Ez a befejez6 lecke a szovegszerkesztés tekintetében. A végén sok gyakorlassal.
Hosszabb dokumentumok készitése

Vegyik sorra, mik azok a leggyakrabban el6fordulé szévegszerkesztési elemek, amikkel
leginkdbb hosszabb szévegek gépelésekor taldlkozhatunk.

Fejezetek, alfejezetek

A hosszabb dokumentumokat fejezetekre, alfejezetekre szokas tagolni, a fejezet-,
alfejezetcimeket a szoveg tobbi részétol eltérd betliimérettel szokas irni, illetve gyakran
szamozzuk azokat.

Névtelen 1 - LibreOFffice Writer
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1. Fejezetcim

Szdveg.

1A Alfejezetcim

Ujabb sziveg.

2. Fejezetcim

Fejezetcim-formazas alkalmazasa
Nézzik, hogyan is érjiik el ezt. Valasszuk ki az ,Eszk6z6k” » ,Vazlatszintek szdmozasa...”
menipontot, majd kattintsunk a ,Szamozas” filre. A 1. vazlatszint jelenti a fejezeteket,
ott az alszintek szdma nem allithatd. A 2-es az azon beliili alfejezeteket mutatja, ott az
alszintek szamat Aallitsuk 2-re, és igy tovabb. Mindegyik esetén hozzarendelhetjik a
stilusat; esetleg ajanlatos valamelyik Cimsort valasztani. Az ablak jobb oldalan lathatjuk,
hogy fog megjelenni a fejezet, alfejezet szadmozasa.

De igény esetén az ABC betdit is valaszthatjuk (A ,Szdm” utdni felbukkané ablak
segitségével), példaul az elsé fejezet mdasodik alfejezetének cime kezddédhet agy is,
hogy ,1. B.". Leggyakrabban pontokat rakunk a sorszamok utan; ezt az ,Elévéalaszté” —
»,Utdna” megadasaval érhetjiik el. "A ,Pozicié” Filon a térkdozoket moédosithatjuk.
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Fejezetek, alfejezetek cimének formazasa
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1. abra: Teszt szdveg

A, Felirat” ablak

Ha bedllitottuk a kivant megjelenést, rogtén hasznalatba is vehetjiik. Gépeljik be a
fejezetcimnek szant szoveget, jeloljuk ki, majd allitsuk a stilusdt a megadott
bekezdésstilusra. Példaul, ha ,Cimsor 2"-t adtunk meg az elsé szinten, ezt a stilust
allitsuk be a fejezetcimnek. Ha nem latndnk az ,Alkalmazandé stilus”-ok kozott a
bedllitottat, a felbukkané ablakban legalul megjelené , Tovabbi...” meniipontra kattintva
egy ablak nyilik meg, ahol a kivant elemre kettot kattintva el6hozhatjuk azt.

Ha sikerrel jartunk, nem csak a cim betii lesznek a kivant formatumban, hanem a
beallitott szdmozas is meg fog jelenni a cim el6tt. Ha elégedetlenek vagyunk az
eredménnyel, a formatumon utélag is valtoztathatunk. Tetszés szerint médosithatjuk a
bet(itipust, méretet.



Tartalomjegyzék

Hosszabb dokumentumok - jegyzetek, konyvek, diplomamunkdk - 4ltaldban
tartalmaznak tartalomjegyzéket. Tartalomjegyzéket készithetiink kézzel is, egyenként
kifrogatva melyik fejezetnek mi a cime, hol kezdddik, de ez komoly hibalehet6ségek
forradsa, nem is beszélve arrél, hogy ha a dokumentumunkban megvaltoztatunk par sort,
akar az egész tartalomjegyzék valtoztatdsra szorul a valtoz6 oldalszamok miatt. Szintén
gondot okozhat a mdas gépre atvitt, ott esetleg mas verziéjd, esetleg teljesen mas
programmal megnyitott szovegfajl. Ilyenkor ugyanis a masik szovegszerkesztd
valoszinlGleg masképp toéri a szoveget. Ismerds szituacié, az elkészilt szoveget ezért
ajanlatos pdf fFormatumba menteni, majd Ggy publikalni.

Az automatikus tartalomjegyzék-készités sok gondot levesz a vallunkrél. A fejezetek
szamozasa, cimei és az oldalszamok is dinamikusak lesznek, ami azt jelenti, hogy ha
valtozik a szoveg tartalomjegyzékre hatdssal lévé része, az — egy frissités utdn -
ténylegesen meg is fog jelenni a tartalomjegyzékben.

© Jegyzék beszurasa

Jegyzék Bejegyzések Stilusok Hasabok Hattér
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Tartalomjegyzék készitése

Lassuk tehat a tartalomjegyzék automatikus generdlasat. Bizonyosodjunk meg réla,
hogy a kurzor ott villog, ahova a tartalomjegyzéket szadnjuk. Ez rendszerint a
dokumentum vége, esetleg eleje. Kattintsunk a ,Beszlrds” - ,Jegyzékek” -
.Jegyzékek...” menipontra.

A ,Jegyzék beszurasa” cimsord ablak fog felbukkanni. Ellenérizziik, hogy a ,Tipus”
~Tartalomjegyzék”- re van-e allitva, mert mas tipusl automatikus jegyzékeket is itt lehet
késziteni. (Ezeket terjedelmi okokbél nem targyaljuk.)



Tartalomjegyzék
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1. fejezet

1.1. fejezet
Fraz Fegezet orinbma. A kovetberd mexd mas srerepeln | L i b | e A e

1.2. fejezet
Ez az 11 fejerei rnbma. Ez a bokssyd bekernl 2 firpvmoticha

A tartalomjegyzék elonézete

Ha az ablak jobb alsé sarkdban az ,El6nézet” melletti kis négyzetben pipat latunk,
ellendrizhetjik, megfelel-e a tartalomjegyzék megjelenése az elvartnak. Ha nem,
prébalgassuk a beéllitasokat az ablak tobbi fiilén is. Altaldnossagban elmondhaté, hogy
alapbeéllitdsokkal megfeleld tartalomjegyzéket kaphatunk.

Az ,,OK"” gombra kattintva létre is jon a tartalomjegyzék. Ne csodalkozzunk, hogy az
egész sziirke alapon jelenik meg, ez — mint mar volt réla szé6 — a dinamikusan valtozé
tartalomra utal, sem a pdf, sem a nyomtatott valtozatban nem igy fogjuk latni.
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Az elkésziilt tartalomjegyzek részlete

Ha utélag akarunk valtoztatni az elkésziilt tartalomjegyzéken, kattintsunk csak a jobb
egérgombbal magara a tartalomjegyzékre, majd a ballal a a felugré ablakon a , Jegyzék
szerkesztése” pontra. Ekkor az ismerdés szerkesztéablak fog megjelenni. E Folott lathatéd
a ,Jegyzék frissitése” menl. Ennek a szerepe nagyon fontos. Nyomtatds, vagy a
dokumentum készitésének befejezése eldétt mindenképp kattintsunk r3, hogy a
tartalomjegyzékiink valéban az aktualis, legutébbi dllapotot mutassa.

Képek, abrak szamozasa, hivatkozdsok

A dokumentumban szereplé képeket feliratokkal lathatjuk el, s6t sorszdmozhatjuk is.
El6szor illeszszik be a képet a megfelelé helyre, majd kattintsunk rd a jobb
egérgombbal. Egy ablak nyilik meg, ahol valasszuk ki a ,Felirat...” menipontot, majd
kattintsunk rd a bal egérgombbal. Az elébbi ablak kicserélédik. Ebben a ,Felirat”
ablakban megadhatjuk az aktualis képhez tartozé széveget, illetve a szdmozas stilusat
(a Felsorolas stilusahoz hasonléan) és még néhany kisebb jelent6ségl tulajdonsagot. Az
ablak aljan a megjelenités el6képét lathatjuk.



Az ily médon készitett képalairast kijelélhetjiik, majd izlés szerint Formazhatjuk, példaul
kozépre helyezhetjik.

Ha mar aktivaltunk egy feliratot a képlinkh6z, és dthelyeznénk a képet felirattal egyitt,
figyeljink arra, hogy a kiilsd, felirathoz tartozé keretet mozgassuk. A Feliraton beldli
képmozgatasnak is lehet értelme; ily médon tudjuk példaul a felirat szévegét a kép folé
helyezni.

Az alapbeallitasokkal az abrdk szamozasa 1-t6l kezdddik, és egyesével nd, ahogy
haladunk elére a dokumentumban. A sorban huszadik dbra a 20-as szamu lesz, de csak
akkor, ha mindegyik abranak allitottunk be sorszamot. A nem szamozott abrakat a
sorszdmozas ,atugorja”, szdmok nem maradnak ki. A szdmozas szlrke alapon lesz
ldthatdé — legaladbbis szerkesztés kozben. Ez annak dinamikus voltdra utal, hiszen a
szamozas automatikusan megvaltozik, ha példaul egy abrat beszdrunk elé, vagy torlink

elble.

Feliratok szamozasa fejezetek szerint
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Felirat

Eeliratsorrend \Szamozas eldszor .

A Feliratok tovabbi beallitasai

Lehetdségilink van arra, hogy az dbrdk szdmozdasa utaljon az aktudlis fejezetre, esetleg
alfejezetre. Ekkor a szdmozas is csak az adott egységen beliil érvényes. Ha a ,Felirat”
ablakon a ,Bedllitdsok " gombra kattintunk, a ,,Szint” alapértelmezés szerint ,<Nincs>"
-re van Allitva. Ez azt jelenti, hogy a sorszdmozas a klasszikus ,1-t6l egyesével” tipusu.
Ha a ,Szint"-et 1-re allitjuk, fejezetenként, ha 2-re, alfejezetenként, stb. szdmozddnak az
abrak. Példaul ha a ,Szint” 2-re van allitva, a 2. fejezet 3. alfejezetében szerepld 7. dbra
sorszama 2.3.7 lesz.

Mindemellett dinamikusan is tudunk hivatkozni a szamozott dbrdkra. Ez — hasonlét
ldttunk a dinamikus tartalomjegyzék esetén — azt jelenti, hogy ha beszirunk egy abrat,
nem csak az dbra szdmozdasa fog valtozni, hanem a szovegben taldlhatd, arra mutaté
hivatkozas is.

Hogy megértsik, miért fontos ez funkcid, tegyiik fel példaul, hogy az aktudlisan 62.
abrara szeretnénk egy hivatkozast késziteni a szovegben, példaul azt akarjuk irni, hogy
.ldsd a 62. abrat". Ha azonban a 62-est begépeljik, és az abra szdmozasa megvaltozik
(dbrat szlrunk be elé, esetleg torliink eléle), a széveg mar fFélrevezetd lesz. Ahhoz, hogy
az dbra szdmozdasaval egyitt a hivatkozds szamozasa is valtozzon, a kovetkezét kell
tenniink. Amikor a gépelésben odaérink, hogy az abra szdmozisa kovetkezne,
kattintsunk a ,Beszlras” » ,, Kereszthivatkozas...” menipontra. A felbukkané ablakban (a
.Kereszthivatkozasok” fiilon) valasszuk ki az ,,abra” tipust, a , Kijel6lések”-nél keressik ki
a hivatkozni kivant abra szdmat (ez most a 62). Vegylk észre, hogy csak mar létez6



abranak a szadmdat vdlaszthatjuk ki. Valasszuk ki a ,Hivatkozds beszlrasa”-nal a
.Szamozas"-t. Ha a ,,Beszlras” gombra kattintunk, a szovegben megjelenik a 62-es szam,
immar szirke alapon, ami annak dinamikus voltara utal.

Adatbazis
Dokumentum Kereszthivatkozasok Fuggvények — Dokumentuminformacio  Valtozok

Tipus Kijelolés
Hivatkozas bedllitasa 59 A
Hivatkozas beszlrdsa 6
Cimsorok 60
Szamozott bekezdések 61
abra 62
Konyvjelzék 63
64
65 v
Hivatkozas beszirasa Név
Oldal 62
Fejezet
Hivatkozas Erték
fent / lent

Oldalstilusként
Kategoria és szam
Feliratszoveg
Szamozas
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A 62. abrara valo hivatkozas beszurdsa a szévegbe

Ezzel készen vagyunk, folytathatjuk a szoveg gépelését.
Természetesen ez a jegyzet is a LibreOFfice Writerrel készilt.



Feladatok

1. Készitsen egyoldalas hirdetést, amely munkahelyi kirdndulasra valé jelentkezésre
buzdit!

Hasznaljon figyelemfelkelt6 szineket, betiiméreteket!
Hasznalja a bet(iblvész-képtarat!
A dokumentum a meglatogatandé helyrél tartalmazzon révid leirast, hasabozva!

2. Készitse el a sajat onéletrajzat!

Illessze be a dokumentumba kis méret( fényképét (lehetbleg igazolvanyképet,
vagy olyasfélét)!

A fejlécben szerepeljen a neve és a datum!
Hasznaljon tdblazatot képzettségei felsorolasanal!

Az alairas el6készitéséhez hasznaljon tabuldtorokat!

3. Internetes keresés segitségével irjon néhany oldalas ismertetét az Arpad-hazi
kiralyok életérol, uralkodasarél!

Készitsen boritét (cim, ki készitette, mikor stb.) munkajanak!

A bevezetésben készitsen Osszefoglalé tablazatot a kirdlyokrél és sziiletési,
haldlozasi adataikrol, valamint uralkodasuk idejérol!

Készitsen az egyes uralkodékrél révid onallo fejezetet!

[llusztralja dokumentumat korabeli targyakréol késziilt, illetve régi konyvekbdl
fényképezett képekkel!

Az oldalak labjegyzete tartalmazza az oldalszamot!

A dokumentum végén jelolje meg a forrasokat, internetes hivatkozas esetén
hiperhivatkozas beszurasat hasznalva!

A fejezetek alapjan készitsen tartalomjegyzéket!

4. Formazzon egy nyers szoveget konyvvé!

Nyissa meg a LibreOffice Writert!
Illesszen be egy webes fellletrél kimasolt konyvet a http://mek.niif.hu/ oldalarél.

El6szor tordlje az eredetib6l megmaradt formazast, majd alakitsa konyv
formatumdara.

Lassa el él6fejjel, el6labbal!
Tordelje fejezetekre, majd készitsen hozza tartalomjegyzéket!

5. Reprodukalja az aldbbi dokumentumrészletet!



VAGYONNYILATEOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: ﬂ

AKOTELEZETT SZEMELYT ADATAI VALAMINT A JOVEDELMI. ERDE-
KELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK.
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II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL

A nyilatkozatot ado éves Gsszes jovedelme: BRUTTO

L2006 ev. ... Ft
20T ev ... Ft
1 O ¢
4. 2005 ev .. Ft
5.2010 ev ... Ft

Az éves jovedelem forrasal tevekenységek szerinti bontashan:

2010 ev
Tevekenyseg Javedelem
Munkaviszorybél szirmazs jGrvedelem Fi
Kiilszolgalatért kapott jevedelem Ft
Egyeb jogcimen kapott jovedelem Ft
Egyeni vallalkozol bevetal Ft
Egyéb Ft

Bar a gépelés gyakorlasa is igen hasznos, utolso feladatunkhoz megadjuk a nyers szoveget
— de persze aki begépeli jobban jar

VAGYONNYILATKOZAT Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: 1 2 3 4 5 6 A
KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES
VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK. 1. Rész SZEMELYI ADATOK A kotelezett
neve: Sziiletési helye és ideje: Anyja neve: Lakcime: II. Rész NYILATKOZAT A
JOVEDELEMROL A nyilatkozatot adé éves dsszes jovedelme: BRUTTO 2006 év 2007 év 2008
év 2009 év 2010 év Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban: 2010 év
Tevékenység Jovedelem Munkaviszonyb6l szarmazé jovedelem Kiilszolgalatért kapott
jovedelem Egyéb jogcimen kapott jovedelem Egyéni vallalkozéi bevétel Egyéb

Ha valaki elégedetlen lenne a kapott tudassal, gondjai tamadnak jelezze a listan, forumon,
e-mailben sth. De elétte azért fussa at a korabbiakat, olyanok keriiljenek lehetdleg el,
amirél nem volt sz6, vagy nem volt értheté.

A kovetkez6 téma szintén kifejezetten hasznos, és jol hasznalva nagy segitség lehet: a
tablazatkezelés.
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