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Tisztelt Olvaso!

A StarOffice a Sun altal fejlesztett, a maganfelhasznalok szamara
ingyenes, a gyartd honlapjardl letdlthetd irodai programcsomag. A
komplex irodai alkalmazascsomag minden, napjainkban, az irodak-
ban el6fordulo feladat megoldasat tamogatja.

Gombamdd szaporodnak a szamitdégépek az irodakban és az ott-
honokban egyarant. Szinte mindegyik személyi szamitdégépen — az
operacios rendszertdl fuggetlenll — megtalalhaté valamilyen irodai
alkalmazascsomag, példaul a Microsoft Office, a PerfectOffice, az
OpenOffice vagy a kdnyvunk targyat jelenté StarOffice.

A minden szokasos irodai tevékenységet feldlelé, komplex prog-
ramcsomagok piacan a Microsoft 1983-ban jelent meg a Worddel,
1985-ben az Excellel, a PowerPoint 1987-ben keletkezett. A prog-
ramcsomag részei mar ekkor igen nagymeértékben kapcsolodtak
egymashoz. Az egyre ujabb fejlesztések tudatosan torekedtek az
egyuttmikodés fokozasara. A Microsoft ugyanakkor kisebb képes-
ségekkel, de igen hasznalhat6 olcsé irodai programcsomagot is ki-
bocsatott MS Works néven.

Az e programokban alkalmazott megoldasok igen hamar ,kvazi’
szabvannya lettek, mas fejlesztdk is igyekeztek a kiprobalt megol-
dasokat alkalmazni. Ennek igen eltér6 szerepll programok esetében
az lehet az oka, hogy az adott program kezelése sokkal kdnnyeb-
ben elsajatithatd, ha a felhasznaldi kérnyezet, illetve kezelbi felllet
elemei mar mashonnan ismertnek tekintheték.

Hamarosan megjelentek és szolgaltatasaikban egyre jobban
megkozelitették a vetélytarsak (tobbek kdzott a Corel, Novell, Sun)
programijai is a Microsoft vezet6 irodai programcsomagjanak lehetd-
ségeit. Ezek kozul kiemelkedik a StarOffice, amelynek kulonleges-
sége a magas foku integraltsag, az alkalmazasi terilet, a platformok
széleskorlsége, illetve ingyenes elérhetésége.
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Szovegszerkesztbje a professzionalis funkcidkkal, jellemzdkkel is
rendelkez6 Writer, gazdasagi-mdszaki szamitasok, elemzésekhez
hasznalhaté eszkdze a Calc, bemutatasok, eléadasok latvanyos és
hatasos segitbje az Impress, adatbazis-kezel6je az Adabas alapo-
kon készitett Base. Ezek mellett tobb hasznos kisebb programot is
integraltak a rendszerbe, mint egy komplett internetbongészét, ha-
taridénaplo kezel6t, vektoros rajzszerkesztét és raszteres képszer-
kesztot.

A programok mindegyike tobbé-kevésbé irja-olvassa az altalano-
san elterjedt Microsoft Office 2000-es valtozataban és mas konku-
rens szoftvertermékekben készitett allomanyokat. A tobbé-kevésbé
azért kell emlitenink, mert ha nem hasznalunk az MS Office-ban
kUldonleges szolgaltatasokat, extra fuggvényeket, mezdkddokat és
dokumentumunk mérete is alatta marad a StarOffice-ban megen-
gedhet6 legnagyobb méretnek (példaul MS Excel szamoloétablaknal
az ott megengedhetd 64535 sorral szemben nem hosszabb, mint
32000 soros), akkor az automatikus konvertalas rendszerint sikeres.
Ha kudarcot vallanank, akkor az importalandé (mas Office valtozat-
tal eléallitott, de a StarOffice-ba beolvasandd) allomanyokbdl tavo-
litsuk el a hibak okat.

A programcsomag sajat grafikus felhasznaloi felulettel rendelke-
zik, amelyet a mashoz szokott felhasznalé nehezen tud megszokni,
de lassan meg lehet baratkozni vele. Ugyanis van néhany kimondot-
tan kellemes szolgaltatasa is (példaul az Explorer, a megtekinté
vagy a sugougynok).

Kilén érdeme a StarOffice programcsomagnak, hogy egyarant
fut az elterjedt Microsoft Windows és a LINUX, Sun Solaris operaci-
0s rendszerek alatt.

A konyvben helysziike miatt csak a legfontosabb alkalmazasokat
targyaljuk (a szbvegszerkesztést, a tablazat- és adatbazis-kezelést,
a kép- és rajzszerkesztést, valamint a bemutatdk készitését).

A konyv szerkezete segit a StarOffice 5. 2 titkainak mind mélyebb
megismerésében. Az els fejezetben irtuk le a program telepitésé-
vel, futtatasaval, illetve a kilénleges, magas fokon integralt felhasz-
naloi felllettel kapcsolatos altalanos tudnivaldkat. A kovetkez6 feje-
zetek fokozatosan vezetnek be a programok hasznalataba. Ezek
mar feltételeznek bizonyos — a korabbi fejezetekben ismertetett
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vagy a gyakorlatban megszerzett — ismereteket, ezért a kezdbék
szamara mindenképpen javasoljuk a konyv olvasasat az elsé feje-
zetnél kezdeni.

Minden tovabbi — a StarOffice programcsomag tagjaival foglalko-
z0 — fejezet épit a korabbi részekben taglalt részletekre, fogalmakra,
amelyeket az adott, altalaban az elsé el6fordulasi helyen magyara-
zunk meg.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szlkség, elegendd a Windows 95, illetve
NT operaciés rendszerek vagy késdbbi valtozataik alapfoku ismere-
te, de reméljuk haszonnal forgathatjak a programcsomagot valami-
lyen UNIX valtozaton futtatd felhasznalok is.

A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
t6s formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, bemutatoikat,
tablazataikat, feladataikat és kapcsolataikat j6I nyomon kovethetd
formaban kivanjak régziteni, amihez ezuton is sok sikert kivanunk.
Végezetll: bar kdnyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem oévott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2002. majus

Koszonettel a
szerzo.
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A STAROFFICE
PROGRAMCSOMAG

Ebben a fejezetben a StarOffice 5.2 valtozatanak altalanos ismerte-
tésére torekszunk. Bemutatjuk a program telepitését, kezel6i fellle-
tének elemeit, a beviteli perifériak kezelését és az altalanos, alloma-
nyokkal kapcsolatos miveleteket (a specialis vonatkozasokra ké-
s6bb térunk ki). Az itt bemutatott alapszolgaltatasok ismerete feltét-
lenul szUkséges a program mukodtetéséhez. Itt ismertetjuk a segit6
és oktatd rendszer alkalmazasat is.

Az ismertetés tovabbi részében dokumentumnak nevezzuk a
StarOffice programmal eléallitott, lemezen tarolt allomanyt. Ezek az
allomanyok tartalmazhatnak bitképeket, cimszerkesztével készitett
grafikus szovegeket, képleteket, normal, szdéveges bekezdéseket,
alakzatokat, alakzatatmeneteket, hatasokat, szimbdlumokat, kitolté-
seket, tablazatokat, bemutatdkat stb. A dokumentum formazasa a
,végtermék” megjelenésének alakitasat jelenti (lapméretek és iranyi-
tottsag, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakterformak, a szdveg
kilonféle kiemelése, hatasok alkalmazasa, bemutatok esetében az
id6zités, diakép-valtas stb. beallitasa).

A leirasban a letutendé billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
Enter]. Az egyszerre leiitends billenty(iket (a billentyikombinaciokat)
a kovetkezokeéppen jeldljiik, példaul: [Ctrl+B], a funkcidbillentyik jele:
F1]...[F12] Az egyes meniik parancsaira menii/parancsnévvel hivat-
kozunk, példaul: View/Explorer (zarojelben megadjuk a program
magyaritasanal hasznalt kifejezéseket is). Ha egy almenure hivat-
kozunk, akkor az almenut megjelenitdé parancsot a kovetkez6 mo-
don irjuk le, példaul: Toolbars » . A parancsokat vastag betlvel
irtuk. Ugyanigy vastag betivel jeldljuk a parbeszédpaneleken el6-
fordulé nyomégombokat is, példaul: Cancel.
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A program kornyezete

Kdérnyezeten mindazon eszkdzok dsszességét értjik, amelyek egy
program hasznalatat lehetévé teszik. Ezek alapvetéen két részre
oszthatok: a hardverre (mint a futtatd gép és a perifériak egyuttese)
és a szoftverre. E két csoport egyes részei mar nem is valaszthatdk
szét. Mindenesetre a ,vasat’, azaz a szamitogépet a szoftver, va-
gyis a programok Uzemeltetik, vezérlik és szabalyozzak mikodését.
Ebben a részben a hardverkérnyezetet ismertetjik, a szoftver-
kornyezetre és a kezel6i feluletre késdbb, a program telepitésének
leirdasa utan térunk ki. Akkor mar ugyanis a leirtakat kovethetjik a
szamitégép képernyéjén, a program futtatasa kozben.

A Windows 95 és az ez utani valtozatai, a kuldonféle UNIX valto-
zatok, amelyek a StarOffice futtatasanak alapkovetelményei, 386-
osnal régebbi tipusu szamitogépeken nem futnak, tehat az ilyen
operacios rendszereket, kornyezeteket megkovetel6 alkalmazasok-
hoz legalabb ilyen gép kell. A szamitogép tipusat, dsszetételét alap-
vetben az operacios rendszer igénye szabja meg. Az alabbiakban
ismertetjuk a StarOffice mikddtetéséhez éppen elégséges, illetve
célszerllen megfelel6 PC-Osszetételeket. Mindenképpen ajanlatos
azonban a megfelel6 méretl (legalabb 32 Mbyte) RAM és a VGA
képerny6. A program rengeteg funkciéja meglehetésen nagy hattéer-
tar (legalabb 150 Mbyte) igénnyel is jelentkezik.

A minimalis (a fejleszték szerint éppen elégséges)
szamitégép-o6sszetétel:

386 DX processzor;

32 MB RAM;

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

250 MB winchester;

VGA mono monitor és vezérl6kartya;

egeér vagy mas grafikus pozicionalé eszkoz;

CD-ROM meghaijto;

barmilyen, az alkalmazott operacios rendszer altal tamogatott halo-
zati kartya, ha a halozatot, illetve a levelezést is szeretnénk hasz-
nalni;
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élé kapcsolat Internet szolgaltatoval, ha az Internetes funkciokat is
hasznalnank;
LINUX, Solaris Sparc vagy X86, Windows 95 vagy kés6bbi operaci-
0s rendszer.

Megjegyezzuk, hogy ezen a konfiguracion (a lassu processzor €s
a kevés memoria miatt) a StarOffice rendkivil lassan mikédik, va-
gyis ez csak elméleti minimumnak tekinthet6. Hosszabb dokumen-
tumok, nagyobb munkaflizetek készitéséhez ez az 6sszeallitas nem
javasolhato.

A célszeriien megfelel6 szamitégeép-6sszetétel:

Pentium Il, vagy annak megfeleld, példaul processzor;

64 MB RAM;

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

minimum 500 MB winchester;

CD ROM, azaz CD olvaso;

SVGA szines monitor és vezérlékartya;

eger vagy azzal kompatibilis grafikus mutatéeszkoz;

nyomtatd a végeredmény megjelenitésére;

barmilyen, az alkalmazott operacios rendszer altal tamogatott halo-
zati kartya, ha a halozatot, illetve a levelezést is szeretnénk hasz-
nalni;

élé kapcsolat Internet szolgaltatoval, ha az Internetes funkciokat is
hasznalnank;

LINUX, Solaris Sparc vagy X86, Windows 95 vagy kés6bbi operaci-
0s rendszer.

A StarOffice 5.2 programcsomagot az alabbi szamito6-
gépen teszteltiik, a leiras ennek alapjan késziilt:

Pentium 166 MHz, 32 MB RAM mellett,

Pentium Il 933 MHz, 256 MB RAM mellett,

Pentium IV 2 GHz, 512 MB RAM mellett,

1.44 MB kapacitasu floppy,

9 GB SCSI winchester,

SVGA szines monitor, PCl sines vezérl6kartya 4 MB RAM-mal,
Soundblaster 16 ASP hangkartya,

40-szeres sebességi SCSI CD ROM,
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14 400 baud sebességl faxmodem,

HP Laserdet 4000 TN nyomtatd, Tektronix Phaser 850 nyomtaté
(szines),

UMAX Astra 600S lapolvasd, HP Scandet 6250 C lapolvaso,
Microsoft eger,

Windows 98 és Windows 2000 Professional operacios rendszer
magyar nyelv( valtozata.

A program telepitéséhez — ajanlas szerint — szukséges szabad teru-
let a merevlemezen: 213 MB, ezenkivul atmenetileg 240 MB szuk-
séges. Tapasztalataink szerint 500 MB szabad terulet alatt nem ér-
demes a telepitéssel foglalkozni.

Korlatok és kiegészitések

Az el6bbi részben ismertettik, milyen eszkdéz szikséges a
StarOffice szamara. Itt bemutatunk egy ellenérzd listat, amelyen a
felhasznald kikeresheti a sajat eszkdzeit, és amelybdél tanacsot kap
eszkozeinek bdvitésére. Sajat geplnk Osszetételét legegyszeriibben
a Norton SD, illetve mas hasonlé, felderité programmal allapithatjuk
meg. A kapott adatokat vessuk O0ssze tablazatunk bal oldali és ko-
zéps6 oszlopaval. A jobb oldali oszlopban olvashatjuk az adott hely-
zethez csatlakozo tanacsunkat, illetve figyelmeztetésinket arra néz-
ve, hogy milyen korlatokkal fog talalkozni a Windows és a StarOffice
alkalmazasa soran.

Eszkoz Paraméter Javaslat
Alaplap, 286 A Windows 95, LINUX, Solaris
processzor operacios rendszer nem futtatha-
t6. Mindenképpen uj gép kell!
386 SX A Windows 95 éppen elindul, de

a bonyolultabb programrészek
elviselhetetlenll lassuak lesznek.

386 DX 40MHz |A Windows 95 kezd6 alkalmaza-
sahoz megfelel ez az alaplap.
Tobb alkalmazas egyideja futta-
tasakor, nagyobb doku-
mentumok esetében igen lassu.
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Javaslat

Megfeleld sebességl Windows
95 alkalmazashoz ilyen gép kell,
bizonyos funkcidk csak ezen az
alaplapon, illetve ennek fejlet-
tebb valtozatain mudkodnek. A
StarOffice ez esetben is igen
lassu.

Professzionalis  alkalmazashoz
mindenképpen ilyen gép Kkell.
Ezek ara jelent6sen csokkent az
utdbbi idében, ha sok és jol fize-
t6 munkank van (vagy csak az
idénk draga, illetve U] jatékprog-
ramokat is szeretnénk hasznal-
ni), ne sajnaljuk a pénzt ra. Az
elsé sorozatbeli Pentiumok ese-
tében StarOffice még mindig las-
sunak tekinthet6, jobban jarunk
magasabb o6rajeli Pentium II-ll
vagy kompatibilis processzoru
gépekkel.

24
Eszkoz Paraméter
486
Pentium
Memoéria, RAM |32 megabyte

Legalabb ennyi kell a hasznal-
hatésaghoz. Ha lehet6séglink
van ra, akkor bovitsuk. Ez altala-
ban 4 (8, 16, 32, 64, 128, 256)
MB-os modulokban lehetséges,
de a bdvités jelentésen megno-
veli gépunk teljesitbképesseégeét.
Szdvegszerkesztéshez és tabla-
zatkezeléshez altalaban elegen-
dé, rajzolashoz tébbre van szuk-
ség. A StarOffice 5.2-t ilyen kor-
nyezetben inkabb ne futtassuk.
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Eszkoz

Paraméter

Javaslat

64 megabyte
(MB)

Ez az idealis, térekedjink ennek
vagy akar még nagyobb memo-
riakapacitasnak a beszerzésére.
A jelentésen lecsokkent arak
mellett ez mar nem is nehéz.

Kommunika-
cios eszkozok

I/O kartya A helyi sines VLB, illetve a még
jobb PCI buszos vagy ujabb ve-
zérlék sebessége sokkal megfe-
lel6bb.

modem Segitségével kapcsolatba léphe-

tink  tavoli szamitégépekkel,
adatbazis és Internet-szolgal-
tatokkal.

halozati kartya

A halozatba kotott gépeken
hasznalhatjuk ki igazan a mun-
kacsoportos alkalmazasokat,
levelezd rendszereket.

Monitor és
vezérldkartya

Hercules

A legolcsobb, gyors képvaltast
biztosit. A megfelel6 mindségi
képek elballitasahoz inkabb az
alabbi megjeleniték javasolhatok.

Monochrom
VGA, SVGA

Egyesek szerint a kétszini moni-
tor kellemesebb, egészsége-
sebb, mint a szines. Szerkesz-
téshez, tablazatkezel6 feladatok-
hoz megfelel6. Itt mar megold-
haté, hogy a képernyén ugyan-
azt lassuk, ami majd nyomtatas-
ban megjelenik.’

' Ezt a jelenséget nevezik WYSIWYG-nek, ami az angol ,what you
see is what you get” mondat 0sszevonasa.
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Eszkoz Paraméter Javaslat
Szines VGA, Egyes funkcidk alkalmazasahoz,
SVGA illetve szines dokumentumok,

rajzok készitéséhez fontos. Sze-
rencsés esetben ez is PCl, még
jobb, ha AGP buszos. Ugyan-
csak kedvezébb, ha monitorunk
képatldja legalabb 15”-0s. A ve-
zérl6kartyan elhelyezett memoria
befolyasolja a megjelenithetd
szinek szamat és a felbontast is,
ezért legalabb 2 MB-os kartyat
javasolunk.

Az elkészitett dokumentumokat végsé soron ki akarjuk nyomtatni, igy
a StarOffice konfiguraciéjabdl nem hianyozhat a nyomtaté sem. Az
iraskép minésége szempontjabdl a tintasugaras nyomtato a lézeressel
kdzel egyenértékl, s6t egyes esetekben az olcsébb Iézernyomtatdkét
felll is muljak, azonban az el6bbiek stabilitasa és sebessége nem felel
meg a professzionalis alkalmazas igényének. Ha szinesben akarunk
nyomtatni, akkor azonban — egyel6re legalabbis — nem latszik jobb
(olcsdbb) megoldas a tintasugaras nyomtatoknal.

Az igen elterjedt matrixnyomtatok altalaban akkor alkalmazandok,
ha az Gtéses elven mikoddé nyomtatas elényét ki tudjuk hasznalni.
Ez mindmaig az atuté leporellépapirt hasznaloé tobbpéldanyos nyom-
tatas terulete. A leporelldpapirokat erre a célra gyartjak elérenyom-
tatott Grlapként is (példaul szamla vagy egyeéb bizonylat). A matrix-
nyomtatdk egyéb elénydkkel is rendelkeznek, mint az olcsdsag, az
alacsony fajlagos nyomtatasi koltség, megbizhatésag, némely ti-
pusnal a megerdlteté halézati igénybevételre alkalmassag. Ezzel
szemben Aaltalaban zajosak és az irasmin6séguk sem felel meg
minden célra. A nyomtatd tobbletkoltségét csdkkenthetjik, ha iro-
dankban tobb szdvegszerkeszt6 és egyéb, a nyomtatdét hasznalo
rendszer mikodik, ugyanis célszer(i, ha egy nyomtaté tébb szami-
togépet szolgal ki. A professzionalis konfiguracidhoz |ézernyomtato
szlkséges, ez azonban jelenleg még altalaban draga eszkdz (a
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megfeleld minéségl és teljes oldalra kiterjedd grafikak nyomtatasa-
hoz ezek memodriajat is béviteni kell).

A billentyuzet

Az irégéphez hasonlatos billen-
tylzetrész a szdveg begépelésé-
re, adatok bevitelére szolgal. A
tobbi billentylit a parancsok Kki-
adasara, illetve a kurzor? (fény-
mutatd) mozgatasara, a tablazat
cellai kozott és a cellatartalmon
belil val6 kozlekedésre hasznaljuk. A parancsok kiadasara két
modszert alkalmazhatunk: a menusorbdl a billentylzettel vagy az
egérkurzorral kivalasztjuk, majd az [Enter, illetve az egér bal gomb-
janak lenyomasaval kezdeményezzik a parancs végrehajtasat.
Csak a billenty(izetet alkalmazva a képernyd masodik soraban al-
I6 menusorba az @I billenty(t lenyomva jutunk. Ezt kovetéen a me-
nusor kiemelt (alahuzott) karaktereinek egyikét lenyomva, vagy a
kijeloldmezot® a (1 vagy N kurzormozgaté billentyiikkel mozgatva
egy Ujabb menut gordithetlink le, ahonnan a megfelel6 parancs ki-
valasztasa az eddig leirtakhoz hasonldé moédon torténhet. A fémenu
kivalasztasahoz a , billentylket, az almenlk legorditéséhez és
a menitételek kivalasztasahoz a [f], B billentyiiket hasznaljuk. A

kijelolt parancs végrehajtasat az gomb lenyomasaval inditjuk.
Ha a legordult menuben valamely parancs nincs kiemelve (halvany
szinnel jelenik meg), akkor az az adott helyzetben nem alkalmazha-
to (értelmetlen lenne példaul a vagas a tablazatban, amig nincs kije-
I6lve a kivagando részlet). Ha nem akarjuk a kivalasztott parancsot

2 kurzor: grafikus karakter — altalaban vizszintes vagy fuggéleges
villogé vonalka — amellyel a program jelzi a dokumentumban az ak-
tualis poziciot, a kovetkez6 bebillentylGzend6 karakter helyét.

% kijel6l6mez6: a kurzormozgatoé billenty(ikkel mozgathaté inverz
sav, amellyel listakban, menukben megjeldljuk azt a tételt, melyet az

billenty(i lenyomasaval valasztunk ki.
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inditani, akkor az @I billenty(t kell lenyomni. Ezzel visszatérink a
dokumentum szerkesztéséhez.

A legérdiild meni* parancsai mellett egyes helyeken billenty(izetkd-
dok figyelhetdk meg (gyorsbillentylik). Szovegszerkesztés kdzben
ezeket a gombokat (billentyikombinacidkat) lenyomva az adott pa-
rancs azonnal végrehajtasra kerul.

A billenty(izettel a Windows alatt is vezérelhetjik a programokat,
bar sokszor kényelmetlenebbul, mint a parancsok egeres megfelel6-
ivel. Néha el6fordul, hogy egyes miveletek elvégzése kdnnyebb
lesz egyetlen billentylkombinacio (tobb billentyl egyszerre torténd)
leGtésével, mintha az egeret hasznalnank. Néhany parancsot az
eger és a billentylzet egyuttes hasznalataval tudunk kiadni. A billen-
tylkombinaciokat a felsorolt billentylk egylttes megnyomasaval
vihetjuk be. Példaul a és az |B| billenty( egyuttes megnyomasa-
kor a programban félkdveérre valt az adott betltipus. Az ilyen, egyut-
tes billentyllenyomasokat, azaz billentylkombinaciokat a konyvben

egyuttes keretben jeldljuk, peldaul: .

A szbveg bevitele csak a billentylizet segitségével oldhaté meg.
A betilk bevitelére szolgal a billentylzet kdzponti része, az ugyne-
vezett irogép-billentyiizet. E billentylzetrésznek szine altalaban vi-
lagosabb. A magyar irébgéphez szokott felhasznaloknak ugyelni kell
arra, hogy az angol klaviaturan nemcsak az ékezetes betlik vannak
mas helyen, hanem az Y és a Z bet( is fel van cserélve. A kezd&k-
nek, illetve irogéphez szokott felhasznaléknak nehéz megszokni
esetleg azt is, hogy a szamitégépen nem szabad | (I) betdt irni a 2-
es szam helyett, sem pedig O bet(t (0) a 0 (nulla) helyett.

A kulonb6z6 nemzeti jellegzetességeket
tartalmazo karakterekhez specialis billen-
tylzet-beallitas tartozik. A Windows Start /:i
menujének Beallitasok/ (vagy Sajatgép/)
Vezérl6pult/Billentylizet programjaval
allithatjuk be az els6dleges (példaul a magyar) és a masodlagos

4 legbrdiilé mend: olyan, a parancsok listajat tartalmazé mend,
amely a menu nevére kattintas vagy kurzormozgato billentyds kiva-
lasztas utan gordul le, azaz megjeleniti a menu tobbi részét.
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(példaul az amerikai) billentylzet-elrendezést, valamint a koztik
atkapcsolast lehetéveé tevé billentylkombinaciét. Az irégép-billen-
tylzeten is bevihetink szamokat. Erre a célra azonban (kulondsen,
ha sok szamot kell bevinnlink) célszerlbb a billenty(izet jobb oldalan
talalhatd, szamologeép-kiosztasu billentylcsoportot, a numerikus bil-
lentyiiket hasznalni. Ha a rogzulé valtobillenty nincs
benyomva, akkor a numerikus billentylizet a kurzor mozgatasara
hasznalhatd, a rajtuk olvashatd nyilak és feliratok szerint. Ellenkez6
esetben, a lenyomott allapotaban vihetjuk be a sza-
mokat. A billentylizet még nem emlitett részei vezérl6funkciokat tol-
tenek be. A numerikus billentylizettel kulonleges karaktereket is be-
vihetlink (lasd alabb).

Az [AlY, [Ctrl, billentylk onmagukban (sajat) funkcio nélkdli
valtobillentylik, amelyekbdl 2-2 darab all rendelkezésre, ezeket min-
dig valamely mas billentyiivel egyiitt kell hasznalni. Példaul a
billenty és valamely kurzormozgatd billentyl egyuttes lenyomasa
az adott iranyban kijeldli a szoveget, tablazatot vagy objektumot. A
billentyl lenyomasaval valthatunk az ir6gép-billentylzeten
talalhatd betlk kis (kurrens) és nagy (verzal) valtozata kdzott. Ha a
5 rogzulé valtobillentyli — mas szoéval allapotbillentyl —
nincs lenyomva, akkor a betlbillenty(it magaban lenyomva kisbet(t
kapunk, a @I billenty( lenyomasaval egyutt, nagyot. Tehat e te-
kintetben a En‘tl billenty( szerepe megfelel az irogép betlvaltéja-
nak. Az [Al{ billentyli meniiparancs-kivalaszté szerepét korabban
ismertettik. Masik feladata a kulonleges karakterek beillesztésének
segitése. llyen (példaul ékezetes stb.) karakterek beviteléhez az @I
billenty(t lenyomva kell tartanunk, mikozben a numerikus billentyd-
zeten beutjuk egy karakter kédjat (a kodtablazatok megtalalhatok
példaul a nyomtatok kézikdnyvében). Ezzel a modszerrel olyan be-
tiket szurhatunk a szdvegbe, melyek a billentylzeten nem szere-
pelnek. Egyes karakterek beviheték a jobb oldali Et] billentyl nyom-
va tartasa mellett az ir6gép-billentylzetrdl is (példaul magyar billen-
tylzetkiosztasra kapcsolva az billentyllkombinaciéval a 3 be-

® CapsLock: Az irégépen a valtérégzitének van hasonld szerepe.
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tit, az billentylikombinacioval a \ jelet adhatjuk meg — ami az
elérési utak megadasanal jatszik fontos szerepet).

A kurzor mozgatasanak egeres modszerérdl mar tettlink emlitést,
késbbb részletezzik. A Windows és a StarOffice — meglehetésen
kényelmetlendl — egér nélkul is mikddtetheték, ekkor a billentyizet-
tel kell mozgatnunk a kurzort. A kurzormozgato billentyiik a billen-
tytizet [, [, B, ¥ valamint Home], End], [PgUp], [PgDn| billentydi,
illetve ezeknek a billentylvel egyutt lenyomott kombinacioi.

A StarOffice allapotsoraban megjelen6 OVER/INSRT feliratra kat-
tintva vagy az billenty(ivel valtogathatunk a besztrasos és a
fellilirdsos szovegbevitel kozott. A beszurasos szdvegbevitelkor a
begépelt szoveget kovetd szovegrészek jobbra mozdulnak, az yj
szoveg nem torli 6ket. A fellilirdsos szbvegbevitel esetén az el6z6-
leg begépelt, a kurzor helyén all6 széveget fellilirjuk. A bil-
lentyd a kurzor utan allé betiit vagy a kijeldlt dokumentumrészletet
torli. A billenty(i az irogép-billentyiizet jobb felsd sarka-
ban talalhatd, felirata rendszerint €. Ez a billenty(i a kurzor elétt allo
betlk vagy kijelolt szovegrészek torlésére szolgal.

Az @I billentyl a menuk, parbeszédpanelek parancsainak vég-
rehajtasa el6l ,menekuld” (Escape) gomb. Barhol is vagyunk az
adott programban, az \EI billenty( egyszeri vagy tobbszori meg-
nyomasaval visszatérhetunk az utoljara elmentett munkaképernyd-
héz. Funkcidja megfelel a parbeszédpaneleken alkalmazott Mégse
nyomoégombnak.

A [Caps LocK és a allapotbillentyiik, vagy kapcsolok.
A Caps Lock| lenyomasat kovet6en begépelt szoveg nagybetls
lesz. Kisbetiit ekkor a billenty(i lenyomasaval, kombinacioként
kell bevinni. A (Caps Lock| ujbdli megnyomasaval az eredeti allapo-
tot allitjuk vissza.

Az billenty(l a szamitogép és programok kezelésében nél-
kulozhetetlen. Ez a legnagyobb billenty(. Felirata tobb billentyize-
ten: 4. Megtalalhaté a numerikus billentylzetrész jobb als6 sarkan
is. Szovegbevitel soran megfelel az ird6gépek ,kocsivissza-
soremelés” billentyljének, emellett a parancsok végrehajtasanak
engedélyezésére szolgal (hasonléan a parbeszédpanelek OK nyo-
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mogombjahoz vagy az egeres kattintashoz). Az Iﬂl EI funkcio-
billentylikh6z rendelt parancsokat az adott helyen ismertetjuk.

Az egér

Az egér egy grafikus pontkijeldlé eszkdz, amellyel kdbnnyen mozog-
hatunk a dokumentum tartalma és a parancsok (menutételek) ko-
z0tt. A szoveges (azaz szerkeszt6-) kurzor pozicionalasa az egér
(egérkurzor) mozgatasaval, majd az egér bal gombjanak lenyoma-
saval torténik, ezt a tovabbiakban kattintasnak nevezzik. Az egérrel
kivalasztott parancsok igy is indithatok.
Mint korabban emlitettuk, egér
helyett alkalmazhatunk mas grafi-
kus pozicionald eszkozt, példaul
fényceruzat, pozicionalé gémbot

(trackballt - ugynevezett %*'\/
.hanyattegeret”), digitalizalé tabla
szalkeresztjét (lasd az 1-1. abrat).

Ez utobbi eszkozOket altalaban 1-1. 4bra

lehet egérkeént installalni. A tovab-

biakban az egér hasznalatat tételezzik fel. Emlitettik mar a kettés
kattintast, azaz a bal egérgomb kétszeri, gyors egymasutanban tor-
ténd lenyomasat. Ezzel a kijeldlt objektumot vagy funkciét altalaban
nemcsak kivalasztjuk, hanem el is inditjuk az objektumot — példaul
rajzot — létrehozd programot, illetve a parancs végrehajtasat. |ko-
nokhoz rendelt parancsok végrehajtasanak inditasahoz elegendé az
egyszeres kattintas is, egyébkeént az egyszeri gombnyomas kijeldli a
feladatot, a kettés kattintas pedig végrehajtja azt. Ha a kivalasztott
parancsot mégsem akarjuk inditani, akkor kattintsunk az egérrel a
menun kivuli tertletre. Bizonyos ikonokhoz menuket rendeltek, eze-
ket az ikon hosszabb megnyomasaval jelenithetjuk meg. Az
almenuket tartalmazé ikonokon kis z6ld haromszog jelenik meg.

Az egérrel ikonokat, esetleg kijelOlt szOovegrészeket és objektu-
mokat tudunk mozgatni az egyik helyrél a masikra. Az ikonokat tar-
talmazo eszkoztarat ugy mozgathatjuk példaul az egérrel, hogy az
eszkoztar ikonokat nem tartalmazo részére mutatunk, lenyomjuk a
bal egérgombot (ezzel ,megragadjuk” az objektumot), majd az egér

Dr. Pétery Kristéf: StarOffice 5.2



32

A STAROFFICE PROGRAMCSOMAG

mozgatasaval kivalasztjuk uj helyét. A mozgatas kdzben folyamato-
san nyomva tartott bal egérgomb felengedésével szlntetjik meg a
vonszolast. Ekkor rogzil az eszkoztar az uj helyen.

Az egérkurzor munkank soran a tevékenységnek megfelelé mo-
don, jellegzetesen valtoztatja alakjat. Ezzel jelzi a végrehajthato
funkciot is. A homokora alaku egérkurzor a varakozast jelenti, ekkor
a program hosszabb folyamaton dolgozik, varnunk kell a tovabbi
parancsok kiadasaval. A Windows ala is fejlesztettek sok egyéb
(példaul animalt) kurzortipust, ezek mas-mas mddon jelzik a vara-
kozo allapotot. A Windows szabvany kurzortipusai:

Kurzor

Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

%

Normal kijelolés: ez jelenik meg a menu és ikonparancsok,
listaelemek kivalasztasakor, gorditésav alkalmazasakor.

hE

Munka a hattérben: varakozas. Ha ez az ikon latszik, nem
adhatunk ki mas parancsot (példaul az allomanyok keresése
kdzben).

B4l

Foglalt: a program egy hosszabban tart6 miveleten dolgo-
zik. Amig ez az ikon latszik, nem adhatunk ki mas paran-
csot.

—

Szdvegkijelolés: a munkaablak szerkesztétertletén, illetve
az tablazatkezel6 szerkeszt6lécén vagy mas programok
szOvegbeviteli mezbiben ilyen az egérkurzor alakja. Ezt (és
a bal egérgombos kattintast) hasznalva jeldljuk ki a szove-
ges kurzor Uj helyét.

Nem érhetd el: ez akkor jelenik meg, ha az adott helyzetben
valamely parancs nem érhetd el (inkabb a Windows 95-re
jellemzd).

Fuggbleges atméretezeés: a kijeldlt objektum vizszintes szé-
lein kdzépen elhelyezkedd fogdpontok athelyezésekor (at-
méretezésekor) jelenik meg.

Vizszintes atméretezés: a kijeldlt objektum fliggbleges szé-
lein kdzépen elhelyezkedd fogdpontok athelyezésekor (at-
méretezésekor) jelenik meg.
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Kurzor |Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

r, |Atlés atméretezés 1: a kijeldlt objektum sarkain elhelyezke-
d6 fogopontok athelyezésekor (az objektum atméretezése-
kor) jelenik meg. Ezzel egyszerre modositjuk az objektum
fugglleges és vizszintes méretét.

o |Atlés atmeretezes 2: szintén az objektum atmeéretezésekor
jelenik meg. Igy egyszerre médositjuk az objektum fliggéle-
ges és vizszintes méretét

&+ |Athelyezés: a kijeldlt objektum belsejébe mutatva jelenik
meg. Ha megjelent, akkor lenyomhatjuk a bal egérgombot,
amelyet folyamatosan nyomva tartva az objektumot (példaul
képet) Uj helyre mozgathatjuk.

Az egér (kattintasok, sebesség) és az egérkurzor (forma) beallita-
sanak valtoztatasara is lehetéségunk van a Windows alatt. A bealli-
tasokat a magyar nyelvii Windows esetében a Start menl vagy a
Sajatgép programcsoport Beallitasok/ Vezérl6pult/Egérkezelés
programjaval végezzik el.

A StarOffice 5.2 hasznalata

A StarOffice programcsomag alkalmazasa soran telepitjuk a prog-
ramot, beallitjuk a legkedvezébb inditasi médot és megjelenési for-
mat, szoveget vagy rajzot, tablazatot — illetve ezeket egyutt tartal-
mazo6 dokumentumot, bemutatot — hozunk létre, modositunk, forma-
zunk, allomanyokat és hataridénaplét kezelunk, kinyomtatjuk a do-
kumentumot, esetleg elektronikusan postazzuk vagy kozzétesszik a
Weben, végul befejezzik a program futtatasat. Az allomanykezelés
a leggyakoribb miiveletek kdzé tartozik, ezért ennek elsajatitasa —
nem utolsésorban munkank biztonsagos végzése eérdekében —
rendkivul fontos. A dokumentum megjelenitése az Impress bemuta-
tok esetében tobbféle meédian torténhet (kinyomtatva, diasorozaton,
félian, szamitégép monitoran, kivetitén stb.).
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A program telepitése, ujratelepitése,
torlése

A Windows inditasa (az operaciés rendszer
betdltése) utan a StarOffice telepitéséhez el6-

szor a nyomdgombra Kkattintas utan

megjelend menu Futtatas... (Run...) pa-
rancsat adjuk ki. Behelyezzik a telepité CD-t
a CD olvaséba, majd inditjuk a Setup programot (a futtatandé prog-
ram nevéet kérdez6 parbeszédpanelbe beirjuk a meghajtdé nevével a
program elérési Utjat, nevét, majd megnyomjuk az billentyfit).
A Windows ala telepit6 Setup programot a telepit6 CD
\windows\office52 konyvtaraban talaljuk. A Futtatas... paranccsal
megjelenitett parbeszédpanel Tallézas... nyomégombjara kattintas-
sal e telepitd program helyét a meghajtékon és a konyvtarakon
bongészéssel keressuk Ki.

A program inditasa utan egy varazslé (a StarOffice sz6hasznala-
taval robotpiléta) indul el, mely Iépésrél-lépésre végigvezet a prog-
ram telepitésén (lasd az 1-2. abrat). Az egyes parbeszédpanelekrdl
a megfeleld paraméterek megadasat kovetéen a Next nyomo-
gombbal léplnk tovabb. A korabbi parbeszédpanelekre a Back
nyomogombbal lIéphetlnk vissza. A telepités a Cancel nyomégomb-
ra kattintva barmikor megszakithato. A telepitéssel kapcsolatos su-
gohoz a Help nyomoégombra kattintva jutunk.

A telepités folyamatat a telepité képernyék bal oldalan nyomon-
kovethetjuk. A telepitbprogram masodik és harmadik képernydje
bemutatja a licenszmegallapodast, amelyet az Accept nyomo-
gombbal fogadhatunk el.

A kovetkez6 képernydn az Import personal data jelolénégyzet
bekapcsolasaval és az allomany elérési utjanak megadasaval keér-
hetjik a kordbban rogzitett személyes azonositdé adataink atvételét.
Ha ilyen allomanyt nem talalunk, akkor a program a kovetkez6 kép-
erny6n kéri ezen adatok rogzitését (lasd az 1-3. abrat).
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StarOffice’s.2

Preparing the installation

Installation program for StarDffice 5.2

Welcome to the installation program

The setup program installs the StarDffice 5.2 components on your
hard disk. To quit the installation, click ‘Cancel’ at any time.

Before proceeding. close all running programs. Use ‘Cancel to quit
the installation and to close all programs. Click *Next >>* to continue
to the next page of the installation.

Enter User Data

Company

First Name/ Last Mame/lInitials
Street

City/State/Zip

Country

Title/Position

Tel. [Home)

Tel. [Work]

Fax

E-mail

1-2. abra

A levelezési szolgaltatasok eléréséhez mindenképpen adjuk meg e-
mail cimunket, természetesen csak akkor, ha ilyennel rendelkezlnk,
egyébkeént e nélkul is jol hasznalhat6 a programcsomag.

1]

Kristaf Pétery PK
| | |

IHungal_v LI

Help |

<< Back I Mext >> I Cancel

1-3. abra

A kovetkez6 parbeszédpanelen valasztunk a kulonféle telepitéstipu-
sok kozll. A parbeszédpanelen latszik a valasztott tipus altal igé-
nyelt szabad hely a merevlemezen (lasd az 1-4. abrat). A Standard
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Installation valasztokapcsoloval kérjuk az altalaban hasznalt 6ssze-
tevok telepitését, a Custom Installation valasztékapcsoléval ezen
OsszetevOket személyes igényeink alapjan valogathatjuk 6ssze.

Select Installation Type i

Choose the type of installation.

& Standard Installation
Installs the StarDffice 5.2 components optimally. The
installation requires 213.0 MB disk space; temporary 233.9 MB.

' Custom Installation
Allows you to select the specific StarOffice 5.2 components.

€ Minimum Installation

Only installs a mini of p _ The i
147.8 MB dizk space, temporary 153.1 MB.

Help | << Back | MNextss Cancel |
1-4. abra

A kovetkez6 panelen adjuk meg a telepités helyét a hattértaron.

Olyan meghajtét valasszunk, amelyen biztositott az elegendd sza-

bad hely. A meghajtét és konyvtarat a Browse nyomogombbal,
bdongészve is megkereshetjik (lasd az 1-5. abrat).

Select Installation Directory i
Please specify the directory in which to install the StarOffice 5.2
components. Alternatively, you can select the appropriate directory
with ‘Browsze "
|D:\DIfice52 Browse... |

Help | << Back I Hext >> I Cancel |
1-5. abra

Az 1-6. abran bemutatott parbeszédpanelen adjuk meg az egyénileg
meghatarozott a telepitendd dsszetevéket.
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Select StarOffice 5.2 modules

Select the modules to be installed.

StarDifice Writer 5.2

Text Filter

&9 HTML import and export
Tesxt filter import and export
RTF import and export

Ami Pro import

Claris Works import

‘4_.
2]

ﬂlceﬁZnglamModules

16128 KE
0 KE
0 KE
0 KE
384 KE
192 KET
4

1]

Use this section to
determine which
StarDffice modules are to
be installed.

Default

Target drive [D:]

Required disk space

215808 KB

System drive [C:]
3232 KB

237244 KB
622400 KB

3232 KB
M776 KB

Temporary
Available dizk space

Help |

<< Back IWI
1-6. abra

A telepitett egységek ezzel a modszerrel késbbb is bévithetbk (ak-
kor azonban csak a még nem telepitett elemek kertlnek fel géplnk
merevlemezére, illetve meglévok tavolithatok el). A telepitendd ele-
meket a helyigényt is mutaté valasztéklistabdl ugy valasztjuk ki,
hogy rakattintunk a megfelel6 elem sorara. A telepitend6 Osszete-
vBk hierarchikus szerkezetben latszanak, amelyek agait a csomoé-
ponti [ # ikonokra kattintva bonthatjuk ki. Ha a teljes ag dsszes ele-
meét kijeloltuk a telepitésre, akkor az ag el6tt allé kis kockak élenk
szinben, egyébként halvanyan jelennek meg.

A parbeszédpaneleken lathaté az egyes hozzaadott részek sza-
mara szikséges (Required disk space), atmenetileg felhasznalt
(Temporary) és a rendelkezésre allé (Available) szabad lemezteri-
let mérete is. A program telepitése ezzel tulajdonképpen véget ért.
Ha nincs Java futtatd kérnyezetlnk telepitve, akkor a telepités vé-
geén ezt az 6sszetevét is gépunkre masolhatjuk.

A telepitett rendszer eltavolithatd a Windows Beallita-
sok\Vezérlépult\Programok telepitése/torlése parancsaval vagy a
telepité program ismételt elinditasa utan megjelend parbeszédpanel
Deinstallation valasztokapcsoléjaval. Ujabb elemekkel bévithetjiik
a rendszert a parbeszédpanel Modify installation, helyreallitast
végezhetlink a Repair valasztokapcsoléval.

Cancel
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A program inditasa

A StarOffice programjainak inditasahoz el6szo6r a StarOffice sajat
grafikus kornyezetébe lépunk. Ha szamitdégéplnk operacios rend-
szere, a Windows betdltése utan valamiért a DOS Uzemmodba (MS
DOS parancssor) léptlnk vissza, akkor a szamitoégép promptja (pél-
daul a C:\> jel) utan gépeljik be az EXIT parancsot, majd nyomjuk
meg az billenty(t. Ekkor visszatérlink a Windowshoz. A grafi-

kus kornyezethez torténd visszatérésre alkalmazhatjuk az X ablak-
zaro ikonra kattintast is. A Windows 95 és késdbbi operaciés rend-
szer valtozatok grafikus kérnyezete alatt tdbbféle mddon indithatunk
programot:

T ds-n0_e-03-01-01

Programak. 3
g RecarshareholderiMesting
;&e kedvencek 3 minka

— ) riinka

E ﬂ Daokumenturnok minka

1-7. abra

e A korabban szerkesztett, illetve mas Windows alkalmazassal,
azaz programmal létrehozott anyagok a Start/ Dokumentumok
listabol is kivalaszthatok (lasd az 1-7. abrat). Ha egy ilyen
Writer, [# Draw, B Impress vagy & Calc dokumentumra kattin-
tunk, akkor betdltédik a feldolgoz6 program, majd abba a munka-
fuzet, rajz, el6adas vagy szamoldtabla, melynek szerkesztését
folytathatjuk.

Fuctatas 2] x|

Adja meg a program, a mappa, a dokumentum vagy az
internetes erdforras nevet, &s a windows megnyitja azt,

Megrvitas: I"D:'l,Prc-gram FiIes'l,OFFiceSZ'l,prngram'l,soFFice.exej

Mégse | Tallozas. .. |

1-8. abra
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e A Start menu Futtatas... parancsanak kiadasa utan — azaz rakat-

tintva elébb a nyomégombra, majd a Futtatas... sorra —
beirassal (lasd az 1-8. abrat) megadhatjuk, vagy a Tallézas...
nyomogombra kattintas utan a konyvtarszerkezetben kivalaszt-
hatjuk (lasd az 1-9. abrat) a StarOffice alkalmazast. A vizsgalt
meghajtét a Hely listaban valasztjuk ki. A parbeszédpanel
ikonjaval a konyvtarszerkezetben egy szinttel feljebb, az ugyne-
vezett ,szUI6” konyvtarba léphetiink. A kdnyvtarakat a =3 map-
pak, az aktudlis kdnyvtarat a ‘3 nyitott mappa jeléli.

¢ A Megnyitas nyomogombra kattintas utan az 1-8. abra szerinti
parbeszédpanelbe toltédik az elérési ut. Ott kattintsunk az OK
nyomogombra vagy kivalasztjuk az OK nyomogombot és meg-

nyomjuk az billenty(it.

21|
Hely: I 5 Program Files j Lol il EFE
- adabas CIMicrasoft ActiveSync ] Windaws MT
@ Adobe [ Imicrosoft frontpage
Eldzmények Allaire: I Micrasaft OFfice
- - Autodesk [ IMicrosoft visual Studio
@ Carnrmon Files I MoBiMouse
Azztal ZomPlus Applications [ | MetMeeting
m Corel
- Internet Explorer Clorade
Dokurmenturmok, Javasoft [ outlook Express
kellEhek. [ Tektranix
MapInfo [ 1windows Media Plaver
Féilnév: | = Megryitss |
| Féiltipus: IF'rogramu:uk ﬂ tMegse |
F
1-9. abra

e Gyakran hasznalt dokumentumainkat célszeri a sajat felhaszna-
I6i profilunk részét képezé Documents and Settings\sajatnév
konyvtarban eltarolni. Az itt tarolt dokumentumokat egyszerien
megtalaljuk a Start menu Dokumentumok » Dokumentumok
listajaban (lasd az 1-10. abrat). A Windows legujabb valtozatai-
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ban a dokumentumok kivalasztasat segiti, hogy a dokumentumra
jellemzé f6bb adatok megjelennek, ha az egérkurzorral hosszab-
ban idézunk egy menutétel vagy mappaelem felett (erre is latunk
példat az 1-10. abran).

& Dokumenturok 4 2
Programok o = Dokumentumok [#] Kepek 4
T ds-na0_e-03-01-01 I My Pictures '
Kedvencek 4 - [ MMy Webs 4
int L Security 4
Dokurnentumok :::t: E ds-nB0_e-03-01-01
% Bedlitasok = minta
.1 @ , 3] netpersely minta
= RecarsharsholderMesting B minta
=) @ Sigd a soffice Tipus: SkarOFffice 5.2 Text dacument
:;> &) staroffice ABC Szerzd: Kristdf Pétery
= Futbatas... r T | 5 . Méret: 28,0 KB
1-10. abra

e Ugyanezeket a dokumentumokat természetesen — mas doku-
mentumokhoz hasonléan — betdlthetjuk a taroldhely (mappa)
megnyitasa utan a Windows Intézé (Explorer) Fajl vagy a doku-
mentum kivalasztasa utan jobb egérgombbal kattintva megjeleni-
tett helyi menujének Megnyitas (Open) parancsaval vagy kett6s
kattintassal (lasd az 1-11. abrat).

-ioix
J Fajl  Sgerkesztés  Mézet  Kedwencek  Eszkbzék  Sigo ﬁ
J R vissza v = - | CKeresés |%Mappék CAEIGzmények | e x5 | -

J Cim I[:I Dokurnentumak j @Ugrés

L

Mappak x [ | . B
T | |
[=1-= Helyi lemez (D) ;I I-D L :

Képek MMy Pictures minta My Webs

Dokumentumok
{:I Documents and Settings

] Al Users Jelélie ki azt az elemet, amelynek %;‘ @ @ ‘%/
(] Dr. Pétery Kriskdf leirasara kivancsi, ~ —

minka Security ds-n30_e-0... minta
Lasd méq:
Héldzati helyek
Sajatgép
1]
|5 objektum (Szabad lemezterilet: 10,9 GB) 165 KB [\ sajatosp 4

1-11. @bra
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ujabb Windows valtozatok-
ban egeres huzassal is —
beallithatjuk a Start és a
tobbi menu tartalmat. Ha
gyakran hasznéIjUk a & Kijelentkezés - Peteryk..,
StarOffice programot, akkor i U Leslitss...

ez a legpraktikusabb meg- 7-72. abra

oldas. Az igy atalakitott, legfelsé szinti menluben a program ne-
vét tartalmazé sorra kattintva indithatjuk a programot (lasd az 1-
12. abrat).

S0ga

o A Start/Beallitasok » Talca '/"i\ StarOffice 5.2

és Start menu parancs (il-

letve a Windows ablak aljan Rzt ’
talalhaté talcara az egeér Kedvencek v
jobb gombjaval kattintva

megjelenitett helyi meni L '
Tulajdonsagok parancsa) @ Bealitasok g
segitsegevel — vagy az ) Keresés ,

<

Fuktatas, ..

Windows 200 Professional

e Ha gyakran dolgozunk egy meghatarozott dokumentumon, akkor
annak ikonjat érdemes a Windows ablak (mas széval az asztal-
lap) allando6 részéveé tenni, azaz a Desktop konyvtarba masolni
(lasd az 1-13. abrat). Ekkor a dokumentum szerkesztése — a
StarOffice betodltésével egyltt — az ikonra mért dupla kattintassal
indithato.

F 0 . ' '
iiStart”J ] & 3 “ Inbo...l @Star...l B, | @[orig...l ﬁStar...l S HL =
1-13. abra

e Ezt a fajta ikont parancsikonnak (angolul ShortCut) nevezzik. Ha
a dokumentumot késébb sajat felhasznaloi konyvtarunkba moz-
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gatjuk (ikonjat az asztallaprél a kdnyvtarunkba huzzuk), majd a
Windows Dokumentumok listajabdl ezt a dokumentumot valaszt-
juk, a Windows megkeresi az allomany uj helyét.

A dokumentumot tobbféleképpen helyezhetjiik az asztallapra:

&

1. Az egér jobb gombjaval a Windows hatterére, azaz az b

.asztallapra” kattintunk. Az ekkor megjelené helyi menu j staroffice
Uj » Uj StarOffice Text document vagy mas StarOffice =2Textd..
dokumentumot létrehoz6 parancsaval uj, ures dokumen-

tum ikonjat helyezhetjik el az asztallapon. Kés6ébb hasz-
nalhatjuk ezt az ikont is a StarOffice betoltésére, illetve

ures dokumentum, munkafizet, el6adas, diagram stb.
szerkeszt6ablakanak megnyitasara.

2. A dokumentumot megfogjuk a Windows Progra- @
mok » Kellékek » Windows Intéz6 listajan és a lenyomott s
bal egérgomb nyomva tartasa mellett a Windows képernyé
hatterére vontatjuk. Ezutan felengedjuk az egérgombot.

Ekkor a dokumentum ikonja megjelenik az asztalon.

3. Parancsikont a legegyszeriibben ugy hozhatunk létre, @
hogy az egér jobb gombjaval a Windows hatterére, azazaz , . =
,asztallapra” kattintunk. A helyi menu Uj/Parancsikon pa-  minta
rancsaval megjelenitett Parancsikon létrehozasa parbe-
szédpanelen mezébeirassal adjuk meg vagy Tallézas
nyomoégombra kattintas utan keressuk ki a StarOffice prog-

ramot vagy egy dokumentumot. Még egyszerlbb, ha a 2.
pontban leirtak szerint, de a jobb egérgomb nyomva tarta-

sa kozben huzzuk az allomanyt az asztalra. A jobb egér-

gomb felengedése utan megjelené helyi menu Parancs-

ikon létrehozasa itt (Create shortcut here) parancsat ad-

juk Ki.

Az asztallapon megjelend parancsikon visszafelé mutatdé nyila
jelzi, hogy egy parancs roviditett kiadasaval van dolgunk.
Hasznalhatjuk ezt az ikont is a StarOffice betdltésére, illetve Ures
munkaflizet szerkeszt6ablakanak megnyitasara. A parancsikon
inditasi jellemz6i az ikon helyi menujének Tulajdonsagok
parancsaval allithatok be (lasd az 1-14. abrat).
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A dokumentumok leggyorsabb, a program betoltését kdvetd auto-
matikus betdltésére szolgal az Office52\user\config\startup konyvtar.
A StarOffice indulasakor automatikusan megnyitja az itt elhelyezett,
dokumentumra mutaté parancsikonoknak megfelelé objektumokat.

e Ha a program gyorsgombos inditasat szeretnénk beallitani, akkor
a Windows Intézé alkalmazasaban valasszuk ki a StarOffice
programot tartalmazo sort (vagy parancsikont), majd a Fajl menu
vagy az egér jobb nyomégombjaval inditott helyi menu Tulajdon-
sagok parancsaval megjelenitett parbeszédpanel Parancsikon
lapjan adjuk meg az inditasi jellemz&ket. A Billentyliparancs
mezébe kattintds utdn nyomjuk le azt a billentylikombinaciét,
amelyet a program gyorsinditéjanak szanunk. Utana kattintsunk

az Alkalmaz nyomogombra.

StarOffice 5.2 tulajdonsagai

Altalinns  Parancsikan | Biztonség |

21

@ StarDffice 5.2
Cél tipuza: Alkalmazas
Cél helye: prograrm
Cél:

[ Futtatés mésik felhasznaldkeént

Inditas helye:

I"d:\F'rnglam FileshOfficeb2yprogram'

Billentyliparancs: INincs

Futtatas: INorméI ablak. j
Megjequzés: ISlaerfice 52
Célkgresése...l lkonczere. . |
ok | Mégse | Akeine |
1-14. abra

A parbeszédpanelen cserélhetjik le a programhoz kapcsolt ikont is
(az lkoncsere... nyomégombra kattintas utan). A parbeszédpanel
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Cél mezéjében a program inditasat szabalyozé opcidkat allithatunk
be. A program kovetkezd inditasakor a beallitott kapcsolokat alkal-
mazza.

A StarOffice inditasa utan megjelené parbeszédpanelen dontenunk
kell, hogy megtartjuk korabbi alapértelmezett Internetbongészénket
(No changes) vagy a HTML allomanyok megtekintésére ezutan a
StarOffice beépitett bongészéjét hasznaljuk (Use StarOffice). Az
Options nyomdégombbal megnyitott parbeszéd—panel alsé részén a
kulonféle protokollok hasznalatat be- vagy kikapcsolhatjuk (a kikap-
csolt protokollok csak a korabbi béngészében lesznek elérheték).

#% star0ffice is not your default browser x|
Set default browser

& lss Stardffice) Cancel |

Mo changes

COplions ==
V¥ always check when starting StarOffice o

1-15. abra

Az Always check when starting StarOffice jeldlonégyzet kikap-
csolasa utan ez a parbeszédpanel tobbé nem jelenik meg. Ezt kdve-
téen — ha a StarOffice el6z6 futtatasakor szabalytalanul léptink ki,
vagy hiba toértént — a program sorban rakérdez a mentés nélkul
megszakadt allomanyok helyredllitdsara, amelyet a Yes nyomo-
gombra kattintva kérhetlnk.

StarDffice Registration —l =l

ou now hawve the possibilicy of registering as a Staroffice

% user, This registration is nok compulsory and is without
obligation,

" Remind me to register later
" Mever register

1 .am already a registered user,
{e.qg. before dovanloading)

Ok I Help
1-16. abra
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Ezutan regisztralhatjuk a programot. Ez nem kotelez6 — tekintettel
arra, hogy a program ingyenes —, de a regisztralt felhasznaldk eset-
leg kulon szolgaltatasokhoz, hirlevelekhez juthatnak. Az azonnali
regisztraciét a Please register now valasztokapcsoldval a késdébbit
a Remind me to register later radigombbal kérhetjik. A Never
register valasztokapcsoloval elzarkézunk a regisztraciotol, ekkor ez
a parbeszédpanel tobbé nem jelenik meg.

A segitseég

A StarOffice sugodja jelentésen eltér mas programok hasonlé szol-
galtatasaitol, viszont hasznalata konnyen elsajatithatd és minden
egyes rész alkalmazasaban egyforman mikodik. A Help meni
Contents parancsaval jelenitjuk meg a sugoé f6 tartalomjegyzékét,
amelyben valtozatos mdédon navigalhatunk.

#% star0ffice 5.2 - [Help] == x|
Elle Edit Wiew Tools Window Help == x|
Rl F es@aar|ecaoaite==|me+&hko|a

" & |relp about Staroffice | 2% | [ LI
:i Contents of the StarOffice Help

A Welcome to StarOffice Help!

E-mail & News

My Documents
Bookmarks

Explorer
Reports 4|

£ Queries Choose between diverse Help functions which you can view by clicking on the hyperlink that has been highlighted in color and underscored
I} Tables helow: Help about StarOffice Help,
Bl % Bibliography
Forms StarOffice Help contains many of these hypetlinks which lead you to more information about the topic you have selected. The Back icon in
Reports the Function bar enables you to always go back one step. There are atherways of managing the Help Functions - simply look at the text at
£ Queries the other end of the hyperlink.
0] Tables
El (4] Bookmarks

1 Corelan ... Individual subjects covered by this Help and a description of all of the StarOffice companents will follow.

] hardver

(] Hivathoz.., StarOffice Desktop
(] Média ~
£ saits StarOffice Desktop is the control center for your StarOffice suite
(51 StarOffic...
(3 saoftver StarOffice Writer
BBl Gallery —
&30 StarOffice Writer is the program used for editing text documents
€7 Animations
B, packgrou.. StarOffice Calc
B Bulets St
B Clipart StarOffice Calc is the program for editing spreadsheet documents
i prog g sp
B Flags

%FIDW charts ] <] |wif StarOffice Desktop  Starcffice Writer  Starffice Cale 4 StarOffice Impress 4 StarOffice Draw 4 StarOffice Schedule f StarOffice Base f StarOffice

B Furniture [
B Homepage

B Interaction x| e —
;5 mﬂfhm Did you know? nl
EEM What does the globe icon in the StarOffice task bar indicate?
BP, Rulers The symbol indicates that new messages have been sent to vour Mail/News account (depending on your Mail/News seftings as well as
B
£y Shapes the Online button in the Functions Bar). Click on this ican with the right mouse key to find out if you have any new messages. lf the globe
= ¥ M y g g
;ﬁ gnufnds stants to flash you have new messages which you can read by double clicking the globe,
T Surfaces =
B, symbols
hae 7| I Dont display tps

1-17. abra
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