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Szövegszerkesztők

3

Libre/Open Office
Ingyenes, sok operációs rendszerre

LATEX
Bonyolult, tudományos cikkek írásához

Google docs
Egyszerű, alapvetően webes, offline támogatással
Nagyon jó csoportmunka támogatás

Microsoft Word Online
Egyszerű, webes megoldás
Erős egyűttműködés az offline alkalmazással
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Amiről szó lesz
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Microsoft Word
Hallgatóknak ingyenes: https://o365.oh.gov.hu/

https://o365.oh.gov.hu/
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Word - miért tanuljuk?
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Van-e valaki, aki még sose használta?

Van-e valaki, aki még sose átkozta?
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Hogy jutottunk el idáig?
• A menüket és toolbarokat sokkal kevésbé gazdag 

funkcionalitáshoz találták ki

• Az Office funkcionalitása túlmutat azon, amiket a 
régi UI megoldások használhatóan reprezentálni 
tudnak

• Egy adott funkciót nehezebb ma megtalálni, mint a 
’90-es években volt
> „Valahogy biztos meg lehet csinálni, de azt sem tudom, 

hol keressem…”
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„Jó volt az úgy!”

• Közhiedelem
> Az Office jó úgy, ahogy van
> Úgyis mindenki csak töredékét használja a 

funkcióknak
> Az Office 6.0/97/2000 –ben minden benne volt, 

ami kellett

• Valóság
> „Ezt biztos, hogy meg lehet csinálni valahogy, de 

nem tudom, melyik menüben keressem…”
> „Sokat tud az Office, biztos sokat segítene, ha 

profibban tudnám használni…”
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Az Office UI kudarcai

• Évről-évre új funkciókkal bővült…

…de senki nem találta meg őket

• Az Office egyre bonyolultabb lett…

…és a helyzet évről-évre romlott

• A felhasználók szeretnének hatékonyabban dolgozni…

…de beletörődnek, hogy semmi nem változik
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Videó: Gaze tracking
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Word felépítése
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1.
2.

3.

4.
5.
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Word felépítése
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CímsorGyorselérési 
eszköztár

Fájl lap Menüszalag 
(ribbon)

Állapotsor

Nagyítás

Szerkesztés ablak

Menüszalag elrejtése
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Gyorselérési eszköztár
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Mentés (Save)

Visszavonás (Undo)

Ismét/Mégis (Redo)

Testreszabható
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Menüszalag (Ribbon)
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Office termékek: nagyon, nagyon sok funkció

2007: szalag (ribbon)
A Microsoft nagyon sok olyan új funkció kérést kapott, 
ami már benne volt a termékben.
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Standard lapok
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Fájl

Kezdőlap

Beszúrás

Rajz

Tervezés

Elrendezés

Hivatkozások

Levelezés

Véleményezés

Nézet
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Környezetfüggő lapok
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Táblázateszközök

Tervezés, Elrendezés

Képeszközök

Formátum

Rajzeszközök

Formátum

Smart eszközök

Tervezés, Formátum

...
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Lapok 
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További beállítások/parancsok…
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Nézet
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• Nézetek
> Olvasómód, Nyomtatási elrendezés, Webes 

elrendezés, Vázlat

• Megjelenítés
> Vonalzó, Navigációs ablak
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Nézetek
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Olvasó mód: teljes ablak, több hasáb, keresés, …

Nyomtatási elrendezés

Vázlat: jól látható és rendezhető hierarhia

Piszkozat: szöveg szerkesztése

Navigációs ablak!

Nagyítás, több oldalas nézet stb.
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Új dokumentum létrehozása
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• Üres dokumentum

• Sablon alapján
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Navigáció
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• Navigációs ablak

• Egér+görgő

• Billentyűzet

Gyorsbillentyűk

/ Egy karakter/sor mozgás

Ctrl +/ Egy szóval balra/jobbra

Ctrl +/ Egy bekezdéssel fel/le

Home / End Sor elejére / végére

Ctrl + Home / End Dokumentum elejére / végére
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Kijelölés
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• Blokk kijelölése: Bal egérgombot lenyomva tartva

• Szó: duplakattintás a szóra

• Mondat: Ctrl + kattintás

• Bekezdés: tripla kattintás a bekezdés egy szavára

• Teljes tartalom kijelölése: Ctrl + A
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Betű formázás
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Betű készlet és méret

Félkövér, italic vagy dőlt

Alá- vagy áthúzott, alsó- vagy felső-index

Előtér- és háttérszín, árnyalás, átmenetek

Egyéb speciális beállítások, például térköz, ligatúra, …

Formázás másolás
dupla klikk: többször!
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Stílusok
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Stílus: szöveg formázás, paragrafus tulajdonságok

Előnyök
Formázatlan szövegek gyors megformázása
Meglévő formázás módosítása a teljes 
dokumentumban
Egységes, így igényes megjelenés

Típusai
Bekezdés stílus: bekezdés tulajdonságok és formázás, 
egy bekezdésre vonatkozik
Karakter stílus: betű formázás, akár karakterenként
külön stílusa lehet a szövegnek
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A stílusokról
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Attól, hogy két szöveg rész ugyanúgy néz ki, még 
nem használják ugyanazt a stílust! Be kell állítani!

A szöveg részre vonatkozik a bekezdés stílusa, azt 
felül írja a karakter stílus

Bármit kijelölve tetszőlegesen átformázhatjuk a 
szöveget - ez még nem módosítja a stílust, csak 
ott helyben jelenik meg!

Használjuk a stílus ablakot!
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Azonos stílusú szövegek kiválasztása
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Stílusok módosítása 1.
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Módosítsuk a stílussal formázott szöveget egy 
helyen, amíg elégedettek nem vagyunk

Stíluson jobb klikk

➢ stílus frissítése a kijelölés formátumára
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Stílusok módosítása 2.
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Stíluson jobb klikk – módosítás ablak
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Bekezdés
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A folyó szöveg bekezdésekre (paragrafus) 
tagolódik.

Bekezdés vége: ENTER billentyű, egyben sortörés 
is.

Lehet sort törni bekezdés lezárás nélkül: Shift + Enter

Bekezdés- és egyéb jelek bekapcsolása
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Bekezdés tulajdonságok
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Igazítás: bal, jobb, közép, sorkizárt

Margók és behúzás

Sorköz
Normál, többszörös…

Térközök
Előtte / utána

Azonos stílusok

Használd az elrendezés fület:
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Szövegbeosztás
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Kerüljük a fattyú és 
árva sorokat!
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Bekezdés tippek
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Ne egyedileg formázz!

Használj stílusokat!

A térközt ne ‘enterekkel’ (üres sorokkal) old meg!

Használd a bekezdéshez tartozó térközöket az 
egységesség és gyors módosíthatóság miatt!

Az oldaltöréseket ne enterekkel javítsad: bármilyen 
későbbi módosítás miatt újra kell majd kezdened!

Használd a bekezdéshez tartozó „Új oldalra” 
opciót!
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Miről tanultunk eddig?

40

Microsoft Word felépítése

Kjelölési trükkök

Bekezdés

Stílusok
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Felsorolás
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Állítható nyuszifül



Mindennapi informatikai alkalmazások

Számozott lista
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➢ Automatikus számozás

➢ Állítható szám minta

➢ Számozás folytatása



Mindennapi informatikai alkalmazások

Többszintű lista - testreszabható
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Címsorok
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Speciális hierarchikus bekezdések
A dokumentum cím inkább „Cím” stílus, NE a Címsor 
1-gyel kezdjünk!

Mélységváltás:

Shift + Ctrl + balra/jobbra

Alt + 1,2,3…

A „Vázlat” nézet parancs jól mutatja a hierarchiát
Nagyobb dokumentumoknál áttekinthető a struktúra

Egyszerűbb az átrendezés
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Tartalomjegyzék
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A hivatkozások fül első parancsa

Frissíthető a teljes tartalom jegyzék vagy csak az 
olal számok

Formázás megváltoztatása stílusokkal
Tartalomjegyzék címsora

TJ 1, TJ 2

„Egyéni tartalomjegyzék” – további testreszabás
Kitöltő karakter, megjelenő mélység, melyik stílus jelzi 
a címet stb.
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Kép formátumok
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Raszteres

• Képformátum, mely az egyes pixelek színét 
definiálja

Vektorgrafikus

• Képformátum, mely a kép kirajzolásának 
módját definiálja előre definiált geometriai 
formákból építkezve
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Raszteres példa (.BMP)
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Fekete-fehér (1 bit/1pixel)

Szürkeárnyalatos

(8 bit/pixel)

Színes 

(3x8 bit/pixel)
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Raszteres képek
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Tömörítetlen

• .BMP

Veszteségmentes tömörítés

• .GIF (8 bites paletta)

• .PNG, .TIFF

Veszteséges tömörítés

• .JPG / .JPEG
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Vektorgrafikus példa (.SVG)
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> <!DOCTYPE svg PUBLIC "-//W3C//DTD SVG 1.0//EN" 
"http://www.w3.org/TR/2001/REC-SVG-20010904/DTD/svg10.dtd">
<svg xmlns="http://www.w3.org/2000/svg">
<style type="text/css">circle:hover {fill-opacity:0.9;}</style>
<g style="fill-opacity:0.7;">

<circle cx="6.5cm" cy="2cm" r="100" style="fill:red; stroke:black; stroke-width:0.1cm"
transform="translate(0,50)" />

<circle cx="6.5cm" cy="2cm" r="100" style="fill:blue; stroke:black; stroke-width:0.1cm"
transform="translate(70,150)" />

<circle cx="6.5cm" cy="2cm" r="100" style="fill:green; stroke:black; stroke-width:0.1cm"
transform="translate(-70,150)" />

</g>
</svg>

Új, vektorgrafikus formátum: rajz
Nagyon jól skálázódik
Van átlátszóság kezelés
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Kép beszúrása
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Kép beszúrása parancs a szalagról 
vagy beillesztés vágólapról

A kép beágyazásra kerül a dokumentumba, növeli 
annak méretét, de mindig elérhető, mert a 
dokumentum része

Kép csatolása parancs
A kép marad az eredeti helyén, csak egy hivatkozás 
mutat rá: kisebb dokumentum méret, de nem mindig 
elérhető
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Kép az internetről

51



Mindennapi informatikai alkalmazások

Kép pozicionálása
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„Szöveggel egy sorba”
A kép úgy viselkedik, mint egy karakter
Tipikusan ikonok, szmájlik esetén használjuk

„Körbefuttatással”
A kép dobozként viselkedik, amit a szöveg körbefut

A szöveg követheti 
a kép kontúrját

Horgony: a kép melyik
bekezdéshez tartozik
A kép igazodhat a 
bekezdéshez vagy az 
oldalhoz/hasábhoz
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Szöveg körbefuttatás lépései
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Szoros körbefuttatás

Jpeg fájl esetén el kell távolítani a hátteret!

Kézi javítás a háttérfelismerés után

Befoglaló 
szerkeszthető ha kell
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Kép keresés – google / bing
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Kereső szó: „plate filetype:svg”, eredmény:
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Kép szerkesztés, árnyalás
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Külön fül

Beépített stílusok
Testreszabható utána

Kép szegélyek…

Kép igazítás a dokumentum stílusához
Színek, szűrők, …

Tömörítés
Akár az összes képre, tipikusan publikálás előtt

Kivágás


