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Bevezetés

Ma mar szinte lehetetlen belépni olyan irodaba, tizletbe, bankba stb.,
ahol ne lenne szamitogép, korunk egyik legnagyszertibb talalmanya.
Hasznalatahoz, alkalmazasahoz azonban kezelési ismeretekre, tudasra
van sziikség. Ennek megszerzéséhez nyujt segitséget a négy altalanos
iskolai és két kozépiskolai tankonyvbél allé sorozatunk, melynek kotetei
az informatika alapjait6l a bonyolultabb szamitastechnikai programok
kezelésén, hasznalatan at bizonyos programozasi ismeretek elsajatita-
saig vezetnek el. Az egyes konyvek tananyaganak 6sszeallitdsanal figye-
lembe vettiik az iskolai oktatasban érvényben 1év6 informatikai-szami-
tastechnikai kovetelményeket, a Kerettanterv elvarasait.

A konyv leckékre bontva tartalmazza a tananyagot. A konyvben a kii-
l6nosen fontos fogalmakat, kifejezéseket kék bettivel jeleztiik.

Néhany helyen megjegyzést fliztiink a tananyaghoz. Ezeket sarga hattérrel
jelélt szévegben taldlod meg. '

Minden lecke végén kék hattérrel kiemeltiik a legfontosabb ismereteket.

A leckék végén ellendérzé kérdéseket, feladatokat talalsz, melyek meg-
konnyitik az orara vald felkésziilést. Szintén a tananyag elmélyitését,
begyakorlasat szolgaljak a munkafiizetek feladatai. Ha egy kérdésre
nem tudod a valaszt, vagy bizonytalan vagy, akkor hasznald a szamito-
géped, és probalkozz!

Reméljiik, konyviinkkel hozzajarulunk ahhoz, hogy Te is azok kozé
tartozz, akik megfelel6 tudas birtokaban, értén kozelitenek a szamito-
géphez.

Sok sikert, eredményes tanulast kivanunk!

a szerzbk
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WINDOWS INTEZO

Ismerkedés az Intézovel
Az Intézo feladata

A szamitogéppel készitett rajzainkat, szovegeinket és egyéb dokumen-
tumainkat, illetve a programokat tarolnunk kell. Erre szolgalnak a hat-
tértarolok, melyek tipusait az el6z6 konyvben mar megismertiik.

A gyakran hasznalt programjainkat merevlemezen taroljuk, és innen
inditjuk azokat. A munkank eredményeit (rajzainkat, szovegeinket, alta-
lunk készitett programokat) is a merevlemezre érdemes elmenteni. Ha
az iskolaban elkészitett allomanyainkat otthon is szeretnénk hasznalni,
akkor el kell azokat juttatni az otthoni szamitégépiinkre. Erre hasznal-
juk a cserélhet6 hattértarakat, példaul hajléekonylemezeket, pendrive-
okat stb. A fajlokat erre mentjiik, és az otthoni gépiinknél errél nyitjuk
meg. Kisebb programok egyik géprél a masikra torténd atviteléhez is
hasznalhatjuk a hajlékonylemezeket.

A hattértarakon 1év6 mappak és allomanyok karbantartasara hasznal-
hatjuk a Windows Intézét. A programmal mappakat, fajlokat tudunk lét-
rehozni, egyik helyr6l a masikra masolni, athelyezni, atnevezni vagy a
feleslegeseket letorolni. Ezeken kiviil kiilonb6z6é lemezmiiveleteket is el
tudunk végezni vele.

A Windows Intézé segitségével megtekinthetjiik a CD-n 1év6 alloma-
nyokat is. Lehetdségilink van azok hattértaroléra torténé masolasara, de
athelyezni, atnevezni, toérélni a CD-n talalhat6 fajlokat nem lehet.

A programok egy része nem masolhato. Ezeket telepiteni kell. Ez azt
jelenti, hogy egy (telepit6-) programot elinditva, néhany kérdésre vala-
szolva a program felmasolja gépilinkre a megfelel6 allomanyokat, és el-
végzi a kiilonbozd beallitasokat. A programok telepitéallomanyai nagyon
sok helyet foglalnak el, ezért ezeket altaldban CD-n vagy DVD-n hozzak
forgalomba.

A telepitést masképpen installalasnak is nevezziik. A telepitéprogramok nyel-
ve megegyezik a program nyelvével, igy néha egy kis angol nyelvismeret is
sziikséges a hasznalatukhoz.



Ismerkedés az Intézovel

Az Intéz6 képernydje

A StarT menii PROGRAMOK mappajabdl elinditva a program az alabbi kép-
ernyével (1. dbra) jelentkezik be.

eszkoztarak

B WinXP (C:)

.
ot e S
» Euoss
Méret  Tipus Médositva
Féjimappa 2006.06.28. 8:06
Féjimappa 2006.06.27, 9:15
Féjimappa 2006.06.27. 9:21
1863KB Akalmazés 2006.01.05. 16:53

246 KB SzGveges dokumentum 2006.06.28. 8:09

N

5 objektum (szabad lemezterilet: 42,5 GB) NG 2,05M8 W Sajstoép

\ 1. dbra

allapotsor bongészésav

Az eszkoztar gombjai segitenek a gyorsabb munkavégzésben, az alla-
potsor a kivalasztott elemekrdl ad informaciot. A bongészdsavban lat-
hatjuk a Windows altal hasznalt mappakat, a bongészsav melletti ab-
laktablaban pedig a bongészésavon kivalasztott mappa tartalmat. A bon-
gészbsavon az egyes elemeket ki tudjuk valasztani, ha az egérrel egyet
kattintunk a nevére.

A Nezer meni EszkozrArak almeniijében tudjuk kivalasztani, hogy az
eszkoztarak kozll melyik jelenjen meg. Az eszkoztar gombjain a fel-
iratokat eltiintethetjiik, illetve megjelenithetjiik a NizET menii EszkOzTA-
RrAK almeniijének TESTRESzABAS parancsaval.

Az ablak aljan 1évé allapotsor csak akkor lathat6, ha a N&zer menii Ar-
LAPOTSOR parancsa be van kapcsolva.

A bongészdsav méretét meg tudjuk valtoztatni, ha az egérrel a szélét
elmozgatjuk.



A bongészésavon lathatjuk a hat-
tértarolokat felsorolva, illetve azok
mappait. Bizonyos elemek el6tt
jel, masok el6tt pedig [= jel lat-
hat6. Ezeket a jeleket akkor lathat-
juk, ha a lemez vagy a mappa tovab-
bi mappa(ka)t tartalmaz. A [# jelre
rakattintva megjelenithetjiik a
mappaszerkezetet, a [ jelre kat-
tintva pedig eltiintethetjiik azt.
Az eltlintetés nem torlést jelent,
csupan annyit, hogy a megjelenités
nem mutatja a részleteket.

Mi van a mappaban?

A bongészdsavon kijel6lt mappa ‘3 tartalma a jobb oldalon talalhat6
ablakrészben jelenik meg. Az 1. dbrdn megfigyelhetjiik, hogy a fajlok és
mappak neve mellett azok mérete, tipusa, az utolsé modositas datuma
és idépontja is lathatd. Ez a legrészletesebb megjelenités. Az eszkoz-
tar [i]~ gombjara kattintva tébbféle nézet koziil valaszthatunk (Minia-
TUROK, MOZAIK, IKONOK, LISTA, RESZLETEK).

Ha kivancsiak vagyunk a legnagyobb méretii fajlra vagy a legutoljara
modositottra, akkor kénnyen megtalalhatjuk, ha megvaltoztatjuk a faj-
lok és mappak sorrendjét. A részletes kiiratasndl a lista tetején 1évd
gombokra az egérrel kattintva beallithatjuk, hogy a program mi szerint
rendezze a mappakat és fajlokat.

A Ntv gombra kattintva (2. dbra) a mappakat és az allomanyokat neviik
szerint, abécé sorrendbe rendezi (névekvé vagy csokkend sorrendben).

o) Weret - Tipus Widoskva
(34 Wamgszirs 47SKB Windoes BVF Image  2006.06.08. 10:31
(4wt TEIME Windoes BWP Inage  2006.06.15. 10:35
N TIEKE Tmage  2006.06.20. 10:18 2. dbra

Ha részletes kiiratasnal nem fér ki valamelyik oszlopban a mappak
vagy a fajlok minden adata, akkor az egyes oszlopok szélességét mo-



Ismerkedés az Intézével

dositani tudjuk. Ehhez a lista tetején 1évé gombok kozé (3. dbra) kell vinni
az egér mutatéjat, s a ,,fogd és vidd” mddszerrel a hatarolé vonalat arrébb
hizni.

[ nev - () wet Tous Midoskvs | 3 dbra

Ha a hatéarol6 vonalon kett6t kattintunk az egérrel, akkor a lehet6 legjobb
szélességli lesz az oszlop, azaz olyan, hogy minden elférjen benne.

Informaciok a méretekrol

Azt mar megtanultuk, hogyan lehet egy fajl méretét megnézni, de kivan-
csiak lehetiink arra is, hogy mekkora egy mappa teljes mérete. Ezt is meg-
tudhatjuk, és tovabbi tulajdonsagokat is kaphatunk a mappakroél, ha kije-
16ljik a mappat, és kivalasztjuk a FAjL menii TULAJDONSAGOK parancsat.
A megjelend ablakban leolvashatjuk a mappa adatait. Ennek alapjan
megtudhatjuk, hogy a kivalasztott mappaban hany fajl és mappa talal-
hato, és ezeknek mekkora az dsszméretiik bajtokban, illetve ha nem {ires,
akkor kerekitve kilobajtra, megabajtra vagy gigabajtra (4. dbra).

Program Files tulajdonsagai El@
; Alloiénmrluwss:
= P C—
! e e S
. Tipus: Féilmappa
| Hely: C\
| Méret: 1,83 GB (1 974 583 BET baj)

Lemezteriilat: 2,21 GB (2 384 367 833 bajY)
Tartalmaz: 38 934 14l 2 529 mappa

| Létehozva: 2006, janudr 2., 223714

| Atibdumok: (&
E [] Reitet




WINDOWS INTEZO

A méretnél taldlunk még egy adatot, hogy az egész mappa (fajlokkal egytitt)
hany bajtot hasznal fel. Err6l az adatrol majd kozépiskoladban tanulunk, ami-
kor a lemez felépitését megismerjiik. Annyit addig is megjegyezhetiink, hogy
egy fajl a tényleges méreténél altaldban tobbet hasznal fel a lemezen.

A Windows alatt fut6 programokban min-
den parancsot tobbféleképpen is kiadhatunk.
A FAL meni TuLAJDONSAGOK parancsa helyett
hasznéalhatjuk a kovetkezé modszert. A kiva-
lasztott mappan kattintsunk az egér jobb
gombjaval! Ekkor egy ugynevezett helyi me-
ni jelenik meg, amely az adott helyen hasz-
nalhaté legfontosabb parancsokat tartal-
mazza. Itt is kivalaszthatjuk a TULAJDONSAGOK
parancsot. A helyi ment hasznalata kényelmes,
javaslom, Te is alkalmazd, amikor lehet.

Néhany, gyakran hasznalt parancsot elérhetiink az eszkéztar gombjaival is.
Alapértelmezésben ehhez a parancshoz nem talalhaté gomb az eszkoztaron,
de a Nzer menii Eszk6zTArAk almeniijében talalhat6é TESTRESZABAS... paranccsal
elhelyezhetjiik azt.

Természetesen a TuLAJDONSAGOK ablakot nemcsak a mappaknal lehet
megjeleniteni, hanem a fajloknal és a hattértaroloknal is. Ha egy hat-
tértarolot kijeldlve valasztjuk a TuLajpONSAGOK parancsot, akkor a hat-
tértarold teljes, felhasznalt és szabad tertiiletének pontos értéke mellett
kordiagramon is lathatjuk a hattértarolo telitettségét (5. dbra). Itt a le-
meznek nevet is adhatunk. A lemez nevét a szamitastechnikdban
cimkének nevezik. Ha cimkével latunk el egy lemezt, akkor ez a tovab-
biakban megjelenik a meghajto betfijele el6tt. A cimkét késébb barmikor
modosithatjuk.

Ez a parbeszédablak olyan sok informaciét tartalmaz, hogy az nem
fér el egy oldalon. Ezért ebben az ablakban tobb lap talalhatd, s mind-
egyikhez tartozik egy fiil, mely a lap nevét tartalmazza (Artarinos, Esz-
KOzOK stb.). Az egyes lapok kozott valtani a fiilon torténd kattintassal
lehet. Ilyen ablakokkal a késébbiekben is talalkozunk majd.



Ismerkedés az Intézovel

Az Eszkodzox lapon tobb fontos program indithato6, amelyekkel a leme-
zeinket tudjuk karbantartani.

WinXP (C:) tulajdonsagai

B Foglak besier: 6717493 248b% 62568 ?
B Sasbadbesider SSTIDMSERbG 42568
Kapaciés 52427898680b4  4BBGB

0O -
[¥] Gipuex téjfkeseséshe az indexelt szoigibatés indewelfe a lemezt

Lok ][ Mége |

5. dbra

A Windows Intéz6 allomany-, konyvtar és lemezmiiveletek elvégzésére
alkalmas program.

(‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Mire hasznalhaté a Windows Intéz8?

2. Milyen részekbdl épiil fel az Intéz6 ablaka?

3. Mit jelentenek a bongészésavon a [# és a [=] jelek?

4. A fajloknak és a mappaknak milyen adatai jelenithet6k meg a

képerny6én?
5. Hogyan tudjuk megnézni egy mappaban a legutobb késziilt fajl
nevét?

6. Hogyan tudjuk ellendrizni, hogy egy mappa rafér-e egy hajlékony-
lemezre?



WINDOWS INTEZS

Mi is tudunk mappakat késziteni

Az el6z6 leckében megtanultuk, hogyan tekinthetjiik meg a lemezeinken
1évé mappakat és fajlokat. A mai alkalommal azzal ismerkediink meg,
hogy mi magunk hogyan tudunk mappakat létrehozni, azokat atnevezni.

Mappa létrehozasa

Ha szeretiink és tudunk is szamitoégéppel rajzolni, akkor altalaban el is
mentjiik képeinket. Ha nagyon sok fajlunk van, és azokat egy mappaban
taroljuk, akkor nehéz kozottiik eligazodni. Ezért kialakitunk egy szerke-
zetet, egy mappastrukturat, amelyben sokkal konnyebb lesz megtalalni
egy-egy fajlt.

Hozzuk létre a C: meghajton a kovetkezé mappakat:

—— Eml6sok

—— Halak

—— Hillék
Madarak

Novények ——I: Fak
Viragok

Zoli rajzai———— Allatok

A mappakat egyenként hozzuk létre, s mindig a felsé szinttdl ha-
ladunk az alsobb szintek felé. A feladatunknal els6 1épésben a Zoli raj-
zai mappat hozzuk létre, ezutan az Allatokat, majd ennek a négy map-
pajat. Ha ezzel kész vagyunk, akkor folytathatjuk a Novények mappaval
és ennek két mappajaval.

Egy maésik j6 megoldas, ha szintenként hozzuk létre a mappakat. igy a Zoli
rajzai mappa utan az Allatok és Névények, majd ezutan az Emlésck, Halak,
Hiillék, Madarak, Fdk és Virdgok mappakat hozzuk létre.

A sorrend tisztazasa utan nézzik meg, hogyan kell egy mappat
létrehozni — példaul a Zoli rajzai mappat! Ahhoz, hogy a mappa jo
helyre j6jjon létre, elsé lépésben ki kell valasztanunk azt a mappat,



Mi is tudunk mappéakat késziteni

ahova létre akarjuk hozni. Vagyis ebben a példaban valasszuk ki a
béngészésavban a C: meghajtot, majd a FAjL menii U almeniijébél a
Marpa parancsot! Ennek hatdsara megjelenik a jobb oldalon egy
mappa, amely ideiglenesen az Uj mappa nevet kapja. Ebbél az el-
nevezésbdl nem tudjuk meg, mi is van a mappaban, ezért toroljik le
az Uj mappa feliratot, s irjuk be helyette ezt: Zoli rajzai. Ha begépeltiik,
a parancsunkat az Enter billentydl lenyomasaval zarjuk. A mappa
nevét mindig ugy valasszuk meg, hogy a mappa tartalmara ko-
vetkeztetni lehessen beldle!

Amikor az Uj mappa létrejon, lathatjuk, hogy ki van jelélve. Ekkor, ha lenyom-
juk valamelyik torlé billentytit (a Backspace-t vagy a DELETE-t), akkor a kijeldlt
részt egybdl torli. Ha csak néhany betfit szeretnénk torolni, akkor elGszor
sziintessiik meg a kijelolést — példaul a kurzormozgaté nyilakkal —, s ezutan
végezziik el a betlik torlését.

Ha mar a mappaban volt egy Uj mappa nevii mappa, akkor az ideiglenes név
Uj mappa (2) lesz.

Az Allatok mappa létrehozasa ugyanigy térténik, vagyis a bongészésa-
von kijel6ljiik a Zoli rajzai mappat, s kivalasztjuk a meniiben a helyes pa-
rancsot. Némi nehézséget az ezutan létrehozandé Eml6s6k mappa okoz-
hat, ugyanis a bongészésavban nem jelenik meg az elébb létrehozott
Allatok mappa. Ezt tgy tudjuk megjeleniteni, ha a Zoli rajzai elétt all6
jelre rakattintunk. Ezutan a tanult médon hozhatjuk létre a tobbi
mappat.

Atnevezés

Egy mappa létrehozasanal el6fordulhat,
hogy véletleniil rossz nevet irunk be,
vagy egy régebben létrehozott mappa
nevét szeretnénk megvaltoztatni. Ekkor
hasznaljuk a mappak atnevezését.

Nézziik meg, hogyan tudnank atne-
vezni az el6bb létrehozott Zoli rajzai
mappat Zoli képei neviire!
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Az elsé lépés az atnevezenddé mappa kijelolése. A FAlL meni (vagy a
helyi menii) ATNEvEzEs parancsara a mappa régi neve mellett megjelenik
a kurzor, ekkor modosithatjuk a nevét. Az atnevezést az ENTER billenty(-
vel zarjuk le. A fajlok atnevezése ugyanigy végezhet6 el, egyetlen kilonb-
ség, hogy az atnevezendd fajl kijelolésével kell kezdeniink a miveletet.

Az atnevezést masképpen is végrehajthatjuk. Az egyik modszer, hogy a Zoli
rajzai mappa nevére egymas utan lassan kattintsunk kétszer, s igy megje-
lenik a moédositas lehetdségét megadod kurzor. Egy masik lehetéség, hogy a
Zoli rajzai mappa kijelolése utan megnyomjuk az F2-es funkciobillentytit, a
kurzor igy is lathatova valik.

A mappak létrehozasanal torekedni kell arra, hogy a mappa neve és a
mappaszerkezet segitse az eligazodast a hattértarolon 1évé allomanyok
kozott. A mappak, fajlok neveit barmikor modosithatjuk.

“ KERDESEK, FELADATOK

1. Miért van sziikség a mappakra?
2. Hozd létre az alabbi mappaszerkezetet a C: meghajton!

Tanulok Adam Rajzok
— Szovegek
L— Programok

Eva

— Rajzok
— Szovegek
L— Programok

3. Létrehozhato-e két azonos nevli mappa
a) ugyanazon mappaban,
b) kiilonb6z6 mappakban,
¢) killonb6z6 meghajtokon?




Masolas és athelyezés

Masolas és athelyezés
Mappak és fajlok masolasa

Eddigi példainkban mindig egy lemezen végeztiik a miiveleteket. Azonban
gyakran kell gy masolnunk, hogy az eredeti helyrél egy masik lemezre
készitlink masolatokat. Ha otthon készitett rajzainkat szeretnénk megmu-
tatni osztalytarsainknak, akkor azokat hajlékonylemezre masoljuk, s az is-
kolaban az adott programmal a lemezrdl nyitjuk meg. Munkainkat a biz-
tonsag és a gyorsasag érdekében is merevlemezen érdemes tarolni, ezért
fontos megtanulni, hogy hogyan készitsiink masolatokat réluk.

Nézziik meg, hogyan tudjuk az allatokat abrazol6 képeinket, amelyek
egy mappaban vannak, hajlékonylemezre masolni!

Jeloljiik ki azt a mappat, amelyet masolni szeretnénk, példankban az
Allatok mappét! A Ctre. billentyfit folyamatosan nyomva tartva az egér
mutatéjat vigyiik a kijelolt mappara, és a ,,fogd és vidd” modszerrel huz-
zuk at az 4j helyre, a hajlékonylemezre — 3,5 lemez (A:) (6. dbra)! El6-
szOr az egér bal gombjat engedjiik el, majd a Crre billentyiit! A fajlok
masolasat hasonldan végezhetjiik el.

® 7oli rajzai

Faj Soekesttés Mézet Nedvencek Eschiesk  Sigh f 34
- i - i 5
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3 x ey Mivet  Tipus Modositee L
-~ Fajmapps 2006.06.05. 942
| bsvenyek Fajimapps 2006.06.05. 42
|
]
L | >
' Sapitép

6. dbra



A masolast abrazol6 ablakban nyomon kovethetjiik, hogy éppen me-
lyik fajlt, honnan és hova masolja a gépiink, illetve lathatjuk, hogy ko-
rilbeliil hany szazalékanal tart a masolas, és mennyi id6 van hatra a mu-
veletbdl (7. abra). Ha meggondolnank magunkat, s le szeretnénk allitani
a folyamatot, akkor azt a Mégse gomb megnyomasaval megtehetjiik.

Madsolss. .. X

p » , .
J S Jl
sk, binp
Forrds: Brmilistk’, o8l Emidssk'
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20 dsodpert maradt. 7 dbra

Ha nem ellendrizziik le, hogy a masolandé mappak és a benne 1évd
fajlok raférnek a hajlékonylemezre, akkor eléfordulhat, hogy figyelmez-
tetd iizenetet kapunk- (8. dbra). A masolast a program felfiiggeszti, s le-
het6séget biztosit arra, hogy a meghajtoban elhelyezett lemezt egy méa-
sik lemezre kicseréljiik, és folytassuk a miiveletet. Ha az Ismét gombot
megnyomjuk, akkor attél a fajltél folytatja a masolast, amely az el6z6 le-
mezre mar nem fért ra.

Mdsolds

Ahhoz, hogy ezt az ablakot csak rit-
kan lassuk, a masolas el6tt érde-
mes megnézni a mappak méretét.

‘gk A cEeghaibEbam Ky e wegtelt,
i Tallyitalt@shaon helyezwem be egy mdsk lemet,

8. dbra

Ha egy mappat egy olyan mappaba akarunk masolni, ahova mar egy-
szer atmasoltuk, akkor egy figyelmeztetést kapunk. Ez annak a kovet-
kezménye, hogy egy mappaban ugyanolyan névvel csak egy mappa
lehet. Ha folytatjuk a masolast és a masoland6 mappaban olyan nevii
fajlok szerepelnek, amelyek a mar létez6 mappaban is vannak, akkor a
régieket lecseréli.

Ugyanez érvényes a fajlok masolasanal is. Ha egy fajlt olyan mappa-
ba szeretnénk masolni, ahol mar létezik olyan nev{, akkor eldonthetjiik,
hogy kicseréljiik a fajlt vagy elvetjiik a miiveletet.



Masolas és athelyezés

A fajlok cseréjénél a régi valtozat mar nem hozhaté vissza, a rajta 1évé adat
elvész. Ezért jol gondoljuk meg, hogy éliink-e ezzel a lehetéséggel!

A masolast a ,fogd és vidd” modszeren tul tobbféleképpen is megva-

l6sithatjuk.

Egyik lehet6ség, hogy hasznéljuk a Vdgélapot. A masolandé fajl vagy mappa
kijelolése utan valasszuk a SzerkeszTés meni MAsoLAs parancsat. Ezutan nyis-
suk meg azt a mappat, ahovd masolni szeretnénk, és a Szerkeszris meni
BeLLESZzTES parancsaval masoljuk at. Masik lehet6ség, hogy a masolando fajl
vagy mappa kijelolése utan kivalasztjuk az eszkoztar 3 gombjat. Ezutdn a
megjelend ablakban ki kell jelolniink azt a helyet, ahova masolni szeretnénk.

Ha merevlemezrél hajlékonylemezre szeretnénk masolni, akkor a kijelolt
fajlon, mappan az egér jobb gombjaval megjelenitett helyi mend KiLpgs al-

mentiijébdl kivalaszthatjuk a hajlékonylemezt.
Mappak és fajlok kijelolése

Gyakran el6fordul, hogy tobb mappat vagy fajlt aka-
runk masolni. Ha egyenként akarnank ezt végrehaj-
tani, hosszadalmas lenne a mfvelet. Ezért a Win-
dows létrehozoi egyszertsitették a feladat végrehaj-
tasat, s lehetéségiink van tobb mappa vagy fajl kije-
I6lésére. Ez azért hasznos, mert a masolas ekkor az
Osszes kijelolt mappara vagy fajlra vonatkozik.

A mappak kijelolését a bongészdésav melletti
ablakban tobbféleképpen is végezhetjiik. Ha egymas
alatt elhelyezked6 mappéakat akarunk kijel6lni, akkor
a kijelolendo6k koziil kattintsunk egyszer az elsére, s
a Surrt billentyi nyomva tartasa mellett kattintsunk
az utolséra. Ekkor a kozottiik 1évé mappakat is kije-
loltiik (9. dbra).

A kijelolést elvégezhetjiik az egér hasznalata nél-
kiil gy is, hogy a Swrrr billenty(i nyomva tartasa mel-
lett a kurzormozgat6 billentytiket hasznaljuk (nyilak,
Howme, Enp, PAGE UP, PAGE DOWN).

e
GaMadarak 9. dbra
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A billentylizet hasznalata nélkiil is tudunk kijel6lést végezni, ha az
els6 mappa melletti iires teriileten lenyomjuk az egér bal gombjat
(10. dbra), s nyomva tartva koriilrajzoljuk az egér mutatdjaval a map-
pakat (11. dbra).

Nem szomszédos mappakat gy tudunk kijel6lni, hogy a Ctre billen-
tyl nyomva tartasa mellett az egérrel egyszer rakattintunk a kijelolendd
mappakra (12. dbra).

A fajlok kijelolése hasonloan végezhet6 el. Lehetdség van arra is, hogy
egyszerre mappakat és fajlokat is kijeldljink.

Egy mappa teljes tartalmat is ki tudjuk jel6lni a SzerkeszTés meni
Az 0sSZES KIJELOLESE parancsaval.

Mappak és fajlok athelyezése

Az athelyezés azt a miiveletet jelenti, amikor a mappat vagy fajlt eredeti he-
lyérél eltiintetjiik, s egy Gj helyre tessziik. Ez val6jaban két 1épésbdl 4llo fela-
dat: a mappat vagy fajlt el6szor lemasoljuk az Uj helyre, s ezutan a régi
helyérél letoroljiik. A program viszont lehet6vé teszi, hogy egy lépésben old-
juk meg ezt a feladatot. Esr

Nézziik meg, hogyan tudnank a E
novényekrdl készilt rajzainkat tar- :
talmazé Novények mappat a hajlé-
konylemezre athelyezni.

Jeloljik ki azt a mappat, amelyet
szeretnénk athelyezni, példankban

a Novények mappat! A Surrt billen- ‘
tylit folyamatosan nyomva tartva
. az egér mutato6jat vigyiik a kijelélt @
Mappék X Néy =
[@ asztal "ﬁ= (ChAllatok
= @ Dokumentumok |
= 9 sajataép
3,5"-es hajlékonylemez (4:) §§
& S WinkP (C:) R o

= Se® Adatok (D:) . 13. dbra



Masolas és athelyezés

mappara, és a ,fogd és vidd” modszerrel huzzuk at az 4 helyre, a
hajlékonylemezre — 3,5 lemez (A:) (13. dbra)! E16szor az egér bal gombjat
engedjiik el, majd a Surrr billentytit. A fajlok athelyezését hasonléan kell
elvégezniink.

Ha egy hattértarolon beliil torténik a mappa athelyezése, akkor a Surrr bil-
lentyli nyomva tartasa nélkiil is elvégezhet6 a miivelet.

Az athelyezést abrazolo ablak teljesen hasonlé informacidkat szolgaltat,
mint a masolasnal megjelend. Kiilonbség, hogy mig ott az ablak cimsordban
MaAsoLAs. .. volt, itt ATHELYEzZEs. .. Az dthelyezésnél is kijel6lhetiink tobb map-
pat vagy fajlt, igy egyszerre atmozgathatjuk azokat egyik helyrél a masikra.

Ha az athelyezendd fajlok nem férnek ra a céllemezre, akkor egy ab-
lakban hibaiizenetet kapunk, amely lehet6séget biztosit arra, hogy ki-
cseréljiik a lemezt, s folytassuk az athelyezést.

Természetesen ez a miivelet is megvalosithaté mas moédszerrel.

A Windowsban az atmeneti tarolasra alkalmas Vdgélap hasznalataval is el
tudjuk végezni az athelyezést. Az athelyezendé mappa vagy fajl kijelolése
utan valasszuk a Szerkeszris menid Kivicas parancsat. Ekkor a mappa vagy a
fajl ikonja halvanyabban latszik, ezzel is jelolve, hogy az egy athelyezendd
elem. Ezutan jeldljiik ki azt a mappéat, ahova at akarjuk helyezni, s legvégiil
valasszuk a SzerkeszTEs meni BEILLESzTES parancsat. Masik lehetdség, hogy az
athelyezend§ fajl vagy mappa kijelolése utan kivalasztjuk az eszkoztar (3
gombjat. Ezutan a megjelend ablakban ki kell jelélniink azt a helyet, ahova
az athelyezést szeretnénk végrehajtani.

Az athelyezés soran kiilonb6z6 hibak léphetnek fel. Ilyen példaul az, ami-
kor irasvédett hajlékonylemezre akarunk athelyezni alloméanyokat. Ekkor
kapunk egy tizenetet (14
dbra), amely figyelmeztet a
hibara. Az Ox gomb megnyo-
masa utan sziintessiik meg
a leméz irasvédelmét, és is-
mételjitkk meg a miveletet.

Hiba a fajl vagy mappa mdsoldsa kiozben.

Q varézshegy nem masolhato: A lemez irasvédett,
Szintesse meg az irdsvédelmet, vagy hasznaljon masik lemezt,

14. dbra
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Ha sem a CTrL sem a SHrFt billenty{it nem nyomjuk le a ,fogd és vidd”
modszernél, és egy mappat vagy fajlt ugyanarra a meghajtora huzzuk at,
akkor athelyezést, mig ha egy masikra, akkor masolast inditunk el
Azonban, ha egy Alkalmazdst htzunk at ugyanannak a meghajténak egy
masik mappajaba, akkor parancsikont készitiink. Ebben az esetben nem
magat a fajlt vissziik 4t az @j helyre, hanem csak egy hivatkozast
készitiink. Ez azt jelenti, hogy a programot az j helyérél is el tudjuk
inditani. A STarT meni parancsai is egy-egy parancsikonnak felelnek meg.

A ,fogd és vidd” modszer, a Vdgdlap hasznélatan
[ masolas ide tal van még egy kényelmes lehetdség a két ma-
f :;:L‘;?g::letrmzaﬁﬁ velet -elvégzésér'e’. A kijelfjlt mappé'kat,' féj}okat az
. egér jobb gombjaval fogjuk meg, és vigyik az 0j
’ helyre. Az egér gombjanak elengedése utan meg-
jelend helyi meniibél kivalaszthatjuk, hogy masol-
ni vagy athelyezni szeretnénk (15. dbra).

Mégse

15. dbra

A masolas és athelyezés elvégezhetd egyszerre tobb allomannyal is, ha a
mivelet megkezdése el6tt kijeloljiikk azokat. A masolasnal megmarad az
eredeti helyén is a fajl vagy mappa, mig athelyezésnél nem.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Hogyan tudunk masolasra tobb mappat vagy fajlt kijelolni?

. Milyen miiveletekkel helyettesithet6 az athelyezés?

3. Egy mappat a ,fogd és vidd” modszerrel egyszer egy masik lemez-
re, MAasszor ugyanarra a lemezre hizunk at, mikdzben a billen-
tylizeten sem a CrrL sem a SHIFT gombot nem nyomjuk meg. Mi
torténik egyik esetben, és mi a masikban? Es ha fajlokkal végez-
ziik a miveletet?

4. Miért hasznos tobb mappa vagy fajl kijelolése?

N



Fajlok, mappak torlése

Fajlok, mappak torlése

Id6ével néhany fajl és mappa feleslegessé valhat, ezeket le ézoktuk torol-
ni. A torlés veszélyes mivelet. Kell§ kortiltekintéssel dolgozzunk, mert
bizonyos fajlok vagy mappak torlésével a rendszer miikodésképtelenné
valhat.

Fajlok és mappak torlése

A torlés miivelete nagyon egyszeri. Az els6 1épés a torlendd mappa vagy
fajl kijelolése, igy tudatjuk a programmal, hogy mivel szeretnénk elvé-
gezni a miiveletet. Ezutan a FAlL meniib6l vagy a helyi meniib8l a TorLES
parancsot kell valasztanunk. Egyszer(ibben is torolhetiink, ha kijelolés
utan az eszkoztaron kivalasztjuk a X gombot vagy a billentylizeten
megnyomjuk a DELETE gombot.

A torléssel hosszu ideig tartd6 munkank eredményét (tobb, altalunk
készitett fajlt) vagy akar programokat is eltavolithatunk a lemezrél,
ezért a program megerdsitésképpen rakérdez, hogy biztosan el szeret-
nénk-e végezni a miiveletet (16. dbra, 17. dbra).

Mappatorlés megerdsitese

Lomtarba kivanja dobni?

g Biztos, hogy eltavolita a(z) 'Madarak' mappaét, és telies tartalmat a
»

16. dbra i)

Lényeges azt is megjegyezniink, hogy egy mappa torlésével a mappa-
ban 1évé 6sszes fajl és mappa torlésre kertil. Ezt az ablakban is elolvas-
hatjuk, s ha biztosak vagyunk benne, hogy letordlhetjiik a mappat, ak-
kor valasszuk az IGen gombot.

Ha a Windowsban mappakat vagy fajlokat merevlemezrdl torliink, ak-
kor azok nem végérvényesen torlddnek, hanem egy tigynevezett Lomtdr-
ba keriilnek. Olyan ez, mint egy papirkosar, ahonnan — ha nagyon sziik-
séges — még vissza lehet venni az iratokat. A Lomtdr tehat egy specialis
mappa, ahonnan még visszaallithatok a mappak és fajlok. Miel6tt ezt
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megnéznénk, annyit jegyezziink meg, hogy ha hajlékonylemezrél vagy
pendrive-rol torlink, akkor az nem keriil a Lomtdrba, hanem véglegesen el-
tlinik a lemezrdl. Ha figyelmesek vagyunk, ezt észre is vehetjik a torlés
megerdsités ablakban (17. dbra).

Mappatorlés megerdsitése

?;3’ Biztos, hogy ekévaltia a(z) ‘Allatok’ mappat, és teljes tartaimét?

L oen J[ tem | ,
17. dbra
Lomtar.aulajdons3eoi A Lomtdrnak van egy maximalis mérete,
Goblls | waneP (C:) | Adstok (02) igy el6fordulhat, hogy a térlendé fajlokat
o paret beditis /| mar nem tudja elhelyezni. Ekkor a legré-
e || gebben torélt allomanyok koziil annyit
o s B tavolit el véglegesen, hogy az aktudlisan
e et torolt fajl elférjen benne. Ha szeretnénk
s ezt elkeriilni, akkor megnévelhetjik a
ALomtdr mndls mérete ( hatsk Lomtdr méretét. Ehhez a Lomtdr ikonjan
S jelenitsiikk meg a helyi meniit, és ebbdl
valasszuk ki a TULAJDONSAGOK parancsot!

A megjelen6 ablakban (18. dbra) meg-

- }| \valtoztathatjuk a Lomtdr méretét.

. : 18. dbra
A Lomtar

Ahogyan az el6bb is emlitettiik, a Lomtdr tulajdonképpen egy mappa. Tar-
talmat ugy tudjuk megnézni, hogy az Asztalon az ikonjara duplan kattin-
tunk. Ekkor egy nagyon hasonlé ablak jelenik
meg, mint az Intéz6 ablaka. Lényeges kiilonb-
ség a megjelend listaablak fejrésze (19. dbra),
ahol a torolt mappaknak és fajloknak megnéz-
hetjik az eredeti helyét is, azaz azt, hogy hon-
nan toroltik le.




Fajlok, mappak torlése

| Név Eredeti hely Torlés datuma Méret I 19. dbra

A Lomtdr lehet6séget biztosit arra, hogy a benne 1évé mappakat és
fajlokat visszaallitsuk, vagyis a torlést érvénytelenitsiik. Ezt Ggy tudjuk
elérni, hogy kijel6ljiik a visszaallitandé mappat vagy fajlt, s ezutan a FAL
menil HELYREALLITAS parancsat valasztjuk. A kijelolés utan az egér jobb
gombjaval el6hozott helyi meniibdl is kiadhatjuk a HELYREALLITAS parancsot.

Ha a Lomtdrunk mérete nem ttlsagosan nagy, akkor idénként érdemes
azokat a mappakat és fajlokat letorolni, amelyekben biztosak vagyunk,
hogy nem kellenek. Ehhez jeloljiik ki a végleges torlésre szant mappakat
vagy fajlokat, és a billentyiizeten nyomjuk meg a DELETE gombot.

A torléshez valaszthatjuk a FALL menii TORLES parancsat vagy az eszkoztar
X gombjat vagy az egér jobb gombjaval megjelenitett helyi meniibél a Tor-
LES parancsot.

A Lomtdrban az dsszes mappat és fajlt egyszerre is el tudjuk tavolitani,
ha a FAlL menii LoMTAR URITESE parancsot valasztjuk.

Lomtarba dobas

A Windowsban szokasos ,,fogd és vidd” technikat a torlésnél is alkal-
mazhatjuk. Ahogyan megtanultuk, a mappak és fajlok torlése altalaban
a Lomtdrba helyezéstiket jelenti, ezért nincs mas dolgunk, mint a map-
pat megfogni az

Mappak X
egerrel és a Lomtdr @ asza ]
ikonjara huzni. Zoliraizai @ Eg) Dokumenturmok

v =2 Sajatgép
Termeszetesen ezt @ JB 3,5"es hajlékonylemez (A1)
csak ugy tudjuk @ e WinkP (C:)

: & < Adatok (D:)
megtenni, ha az @ £ csodefo
Intézg ablaka nem ; g Fanni rajzai
. ” ” b [E] képek
teljes méretd (20. B8
dbra). ‘ ® OF
&) v

20. dbra



Az Intézével végrehajtott torlés és ezen modszer ugyanazt eredményezi,
ezért ezzel a mddszerrel sem tudjuk a hajlékonylemezrél vagy a pendrive-rél a
Lomtdrba helyezni a mappakat és fajlokat.

A fajlok, mappak torlése altalaban nem végleges torlést jelent, hanem
egy specialis mappaba, a Lomtdrba valé elhelyezést. Innen kés6bb még
visszaallithatjuk eredeti helyiikre azokat.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Letordlhetd egy olyan mappa, amely tobb fajlt és mappat tartal-
maz?

2. Milyen kovetkezménnyel jar az, ha a Lomtdr tele van? Mi a teen-
dé ilyenkor?

3. Hogyan hasznalhatjuk fel torlésre az Asztalon 1évé Lomtdr ikonjat?

4. A torlés megerdsités ablakban megjelend ikon is utal arra, hogy
a mappak, fajlok a Lomtdrba keriilnek vagy véglegesen torléd-
nek. Melyik ikonnal keriilnek a Lomtdrba?

a = b) .




Programok inditésa. Fajlok, mappak keresése

Programok inditasa. Fajlok, mappak keresése

Programok inditasa

A Windows operacioés rendszerrel torténd ismerkedéstink elején meg-
tanultuk, hogyan kell egy programot elinditani. Megtanultuk, hogy a
StarT gomb lenyomasara megjelené STarT meniibdl kikereshetjik a
megfelel6 programot, s rakattintva elindithatjuk azt. De mit tegyiink
abban az esetben, ha egy hajlékony-
lemezen vagy egy CD-n kell elindita-
nunk egy programot? Ezt a START me-
niiben altalaban nem talaljuk meg.

Az Intéz6 a program inditasat is le-
hetévé teszi. Ha egy Alkalmazds tipu«
st fajl ikonjan duplan kattintunk az
egér bal gombjaval, akkor elinditunk
egy programot.

Ha nem Alkalmazds tipusu fajlra
kattintunk duplan, hanem példaul
egy Bitkép alakzat tipustra, akkor el-
indul a Paint program, s ezutan meg-
nyitasra keriil az az allomany, amely-
re rakattintottunk.

Ez Ggy lehetséges, hogy a bmp Kkiterjesztésd, Bitkép alakzat tipust
fajlokhoz a Paint nev{i program van tarsitva. A Windowsban a kiilén-
boz6 kiterjesztésl fajlokhoz programokat rendelhetiink, s ezt tarsi-
tasnak nevezziik. Ezt nemcsak az Intézében figyelhetjiik meg. Ha a
StarT meni DoxuMENTUMOK almentjére kattintunk, akkor az utoljara
hasznalt néhany dokumentum (szoveg-, kép-, hangfajl) neve jelenik
meg. Ezek egyikére rakattintva eldészor betdltédik a dokumentum
megjelenitéséhez sziikséges program, majd megnyitja az adott allo-
manyt.

A dokumentumok el6tt kis ikonok vannak, amelyek a tarsitott prog-
ramok ikonjait abrazoljak.
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Keresés név alapjan

Eléfordul, hogy egy régebben hasznalt allomany esetén nem emlék-
szlink pontosan a helyére. Ekkor segit a Windows kereséprogramja.

Lassuk, mi a teendd, ha egy korabban a Paint programmal készitett,
tulipdn néven mentett allomanyt szeretnénk megkeresni! Kattintsunk
az eszkOztar s gombjaral

A keresést a START meni Kerests parancsaval is indithatjuk.

Elészor valasszuk ki, hogy mit kerestink (kép, dokumentum stb.),
majd adjuk meg a fajl nevét vagy annak egy részét (21. dbra)! A SPECIALIS
KERESESI BEALLITASOK HASZNALATA lehetdséget kivalasztva beallithatjuk a ke-
resés helyét is.

r 1
keres Egy adott tipusd dsszes faj
i v keres&e.vmhaesésti)n'usés
i néy szerint. :
Difsmn Sen
tablazat stb.) [] zene
Xk cmnant T
o bit ey S £ vagy egésze:
d vagy "
:) Formicié asigs- és tamagats e J
szolgaltatassal kapcsolatban — A kovetkezdket is teheti...
A kitvetkezoket is teheti... {#] specialis keresési bealitasok
gl(areﬂ?sazitermtm g
L

21. dbra

A Kerests gombra kattintva kezdhetjiik a keresést. A talalatokat egy
listaban lathatjuk, ahol a neve mellett megjelenik annak a mappanak
a neve is, ahol megtalalhaté a fajl vagy mappa. Ha a listaban a meg-
talalt fajlra duplan kattintunk, akkor a fajlhoz tarsitott program meg-
jeleniti annak tartalmat.

Hogyan tudhatjuk meg, hogy tartalmaz-e a lemeziink masik tulipdn
nevi allomanyt? A kérdést ugy is feltehetjiik, hogy meg tudunk-e ke-
resni egy allomanyt gy, hogy a kiterjesztését nem ismerjiik.



Programok inditdsa. Fajlok, mappék keresése

Helyettesité karakterek

Erre adnak megoldast a helyettesit6 karakterek: a * és a ?. A *-gal egy
fajl vagy mappa nevében tetsz6leges szamu karaktert helyettesit-
hetiink. A tuli* név jelentheti a tulipdn, a tulipiros, a tulika stb. fajlne-
veket is. Ha a nevet tudjuk, csak a kiterjesztésben nem vagyunk bizto-
sak, akkor a keresett névhez a tulipdn.*-ot kell beirnunk. Ekkor a ke-
resés eredményeként kiilonb6zé tipusa tulipdn nevii allomanyokat
kaphatunk (22. dbra).

— Név Megpa Méret Tipus Médosiva
& S 2 o [Situipén D:\Rajzaim 98SKB WindowsBWPImage  2006.06.23. 8:16

K az alabbi "% tulpén D:\Rajzaim 25KB TIFF&) 2006.06.28. 11:05
alapjsn. ) tuipén D:\Szovegeim SKB Sabveges dokumentum  2006.05.19. 12:44
A Fajinév egésze vagy része:
| tulipan.* |
Egy 526 vagy kifejezés a Fajban:
N J
|
Keresés helye:
| <o Adatok (D:) ~|
Mikor volt médositva? (¥)
Meldkora a mérete? (¥)

. Tovabbi beslitasok ¥

22. dbra

A masik helyettesité karakter a ?, amely a fajl vagy mappa ne-
vében szintén tetszéleges karaktert helyettesithet, de csak egyet.
A tulipdno? elnevezés jelentheti a tulipdnok, a tulipdnom, a tulipdnos stb.
fajlnevek barmelyikét. '

Kereshetiink ugy is fajlokat és mappakat, hogy csak a név egy rész-
letét adjuk meg, nem feltétleniil az elejét. igy példaul, ha a Ntv mezébe
beirjuk, hogy tol, akkor megtalalhatjuk a toll, Toldi, utolsé, betold, Kosz-
toldnyi stb. elnevezésti fajlokat, mappéakat. Ezzel szemben a tol* megada-
saval csak azokat a fajlokat, mappakat talaljuk meg, amelyek a tol sz6-
val kezdédnek.



A keresési feltételt pontosithatjuk, s ezaltal altalaban kevesebb allo-
manyt jelenit meg a program, ha egy szoveges allomanyban emlék-
sziink a szoveg egy részére. Ebben az esetben az EGy sz0 VAGY KIFEJEZES A
FAJLBAN: mez0be irjuk be azt a szot vagy szavakat, amit tartalmaz az allo-
many, s igy inditjuk el a keresést.

Datum szerinti keresés

_

Keresés az aldbbi kritériumok
alapjén.

A Féjinév egésze vagy része:
(tullpan » ']
Egy 526 vagy kfejezés afafban:

Karesés helye:

S

fv Adatok (D:) ¥

Mikor volt médositva? (2)

O Nem emiékszem

O &milt héten

O & mal hénapban

O & milt évben
@D&tumnkmeqad&n

Kezdet: |2006.06. 28, b

vég:  |z0060628. ™|
Mekkora a mérete? z)
Tovébbi bealiitasok 2

[ Vissza ]l Keresés ]

23. dbra

Meéret szerinti keresés

Fajlokat és mappakat nemcsak a neviik alap-
jan tudjuk megkeresni. Lehetdségiink van egy
megadott idészakban késziilt fajlok és map-
pak keresésére, ha az ablakban a MIkor VOLT
MoposiTva? fiilre kattintunk. A 23. dbra azt mu-
tatja, hogyan kereshetjiik meg azokat a fajlo-
kat és mappakat, amelyekkel az elmult egy
napban dolgoztunk. igy példaul minden nap
végén kikereshetjiik az aznapi munkankat, és
készithetilink réla biztonsagi masolatot hajlé-
konylemezre.

A keresés torténhet a fajlok és mappak meérete alapjan is, ha az ablakban
a MEKKORA A MERETE? lehet8ségre kattintunk. A 24. dbrdn lathaté beallitas-
sal kikereshetjiik a merevlemeziinkrél azokat a fajlokat, amelyek raférnek



Programok inditasa. Fajlok, mappak keresése

egy hajlékonylemezre. Ha tobb bedllitast is elvég-
zlink, akkor azon fajlokat keressiik, melyekre ezek
egyszerre teljesiilnek. Példaul ha a fajl nevéhezbe- |
irjuk, hogy a fajl neve legyen tulipdn.”, a datumnal | Forsvesyifejezésafésben:

beallitjuk azt, hogy az elmilt egy napban modosi- | ieessheye:

Keresés az alébbi kritériumok
alapjén.

A Féfinév egésze vagy része;

tottakat keresse, a méreténél pedig megadjuk, | [adwke©r ¥
hogy a fajl mérete legfeljebb 1440 kB legyen, akkor | Mkervokmédostvaz Y
Mekkora a mérete? 3

a keresés eredményeként csak azokat az alloma- | S

nyokat irja ki a program, amelyekre a fenti felté- | & xstooieaiisat) |

telek mindegyike teljesiil. 8mmm

Mex,  w|[10 3]
Tovébbi bealiit 4sok ¥

24. dbra

A Windows Intézé segitségével programokat is tudunk inditani.

A keresési miivelet lehet6vé teszi fajlok, mappak helyének megtalalasat
abban az esetben is, ha nem emléksziink pontosan a neviikre. Ekkor a
helyettesit6 karaktereket kell hasznalni.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen fajlnevet helyettesithet az
a*.doc elnevezés? Mondj harom példat!

2. Milyen fajlnevet helyettesithet az r?t
elnevezés? Mondj harom példat!

3. A keresett fajl nevéhez a *.* nevet adjuk
meg. Mi lesz a keresés eredménye?

4. A mult héten Paint programmal rajzolt
képeinket szeretnénk megkeresni. Mi-
lyen beallitasokat kell tenniink?

5. A patak nev( fajlt helyettesithetjiik-e
a) patak? elnevezéssel? b) patak* elnevezéssel?




WINDOWS INTEZO

Lemezmiiveletek

Megtanultuk a mappakkal és a benniik 1évé fajlokkal végezhet6 alapvet6
miiveleteket. Ebben a részben a lemezekkel végezhet6é miiveletekkel is-
merkediink meg. Az egyik lemezmiiveletet, a cimkézést mar tanultuk,
igy azt most még egyszer nem targyaljuk.

Lemez formazasa

Azt a miiveletet, amely a lemezeket alkalmassa teszi az adatok tarolasa-
ra, formazasnak nevezziik. A manapsag kaphat6 lemezeket gyarilag meg-
formazzak, erre utal a lemezeken talalhaté Formatted felirat.

A lemez formazasa sok bossztisagot is okozhat, ha nem vagyunk elég
figyelmesek, mert a miivelet a lemezrél minden adatot letorol, ami
addig rajta volt.

Kiilonosen veszélyes a merevlemez formazasa, mert ezaltal az opera-
cios rendszert, s az dsszes programot letérolnénk, igy a formazas befe-
jeztével pillanatnyilag hasznalhatatlanna tennénk a gépiinket. Ezért a
merevlemeziink formazasat keriljiik.

Nézziik meg, hogy tudunk
hajlékonylemezt formazni
az Intéz6 segitségével!

Helyezziik el a lemeziin-
ket a hajlékonylemezes meg-
hajtéba, s a bongészésavon
2 az egér jobb gombjaval kat-
(’rﬁ,‘?ﬁ \‘ — :c(\intsuqk ra a leme'z ikon_jéra!

0 megjelend helyi meniiben
P valasszuk ki a FormAZzAs...

parancsot!

A parancsot kiadhatjuk gy is, hogy a bongészdsavon kivalasztjuk a SAJATGEP-
et, s ezaltal a jobb oldalon megjelennek a meghajtéink. Itt a hajlékonylemez
ikonjat kijelolve a FAlL meniiben kivalaszthatjuk a FormAzAs... parancsot.



Lemezmiiveletek

Formazads - 3,5"-es hajlékonylemez (A:) [z”z]

Kapacitas:
[3,5", 1,44 MB, 512 bajtjszektor v

Eéajlrendszer
|FaT v

Lemezfoglalési egység mérete

[Alapértelmezett foglalasi egység vﬁl

Kétetcimke
Formazasi beallitasok
[ Gyorsforméazés

Tomorités engedélyezése
[[1M5-DOS rendszerindito lemez létrehozésa

l Indités ][ Bezérés ]

25. dbra

A megjelen6 ablakban (25. dbra) néhany bedllitas utan elindithatjuk a
miiveletet. A mult évben megtanultuk, hogy a 3,5”-0s lemez kapacitasa
1,44 MB. Régebben voltak kisebb kapacitasuak is, 720 kB-osak. Ha vélet-
leniil ilyennel kell dolgoznunk, akkor azt az ablak KaraciTas felirata ré-
szében tudjuk kivalasztani.

A formazas soran a rendszer elvégzi a lemez szerkezetének kialakita-
sat, s az esetleges lemezhibakat is ellenérzi. Ez a formdazas hosszt ideig
eltarthat. A GyorsrorMAZAs tipust csak akkor adhatjuk ki, ha mar legalabb
egyszer formazva volt a leme-
zlink. Ebben az esetben a lemez-
ellen6rzés elmarad.

Ha lemeziinknek nevet akarunk
adni, akkor irjuk be a nevet a Ko-
TETCIMKE szovegdobozba.

Ha ellendriztiik, s kivalasztot-
tuk a megfeleld beallitasokat, ak-
kor  kattintsunk rd az INDiTAS
gombra.




WINDOWS INTEZO

Lemez masolasa

Néha el6fordul, hogy hajlékonylemeziinkén nemcsak néhany fajlrél és
mapparol, hanem az egész lemezrol szeretnénk masolatot késziteni. Ek-
kor alkalmazzuk a le-
mez masolasat.

A miivelet elvégzésé-
hez a lemez ikonjan kat-
tintsunk az egér jobb
gombjaval, s a megjele-
né helyi meniibdl va-
lasszuk a LEMEzZ MAso-
LAsA... parancsot. Ekkor
a 26. dbrdn lathat6 ab-
lak jelenik meg.

% Lemez masoldsa

Forraslemez: Céllemez:
J4 3,5"es hajlékonylem. .. J4.3,5"¢es hajlékonylem. ..

{ J

[ Inditas { [ gezérésJ

26. dbra

FORRASLEMEZ az a lemez, amelyikr6l szeretnénk késziteni a masola-
tot, a CiLLEMEZ pedig az, amelyikre készitjiik. A lemezek tipusdnak meg
kell egyeznie, s lényeges megjegyezniink, hogy a masolas a céllemez
teljes tartalmat megsemmisiti. Helyezziik el a meghajtéban a maso-
landé lemezt, s kattintsunk az InnitAs gombra! Ekkor elkezdi olvasni a
forraslemezt, s miutan befejezte, megjelenik egy 0j ablak (27. dbra). Az
0j lemez behelyezése utan az Ox gombra kattintunk, ezzel elinditjuk
a masolast.



Lemezmiiveletek

Lemez masoldsa

-
9 | ) Helyezze be azt a lemezt, amelyre masolni szeretne (ce'llema.z), majd kattintson az OK gombra,

ok [ megse |

27. dbra

A madsolds sikeriilt felirat jelzi, hogy a mivelet befejez6dott.

A lemez formazasa el6késziti az adatok tarolasat. A formazas soran az
elézbleg tarolt 0sszes adat elvész. Az Intéz6 segitségével egy hajlékonyle-
mez teljes tartalmat atmasolhatjuk egy masik hajlékonylemezre.

m KERDESEK, FELADATOK

1. Mit jelent a lemez formazasa?

2. Miért veszélyes mivelet a lemez formazasa?

3. Mi a kiilonbség a TELJES és a Gyors formazasi tipus kozott?

4. Hogyna lehet a lemez cimkéjét megvaltoztatni?

5. Mit jelentenek a kovetkez6 fogalmak: forraslemez, céllemez?

6. Egy hajlékonylemezrél 500 kB-nyi adatot akarunk lemezmaso-
lassal atvinni egy masikra, de azon csak 400 kB szabad hely van.
At tudjuk-e masolni? Miért?

7. Csak egy hajlékonylemezes meghajtonk van, s lemezmasolassal
akarjuk atvinni egyik tartalmat a masikra. Hogyan lehetséges?
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A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Ismerkedés a WordPad programmal

A szovegszerkesztés

Az el6z6 évben megtanultuk, hogy az informacié nagyon sokféleképpen —
hang, kép, irott, nyomtatott széveg, kézjelek stb. ttjan — juthat el hoz-
zank. Ezek koziil az egyik leggyakoribb informaciéforrasunk a nyomtatott
szOveg. Hiszen konyveket olvasunk, tankonyvekbdl tanulunk, ujsagot
olvasunk, szoérdlapokrol tdjékozédunk, mit és hol vasarolhatunk meg.
Ezekben a kiadvanyokban a szoveg mellett képek is szerepelnek, s ezaltal
esztétikusabba és kifejez6bbé valnak.

A kézzel irott szoveget Europaban a XV. szazadban valtotta fel el6szor a nyomtatott
szoveg. Az eurépai konyvnyomtatas felfedezése Gutenberg nevéhez fiizédik, aki a
németorszagi Mainzban élt és dolgozott. A konyvnyomtatasi mivelet harom rész-
bél allt: a betliontésbdl, a szedésbdl és a nyomtatasbol. A kiontott betiik cserélheték
voltak, igy ugyanazzal a bettikészlettel tobbféle szoveget is ki lehetett nyomtatni.
Gutenberg legnevezetesebb alkotdsa a 42 soros Biblia, amely az els6 nyomtatott
betiitipussal, a textaraval késziilt.

Az egy-két oldalas, néhany példanyban késziilé6 szovegek esetén azonban nem
kifizet6d6 a nyomdai el6allitas. Az ilyen szovegek készitésére fejlesztették ki a XIX.
szazadban az irégépeket. Az irdgépek iizemi gyartasa 1870-ben kezd6dott, s sokaig
Ggy tlint, semmi sem szorithatja ki azokat. Az ir6gép hasznalatanak vannak hat-
ranyai. A leirt sz6veg nem modosithato, altalaban csak néhany példany készithetd
beléle, s a szévegben nem tudunk képeket elhelyezni. igy a kiadvanyok
készitésében egyre nagyobb tért hodit a szamitogép, amellyel a fenti problémak
megoldhatok.

A kiilonboz6 feladatok megoldasara kiilonbozé programokat hoznak
létre. Szovegek irasara, dokumentumok készitésére a szovegszerkesz-
ték alkalmasak. Nagyon sokféle szovegszerkeszté program létezik. Ezek
mindegyikének kozos jellemzdje, hogy lehetéséget biztositanak a le-
irt szoveg hattértarolon valé tarolasara és késébbi felhasznala-
sara, modositasara, a szoveg kiilalakjanak megvaltoztatasara és
nyomtatasara. Az ismerkedést egy egyszerli szovegszerkesztével, a
Windows operacios rendszer egyik alkalmazasaval, a WordPad program-
mal kezdjuk.



Ismerkedés a WordPad programmal

Képernyo6-felépités

A WordPad programot a StarT menii KeLLEKEK almeniijébdl indithatjuk.
A megszokott programablak néhany 0j elemmel egészil ki: az eszkéztdr-
ral, a formdtumsorral és a vonalzéval. Ezek elhelyezkedését mutatja a 28.

dbra.

eszkoztar

& Névtelen - WordPad

E4f Sperkeszibe| bibeet Besaivds Fombtum 000
Drliﬂ & & s X "{»‘ﬂ- By
bid @[ [keepenips

formatumsor

jl 7109 Elx PE

vonalzé

ﬁ"%'"é"'3"’4"'5'1'S/!'7'4'8'II'Q'l’W"11"’12"'15"“4"’i%"‘ls'r"if""‘la';

\_ca mm )

14 5006 megtekintbséhez ryomia meg 2 F1 bilenty(t.
28. dbra

allapotsor

valtobillentytik kijelzéje

Az eszkéztdron a leggyakrabban hasznalt miiveletek gombjai talalha-
tok. Ezekre egyszer kell kattintani az egér bal gombjaval. Ha az egér mu-
tatdjat a egyik gombra vissziik, és egy kis ideig nem mozgatjuk, akkor a

gomb folott megjelenik a neve.

Egy jol attekinthet6 irdsos anyagban figyelniink kell a szévegnek a kiil-
alakjara, formajara. Ha ki szeretnénk emelni lényeges dolgokat, akkor azt
alahtuzzuk vagy megvastagitjuk, a cimeket altalaban nagyobb bettivel irjuk.
Azokat a miiveleteket, amelyek a szoveg kiilalakjat modositjak, dssze-
foglalo néven szovegformazasnak nevezzik. A formdtumsor gombjai a

formazasat konnyitik meg.

A vonalzé megmutatja, hogy a papiron a szovegiink hol helyezkedik
el, tovabba néhany formazasi miiveletet is el lehet rajta végezni.



A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Az ablak aljan elhelyezkedé dilapotsor hasznos informéaciékkal lat el.
A jobb oldalan a Caps Lock és a Num Lock billentytik allapotat mutatja. A Caps
Lock billentyi bekapcsolt allapotaban, az elsé téglalapban a Car felirat, a
Num Lock billentyt bekapcsolt allapotaban a masodik téglalapban a Nuwm feli-
rat jelenik meg. Ezenkiviil, ha a meniiben az egyes parancsok kézétt moz-
gunk, akkor a parancsok rovid leirasat olvashatjuk ebben a sorban.

Az egérrel az eszkoztarat és a formatumsort az ablak barmely részére
athuzhatjuk. Ezt Ggy tudjuk elérni, hogy a gombokon kiviili teriiletet az
egér mutatodjaval megfogjuk, és a ,,fogd és vidd” modszerrel elmozdit-
juk, mint egy ablakot. Ha elmozditottuk &ket a megszokott helyiikrél,
akkor gy tudjuk egyszeriien visszavinni a helytikre, hogy a cimsorukon
(29. dbra) duplan kattintunk az egérrel.

Formazas
Mo w10 v Kawewws v BIUD EEE E|
e = J | el SN @ 1 *l 29. dbra

A Nfzer meni elsé négy parancsaval ezeket az elemeket tudjuk meg-
jeleniteni, illetve eltiintetni. A meniiben a parancsok elétt a pipak jelzik,
hogy egy elem lathaté6-e vagy sem. (A 30. dbrdn lathato, hogyan néz ki a
képernyd, ha a vonalzét kikapcsoljuk.)

30. dbra
Beallitasok 2 X A NEzET meni BEALLITASOK. ..
Bedlitdiok | Saiveg| AichTew| S0 | s |Bespex| | parancsaval megadhatjuk,
gétfkewség -~ {| hogy a program milyen mér-
e : || tékegységgel dolgozzon. Eh-
O pent Opica i

, || hez vélasszuk az ablakon a
(2] utomatkus seckieidés {| BeALLiTAsok lapot, s a négy
L e = - TR )

o T meértékegység koziil kattint-
sunk a megfelelére (31. dbra)!

31. dbra



Ismerkedés a WordPad programmal

A dokumentumkészités lépései

Egy dokumentum elkészitése al-
talaban két fontos 1épésbdl all. El-
s6ként a szoveg tartalmi részét
szoktuk elkésziteni. Ez azt jelenti,
hogy a szoveget begépeljiik, eset-
leg egy mar meglévo szoveget
elévesziink valamelyik hattértaro-
l6r6l, moédositjuk, kijavitjuk ben-
ne a helyesirasi hibakat, atolvassuk, hogy tartalmilag megfelel6-e. Ha
a szoveg tartalmi része rendben van, akkor kovetkezik a dokumentum
formai részének elkészitése. A szovegszerkesztd programok altaldban
nagyon sokféle lehetéséget kinilnak a széveg formajanak kialakita-
sara. Modosithatjuk a betlik méretét, alakjat, a bekezdések formajat,
képeket helyezhetiink el a dokumentumban stb. A szovegszerkeszt6k
fontos elénye az irégépekkel szemben, hogy a szoveg formazasanak
sokkal gazdagabb lehet&ségét biztositjak. Mind a tartalmi, mind a for-
mai rész kialakitasa kozben a dokumentumot folyamatosan menteni
kell, azaz hattértarolén rogziteni. A szovegszerkesztok lehetéséget biz-
tositanak arra, hogy a kész munkainkat kinyomtassuk.

A szovegszerkesztok olyan programok, amelyekkel széveget irhatunk,
modosithatunk, formazhatunk, menthetiink, nyomtathatunk. Szdveg-
szerkesztés soran el6szor a szoveg pontos tartalmat célszerd kialakitani,
és utana formazni.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen el6nyei vannak a szovegszerkeszt6knek az irégépekkel
szemben? '

2. Mi a feladata az allapotsornak?

3. Mire vonatkoznak a Nézet menii parancsai?

4. Milyen lépésekbdl all egy dokumentum elkészitése?



A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

A szoOveg irasa, médositasa. Mentés

A szoveg irasa

A WordPad program inditasakor a programablakban a vonalz6 alatt egy
iires teriiletet taldlunk. Ez tulajdonképpen a ,,papir”, ahova irni tudunk.
A lapon egy villogé kurzor lathat6. A kurzor azt mutatja, hogy a billen-
tylizeten lelitott karakter hova kertl.

Az egymas mellé irt karakterekbdl all 6ssze a szoveg legkisebb értel-
mes egysége a sz0. A szavak elvalasztasara szokozt alkalmazunk. A sza-
vakbol mondatokat alkotunk, melyeket mondatvégi irdsjelekkel (pont,
kérdéjel, felkialtojel) valasztunk el egymastol. A tartalmilag oOsszetar-
toz6 mondatok bekezdést alkotnak. A bekezdéseket egymastol az ENTER
billentyi megnyomasaval valasztjuk el. Aki valaha probalt ir6géppel
irni, az tudja, hogy ott minden sor utan meg kell nyomni egy gombot
vagy meg kell huizni egy kart, amely a kovetkez6 sor elejére viszi az
irofejet. A szovegszerkesztdk esetén a kurzor magatél ugrik a kovet-
kez6 sor elejére, ha a sor megtelt. Tehat csak akkor kell megnyomni az
EnTeR billentytit, ha Gj bekezdést akarunk kezdeni. Az Gj bekezdés
mindig 4j sorban kezdddik, akkor is, ha az el6z6 bekezdés utolsé sora-
ban van még hely. A szovegiinkben talalhato bekezdések alkotjak a do-
kumentumot.

El6fordul, hogy nem akarunk 4j bekezdést kezdeni, mégis szeretnénk, hogy
a beirand6 szoveg 1j sorban kezdédjon. Ilyenkor alkalmazzuk a SHIFT+ENTER
billentytikombinaciét.

Gépeljiik be az alabbi részletet Antoine de Saint-Exupéry A kis herceg
cim{ mivébdl, amely két bekezdésbdl all:

4 Igy tudtam meg egy ma51k fontos dolgot hogy a bolygo, ahonnan ]ott ahg nagyobb
l egy haznal.
| Ezen nem is kellett kiilonésebben csodalkoznom. Hiszen tudtam, hogy a nagy boly-
| gokon kiviil, mint amilyen a Féld, a Jupiter, a Mars, a Vénusz, s aminek mind meg-
| van a maga neve, van még szaz és szaz mas bolygo is, és koztiik egyik-masik olyan
| paranyi, hogy tavcsovon is csak ahg-ahg lehet kivenni. Ha egy csillagasz folfedezi
' valamelyiket, név helyett egyszertien szamot ad neki. Példaul elkereszteli a ,,3251. |
kisbolyg6”-nak.



A szoveg irdsa, modositasa. Mentés

Mozgas a szovegben

A szovegben a kurzor helyét megvaltoztathatjuk. Folyamatos irasnal
erre nincs sziikség, de ha a mar beirt szoveget szeretnénk modositani,
javitani, akkor igen. A kurzor helyét legegyszeriibben a billentyiizeten
1évé kurzormozgaté nyilakkal moédosithatjuk. Masik lehetdség, hogy az
egérrel oda kattintunk, ahova a kurzort helyezni szeretnénk. Vannak a
billenty{izeten tovabbi gombok, amelyek a kurzor helyének megvaltoz-
tatasat konnyitik meg. A Home billentytiivel a sor elejére, az Enp billen-
tytivel a sor végére ugorhatunk. A Pace DowN és a Pace Up billentytiikkel
lefelé, illetve felfelé lapozhatunk a szovegben. Ezeknek a gomboknak
akkor van jelentésége, ha a széveg olyan
hosszt, hogy nem fér ra a képernydére.
A szovegben valé mozgashoz hasznal-
hatunk billentylikombinaciokat is. Ezek
koziil leggyakrabban a Crr.+Howme, il-
letve a CtrL+END billentyiikombinaciot
alkalmazzuk. Az eldbbivel a dokumen-
tum elejére, az utobbival a dokumentum
végére ugorhatunk.

A szoveg javitasa, modositasa

Egy szoveg beirasakor altalaban a kévetkezd hibak fordulnak el6:
— felesleges betf(i van a széban,

— hianyzik egy beti a sz6bol,

— valamelyik bet{ helyett egy masik betii szerepel.

A felesleges betfit ki kell tordlni. Ezt kétféleképpen tehetjiik meg
(32. dbra). A felesleges betii elé allunk a kurzorral, és megnyomjuk a
DELETE gombot, vagy mogé allunk és a BAckspacE nevii gombot nyomjuk
meg. (Ez utobbi gombon nem mindig szerepel a Backspack felirat, gyak-
ran csak egy balra mutaté nyilat lathatunk.)

|
| Delete ”

| szdémot ————> szamot szaémot ————>» szamot
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A hianyz6 betiit Ggy potoljuk, hogy a betl helyére mozgatjuk a kur-
zort, s begépeljiik (33. dbra) azt. Ekkor a meglévd betiik eggyel jobbra
cstisznak, s a kurzor helyére bekeriil a begépelt betd.

M
szdot — 3 szamot
B 33. dbra

Betlicsere esetén a javitas egyik modja, hogy a hibas betfit letoroljik,
majd a helyeset beirjuk.

Szoveg irasa soran iigyelniink kell az irasjelek alkalmazasara. Az irasjelet
mindig a megel6z6 sz6 utan kozvetleniil tegyiik ki, az irasjel utan azonban
mindig tisslink szokozt! Kivétel ez aldl a kezd6 idézdjel és zarojel, amelyet
a mogotte 1évd szoval irunk egybe, és elétte hagyunk szokozt. Ha a zaro
idézdjel és zarojel utan irasjel all, akkor kozéjiik nem tesziink szokozt. Az
alabbi példaban az els6 mondat helyes, a masodikban azonban két hiba is
eléfordul. Melyek ezek?

igy tudtam meg egy mésik fontos dolgot: hogy a bolygo, ahonnan jétt, alig nagyobb
egy haznal.
Igy tudtam meg egy masik fontos dolgot : hogy a bolygé,ahonnan jétt, alig nagyobb
egy haznal.

Nemcsak a szavakat, hanem a bekezdéseket is modosithatjuk a szo-
vegszerkesztében. Ha egy bekezdést késébb két bekezdésre szeretnénk
széttorni, akkor a leend6 4ij bekezdés elejére kell mozgatnunk a kurzort,
és ENTERr-t Uitniink. Ha két bekezdést egybe szeretnénk olvasztani, akkor
mozgassuk a masodik bekezdés elejére a kurzort, s nyomjuk meg a
Backspack billentytit! Ezzel a lathatatlan Enter jelet letoroljiik, s a két be-
kezdést egyesitjiik. ’

Visszavonas

Kivel ne fordulna eld, hogy valami olyat tesz, amit legszivesebben rog-
ton visszaforditana? A szovegszerkesztében szerencsére lehetGség van
erre. Ha tehat egy miiveletet érvényteleniteni szeretnénk, akkor valasz-
szuk az eszkoztar «» gombjat vagy a SzERKESZTES menil VISSZAVONAS pa-
rancsat!



A szoveg irdsa, modositasa. Mentés

Mentés

A dokumentumokat altaldban mentjiik, azaz hattértarolén rogzitjik
azért, hogy késébb is elévehessiik, modosithassuk, kinyomtathassuk azt.
Mindig azt a dokumentumot mentjiik, amelyikkel éppen dolgozunk.
A mentéshez kattintsunk az eszkoztar [ ikonjara. Ha a szoveget eld-
szOr mentjiik, akkor a 34. dbrdn lathat6 ablak jelenik meg.

Az ablakban meg kell adnunk a fajl nevét. A program a ,Névtelen”
elnevezést ajanlja fel, ezt természetesen célszer kijavitani, s kifeje-
zGbb nevet valasztani. Meg kell adnunk tovabba a mentés helyét a mar
megismert modon. A tovabbi mentéseknél az ablak nem jelenik meg, a
program automatikusan ugyanoda és ugyanazon néven menti a doku-
mentumot. Dokumentumunkat a FAjL menti MENTEs parancsaval is rog-
zithetjiik. Mentsiik el a begépelt dokumentumot A kis herceg néven!

Mentés masként E}{Z o
= R e
Hel: | L Zol dokumentunai 9 02 icm@ = \Qc’ib Cb
i Z T T BSERR EsE e e L ks BRE LU Gl s 8L B3t N ()
s = ] il
LLB {Dameghivd

Legutébbi

G

Asztal

® | |

Dokumentumok

Saidtgép

I Y N ™ |

Hélozalihelyek  Féitipusa: RichTewfomsum@TF) |
Alapértelmazés szaiint meniss sbben & formatumba 34. dbra

35. dbra

Ha hattértaroléora mentiink, akkor eléfordulhat,
hogy az allomany mar nem fér ra a lemezre. Ebben
az esetben hibaiizenet jelenik meg (35. dbra). Ekkor, _!S SeREsipeay:
ha van felesleges allomany a lemezen, toroljik le,
vagy vegylnk el6 egy masik lemezt.
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Lehet6ségek a Mentés ablakban

Korabban megtanultuk, hogyan lehet a legordiild ment segitségével a
mentés helyét kivalasztani. Az ablak tartalmaz néhany gombot, melyek
koziil kettd a megfeleld mappa kivalasztisa megkonnyithets. A £
gombra kattintva a mentés helyeként az Asztal jelenik meg, miga ¥
gombbal egy szinttel feljebb 1évé mappaba jutunk.

Ha nincs olyan mappa, ahova
a dokumentumot menteni sze-
retnénk, akkor sem kell elindita-
nunk a Windows Intézét. Ebben
az ablakban ugyanis lehetdség
van 0j mappa létrehozasara. All-
junk abba a mappaba, ahol az Gj
mappat szeretnénk létrehozni,
és kattintsunk a [* gombra!

Ezenkiviil a mappakat és
fajlokat masolhatjuk, mozgat-
hatjuk, atnevezhetjiik a helyi
meni segitségével.

A szoveg egységei: a sz0, a mondat, a bekezdés. Az Enter billentyiit csak
akkor hasznaljuk, ha 0j bekezdést akarunk kezdeni. Mentés soran meg kell
adni az allomany nevét és helyét.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Gépeld be Pet6fi Sandor Csatadal cimi versét! Az el6fordul6 hiba-
kat javitsd ki!

. Mentsd el a verset Csatadal néven hajlékony magneslemezre!

. Milyen egységei vannak a szovegnek?

. Mikor hasznaljuk a szoveg irdsa kozben az Enter billentytit?

. Milyen billentytikkel lehet a sor elejére, illetve végére mozgatni
a kurzort?

. Milyen mappa és fajlmiiveleteket végezhetiink a MenTEs ablakban?

(S~ VLI \V]

[=)]



Miiveletek szovegrészekkel

Miiveletek szovegrészekkel

Uj dokumentum, megnyitas

A program inditasakor mindig egy tires lapot kapunk, amelyre dolgozha-
tunk. Eléfordulhat azonban az is, hogy nem 1j dokumentumhoz sze-
retnénk kezdeni, hanem egy mar korabban elkezdettet folytatni, médo-
sitani. Ekkor a korabban elmentett szoveget eld kell venni a hattértarolo-
rol. Ez a mivelet a megnyitas, melyet az eszkoztar & ikonjaval, vagy a
FAlL menii MEGNYITAS. .. parancsaval hajthatunk végre. A megjelené ablak-
ban (36. dbra) meg kell keres-

niink, hogy hol van a meg-
nyitni kivant allomany, s ki kell
valasztanunk a neve alapjan.

Dokumentumok |

Saibigho

Hiszoiepek | 0 Al .
Féipus [Rich Testfomgtum (') %

36. dbra

Ha a mappaknak és fajloknak csak a nevét latjuk, akkor kattintsunk a
[- gombra! A megjelené meniib6l a REszLETEK meniipontot kivalasztva
megjelenithetjiik a mappak és fajlok tulajdonsagat (méretét, tipusat,
utols6 modositas idépontjat) is.

Nyissuk meg az el6z6 6ran elmentett allomanyt, és egészitsiik ki egy
ujabb bekezdéssel!

B-612-es kisbolygo. Tavesovon ezt a csillagocskat csak egyetlenegyszer észlelték: |
1909-ben egy torok csillagasz.

Az elkészilt dokumentumot mentsiik el!

Ha egy dokumentumot elkészitettiink, s szeretnénk Gjat kezdeni, ak-
kor az eszkoztar [ ikonjara kell kattintanunk. Ugyanez a jelentése a
FAlL menii U]... parancsanak.



A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Uj dokumentum esetén kivalaszthatjuk a dokumentum tipusat, ezt azonban
a mentés soran még megvaltoztathatjuk. A Rich Text dokumentum olyan for-
mazott dokumentum, amellyel kiilonb6zé szovegszerkesztékben is dolgoz-
hatunk. A széveges dokumentum csak magat a szoveget tartalmazza, a for-

mazasokat nem.

Kijelolés, masolas, athelyezés

Talpra magyar, hi a haza!

Itt az id6, most vagy soha!
Rabok legytink, vagy szabadok?
Ez a kérdés, valasszatok! —

A magyarok istenére
Eskiisziink,

Eskiisziink, hogy rabok tovabb
Nem lesziink!

Rabok voltunk mostanaig,
Karhozottak dsapaink,

Kik szabadon éltek-haltak,
Szolgafoldben nem nyughatnak.
A magyarok istenére
Eskiisziink,

Eskiisziink, hogy rabok tovabb
Nem lesziink!

Rabok legytiink, vagy szabadok?
Ez a kérdés, valasszatok! —
A magyarok istenére

Talpra magyar, hi a haza! ]
P o- oz coha

RBI legyiink, vagy szabadok? |
Ez a kérdés, vélasszatok! — %

38. dbra

| A Kkijelolendé szovegrész

| lefelé mozditjuk el, akkor

| torténik (38. dbra).

Az Gj dokumentumba irjuk be Petéfi
Sandor Nemzeti dal cim{ versének els6 ket
versszakat!

A program lehetévé teszi, hogy a mar
egyszer leirt szovegr6él masolatot készit-
siink. Igy nem kell a versszakok ismétl6dé
sorait, a refrént minden alkalommal Gjra
leirni.

Masolashoz eldszor ki kell jelolni a szo-
veget. A kijel6lt szovegrész inverzben jele-
nik meg, vagyis fekete alapon fehér bettk-
kel (37. dbra).

Kijelolni csak osszefiiggd szovegrészt
lehet. A kijelolés torténhet egérrel vagy
billenty{izettel.

Kijel6lés egérrel:

elejére mozgatjuk az ege-
ret, és a bal gombot folya-
matosan nyomva tartva
végightizzuk a kijel6lni ki-
vant szovegen. Ha az egeret

sor, vagy sorok kijelolése




Miveletek szovegrészekkel

A szoveg el6tt a bal oldalon talalhat6
a kijelolésav. Ha idemozgatjuk az ege-
ret, akkor az egérmutat6é fehér nyilla
valtozik. Egy sort ugy tudunk legegy-
szeriibben kijeldlni, ha a sor elé a kijelo-
16savra mozgatjuk az egeret, és egyet
kattintunk (39. dbra). T6bb sort is kijeldl-
hetiink, ha a kijelolésavon az egér bal
gombjat nyomva tartva végightizzuk az
egeret (40. dbra).

Kijelélés billentyiizettel:
A billentytizettel valé kijel6léshez el6-
szOr mozgassuk a kurzort a kijelélendd
szovegrész elejére! Barmilyen hosszu-
sagu szoveget ki tudunk jeldlni, ha a
SHIFT gombot nyomva tartva hasznaljuk
a kurzormozgat6d billentyiiket: nyilak,
HomMme, END, PAGE DowN, Pace Up. Ha az
egész dokumentumot szeretnénk kije-
16Ini, akkor célszerdi a Szerkeszres meni
MINDET KJELOLI parancsat valasztanunk.
AXkijelolés megsziintethetd, ha az egér-
rel barhova kattintunk a szoveg tertile-
tén, vagy megnyomjuk valamelyik kur-
zormozgat6 billentytit.

/% magyarok istenére

Eskiisziink,
Eskiisziink, hogy rabok tovabb
Nem lesziink!

39. dbra

A magyarok istenére

Eskiisziink, hogy rabok tovabb
Nem lesziink!

40. dbra

Talpra magyar, hi a haza!

Itt az id6, most vagy soha!
Rabok legytink, vagy szabadok?
Ez a kérdés, valasszatok! —

A magyarok istenére

Eskiiszlink, hogy rabok tovabb

Rabok voltunk mostanaig,
Karhozottak 6sapaink,

Kik szabadon éltek-haltak,
Szolgafoldben nem nyughatnak.

41. dbra

Ha a masolni kivant szoveget kijeloltiik, akkor a Ctre billentytt le-
nyomva tartva a ,,fogd és vidd” moédszerrel huizzuk oda, ahova masolni
szeretnénk! Szaggatott vonal jelzi, hol fog kezdddni a széveg masolata
(41. dbra). A nyil mellett megjelend [# jel a masolas jele.

Athelyezésnél a szoveg az eredeti helyrél elttnik, s csak az Gj helyen
jelenik meg. A kijelolt szovegrész athelyezése a masolashoz hasonloan
torténik, de a Crre billenty{it nem kell lenyomni. Ebben az esetben a sz6-

vegrész Uj helyén a | %} jel jelenik meg.
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A Vagolap hasznalata

A rajzoloprogramban mar talalkoztunk azzal a lehetdséggel, hogy egy
abrat egyik rajzlaprél a masikra at lehet helyezni vagy masolni. Ugyan-
ezt egy szoveggel is megvalosithatjuk. Ehhez egy atmeneti tarolo, a Va-
golap sziikséges. A Vdgdlap hasznalata mind a masolasnal, mind az at-
helyezésnél négy 1épésbdl all:

Madsolds:

— Jeloljiik ki a masolni kivant szovegrészt!

— Kattintsunk az eszkoztar ikonjan, vagy valasszuk a SZERKESZTES
mend MAsoLAs parancsat!

—Ha egy masik dokumentumba szeretnénk masolni a szovegrészt,
akkor keérjiink egy 1j lapot, vagy vegyik elé azt a dokumentumot,
ahova masolni szeretnénk, és vigyiik a kurzort a megfeleld helyre!

— Kattintsunk az eszkoztar @& ikonjan, vagy valasszuk a SzERKESZTES
ment BEILLESZTES parancsat!

Athelyezés:

—Jeloljiik ki az athelyezni kivant szovegrészt!

— Kattintsunk az eszkoztar ¥ ikonjan, vagy valasszuk a SZERKESZTES
menti KivAGAs parancsat!

—Ha egy masik dokumentumba szeretnénk masolni a szovegrészt,
akkor kérjiink egy 1j lapot, vagy vegyiik elé azt a dokumentumot,
ahova at szeretnénk helyezni, és vigyiik a kurzort a megfelel6 helyre!

—Kattintsunk az eszkéztar g ikonjan, vagy valasszuk a SZERKESZTES
menu BEILLESZTES parancsat!

A Vagolappal kapcsolatos mii-
veletek koziil a masolast a
CrrL+C, a kivagast a CtrL+X,
a beillesztést pedig a CTrL+V
billentyikombinacioval is el-
érhetjiik.




Miiveletek szévegrészekkel

Torlés

Egy vagy néhany betii torlését elvégezhetjiik a mar megtanult médon a
DELETE vagy a Backspact billentytikkel. Ha azonban hosszabb szoveget, pél-
daul egy egész bekezdést szeretnénk torolni, akkor hosszadalmas betiin-
ként letorolni azt. Ilyenkor jeldljik ki a torlend6 szoévegrészt, és nyomjuk
meg a DeLeTE billentytit. Ha egy sz0-
veg ki van jelolve, és kozben
leiitiink egy masik billentyiit, pél-
daul egy ,a” betit, akkor a kijelolt
rész torlédik, s helyére csak az ,a”
beti kertil. Ezt a miiveletet idénként
véletleniil is végrehajtjuk, ilyenkor
alkalmazzuk a visszavonast.

A kijelolt rész egy gombbal val6 torlését megfigyelhetjitk a mentés soran a
fajl nevének megadasakor. A program felajanlja ugyan a Névtelen elnevezést,
de ez egyuttal ki van jeldlve, ami azt jelenti, hogy ha elkezdiink beirni egy
masik nevet, akkor a Névtelen automatikusan torlédik.

Ha egy szovegreészlettel valamilyen miiveletet akarunk végezni, el6tte ki
kell jelolntink. A kijelolés torténhet egérrel vagy a billentytizet segitsé-
gével. A kijelolt szoveget masolhatjuk, athelyezhetjiik a ,fogd és vidd”
modszerrel, vagy a Vdgodlap alkalmazasaval, illetve térolhetjiik is azt.

\‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Mi a kiilénbség a FilL menii Uy és MEGNYITAS... parancsa kozott?
Mikor hasznaljuk az egyiket, és mikor a masikat?

2. Miért van sziikség kijelolésre?

3. Honnan tudjuk, hogy egy szovegrész ki van jelélve?

4. Mi a kiilonbség a masolas és az athelyezés végrehajtasa kozott?

5. Mi a kiillonbség a masolas és az athelyezés eredménye kozott?

6. Mikor hasznaljuk a Vdgélapot masolasra, illetve athelyezésre?
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Szovegrészek keresése, cseréje

Keresés

Eléfordul-e az alabbi szévegben a ,,zsenge” sz6? Vajon hanyszor szerepel
benne a ,virag” sz6? Hanyszor talalhat6 meg benne a ,kis herceg” kife-
jezés? Ezekre a kérdésekre természetesen valaszolhatunk tgy is, hogy a
szoveget elolvassuk, s kozben fi-
gyeljuk és megszamoljuk benne a
szavak el6fordulasat. Minél hosz-
szabb azonban a szdveg, annal ne-
hezebb az ilyen kérdésekre valas-
zolni. Ha pedig a szovegszerkeszto-
ben 1év6 szoveg 20-30 oldalas, ak-
kor szinte lehetetlen.

~Rovidesen jobban is megismerhettem ezt a virdgot. A kis herceg bolygo6jan mindig
voltak viragok, nagyon egyszeri viragok, egy sor szirommal, helyet is alig foglaltak,
és nem zavartak senkit. Reggel megjelentek a fiiben, estére elhervadtak. De ez egy
szép napon egyszerre csak kicsirazott, magva a j6 ég tudja, honnan keriilt oda, és a
kis herceg aprélékos gonddal figyelte a zsenge hajtast, amelyik semmilyen mas
hajtdshoz nem hasonlitott. Ki tudja, nem holmi majomkenyérfa-féleség-e?
A vessz6cske novekedése azonban hamarosan abbamaradt, és a kis névény hozza-
kezdett a viragkészitéshez. A kis herceg szemmel kisérte, hogyan jelenik meg rajta
egy oriasi bimbo, és sejtette, hogy csodalatos tiinemény fog kibontakozni beléle; a
virag azonban végevarhatatlanul, egyre csak szépitgette magat odabenn a zo6ld
szobajaban. Nagy gonddal valogatta meg a szineit. Lassan 6ltozkodott, egyenként
igazitotta magara a szirmait. Nyilvan nem akart olyan gy{irotten a napvilagra lépni,
mint a pipacsok. Nem akart megmutatkozni, csak szépsége teljes sugarzasaban. Ugy
bizony! Nagyon kacér virag volt! igy aztan hosszti napokon &t tartott a titokzatos
0ltozkodése. Aztan egy hajnalban, éppen napkeltekor végre megjelent.”

Részlet Antoine de Saint-Exupéry A kis herceg cimti miivébdl

Szovegszerkeszténk segitségével ezekre a kérdésekre egyszeriibben
megadhatjuk a valaszt, a program ugyanis tartalmaz egy olyan lehetdsé-
get, mellyel egy vagy tobb szo6t megkereshetiink az adott szévegben. Eh-
hez valasszuk az eszkoztar #& gombjat, vagy a SzerkeszTEs menii KERE-
sks... parancsat, s a megjelené ablakba irjuk be a ,zsenge” sz6t (42. dbra)!



Keresés

42. dbra

A keresett sz6 beirasa utan a KoOveTkezO KERESESE gombra kell kattin-
tani. Ekkor kijeléli a sz6 els6 eléfordulasat. Ujabb kattintasra a sz6 ajabb
eléfordulasahoz ugrik, ha van ilyen. Ha nincs, akkor tizenetet kapunk,
hogy a WordPad befejezte a keresést.

Csere

ird meg a szévegszerkesztSben az alabbi levelet, és mentsd el Levél Laci-
nak néven!

Kedves Laci!

Szeretettel meghivlak a szombat délutani sziiletésnapi buliba!
Ha van Uj tarsasjatékod, amit még nem ismeriink, légy szives,
hozd magaddal!

Varlak, Laci!

Udvozol: Zoli

Ha nemcsak Lacit, hanem
Danit, Matét és Evit is szeret-

; . = | [orotessioesere ]
néd meghlvml a szllinapodra, :
akkgr .ha'lso'nlo levelet kellene ;i i p————
nekik is irni. Nem fontos azon- e T

[JKis- és pagpbeliik megkidnbi

ban ujra és Gijra megirni a leve-
let, elegendd, ha a nevet kicse-
réljiik benne. A név kétszer 43. dbra
szerepel a levélben, ilyenkor alkalmazhatjuk a Szerkeszris ment CSERE pa-
rancsat. Ennek segitségével egy beirt sz6t egy masik szoéra cserélhetiink
ki. A parancs kiadasa utan megjelené ablakban megadhatjuk, hogy melyik
sz0t (Laci), mire (Dani) szeretnénk kicserélni (43. dbra).
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Ezutdn a KOVETKEZO KERESESE gombra kattintunk, és ekkor a program
megkeresi a Laci sz6 els6 el6fordulasat. Majd a Csere gombra kattintunk,
ekkor a Laci sz6 Danira valtozik. Ezt annyiszor kell megismételni, ahany-
szor el6fordul a cserélendd sz6 a szovegben. Ha egyszerre szeretnénk az
Osszes cserét elvégezni, akkor kattintsunk a Az 6sszes CSEREJE gombra.

Mentés masként

A Lacinak szant levelet elmentettiik, de a nevek cseréje utdn mar egy masik
levelet kapunk, amit szintén el lehet menteni. Tudjuk, hogy ha a MenTtEs
ikonjara kattintunk, akkor elmenti ugyan a Daninak sz616 levelet, de elvész
a Lacinak szant levél. Hogyan kell a modositott levelet Uigy elmenteni, hogy
az eredeti is megmaradjon? Az el6z6 évben — a rajzoloprogramnal — mar
talalkoztunk a FAlL menii MENTES MASKENT. .. parancsaval, amelyet akkor alkal-
mazunk, ha egy fajlt mashova vagy mas néven szeretnénk elmenteni. Itt is
ugyanezt kell alkalmaznunk, vagy-
is a cserék utan kapott levelet Levél
Daninak néven kell menteniink.

A FAlL menu MENTES MASKENT... pa-
rancsara ugyanaz az ablak jelenik
meg, mint barmely dokumentum
elsé mentésekor (34. dbra). Itt moé-
dosithatjuk a mar korabban el-
mentett dokumentum helyét, ne-
vét vagy akar mindkett6t.

A WordPadben lehetéségiink van arra, hogy a szoévegben egy szot vagy ki-
fejezést megkeressiink, illetve masik szora, kifejezésre cseréljiink ki.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Préobald ki, mit jelent a Kerests ablakban a TELJES SZOVAL MEGEGYEZO
kapcsol6?

2. Ha egy — egyszer el6fordul6 — szot szeretnénk kicserélni egy ma-
sik szoéra, célszer(i-e a CsERe... parancsot hasznalni?




Betliformazas

Betiformazas

Az elmult 6rakon megtanultuk mindazokat a lehetéségeket, amelyeket
a WordPad program biztosit a szoveg tartalmi részének kialakitasahoz.
Elérkezett az id6, hogy a tartalmilag helyes szévegiinket megszépitsiik,
vagy ahogyan a szovegszerkesztésben mondjak, megformazzuk. Ebben
a leckében a betiik formazasaval foglalkozunk. A betiiformazasok kozos
jellemzdje, hogy azokat a betiiket, szavakat, mondatokat stb., amelyek
formajat modositani szeretnénk, ki kell jelolni. Ezzel adjuk a szamitogép
tudtara, hogy mely szovegrészen kell a formazast elvégeznie.

Betstilus, effektusok

Figyeljiikk meg, milyen kiilonleges bet{ik fordulnak el6 az alabbi példaban!
A betti stilusa négyféle lehet:

Addig jar a kors6 a kutra, amig el nem torik. — normal
Addig jar a korsoé a kiitra, amig el nem torik. — félkovér
Addig jdr a korsé a kiitra, amig el nem térik. — délt

Addig jar a korsé a kiitra, amig el nem térik. — félkovér dolt

A bet( stilusat a formatumsor B és 4 gombjaval allithatjuk be.
A B gombbal a kijelolt szovegrészt félkovérré, az .~ gombbal déltté
tehetjiik. Ha egyszer rakattintunk bekapcsolédik, ha még egyszer, akkor
kikapcsolodik. Ha mindkét gomb ki van kapcsolva, akkor a széveg nor-
mal stilust, ha mindkettd be van kapcsolva, akkor félkovér délt.

Ugyanezeket a beallitdsokat a ForRMATUM meni BETU-
TipPUS... parancsanak hatasara megjelend ablakban is el-
végezhetjik. (44. dbra).

Az alabbi mintan tovabbi betliformazasi lehetéségeket
lathatunk:

Addig nyjtozkodj, ameddig a takaréd ér. — alahuzott A
Addig-nyijtézkodiameddigatakaréd-ér — athazott

Addig nytjtézkodj, ameddig a takarod ér. — sziirke szin{
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Hatksols Az alahuzast, az athuzast, és a beti szinét ossze-
g“"““ foglalé néven a WordPad hatasoknak nevezi. A kijelolt
e rész alahuizasat a formatumsor U gombjaval végez-

(mmreee v | hetjik el. A betd szine szintén beallithaté a forma-
tumsorban. A £ gombra kattintva 16 szinbdl va-
45. dbra laszthatunk. A hatasokat egyszerre beallithatjuk, ha a
FormATUM ment BETUTiPUS... parancsat valasztjuk (45. dbra). Szoveg athuza-
sat csak ebben az ablakban lehet beallitani.

Az eszkoztar gombjainak felirata az angol Bold (félkévér), Italic (d6lt) és
Underline (alahuzas) szavak kezdébetijébél ered.

Betiméret

A betliknek nemcsak a stilusat, hanem a méretét is megvaltoztathatjuk
a szovegszerkesztd segitségével. Figyeljiik meg az alabbi példat!

Ki koran kel, aranyat lel.

Ki koran kel, aranyat lel.

Ki koran kel, aranyat lel.

Ki koran kel, aranyat lel.

Ki koran kel, aranyat lel.
Ki koran Kkel, aranyat lel.

A kijelolt szovegrész méretét beallithatjuk a formatumsorban a legor-
diil6 menii segitségével, ahol a betli méretét pontokban adjuk
meg. A FORMATUM mend BerUtipus... parancsaval is megadhat6 a betlik
mérete.

A listdban nem szerepl6 szamot is valaszthatunk méretnek, ebben az esetben
be kell irni a szamot. A beirt szam értéke — tehat a beti mérete — 1 és 1638
pont kozétt valtozhat. Altaldban 11, 12 pontos bet(iméretet hasznalunk.



Bet(iformazas

Plakatok készitéséhez ennél joval nagyobb (48, 72 pontos), névjegykartyak
készitéséhez kisebb (7, 8 pontos) betliméretet alkalmazunk. (A szovegszer-
kesztében 1 pont = 0,353 mm.)

Betlitipus

A betiik alakjanak megvaltoztatasara is van lehetéségiink. A Windows ké-
szit6i kiilonbozé betiitipusokkal lattak el a programot. Az egyes betiikész-
letekben 1évé betiik alakja nagymeértékben : N Y
kiilonbézik egymastol. A mellékelt példa- | Nincsen rozsa tovis nélkil.
- % Ninesen rozsa tovis nélliil.
b'an ugyana’zt a mondatot kiilonb6zo betl- | Nincsen rozsa tévis nelkil,
tipusokkal irtuk le. Nincsen rdxsa lowis nélhiid
Egy kijelolt szovegrész betiitipusat mo- | Nincsen rézsa tdvis nélkal.
dosithatjuk, ha a formatumsorban talalha- | Nincsen rézsa tovis nélkiil.

, . - 7 . Nincsen rézsa tovis nélkil.
t6 legordiild meniit (46. dbra) alkalmazzuk. | Ninesen rizsa tivis nélkiil.

Anal v

46. dbra

Az egyes karakterkészleteknek nevet adtak a
készit6i, a legordiilé meniibél ez alapjan valaszthat-
juk ki a bet@itipust. Ha nem tudjuk, hogy milyen

{
|
5 Sy s ™ Jokeman =
bettiiket takar példaul az Impact betlikészlet, akkor [gjokmf?rm
[

Kartka :
célszerll a betlitipus bedllitasat a ForMATUM meni LaBambalET ¥
BETUTIPUS... parancsaval elvégezni (47. dbra). Itt az . 47. dbra
ablakban 1év6 mintan megnézhetjiik, hogyan néz ki ]

a kivalasztott betiitipus (48. dbra).

dalbvvlz

48. dbra

A betfitipusok neve mellett a kozép-eurdpai irasrendszer azt jelzi, hogy a
karakterkészlet tartalmazza az ékezetes maganhangzokat, tehat az 4, é, i, 6,
0, 0 1, ii betiiket. Magyar szoveg irasara mindenképpen ilyen karakterkész-
letet valasszunk. El6fordulhat, hogy az itt lathaté betiitipusok valamelyike
nincs rajta a Te szamitégépeden. A Windowsban hasznalhaté bettitipusok
ujabbakkal béviilhetnek kiilonb6z6 programok telepitésekor. Tankonyviink
szovege Oranda, a cimek Ottawa betiitipusuak.
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Betliformazas beallitasa a szoveg irasa eldtt

Az eddigiek soran a mar begépelt szoveg formazasaval foglalkoztunk.
A betliformazasok azonban a szoveg irdsanak megkezdése el6tt is beal-
lithatok. Ebben az esetben a begépelt szoveg a beallitdsoknak megfelel6
lesz. Példaul, ha a formatumsoron beallitjuk, hogy a beirandé szoveget
16 pontos Verdana betfitipussal, félkovér és dolt stilussal irjuk, akkor a
begépelt szoveg a kovetkez6képpen (49. dbra) néz ki:

[Verdana v|[16 ¥l Kitpeuwspa v [B|7|U ©

‘Sok kicsi sokra megy.

49. dbra

Természetesen a beallitasokat kés6bb modosithatjuk.

Azokat a formazasi miiveleteket, amelyeket akar egyetlen bet{in (karak-
teren) is végrehajthatunk bet{iformazasoknak nevezziik. Leggyakrabban
hasznalt betliformazasok: a betfistilus, a betliméret és a betfitipus beal-
litasa.

(“ KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen lehet a beti stilusa?

2. A beti méretét milyen egységben
mérjik?

3. Hol lehet a betiiformazasokat egy-
szerre elvégezni?

4. Mikor lehet a betd stilusat bealli-
tani?

5.1rj le egy kézmondast 14 pontos
Courier New bet{itipussal, piros
szind délt betiikkel!




Bekezdésformazas

Bekezdésformazas

Az eddig tanult formazasi miveletek a betiikre vonatkoztak, egyetlen
betlin is el lehet végezni azokat. Ebben a leckében a bekezdésforma-
zasokkal ismerkediink, ezeknek a miiveleteknek a hataskore egy vagy tobb
bekezdés. Ha egy bekezdésformazasi miveletet csak egy bekezdésen aka-
runk végrehajtani, akkor elég, ha a kur-
zort az adott bekezdésbe mozgatjuk.
Ha azonban tobb bekezdést is ugyan-
ugy akarunk megformazni, akkor ki kell
jelolniink azokat. A kijelolésnél meg-
tanultuk, hogy csak 6sszefiiggd szoveg-
részek jelolhetdk ki, tehat valamely be-
kezdésformazast egyszerre csak egy-
mas utan kovetkez6 bekezdéseken tu-
dunk elvégezni.

Igazitas

Figyeljik meg az alabbi szovegrészleteket, s hasonlitsuk 0ssze, ranézés-
re miben kiilonbdznek egymastol.

| Egy napon, amikor Micimackénak semmi mas Ec;lgﬁ-}iem akadt, az jutott eszébe,
| hogy most tenni kellene valamit. Elment tehat Malackahoz, hogy meglesse, mit
csinal Malacka.

| Milne Micimacké kuckdja cim{i miivébél

; Egy napon, amikor Micimackénak semmi més doulga' nem akadt, az jutott eszébe,
i hogy most tenni kellene valamit. Elment tehat Malackahoz, hogy meglesse, mit
i csindl Malacka.
3
L

Milne Micimackd kuckdja cimi miivébol

Egy napon, amikor Micimackonak semmi mas dolga nem akadt, az jutott eszébe,
hogy most tenni kellene valamit. ElIment tehat Malackdhoz, hogy meglesse, mit
csinal Malacka.

Milne Micimacké kuckéja cimii miivébsl
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Az els6 szovegrészletben a sorok bal oldala mindig ugyanott — a bal szé-
len — kezdddik. Az ilyen szoveget balra igazitottnak nevezziik. A masodik
részletben a sz6éveg jobbra igazitott, vagyis minden sor ugyanott — a jobb
szélen — végzddik. A harmadik részletben minden sor kozepe a lap kozepén
helyezkedik el. Ezt nevezziik kozépre igazitott bekezdésnek.

A balra igazitast a formatumsor & gomb-

Igazités: ” i e =
javal, a kozépre igazitdst a = gombbal, a
et Jobbra jobbra igazitdsta = gombbal végezhetjiik el.
Kozépre A ForMATUM menil BEKEZDES... parancsira meg-
50. dbra

jelend ablakban szintén igazithatjuk a szove-
get (50. dbra).

Bekezdések behuzasa
A bekezdések behuizasat a vonalz6 segitségével végezhetjiik el. Ha a be-

kezdéseknek nincs behtizasa, akkor a vonalzé elején 1évo két kis harom-
szog a 0 cm-nél all (51. dbra).

g---1v--2---3--~4-v-5---s~f~ O AN - RIS [ DS § RIS RS F R F RN - B -1
Egy napon, amikor Micimackonak semmi mas dolga nem akadt, az jutott
eszébe, hogy most tenni kellene valamit. Elment tehat Malackahoz, hogy
meglesse, mit csinal Malacka.

51. dbra

Az alabbi mintan megfigyelhetjiik, hogy a bekez-
dés elsd sora a tobbi sorhoz képest beljebb kezdddik
1,5 cm-rel. Ezt gy mondjuk, hogy az elsé sor behu-
zasa 1,5 cm. Ha azt szeretnénk, hogy valamely bekez-
dés elsd sora beljebb kezd6djon, akkor mozgassuk a
kurzort az adott bekezdésbe, és a fels6 haromszoget
huizzuk beljebb a vonalzoén az egérrel (52. dbra).

S I T T KN LG AU AU KRCR: KRGS [ DI P e E R B - UL

Egy napon, amikor Micimackonak semmi mas dolga nem akadt,
az jutott eszébe, hogy most tenni kellene valamit. Elment tehat
Malackahoz, hogy meglesse, mit csinal Malacka.

52. dbra




Bekezdésformazas

A kovetkezd példaban a bekezdés minden sora a margo6tol beljebb kez-
dédik. Ha ilyen behuzast szeretnénk késziteni, akkor a felsé és az als6 ha-
romszoget is be kell hazni (53. dbra). A két kis haromszog egyszerre moz-
dithatd, ha az alattuk 1év6 téglalapot fogjuk meg az egérrel, és azt htizzuk.
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Egy napon, amikor Micimackénak semmi mas dolga nem akadt,
az jutott eszébe, hogy most tenni kellene valamit. Elment tehat
Malackahoz, hogy meglesse, mit csinal Malacka.

53. dbra

A kovetkezd mintan megfigyelhetjiik, hogy a bekezdés elsé sora a
0 cm-nél kezdédik, mig az dsszes tobbi beljebb. Az ilyet fiiggd behtizas-
nak nevezzik. Fiiggd behtzas készitéséhez a vonalzoét a 54. dbrdn lathaté
moédon allitsuk be.
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Egy napon, amikor Micimackonak semmi mas dolga nem akadt, az jutott
eszébe, hogy most tenni kellene valamit. Elment tehat
Malackéhoz, hogy meglesse, mit csinal Malacka.

54. dbra

Figgé behuzast készithetiink ugy is, hogy
mindkét haromszoget elmozditjuk, példaul a fel-
s6t 1 cm-re, az alsot 2 cm-re. Az eddigiek soran a
bekezdések bal oldali behtizasaval foglalkoztunk.
Megallapithatjuk, hogy a vonalzon 1évé felsé ha-
romszog a bekezdés elsé sorara, mig az als6 harom-
szog az Osszes tobbi sorra vonatkozik. Amint az
alabbi szovegen lathato, a bekezdés jobb oldalat is
be lehet hizni. Ehhez a vonalz6 jobb oldalan 1évd
haromszoget kell elmozditanunk (55. dbra).

g--~1'--42-:'3--‘4‘--5?--’s»-frfn-é’-~s~}'-16»}’-11--Aié-&'{s-wu‘-'{qs---1s-

Egy napon, amikor Micimackénak semmi mas dolga nem
akadt, az jutott eszébe, hogy most tenni kellene valamit.
Elment teh4t Malackahoz, hogy meglesse, mit csinal Malacka.

55. dbra
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ol oo e X A bekezdések behtizdsa — mint az
0sszes formazasi miivelet — a menii-
Behuzas

. Trm— sorbél is elvégezhetd. Kattintsunk a
5 T FoRMATUM menii BEKEZDES... paran-
Jobb  [Oom B csara. A megjelend ablakban a be-
Esgsor [15em | kezdés els6é soranak helyét a bekez-
''''''''''' dés tobbi sorahoz viszonyitva kell

lgazitss:  [Bakla v megadni, tehat példaul az 1,5 cm-es
fiigg6 behtizast az 56. dbrdn lathatd

56. dbra modon kell beallitani.

Bekezdésformazas beallitasa a szoveg irasa el6tt

A bettiforméazashoz hasonléan a bekezdésformazas is beéllithat6 a szo-
veg irdsanak megkezdése el6tt. Ha egy megformazott bekezdés irasat
befejeztiik, és ENTER-t {itlink, akkor a keletkez6 11j bekezdés ,,megorokli”
az el6z6 tulajdonsagait. Tehat ugyanazokat a beallitasokat — igazitast,
behuzast — fogja tartalmazni.

A bekezdésformazasok egy vagy tobb bekezdésen végrehajthato for-
mazasi miiveletek. Ide tartozik a bekezdések igazitasa és behuizasa.

(‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Lehet-e harom bekezdést egyszerre formazni?
Mi a feltétele?

2. Mit jelent, hogy egy bekezdés kozépre igazitott?

3. Lehet-e a WordPadben egy szoveg egyszerre bal-
ra és jobbra igazitott?

4. Mit jelent a fiiggd behuzas? Altalaban mikor al-

kalmazzuk?

. Mire szolgal a vonalzoén 1évé kis téglalap?

6. Azt szeretnénk, hogy egy bekezdés els6 sora 2 cm-nél, az 6sszes
tobbi sor 1 cm-nél kezdédjon. Hogyan allitandd be a vonalzon,
valamint a Bexkezpks ablakban?

vl



Szovegek tagolasa

Szovegek tagolasa

Felsorolas

Figyeljik meg a mintaszoveget!
Ugye ismerdsek a mondatok?

Mindkét sz6vegben ugyanaz van
leirva. Mégis, milyen mas! A maso-
las egymas utan irt 1épései attekint-
hetetlenebbek, mint a pontokba
szedettek. Szovegeinket tagol-
tabba tehetjik, ha a kilon egy-
ségeket alkotd6 mondatokat kii-
16n bekezdésbe irjuk, és felsoro-
lasjelet tesziink elé.

Felsorolas készitéséhez a bekez-
déseket ki kell jelolniink, majd az
eszkOoztadr := gombjara kell kat-
tintanunk. Valaszthatjuk a ForMA-
TuM menii FELSOROLAS parancsat is.
A mintan lathato szoveget a fel-
sorolasjelek elkészitése eldtt be-
kezdésekre kell tordelniink, azaz
minden mondat utan ENTER-t kell
elhelyezniink a szovegben. Felso-
rolas készitésekor fiiggd behuza-

Masolas

| Jeloljiik ki a masolni kivant szovegrészt!
| Kattintsunk az eszkdztar MasoLas ikon-
l jan, vagy valasszuk a SzERKESzTES menil
MasoLAs parancsat! Kérjink egy uj
lapot, vagy vegylik elé azt a dokumen-
tumot, ahovd masolni szeretnénk, és
vigyiik a kurzort a megfelel6 helyre!
Kattintsunk az eszkOztar BEILLESZTES
ikonjan, vagy valasszuk a SZERKESZTES
| ment BEILLESZTES parancsat!

I

| Masolas

| —Jeloljiikk ki a masolni kivant széveg-

| részt!

‘ — Kattintsunk az eszkoztar MAsoLAs |
ikonjan, vagy valasszuk a SZERKESZTES |

| meni MAsoLAs parancsat! {

| — Kérjiink egy 4] lapot, vagy vegyiik el6 |
azt a dokumentumot, ahova masolni |

| szeretnénk, és vigyik a kurzort a |

| megfelel6 helyre! {

| —Kattintsunk az eszkoztdr BEILLESZTES

| ikonjan, vagy valasszuk a SZERKESZTES |

| meni BEILLESZTES parancsat! '

L.

sok jonnek létre, a behtizas mértékét a vonalzon moédosithatjuk. Ha fel-
sorolast tartalmazo6 bekezdés végén ENTEr-t iitlink, akkor a keletkezé 1j
bekezdés is tartalmazza a felsorolasjelet. Ha az Gjabb bekezdést mar

nem akarjuk felsorolasjellel ellatni, akkor a := gomb kikapcsolasaval

megszintethetjiik azt.

A bekezdések elétti felsorolas-
jeleket barmikor megsziintethet-
juk, ha Gjra kijeloljik a szoveget és

kikapcsoljuk a i= gombot.




A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Tabulatorok

Szeretnénk a szovegszerkeszt6vel olyan dokumentumot késziteni,
amely a barataink telefonszamat tartalmazza.

é---1'--2'-'3'-A4.'--5‘-vs'-'7---9':'9r»'10»-'11':v12--'13w'14~--gv
Kiss Kata 818-181
Kovacs Néra 899-998
Hajda Miki 654-321
Katona Agi 123-456
Nagy Anna 696-969
Sipos Laci 900-009
57. dbra

A dokumentum akkor szép, ha a telefonszamok minden sorban ugyan-
ott kezdédnek. Ezt nem szabad ugy elkésziteni, hogy a nevek utan sz6-
kozoket tesziink. Azt az eszkozt, amely a feladat megoldéasat biztositja,
tabulatornak nevezziik. A tabulatorok alkalmazasaval tablazatszeri
dokumentumokat készithetiink. Tabulatorjelet a vonalzén helyez-
hetiink el a megfeleld helyre torténd kattintassal. A fenti példaban a
telefonszamok 4 cm-nél kezdédnek, tehat a vonalzoén a 4-es szamhoz
kattintottunk az egérrel. A kattintas hatasara a vonalzon megjelenik a
tabulator jele (57. dbra).

Ha a tabulatorjelet odatettiik a vonalzora, akkor a kovetkezéképpen
kell eljarnunk: irjuk be az elsé nevet, tissiik le a billenty{izeten a Tas bil-
lentytit, irjuk be a telefonszamot, iissink ENTER-t, s kezdjiik elolrdl a ko-
vetkezd névvel. A Tas billenty{ hatasara a kurzor mindig a kovetkez6 ta-
bulatorjelhez ugrik.

A vonalzoéra tobb tabulatorjel is elhelyezhetd, s igy tobb oszlopbol al-
16 ,tablazatot” tudunk késziteni (58. dbra).

é"’1"'2’"3"‘4-"'5"‘3"'7"'1"'5'"10"'11"'12"’13"'14"’&'
Kiss Kata 818-181 Debrecen Kiss u. 10.
Kovacs Nora 899-998 Debrecen Kovacs u. 20.
Hajda Miki 654-321 Miskolc Hajdu u. 30.
Katona Agi 123-456 Gyér Katona u 40.
Nagy Anna 696-969 Szeged Nagy u. 50.
Sipos Laci 900-009 Pécs Sipos u. 60.

58. dbra



Szovegek tagolasa

A tabulatorjelet dthelyezhetjik (RS ?)X

a vonalzon, ha az egérrel megfog- B

juk, és arrébb hiizzuk. A felesle- | o ]
gessé valt tabulitorjeleket gy | [%e ;
tudjuk eltavolitani, hogy az egér- r
rel rakattintunk, s a bal gombot ;

folyamatosan nyomva tartva le-
htizzuk a vonalzérol.

Tabulatorok készithet6k a For-
MATUM menii TABULATOROK... pa- 59. dbra
rancsaval is. Ekkor a megjelend ablakba (59. dbra) be kell irnunk, hogy
hova (hany cm-hez) szeretnénk tabulatorjelet rakni. Azt tapasztaljuk, hogy
ha nincsenek tabulatorjelek elhelyezve a vonalzon, a kurzor akkor is meg-
hatarozott helyre ugrik a Tas billenty( hatasara. Ezek a beépitett tabula-
torok 1,27 cm-enként (60. dbra) helyezkednek el a vonalzéon. Helyiiket a vo-
nalzo6 alatt apro sziirke vonas jelzi.

[_Beantss | [ Tomes |

I TN S AU ARG AT KNI [ OO L O OGP Gy~ T

Gy

K
Beépitett tabulatorjel 60. dbra

N

A felsorolasjel alkalmazasaval a szoveg jol tagolhato.
Tabulator segitségével tablazatszerii dokumentumot hozhatunk létre.
A felsorolas és a tabulator hasznalata a bekezdésformazasok kozé tartozik.

(‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Mikor van sziikség a szoveg tagolasara?

2. Hogyan lehet felsorolast késziteni?

3. Hogyan sziintetheté meg a feleslegessé valt felsorolasjel?

4. Mikor hasznélunk széveg irasa soran tabulatorokat?

5. Készits az iskolai biifé arairdl szorolapot tabulator felhasznalasaval!

6. Harom oszlopbdl allo tablazatot szeretnénk késziteni tabulato-
rok segitségével. Milyen lépésekbél all ez a miivelet?



A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Képek a szovegben

Dokumentumainkat szinesebbé, érdekesebbé tehetjiik, ha képekkel, ab-
rakkal illusztrdljuk azokat. A dokumentumba kozvetleniil is rajzolha-
tunk, de lehetdségilink van mar kordbban elkészitett — fajlba elmentett
— képek elhelyezésére is. Ismerkedjiink meg elszor azzal, hogyan is tu-
dunk a dokumentumba rajzolni!

Rajzolas a WordPadben

Kedves Diaktarsunk!

Szeretettel varunk december 21-én délutan 3 6rakor
iskolank Karacsonyi Unnepségén!

A zenérdl és a jo hangulatrol
a Hangbarat egyiittes gondoskodik.
A tombolan jatékokat, konyveket, tortat nyerhetsz! |

A szervezibizottsag

Az itt lathaté meghivot szeretnénk elkésziteni. A szoveg beirasa és forma-
zasa mar nem jelent gondot. A kép elkészitéséhez mozgassuk a kurzort a
szovegnek arra a pontjara, ahova a képet szeretnénk beszurni, és valasz-
szuk a BEszORAS menu OBJEkTUM. .. parancsat. Ekkor egy ablak jelenik meg,
melyen végezziik el a 61. dbrdn lathat6 beallitasokat!



Képek a szovegben

Objektum beszirasa

Obijektumtipus:
(® Uj létrehozésa [Adobe Acrobat 7.0 Document ,-;,i
lAdobo Pholoshoi Imaie =1
O Létrehozés (4jlbél

Csomag
Flash Document

gu;"d?a';(“ﬁ';”" hang [ Ikonként jelenik meg

{Microsoft Graph diagram ¥

Eredmény

Uj Bitkép objektum beszirasa a dokumentumba.

61. dbra

Ezzel jeleztiik, hogy 1j képet kivanunk késziteni. Ha az Ox gombra
kattintunk, akkor megvaltozik a képernyd, mintha csak a Paint prog-
ramban lennénk. Bar a szovegszerkeszt6bdl nem lépiink ki, a dokumen-
tumban megjelenik egy ablak, amelyben ugyantgy dolgozhatunk, mint-
ha elinditottuk volna a rajzoloprogramot. Ha a rajzzal elkésziiltiink, kat-
tintsunk a rajzablakon kiviili tertiletre! Maris visszajutottunk a széveg-
szerkesztdbe. Az elkészitett képet kicsinyithetjiik, nagyithatjuk az atmé-
retezd pontok segitségével, igazithatjuk balra, kozépre (lasd a meghi-
von), jobbra. Ha a képpel nem vagyunk elégedettek, szeretnénk javitani
vagy kiegésziteni, bArmikor megtehetjiik, ha a képre kett6t kattintunk.
Ekkor ismét visszajutunk a rajzablakhoz.

Meglévo kép beillesztése

Ha egy hattértarolon tarolt ké-
pet szeretnénk elhelyezni a
szovegben, akkor szintén a Be-
SzURAs menu OBJEKTUM... paran-
csara kell kattintani, &m az ab-
lakban a LETREHOZAS FAJLBOL
gombot kell bekapcsolni. Ebben
az esetben az ablak megvalto-
zik (62. dbra).




A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Objektum beszirdsa [zl@
Uj |étrehozésa :
o) £

]D:\Zoli dokurnentumaiy ‘

[[] Caatolés

[[1Ikonként jelenik meg

Eredmény

A 1&jl tartalménak beszirdsa objektumként a
9 dokumentumba, hogy azt a létrehozé program
™ hasznélatéval aktivva lehessen tenni.

62. dbra

Ha tudjuk a behelyezni kivant kép helyét és nevét, akkor irjuk be a fe-
hér mezébe. Ha nem tudjuk pontosan, akkor valasszuk a TALLOZAS gom-
bot! A megjelend ablakban keresgélhetiink a hattértarolokon lévé allo-
manyok kozott, s ha rataldltunk a megfelelére, kattintsunk a BESZURAS
gombra! Kép beszurasaval késziilt az alabbi plakat is.

Kedves Diaktarsunk!

Az iskolankban miik6dé Természetbarat szakkor tagjai altal készitett
fotokbdl nyilik kiallitas januér 15-én a foldszinti folyosén.
A képek januar 30-ig lathatok.

Ha a képek megnyerték a tetszésedet, és kedvet érzel a természet-
fot6zashoz, akkor Te is bekapcsolédhatsz a szakkor munkajaba.
Varunk minden szerdan délutan fél haromtol a biol6giateremben.

A szakkor tagjai

R s s i ———— — A SRSl S WS]



Képek a szovegben

A Vagolap alkalmazasa

Képek Vdgolapon keresztiil torténd atvitelével tavaly a rajzoloprogram-
mal val6 ismerkedés soran mar talalkoztunk. A Vdgdlapot itt is hasznal-
hatjuk, s igy barmilyen programmal készitett képet, abrat beilleszthetiink
a dokumentumunkba.

Datum és id6

A dokumentumokat, elsésorban a
hivatalos leveleinket gyakran zar-
juk datummal, alairassal. A datum
- begépelésére forditott id6t megta-
karithatjuk, ha az eszkoztar By
gombjara, vagy a BEszUrRAs meni
DATuM £S IDG... parancsara kattin-
tunk. Az ablakban kilénboz6 ti-
pusu datumok és id6ék koéziul va- |
laszthatunk (63. dbra). 63. dbra

Datum és idd

[
[ vese ]

Y
|
i

I

A WordPadben lehetéségiink van arra, hogy a széveget altalunk keszitett
rajzokkal, vagy képekkel illusztraljuk.

“ KERDESEK, FELADATOK

1. Melyik program jelenik meg,
ha a WordPadben rajzolni sze-
retnénk?

2. Mely hattértarolorol lehet ké-
pet behelyezni a szovegbe?

3. Készits magadnak névjegy-
kartyat (lehet6leg kép, abra is
legyen rajta)!

4, Készits a kedvenc fagylaltozod
szamara szoérolapot!




A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

A szoveg papiron is megjelenik

Eljutottunk odaig, hogy szovegeinket szépen megformazva elé tudjuk
allitani. Ritkdn elégsziink meg azonban annyival, hogy a széveg elké-
sziilt a szamitogépen, papiron is szeretnénk azt latni.

Napjainkban egyre gyakoribb, hogy az iizeneteinket, leveleinket elektronikus
Gton — tehat papir hasznalata nélkil — tovabbitjuk, ennek ellenére a vilag
~papirfogyasztasa” évrél évre né. Ezt a folyamatot j6 lenne viszaforditani,
mert a papirgyartashoz sok fara van sziikség, ami az erdés teriiletek csokke-
néséhez vezet. Az utobbi években elindult a papir Gjrahasznositasa, tehat az
egyszer mar felhasznalt papirbél Gjra papirt gyartanak. Ez azonban csak
akkor lehetséges, ha a papir nem a szemetesbe keriil, hanem megfelel6
gytjtékbe. Ez mindnyajunk kornyezetvédelmi érdeke.

A nyomtatas el6tt be kell allitanunk a papir méretét, tajolasat — tehat,
hogy all6 vagy fekvd lapra szeretnénk-e nyomtatni —, a margokat. Eze-
ket 0sszefoglal6 néven oldalbeallitasnak nevezziik.

Oldalbeallitas

Oldalbedllitds 2IX
Papir
CL R T |
Adegols:  [Auomatkusvllestes ]
Tajolas Margak (millimeéter)
or B (15 | g [15 ]
OFekvt Fost (20 | ase (2 |

L0k J [ Mégse ] [hvomats. |

Az oldalbeallitasok a teljes doku-
mentumra vonatkoznak. A do-
kumentum irasa elott, iras koz-
ben vagy a szoveg irasanak befe-
jeztével is elvégezhetjiik, s bar-
mikor modosithatjuk azokat.
A beallitasokhoz kattintsunk a
FAlL meni OLDALBEALLITAS... pa-
rancsara! Ekkor a 64. dbrdn lat-
hat6 ablak jelenik meg, amellyel
a rajzoléprogramban mar talal-
koztunk.

64. dbra



A szoveg papiron is megjelenik

Ha az oldalbedllitadsokat megvaltoztatjuk, példaul moédositjuk a lap
méretét vagy a margokat, akkor megvaltozik a sorok hossza. A széveg-
szerkesztd ezt figyelembe veszi, s — gy mondjuk — attdrdeli a szoveget.
A sorok hosszat megkapjuk, ha a papir szélességébdl levonjuk a bal és a
jobb marg6 értékét. Az el6z6 oldalon 1évé példabdl (64. dbra) kiszamit-
hatjuk, hogy a sorok hossza 118 mm lesz, mert az A5-0s papir szélessége
148 mm. Ezt a vonalzén fehér mezdvel jelzi a program (65. dbra).

R A R A SO A R T L T

65. dbra

Ha a sorok hosszat az oldalbeallitasokkal megvaltoztatjuk, akkor a vo-
nalzon a fehér mez6 szélessége is megvaltozik.

Nyomtatas

Ha minden beallitast elvégeztiink, érdemes egy pillantast vetni a doku-
mentumra, hogyan is fog kinézni a papiron. Erre szolgal az eszkoztar

[& gombja, vagy a FAjL menii NyoMTATASI KEP parancsa. A parancs hata-
sara a 66. dbrdn lathat6 ablak jelenik meg.

A NacyiTAs gombbal a szoveg egyes részleteit kozelebbrol is megnéz-
hetjiik. Ugyanitt elindithatjuk a nyomtatast is. Ha a BEzArRAs gombra kat-
tintunk, akkor visszajutunk az eredeti képerny6hoz

Ha a dokumentumot szeretnénk kinyomtatni, akkor az eszkoztar &
gombjara kell kattintanunk. Ekkor a program a teljes dokumentumot egy
példanyban kinyomtatja. Ha a nyomtatas-
sal kapcsolatban kiilonb6z6 beallitasokat
szeretnénk elvégezni, akkor az eszkoztar
gombja helyett a FALL menii NYOMTATAS. ..
parancsat valasszuk! Ekkor a megjelend
ablakban (67. dbra) beallithatjuk, hogy
hany példanyban szeretnénk kinyomtatni
a dokumentum egészét vagy valamelyik
részletét. Ha tobb nyomtato is csatlakozik
a gépilinkhoz, akkor azt is beallithatjuk,
hogy melyikkel szeretnénk nyomtatni.
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Nyomtato kivalasztasa

44 Macromedia FlashPaper
Allapat: Uzemkész [ Nyomtatas faiba
Hely:

Megjegyzés:

Nyomtatasi tartomany

® A telies dokumentum
Eijeliol

O Oldalak:

Egyetlen oldalszémot vagy nyomtatasi
tartomanyt adjon meg. Példaul: 5-12.

1-65535
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Nyomtatas | [ Mégse |

67. dbra




A szoveg papiron is megjelenik

Ha a nyomtatds soran hiba torténik, akkor hibatizenetet kapunk
(68. dbra).

A hiba forrasa leggyakrabban a kovetkez6ék valamelyike:

— A nyomtaté nincs tizemkész allapotban (nincs bekapcsolva az On LINE
gomb).

— Kifogyott belble (esetleg begylir6dott) a papir.

— A nyomtat6 nincs bekapcsolva.

—Nincs nyomtatd csatlakoztatva a géplinkhoz vagy a csatlakozas
hibas (példaul kihtizédott a vezeték).

o -
& Ezt a dokumentumot nem lehetett nyomtatni | %
Dokumenturn neve: 'A kereket old kifejezés’'

Myomtatd neve: 'HP LaserJet 4000 HalGzati
Kiildés ideje: 15:08:04 2006.03.22,

Ide kattintva nyissa meg a ryomtatasi sort, majd kattintson a
5096 menii Hibaelharitd pontjara, ami utén tovabbi segitséget

b kap.

68. dbra m

Az oldalbeallitasok az egész dokumentumra vonatkozo6 formazasi miive-
letek. Ide tartozik a papirméret, a papirtajolas és a margok beallitdsa. Ha
a szoveg tartalmilag és formailag elkésziilt, akkor kinyomtathatjuk.

m KERDESEK, FELADATOK

1. Mit tartalmaz az oldalbeallitas?

2. Mit neveziink fels6 margénak?

3. Mi a célja a NYoMmrTATASI KEp parancsnak?

4. Lehet-e a nyomtatasi képen egyszerre
tobb oldalt megjeleniteni?

5. Kinyomtattunk egy ot oldalas dokumen-
tumot, s észrevettiik, hogy a 4. oldalon
hiba van. Mi a teend¢ ilyenkor?




A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

Mivel tudunk még szoveget irni?

A fejezet elején utaltunk ra, hogy nem a WordPad az egyetlen program,
amely szoveg irasara alkalmas. Ezek a programok tulajdonképpen ha-
rom csoportba sorolhatok:

— Azokat az egyszer szerkesztéprogramokat, amelyek alkalmasak szo-
veg bevitelére, javitasara, hattértarolora torténd mentésére, de nem le-
het a szoveget formazni benniik, editoroknak nevezziik. A Windows
operacios rendszer tartalmaz editort, melynek neve: Jegyzettomb.

— Az editoroknal lényegesen tobbet tudnak, s alkalmasak a szoéveg
formazasara is a szovegszerkeszték. Ebbe a csoportba tartozik az
elmult érakon megismert WordPad. Vannak olyan programok, ame-
lyek joval tobb szolgaltatast tartalmaznak, ilyen példaul a Word, a
WordPerfect stb.

— Végiil vannak olyan magas igényeket kielégité programok, amelyek
konyvek, Gjsagok, folyoiratok készitésére alkalmasak. Ezeket dssze-
foglalé néven kiadvanyszerkeszt6knek nevezziik.

Jegyzettomb

Ebben a leckében megismer-
kediink egy editorral, a Jegy-
zettomb nevli programmal.
A programot a StarT menu
KELLEKEK mapp4ajabol indithat-
juk el. Inditds utdn a 69.
dbrdn lathat6 ablak jelenik
meg, amely a programablak
szokasos részein kiviil csak az
irdsra alkalmas részt tartal-
mazza. A villogo kurzor helyé-
69. dbra re folyamatosan irhatjuk a szo-
veget. A program automatikus sortorést nem alkalmaz, tehat csak akkor
kertil 4j sorba a szoveg, ha Enter-t iitiink. Az igy keletkezett hossza sorokat
a vizszintes gordit6sav segitségével ugyan megtekinthetjiik, de hasznalatuk




Mivel tudunk még szoveget irni?

kényelmetlen. Ezért a program tartalmaz egy kapcsolot, mellyel kérhetiink
automatikus sortorést. Ezt a SzerkeszTés meniiben HosszU SOROK TORDELESE
néven talaljuk meg. Ha a sortdrés be van kapcsolva, akkor elétte egy kis
pipat talalunk. Ebben az esetben a program a szoveget ugy tordeli, hogy a
sorok hosszisaga a programablak méretéhez igazodik.

A szoveg tartalmanak kialakitasa

Ha azt kérdezziik, hogy mit tud a Jegyzettomb, amellyel a széveg tartal-
mat kialakithatjuk, akkor azt mondhatjuk, hogy szinte mindent, amit a
WordPad. A szoveg bevitelén, javitasan tul kijelolhetiink, a kijelolt részt
masolhatjuk, mozgathatjuk a Vdgdlap segitségével. Kereshetiink is a
szovegben, ismeri tovabba a program a visszavonas miveletét. Nem le-
het azonban alkalmazni a ,fogd és vidd” moédszert a masolasnal, athe-
lyezésnél, és nincs lehetdségiink a szovegrész cseréjére sem.

A szoveg formajanak kialakitasa

A szoveg formazasara tulajdonképpen nincs lehetéség. Van ugyan a Szer-
KESZTES meniiben BETUTIPUS... parancs, ahol a megjelend ablakban a betil
tipusat, stilusat, méretét beallithatjuk, ez azonban csak a képerny6n valo6
megjelenésre, illetve a nyomtatasra vonatko-
zik. Tehat a szoveg mentése soran nem taro-
lodik. Hasonl6an nem keril tarolasra a papir
tajolasa, margok szélessége, amit a FAlL meni
OLDALBEALLITAS... parancsaban allithatunk be.

Nyomtatas

Miért van lehetéség a fenti beallitdsokra, ha
Ggysem lehet elmenteni azokat? Azért, mert a
Jegyzettombbe irt szoveget ki lehet nyomtatni
(FAjL menii NYOMTATAS parancs), s a nyomtaton a képerny6 aktualis bealli-
tasai jelennek meg. Tehat a papiron is azt fogjuk latni, amit a képernyon.




A SZOVEGSZERKESZTES ALAPJAI

S6t még valamivel tobbet is, mint ami a képernyén latszik. Az oldalbeallitas
(70. dbra) tartalmaz ugyanis egy olyan részt, amivel eddig még nem talalkoz-
tunk. Ez pedig a fejléc és a labléc.

A fejléc a lap tetejére, a fels6 margora irt szoveg. A labléc a lap aljara, az also
margora irt szoveg. Barmilyen szoveget beirhatunk a beviteli mezékbe, de
alkalmazhatjuk az alabbi jeloléseket is:

&f: fajl nevének (vagy ha nincs, akkor a Névtelen szénak) a besztrasa,
&d: datum beszurasa,

booat: id6 beszurasa,
&p: oldalszamok besztrasa,

&I &c &r: a fejléc, illetve a labléc balra, kozépre, jobbra igazitasa.

Ha az &, &c, &r jelek egyikét sem irjuk be, akkor a fejléc, illetve 1abléc ko-
zepére helyezi a program a beirt szoveget. Az alabbi beallitas (68. dbra) tehat
azt jelenti, hogy a lap tetején (k6zépen) a fajl neve, a lap aljan az 1. oldal,
2. oldal stb. felirat jelenik meg.

Oldalbeallitas z@
Papit Elonézet

Méret (b v

e

Tajolas Margdk (millmeter)

©A Bt (2| b (20

Ofekys Fosr [5 | s 5]

Fejéc o2
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70. dbra
Mentés

A Jegyzettombben a MenTEs, illetve a MENTES MASKENT... parancs hatasara a

megszokott ablak jelenik meg. A szovegnek azonban csak a tartalmi részét

menti a program, a formai beallitdsokat nem. Ennek az az elénye, hogy a

fajl mérete joval kisebb lesz, mintha ugyanazt a széveget a WordPadben

mentenénk el. Tehat, ha a szovegnek csak a tartalma fontos, és a formai

beallitasok lényegtelenek, akkor helytakarékossag miatt célszerti a Jegyzet-
' tombot vagy mas editort hasznalni.



Mivel tudunk még széveget irni?

A szovegszerkeszt6 programok a szoveg tartalman tul a formai beallitasokat
is elmentik. Ezek ,megjegyzésére” a program kiilénbozé jeleket hasznal,
amelyet a széveggel egyiitt elment. igy fordulhat el6, hogy ha egy szoveg-
szerkesztével (példaul a WordPadben) irt dokumentumot egy editorba
(példaul a Jegyzettombben) beolvasunk, akkor az tele lesz szamunkra ért-
hetetlen, vagy csak részben érthet6 jelekkel. Ilyet lathatunk az alabbi példan.

00 Times New Roman 00 O Symbol O Arial O i
Times New Roman CE 0O Times New Roman O]ézsef Attila: De
szeretnék..00De szeretnék gazdag lenni, DEgyszer libasiiltet enni. 0]
6 ruhdba jarni, kelni, 0S 6t forintért kuglert venni. 0 OMig a cukrot
szopogatnam, 0Uj ruhdmat mutogatnam, ODicsekednék fanek
fanak,OMi j6 dolga van Atftilanak.0 00O 00O (O )O *0 70 =0
DO EO MO WO ]0 AD g0 u0 vO ...0 GO OO0 'O “0 "0 0
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EOpBODGWOY 4 wu + 6 6 n 1 i & é& ¢

A Jegyzettombben megnyitott dokumentum mindig a programban
utolsoként beallitott betlitipussal, stilussal stb. jelenik meg.

Szoveg irasara alkalmas programok az editorok, a szovegszerkesztok és a
kiadvanyszerkeszt6k. A Windows operacios rendszer programjai kozil a
WordPad szovegszerkesztd, a Jegyzettomb pedig editor.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen csoportokba sorolhatjuk a szoveg-
irasra alkalmas programokat?

2. Mi a legfontosabb kiilonbség a szovegszer-
keszt6k és az editorok kozott?

3. Milyen lehetdségeink vannak a szoveg tar- &
talmanak kialakitasara a Jegyzettombben?

4. Mikor célszert a Jegyzettombdot hasznalni?

5. Uj dokumentum irasdhoz kezdiink a Jegyzettémbben. Milyen lesz
a beirt szoveg bettitipusa, és mekkorak lesznek a margok?
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Rajzolas a teknéccel

Algoritmusok

Mit tesziink abban az esetben, ha egy idegen varosban el kell jutnunk egy
megadott helyre? Az utcan 1év6 emberektél megkérdezziik, hogy merre kell
menniink. Ekkor 6k eligazitanak ben-
niinket, vagyis megmondjak a helyes
utat. Az eligazitas azt jelenti, hogy
néhany utasitast helyes sorrendben
mondanak. Ilyen utasitasokat példa-
ul, hogy menjiink egyenesen, fordul-
junk balra, forduljunk jobbra az elsé,
masodik keresztez6désnél stb.

Ugyanilyen utasitassorozattal le-
het megfogalmazni t6bb hétkoznapi
tevékenységiinket is. Kovessiik pél-
daul végig azt a folyamatot, amikor egy vide6filmet szeretnénk megnézni.
Elsé lépésként bekapcsoljuk a televiziét, s atvaltjuk arra a csatornara, ame-
lyen a videdt nézhetjiik. Ezutan bekapcsoljuk a videdt, levessziik a polcrol
a videdkazettat, s elhelyezziik a vide6ban. Ha a film nem ott kezdédik, ahol
a kazettaban 1évd szalag van, akkor eldre vagy hatra kell tekercselni azt.
Miutan megtalaltuk a kazettan a film elejét, elinditjuk.

Egy masik utasitassorozattal leirhaté példaul egy hétvégi bevasarlas is.
Miel6tt a boltba mennénk, dsszegyiijtjiikk azon termékek nevét, amelyeket
be kell szerezniink. Ezt vagy fejben tartjuk, vagy leirjuk egy papirra. Ezutan
kivalasztjuk azt az iizletet, ahol valo-
szin, hogy meg tudjuk vasarolni a
termékeket, s elmegyiink oda. A bolt-
ban megkeressiik a termékeket, bele-
tesszlik a kosarunkba, a pénztarhoz
megyink, majd kifizetjiik azokat. Ha
a kivalasztott tizletben nem tudtunk
mindent bevasarolni, akkor egy ma-
sik tizletet valasztunk, oda is elme-
gyunk, és megismételjiik az el6z6




Rajzolas a tekndccel

lépéseket. Amikor mindent megvasaroltunk, hazamegyiink, és otthon min-
dent a helyére tesziink.

A felsorolt példak mindegyike olyan volt, hogy a végrehajtandé fela-
dat megoldasahoz megadott utasitdssorozat véges szamu lépésbdl all.
Ebben az esetben a feladat megoldasanak algoritmusat készitettiik el.
A szamitogépes programok is kiilonb6zé algoritmusok alapjan miikod-
nek. Ha pedig mi szeretnénk egy programot létrehozni, akkor nekiink
kell kitalalni a megoldashoz sziikséges algoritmust. Ezutan az egyes
lépésekhez tartozo utasitast meg kell fogalmaznunk egy programozasi
nyelven. Ebben a fejezetben az algoritmusokkal és a Logo programnyelv
alapjaival fogunk megismerkedni.

A Logo

A Paint hasznalatanal az egér mutatojaval tudtunk rajzolni. Ha egy rajz
elkészitésénél fontos feltétel a pontossag, akkor ezt tobb esetben vagy
nem tudjuk elvégezni a Painttel, vagy nagyon sok idét vesz igénybe. igy
példaul a félkort, a negyedkort, a szabalyos sokszoiigeket tartalmazoé
rajzok pontos elkészitése nem minden esetben oldhaté meg. Ezek
elkészitéséhez ismeriink meg egy programot. Ebben van egy tekndciink,
amely ha jarkal, maga utan nyomot hagy, ugy, mint amikor biciklivel
végigmegyiink egy poros tton. A tekndciink képes arra is, hogy egyik
helyrél a masik helyre igy telepedjen at, hogy nem latjuk, milyen aton
jutott oda. Bolyongasait mindig a képernyd kozepérél kezdi.

De van egy kis baj ezzel a tekndccel. Kicsit lusta, s magatol semmit
sem tesz. Ahhoz, hogy dolgozzon, nekiink kell iranyitani. Azonban okos
kis allat, mert ért a szobdl. No de nem mindent. Ahhoz, hogy hallgasson
rank, teknécnyelven kell hozza szélnunk. Ez az a nyelv, amit Logénak
neveziink. Nem sok sz6bdl all a nyelve, igy gyorsan meg tudjuk majd
tanulni. Az egyes szavait utasitdsoknak vagy parancsoknak hivjuk. Néz-
ziik meg, hogyan is dolgozhatunk ezzel a tekndccel!

A Logo képernydje

A Comenius Logo mappéaban inditsuk el a Comenius Logo programot
(71. dbra)! A menisor alatt talaljuk az ikonsort, amely gombjaival néhany
gyakrabban hasznalt parancsot tudunk inditani. A gombokat az egérrel
és a funkcioébillentytikkel is ki tudjuk valasztani. Az ikonsor 12 gombja-
nak megfelelnek a klaviatiran elhelyezkedd F1, F2, ..., F12 billentytk.
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71. dbra

A féablak munkateriilete két részre van osztva: a rajzlapra és az ir6-
lapra. A rajzlap az ablaknak az a része, ahol a grafikus kurzorunk, a tek-
ndc él és mozog, s ezaltal grafikdkat rajzol. A kiillonboz6 utasitasokkal a
tekndcot tudjuk irdnyitani. Az utasitadsokat az irélapon tudjuk kiadni,
illetve itt jelennek meg a kiilonb6z6 tizenetek és hibatlizenetek. Az uta-
sitadsokat a ? (parancsjel) mogé — a villogé kurzor mellé — kell irni.

A két lap ablakat elvalaszt6 vizszintes savot az egérrel elmozdithat-
juk, s igy az ablakok méretét megvaltoztathatjuk (72. dbra).

a0
Comenius Logo Verzié 3.0 N ¥
72. dbra

A féablak munkateriiletét beallithatjuk gy, hogy csak a rajzlap, csak
az irélap, vagy mindkét lap lathaté legyen. Az ablakok megjelenitésére
az ikonsor gombjai alkalmasak.

- Rajzablak -’ froablak I&"é Osztott ablak




Rajzolas a tekndéccel

Irjuk be a Rejtikonsor parancsot, és zarjuk le az EnTer billentyi leiité-
sével! Ennek hatéasara eltiinik az ikonsorunk, illetve 1jb6l megjelenithet-
juk, ha kiadjuk a Mutatikonsor parancsot.

A parancsokat irhatjuk kis- és nagybettikkel, illetve vegyesen is. Egy
dologra kell vigyazni, hogy helyesen gépeljiikk be azokat. A parancsok
beirasakor javitasra hasznalhatjuk a kurzormozgat6 és torlébillentyi-
ket. A helyesen begépelt parancsot az Enter billentyli megnyomasaval
zarjuk.

Ha olyan szot gépeliink be, amit a Tekn6c nem ért, akkor hibaiizenetet
kapunk (73. dbra).

a program szamara értelmezhetetlen sz6 hibatizenet
?(rajzolj ™ w
Hiba: Nem tudom hogyan csinaljam a(z) rajzolj-t.

Most, hogy mar ismerjiik a teknéc kornyezetét, nézziikk meg, hogyan
tudjuk rajzolasra birni.

73. dbra

Lépésrol lépésre

Készitslink el6szor egy négyzetet! Sajnos azt, hogy ,rajzolj négyzetet”
nem érti meg. Ehelyett két paranccsal tudjuk ravenni a rajzolasra: az el6-
re és jobbra utasitasokkal.

A feladat megoldasat bontsuk elemi lépésekre, és kovessiik végig ezek
sorozatat. Az el6re parancsra elindul a teknéciink abba az iranyba,
amelyben éppen allt. Természetesen addig, mig meg nem mondjuk neki,
hogy mennyit menjen, el sem indul. Vagyis a helyes parancs:

ELORE szam
A szdm adja meg, hogy a rajzlapon hany képpontnyit menjen a tekndc.
Rajzolas el6tt j6 tudni, hogy a képernyénk hany pontbol all fiiggblegesen és

vizszintesen. Igaz, ha tekndciink kilép a képerny® teriiletébél, akkor is ugyan-
Ggy tud mozogni, csak nem latjuk.



COMENIUS LOGO

Az biztos, hogy ha 100 pontot megy el6re, akkor még lathaté marad,
ezeért kiadhatjuk az

I elére 100 l

d

parancsot. Egy vonalat igy mar rajzoltunk is, de most kanyarodnunk
kellene. Erre is van egy utasitasunk, ez pedig a jobbra parancs. Igen am,
de nem tudja a tekndciink, hogy mennyit forduljon. A jobbra parancsot
csak ugy érti meg, ha uténa leirjuk, hogy hany fokot forduljon, vagyis a
helyes parancs:

JOBBRA fok

Mennyit forduljon? Azt tudjuk mar régen, hogy a négyzet oldalai
merdlegesek egymasra, tehat 90°-ot. igy a kévetkezé parancs, amelyet a
tekndécnek adunk:

jobbra 90 l

Ennek hatasara elfordult, most mar mehet elére, de mennyit? A négyzet
oldalai egyformak, vagyis ugyanannyit, mint az el6bb. Adjuk ki a kdvet-
kez6 parancsot is.

[ elére 100 |

Ezutén ismét irdnyt kell valtoztatnunk, most is 90°-kal. (El6hozhatjuk a
korabban beirt parancsokat a billentytizet felfelé mutaté gombjaval.)

l jobbra 90 i

A fél négyzetliink mar megvan, vagyis még kétszer kiadjuk az

elére 100
jobbra 90

parancsokat, s tekndciink a négyzet megrajzolasa utan visszaall eredeti
helyzetébe.

Ezzel elkészitettlik a programot is, illetve végigkovettiik a négyzetraj-
zolas algoritmusat is. Foglaljuk 0ssze a lépéseket a kovetkezé tablazat-
ban, ahol 6sszevethetjiik az algoritmus és a program utasitasait.
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Algoritmus

Négyzetrajzolas algoritmusa
Menj eldre 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj el6re 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj el6ére 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj el6ére 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!

Algoritmus vége

Program

elére 100
jobbra 90
elére 100
jobbra 90
elére 100
jobbra 90
elére 100
jobbra 90

Lathatjuk, hogy a programkészités soran az algoritmus elemilépé-
seit, utasitasait kell leforditani arra a nyelvre, amit a forditoprogram
is megeért, jelen esetben a Logo programozasi nyelv utasitasaira. A prog-
ramot ezen utasitasok sorozata fogja alkotni.

Ha az eldre vagy a jobbra parancsot szam vagy fok nélkil adjuk ki,
akkor megjelenik egy vonalzd, illetve egy szogmérd, melyen bejeldlhet-

jik a megfeleld értéket.

Egyszerre tobb parancsot is kiadhatunk, ha szokozzel elvalaszt-
juk 6ket, igy a négyzetet megrajzolhatjuk a kovetkezd parancsokkal:

elére 100 jobbra 90 el6re 100 jobbra 90
elére 100 jobbra 90 elére 100 jobbra 90

Egy feladat megoldasara szolgalo, véges szamu 1épésbdl al6 utasitassoro-
zatot algoritmusnak neveziink. Ha a feladat megoldasahoz programot
akarunk késziteni, akkor az algoritmust programozasi nyelven is meg kell
alkotnunk. A Logo egy programozasi nyelv.

% KERDESEK, FELADATOK

1. ird le a telefonalas algoritmusat!
2. Rajzold meg a tekndccel a ko-

vetkezd betliket (74. dbra)!

J[L .
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Egyszeri abrak készitése

Rajzoljuk meg a 75. dbrdn lathaté szabalyos haromszo-
get! A teknbc ugyanonnan induljon, és ugyanoda érkez-
zen, mint ahol az dbran lathatoé!

Miel6tt nekikezdenénk, gondoljuk at, hogy milyen vo-
nalakbdl all, s ezek mekkora szoget zarnak be! Mivel sza-

balyos a haromszog, ezért oldalai egyforma hosszuak.

Kovetkezd kérdés, hogy egy oldal megrajzolasa utan

7t mennyit forduljon a tekndc. A szabélyos haromszég ol-

dalai 60°-ot zarnak be egymassal, ezért felelhetnénk azt

is, hogy 60°-ot forduljon, de gondolkozzunk el egy kicsit!

A 76. dbrdr6l leolvashatjuk, hogy a helyes szog

180°-60°, azaz 120°. Ezutdn mar konnyen megrajzol-
hatjuk. Haromszor egymas utan adjuk ki az

elére 100 g
jobbra 120 !

Ve

parancsokat. Természetesen nemcsak jobbra, hanem
76. dbra balra is tud fordulni a teknéc, ennek a parancsnak a
formaja:

BALRA fok

vagyis ugyanugy, mint az el6z6 parancsndl, itt is meg
kell adnunk, hogy hany fokot forduljon.
Probald ki, hogy ha egymas utan kiadod haromszor az

elére 100
balra 120

parancsokat, akkor milyen alakzatot kapsz.
Tovabb szeretnénk rajzolni egy tiszta lapra. A rajzlap
torléséhez adjuk ki a

TOROLRAJZLAP



Egyszer(i abrak készitése

parancsot. Ekkor a teknéc a kiindulépontba megy, és
felfelé néz, vagyis alaphelyzetébe keril.

Rajzoljuk meg a 77. dbrdn lathat6 + jelet. A vizszin-
tes és fliggbleges szara 200 pont legyen, a tekndc a
+ jel kdzepérdl induljon, és ugyanoda érkezzen!

77. dbra

Hogyan tudjuk ezt elkésziteni? Miutan
fiiggblegesen megrajzoljuk a vonalat,
vissza kellene térni a kiindulépontba. Ezt
megtehetnénk Ggy, hogy valamelyik irany-
ban 180°-ot fordulunk, s az elére parancs-
csal visszajutunk a kezdépontba. A két pa-
rancs kiadasat eggyel is helyettesithetjiik,
mert a teknéc nemcsak elére, hanem hat-
ra is tud menni.

Ahhoz, hogy a teknéciink ,tolasson”,
adjuk ki a

HATRA szam

parancsot. Ekkor annyi képpontnyit 1ép hatra a teknéc, amennyit beirtunk
a szdmhoz. Egy harmadik lehet6ség, hogy az elére parancsot hasznaljuk,
csak a szdmhoz negativ értéket irunk, s ez tulajdonképpen megegyezik a
hatra paranccsal. Miutdn visszajutunk a kezdépontba, a tekndcnek el kell
fordulnia 90°-ot, s ezutan ezt a harom parancsot:

elére 100
hatra 100
jobbra 90

még haromszor egymas utan ki kell adnunk, s ezzel elkésziil az abra,
teknéciink pedig visszatér alapallapotaba.

Egy masik modszerrel még kevesebb lépésben is meg tudjuk oldani a
feladatot. Az el6z6nél a + jelet négy darab vonalbol raktuk dssze, de
kett6bdl is megrajzolhatjuk. Elgszor egy fliggblegest, majd egy vizszin-
test. Nézziik, hogy lehetne igy megoldani a feladatot.
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Els6 lépésben rajzoljuk meg a fiigg6leges vonal felét az

elére 100

L

paranccsal. Ezutan a teljes fligg6leges vonalat megrajzolhatjuk a

i hatra 200 ¥

L

paranccsal. Ahhoz, hogy a vizszintes vonalat is megrajzoljuk, vissza kell
térni a kiindulopontba. Ne felejtsiik el, hogy a teknéc még most is felfelé
néz, vagyis az

{
|

; elére 100 |

paranccsal jutunk a kezdépontba. Itt 90°-ot kell elfordulnunk, vagyis ki-
adjuk a

] jobbra 90 i

parancsot, s mivel a vizszintes vonal rajzolasa teljesen hasonl6 a fiigg6-
legeshez, igy még egyszer kiadjuk a kovetkez6 parancsokat:

elére 100
hatra 200 i

A tekn6cot a kiindul6helyzetébe tudjuk kiildeni a

elére 100
balra 90

parancsokkal.

A feladatot kétféleképpen is
megoldottuk, vagyis két kiilonbo-
z6 algoritmust is végigkovettiink.
Ebbdl is latszik, hogy egy felada-
tot tobbféleképpen is meg lehet
oldalni, azaz tobb algoritmust is
fel lehet allitani. Kovessiik végig
mindkettét!




Egyszer(i abrak készitése

1. Algoritmus

Pluszjel rajzolas algoritmusa
Menj elére 100 pontot!
Tolass vissza 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj el6re 100 pontot!
Tolass vissza 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj elére 100 pontot!
Tolass vissza 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj elére 100 pontot!
Tolass vissza 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!

Algoritmus vége

2. Algoritmus

Pluszjel rajzolas algoritmusa
Menj elére 100 pontot!
Tolass vissza 200 pontot!
Menj elére 100 pontot!
Fordulj jobbra 90°-ot!
Menj elére 100 pontot!
Tolass vissza 200 pontot!
Menj elére 100 pontot!
Fordulj balra 90°-ot!

Algoritmus vége

Ha a teknécot gyakran dolgoztat-
juk, akkor nagyon sokat kell ir-
nunk. Ezért, hogy kiméljiik ma-
gunkat, a parancsok roviditett for-
majat is hasznalhatjuk.

Hosszl forma Rovid forma
elére e

hatra h

jobbra j

balra b
torolrajzlap tr

balra tetszdleges szoggel.

A teknéc elére és hatra is haladhat, valamint elfordulhat jobbra vagy

\‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Hogyan helyettesithetd a balra parancs?

2. Hogyan helyettesithet6 a hatra parancs?

78. dbra

3. Hogyan tudjuk letdrdlni a rajzlapot? Mi térténik

a tekndccel?

4. Rajzold meg a 78. és 79. dbrdn lathato szabalyos

haromszogeket!

79. dbra
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Nem osszefiiggd abrak rajzolasa

Lattuk, hogy a négy alapvet6 — eldre, hatra, jobbra, balra — parancs-
csal nagyon sok abrat el tudunk késziteni. Vajon a 80. dbrdn 1évé rajzot
hogyan tudnank megrajzolni a teknéccel? A belsé négyzet oldala fele a kiil-
s6 négyzet oldalanak. Két négyzetet tudunk rajzolni,
de a tekndc hogyan fog bejutni a nagy négyzet belse-
jébe, hogy maga utan ne htizzon vonalat? Ezt fogjuk
most megtanulni. A teknécot lehet Ggy iranyitani,
hogy a tollat vegye fel a hatara, s ne hlzza maga
! utan. Erre szolgél a

80. db
o TOLLATFEL vagy réviden TF

parancs.
Természetesen ahhoz, hogy 0jbol rajzolni tudjon, le kell tennie a tol-
lat. Ezt a

TOLLATLE vagy roviden TL

paranccsal tudjuk elérni. Ennek a két parancsnak a hasznalataval tu-
dunk olyan abrékat késziteni, amelyek nem Osszefiiggéek. Nézziik ez-
utan a megoldastl A nagy negyzetet az

e100 j90 e100 j90 €100 j90 e100

parancs kiadasara rajzolja meg a tekndc. Ezutan az kovetkezik, hogy a
tekn6c bemegy a négyzet belsejébe. Kérdés, hogy hova? A belsé négyzet
oldala 50 pont, mivel fele a kiilsének. Ezért 25 pontot kell jobbra és
felfelé menni. Ne felejtsiik el felvenni a tollat indulas elétt, illetve a
vegen letenni. A

tf h25 ]90 e25 tl

paranccsal mar bent is vagyunk. Ezutan a kis négyzetet kell megrajzol-
nunk. Ennek az oldala 50 pont, vagyis az

; @50 j90 e50 j90 e50 j90 e50

e S —U————

parancsot adjuk ki, s készen vagyunk.



Nem 0Osszefliggd abrak rajzolasa

Masodik feladatként rajzoljuk meg a 81. dbrdn lat-
hat6é hazikét! Tekndciinkkel az abran lathaté helyrél
induljunk!

Elemezziik a rajzot, hogy milyen elemekbdl épiil
fel. A négyzeten egy haromszog, s a négyzetben egy
téglalap. Problémat okozhat az, hogy a haromszoget
nem a kiindulépontbdl kell megrajzolnunk, tovabba,
hogy a haztetd rajzolasat nem fiiggblegesen kell kez-
deniink. Ha a haztet6 kész, akkor az ablak egyik sar-
kahoz kell eljutnunk ugy, hogy kézben a teknéc ha-
tara vegye a tollat. Nézziik a programot!

A négyzet megrajzolasa utan teknéciink a kiindulo
helyzetébe keriilj('jnl

elOO _]90 elOO ]90 elOO ]90 e100 190

Ezutan vigyiik a négyzet masik sarkéba, és allitsuk be
a helyes 1ranyba (82 abra)’

elOO 330

S T S S BSOS S INST RN

Majd rajzoljuk meg a haztet6t! A megrajzolasa utan
a teknéc lefelé nézzen!

e 100 1120e100330 |

Legyen az ablak 40 pont széles, 30 magas! Ahhoz,
hogy szimmetrikusan helyezkedjen el, (100 — 40) : 2,
azaz 30 pontot kell vizszintesen elmozdulnunk. Le-
felé haladjunk 20 pontot. Most nem kell rajzolnunk,
ezert vegyiik fel a tollat, majd mikor célhoz értiink,
rakjuk le!

[e——— SES———— |

tf e20 jo0 e30 f1 i

Utolso lépésként rajzoljuk meg a haz ablakat! Flgyel-
Junk a fordulas helyes iranyara (83. dbra)!

e40 b90 e30 b90 e40 b90 e 30

W
81. dbra
4
; 60°
82. dbra

83. dbra
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Harmadik feladatként rajzoljuk meg a 84. dbrdn

lathat6 rajzot! A nagy négyzet oldala legyen 100, a
benne 1év6 kis szabalyos haromszogeké 40!
Mint az el6z6 feladatnal is, a négyzet belsejébe kell
vinni a tekndcot anélkill, hogy maga utan vonalat
htizna. A négyzet kozepén allva felfelé nézve meg kell
84. dbra rajzolnunk egy haromszoget, majd 90°-kal elfordulva
egy Ujabbat, mig mind a négyet elkészitjik.
A program utasitasai:

e100 j90O e100 j90 e100 j90 e 100 tf h 50
j9O e50 tI  b30 e40 j120 e40 120 e40
j120 jO90O e40 j120 e40 j120 e40 120 90
e40 j120 e40 j120 e40 j120 j9O e40 j120
e40 j120 e40 j120

Rajzok mentése, nyomtatasa

A rajzokat papiron is megjelenithetjik a FALL menl RAJZLAPNYOMTATAS
parancsaval. Az irdlap aktudlis tartalmat a FAjL menii IROLAPNYOMTATAS
parancsaval nyomtathatjuk ki. Az elkészitett abrainkat elmenthetjiik a
FAJL meni RAJZLAPMENTES. .. parancsat alkalmazva. Az elmentett képet a
RAJzLAPBETOLTES... paranccsal djra elévehetjik. Mivel az elmentett kép
bmp kiterjesztésl lesz, ezért ezt a rajzoloprogramban is megnyithatjuk
és tovabbszerkeszthetjiik.

Nem Osszefiiggd abrakat is rajzolhatunk a teknéccel, ha kozben fel-
emeljiik a tollat. Az elkésziilt rajzokat kinyomtathatjuk, vagy ment-
hetjiik hattértaroléra.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen parancs sziikséges a nem 0sszefiigg6 abrak készitéséhez?
2. Rajzold meg a 85. dbrdt! Az utasitasokat ird le a fiizetedbe!

85. dbra




Ismétlédéseket tartalmazo6 képek

Ismétlédéseket tartalmazo képek

A négyzet rajzolasahoz két parancsot kellett megismételniink négyszer: a
tekn6cot elérekiildtiik, majd irdnyvaltoztatasra késztettiik. A teknécnek
ahelyett, hogy felsorolnank az 6sszes miveletet, meg lehet mondani, hogy
néhany miveletet ismételjen meg. Az ismétléshez két dolgot kell kozol-
niink a tekndccel. Egyik az, hogy hanyszor ismételje meg, a masik pedig az,
hogy mit. Ezt a kovetkezd algoritmussal tudnank leirni:

; Négyzetrajzolas algoritmusa I
| Ciklus 4-szer |
g Menj elére 100 pontot! g
i Fordulj jobbra 90°-ot! ?
% Ciklus vége %
§ Algoritmus vége

e . 2

Ebben az algoritmusban az ismétlédé utasitasok alkotjak a ciklusmagot,
a ciklusfeltétel pedig meghatarozza, hogy hanyszor kell ezeket végrehaj-
tani. Jelen esetben ez a feltétel azt mondja, hogy négyszer. A Logbban a cik-
lusokat a kovetkezd paranccsal tudjuk leirni:

ISMETLES héanyszor [mfivelet(ek)]
Az ismétlés sz6 helyett hasznalhatjuk a rovid formajat is:
ISM héanyszor [miivelet(ek)]

Ismétlés nélkiil a négyzetrajzolashoz a kovetkezd programot irtuk:

| ~ elére 100 jobbra 90 elére 100 jobbra 90 g
’ elére 100 jobbra 90 eldre 100 jobbra 90 ;

Lathatjuk, hogy az

r
{
|
i

elére 100 jobbra 90
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parancsokat kell négyszer megismételni, vagyis ugyanezt a négyzetet az

{ ismétlés 4 [el6ére 100 jobbra 90]

vagy még rovidebben az

r ism4 [e100 j90]

| SR o

paranccsal is meg tudjuk rajzolni. Ugye, mennyivel rovidebb?
A szabalyos haromszog rajzolasanal is voltak ismétl6dé parancsok.
Ha visszaemlékszink, akkor az

n[ elére 100 jobbra 120

parancsokat ismételtiik haromszor, igy az 0j parancsunkkal egy 1épés-
ben is elkészithetjiik.

1

E ismétlés 3 [elre 100 jobbra 120] s

il

Ahhoz, hogy ugyanabba az iranyba nézzen a tek-
néciink, osszesen 360°-ot kell fordulnunk. Harom-
szognél egy fordulas 120°, azaz a 360° harmadrésze
volt, négyzetnél 90°-ot fordult a tekndc, az pedig
360° negyedrésze.

Nem nehéz kitaldlnunk, hogy egy hatszognél
(86. dbra), nyolcszognél (87. dbra) hany fokot kell for-
dulni egy oldal megrajzolasa utan. Rajzoljuk meg eze-
ket! Természetesen a hatszognél a 360° hatodrészével,

86. dbra 60°-kal, a nyolcszognél pedig a 360° nyolcadrészével,
' azaz 45°-kal kell fordulnunk az oldal megrajzolasa
utan. A hatszognek legyen 100 pont, a nyolcszognek

75 pont az oldala.

Hany fokot kellene fordulni az oldal megrajzolasa
utan szabalyos hétszognél? Ha a 360°-ot elosztjuk 7-
tel, nem kapunk egész szamot. Ilyen esetekben az
utasitasban miveletet is eléirhatunk, igy példaul az
el6z6 sokszog pontosan megrajzolhato, ha a fordu-

& e las szogéhez 360/7-et irunk.



Ismétlédéseket tartalmazo6 képek

lism7 [e100 j360/7]

Lathatjuk, hogy szabdlyos sokszogeket na-
gyon egyszer( rajzolnunk. Mit rajzolnak az

3

|ism20 [e30 ;18] i

, 88. dbra
és az

lism30 [e20 j12] } 4

parancsok? Az elsd egy szabalyos huszszoget

(88. dbra), a masodik pedig egy szabalyos har-

mincszoget (89. dbra). De mit vesziink észre? Az

utols6 sokszogiink olyan, mint egy kor. Ha na- 89. dbra

gyobb oldalszamu sokszoget rajzolunk, akkor az
egyre jobban hasonlit egy korre (90. dbra).
ism360 [e15 j1] ?
Egy lépcsé (91. dbra) megrajzolasa is egyszerd
feladat az ismétlés felhasznalasaval. 5. e
El§sz6r allapitsuk meg, hogy milyen utasita- '

sokat kell ismételniink! Lathatjuk, hogy a 1épcsé
egymashoz csatlakoz6 vizszintes és fliggbleges
vonalakbol all. Teknéciink kezdetben felfelé néz,
tehat az

(elc’ire 10 ]

parancs kiadasa utan vizszintes iranyba kell al- 91. dbra
litani tekndciinket a

I jobbra 90 l

paranccsal. Ezutan megrajzoljuk a vizszintes
szakaszt is az

‘ elére 15 I
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paranccsal. Ezzel meg is rajzoltuk a két szakaszt, de a tekndc rossz
iranyba néz. Vissza kell forditanunk fiiggélegesbe a

i balra 90 ) = ¥ _J

parancs segitségével. Ezutan kezdhetjiik elolrél a parancsok kiadasat. Az
abran 10 lépcséfok van, igy a lépcséfokokat megrajzolhatjuk az

ism10 [e10 j90 e15 b 90] |

parancs kiadasaval. Mar csak a hosszu fliggbleges és vizszintes vonalak
megrajzolasa maradt hatra. Lefelé 100 pontot, s ezutan vizszintesen 150
pontot kell haladnunk. Teknéciink a

. |

h 100 b90 e 150 SR B

parancs hatasara visszatér a kiindulépontba, igy készen vagyunk a lép-
cs6 megrajzolasaval.
Az ismétlés felhasznalasaval érdekes alakzato-
kat tudunk késziteni. A 92. dbra nyolcszogekbdl
késziilt. Az elsé nyolcszog megrajzolasa utan a
teknéc a kezdépontba érkezik, s ezutan egy na-
gyobb oldali nyolcszoget rajzolunk. Ahhoz, hogy
egyenletesen taguljon, az oldalt ugyanazzal az
értékkel noveljiik.
A konnyebb elkészitéshez a masodik parancs-
B2 Lbrd tol kezdve hozzuk elé az elézé parancsot, és
ezutan csak az oldal értékeit kell médositanunk.
A 93. dbra rajza félkorokbdl all: egy nagyobbol
és két kisebbdl. A kisebb félkorok sugara éppen a
fele a nagy félkor sugaranak.
Elég pontos korhoz: jutunk, ha tekndciinkkel
93. dbra csak 1 fokot fordulunk. Ahhoz, hogy félkort rajzol-
junk, 180-szor kell megismételniink az elére haladast és forgast. A nagy fél-
kor rajzolasat az

ism180 [e2 j1] ' 7 %




Ismétlédéseket tartalmazo6 képek

parancs kiadasaval végezziik. A kovetkezd félkor olyan, mintha az el6z6
folytatasa lenne, csak sugara éppen feleakkora. Ezt gy tudjuk megraj-
zolni, hogy kevesebbet — éppen az el6zé felét — haladunk elére. igy az

ism180 [e1 j1]

paranccsal mar a masodik félkor is kész. A harmadik félkor sugara
ugyanakkora, de ha ennél is jobbra kanyarodnank, akkor egy teljes kort
kapnank. Ezért ennél a félkornél az elérehaladas utan az el6zével ellen-
tétes iranyba, azaz balra kell kanyarodnunk:

,{ ism180 [e1 b1] }

Ha egy vagy tobb utasitas tobbszor ismétlédik egymas utan, akkor
ciklust alkalmazunk. A ciklusmag tartalmazza az ismétl6déd utasita-
sokat, a ciklusfeltétel pedig megadja az ismeétlédések szamat.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Szabalyos sokszogeknél hany fokot fordul
a tekndc egy oldal megrajzolasa utan?
2. Hogyan tudunk kort és félkort rajzolni?

3. Készitsd el a 94. és 95. dbrdn lathato rajzok:
& Ll
94. dbra 95. dbra

4. Készitsd el 96. és 97. dbrdn lathato rajzokat! Az utasitasokat ird
le a fiizetedbe!

w 96. dbra 97. dbra

5. Hogyan tudjuk el6hozni a mar beirt parancsokat?
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paranccsal. Ezzel meg is rajzoltuk a két szakaszt, de a tekndc rossz
irdnyba néz. Vissza kell forditanunk fliggélegesbe a

| balra 90 5

parancs segitségével. Ezutan kezdhetjiik elolrél a parancsok kiadasat. Az
abran 10 lépcséfok van, igy a lepcsofokokat megrajzolhatjuk az

| ism10 [e10 j90 e15 b 90] ]

parancs kiadasaval. Mar csak a hosszu fiiggdleges és vizszintes vonalak
megrajzolasa maradt hatra. Lefelé 100 pontot, s ezutan vizszintesen 150
pontot kell haladnunk. Tekndciink a

3 h100 b90 e 150 |

parancs hatésara visszatér a kiindulépontba, igy készen vagyunk a lép-
cs6 megrajzolasaval.
Az ismétlés felhasznalasaval érdekes alakzato-
kat tudunk késziteni. A 92. dbra nyolcszogekbél
késziilt. Az els6 nyolcszog megrajzolasa utan a
teknéc a kezd6pontba érkezik, s ezutan egy na-
gyobb oldalt nyolcszoget rajzolunk. Ahhoz, hogy
egyenletesen taguljon, az oldalt ugyanazzal az
értékkel noveljiik.
A konnyebb elkészitéshez a masodik parancs-
2 dbia tol kezdve hozzuk elé az el6zé parancsot, és
ezutan csak az oldal értékeit kell médositanunk.
A 93. dbra rajza félkorokbdl all: egy nagyobbol
és két kisebbdl. A kisebb félkorok sugara éppen a
fele a nagy félkor sugaranak.
Elég pontos korhoz jutunk, ha tekndciinkkel
93. dbra csak 1 fokot fordulunk. Ahhoz, hogy félkért rajzol-
junk, 180-szor kell megismételniink az eldre haladast és forgast. A nagy fél-
kor rajzolasat az

ism180 [e2 j1]




Ismétlédéseket tartalmazoé képek

parancs kiadasaval végezziik. A kovetkezo félkor olyan, mintha az el6z6
folytatasa lenne, csak sugara éppen feleakkora. Ezt gy tudjuk megraj-
zolni, hogy kevesebbet — éppen az el6z6 felét — haladunk elére. igy az

,L‘-._ ism180 [e1l j1] ———i

paranccsal mar a masodik félkor is kész. A harmadik félkor sugara
ugyanakkora, de ha ennél is jobbra kanyarodnank, akkor egy teljes kort
kapnank. Ezért ennél a félkornél az elérehaladas utan az el6zével ellen-
tétes iranyba, azaz balra kell kanyarodnunk:

{ ism180 [e1 b1] ]

Ha egy vagy tobb utasitas tobbszor ismétlédik egymas utan, akkor
ciklust alkalmazunk. A ciklusmag tartalmazza az ismétl6dé utasita-
sokat, a ciklusfeltétel pedig megadja az ismétlédések szamat.

% KERDESEK, FELADATOK

1. Szabalyos sokszogeknél hany fokot fordul
a tekndc egy oldal megrajzolasa utan?

2. Hogyan tudunk kort és félkort rajzolni?

3. Készitsd el a 94. és 95. dbrdn lathato rajzok:

2 & R
@9‘1. dbra @ 95. dbra (

4. Készitsd el 96. és 97. dbrdn lathato rajzokat! Az utasitasokat ird
le a fiizetedbe!

w 96. dbra 97. dbra

5. Hogyan tudjuk el6hozni a mar beirt parancsokat?
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Szines képek

Rajzoljuk meg a 98. dbrdn lathaté nyilat!

' :: 98. dbra

A rajzolasanal arra kell iigyelniink, hogy szimmetrikus legyen. Ha a nyil
hegyét megfigyeljiik, lathatjuk, hogy szabalyos haromszoget alkot, vagyis
a ,ferde” szakaszok hossza a ,fliggéleges” szakaszok hosszaval egyezik
meg. Ezért megrajzolhatjuk a kovetkez6 program segitségével:

elére 30 jobbra 90  el6re 100  balra 90 :
elére 10 jobbra 120 elére 50 jobbra 120 |
elére 50 jobbra 120 elére 10 balra 90 i
elére 100  jobbra 90

Nézziikk meg, hogyan tudjuk kiszinezni!
A szinezésre alkalmas a

TOLT
parancs. A kitoltésre hasznalt szint a

TOLTOSZIN! vagy a TLSZ! szin

parancs allitja el6. A szin helyére beirhatunk
0-t6l 15-ig szamokat, s igy 16-féle szint
eléallithatunk. Példaul az 1-es a kék, a 2-es
a z06ld, a 12-es a piros, a 14-es a sarga.

A Paint programnal is lathattad, hogy ennél joval tobb szin is megjelenithetd
a monitoron. Természetesen itt is tobbet tudunk hasznalni. A kiilénb6z6
szineket az RGB koddal tudjuk eléallitani. A voros (R), a zold (G) és a kék (B)
szinek mennyiségének megadasaval nagyon sok szin létrehozhat6. A harom
szamot, amelyek 0 és 255 kozottiek lehetnek, szogletes zardjelbe tessziik, és
egymastol szokozzel valasztjuk el. Példaul a [255 0 127] a rézsaszint adja meg.



Szines képek |

Ha nem Aallitjuk at a kitoltés szinét, akkor az a toll szinével egyezik
meg. Ha az alakzat nem zart, azaz van rajta egy kis rés, akkor a festék
wkifolyik”, s az egész lapot kitolti.

Szinezziik be a nyilat pirosra (99. dbra)!

. 99. dbra . 100. dbra

El6szor valtoztassuk a kitoltés szinét pirosra!

g t6lt6szin! 12

i

Ezutan a nyil belsejébe kell vinniink a tekndcot. Lényeges, hogy a tekndc ne
érjen a kit6ltendd alakzat vonaldhoz, mert akkor nem valtoztatja meg az
alakzat belsejének szinét.

| tollatfel jobbra 45 elére 10 | |

A nyil belsejében allva beszinezhetjiik a nyilat.

{ tolt

Ha a toll szinét a
TOLLSZIN! vagy a TSZ! szin

paranccsal megvaltoztatjuk, akkor a kit6ltés szine is megvaltozik, s a
tollszinnel egyezik meg. A szin megadasa teljesen hasonl6 a kitolté szin.
megadasahoz. Probaljuk ki! Allitsuk feketére a tollszint a

; g tollszin! 0 i

paranccsal! S ezutan toltsiik ki a nyil belsejét (100. dbra)!
Kovetkezé feladatként készitsiik el a 101. dbrdn lathaté kozlekedési
tablat!

101. dbra
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A féutvonalat jelz6 tabla kétfajta vastagsagu vonalbdl épiil fel. A kil-
s6 egy vastagabb, a belsé egy vékonyabb vonal. Ahhoz, hogy el tudjuk
késziteni, a toll vastagsagat kell beallitani. Erre hasznaljuk a

TOLLVASTAGSAG! vagy a TV! vastagsag

parancsot, amelynél a vastagsdg helyére megadhatjuk, hany pont széles
legyen a vonal. A parancsok kiadasakor figyelntink kell arra, hogy a négy-
zet a csucsan all, ezért az alapallapotban 1évé, felfelé nézé tekndcot el
kell forgatnunk. A belsé négyzet szimmetrikusan helyezkedik el. A raj-
zolasnal jol gondoljuk meg, hogy hova menjiink a teknéccel, és mekko-
ra legyen a belsd négyzet oldalhossziisaga. Az utasitasok sorozata:

balra 45 tollvastagsag! 4 1
ismétlés 4 [elore 150 jobbra 90]

tollatfel elére 15 jobbra 90 elére 15

tollatle tollvastagsag! 2

ismétlés 4 [elére 120 balra 90]

tollatfel balra 45 elére 10

toltoszin! 14  tolt

A tekndc altal huzott vonalnak megadhatjuk a szinét és a vastag-
sagat. Egy zart alakzat belsejének a kiszinezésére is van lehetd-
ségink.

(‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Lehet-e a tollvastagsag szamértéke 5007

2. A tekndccel rajzoltasd le valamelyik orszag zaszlo-
jat! A parancsokat ird le a fiizetedbe!

3. Rajzolj egy sakktablat fekete-fehér mezékkel! Az
utasitasokat ird le a fiizetbe!

4. Rajzolj egy uttestet zebraval! A parancsokat ird
le a fiizetbe!

5. Készitsd el a 102. dbrdn lathaté hazikoét, és szi-
nezd be!

102. dbra



Szoveg a képen

Szoveg a képen

Szoveg a rajzlapon

. o ‘O
A tekndccel nemcsak rajzolni tudunk, hanem _|
irniis. A 103. dbrdn lathat6 szoveget nem tul- =4

sagosan nehéz elkeésziteni. Az irasiranyt a jQT1dH T

tekndc helyzete hatarozza meg. Lathatjuk, T HELLO!
hogy a feliratok elhelyezésénél tobbszor kell ﬂ
iranyt valtoztatni, 90°-kal elfordulni. =
A szovegeket a o
103. dbra

BETUZD széveg

paranccsal tudjuk elhelyezni a rajzlapon a tekndc pozici6jatol. A szo-
veget, ami akar lehet szam is, rakjuk szogletes zarojelbe.
Ha csak egy sz6t szeretnénk kiiratni, akkor a sz6 elé tegyiik a ”jelet.

1 betfizd "HELLO!

Ee

A szoveg iranya a tekndc allasara merdleges, igy ha felfelé néz, akkor
a szOveget vizszintesen irja ki. Ha kiadjuk a

BETU!

parancsot, akkor a megjelend ablakban beallithatjuk a bettiire vonatkozo
beallitasokat. Ennek az ablaknak a tartalma mar ismerds a szovegszer-
keszté programokbol (104. dbra).

Betiitipus: Valtozat: Méret
12 | Csinald! l
10 = ;
't Tahoma Félkaver dalt i) !
i Tempus Sans ITC
Terminal = Mégsem l
I Times New Roman x| | |
Segitség!
Minta
I Hattérszinkitoltés
I” Teknéc a bazisvonalon AaBbAads
104. dbra




COMENIUS LOGO

Az abra elkészitéséhez allitsuk be a betiitipust Times New Romanra,
14 pontos méretben, és irjuk ki a szoveget az

| ismétlés 4 [betiizd "HELLO! jobbra 90] s

paranccsal.

A betiitipus beallitasa azért fontos, mert nem minden betiitipussal tudunk
tetszéleges iranyban irni.

A szoveglink szine is megvaltoztathaté a mar
tanult tollszinbeallitd paranccsal. Ezt hasznalva
készitsiik el a 105. dbrdn lathaté STOP-tablat!

A hatszoget vastagabb vonallal rajzoljuk.

tollvastagsag! 5
ismétlés 8 [elére 50 jobbra 45]

105. dbra

A vonal megrajzolasa utan el6szor a nyolcszoget kell kitolteniink piros
szinnel.

tollatfel jobbra 45
elére 5 balra 45
toltészin! 12 tolt
tollszin! 15 el6re 45

Ezutan a betfitipust allitsuk at Arial, félkovérre és 26 pontos méretiire a

| betii! l

paranccsal, s legvégiil irassuk ki a STOP feliratot:

[ betiizd "STOP _ |




Szoveg a képen

Szoveg az ir6lapon

Szoveget nemcsak rajzlapra tudunk kiiratni, hanem az irélapra is, ha kiad-
juk a
KIiR széveg

parancsot. igy hasznélhatjuk a programot példaul egyszer(i szamitasok
elvégzésére.
Probald ki, hogy jol szamolja-e ki a program a kovetkezé miiveleteket!

32+7-9 és 24-4:10

Az alabbi parancsokat kell kiadnunk:

e s e
' Kiir 24 — 4/10

Természetesen az utasitas kiadasakor a - helyett a *-ot, a : helyett
pedig a [-et hasznaljuk, ugyantgy, mint a tavaly tanult Szamologépnél.
Eszrevehetjiik, hogy teknéciink igen jél tanult, mert ismeri a muveletek
elvégzésének sorrendjét.

A rajzlapra és az ir6lapra is irathatunk ki szoveget. A megjelenitendd
szovegnek beallithatjuk a tipusat, a stilusat és a méretét.

(‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Hanyféleképpen tudunk szoveget ki-
iratni? - Q

2. Melyik parancsot kell hasznalni, ha a g‘ o)l
rajzlapra szeretnénk irni? [o) ov ’

3. Melyik parancsot kell hasznilni, ha | & 9(
az ir6lapra szeretnénk irni? f

4. Készitsd el a 106, dbrdn lathato fel- | fOrog
iratot Times New Roman, 16 pontos | ,
méretti, félkovér betiivell o o




@ A konyvek elhelyezése
a polcokon

I






KONYVTARHASZNALATI TUDNIVALOK

A konyvek csoportositasa
A konyveket hasznalatuk és tartalmuk szerint csoportosithatjuk.

Hasznalat szerint a konyvek lehetnek:

— Helyben hasznalhat6 konyvek

Olyan ismereteket tartalmaznak, amelyekre barkinek sziiksége lehet,
ezért mindig a konyvtarban kell lenniiik. Ezeket a konyveket nem le-
het kolcsonozni. A konyvtarban egy erre elkiilonitett helyen — olvaso-
teremben vagy olvasésarokban — talaljuk meg 6ket. Kozottiik talalod
meg a lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat. Ezek a konyvek a
gyors tajékozodast szolgaljak, kozos neviik kézikonyvek. A kényvon
egy piros csik jelzi, hogy tilos a kolcsonzésuk.

— Kolcsonozhetd konyvek

Ezeket a konyveket barmikor kolcsonozheted, hazaviheted elolvasni.
A kolcsonzési hatarid6 betartdsa azért fontos, mert mas olvasoénak is
sziiksége lehet a konyvre.

Tartalom szerint a kdnyvek lehetnek:

— Szépirodalmiak (107. dbra)
Olyan konyvek alkotjak ezt a csoportot, amelyek miivészi igénnyel
késziiltek, és a céljuk az, hogy élményt nytjtsanak az olvasonak. Ide
tartoznak a versek, a mesék, a regények.

JEAN DE BRUNHOFF

107. dbra



A konyvek csoportositasa

— Ismeretkozl6k (108. dbra)

Ez gylijtéfogalom, amely magaba foglalja:

az ismeretterjeszté miiveket (a téma irant érdeklédének sz6l, min-
denki megérti),

a szakkonyveket (szakembereknek szo6l, nem mindenki érti, szak-
szavakat hasznalnak),

a tankonyveket (tanulast segité konyvek),

a segédkonyveket (nem 06nallé6 olvasmanyok, mas konyvek haszna-
latakor felmeriilé kérdésekre adnak valaszt, példaul: lexikon, szotar,

atlasz).
Hivatdsa
titkarmo

@
EMBERI TEST

108. dbra

A konyveket kétféleképpen csoportosithatjuk. Hasznalatuk szerint hely-
ben hasznalhaté és kolcsonozheté konyveket kiilonboztethetiink meg.
Tartalmuk szerint szépirodalmi és ismeretkozl6 konyvekrdl beszéliink.

(‘ KERDESEK, FELADATOK

1. Mi a kiilonbség a helyben hasznalhat6 és a kolcsonozheté kony-
vek kozott?

2. Mely konyvek tartoznak a szépirodalmi kényvek kozé?

3. Sorold fel, milyen konyvtipusok tartoznak az ismeretkdz16 kony-
vek kozé!



KONYVTARHASZNALATI TUDNIVALOK

A konyvek elhelyezése a polcokon

Azokban a konyvtarakban, ahol a konyvek egy csoportjaban szabadon
valogathatsz a polcokon, nagyon fontos, hogy a kényvtaros és az olvasé
gyorsan megtalalja a keresett miivet. Ennek az a feltétele, hogy mindig
ugyanarra a helyre kertiljon a konyv. Ezért a dokumentumok meghatéaro-
zott rend szerint sorakoznak a polcokon.

Ha egy konyvet levettél a polcrol, és nem tudod a helyét, akkor add oda a
konyvtarosnak! O tudja, hol a helye! Ha rossz polcra keriil, az olyan, mintha
nem lenne meg a konyvtarban.

Minden konyv kap egy ,,iranyit6 szamot”, ami alapjan a polcra kertil.
Ez a konyv raktari jelzete, ami betiikb6l és szamokbol ll. A raktari jelzet
rakeriil a konyvekre, a konyv gerincére (109. dbra), és megtalalod a
katal6guscédulan is.

Szépirodalmi miivek

Konrvex A konyvtarban a szépirodalmi mive-
ket a kényvtaros abécérendben helye-
040 2 90 zi el a polcon. Ha van ir6ja a kényv-
nek, akkor a szerz6 nevének betl-

Sohonyai Edit
O/ Ao .2 . P 7
2 | rendjében, ha nincs szerzdje, vagy ha-

romnal tobb szerzdje van, akkor a cim

JASMINE betiirendjében kertiil a polcra.

Az elhelyezéshez és kereséshez

AVAGY MEGIS KeLL B . s
A SZERELEM? egyarant elengedhetetlen a konyvtari

betiirend ismerete. Ez nemcsak a pol-
cokon vald keresést konnyiti meg, ha-
nem a betfirendes katalogusban is se-
giti az eligazodast.

Konyvtari abécé

%
H Sohonyai Edit ¢ Jasmine avagy mégis kell a szerelem?

m n o 109. dbra
y z

a b c
6 p q r s sz



Emlékeztet6iil néhany szabaly

— Nem kilonboztetjiitk meg a rovid és hosz-
szt maganhangzodkat (a=4a, 6=0).

— A két- vagy tobbjegyi massalhangzokat
betlinként értelmezziik (cs=c+s), kivéve
az sz betiit.

— Ha tobb betill is megegyezik az 6sszehason-
litdsnal, akkor az els kiilonbozd betlit
vessziik figyelembe (aranyos, aranyvesszd).

— Ha az els6é sz6 megegyezik, a masodikat
vessziik figyelembe, pl:
(Molnar Ferenc,
Molnar Istvan,
Molnar Tamas).

— Ugyanazzal a betiisorral kezd6dé szavak [
esetén a révidebb megel6zi a hosszabbat [
(ag, agas).

— Idegen szerz0 esetén a csaladnév kertl az
elsd helyre (May, Karl).

— Cimeknél a cimkezd§ nével6t nem vesz-
sziik figyelembe, pl..
(Haziallatok,
Micimacks,
A termeészet képekben).
— Egy szerz6 miiveit a szerz6 nevén beliil a
cim szerint rendezziik betiirendbe, pl:
(Gardonyi Géza:
Egri csillagok,
A lathatatlan ember).

A szépirodalmi mivek raktari jelzetét a
szerz6 nevének (ennek hianyaban a cimnek)
kezddbetiije és a raktari tablazat szama alkot-
ja. Ez egy-egy bet{in beliil 10-t6] 99-ig terjed.




MORA FERENC:
az ir6 nevének kezdébetiije: M
tablazatbeli szam: 86

Mora Ferenc konyveinek raktari jelzete: M 86

Figyeld meg, milyen kapcsolat van a bet{irend-
be sorolas (110. dbra) és a raktari jelzet kozott!

Példaul:
= Szabo Lasz1o Sz 18
110. dbra Szegedi Mihaly Sz 45

Ismeretkozl6 mivek

Az ismeretkozl6 konyvek esetében az azonos témaju konyvek keriilnek
egymas mellé a polcra. Azonos téman beliil a szerz6 nevének kezdébe-
tjét veszik figyelembe a konyvtarosok.

A fétémakat 0-9-ig terjedé szamokkal jelolik. A polcra a konyvek a
szamok novekvd sorrendjében keriilnek. Ezt a rendszert egy amerikai
konyvtaros, Dewey (djui) talalta ki. A modszer az Egyetemes Tizedes
Osztalyozas elnevezést kapta. Roviditése: ETO.

Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO)

0 Altalanos mivek

1 Filozofia, pszichologia

2 Vallas (mitologia)

3 Tarsadalomtudomanyok (politika, nevelés, nép-
rajz stb.)

4 Jelenleg iiresen all (egyes konyvtarakban nyelv-
tudomany)

5 Természettudomanyok (matematika, csillaga-
szat, kémia stb.)

6 Alkalmazott tudomanyok (technika, szamitas-
technika stb.)

7 Mivészet (szorakozas, sport)

8 Nyelvtudomany, irodalomtudomany

9 Foldrajz, életrajz, torténelem




A nagy egységeken beliil tovabbi bontast alkalmaznak, ezzel sziikitve
a fogalmat. Példaul:

943  — Kozép-eurdpai allamok torténete
943.9 - Magyarorszag torténete

Az ismeretkozl6 konyvek raktari jelzete
Osszetettebb a szépirodalmi konyvekénél.
Ugyanugy tartalmazza a szerz6 nevének kez-
débetiijét és a kétjegyl szamot, de folotte egy
haromjegyli szam fejezi ki a konyv tartalmat,
példaul:

a Fekete Sandor Igy €lt a szabadsdgharc kéltdje

cimi konyv raktari jelzete 894

F 40

Magyar irodalom: 894 — szakjelzet  (Ez jeloli a témat.)
Fekete Sandor:  F 40 — Cutter-szam (Ez jeldli a szerz6 nevét.)

A konyvtarakban nagyon fontos, hogy a konyv mindig ugyanarra a helyre
keriiljon vissza. Ebben segit neked a konyv raktari jelzete. A szépirodalmi
konyveknél ez a jelzet egy betlibél és egy kétjegyli szambol all, mely a
betiirendre utal. Az ismeretkozl6 konyveknél ez a jelzet kiegésziil egy
haromjegyli szammal, ami a konyv témajat jeloli.

m KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen rendszer szerint keriilnek fel a szépirodalmi konyvek a
konyvtari polcokra?

2. Mit mutat meg az ismeretkdz16 konyvek raktari jelzete?

3. Keresd meg az alabbi konyveket a polcon, és ird fel a raktari jel-
zetiiket!
— Csukas Istvan: Keménykalap és krumpliorr
— Magyar Nagylexikon




KONYVTARHASZNALATI TUDNIVALOK

A konyvtari katalogus

A konyvtarakban val6 tajékozodas egyik esz-
koze a katalégus. Eredeti jelentése: leiras, felso-
rolas, jegyzék. A katalogus segitségével mindig
az adott konyvtarban lévé dokumentumokrol
kapunk informaciét.

A katalégusban talalhaték a katalogusce-
duldk. Ezek a konyv legfontosabb adatait tar-
talmazzak, melyek alapjan sok értékes informa-
ci6hoz juthatunk.

1 UBBBD
ppDDd
02033

A katalégusdobozbél (111. dbra) a cédulakat kivenni
nem szabad! Ha rossz helyre keriil a cédula, akkor
olyan, mintha nem lenne meg a konyvtarban a konyv.

A szamitogépek terjedésével a kataloguscé-
. § dulékat fokozatosan felvaltjak a szamitogépes
il e katalogusok.

Figyeld meg, milyen adatokat talalunk a kataléguscédulan!

forditd
700
raktdri jelzet R 51
szerz6 neve— Reichardt, Hans
cim—yp A hétvildgesoda / irta Hans Reichardt; ford. Varga Csabay ill kiadds sorszdma,

illusztritor—} Peter Klaucke és Frank Kliemt. - 4.4td.kiad.-Bp.: Tessloff és Babilonde-Kiadas helye,
i'zmm og—?f Cop. 1999.- 48 p.: ll, fként szines; 28 cm - (Mi micsoda, ISSN kiadé neve,

ejegyiése | 0866-109X; N.) kiadds ideje
ISBN 963 9182 7 3 kdtott: 554,-Ft
)(091) velBdéstorténet - Okor ~_|
950.85(3) velddéstortéhet - Oskor <]

— targysz6
Régéspet - Okor <« gy

t.: Varga Chaba (ford.) - Klaucke, Heter(ill.) - Kliefnt, Frank(ill.)

nemzetkdzi terjedelem gerinc-  sorozat cime,
azonositészdm magassig  azonosité szdma




A konyvtari katalogus

Az adatokat meghatarozott sorrendben kozlik a kataloguscédulan. A . — (pont
gondolatjel) kozott 1évé adatok dsszességét adatcsoportnak, az egyes eleme-
ket adatelemeknek nevezziik.

A raktari jelzet a kataléoguscédulan is megjelenik, ez alapjan talalod
meg a konyvet a polcon. A szerzé neve utdn zarojelben ott allhat a
szililetési és a haldlozasi adata. Ha csak a sziiletés datuma van jelezve,
akkor még varhat6 az ir6tél tovabbi miivek megjelenése is.

Példaul: Pet6fi Sandor (1823-1849 ), Szilagyi Ferenc (1928— )

A kiadasjelzés akkor talalhat6 meg a cédulan, ha masodik vagy tovab-
bi kiadasokban jelenik meg a konyv. Feltiintetése azért fontos, mert az
4j kiadasban torténhettek valtozasok, és ezért mindig a legfrissebb in-
formaciot kozlik.

Ha a konyv egy sorozat tagja, akkor a cédulan is feltlintetik a sorozat
cimét. Vannak olyan konyvtarak, amelyek a sorozatokat kiilon polcon
taroljak. A kataloguscédula ,bibliogr” jeloléssel megadja a miiben talal-
haté irodalomjegyzék oldalszamat, példaul: bibliogr.: p. 7-8.

A kataloguscédulak kiilonb6z6é szempontok szerint keriilnek be a
katalogusszekrénybe. A szempontokat az hatarozza meg, hogy milyen
adatok alapjan szeretnénk visszakeresni a dokumentumot. A kényvtari
katalogusok egyik fajtdja a betiirendes katalogus.

A bettlirendes katalogusban kereshetsz:
— szerz0 szerint (ir6, fordito, illusztrator stb.)
— cim szerint,
— sorozat szerint (itt csak azok a mivek taldlhatok meg, amelyek
valamilyen sorozat részei).

Mire kapunk valaszt a konyvtari betiirendes katalogusbol?
— Egy mi megvan-e a konyvtarban?
— Egy szerzének milyen miivei vannak meg?
— Egy miinek milyen kiadasai vannak meg?
— Egy sorozatban megjelent miivek koziil melyek talalhatok meg a
konyvtarban?

A kataloguscédulan pirossal alahtizva taldlod azokat az adatelemeket,
amelyek alapjan a dokumentumot besoroljak a betiirendes katalogusba.



A megjelolt besorolasi elemeket rendszonak
nevezzik.

Az iskolai konyvtarakban és kisebb koz-
mivelédési konyvtarakban a szerzéi és a
cim szerinti betlirendes katalégus (112. dbra)
egybeolvad. Ilyenkor keresztkatalogusrol
beszéliink. Ebben a katalogustipusban egya-
rant kereshetiink a szerzé neve szerint és a
cim szerint.

A sorozati katalégusban a sorozat cimei-
nek betiirendjében, azon beliil a szerzék sze-
rinti betlirendben talaljuk meg a cédulat.

- A var ,
apétlan T SR ey

BALFULES |

(szerzék, kozremiikodok
nevei és mas kiemelt
tulajdonnevek)

KOZEPFULES almamater @i
(az ABC bettii)
:

»

v
ajanlas He———rr—---y

,% ADY Endre 'Mig
i
7
\
- ]

abakusz

JOBBFULES
(az ABC nagyobb
betlicsoportjait
kezdd szavak)

112. dbra



A konyvtari katalogus

A katalégusban az osztolapok segitenek eligazodni. Méretiik nagyobb a
kataléguscédulanal, ezért a kiemelkedd részre irhatok azok az adatok,
amelyek a tajékozodast megkonnyitik. Az osztélapon jel6ljiik a betliren-
det, kiemelhetjiik a legismertebb szerzdk, testiiletek nevét, a gyakran
keresett cimeket.

Figyeld meg, hogy A hét vildgcsoda ciml konyv kataloguscédulaja
hany helyre kertil be a betiirendes katalégusba!

— Szerz0 szerint:

700

R51

Reichardt, Hans

A hét vilagcsoda [ irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill.

Peter Klaucke és Frank Kliemt. — 4. atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon,

Cop. 1999. — 48 p.: ill,, féként szines; 28 cm. — (Mi micsoda, ISSN

0866-109X; 31.)

ISBN 963 9182 7 3 kotott: 554,-Ft

7(3)(091) Miivelédéstorténet — Okor

930.85(3) Miivelddéstorténet — Oskor
Régészet — Okor

Mt.: Varga Csaba (ford.) — Klaucke, Peter (ill.) — Kliemt, Frank (ill.)

— Kozremiikodok szerint:

700

R 51

Reichardt, Hans

A hét vilagcsoda | irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill.

Peter Klaucke és Frank Kliemt. — 4. atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon,

Cop. 1999. — 48 p.: ill., fé6ként szines; 28 cm. — (Mi micsoda, ISSN

0866-109X ; 31.)

ISBN 963 9182 7 3 kotott: 554,-Ft

7(3)(091) Miivelddéstorténet — Okor

930.85(3) Miivelddéstorténet — Oskor
Régészet — Okor

Mt.: Varga Csaba (ford.) — Klaucke, Peter (ill.) — Kliemt, Frank (ill.)



KONYVTARHASZNALATI TUDNIVALOK

700

R 51
Reichardt, Hans
A hét vilagcsoda [ irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill.

Peter Klaucke és Frank Kliemt. — 4. atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon,

Cop. 1999. — 48 p.: ill,, f6ként szines; 28 cm. — (Mi micsoda, ISSN

0866-109X; 31.)

ISBN 963 9182 7 3 kotott: 554,-Ft

7(3)(091) Miivel6déstorténet — Okor

930.85(3) Miivel6déstorténet — Oskor
Régészet — Okor

Mt.: Varga Csaba (ford.) — Klaucke, Peter (ill.) — Kliemt, Frank (ill.)

700

R 51

Reichardt, Hans

A hét vilagcsoda [ irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill.

Peter Klaucke és Frank Kliemt — 4. atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon,

Cop. 1999. — 48 p.: ill., féként szines; 28 cm. — (Mi micsoda, ISSN

0866-109X; 31.)

ISBN 963 9182 7 3 kotott: 554,-Ft

7(3)(091) Miivelédéstorténet — Okor

930.85(3) Miivelsdéstorténet — Oskor
Régészet — Okor

Mt.: Varga Csaba (ford.) — Klaucke, Peter (ill.) — Kliemt, Frank (ill.)

— Cim szerint:

700
R51
Reichardt, Hans
A hét vildgcsoda [ irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill.
Peter Klaucke és Frank Kliemt. — 4. atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon,
Cop. 1999. — 48 p.: ill., f6ként szines; 28 cm. — (Mi micsoda, ISSN
0866-109X ; 31.)
ISBN 963 9182 7 3 kotott: 554,-Ft
7(3)(091) Miivelédéstorténet — Okor
930.85(3) Miveldéstorténet — Oskor
Régészet — Okor
Mt: Varga Csaba (ford.) — Klaucke, Peter (ill.) — Kliemt Frank (ill.)



A konyvtari katalogus

— Sorozat szerint:

700

R51

Reichardt, Hans

A hét vilagcsoda [ irta Hans Reichardt; ford. Varga Csaba; ill.

Peter Klaucke és Frank Kliemt. — 4. atd. kiad. — Bp.: Tessloff és Babilon,

Cop. 1999. — 48 p.: ill., f6ként szines; 28 cm. — (Mi micsoda, ISSN

0866-109X ; 31.)

ISBN 963 9182 7 3 kotott: 554,-Ft

7(3)(091) Miivelédéstorténet — Okor

930.85(3) Miivelédéstorténet — Oskor
Régészet — Okor

Mt: Varga Csaba (ford.) — Klaucke, Peter (ill.) — Kliemt, Frank (ill.)

A katalogus segitségével az adott konyvtarban meglévé dokumentumok
adatair6l tajékozodhatsz. A betlirendes katalogusban szerzére, cimre és
sorozatra kereshetsz.

% KERDESEK, FELADATOK

1. A konyv milyen adatai taldlhatok meg a kataloguscédulan?

2. Mire kaphatsz valaszt a konyvtar betlirendes katalogusabol?

3. Add meg a betlirendes katalogus segitségével, hogy Fekete Istvan-
nak mely konyvei talalhatok meg az iskolai konyvtarban!

4. Nézz utdna, megtalalhatok-e az alabbi konyvek az iskolad konyv-
taraban!
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