Mindenki érzi, hogy azért egyre inkabb érdemes figyelmi. Ezek mar olyan tudasok, amiket
hasznalni akarunk és ha elfelejtjiik, nem jutnak esziinkbe bizony hidnyoznak. Es lassan
kialakul, hogy nem a programot kell szidni, ha nem tudja mit akarunk, hanem baratkozni
kell vele. De biztatasul megjegyezziik, hogy szerencsére baratsagos.

Ime a talan legtobbet haszndlt rész, a szévegszerkeszté.

A LibreOffice Writer
A LibreOffice Writer kezelo6i feliilete

Az eddigiek soran megismerkedhettiink a LibreOffice modulok gyakran hasznalt k6zos
elemeivel, most nézzilk meg az elinditott LibreOffice Writer szovegszerkeszté kezelGi
felliletét. Lathatjuk, hogy a kilonb6zé Funkcidkat kiszolgalé ikonok tébbsége
megtaldlhaté az MS Word klasszikus feliiletén (az Office 2007 el6tti valtozatokra
gondolok ekkor).

A dokumentum egy éppen elkezdett, még el nem mentett széveg. (A ,Névtelen 1" a
dokumentum cimsordban errél arulkodik.) J6l megfigyelheté a nem értelmezett szavak
piros hulldmos aldhdzasa.
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A LibreOlffice Writer kezeldfeliilete 1.

Ezen az ablakon az alapértelmezett eszkoztarak, a ,Szokasos” és a ,Standard” neviiek
vannak bekapcsolva. Az eszkoztarak ki és bekapcsoldsa a ,Nézet” » ,Eszkodztarak”
meniben allithaté be.

Ha nem elég széles a képernyénk (vagy csak keskenyebbre huztuk az ablakot),
eléfordulhat, hogy nem Fér ki az Eszk6ztar dsszes ikonja. Ekkor jelennek meg a ,, Tovabbi



ikonok” jelek a Writer ablakanak jobb szélén, ahogy azt lathatjuk is a 31. 4brdn. Nézziik
most nekink mi maradt ki.
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A LibreOffice Writer kezeldfeliilete 1.
A LibreOffice Writer menije tobb ponton emlékeztet az MS Word mendijére. A kisebb
kilonbségekkel konkrét feladatok megoldasa soran fogunk megismerkedni.
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A LibreOffice Writer kezeldfeliilete I11. (jobb felso sarok)

A szbvegszerkesztés alapvetd szabalyai

Bar a most kovetkezé gondolatok zome nem LibreOffice specifikus, nem art azért
roviden attekinteni, hogy milyen alapelveket illik kovetni a szovegszerkesztés soran,



hogy ne t(injon rendezetlennek, csinyanak a dokumentumunk.

« Ne halmozzuk a bet(tipusokat! Bar rengeteg kiilonb6zd, szebbnél szebb
betltipust haszndlhatunk, nem érdemes tobzdédni bennidk, mert ritka
formedvényeket lehet igy eldallitani. Egy bekezdésen belil nem ajanlatos
tobbfélét hasznalni, de egy oldalon, vagy egy dokumentumon beliil sem célszeri
talzdsokba esni. Indokolt esetben megengedheté lehet két, legfeljebb harom
bet(tipus hasznalata. Féleg szérélapokon lehet megddbbentd izléstelenségeket
latni.

* Foly6 szévegben két sz6 kozott pontosan egy székdz legyen. Ha a sorkizart
elrendezést hasznalunk, esetleg nehéz lehet észrevenni az ilyen jellegl eliitést,
de mielétt befejeznénk a munkat, mindenképpen ellendrizziik szovegiinket. A
.Nem nyomtathaté karakterek” ikon megnyomasa utan megjelennek a
sz0kozoket jelenté kozépre helyezett pontok, melyek szadma ilyenkor
kénnyebben ellenérizheté. De a Keresés és csere” funkciét is hasznalhatjuk; az
Osszes egymas utdni két szokozt cseréljik egyre.

* Figyeljink még arra, hogy pontot, vesszdt, pontosvesszot, felkiadltdjelet,
kérddjelet sose el6zzon meg sz6koz, utanuk viszont mindig legyen.

* Ne keverjlk az elvalasztéjelet: - és a gondolatjelet: —. A gondolatjel gépelésének
modja a kovetkezd: a befejezett szé utan lssink egy sz6kozt, majd nyomjuk meg
az elvalasztéjel billentyljét (minusz jel) kétszer, végil nyomjuk meg a sz6koz
billenty(t még egyszer. Erre a két kotdjel gondolatjellé ,alakul”.

* Egy szovegen belil lehetéleg ne keverjilk a balra igazitott és a sorkizart
bekezdéseket. Vagy az egqyik, vagy a masik legyen érvényben az egész
dokumentumban.

+ Cimeket, alcimeket persze rendezhetiink kézépre. De ha Ggy dontottink, hogy
ott a helyilk, haszndljuk a ,Kozépre igazitott” gombot. Sdlyos megjelenitési
gondok forrasa lehet ugyanis a tabuldtorokkal, sz6kozokkel kozépre igazitott
szoveq.

e Ha sor végéhez értink, ne haszndljunk kézi sortorést (az Enter billentyd
megnyomasdaval), bizzuk azt a szovegszerkesztére. Gyakori hiba kezddknél a
tdlzott Enter hasznalat, ami nagyon megnehezitheti a széveg késdbbi
formazasat.

* A szbveg sorainak beljebb-kezdése rendszert kévessen, az azonos logikai szinten
lév6 szovegek azonos tavolsaggal beljebb kezd6djenek.

Els6 kidolgozott feladat

Els6 Ffeladatunk egy recept megformdazasa lesz. Kdzben megismerkedink a
felsorolassal, a képek beszlrasaval, élé6fejekkel és élélabakkal.

Altaldnos elvként szokds megfogalmazni, hogy elészor vigyiik be a szdveget, azutan
formazzuk meg. Jarjunk el mi is igy, bar megjegyezziik, hogy a gyakorlott felhasznalé
altaldban mar menet kézben is formaz. Tehdt a recept szévege a kdvetkez6:

~Pacalporkolt (id. Blahota Istvan nyoman)

Hozzavalék: 1 kg pacal, a z6ldséges léhez: 1-2 szal zoldség, 1 nagy fej hagyma, 1
babérlevél, sé, a porkolt alaphoz: 15-20 dkg zsir (a finnydsabbaknak esetleg olaj), 25-30
dkg hagyma, 2-3 dkg piros paprika, 4 kozepes cikk fokhagyma, 10-15 dkg lecsd, vagy
z0ld paprika és paradicsom, 1 tedskandl ételizesit6, csip6s paprika izlés szerint,
zellerlevél.



Elkészités: Az el6F6zott, fFagyasztott pacalt vizben kiolvasztjuk, megmossuk. Utana
z0ldséges lében majdnem puhara Fézziik (kb. 2 6ra). Kozben elkészitjik a porkolt alapot
a zsir, hagyma, piros paprika, fokhagyma, a lecsé és a flszerek felhaszndlasaval. A
hagymat apréra vagva piritjuk meg a zsirban. Minél tobb hagymat hasznalunk, annal
zaftosabb lesz a porkolt. Kiszedjik a |ébdl a pacalt, majd a porkolt alapban, a piritott
hagymds paprikas lében tovabb F6zziik, egészen puhdra. A porkolt alapot vizzel, vagy
egy kis F6z6lével is higithatjuk (F6leg ha nem tul illatos). Az utolsé fél 6radban egy szal
zellerlevelet apréra vagva pikans izt adhatunk az ételnek.”

Minimdalis formazast azért hasznaltunk mar igy is, a fébb részeket egy-egy Enterrel
elvalasztottuk egymastél, ahogy az a ,Nem nyomtathaté karakterek” ikon bekapcsolt
allapotaban jél lathaté. Jo6l lathaté tovabba a sz6k6zok helyes hasznalata is.
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: Pacalpérkolt-(id.-Blahota-Istvan-nyoman ¥

} Hozzavalok:-1kg-pacal,-a-z6ldseges-ehez:-1-2-szal zdldseg, | -nagy-fej-hagyma, -1 baberlevel. s0,a

- porkélt-alaphoz:-15-20-dkg-zsir-(a-finny asabbaknak- LSL[]LL olaj),25-30- dLL hagyma,2-3-dkg-piros

) paprika,-4-kozepes-cikk- mLhaE}ma 10-15- dkg-lecso, vagy-zold-paprika-és- pamdnsom | teaskanal

- ctelizesito, csipos-paprika-izles szerint, zellerlevel§

. E lkeszites: -Az-elofozott, fagyasztott -pacalt-vizben-kiolvasztjuk, megmossuk. ‘Utana-zoldséges-1eben

"." majdnem-puhara fozziik-(kb.-2-0ra). ‘K 6zben-elkeszitjiik -a-porkélt-alapot -a-zsir,-hagyma, piros

; paprika, fokhagyma,-a-lecso-¢s-a-fszerek felhasznalasaval. -A-hagymat-aprora -vagva-piritjuk -meg-a

¥ zsirban. Miné 5bb- hagymat-hasznalunk,-annal-zaftosabb-lesz-a- meult KlSZLd|I]L a-lébol-a- paLaIt

: majd-a -porkolt- alapban -a-piritott-hagymas-paprikas-ében-tovabb-fozziik, egészen-puhara.-A-porkélt, | v
o alapot-vizzel, -vagy-egy-kis-fozolev el'is: higithatjuk-(foleg-ha-nem-tal- illatos). A z-utolsé-fél-oraban &
: egy-szalzellerlevelet-aprora-vagva-pikans-izt-adhatunk az-¢telnek &
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A nyers szoveg

Mentsik el a szoveget ,recept” néven. A dokumentum tipusa és Kkiterjesztése
alapértelmezés szerint (vagyis ha ezen nem valtoztatunk) odf lesz. Jeldljik ki az egész
szoveget — az egérrel vagy a Ctrl-A billenty(kombinacié hasznalataval — és allitsuk be a
szOveg stilusat, bet(itipusat és méretét a kivantra.

Példankban legyen ez a ,Szb6vegtorzs” stilus ,DejaVu Serif”, 12 -es bet(iméretben.
Egyuttal be is allithatjuk a szoveget sorkizartra. A cimet és az alcimet igazitsuk k6zépre.
A kilon szerkezeti egységeket valasszuk el sortorésekkel. A cimet Aallitsuk 20-as
méretlre. A szOveg utan irjuk a ,, J6é étvagyat!” sort, kozépre igazitva, 16-os méretben. A
megjelenitést 60%-osra allitottuk, hogy kiférjen az egész oldal egy képernyére.

Szerkesztéskor a széveg tartomanydt egy sziirke keret hatarolja. Ez az alapértelmezés
szerinti szolgdltatas ki- (és be-) kapcsolhaté a ,,Nézet” - ,Szoveghatar”-ra kattintva.

Egyel6re tehat a lentebbi dbran lathaté képnél tartunk. Ez mar hasznalhaté ugyan, de
szépitsiink még rajta.

Az ,Elkészités” |épései azonos logikai szinten vannak, igy ennek formazasa egyszeribb,
kezdjik ezzel. Ilyen esetekben j6 szolgdlatot tehet, ha felsoroldst vagy szdmozast
allitunk be a lépésekre. Mivel most nincs jelentésége a |épések szadmanak, valasszuk
most a felsorolast. Jeloljik ki a Felsorolni kivant szovegrészt (,Az el6F6zott,
fagyasztott”-tél az ,,adhatunk az ételnek”-ig terjedd részt), majd kattintsunk ,Felsorolas
be/ki” ikonra. Kis pottyok fognak megjelenni a tételek elején, amik egyuttal beljebb is
fognak kezd6édni. Mar ez az alapértelmezett Ffelsoroldas-megjelenités is jol
attekinthetdvé teszi a szbveget.



Mindezzel egy idében egy kis ablak jelent meg a dokumentumunk el6tt, ,Felsorolas és
szamozas” felirattal, szamos ikonnal.
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Pacalporkolt

~ (id. Blahota Istvan nyoman)
™~

Hozzavalok:
m

1 kg pacal,
= a zoldseges lehez:
" 1-2 szal zoldsegq,

1 nagy fej hagyma,
o 1 babérlevél,
~ 50,
. a porkolt alaphoz:

15-20 dkg zsir (a finnyasabbaknak esetleq olaj),
h 25-30 dkg hagyma,
=] 2-3 dkg piros paprika,
:: 4 kibzepes cikk fokhagyma,
= 10-15 dkg lecso, vagy zold paprika es paradicsom,]
z 1 teaskanal atelizesitd,
" csipos paprika izles serint,
— zellerlevel.
=
-
w Elkeszites:
~ Az elofozott, fagyasztott pacalt vizben kiolvasztjuk, megmossuk.
E Utana zoldseges leben majdnem pubara fozzik (kb. 2 ora).
- Kizben elkeészitjiik a porkdlt alapot a zsrr, hagyma, piros paprika, fokhagyma,
Ll a lecso és a fiiszerek felhasznalasaval.
E A hagymat aprora vagva piritjuk meq a zsirban.
o Minel tobb hagymat hasznalunk, annal zaftosabb lesz a porkaolt.
— Kiszedjiik a lebol a pacalt, majd a porkolt alapban, a piritott hagymas paprikas
2 leben tovabb fozzik, egeszen pubara.
- A porkolt alapot vizzel, vagy egy kis faedlevel is higithatjuk (foleg ha nem il
~ illatos).
[l Az utolso fel oraban eqy szal zelledevelet aprara vagva pikans izt adhatunk az v
L etalnek.
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"Felig nyers" formdzas

Amennyiben nem kivanunk valtoztatni, nyugodtan bezarhatjuk a ,Felsorolds és
szamozas” ablakot.

Tegylink most igy.

Afelsorolas

Szintek le- és
felmozgatasa
alszintekkel
egy(tt, vagy
anélkiil

Mozgatas
alszintekkel
egylt, vagy
anélkul

Aszamo-

be-es _ki' zés kikap- elem besz(-
kapcsolasa csolasa risa

Szamozatlan

Eszkozok a felsorolas és a szamozas beallitasaira




Hasonléan jarjunk el a ,Hozzavaldok” esetén. Jeloljik ki az ,,1 kg pacal”-tél a ,zellerlevél”-
ig terjedé részt, majd nyomjuk meg a ,Felsorolds be/ki" gombot. igy azonban olyan
logikailag nem egy szinthez tartozé sorok keriiltek azonos kategériadba. Alszintekre lesz
szlkséglink, a ,z6ldséges |&” és a ,,porkolt alap” elemei keriilnek majd oda. Az alszintek
létrehozdasara jeloljik ki a ,,z6ldséges [é” alatti négy és a ,,porkolt alap” alatti nyolc sort.
(Ha a Ctrl billenty(t lenyomva tartjuk, nem 6sszefliggé teriileteket is kijelolhetiink.)

Ha sikerrel jartunk, kattintsunk a ,Felsorolds és szdmozas” ablak =» (,Szint
lefokozasa eggyel”) gombjara.

Az alszintek Ures karikdkkal kezd6dnek, egy szinttel beljebb. A szinteket jelz6 specidlis
karakterek lecserélhetéek, akar képekre is a ,Felsorolds és szdmozas”
finomhangolasanal (ez a jobb szélsé ikon a ,Felsorolas és szamozas” ablakon).

Most mar egész szépen néz ki a dokumentumunk.

Elkeszités:
- Az elofozott, fagyasztott pacalt vizben kiolvasztjuk, megmossuk.
» Uténa z6ldséges 1ében majdnem puhara fozziik (kb. 2 éra).

Részlet a felsorolasbol

Illessziink be a receptre egy képet is. Legjobb, ha sajat targybeli foténk van, ha nincs,
csak gyakorlasképpen (hiszen jogi aggdlyok merilhetnek Ffel) hasznalhatunk egy
internetrol letoltott képet is. A képet beilleszthetjik egyszerGen ,fogd és vidd” (Drag
and Drop, szé szerint: hdzd és ejtsd) moédszerrel, a szerkesztéFellletre ejtve a kép
ikonjat, vagy akar mentbdl is a ,Beszaras” » ,Kép” >, Fajlbol...” menipontra kattintva. Az
ily médon a dokumentumba kerilt képet a szokasos médon a

Eszk6zok a felsorolas és a szamozas beallitasaira

helyére hazhatjuk, vizszintes és fliggéleges méretét akar egymastél fliggetlendl is
megvaltoztathatjuk csupdn az egeret haszndlva. Ha sziikséges, Allitsunk a
korbefuttatason (ldsd 38. abra), vagyis, hogy a szoveg milyen médon viselkedjen a
képpel. Esetleg megfontolhatjuk a , Térkozok”, a kép koril kihagyott helyek méretének
allitasat is. Feliratot is rakhatunk az abrahoz a jobb egérkattintds a képen, majd a
~Felirat...” mendre kattintva.

Hozzavalok:

» 1 kg pacal,

+ azoldseges léhez:
1-2 szal zdldség,
1 nagy fej hagyma,
1 babeérleveél,
50,

+ a porkoélt alaphoz:
15-20 dkg zsir (a finnyasabbaknak esetleg olaj),
25-30 dkg hagyma,
2-3 dkg piros paprika,
4 kozepes cikk fokhagyma,
10-15 dkg lecso, vagy zold paprika és paradicsom,
1 tedskanal ételizesito,
csipos paprika izlés szerint,

» zellerlevel.

Szintek és al-szintek alapértelmezés szerinti
megjelenitése



Utolsé simitasként él6labat készitiink. Az éléfejek és élélabak olyan elkilonilo
terlletek az oldal felsd, illetve als6é részén, ahova szoveget irhatunk, esetleg képet,
grafikit szarhatunk be. Kattintsunk a ,Beszaras” > ,El6lab” > ,Alapértelmezett”
mendpontra. Az oldalon megjelenik egy kis elkiilonitett rész, most a dokumentum aljan.
A beirt sz6veget tetszés szerint formdazhatjuk.

Tobb oldalas dokumentumok esetén lathatjuk, hogy az igy elkészitett él6fej, élélab
minden oldalon meg fog jelenni. Pontosabban minden olyan oldalon, amely ezt a stilust
hasznalja. De nem csak alland6 tartalmat, hanem UGgynevezett mezéket, példaul
oldalszamot, fejezetcimeket is irhatunk ide.

Ehhez kattintsunk a ,Beszlras” » ,Mez6k"” menire, majd szlrjuk be a kivant dinamikus
tartalmat. A recept esetén a beirt szoveget jobbra igazitottuk, a bet(tipust a
dokumentuméra, méretét 8-asra allitottuk. Ezzel elkésziilt a dokumentumunk. Hogy
ldssuk az 6sszhatast, 55%-osra kicsinyitettiik.

Ha massal is meg akarjuk osztani a receptet, a formazas garantdlt megdrzéséért
érdemes a dokumentumot pdf formdatumuira konvertdlni. Nyomtatdskor vagy az
exportdlt pdf verziéban természetesen mar nem latszik a szoveghatart jelz6é szirke
keret, ami az él6lab koril is megjelent.

Makrd
Tipus Beallitdsok Korbefuttatds Hiperhivatkozds Kép Levagas Szegélyek Hattér

Bedllitasok
Nincs Utana Parhuzamos
Keresztil Optimalis
Térkoz Beallitasok
Bal 0,00cm :b Elso bekezdeés
i Hattérben
lobb 0,00cm =
- Kdrvonal
Eent 0.00cm L
Csak kilsé olda
Lent 0,00cm =
| OK || Mégse | sagé || Alapallapot |

’

Jobb egérkattintas a képen, majd a ,,Kép...”” meniire kattintunk



£ Felsorolas és szamozas

Felsorolasjel Szamozas tipusa Vazlat Kép Pozicid Beallitasok
Kijeldlés
. ] * |
. [ ] * |
. o] * |
2> » X v
2> » X v
2> > X v
| OK | Eitdvolitds | Mégse || sugé Alapallapot

A ,,Felsorolas és szamozas” tovabbi tulajdonsagai

&b mezd... Ctrl+F2

clolabnak hivjak. .
e alsd részeén, ahova sziv
Esziras” — El8lab” — Ala
resz, most a dokumentum a

gjegyzetek...

Ctri+Alt+N

tjuk, hogy az igy elkeszitett
lyan oldalon, mely ezt a st

o

pzoket, peldaul oldalszamot, |
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Az élolab egy specidlis hasznalata



recept.odt - LibreOFffice Writer
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: Pacalporkolt
o (id. Blahota Istvan nyoméan)
B
: Hozzavalok:
”m
+ 1 kg pacal,
? + azdldseges lehez:
0 > 1-2 szal zéldseg,
= > 1 nagy fej hagyma,
s 1 baberlevel, so,
"f + @ porkdlt alaphoz:
@ = 15-20 dkg Zsir (a
finnyasabbaknak esetleg olaj),
i = 25-30 dkg hagyma,
= = 2-3 dkg piros paprika,
e o 4 kbzepes cikk fokhagyma,
5 = 10-15 dkg lecso, vagy zold paprika és paradicsom,
? > 1 teaskanal ételizesito,
L o csipos paprika izles szerint,
é +  zellerlevel.
= Elkészités:
é + Az eldfozott, fagyasztott pacalt vizben olvasszuk ki, mossuk meg.
h + Utana zéldséges lében majdnem puhara fozziik (kb. 2 dra).
% + Kozben elkésziilk a porkdlt alapot a zsir, hagyma, piros paprika,
@ fokhagyma, a lecso es a fiiszerek felhasznalasaval.
- » A hagymat aprora vagva pirijuk meg a zsirban. Minél tébb hagyma
i hasznalunk, annal zaftosabb lesz a pérkalt.
& + Kiszedjiik a 1ebdl a pacalt, majd a porkolt alapban, a piritott hagymas
~ paprikas lében tovabb fozziik, egészen puhara.
by + A porkolt alapot vizzel, vagy egy kis fozdlevel is higithatjuk (foleg ha
- nem tul illatos).
o + Az utolso fél oraban egy szal zellerlevelet aprora vagva pikans izt
m adhatunk az etelnek.
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Az elkesziilt dokumentum

Tehat kideriilt, hogy gyakorlatban hogyan boldogulunk. Sok mindennel talalkoztunk a
gyakorlatnal, de azért vannak még lehetbségek, eszkozok, amikrél nem wvolt szo.
Gyakorlasként mindenki legépelheti sajat legfinomabb receptjét, kedvenc idézeteit
(illusztracioval), legkedvesebb jogszabalyait (szintén kedvcsinalé abraval). Vagy ezt a
feladatot gyorsan még kétszer. A hasznalattal lesz a mienk a program, szeliditsiik meg,
vagy torjiik be, de mindenképpen dolgozzunk vele!
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