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Meghajtgra jobb gomb
Tulajdonsagok (bal gomb)
Adatok a|HDD-rél, szabad tertilet,
stb.

Mappara jobb gomb
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Miniatlrak Méret  Tipus Madositva
Mozaik 810KB Microsoft Werd dokumentum 2008. 07. 10, 19:17
Tkonok pg 33:& JPEG kép A 2008, 0243. 17:54
Lista pg 104 JPEG kép 2008, 0404, 17:24
» Részletek pg? 82KB JPEG kép 2008, 05. 16, 20009
*| csoportls0e 2. jpg 97KE JPEG kép 2008, 07. 04, 14:59
@Diabelli.mﬂ 2501 P S=hangfa-mp3) 2005, 0 g2 1435
C'jhorgész.gif 32KE GIF kép 2008, 07, 10, 11:00
Zkathﬂagyi_iegyzet.pdf 1363KE Adobe Acrobat 7.0 Document 2008, 04, 13, 19:33
{54 Kon-Tiki.mp3 1824KB  MP3-hangfEjl {mp3) 2006, 09, 12, 22:11
[* Livela.bmp 302KB Bitkép 2001. 03. 15 18:14
@Polgarﬁnrvenykonw.rtf 10 027KE Rich Text formatum 2008, 06, 12, 10:14
11 sudoku.exe 182KB  Alkalmazés 2006. 08, 22. 13:45
%] szinpatke.png 525KE  PNG képfajl 2007. 06. 29, 15:10
@szovegszerkﬁszb:tanfalyam.doc 25KB  Microsoft Word dokumentum 2007, 08, 29, 15:32
Thumbs.db 42KB Adatbazisfail 2008, 07, 10, 11:13
Vizsgakerdesek.abu\' SKB ABW fail 2008, 07, 10, 11:20
@Vizsgakﬁrdesek.rtf 2KB Rich Text formatum 2007, 10, 11, 14:09
E] vizsgakerdesek. txt 2KB Szdveges dokumentum 2008, 04, 24, 21:02
Eﬂwmpaudﬁ.wav 169 KB  Hulldmformatumd hang 2002, 09, 03, 22:04

ADATOK (G:) tulajdonsagai

Ltalnos |Eszkf:izf:ik Hardver | Megosztas

B Fod

Szabad tenllet:
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A mappa Részletek nézetben

* Név — a f3jl neve

» Méret — a fajl mérete

* Tipus — a fajl tipusa a kiterjesztés
alapjan

* Modositva — az utols6 médositas
ideje

Az oszlopok szélességét
vonszolassal valtoztathatjuk.

Az oszlopok fejlécére kattintva
sorbarendezés torténik (névekvo,
csokkend)
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Tulajdonsagok (bal gomb)
Adatok a mapparol, méret, fajlok
szama, stb.
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FAJLFORMATUMOK

Szoveges fajlformatumok (kiterjesztések)

Kiterjesztés Megjegyzes Alapértelmezett hozzarendelt program
xt csak szoveg, formazas nélkiil Jegyzettomb (Windows része)

atf ,.rich text format”, formazott szoveg WordPad (Windows része)

.doc Microsoft Word dokumentum MS WORD (fizetds, draga program)
pdf ,,portable document format” , nem szerkeszthetd Adobe (Acrobat) Reader, ingyenes
htm, html internetes oldalak formatuma bongészok (Internet Explorer, stb.)
.abw AbiWord sajat formatuma AbiWord, ingyenes

.odt ODF szoveges dokumentum Open Office Writer, ingyenes

Képeket tartalmazo fajlformatumok (kiterjesztések)
.bmp (bitmap), .jpg (fotokhoz jo, kicsi fajlmeret), .gif (animaciok), .tif (fotd, veszteségmentes), .png

Hangokat tartalmazo fajlfformatumok (kiterjesztések)
.wav, mp3 (tomoritett)

Mozgoképeket tartalmazo fajlformatumok (kiterjesztések)
.avi, .mov, .fli, .mpg

Végrehajthato fajliformatumok (programok)
.exe, .com, .bat (szoveges allomany)

Egyéb fajlformatumok

.Zip, .arj, .rar — tomoritett allomanyok

tmp — ideiglenes allomany

.bak — el6z0 valtozat

.pas, .c, .cpp, .bas, .asm — kiilonb6z06 programnyelvek forraskodjai



Uj (al)mappa létrehozasa

1. (F6)mappa kijelolése

2. File menii 0 Uj O Mappa
3.,,Uj mappa” névadas

Mappa atnevezése

» Mappa kijelolése

« Jobb klikk (vagy F2)
« Atnevezés

Mappa torlése (a benne 1évo fajlokkal egyiitt!!!)
* Mappa kijelolése
« Jobb klikk Torlés (vagy DELETE gomb)

Mappa masolasa (a benne 1€v0 fajlokkal egyiitt)

» Masolandd mappa kijelolese

* Szerkesztés menii [] Masolas (vagy CTRL+C)

» Célmappa kijelolése (ahova masolni akarjuk)

* Szerkesztés menii [ Beillesztés (vagy CTRL+V)

Mappa atmozgatasa (a benne 1év6 fajlokkal egyiitt)

. Atmozgatando mappa kijelolése

. Szerkesztés menii [ Kivagas (vagy CTRL+X)

. Célmappa kijelolése (ahova atmozgatni akarjuk)
. Szerkesztés menii [ Beillesztés (vagy CTRLAV)

Fajlok atnevezése, torlése, masolasa, atmozgatasa
. Pontosan gy torténik, ahogy a mappaké csak Mappa
kijelolése helyett Fajl kijelolese

Mappa es fajimiveletek
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Egyebek
e A torolt elemek a ,,Szemetes”-bol visszaallithatok
 Utols6 miivelet visszavonasa:

Szerkesztés [1 Visszavonas (vagy CTRL+Z)
 Fajlok kiterjesztését NE valtoztassuk meg!
* Csoportos kijelolés SHIFT vagy CTRL billenty(i
* Mindent kijelol: CTRL + A
* F4jlok keresése (Jobb klikk oda, ahol keressiik [
Keresés... Joker karakterek (? €s *)
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Szovegszerkesztd programok

« MS WORD - MS Office része, draga

* Open Office Writer — Open Office része, ingyenes, letolthetd, van portable
(hordozhato) valtozat is — 3-as verzid WINXP-t6l, mi a 2.4-eset hasznaljuk

« AbiWord — egyszerti, kicsi de sokat tud, ingyenes, letdlthetd, van portable
(hordozhato) valtozat is

 WordPad - .rtf formatumot kezel, Windows része

 Jegyzettomb - .txt formatumot kezel, csak szoveg, formazas nélkiil, Windows része




A Writer megjelenése alapesetben

& Névtelen1 - OpenOffice.org Writer
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Mozgas a szovegben

Hatokor Mozgas
Karakter —, —
Sor Tl
Szo6 CTRL+ —, —
Bekezdés CTRL+ Tl
Sor elejere, végére Home, End
|Oldal fel, le PageUp, PageDown
Szoveg eleje/vege |CTRL+ Home, End




Szovegreszek kijelolese

Hatokor Kijeldlés
Klaviatura Eger

Karakter SHIFT+ —, —
Sor SHIFT+ Tl
Szo SHIFT+ |CTRL+ —, — Dupla katt a szdra
Bekezdés SHIFT+ | CTRL+ Tl
Sor elejére, végére |SHIFT+ Home, End
Szdveg eleje/vége SHIFT+ | CTRL+ Home, End
IMinden CTRL+ A

10



Szoveqg javitasa, valtoztatasa

Antoine de Saint-Exupéry

A Kkis herceg

Forditotta: Rénay Gyorgy

Leon Werth-nek

Kérem a gverckeket. ne haragudjanak, amiért ezt a kénvvet egy folndttnek ajanlgge. Komoly
mentsegem van ra: ez a folnott széles e vilagon a legjobb baratom. D egy masik

mentségem is: ez a filnott mindent meg tud érteni még a gverek

57010 kénvveket is.

Harmadikk mentségem pedig a kdvetkezd: ez a félnott Franciasrszagban €l s ott éherzike és
fazik. Nagy sziksege van vigaszialasra. Ha pedig ez mentseg nem elegendo, akloor
annak gvereknek ajanlom kdnvvemet, aki valaha falnott volt. Mert elobb minden félnott

gyerel volt. (De csak kevesen emlékeznek 1.
on Werth-nek;
amikor meg kisfiu volt.

janlasomat tehat kijavitom, ilyesforman:

7=

Forditotta:*Rénay-Gydrgy{

Léon-Werth-nek

Keérem-a-gverekeket. -ne -haragndjanal, - amiert -ezt-a-konyvet-egy -folnoting  /ajanlom. -Nagyon

KomolvY

fazik -Nagy-sziiksége -van -vigasztalasra. - Ha-pedig - ez- a-sok -mentség -nem -elegendo, - aklor
annak-gyereknek-ajanlom -kdnyvemet, -aki-valaha-ez-a-félnott -volt. -Mert- eldbb-minden f51nott
gverekvolt. -(De-csak-kevesen -emlékeznek ra )-Ajanlasomat-tehat-kijavitom, -lvesforman: ¥
Léon-Werth-nek, «
amikor-még-kisfii -volt T

A-kis -kercegh]




Bettipus

Betlinagysag

Karakterek formazasa

Egyéb formazasok is beallithatok a Formatum [0 Karakter menubdl

OpenOffice.org

t Besziras Formath \ Tabldzat Eszki Ablak Sdgo

FRESRA W= YHR-¢ 6 0 BE-v BoBE T

| [aris | [10) v||E‘D A ‘%‘E == jFiz&E A-
' 4

Karakter

Betilkészlet |Betiihatasok |Pozicié | Hiperhivatkozds | Hattér |

Aldhiizas Al&hizas szine Hatasok
|{nir1cs}| v | ||:| Automatikus | |[r1incs}| .
Athiizés Térhatdsi kiemelés
From: Magy, Attila2 (GE Indust. Cansin |tnincs) S| [xilanals szavak
Sent: Thursday, October 11, 2007 09:] o - N
To: neutron@t-online hu — O 'folwnalas
Subject: vizsgakerdesek |- Fekete ~ | [ Arnyékolt
Kedves Nagyil .
It killddm a vizsgakérd éseket. Javaslom, hogy irja e F¥Aood
megoldasok, akkor valaszolja meg nekem e-mailben [ Rejtett
Meézga Géza

1. Milyen filmet jatszik ma este 20 drakor a Duna teld
2. Amivesz mozi mostis jatssza az "Ofelsege pince .
3. Nevezzen meg legalabb meg egy filmet, amit a fen rial
4. Mikor indul ma az utolsé Volan busz Budapestre 3

5. Mikor indul ma az utolsd vonat Dunakeszi Gyartels

6. "Der springt noch auf” - melyik magyar koltd melyi \

7. Terbe Jozsefné (Csdpi néni) a januar 29-i csoporth |

Mi Cséipi néni e-mail cime? [ ot |[ megsem || sooe || aaps

» A formazand¢ karaktereket ki kell jelolni
» Tovabbgépelésnél a beallitott formatum marad
« ., Egzotikus” betlitipussal kesziilt szoveget fajlban ne kiildjiink, hatha a masik gépen nincs az a betlitipus
(Times New Roman, Arial, Microsoft Sans Serif, Curier New — ezek mindeniitt megvannak)
 Legylink mértektartok a karakterformazassal
* Gyorsbillentytik: Félkovér=CTRL+B, Alahtizott=CTRL+U, D6It=CTRL+I,
,,formatlanitas” =CTRL + SHIFT + szok6z (SPACE)
Ezek mas szovegszerkeszokben masok is lehetnek
« Ha mar végképp elrontottuk: Fajl menii O Ujratoltés (az utolsdé mentett allapotot tolti vissza) 12
« Allapotsorban a ,,magyar” széra katt: ugyanezt az ablakot hozza fel



Bekezdések formazasa
FELADATOK

» Egyebek
Szovegbeosztas (elvalasztas, arvasorok, fattytusorok)
Szamozas (bekezdések szamozasa)
Tabulatorok




Bekezdések formazasa'.
=]

Vo=

(Utmutato

‘imes Mew Roman

v| |1z ¥

dtum Téblézat Eszkozsk Ablsk Sigs
B - b0 | HEH-

F DA

ffice.org Writer

t Beszlras
&
=

Tabldzat Eszkbzok Ablak S0gd

Alapértelmezett formazas Ctrl+5hift-+Space

Ah Karakter...
M Bekezdés..
If FEelsorolds gs sxgmozas. ..

Oldal...

Kisbetli - nagybeti

J@ Stilusok és formézas Fl:

Buibmmm il of Emm £

szkbzok  Ablak  Sigd
(R -&F o -o-
dz s FDA

Tovt2 9,

4

Co4

Szivegbeosztés | Szémozd

Utolsd sor

Balra zart v

Ott-déltem-alomra-az-elso-e
wvoltam, -mint - tutajan - a- haj|
amikor-hajnalban-egy-fura-k

T

Ott-doltem-

wvoltam, -mint -tutajan - a- hajotorot -
amilor-hajnalban-egyfura-kis-hang

j SR SR S | R —

r gv-eltem -1
mig-egysz
Szaharaba

utasom,-magamnak -}

a-stilyos-hibat. -Elet-

Bekezdés

Szegélyek

Hattér

Behizas és térkoz | Igazitis | S;&ﬁ(gbeosz‘és | szémozés | Tabulstorok ||_I|

Behlizas

zaharaban_-Valami-eltg

magamnak-kellett-nekil

alomra-az-elso-este-a-ho

——
S—
-
[] Automatikus

Térkaz
seersta et
st st

O

Masfeles o | Erteke:

Soregyen
[ Bekapcsolés

Bekezdés

3

| Szegélyek Hattér
| Behlizds &5 térkdz || Igazitds || Szivegbeosztés || Szamozds || Tabuldtorok | Inicidlék
Beallitasok g
Inicidlék megjelenitése I
[ Egész sz
A karakterek szama:
Sorck
Tavolsag a szdvegtdl 0,00cm | &
Tartalom
Szoveq I |
Karakterstius |[Nir'|cs] 7 |

14



Egyeb formazasok

Felsorolas és szamozott lista
Fejléc (él6fej) és labléc (é161ab)
Oldalszamozas

Betliszin

Kiemelés

Hattérszin

FELADATOK

- OpenOffice.org Writer

t WilZR00e W Formatumn Tabldzat Eszkozok Ablak Sugd

ey

Mezok s

we 88 Kilnleaes karakter..,

1.

[ Y S

Boriték...

Keret...

ERES - ]

Dunakeszi B

Milyen darabot j3 k ma este a Jozsef Attila
Mikor sziletett Bodrogi Gyula szinész?

Miben talélhatd a kapszaicin?

H&nvan wannak, s kik jelenleg a "lNemzet =

D v S VU




Tablazatok, képek beszurasa

FELADATOK (lasd a kévetkezé oldalt!)

16



‘& Névtelen1 - OpenOffice.org Writer

Fajl Szerkesztés Nézet Iw Formatum Tabldzat Eszkozok Ablak Siad

‘i:‘l - B’* E = Taréspont...
Mezdk »

IBBR-& -0 8

v BWeoEE TQ @,

dnd | Alapérteimezett 98  Kilonleges karakter... zl F DA ‘ = = = S A = ﬁ T .Q. T B
(] Bormazasi jel d ST g g
L L
Szakasz... NE
v
& Hiperhivatkozas ; :
ére
. Oszlopok
' Sorok
Bealitasok
3 ';b Megiyéezés Osszeg [ cimsar
T % Kereszthivatkozds. .. K?{}'éf 250
; 2] legyzet.. Alargarin 400
i parancsfal... Parizsi 200 h [] Téblézat egybentartasa
Jegyzekek v

Boriték. ..

|:| Keret...

B Tablizat.. Cirl+Fi2
Vizszintes vonal...
Kep -

ﬁﬁ Mozadkeép és hang
Objektum s
Uszd keret
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Amit még egy szovegszerkeszto tud....
(A Standard eszkoztar néhany gombija)

» Exportalas kozvetleniil PDF-be ¢s Microsoft Word .doc formatumba
» Nyomtatasi kep

 Helyesiras ellendrzése

» Automatikus helyesiras-ellendrzes

» Keresés €s csere

« Es még nagyon nagyon sok mas....
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