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A magazin 2010-ben megjelentetett egy OpenOffice
sorozatot. Az6ta a PCLinuxOS alapbedllitas szerinti
irodai csomagja a LibreOffice lett. Minthogy a két
program miikédése majdnem teljesen azonos, igy a
LibreOffice-re valtas a szamitégépeimen — még a
munkahelyin is — nagyon kénnyd volt. Most, egy
~Tippek és trikkok” sorozat kdzreadasaval segitjik,
hogy eredményesebben hasznalhasd az irodai
csomagot, am most az OpenOffice helyett a
LibreOffice-t hasznaljuk. A gépemen a LibreOffice-t a
4.0.3 verziodra frissitettem. Az elsd két rész a Writer-
re koncentral.

Beadllitasi lehetéségek

Az els6, amit a LO megnyitasat kbvetéen tehetsz,
hogy bedllitod. Most megnézzik, van-e valami
Ujdonsag. Kattintds az Eszk6zok — Beallitdsokra a
kovetkezd bedllité ablakot adja fel.

Személyre szabas? Ez Uj. Mi ez? Amikor megnyitod,
akkor kiderul, hogy Firefox ,persona”(téma) adhaté
az LO ablakdhoz. A beallité ablak lehetévé teszi
Firefox kiterjesztés megnyitasat és a neked tetszd
persona megkeresését, és egy arra mutatd
hivatkozas készitését az LO bedllitAsok ablakban.
Ez akkor j6, ha alland6 Internet-kapcsolatod van, am
ha csak alkalmanként, betarcsdzéssal csatlakozol,
vagy a kapcsolat megbizhatatlan, inkdbb mellézd.
Talaltam egy szép persona-t, Groovy Blue néven.
Azért is banj évatosan a persona hozzaadasaval,
mert a menit nem maodositja, igy egy tul sétét, vagy
részletgazdag persona nehezen olvashatéva teheti
a mendt, vagy az eszkodzsort.

Csak emlékeztet6ll,
dokumentumaid

bedllithatod a szdveges
alapkiterjesztését. Ha  sok

dokumentumot osztasz meg MS  Office-os
barataiddal, az LO-t beallithatod Office formatumu
mentésre. Menj a Megnyitas és mentés -
Altalanos bedllitashoz és ebben az ablakban
valamennyi dokumentum tipusat meghatarozhatod.
Egy lenyil6 menut taldlsz, az  0sszes

dokumentumtipussal — széveges, tablazat, bemutaté
—, amihez a jobb oldali lenyilobédl kivalaszthatod a
kivant formatumot.

1sznél6i bedllitésok betoltése a dokumentummal egyitt
betoltése a egyiitt

tipusa
ilitas fSzoveges dokumentum E
I 75 veoes doxumentum ~
ITML-dokumentum
6 im

riter/Web
e

A Calc, vagy az Impress opciéit keresed? Nyiss egy
Calc, vagy Impress dokumentumot és menj vissza a
bedllitasokhoz. Egy késBbbi cikkben megnézink
néhanyat ezek kozul is.

Objektum beillesztése

Szbveges dokumentumaidat képek beillesztésével
szinesebbé teheted. Noha talan mar mindenki tudja,
hogyan kell csinélni, mindenképpen nézzik at.
Kattints a Beszliras — Kép - Fajlbdl pontra, és a
lenyil6 ablakban menj a konyvtarba, ahol a képet
tartod, valaszd ki és kattints az OK-ra.

Akérhol is legyen a kurzorod, a képed oda kertl. Ha
a kép nagy, az egész oldalt elfoglalhatja, de a
sarkan 1év6 kezel6k hlzéséaval atméretezheted a
kivant méretre. Kép kijeltlése esetén az eszkdzsor
szbvegformazordl grafikaira valt at, mikdzben sok

eleme azonos marad. Kozépre, vagy balra
rendezheted a képedet, ki-, és bekapcsolhatod a
korbefuttatast, keretet rakhatsz koré és még a keret
form4jat is megvaltoztathatod.

Ha a kép illusztraci6 a bekezdésben belil
valamihez, Kkattints ra jobb billenty(ivel, és a
megjelen6 menldben valaszd a Horgony -
Bekezdéshez pontot. Igy a dokumentum
szerkesztése kozben a kép az adott bekezdéssel
egyltt marad. Laphoz is horgonyozhatod (ott kell
maradnia, ahovad raktad, még a dokumentum
szerkesztése kozben is), vagy karakterként is
lekotheted (elhelyezi a szévegedben mint egy mésik
karaktert és a szOveg azon részével egyutt fog
mozogni, ahogy szerkeszted).

Fejléc, ujra hasznalhaté dokumentum készitése

Ajjaj! A céges levélpapir napjainkban nagyon draga!
Ha tudsz késziteni j6 fejlécet, akkor megtakarithatod
a ceéges papirt kinyomtatd cégnek fizetett pénz egy
részét. Ez egy egyszerl folyamat. Nyiss egy Ures
dokumentumot, és allitsd be az oldalformatumot. A
Formatum - Oldal pontnal az El6fej filon, jelold ki
az ,Eléfej bekapcsolasa” melletti négyszoget. A fejlé-
ced magassagat is beallithatod. Kattints Besztras
- Kép - Fajlbol pontra és illessz be képet. Ezutan
ird be a fejlécedben a szikséges informéciot, és i-
gény szerint formald meg. Mentsd el Fejléc.odt-ként.

Barmikor, ha levelet irnal, nyisd meg a fejlécedet
tartalmazod fajlt. Mentsd el Gjra egy megfelel§ név
alatt, majd fogalmazd meg a levelet. Amikor
kinyomtatod, a fejléc a leveleden lesz.

A cégek tobbségének mindenféle formalevelei
vannak, amiket a partnereinek kuld el. llyen lehet
értesités évi egyszeri arleszallitasroél, vagy egy levél
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kifizetetlen szamlarél, amit csak meghatarozott
esetekben kuldenek el. Az irodank minden évben
tamogat bizonyos eseményeket, ezért ahelyett, hogy
a levelet minden évben Ujra elkészitenénk, megirunk
egyet és a kovetkezd évben ujra felhasznaljuk a
szikséges Vvéltoztatasokkal. Elkésziteni, és a
kikildott leveleket nyomon kdvetni Ggy a
legkénnyebb, ha azokat az aktudlis évvel nevezzik
el. Megnyitva egy ,FéldnapiMeghivas2012” levelet,
megvaltoztathatom a szikséges informéacidkat, majd
a F4ajl - Mentés masként... és mentem
»FOldnapiMeghivas2013” néven. Minden évre kiulon
konyvtaram van, ami egyben nyilvantartasként is
szolgél, segitve annak kovetését, hogy mit csinéltam
méasképpen az el6z6 évhez képest, és emlékeztet,
mi m(ik6dott és mi nem.

Cimkék exportalasa PDF-be

A cimkekészités viddm dolog! Nos, talan mégsem,
de én ugy taldltam, hogy a kinyomtatasuk kénnyebb,
ha pdf-be exportdlom. Ha szertedgazé levelezést
folytatsz és barmelyik lapot rosszul nyomtattad volna
ki, akkor azt pdf fajlbdl kdnnyebb kijavitani. Néhany
hénappal ezel6tt levelezéshez kb. 1200 cimkét
nyomtattam ki. Az egyik lapot a kelleténél hamarabb
hdzta be, igy lett egy, amelyiken a cimek tdllogtak a
cimkék szélén. Pdf fajlban hamarabb meg lehet
talalni az Gjra nyomtatando lapo(ka)t. Amikor készen

vagy a cimkéiddel, és elmentetted a dokumentumot
az LO-ban, exportald az LO bezarasa el6tt. Nyisd
meg a pdf-et és abbdl nyomtass.
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Tudom, arra gondolsz, hogy plusz munkat végzek
két fajl mentésével. Azonban el6fordult az LO-ban
(ES a Word-ben is), hogy amikor az elmentett cim-
kéimet ismét megnyitottam, hibasan, vagy hianyo-
san jelentek meg. llyen pdf-fel sosem fordult eld. Le-
het, hogy az én hibam volt. Az utébbi években cim-
kék ezreit készitettem, és amiota elkezdtem pdf fajl-
ba exportalni, kinyomtatasuk sokkal kdnnyebb lett.
Volt agy, hogy a nyomtatdm elromlott és a cimkefajlt
egy masik nyomtatén kellett kinyomtatnom. Pdf f4jlt
sokkal kdbnnyebb mozgatni, mint egy writer fajlt.

Kifejezéstar

Hany alkalommal fordult el6, hogy valamit olvasva
azt veszed észre, hogy az ir6 ugyanazt a kifejezést
tébbszor is hasznalja? (Igen, ez ram is jellemzd.) Az
LO kivalé fogalomtarral rendelkezik. Ha nem lennél
teljesen tisztaban a kifejezéstar jelentésével: a
Thesaurus egyfajta szotar, ami szinonimakat, vagy
az altalad haszndlt szavakkal azonos jelentés(
kifejezéseket tartalmaz. A fogalomtar hasznalatahoz,
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egyszerlien jeldld ki a kifejezést, és kattints az
Eszk6zok - Nyelv - Kifejezéstar pontra, vagy
nyomj <CTRL>+F-et.

B szokincstar (Magyar)

Jelenlegi szd

ksodés ~  Magyar v

Szinonimak

1. bamulatos
bamulatos
csodalatos
hihetetlen
meglepd
nagyszeri

ragyogd
fenomenalis
képrazatos
mesteri
tineményes
bamulatba ejtd
csodalatra mélto
brilians

2. csodas
ranrAs

Csere erre
bamulatos

Sugd [ Csere J Mégse

Billentyliparancsok

Ezek kézil néhany szabvanyos billenty(iparancs, és
mas programokban is elérhetd:

<CTRL>+X Kivagas

<CTRL>+C Mésolas

<CTRL>+V Beillesztés

<CTRL>+N Uj (az LO-ban (j szoveges
dokumentumot jelent)

<CTRL>+O Megnyitas (Iétez6 dokumentumé)
<CTRL>+S Mentés (vagy <CTRL>+<SHIFT>+S

Mentés masként....)

<CTRL>+Z Visszavon (mliveletet)
<CTRL>+Y Ismétel

<CTRL>+P Nyomtatas

<CTRL>+Q Kilép (a program bezarasa)

<CTRL> + Egérgdrg6 Zoom

Nemrég fedeztem fel, hogy a <CTRL>+egérgorgé
szamos programban mikddik! Hasznaltam Chrome-

PCLINuLxOS Magazine

O

Page 2



ban, Firefox-ban, Thunderbird-ben, Inkscape-ben,
GIMP-ben, pdf olvasdkban és természetesen a
LibreOffice-ban. A gorg6t elére mozgatva (magadtdl
elfele) zoommol, és visszafelé visszazoomol. Sza-
mos hasznos billenty(iparancs van még, ami funk-
ciobillentylvel LO-ban hasznalhato:

<CTRL>+H Keresés és csere

<CTRL>+F3  Szovegblokk (LO-ban F3 - ford.)
<CTRL>+F4  Dokumentum bezéarasa
<CTRL>+F5  Navigator

<CTRL>+F7  Kifejezéstar (ha nincs kijel6lt
kifejezésed, akkor beirhatsz egyet)
<CTRL>+F10 Nem nyomtathat6 karakterek
megjelenitése

<CTRL>+F11 Stilusok és formézas
<CTRL>+F12 Tablazat beszurasa

Ne felejtsd el, hogy néhany billentyld ezek kozul a
Calc-ban, Impressben, vagy Draw-ban mas
funkcidval bir.

Néhany ezek kézul <CTRL> nélkil hasznalhato.

F1 LO Sugoé
F7 Helyesiras és nyelvhelyesség

Ford. kieg.:

F2 Fluggvény
F3 Szovegblokk
F4 Adatbazis
F5 Navigator
F10 Menu

Remélem, hogy ez a néhéany tanacs segitett! A ko-
vetkez§ részben tovabbi trikkoket tekintiink at.

B Setup Error

Microsoft Windows has encountered an
unrecoverable ermor. Please reboot and
install PCLinuxCS.
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Posted by Meemaw, on 6/1/13, running Xfce.

PCLINuLxOS Magazine

(’) Page 3


http://www.enkiconsulting.net
http://www.linuxquestions.org
http://www.pclinuxos.com



