénk
keresni, ezt jeldljuk be!

Itt jelezzlk, hogy
csak a magyar
oldalakon keressen

152. abra: A vizsla nyit6lapja

A kavicsvirdg” szora torténd kereséskor célszerli a magyar weben keresni, mert igy altala-
ban magyar nyelv(i oldalakat kapunk eredményil. Ha a magyar talalati lista kevés lenne,
akkor a kulcssz6 begépelése utan jeloljik be a teljes weben keresés lehetéségét, igy viszont
szamitsunk ra, hogy a weboldalak tdbbsége idegen nyelvi lehet. (A kavicsvirag esetén teljes
webes kereséskor célszerlibb a ndvény latin nevét (Lithops) megadni, mivel magyar nevén
valészinlileg nem sok kulfoldi lapon lesz megtalalhato.)

A kulcssz0 beirdsa utan kattintsunk a Keresd! gombra, és maris megjelenik a talalati lista.
Jelen esetben 6 taldlatunk van. Sorszamozva megjeleniti az oldal mind a 20 hely cimét, né-
hany részletet. Ha valamelyik felkelti érdeklédésiinket, kattintsunk a sorszam melletti alahu-
zassal is linknek jeldlt cimre, és azonnal megnézhetjik az adott oldalon tarolt informaciot.
Ezen az oldalon a leghasznosabb informéacidénak a kaktuszgydijték honlapja tiinik, kattintsunk
rd. Megjelenik az oldal, és valéban jol dontottink, mert részletes informacidkat tartalmaz a
novényrél.

Amennyiben mas oldalt is meg szeretnénk nézni a taldlatok kodzll, kattintsunk a vissza
gombra, hogy visszalépjink a listdhoz.
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20 talalatunk va Web “kavicsvirag” 1-10 - Gzszesen kb, 20 talélat.
: ) 1. Magyar Kaktuszgy(itdlk Orszagos Egyesilete
Kattintsunk a Rividen a Lithops nemzetséordl. A Lithops nemzetsén fajai Afrika déli-délnyuoati
kaktuszgy[jjté’k sivatagos terilletein, Mamibidban és a Dél- Afrikai Koztarsasag teriletén ...
CI’méI’e bt Ihanenae kaktuszopeutak huindex php?page=inde: nmldsubpage=ithopsithops nml - Térolt vattozst - Hasonld oldalak

2. Magyar Kakluszagylijtidlk Crszagos Egyesilete
Rubintkavicsvirag. Csalad: Aizoaceas (Kristalwiraoféléky. Lithops optica (Marloth
1810) W E. Brown. Etimoligia: A nemzetség nevet a girdg lithos - ki és .
hittg: Maenenn kaktuszoyoftok huinde: php?page=inde: nml&subpage=raktualizhonap_porsgasaindex.nml@noveny=19  Tarolt vatozst -
Hasonld oldslak

3. Lithops és Tillandsia fotok
Arayroderma ringens - Pleiospilos holusiae, Kedves Latogatd! Tillandsia ionantha

. 2 / Tillandsia gardneri var. rupicola ...
ROV'd reSZ|et az htp fhome tvnet hui~kaviceviran!  Térolt vattozst - Hasonld oldalkak
oldal tartalmabdl

4. Magyar latin ndverynevel Wiandt Diszfaiskola Komarom
kavicsvirag - Lithops kecskeragd - Euonymus kefevirag - Callisternon kékoyokér -
Ceratostiorma kékpete - Malinia kékszakall - Caryopteriss=== .
bt itanene tujs hutmagyar_nowvenynevek fim - Tarol vatozst - Hasonld oldslak

5. Brassdi novenybaratok honlapja
Lithops - Kavicsvirag Lobelia - Lobélia Lobivia - Boliviai kaktusz Lophophora -
Meszkalinkaktusz Mammillaria - Személcskakiusz Maranta - Myflgydker ...
bt aesneny geocities comidizznovenyekinevmutsto btm - Térolt vatozst - Hasonld oldalak

6. sZobandéweny lap.hu
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153. abra: A talalati lista

Keresés kifejezésre

Pontosithatjuk a keresésiinket, ha kifejezésre keresiink. Ekkor a beirt szavakat idézdjelbe
kell tenni. Ha az E6tvos Jozsef Gimnaziumrol keresiink informéciot, és idézdjelek nélkil beir-
juk a keresdbe a kulcsszavakat, akkor tdbb mint 2500 talalatunk lesz. Ebbél a nekiink tetszét
nehéz kivalogatni. A talalati listAban ugyanis azok a lapok jelennek meg, melyek mindharom
sz0t tartalmazzak, de nem biztos, hogy egymas mellett. Talalunk példaul informaciot az E6t-
vos Jozsef Altalanos Iskolarol, vagy a Bajza Jozsef Gimnaziumrol.

Tegyik idézdjelbe az iskola nevét!

Részletes keresés | Somd | W) Most keresikl

OK. Keresd x>

"Eotvos Jozsef Gimnazium'| enhancad by :(J'ug[(’

ok.hy
az [origo] keresdge

w TELJES WEB E W 52 KTAR | SZ0F TVER m A

154. abra: Kifejezés keresése

igy kozel 6tszazra szikilt a talalati lista. Amint latjuk, a tatai, budapesti, szegedi hasonlé
nevl gimnaziumok is megjelentek. Amennyiben nekiink csak a tatai iskolara van szikseé-
gunk, mellé irhatjuk a keres6be még a Tata szét is, igy listank kb. 140 talalatra csdkken.
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Részletes keresés | Sond | W) Most keresikl

o I( . h u "Edtves Jozsef Gimnazium" Tata| enhanced by Goug[(’
az [origo] kerasog
B E W ATAR LINKTAR TVER | TERMEK Wm

155. abra: A talalatok tovabbi szikitése

Kép keresése

El6fordulhat, hogy képet szeretnénk keresni az interneten. Példaul a tatai varrol. Ekkor kere-
sési kulcsszavaknak irjuk be a keres6be, hogy tatai var, majd kattintsunk a Kép menupontra.

Részletes keresds | Sond | W) Most keresikl

OK. Keresd *r

kavicsvirag| enhanced by Goug[(’

ok.h
sz [origa) keresdle

Ha képet akarunk ke- i ] ]
resni, kattintsunk ide! 156. abra: Kép keresése

A talalati listdban a megtalélt képek miniatdrjeit lathatjuk:

20 képet ta|é_|tunk ——— o] keresiiie a teljes weben 20 képet talit

ALt opsca el
. . o as 2 = %‘;
A miniatlrok ~————» ol . Vs
~ Py i
(1 |ap0n 12 kep) MAKEOSZ .. Méretet is elérhetik. =7
) B . Jog, 144.3 kB, 137x103 2
R kg;‘g:; ?:)é)ﬂlzléerl It teleituk Felfedezés: A legelsd Lithops-ot ... _k -
[T b, 35.0 KB, 82135 Efhely; A Lithops-ok Afrikai déli ..
it telaluk it telsibuk jpm, 382.9 kB, 134150
tt bt

Leylandciprus | eylandciprus

Levlandciprus L eylandciprus Ipg, TS KB, 11077
jpg, 17.1 kB, 102233 itttk
it talthuk
2007 augusztus A bimbé képziodését a rovidiild ...
o, 109.4 KB, 150144 Jpg, 3181 KB, 150x138
it talaftuk

it taldftut

157. abra: A talalati lista

Ha meg szeretnénk nézni egy képet teljes méretében, kattintsunk ra. A megjelend teljes meé-
retli képet akar le is tolthetjuk sajat géplnkre (jobb gomb, Kép mentése mas néven). A kép

megtekintése utdn a Vissza gombbal térhetiink vissza a talalati listahoz. Ha az elsé oldal 12
képét megtekintettik, kattintsunk alul a kettes oldalszamra, és megjelenik a masodik 12 kép.
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158. abra: A Kossuth Kiadé nyitélapja

A kiadd webhelyén az altaluk megjelentetett konyvek listajdban bogaraszhatunk. Ha konkré-
tan egy konyvet kerestink, akkor a jobb felsé sarok tjékan egy keresé szolgaltatast is tala-
lunk, amely a webhelyen belll bemutatott konyvek kdzott fog keresni (tehat nem az egész
interneten). Egy legdrduld listabol ki kell valasztani a keresés helyét (kattintsunk a nyilacska-
ra, majd valasszunk), ala pedig a keresés kulcsszavat adjuk meg. Ha olyan kdnyvet kere-
sunk, ami a szbvegszerkesztésrél szol, az Egyedul is megy sorozat egyik konyvét talaljuk.

A konyv az interneten keresztil meg is vasarolhato. Ha szeretnénk megvenni, kattintsunk a
Kosarba teszem gombra. Nyugodtan kiprobalhatjuk, amig véglegesen nem hagyjuk jova,
nem lesz beléle él6 megrendelés.

A legtobb hasonlo webaruhazban a szallitasi feltételek valamelyik menuiben elolvashatok,
jelen esetben minden informéacié rendelkezésiinkre all az Uzletszabalyzat menupontban,
felll.

A széllitas legtbbbszor utanvétellel torténik, ezt szamoljuk hozza.

A legtobb konyvkiaddnak van vasarlasi lehetéséget is biztosito sajat webhelye.
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Baratkozzunk meg a szamitégéppel!
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159. abra: A talalati lista most 1 kényvbdl all

Telefonkdnyv

Az oldal cime: www.telefonkonyv.hu

@ Talafori<trrgnri) = Tieleldewd = Flierazart Irifarpian Benlorar

Fajl Szerkesztés Mézet Kedvencek Eszkdzdk Sigd
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160. abra: A telefonkonyv nyit6lapja Keresés inditasa, alatta

a Részletes keresd
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Tanfolyami jegyzet

A telefonkdnyv nyitélapjan levé drlap kitoltésével adhatjuk meg a keresés feltételeit: a kere-
sett nevet és a telepulést. A Keresés inditasa gombra kattintva megjelenik a lista.

Azt is megkereshetjik, hogy egy adott telefonszam kinek a szama, ehhez valasszuk a Rész-
letes keresés mendit.

EGYSZERU KERESES RESZLETES KERESES A hivatalos vezetékes elsfizetdi névsor

Keresiiszd
Megye Inkernet
Telepiilés E-mail
Kerilet Sedrészlet | Bamely sz6 eleje 4
Utca | Hazszém Mazx, kaldlat |10 |:|
Trényibhszam Esfvany kaprsolat | és |:|
de frjuk a kereset ——
4 _— 526722
telefonszamot A
Towabhi sziikités: | Minden cég megjelenitése |:|
Myitdoldal Online druhaz Hirdetni szeretnék Eszrevételek Elérhet&ségpink
161. abra: A Részletes keresd Keresés inditasa

Utvonaltervezés
Az oldal cime: www.utvonalterv.hu
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Fajl Szerkesztés Mézet Kedvencek Eszkdziok Sugd
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162. abra: Az Gtvonaltervezd nyitdlapja
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Baratkozzunk meg a szamitégéppel!

A kiindulasi és érkezési cim utan kattintassal valasszuk ki, hogy mivel megyink. Azonnal
elindul a tervezés.
Az eredményt egy térkép is, és részletes leiras is megjeleniti.

L‘ Tata ¥aralja utca 22 Térkép +
1 Waralja utca (Tata) Térképw 121m
2, ) Maius 1. it (Tata) Titepe 159 km
3 e Tancsics Mihaly utca (Tata) Térkipw 236 m
4, Kormyei Ut (Tata) Tk 922 m
5, sz féilit (Tata) Térkin~ 792 m
il 9 autdpalya (Tatabanya) Térképw 0443 km
7. sz, féilt (Tatabanya) Térkipw 1.4 km
2, Gydri ut (Tatabanya) Térképw  1.336 lrn
9, e Almos vezér utca (Tatabanya) Térképw 209 m
10, @ F6 tér (Tatabanya) T 57 m
B Tatabanya Fd tér 2 Tarkep 13.092 km
Osszesen 13.092 km
min. 11p

163. 4bra: Az eredmény megijelenitése

Képeslap kildése az interneten

Az oldal cime: www.kepeslap.hu

Fajl Szerkesztés Mézet Kedvencek Eszkozok  Slgo
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Anydk napia - Eskivd - Hisvét - Kardesony - Mévnap - Mdnap - Szilveszter, Uiy -
Szlletésnap - Valentin nap

Klasszikus i
Anyék Mapia - BUEK - Festrmény - Gyerekek - Hit - Hilgyek - Hisvét - Kardcsony -
Walentin-nap

T
2% o

ot sk T

Miivészet
Absztrakt - Akt - Vegyes - X, szdzad

Szerelem
Szerelern - Wirdg

Tajak, varosok, emberek
Bielgiurn » Dénia « Ermberek « Eurdpai wérosok « Finnorszdg - Gyerekek « Izland «
Lappfald « Maplernente

Technika
Autdl « Hajok « Motorok - Repildgépek - Wonatok

Természet
Allat kélykdk « Gomnbék - Hazidllatok « HOHEk « Kutydk « Macskak « Madarak -
Puhatestiek « Rovarok « Madallatok « Wirdgok « Mizi dllatok

Z0N1 6 TNTERRITY Kft.

]

Q Interne

‘ |23 C\Documnents and 5. l tanfalyami_jegyzet_... [ U TeleFonkinyw.hu - M... 3 képeslap.hu - Micros

164. abra: A képeslapkiildé nyitélapja
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Tanfolyami jegyzet

A neklnk tetsz6 témakorben valaszthatunk elektronikus képeslapot, cimzettinknek (és ne-
kink is) csupan egy e-mail cimmel kell rendelkezni. A kivalasztott képeslapra rékattintva az
alatta megjelend Grlapot kell kitblteni, €s maris kattinthatunk a kildés gombra.

Radiohallgatas

A legtobb radidnak van internetes online adasa is. Ehhez elész6r meg kell keresniink a radié
internetes cimét, majd az oldalon az online adast indit6 gombot, vagy menipontot. Ez azt
jelenti, hogy az internetrél adaskorzeten kivil is hallgathatjuk kedvenc helyi radionkat, vagy
akar kulféldon a hazai addkat.

Nézzik példaul a Juventus radié honlapjat!

Az oldal cime: www.juventus.hu

F@ Ciriennit) < rririelens I rislyer] = Elierosofe Triferr it B lorer

Fajl Szerkesztés Mezet Kedvencek Eszkiozok Stgo
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165. abra: A Juventus radio nyitolapja

Szamtalan olyan webhely létezik, melyet itt szintén érdemes lenne bemutatni. Mindenkinek
kialakulnak majd a kedvencei, legyen az akar egy hircsatorna (www.hirado.hu), vagy online
tévémdisor (www.port.hu), vagy internetes antikvarium (www.antikvarium.hu).

Ismertetni 6ket jelen keretek kozétt, sét szinte barmilyen keretek kézott, lehetetlen vallalko-
zas volna.

Ezaton kivanok nagyon jo tanuldst, és eredményes sz6rfozést az informacios szupersztra-
dan minden kedves hallgatémnak!
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