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ELOSZO

Feltételezésiink szerint konyviink tisztelt Olvaséi a szadmitastechnikaban jaratlan
vallalkozdk, vezetdk, munkatarsak, akiknek kiilonféle irodai munkak megszervezé-
se, vezetése, végrehajtasa mindennapi feladatuk, irodai segédeszkozként kezelik a
szamitégépet, hasonldan a telefonhoz, villanyirogéphez, telefaxhoz. Feltételezziik
azt is, hogy munkahelyiikon vagy otthonukban hozzéaférnek szamitdgéphez, vagy
szandékukban all ilyet beszerezni. E kdnyvben nekik kivanunk segitséget nyujtani
els, bizonytalan lépéseik megtételéhez.

A szamitogép-alkalmazas jelenlegi, tomeges elterjedését megelézden kiilon
szakismeretet igényld tevékenység volt minden, informatikaval vagy alkalmazott
szamitastechnikaval kapcsolatos munka. A felhasznalénak a szamitastechnika
igénybevételéhez kiilon szakembereket kellett alkalmaznia, ami akkor is akada-
lyozta elterjedését, amikor a koltségek csokkenése az eszkdzoket elérhetd kozel-
ségbe hozta.

A személyi szamitogépek mintegy 15 éve jelentek meg a felhasznalok asztalan.
Ezzel egy csapasra elérhetd kozelségbe keriilt a korabbi alom, az irodai munka
megkonnyitése a folyamatok automatizalasa, szisztematikus atalakitdsa révén. A
kis helyigény és a folyamatosan csokkend ar kovetkeztében rohamos elterjedésiik
forradalmi véltozast idézett el6 mind a szdmitogép-alkalmazasok, mind a kis szer-
vezetek tligyvitele teriiletén. A személyi szamitastechnika azt is jelenti, hogy min-
denki, akinek feladatat szamitogéppel lehet segiteni, kiilon géphez juthat. A gép,
mint puszta eszkoz mellett ehhez sziikség volt a szamitégépes munka leegyszerii-
s6désére, a szoftverek ,,baratsagossa” alakitasara. A gépek alkalmazasi kore akkor
szélesedett ki igazan, amikor a szoftvergyartdk a szamitdgépet a tipikus munkakor-
nyezetekben végzendé munkakra (levelezés és mas leiré munkdk, az ligyviteli
szamitasok, a beszamolok é€s tervek Osszeallitasa, a szamitogép ,,postai” céli hasz-
nalata stb.) kezdték felkésziteni. Efféle feladatok megoldasara szolgalnak a szo-
vegszerkesztok, a tablazatkezeldk, a rajzoloprogramok, a kommunikécidés modulok
és mas hasonlo szoftvertermékek.

A grafikus felhasznaldi feliiletek megjelenése (elébb az Apple Macintoshoknal,
majd a PC-knél) a tipusmegoldasok kialakitdsa mellett egyszeriisitette a szamito-
gép hasznalatat is.

Néhany éve ijabb tendencia jelent meg a programfejlesztés teriiletén. A szoft-
vergyartok felismerték az azonos kezeldi feliilet mellett az alkalmazasok megfeleld
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csoportositasanak jelentdségét és kifejlesztették az integralt irodai programcsoma-
gokat. Ezek altalaban egységbe forrasztottdk mindazt, amire egy irodaban csak
sziikség lehet. Az ilyen komplex irodai rendszerek szép példai a Microsoft Office,
a Works, a PerfectOffice, a Smartsuite.

Ezek legtjabb valtozatai szamos olyan funkciot tartalmaznak, amelyek a legels®
valtozatokban még nyomokban sem szerepeltek. Ilyenek a csoportos munkavégzés,
az osztott allomanyok lehetdségei, az elektronikus postazéas. Egyuttal a kiilonbdz6
objektumok beillesztését is megoldottak.

Konyviink segitséget kivan nyujtani az ezen alkalmazasok koézotti eligazodas-
hoz, sziikds keretei miatt azonban nincs lehetéségiink a programok részletes be-
mutatasara. Ahol megtehettiik mégis igyekeztiink tipusmegoldasokat ismertetni.
Ezek segitségével reméljiik tisztelt Olvasdink mar kdnnyebben eligazodnak majd
az irodai alkalmazasok szines vilagaban.

A konyv irasa soran alapfokl szamitdstechnikai ismereteket feltételeztiink. Se-
gitséget kivanunk adni a szamitégép eszkozvalasztékanak Osszedllitasahoz, a sza-
mitégépes munkahely kialakitdsdhoz, a Windows telepitéséhez €és hasznalatahoz.
Kitériink a PC-s korben igen elterjedt Windows néhany hasznos segédprogramja-
nak ismertetésére is. Ha valamely fogalom ismeretlennek tiinik, kérjiik nézzék meg
a kdnyv végén megtalalhato ,, Fogalmak és kifejezések magyardzata” fejezetben.

Végiil ajanljuk konyviinket mindazoknak, akik nem rettennek vissza az isme-
retlent6l és azzal a reménnyel fognak e kdnyv olvasasahoz, hogy letétele utan még
batrabban iilnek a szamitogép elé, ezt a korszerii eszkozt felfedezni és munkajukat
megkonnyitendd alkalmazni.

A szerzd



1. FEJELEY

AZ IBM ES KOMPATIBILIS SZEMELYI
SZAMITOGEPEK KEZELESE

A szamitégépek bevonultak mindennapi életiinkbe. Ma mar
csak elvétve talalni olyan munkahelyet, ahol nincs iizembe
allitva egyetlen PC (Personal Computer, azaz személyi
szamitégép) sem. Ezekre, mint az neviikbdl is kovetkezik,
az a jellemzo, hogy a felhasznald kozelében, egyenesen
irdasztalan talalhato Alkalmas tizleti adataink, személyes levelezésiink feldolgoza-
sara, miiszaki és gazdasagi tervezésre, tanuldsra, de arra is, hogy haldozaton
(példaul postai telefonvonalakon) keresztiil kapcsolatot teremtsiink masokkal. Nem
elhanyagolhat6 az ilyen szamitogépeken futtathatd jatékok arzenalja sem, amely
jelentdsen hozzajarult a gépek elterjedéséhez, kiilondsen a gépek csaladi otthonok-
ba vonuldsdhoz. Ebben a fejezetben a gépek fobb elemeivel ismerkediink meg.
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EGY KIS TORTENELEM

Az IBM 1981 augusztusaban — egyéves fejlesztési idd utdn — mutatta be PC-jét.
Ehhez foghaté akkor nem volt a piacon. A gép egyediilalléan rugalmas, bdvithetd
és nemcsak az IBM, hanem mas gyartmany gépek bovitdegységeihez, illetve
szoftvereihez csatolhatd volt. Ez jelenti a nyitott architektirat. E gép ugyanakkor
2395 dollaros ara mellett igencsak kis teljesitményti volt (Intel 8088-as processzor,
memoria 48 kilobajt, 160 kilobajtos hajlékonylemezes egység, mindez soros €s
parhuzamos csatol6 nélkiil).

Az IBM mar a kezdetekkor atengedte ,alvallalkozéinak” bizonyos elemek
gyartasat (a PC-DOS operacids rendszert a Microsoft Corporation, a lemezmeg-
hajtét a Tandon fejlesztette ki). Ez a fajta megoldas, valamint a PC-k nagy sikere
és magas ara kapora jott sok alkatrészgyartonak, és 1986-t6l lehetové tette a ha-
sonmasok (eleinte kompatibilisnek csak mondott gépek) tomeges megjelenését,
ami az arakat hamarosan jelent6sen csokkentette.

A bovithetd, nyitott rendszerekkel szemben, amilyenek az IBM tipust és kom-
patibilis gépek, a zart rendszerek esetében a felhasznald zart rendszert kap (ez
egyesek szerint az utolsd csavar becsavarasaval elavultnak tekintendo), azaz olyan
gépet, amely tovabb nem bévitheto.

A SZAMITOGEP ES PERIFERIAI
\ o DL

A
O
v\§

A személyi szamitogép az 1. abran lathato fobb elemek optimalizal-
tan miikodo egységét jelenti. A kozponti egységet és hattértarakat
tartalmazé dobozhoz kapcsolédnak az adatok bevitelére szolgald
perifériak (képiinkon a billentylizet és az egér), illetve a megjelenitésre szolgalo
monitor. Ez az a minimalis Osszeéllitas, szaknyelven konfiguracid, amellyel mar
dolgozni kezdhetiink.

Ami nem lathat6 a gép belsejében: az alaplap, a bdvitdcsatlakozasok, a merev-
lemezek, a tipegység. Természetesen még mas egységek is csatlakoztathatok a
szamitogéphez, ezekrol és a konfiguracidhoz hozzéatartozé szoftverekrdl kdnyviink
tovabbi részeiben lesz sz6. Az itt emlitett gépi alkatrészek, rendszerelemek
(6sszefoglald neviikon a hardver) onmagukban miikodésképtelenek. Feltétleniil
sziikséges sok olyan program, amely mintegy életet lehel ezekbe az eszkozokbe. A
gépet feliigyel6 operacids rendszer és az ugynevezett alkalmazéi programok 6sz-
szességét nevezziik szoftvernek.
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1. dbra

A szamitogép {6 egysége, lelke az alaplap. Ez feliiletszerelt, tobbrétegii nyomtatott
aramkori lap, amely nagy integraltsagi foku aramkori elemeket tartalmaz, és a piaci
verseny miatt a leggyorsabban fejlesztett alkatrész.

Ez tartalmazza a szamitégépi programok vezérlését, végrehajtasat, a gép sza-
balyozasat végz6d kozponti egységet, idegen eredetli szoval a processzort, a ki- és
bevitelt vezérld BIOS-t, a bovitdsineket (amelyekhez csatlakoztathatdk a periféridk
csatoldi), valamint tobbek kozott a memoriafoglalatokat. Ezek mind nélkiilozhe-
tetlenek a PC miikodéséhez.

A BIOS (Basic Input Output System) egy ROM (csak olvashatd) chip, amely-
nek beégetett szoftvere gondoskodik az operacids rendszer betoltésérol, ha a gépet
bekapcsoljuk (boot). Ekkor olvassa be a gép a hattértarrdl az operacids rendszer
belsd parancsait tartalmazoé (4llanddan tarban 1évo, azaz rezidens) részét a RAM-ba
(az irhaté-olvashatd memoriaba). Az inditas utan veszi at az operacids rendszer,
illetve a futtatott felhasznaldi program a rendszer vezérlését. A BIOS feladata a
perifériak (példaul a nyomtatd vagy a billentylizet) vezérlése is.

Jelenleg az iizletekben a legkeresettebbek az Intel cég 80486-0s processzora ki-
ré épitett alaplapok. Ez egyarant alkalmas nagy tomegii adatmennyiség feldolgoza-
sara és a Windows grafikus kornyezet altal megkovetelt sebesség biztositasara is.
Uj 386-0s alaplapok mér csak elvétve fordulnak elé az iizletekben. E tipus hasznalt
darabjaihoz mar igen olcson hozzajuthatunk. Mar 1994-ben megjelentek és egyre
nagyobb darabszamban fogynak a Pentium processzorhoz késziilt alaplapok, ame-
lyeknek szintén radikalisan csokkent az 4ruk. Egyre 0jabb, gyorsabb (nagyobb
frekvencian dolgoz6) processzorok jelennek meg. Egy masik fejlesztési iranyvonal
a gépek méretcsokkentése, folyamatos teljesitményndvelés mellett.
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A jelenleg kaphat6 alaplapokon oldhatd processzor-
foglalat kapott helyet. Ez azt jelenti, hogy az ugyne-
vezett PGA tokozasu 486-os és késdbbi processzorok,
természetesen a megfeleld alaplapba, erd kifejtése
nélkiil helyezhetdk be, és a foglalat oldalan talalhato
karral rogzithetok.

A PC kiils6 megjelenésében lehet asztali kialakita-
st (desktop, ilyen az 1. abran l4thatd) vagy a monitor-
ral egybeépitett (ennek a csoportnak fészerepldi a
Macintosh klasszikus gépei), vagy torony kialakitasu
(lasd a 2. abrat). A géphazakban még szamos eltérés
lehetséges, mindenesetre a toronyhazakban altalaban
tobb lehetdség van a késébbi bovitések (CD-ROM-
meghajtd, hangkartya, belsé modem, tobb merevle-
mez és hajlékonylemez-meghajtd stb.) beépitésére.

Ez az irdnyzat fejlesztette ki a hordozhat6 szamitogépeket (laptop), majd a pil-
lekonnyii noteszgépeket (notebook). Ezekbe manapsag a korabbi haldzatos kiszol-
galok teljesitményét meghaladd erémiiveket, teljes multimédias kornyezetet (CD-
ROM-mal és hangkartyaval), kabelcsatlakozas nélkiili (infravérés csatolast) halo-
zatba lépési lehetdséget, szines, aktiv matrixos kijelz6t, hatalmas memoriat stb.
épitenek be. Az ilyen csiicsminéségili szamitogépek azonban még ma is meglehetd-
sen dragak, bar az arak folyamatosan csékkennek. Irodai és otthoni célokra sokkal
alkalmasabbnak tiinnek a telepitett asztali vagy torony kialakitasi gépek. A gép
kialakitasatol fliggben négy—nyolc bovitohely talalhaté az alaplapon, amelyekhez
az eszkdzvezérld kartyak csatlakoztathatok (IDE, VL vagy PCI buszosak az alap-
laptol fiiggden).

A hagyomanyos gépek el6lapjan a 3. abran lathat6hoz hasonlé elemek vannak.

I

11

W

TR

2. dbra

billentytizet tovabbi hajlékonylemez -

l' lezard kulcs f bévitohelyek /— meghaijték

mitkddési indika-
torlampak

|

] < Reset gomb az
ki/bekapcsol(') = fljrainditéshoz
~|gomb e T 1

3. dbra
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A Reset nyomégomb az operacids rendszert ismételten bet6lti. Ezt meleginditas-
nak is nevezik (szemben a gép bekapcsolasakori hideginditassal). Az el6lap indi-
katorlampai jelzik a merevlemezen vagy floppyn folyé munkat. Sok gépen eldfor-
dul még a Turbo felirati gomb is, amellyel gépiinket nagyobb sebességbe kap-
csolhatjuk. A sebességfokozatot frekvenciakijelzén vagy (Turbo, illetve HI felira-
tu) indikatorlampan ellendrizhetjiik.

A hagyomanyos asztali kivitelli gépek hatlapjan a 4. abran lathaté elemek fi-
gyelheték meg.

l szelléztetd ventilator I nyomtaté csatlakozdja I

|

monitor tap X 4 ' monitqr csat-
csatlakozd A . lakozdja

héldzati csatlakozd ) billentytizet csatlakozéja
4. abra

Az aktiv (szamolas alatti) adatok, az operacios rendszer rezidens (alland6an tarban
1évo) része a RAM-ba, azaz az irhaté-olvashaté memoridba keriil. Az itt tarolt in-
forméciokra a gép bekapcsolt allapotdban emlékszik, ha kikapcsoljuk a gépet, ak-
kor a RAM-ba irt adatok elvesznek. Ezért is alkalmazzak a hattértaroldkat, ame-
lyek képesek a felirt adatokat hosszabb ideig megérizni. Egyes programok kimon-
dottan memoriaigényesek. Példaul a Windows NT futtatasahoz 16 MBA4jt alatt
hozza se fogjunk, de ha tlirhetd sebességre vagyunk, akkor ugyanezt tartsuk szem
elott a Windows95 futtatasahoz is, bar ez utdbbi kisebb, mar 4 MB RAM mellett is
elindul. Lényeges szempont a memdériamodulok esetében, hogy gépiink mekkora
minimalis memériat kdvetel meg. Vannak olyan alaplapok, amelyekben legalabb
két memoriahelyet fel kell télteni (és ez parosaval folytathato). Kezddknek elegen-
dé a minimalis meméria, de tudjuk meg elére, mekkora memériat igényelnek fut-
tatni tervezett programjaink.

A RAM chipek fontos paramétere a hozzaférési idd. Ez a PC megjelenése ide-
jén még 150 nanoszekundum volt, jelenleg mar csak 60 nanoszekundum. Ha me-
moriat szandékozunk venni, akkor nézziik meg a gépiinkbe helyezheté SIMM mo-
dulok labainak szamat (a gépkonyv erre Utmutatast nyujt), mert ebbdl a szempont-
bol is két eltérd tipus van a piacon: 30 és 72 tiis (ez az tjabb).
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HATTERTAROLOK

A szamitogépek elengedhetetlen kellékei a nagy tomegii adatot, illet-
ve az inaktiv programokat, koztiik az operéacids rendszer kiilsé (azaz
tranziens) parancsait tartalmazé hattértaroldk. Ezekrol a gép csak a
végrehajtas idejére olvas be adatokat.

K¢ét, taroldkapacitadsukban nagyon eltér6, de miikddési elviikben hasonlé taroldesz-
koz létezik, amelyet manapsag csaknem minden személyi szamitégépbe beépite-
nek. A hajlékony- és a merevlemezek magnesezhetd részeinek eltéré magnesezése
rogziti az informaciot, a bindrisan, vagyis nullak és egyesek képében felvitt adato-
kat. Mindkét lemeztipust hasznalat el6tt el6 kell késziteni, azaz formazni kell. Ek-
kor alakitjuk ki az adattarold lemezeken azokat a jeloléseket, amelyek segitségével
késObb az adatfeliras-olvasas helyét meg tudjuk talalni. A pontos formatumot, az
adatok felirasanak modjat, a feliras egységeit (az egy blokkban, rekordban felirt
adatok mennyiségét) a lemez kapacitdsa és az operacids rendszer hatarozza meg.
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A lemezre régzitett allomanyok altalaban nem folytonosan, hanem a korabbi torlé-
sek helyét betoltve keriilnek felirasra, igy a lemez ,téredékesen” lesz felirva. Ez
lassitja az adatok €s programok beolvasasat. Ennek megsziintetésére toredékmen-
tesitd programokat alkalmazhatunk. Ilyen a DOS 6.0-ban megjelent DEFRAG,
illetve Norton SpeeDisk programja. Ezek futtatasanal kiilonos gonddal kell eljarni.
Nagyon vigyazzunk, hogy a hosszan tarté programfutas alatt ne kapcsoljuk ki a
gépet, mert lényeges adataink veszhetnek el!

Az 5. dbran a magyar nyelvii Windows95 toredezettségmentesitd programjanak
részletes munkakovetd képernyéje lathatd. A program a Programok/Kellé-
kek/Rendszereszkozok meniibél vagy a Windows95 alatti DOS ablakban a

DEFRAG parancs begépelésével, majd az billentyli megnyomaséval indit-

hatd. Ha a program hibés lemezteriiletet, allomanyokat talal, akkor megkisérli kija-
vitani a hibat. A sikertelen javitasi kisérlet utan toroljiik le a hulladékokat, marad-
vanyokat lemeziinkr6l. A DEFRAG programhoz hasonléan miikddik a Norton-féle
SpeeDisk program is, Ujraszervezi a lemez tartalmat, folytonossa teszi az alloma-
nyokat és a szabad teriileteket. A DEFRAG parancs hasznalatat keriiljiilk a Win-
dows 3.1 futtatasa kozben! A lemezek ellendrzésére a SCANDISK programot al-
kalmazhatjuk.

HAJLEKONYLEMEZEK

A viszonylag kis kapacitasu hajlékonylemezek (floppyk) ol-
" csok, konnyen hordozhatdk, altalaban minden szamitogépben
megtalalhatdk, igy alkalmasak arra, hogy — mas lehetdség
(példaul modemes kapcsolat) hidnyaban — allomanyokat vigytink at masik szami-
togépre, kisebb fajlokat archivaljunk. A PC-kben mar megjelenésiikkor alkalmaz-
tak hajlékonylemezeket az operacids rendszer taroldsara (a DOS a Disk Operating
Systembdl — azaz lemezes operacids rendszerbdl — képzett mozaikszd). Sokaig, a
merevlemezek megjelenéséig, a személyi szamitégépek nagy részénél a floppykrél
olvasték be az operacids rendszert.

A hajlékonylemezek magneses adattarolok. A magnesezhetd réteget vékony
milanyag hordozo6 korongra hordjék fel, amelyet a kiilsd, mechanikus hatasok elle-
ni védelem érdekében tokba helyeznek. A jelenleg forgalomban 1évé lemezek és a
hozzajuk tartoz6 leolvasd berendezések a magneslemezek mindkét oldalara lehetd-
vé teszik az adatok rogzitését. Régebben forgalmaztak egyoldalas lemezeket is.

A lemezeken az adatok rogzitése a magnetofonhoz hasonld elven torténik. A
lemezeket motor forgatja, 300-360 fordulattal percenként. Ha a lemez megfeleld
helye az ir6-olvasé fej ala ér, akkor az éppen alkalmazandd fejben elektromagneses
tér keletkezik, amely felmagnesezi a lemezt. Az atviteli sebesség 250-1000
Kbajt/s. Az ir6-olvasd fej sugariranyban, egyenes vonalban mozog. A lemezre
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felvitt adatok koncentrikus savokban helyezkednek el. Az ird-olvaso fej savrol
savra (track) mozoghat. A savokat korivszeletekre, szektorokra osztottak. A le-
mezméret, az oldal, szektor és sdvszam egyiittesen hatdrozza meg a lemez maxi-
malis tarolasi kapacitasat, amelyet a lemezdobozok €s olykor a lemezcimkék szab-
vanyos jelolése is mutat:

SD — egyszeres siiriiségli (single density),

DS — kétoldalas (double side),

SD — kétszeres siirliségii (double density),

HD — nagy stiriiségii (high density) tarolasi format jeldl.

"
szektorkezdd jel —\‘

iré6-olvaso nyilas

négyszog alaku
hajlékony védo-
boritd

{ lemezforgatd
nyilas (kuplung)
6. dbra

A kapacitas szemléltetésére vegyiink egy példat: mivel egyetlen bajton egy karak-
tert lehet tarolni, igy a DSHD jeli, 3'/,”-os atmérdjii hajlékonylemezen hozzave-
toleg 400 gépelt oldal tarolhatd (60 leiitéssel soronként).
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A PC-kben alkalmazhat6 lemezek két méretben terjedtek el: 5'/;” (hiivelyk — inch)
és 3'/,” atmérSvel. Az elébbi lényeges elemei a 6. abran lathatok.

A véletlen torlésektd] fizikailag védhetjiik lemezeinket. Az 5'/,”-0s lemezeknél
fényatnemereszt foliaval kell leragasztani az irasvédo rést, a 3'/,7-0s lemezeknél
égy cstszka eltolasaval rést kell nyitni a lemez merev tokjan. A 3'/,”-0s lemezek
lényeges, kiilsdleg is megfigyelhet6 elemei a 7. abran lathatok.

irasvédoé csiszka

merev védotok

ir6-olvaso rést
védo lemez

7. dbra

Az 5'/,7-0s lemezeket az ir6-olvaso réssel elére, lemezcimkével felfelé kell a meg-
hajtéba nyomni, majd a meghajté karjat lehajtani (lasd a 8. abrat). A kivétel fordi-
tott sorrendben hajtandé végre. A 3'/,”-os lemezeket iitkozésig kell a meghajto
nyilasaba nyomni, kivételilkhoz pedig a lemezmeghajté gombjat nyomjuk meg.

| [ Nyitott 5'/,”-os floppymeghajto.

. a4

Zart floppymeghajto, irdsra-olvasasra készen:

8. abra

A floppyk kezelésénél iigyeljiink arra, hogy ezek magneses tarolok,
tehat védjik meg a magneses hatasoktdl (ne tegyiik példaul a radio,
telefon ala vagy f61é), ne torjiik meg a hajlékony tokot, ne tegyiik ki
hd (napsugdrzas) vagy nedvesség hatdsanak és 4ltaldban keriiljiik
mindenféle szennyezését (lasd a 9. abrat). Kiilonosen vigyazzunk
arra, hogy a véddtokbdl kilatszo részeket ne fogdossuk Gssze. Hasz-
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nalaton kiviil mindig tartsuk tokjukban, dobozukban hajlékonylemezeinket. Fontos
adataink, programjaink tarolasahoz mindig 0j lemezt hasznaljunk. A régebbi leme-
zeket hasznalat el6tt formazzuk Gjra. A formazasnal (lasd a lemezkezeld parancsok
leirasat) iigyeljiink arra, hogy a gyarilag megadott kapacitasiira formazzunk (5'/,-
os, HD jelti floppyt 1,2 Mbajtra és nem 1,44 Mbajtra, illetve 360 Kbajtra). A hibas
szektorokat tartalmazo lemezeket selejtezziik ki.

=

9. dbra

A hosszan (tobb évig) tarolt lemezeken 1év6 informacié igy, e tanacsok betartasa-
val is sériilhet. Ennek oka az atmagnesez6désben €s a kornyezeti hatasokban kere-
sendd. A sériilt lemezek helyreallitasara korlatozott mértékben hasznalhaté tobbek
k6z6tt a Norton Disk Doctor (NDD) program. A helyreallitds megkisérlése elott
mindenesetre a még ép részeket masoljuk at egy tokéletes hajlékonylemezre.

MEREVLEMEZEK
(7

A hajlékonylemezek csekély kapacitasa és kis sebessége
(ez az adatok atlagos elérési idejébdl és a kiolvasas atviteli
idejébol tevodik ossze) hamar kikdvetelte a nagyobb adat-
tarolasi lehetdséget biztositd merevlemezek piacra keriilé-
sét, habar a kezdeti idokben a programok mérete toredéke
volt a jelenlegieknek. Az els6 merevlemezek (kozkeletii
neviikén az ismétléfegyverek mintdjara winchesterek) 10
megabajt kapacitasuak voltak (5 Mbajt/s atviteli sebességgel, 90 ms elérési idovel),
ma mar lehet 9 gigabajtosakat is kapni (4—12 ms elérési idével). Ezen a floppynal
példaképpen leirt adatokkal szdmolva 9 663 676 416 bajt adat, azaz koriilbeliil
2 684 354 oldal gépelt szoveg fér el.

A nagyobb kapacitast a forgasi sebesség novelésével és a precizitas fokozasaval
érték el. Itt a forgasi sebesség mar eléri a percenkénti 30004000 fordulatot, a
magneses réteg hordozdja nem hajlékony miianyag, hanem nem magnesezhetd
fém, amely hermetikusan elzart, légritka (és szennyezddésmentes) térben forog. A
lemezeket fixen a forgat6 tengelyekre rogzitették, ezekkel sokkal nagyobb adatsii-
riiséget lehet biztositani. A lemezek mérete (dtmérdje) régebben 5,25”-es volt
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(megegyezve a hajlékonylemezzel), ma mar 3,5 incheseket hasznalnak az asztali,
2,5 incheseket a hordozhatd gépekben. A lemezek vastagsaga mara az eredeti ne-
gyedére csokkent. A merevlemezes egységeknek jelenleg tobbféle valtozata van
forgalomban: beépitett (kapacitasa 80 MB-9 GB), cserélhetd (40-80 MB), hor-
dozhat6 (20-270 MB kapacitassal, 28 ms elérési idovel).

Ugyancsak megvaltozott a merevlemezek szamitogéphez kapcsolddasa is. Je-
lenleg az IDE, E-IDE és SCSI csatol6 feliiletli lemezeket alkalmazzak. Az utdbbi
rendszereket kifejezetten adatfeldolgozashoz alakitottak ki. Ezek ara kétszerese az
el6z6 két tipusnak, de altaldban gyorsabbak, megbizhatébbak és nagyobb
adatpufferrel rendelkeznek. Ez az atmeneti tarol6 a vezérlokartyan vagy a merev-
lemezre épitett elektronikus vezérldn helyezkedik el, és szerepe az adatok atmeneti
tarolasa, hogy kikiisz6boljék a mechanikus mozgatasokra torténd hosszabb varako-
zasokat. Az iras el6tt és az olvasas utdn el6szor ebbe keriilnek az adatok, igy a
kiolvasasi, valamint az irasi miivelet egyenletesebb lehet.

| adathordoz6 lemez

ir6 — olvaso fej

hajlékony kébel

ontott haz

hermetikusan zar6
gumitdmités

10. dbra

A merevlemez-egységek olykor tobb (6—15 darab), azonos tengelyre flizott lemezt
tartalmaznak. Ezek felett vékony légparnan — sokkal kézelebb, mint a floppyk
esetében — lebegnek az ird- és olvasofejek. Tomeg- és sebességi viszonyaikat te-
kintve erre a kdvetkezd hasonlatot szoktak alkalmazni: a fejek a merevlemez felett
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olyan sebességgel mozognak, mintha egy Boeing 737-es a hangsebesség haromszo-
rosaval repiilne a fold felett 9 méterrel. Az allando forgés altal keltett 1égparnak
tartjak tavol (néhany ezredmilliméterre) a fejeket a lemeztdl.

A tobb lemez mindegyik oldalahoz kiilon ir6- és olvaséfej tartozik, amelyeket
ugyanaz a léptetdmotor mozgat. A merevlemez kapacitasat az adathordozo réteg
anyaga €s a lemezek szdma hatdrozza meg. A savokra és szektorokra osztott taro-
|6teriiletet nagyobb egységekbe, tgynevezett clusterekbe vonjak 6ssze. Ebbdl ko-
vetkezden az adatok tényleges helyigényét mindig meghaladja a valos helyfoglalas,
ugyanis a gép minden 0j adatot 6nalld clusterbe rogzit, még akkor is, ha csak
egyetlen bajtot irunk fel és a cluster mérete 4*512 bajtos szektor.

A merevlemezek szakszerli kezeléséhez hozzatartozik, hogy ésszerii konyvtar-
szerkezetet alakitsunk ki rajtuk és a feleslegessé valt allomanyokat toréljiik, illetve
a korabban leirtak szerint koriilbeliil havonta — harom havonta sziintessiik meg a
toredezettséget, azaz a fajlok tobb részletben tarolasat (lasd az 5. abrat). A
SCANDISK program leellendrzi a lemezt és a hibas részeket hasznalhatatlannak
jeloli. A lemez Ujraformazasaig e teriiletekre nem tudunk irni. A Norton Disk
Doctor (NDD) program itt is hatékonyan alkalmazhaté a sériilt részek visszaallita-
sara.

Fontos, hogy a merevlemeziinkre vonatkozé (a gépkdnyvben vagy a wincheste-
ren szerepld) adatokat — kapacitas, cilinderszam, szektorszam, fejszam — megje-
gyezziik, mert ezek az adatok feltétleniil sziikségesek a lemezkezeléshez. Szeren-
csére az adatokat a CMOS nevezetli RAM eltarolja, igy mindaddig nincs sziiksé-
giink ezekre az adatokra, amig ez a memoria hibatlanul miikédik. A CMOS tartal-
mazza a bedllitott rendszeriddt is. Ezeknek az adatoknak a megtartasahoz egy pa-
ranyi akkumulator biztositja az eréforrast. Altalaban ez megy tonkre. Javitasa fillé-
res koltség, de a merevlemez felélesztéséhez az emlitett adatokat eld kell venni.

A CD-ROM ES TARSAI

Az utébbi idékben rohamosan terjedd tomegtarolokrdl is szélnunk
kell, amelyek kiilongsen nagy kapacitasukkal eddig nem hasznal-
haté alkalmazasok futtatasat teszik lehetdvé. Els6 helyen emlitjiik
/ meg a CD-ROM-ot, vagyis a compact disk alapt optikai adatta-
rolét. Szamitogépiink a CD-ROM (és hangkartya) beépitésével alkalmassa valik
hang CD-k, Kodak Photo CD-k, CD-n forgalmazott videofelvételek lejatszasara és
mindenféle olyan program futtatasara, amelyet méretei miatt mar nem is terjeszte-
nek floppyn (ilyen példaul a négy darab CD-n terpeszkedd Core]DRAW 6.0 is). A
lemezkapacitas jelenleg 550-650 MB. Jelenleg a tervek kozott szerepel, de a ko-
zeljovében megvaldsul a joval nagyobb kapacitasu, tobbrétegili lemezek gyartasa.
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A CD-k jellemz6 adata az adatatviteli sebesség. A pros-
pektusokban bizonyos ,,t6bbszoros” sebességeket emle-
getnek. Ennek alapszdma, az egyszeres sebesség az elsé
CD-lejatszok 150 kbps (kilobit per sec) sebessége. J6
tudni, hogy a teljesen mozgd video lejatszasahoz legalabb
hatszoros sebesség (900 kbps) sziikséges. Ha ezt nem
érjik el, akkor a CD-rdl lejatszott videofelvételek szag-
gatott mozgassal jelennek meg (a megjelenités sebessége
nagyobb a lemezolvasas sebességénél). A lexikonok ol- 11 3bva
vasasara, programok telepitésére, audio CD-k lejatszasara

elegendd viszont a ma mar igen olcsd kétszeres sebességii meghajté is. A CD-
ROM-ok 6 hatranya, hogy a feliras koltséges. Maga az adathordozo a legolcsobb-
nak tekinthetd, de az ir6 berendezést maganember még nem engedheti meg maga-
nak. Nagy elénye viszont, hogy a jol felirt adatok szinte korlatlan ideig hasznalha-
tok maradnak.

Az adatrogzités lézersugarral, spiralis palyan torténik. A hasznalt lemeztipusok
harom csoportba sorolhatok: csak olvashaté CD-ROM (a Compact Disc Read Only
Memory szavakbél roviditve), irhatd és olvashato, illetve egyetlenegyszer irhat6
WORM lemezekre.

A nagy tomegli adatok archivaldsara alkalmas a
streamer kazetta vagy ujabb valtozata, a DAT. Ez Iénye-
gileg a nagy szalagos tarolok miniatlir valtozata. Hatra-
nya, hogy egyes adatok megkeresésére tetemes idore lehet
sziikségiink, hiszen itt az adatokat sorban irjak fel, a kiol-
vasas-keresés is csak ugy torténhet, ha végigolvassuk a
szalagot. 12. dbra

A szalagos tarolokkal dsszemérhetd kapacitdst, tobb-
szor irhat6 a PD-lemez, amelynek meghajtdja a szabvanyos CD-ROM-okat is ol-
vassa. Sajnos 4ra miatt még ez az eszkoz is nehezen elérhetd, bar ara jelenleg az
egyszer felirhaté CD-ROM-ok rogzitésére szolgalé eszk6zok aranak mintegy felét-
kétharmadat teszi ki. Tomeges adatok tarolasara hasznalhatok még a cserélhet6
merevlemezek. Altalaban elmondhatd, hogy méretiik és aruk csokken, kapacitasuk
né. A legnagyobbak éra és az adathordozé koltsége is 6sszemérheté az imént em-
litett PD-meghajtoval. Csakhogy amellett, hogy ez utdbbi adattarolé eszk6z szintén
ujrairhatéan kezeli legfeljebb 650 megabajtos PD-lemezét, képes olvasni a szabva-
nyos CD-ket is.
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MONITOR

A monitorok a szamitégépek hagyomanyos megjelenitd eszkozei, amelyek feltétle-
niil sziikségesek a parbeszédes tizemmodhoz. Ide sorolhatok a hordozhat6 szamito-
gépek megjelenitoi is (lasd a 13. abrat).
Ezek mérete 8,4” vagy 9,57, esetleg
10,4”. Felbontasuk rendszerint nem éri el
a telepitett asztali rendszerek monitorai-
nak felbontasat, ugyanis a legtobb ilyen
hordozhatd berendezés képernydfelbon-
tasa a szabvanyos VGA szerinti, 640x480
képpontos. Nagyobb felbontasi igény ese-
tén a notebook PC-khez is csatlakoztat-
hat6 kiils6 monitor. A legtobb — és ol-
csébb — hordozhatd gépbe fekete-fehér
LCD, azaz folyadékkristalyos kijelzot
épitenek. A sziirke arnyalatok szdma e
megjelenitdk esetében 16 vagy 256. Szi-
nes megjelenités szamara alkalmazhatdk a passziv matrixos LCD-kijelz6k, ame-
lyek 65 000 szin megjelenitésére képesek. Jelenleg a legfejlettebb notebook meg-
jelenitdk az aktiv matrixos TFT-kijelzok. Ezeknél minden egyes képpontot az
iiveglemezre helyezett tranzisztor vezérel, szines megjelenités esetén szinenként
egy tranzisztor. Ez VGA (640x480) képpontos felbontas mellett sszesen 900 000
tranzisztort jelent!

A fejlett gépek a nem hasznalt eszkozoket automatikusan iddszakosan kikap-
csoljak. Ez a modszer az akkumulatorokkal valé takarékoskodéasra és a kijelzd
védelmére szolgal.

A monitor belseje
feliilnézetbdl

14. abra



26 A SZAMITOGEP ES PERIFERIAI

Hagyomanyos gépeknél a billentylizetet és a monitort egyiitt konzolnak nevezik.
Az asztali rendszereknél a monitor kiilon tapkabelen a haldzati dugaljbol, vagy a
szamit6gépbol kapja az dramot. A monitorvezérld kartya csatlakoztatisara korab-
ban 9 lyukd, a VGA-monitoroknal 15 lyuku csatlakozd kébelt, esetleg kiilon BNC
csatlakozoju kabelt alkalmazunk az RGB (a harom alapszin: red, green, blue) szi-
nek jeleinek atvitelére. A monitorvezérld kartya lehet AT, VL vagy PCI buszos, a
szamitogép alaplapjanak megfelelden. A kartyakon elhelyezett RAM mérete szabja
meg a kartyaval elérhetd felbontast és szineket, a kartya processzora és sin- (azaz
atviteli busz) rendszere pedig a megjelenités sebességét hatarozza meg. A fekete-
fehér vezérlokartyak, illetve monitorok a kimondottan szdvegszerkesztésre alkal-
mazott rendszerekben elénydsek.

E monitorok hasznos méretét a képatld nagysagaval adjak meg. Szokasos mé-
retek a 12, 14, 15”, 177, 197, 20” és 21” képatmérdk. Az utdbbi harom a kiad-
vanyszerkesztd (DTP), tervezd, bemutatd, multimédias és térinformatikai rendsze-
rekben alkalmazhaté. Masik fizikai jellemz6 a képpontok (raszterpontok) mérete.
Ez az olcsébb késziilékeknél 0,4 mm, a dragabbaknal 0,26. Ugyancsak az 4rban
megjelend tényezo a lehetséges felbontas. Ez 640x480 ponttdl (VGA) 1600x1280
pontig terjed. Ezen beliil a ténylegesen kihasznalhatd felbontast a monitorvezérld
kartyak tipusa és a rajuk épitett memoria szabja meg. A valds szinli (gynevezett
True Color), azaz 16,7 millié szin megjelenitésére teljes felbontasban alkalmas
(SVGA, XGA) kartydk megvasarlasahoz igen mélyen kell zsebbe nyulni. Az ilyen
kartyak ara gyakran tobb, mint a szamitogép Gsszes tobbi egységének ara egyiittvé-
ve.

A szamitégépekhez alkalmazott monitorok miikddése hasonlit a tévékésziiléke-
kéhez. A képernyd fénykibocsatd rétegére elektronsugar rajzolja fel a képet. A
kirajzolas a képernyd bal felsé sarkatol indul, és jobbra, soronként lefelé haladva
torténik, egyetlen képernyd kirajzolasahoz /s, masodpercre van sziikség. A villo-
dzas elkeriilése érdekében a monitorok iivegét beliilrél bevono réteg utanvilagitasi
ideje hosszabb a tévéknél szokasosnal.

A képernyd végigpasztazasara folytonos (non-interlacing), azaz egymast kovetd
soronkénti letapogatast és valtott soros (interlacing), azaz minden masodik soron-
kénti letapogatast alkalmaznak. Ez alacsonyabb frissitési frekvenciaval, olykor
zavard villogéssal jar.

A képernyd jellemzdi altalaban allithatok (szin, kurzoralak és villogas, torzita-
sok stb.). A legkorszerlibb monitoroknal a kiilonféle képfelbontashoz tartozé beal-
litdsokat a monitor megérzi, és a legkdzelebbi képfelbontasvaltasnal alkalmazza.

! A képcsbatlé mérete inchben. 1inch = 17 = 2,54 cm.
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AZ EGER ES KEZELESE

Az egér-egy kizardlag bevitelre szolgald perifé-

ria. A grafikus rendszereket, igy a legkiilonbo-

z6bb Windows és OS/2 alatt, illetve Macintosh-

on futd programokat e nélkiil az eszkoz nélkiil
igen kényelmetlen kezelni, sét bizonyos funkciokat nélkiile el
sem érhetiink. Ugyanakkor a hagyomanyos DOS alatti prog- i
ramok kezelését is meggyorsithatja alkalmazasa. Segitségével e
a DOS alatt miikod6 szovegszerkesztokbe t5ltott dokumentumokat is gyorsabban
mozgathatjuk (gorgethetjiik). Ezt az eszkozt a kis ragesalora emlékezteto alakja
miatt nevezték el egérnek (lasd a 15. abrat). A név raragadt és 6roklodott az erede-
titdl jelentdsen eltérd formaju, teljesen atalakitott, de hasonld funkcidji eszkdzok-
re is. Létezik mechanikus, illetve optikai érzékelésli, egy vagy tébbgombos, sét
programozhaté funkcidégombos valtozata.

Az optikai egerekben a kiilonleges alaplapon rogzitett négyzethalot fénydiddak
¢s tranzisztorok segitségével tapogatjak le, és kovetik az egér mozgasat. A PC-khez
alkalmazott optomechanikus egerekben egy golydt alkalmaznak.
Az egér mozgasat jelzd golyoforgast gorgdk juttatjak az elektroni-
kus (optikai) érzékeldkhoz. A mozgés és az egérgombok adatait
mikroprocesszor dolgozza fel és juttatja el — altalaban a soros
porton keresztiil — a szamitégépbe. Az ilyen egerek karbantartasa
is egyszert, a goly6 kiemelhetd, utana a golyd és a gorgdk finoman
megtisztithatok.

A 16. ébran egy olyan, szalkereszttel ellatott egeret mutatunk
be, amely képek digitalizalasara (vonalas rajzok pontonkénti sza-
mitégépbe vitelére) is alkalmazhatd.

Mindegyik véltozatra jellemzo, hogy ha megmozditjuk az esz-
kozt (egeret, illetve a forditott kialakitast, ugynevezett ,hanyatt- 16. dbra
egér” — trackball (lasd a 17. 4brat) — pozicionalé gombjét stb.),
akkor a képernydn mozogni kezd egy grafikus jel — altalaban nyilacska — az egér-
kurzor. Ez az egér elmozdulasanak megfeleléen valtoztatja a helyét a képernyon.

; Mindig az alkalmazott programtol fiigg, hogy
melyik egérgombot hasznaljuk, és melyiket
hagyjuk figyelmen kiviil, illetve a hasznalt egér-
gomb mire szolgal. A haromgombos egerek ko-
zépsO® gombjat igen ritkan hasznaljak a progra-
mok (kivétel azért akad, példaul az AutoCAD
tervezOprogram), a Windows rendszer és a Mic-

17. abra
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rosoft programok példaul egyaltalan nem kezelik a kozépsé gombot. A Windows
rendszerint az egér bal oldalon 1évd gombjanak lenyomasat érzékeli, arra reagal. A
Windows 3.1 alatt miikodé Office programcsomag alkalmazasai a jobb szélsd
gombot is hasznaljak. Ennek lenyomadsa utan az egérkurzor aktualis helyéhez tarto-
z6 végrehajthatd parancsok listdja, az igynevezett kurzor- vagy helyi menii jelenik
meg, amelynek parancsai koziil valaszthatjuk ki a szamunkra megfelelét. Ezt a
technikat a Windows95 alatt futd programok altalanosan alkalmazzak. A helyi
menii parancsai mindig att6l fiiggenek, milyen objektum lathaté az egérkurzor
alatt.

A DOS alatti rendszerekben éltaldban a szdveges kurzor egyszer(i, de gyors
mozgatasara szolgal: ahové az egér bal gombjaval kattintunk, oda keriil a széveges
kurzor. Hasznalhatjuk a szovegszerkesztok gorditésavjainak, rajzprogramokban
grafikus rajzeszk6zok (ceruza, radir, ecset, toll, festékszord, olld stb.) alkalmazasa-
ra is. A Windows és az alatta futd programok futtatasakor a képernyén lathatd
jelek, minték, ikonok, nyomdgombok, jelolénégyzetek, parbeszédpanelek és abla-
kok kozott mozgunk. Az ikonok a parancsok grafikus szimbdlumait tartalmazo
nyomoégombok. A megfeleld grafikus szimbdolum kivalasztasaval adunk parancsot
a szamitogépnek valamely feladat elvégzésére.

A kivalasztas soran az egérkurzort a
megfeleld grafikus szimbdlumra allit-
juk, és megnyomjuk a bal egérgombot.
Az egér gombjanak megnyomasat kat-
tintdasnak hivjuk. A kettds kattintdssal —
amikor a megfelel6 grafikus szimbdlum 18. dbra

folott gyors egymasutanban kétszer

nyomjuk meg az egérgombot — a megjeldlt ikonhoz tartozd parancs végrehajtasat
azonnal elindithatjuk. Példaul a nyitott mappa ikon dokumentum megnyitasat, a
floppy ikon a lemezre irast jelenti.

Az egér kezelése egyszerli, miikodési szabalyaira hamar rajohetiink és gyorsan
elsajatithatjuk hasznalatat. Az egérrel vald baratkozast a Windows 3.1 valtozata
egy oktatéprogrammal is segiti. Az egeret altaldban az egérpadon, (mas szdval
egértdblan) mozgatjuk. Ez egy sima feliileti miianyag lemez (az optikai pozicio-
nalasi egereknél rasztermintaval), amelynek hasznalataval kiméljiik az egeret,
kénnyebben és pontosabban mozgathatjuk az eszkdzt, nem gy, mint mikor az
érdes feliiletii, esetleg csuszds, lakkozott asztalon mozgatjuk.

Az egérnek van még két tovabbi funkcidja. Az egyik az, hogy jeleket, ikonokat,
esetleg kijelolt szovegrészeket és képeket tudunk mozgatni vele az egyik helyrdl a
masikra. Az ikon mozgatasat példaul ugy végezhetjiitk el az egérrel, hogy a bal
gombot lenyomva az ikonra megyiink, ezzel ,,megragadjuk”, majd az egér mozga-




AZ IBM ES KOMPATIBILIS SZEMELYI SZAMITOGEPEK KEZELESE 29

tasaval kivéalasztjuk 0j helyét, mikozben folyamatosan nyomva tartjuk a bal gom-
bot. Ezt a tevékenységet nevezziik vonmszoldsnak. Amikor a megfelelé helyre
ériink, felengedjiik az egérgombot, és maris ,,elengedtiik” az ikont, megsziintettiik
a vonszolast.

Az egér segitségével ilyen abrakat kezelhetiink a képerny6n:

Programikonok Parancsikonok Nyomégombok

Ms Word

Microsoft Excel & ] ]
A masik funkcidban az egérmutat6 alakjaval ad informaciét a Windows. Ha példa-
ul szdvegre mozgatjuk a nyil forméji kurzort, alakja megvaltozik, az 0 alakkal
jelzi, hogy itt most szovegbevitelre van médunk. Ha a program éppen egy kis idét
koveteld munkat végez, és lefoglalja a gépet, homokora jelenik meg a képernyén,
és ameddig ez a munkavégzést jelzd ikon el nem tiinik, addig nem adhatunk ki (j
munkat a szamitégépnek. Az egérkurzornak tobb ilyen jel616 alakja is lehet, példa-
ul a kereszt alak, errél majd az adott alkalmazas ismertetésénél olvashatunk rész-
letesen.

A grafikus rendszerekben a mozgatds soran az egérkurzor az alatta talalhatd
képernydrésznek, illetve a végrehajtott feladatnak megfelelden véltoztatja forma-
jat. Néhany gyakori egérkurzorformat a kdvetkezo tablazatban mutatunk be (elsd
helyen a leggyakrabban hasznalt, alapértelmezés szerinti forméakat, majd néhany
kiilonlegeset, amelyet a Windows95, illetve a Windows NT alatt tetszésiink szerint
allithatunk be).

- Kurzor Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirisa)

% Normal kijel6lés: ez jelenik meg a menii és ikonparancsok, vezérldlistak
elemeinek kivalasztasakor, léptetdmezok kezelésekor, gorditésav alkal-
2{1-") mazasakor, tablazatkezeldkben cella vagy el6zetesen kijel6lt tartoméany
mozgatasakor. Ha a kijeldlt tartomany vagy az aktualis cella hatarara
ilyen a tipusi kurzorral mutatunk, akkor a bal egérgomb folyamatos
nyomva tartasa mellett uj helyre vontathatjuk a cellat vagy tartomanyt.

R‘? Sugo kijeldlés: ez az ikon akkor jelenik meg, ha a Szokasos (Standard)
eszkoztar A7 Stigé ikonjara kattintunk. Ha ezzel megjelsliink egy képer-
nybelemet, akkor leirast kapunk az adott vezérldelemrél, meniiparancs-
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- Kurzor Kurzor neve, megjelenes helye (alkalmazas leirasa)
16l Ha a dokumentum belsejebe kattintunk, akkor a kattintas helyén alls:
~ bekezdés jellemz6irél kapunk leirast.
+  Eza szalkereszt jelenik meg rajzprogramokban vonal rajzolasakor vagy

‘més grafikus objektum létrehozésakor, a Word szdvegszerkesztdben
ikeret beszurasakor, az Excel, illetve a Works tablazatkezelében akkor,
‘ha a cella vagy a kijeldlt tartoméany jobb alsé sarkdban allé kitoltd-
négyzetre mozgatjuk az egérkurzort. Ha az Excelben (vagy Works alatt)
“ilyenkor ezt a jelet jobbra vagy lefelé elvontatjuk, akkor a vonszolés
-irdnyéaba es6 celldkat kitoltjiik a kijelolt cellakkal. Felfelé vagy balra
“hizva toroljiik a kijeldlt celldk tartalmat. A hizas sordn nyomva tartott

m blllentyuvel sorok és oszlopok szlrhatok be vagy torolhetok

Szovegkijelolés: a parbeszedpanelek bevxtelx mezoxben a szovegszer-

kesztokben a szerkesztéteriileten és a tablazatkezel6kben (példaul Excel,

- Quattro, Works) a szerkesztdléc teriiletén ilyen az egérkurzor alakja. Ezt
(és a bal egérgombos kattintast) hasznalva jeloljiik ki a széveges kurzor
- 0j helyét. A billentylizetrdl torténd szovegbevitel ezutan a szdveges kur-
- zor 0j helyétdl folytatodhat.

S
.14
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EAz Excel tablazatkezel6 kimutatdsai elememek kuelolesekor mozgata-
-sakor a megfogott elemnek megfelelden jelenik meg a kurzor, amely az
_ 0j helyre mozgatés soran felveszi az uj helyhez tartoz¢ alakot.

Tablazatkezeldkben a munkalap celldinak kijelolésére hasznalhato eger-
kurzor forma.

- Alkalmazés betoltes véarakozds. Amig ez az lkon ]atsznk nem adhatunk

ki mas parancsot. Ilyen lehet az allomanyok telepitése, tablazatkezeldk

- beépiilé makrdinak beépitése kozben.

Rendszerfoglaltsag, illetve varakozas: a program egy hosszabban tarté
-miiveleten dolgozik. Amig ez az ikon latszik, nem adhatunk ki més pa-

rancsot. Ilyen lehet példaul haldzatos tizemmddban a megosztott

~ konyvtéarak keresésekor, hélozatba kapesolodaskor.
‘Nem érhet6 el: ez az ikon akkor jelenik meg, ha az adott helyzetben

valamely parancs nem érhetd el (inkabb a Windows95-re, Windows NT-

re jellemzd).
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- Kurzor

-
&

Kurzor neve, megjelenes helye (alkalmazas lelr'lsa)

Fuggoleges atméretezés: a kijelolt grafikus objektum (peldaul kép) viz-
szintes szélein (also6 és felsd hataran) kézépen elhelyezkedd fogdpontok

— maés szoval hely6érzék — athelyezésekor jelenik meg. Ha ilyenkor le-
-nyomjuk €s nyomva tartjuk a bal egérgombot, akkor a hely6rzé 0j helyre

vontathatd és ezzel a grafikus objektumot torzitva, csak egyik iranyaba
atméretezve nagyithatjuk. A hely6rzé a bal egérgomb felengedésekor

rogziil.

g

Tablazatkezeloknél a munkalapsorok magassaganak meghatarozasanal
sorok elrejtésénél hasznalhaté. Akkor jelenik meg, ha az egérkurzort a
sorazonosité-hatarokra mozgatjuk a munkalap bal szélén. Ha ilyen for-
maji kurzor mellett duplan kattintunk az egér bal gombjaval, akkor a
normal, a sor legnagyobb cellajahoz igazodd sormagassagot allithatunk
be. A sorhatért az el6z6 sorhatérra tolva elrejthetjiik a sort.

i

Tablazatkezeldknél a munkalap t5bb részre osztasakor keletkezd viz-

szintes osztdjelének athelyezésénél hasznalatos. Ezzel a kurzorral az

_ osztévonalra duplan kattintva megsziintethetjiik a munkalap felosztasat.
Vizszintes atméretezés: a kijelolt grafikus objektum fiiggéleges szélein

(jobb és bal hataran) kozépen elhelyezkedd fogdpontok athelyezésekor
(atméretezésekor) jelenik meg.

.I_‘ @ T

:Tablazatkezelokben a munkalaposzlopok szelessegenek meUhatarozasa-
nal, oszlopok elrejtésénél hasznalhato. Akkor jelenik meg, ha az egér-

kurzort az oszlopazonosito-hatarokra mozgatjuk a munkalap tetején. Ha
ilyen kurzor mellett duplan kattintunk az egér bal gombjaval, akkor az
oszlop legnagyobb celldjadhoz igazodd szélességet allithatunk be. Az

- oszlophatart az el6z6 oszlophatarra tolva elrejthetjiik az oszlopot.

Téblazatkezelokben a munkalap tobb részre osztisakor keletkezs ﬁlg-
gbleges osztdjel athelyezésénél, illetve a vizszintes gorditdsav—lapfiil
arany beallitasanal hasznalatos kurzor. Ezzel az ikonnal az osztévonalra

duplan kattintva megsziintethetjiik a munkalap felosztasat.

Ve

Atlés atméretezés 1: a kijeldlt objektum sarkain elhelyezkedo fogopon- :
tok athelyezésekor (az objektum, példaul diagram atméretezésekor) jele-
nik meg. Ezzel egyszerre mddositjuk az objektum fiiggdleges és viz-
szintes méretét, azaz ugyanolyan aranyban, torzitds nélkiil nagyithatunk.

RN

iAtlc’)s atméretezés 2: a kijelolt objektum sarkain elhelyezkedd fogdpon-
tok 4thelyezésekor jelenik meg, azaz ugyanolyan aranyban, torzitas nél-
- kiil nagyithatunk.
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Kurzor Kurzor neve, megjelenés helye (alkalmazas leirasa)

s Athelyezés: a kijelslt grafikus objektum belsejébe mutatva jelenik meg.

) Ha megjelent, akkor lenyomhatjuk a bal egérgombot, amelyet folyama-
<'%-> tosan nyomva tartva az objektumot (példaul grafikus objektumot, diag-
m,  ramot) 0j helyre mozgathatjuk. Ugyanez a kurzor jelenik meg a négy
részre osztott munkalap osztdvonalainak keresztezOdésére mutatva. Eb-
ben az esetben a vizszintes és fliggdleges osztas helyét egyszerre jelsl-
hetjiik ki az osztdjel egeres elvontatasaval, vagy duplan kattintva meg-
sziintethetjiik a munkalap felosztasét.

o

Azoknak, akik még soha nem hasznaltak ezt a grafikus adatbeviteli eszkozt, eleinte
nehezebb a dolguk, mint a mar profin ,,egerészoknek”. Ne keseredjenek el a kez-
deti nehézségeken, hamar megtanuljak, mekkorat kell mozdulni az egérrel a képer-
ny6n kivant tavolsag megtételéhez, milyen sebességgel nyomjak meg a bal gombot
kétszer egymas utdn a programok inditdsdhoz. Amikor ezt mar megérezték, érté-
kelni fogjak a kis joszagot, mert sok billentylizési munkatol kimél meg és lehetévé
teszi olyan parancsok alkalmazésat is, amelyeket egér hasznalata nélkiil nem érhe-
tiink el. A gyakorlasra kival¢ alkalmat ad példaul a Windows telepitése, betsltése.
A varakozas ideje alatt probélgathatjuk a kurzor helyes mozgatasat. Az egér
(kattintasi sebesség, mozgas nyomkovetése) €s az egérkurzor (alak) beallitasanak
valtoztatasara a Vezérldpult (Control Panel) paneljein lehetdséget ad a Windows.

A BILLENTYUZET ES KEZELESE

| 'Y A Windows rendszerben az egér hasznalataval sok mindent elvégezhe-
tiink, de a munka jelentds részénél sziikségiink lesz a billentytizet pontos
ismeretére is. A billentytizettel (klaviatira, tasztatira, keyboard) infor-
macidt gépelhetiink be a szamitogépbe, vagy parancsokat adhatunk ki
neki. Az elsé PC és XT tipusi gépekhez 83 gombos billentyiizeteket
hasznaltak, késdbb megjelentek a 101 gombosak is. Ezeket az AT tipusu billentyii-
zeteket hasznéaljuk ma is. A billentyiik lenyomasa billentylikddot general, amelyet
a BIOS (lasd szotarunkat a kényv végén) feldolgoz, €s a gép szamara értelmezhetd
kédok formajaban tarolja a memériaban.

A szovegbevitel csak a billentyiik segitségével hajthatdé végre. A billentyf{izet-
nek ezen tal szerepe van a programok vezérlésében is. Minden vezérlémiiveletnek
van billentylizetes megoldasa, ezek azonban altaldban nehézkesebbek, mint az
egeres valtozatok. El6fordul mégis, hogy egyes miiveletek elvégzése konnyebb
lesz egyetlen billentylikombinacio (tobb billentyli egyszerre torténd) leiitésével,
mintha az egeret hasznalnank. Nagyobb gyakorlatot igényel, de egyes miiveleteket
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az egér ¢és a billentytizet egyiittes hasznalataval tudunk a leggyorsabban végrehaj-
tani. A billentylilkombinacidkat a felsorolt billentylik egyiittes megnyomasaval

vihetjiik be. Példaul a és az [F] billentyli egyiittes megnyomasakor a legtobb
magyar nyelvii programban (Excel, Word, Powerpoint) félkovérre vélt az adott
betiitipus. Az ilyen billentylikombinacidkat a tovabbiakban a kovetkezoképpen

jeloljiik: i

numerikus billentytizet I

funkcidbillentyiik

kurzormozgaté
billentyiik

ir6gép billentylizet |

19. dbra

A szamitogép billentytlizetén sokkal tobb a billentyii, mint az irégépeken, a szami-
togép billentylizete nem korlatozodik a betiik és szamok halmazara, hanem nagy-
szamu kiegészitd billentyiit is tartalmaz, amelyek az eltér6 programokban kiilon-
féle funkcidkat tolthetnek be.

Karakteres billentyiik .

Az Ggynevezett irogép-billentyiizet a billentyiizet kdzponti része, amelynek szine
altalaban vildgosabb, a betiik bevitelére szolgal (lasd a 19. abrat). Bar a keresked6k
kotelesek lennének a magyar szabvanynak megfelel6en kialakitott billentyiizettel
forgalmazni a gépeiket, ilyenhez rendszerint csak akkor jutunk hozza, ha kiilon
kérjik.

Aki magyar irégéphez szokott, figyeljen arra, hogy az angol klaviatirdn nem-
csak az ékezetes betiik vannak mas helyen, hanem az Y és a Z betti is helyet cserél.
Emellett nem lehet eléggé hangsiilyozni, hogy a szdmitogépen nem szabad | (1)
betiit irni az 1-es szam helyett, sem pedig O-t (O) a 0 (nulla) helyett. Az I, o ka-
rakterek itt nem szamokat, hanem betiiket jelentenek, ezekkel pedig egyetlen prog-
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ram sem képes szamolni. Az ir6gép-billentylizeten a felsd sorban talalhaté szam-
jegy karakteres billentylikkel vihetiink be szamokat.

Numerikus billentyiizet
Az irogép-billentyiizeten kiviil szamadatok bevitelére szolgalnak az elkiilonitetten
szerepld numerikus billentyiik (1asd a 17. abrat).

alapmiiveletek
billentyiii

Num Lock szamjegy billentyiik
billentyti
{Enter billentyi,
. mellyel a szamokat
e ors A rogzitjiik, megfelel a

billentytik

{gombjdnak

20. abra

A billentyiizet jobb oldalan talalhaté ez a szamoldgép-kiosztast billentyiicsoport.
Segitségiikkel konnyebben vihetiink be szdmokat €s numerikus adatokat. Ha a

billenty(i (lasd késébb) nincs benyomva, a numerikus billentylizet a
kurzor mozgatasara hasznalhato, a rajtuk olvashatd nyilak és feliratok szerint.
Viltobillentyiik (segédbillentyiik)

Ezeknek dnmagukban nincs funkcidjuk (nem generalnak sajat ASCII kdédot), min-
dig valamely mas gombbal egyiitt kell hasznalni dket: ; | . Példa-
ul szdveg- vagy tablazatrészletet, illetve képet jeldlhetiink ki, ha a gomb
lenyomasa mellett mozgatjuk a kurzort. E billentyiikbél a 101 gombos billentyii-
zeteken jobb és bal oldalt egy-egy talalhato.

A alapfeladata, hogy az ir6gép-billentyiizeten talalhat6 betik kis (kur-
rens) és nagy (verzal) valtozatat adja. Ha a bet(ibillentyi{it 6nmagaban nyomjuk le,
akkor kisbetiit kapunk, ha a billentylivel egyiitt, akkor a nagybetii az ered-
mény. Ebben a tekintetben a szerepe ugyanaz, mint az irégépen a betlival-

t6é. A és az billenty(ik szerepe programonként valtozo. Az

billentyiinek kiilonleges szolgaltatasa, hogy nyomva tartdsa mellett a numerikus
billentylizeten beiitve egy karakter kédjat (a kodtablazatok megtalalhatok tobbek
kozt a nyomtatok kézikonyvében), olyan betliket szirhatunk a szovegbe, amilyenek

a billentylizeten nem szerepelnek. A karakter az billentyli felengedése utan
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jelenik meg. A Windows rendszerekben ez a funkcid kissé modosult, csak a bal
oldali billentyiire érvényes és csak akkor, ha a gomb le van

nyomva.

Kurzormozgato billentyiik

A kurzor mozgatasanak egeres mddszerét kordbban ismertettiik. A legtobb prog-
ram (a Windows és az Office is) miikodtethetd egér nélkiil is, igy a billentyiizettel
is lehet a kurzort mozgatni. Ennek egy modjat a numerikus billentyiizet ismerteté-
sénél emlitettiik. (Egyes gépeknél, féleg a hordozhatd — laptop, illetve a notebook
— gépeknél csak ez a lehetdség adott). A normal 101-103 gombos billentyiizeten
kiilon billentylicsoport szolgal a kurzor mozgatasara (lasd a 20. abrat). Ezek koziil

négyet a rajta levd nyilakrdl ismeriink fel: % i , [1] (ezek alkalmazhatdk
a mentiszerkezetes programokban a meniiparancsok kivalasztasara is), a tobbit

angol nyelvii felirata: [Home] , [End] , [PgUp] , azaz [Page Up] , [PgDn] , azaz
mutatja be. Ezek a kurzor gyorsabb mozgatasara hasznalhatok. Min-

den program hasonlé (esetleg kissé eltérd) modon hasznélja Gket; a a sor
elejére, az billenty(i a sor végére ugratja a kurzort, a [PgUp] és [PgDn]

billentytikkel pedig eldre, illetve hatra mozgathatjuk a kurzort, vagy egy oldalnyit,
vagy egy képernyOnyit. A szovegszerkesztékben kurzormozgatasra alkalmazhato
egyéb billentylikombinacidkat a szovegszerkesztéssel foglalkozd részben ismer-
tetjiik.

Torlobillentyiik

A billenty(i térli a kurzor utan 4ll6 betiit vagy a kijelslt képernydrészeket.
A billentyli a szovegbillentylik mezejének jobb felsd sarkaban, az
gomb felett talalhatd, felirata rendszerint a balra mutaté nyil. A kurzor el6tt

allé betiik vagy kijelolt szovegrészek, mas képernyOrészletek torlésére szolgal. A
billentylikombinaciokkal kiadhaté torloparancsokat a szovegszerkesztés leirasanal
ismertetjiik.

Allapotbillentyiik:

A [Caps Lock] , [Num Lock] dllapotbillentyitk vagy kapcsoldk. A ;
lenyomasat kévetben a begépelt szovegrészek mind nagybetiisek lesznek. Kisbettit
ilyenkor a segitségével lehet 1étrehozni. Ujbéli megnyomasara visszaall az

eredeti allapot. A gomb megnyomasaval engedélyezhetjiilk a numeri-

? Az irbgépen a valtérogzitonek ugyanez a feladata.
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kus billentylik hasznalatat szamok begépelésére. A Windows alatt tartsuk a
gombot lenyomva, ha kiilénleges karaktereket akarunk a bal oldali
billentyli nyomva tartasa mellett a numerikus billenty{izetrészen megadni.

Az specialis billentyli, megnyomasaval valtogathatunk a beszirdsos és
a feliilirasos szovegbevitel kozott. A beszurdsos szovegbevitel esetén a begépelt
szOveg utani szovegrészek a beszirt karakterek szdméanak megfelelden elmozdul-

nak, az Uj sz6veg nem torli-Oket. A felulirdsos szovegbevitel esetén az eldzdleg
mar begépelt, a kurzor utani szoveg feliilirasra keriil.

Vezérlobillentyitk
Az a szamitogép és programok kezelésének nélkiilszhetetlen gombja. Ezzel
Hkiildjiik el” a parancsokat, utasitjuk a szamitogépet a begépelt vagy meniibdl ki-
valasztott parancs végrehajtasara. Ez a legnagyobb billentyti, alakja altalaban for-
ditott L betiit formal. Felirata tobb billentylizeten: 1. Ezzel teljesen megegyez6 a
numerikus billentyiizet jobb alsé sarkaban talalhaté masik billentyi.

A Windowsban gy hasznéalhatjuk, mint a bal egérgombos kattintast: utasitast
adhatunk vele egy kurzormozgatd gombokkal kivéalasztott funkcié elvégzéséhez,
ilyen lehet példaul egy program inditasa az ikonjaval. A szovegszerkeszt6 progra-

mokban bekezdésvége jelet szir be, €s-a kurzor egy sorral lejjebb keriil. Az
Windowsos programok menﬁrendszerében illetve a pérbeszédpanelekben megma-

OK nyomégombéval.

A [Pause] billentyili a program futasat idélegesen (egy masik billentyii lenyo-
masaig) felfiiggeszti. A , illetve a (Break) billenty(ikombi-
nacié megszakitja a program futasat.

Az [Esc] ,,menekiil6” (Escape) gomb. Altalaban barhol is vagyunk egy prog-
ramban, az [Esc| billenty(i egyszeri vagy tobbszori megnyomaésaval visszatérhe-

tiink az utoljara elmentett munkaképerny6hoz anélkiil, hogy az idékdzben tortént
valtozasok megmaradnanak. E gomb lenyoméasa megfelel a Windows alatt futd
programokban gyakran alkalmazott Mégsem, illetve az angol Cancel nyomo-
gombnak.

Funkciobillentyiik
Az [F1] ... [F12] funkcidbillentyiik szabadon programozhaté billentyiik. Minden
program masra hasznalja 6ket. A DOS operacids rendszer parancsainak szerkeszté-
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sére is hasznalhatok, mas programokban szabadon beallithatéak egyes gyakran
hasznalt funkcidkra, igazi tobbletbillentyiik.

A 83 gombos (XT) billentylizeteken 10 ilyen billentyiit talalunk a bal oldalon, a
101 gombos (AT) billentytizeteken 12 van beldle a billentytizet legfelsd soraban.

MUNKA A SZAMITOGEPPEL

Bl Szamitdgépes munkahelyi kornyezetiinket a szokasostdl eltérd szem-

@ 8 S pontok figyelembevételével kell kialakitanunk. A fejezetben kitériink a

V szamitégépek hasznalatdban esetlegesen rejlo egészségkarositd ténye-

é zo6kre és elkeriilési lehetdségeire. Ebben a részben targyaljuk a hardver,

a szoftver és a hozza jard dokumentécid irant tamaszthaté ergondmiai
kévetelményeket is.

AZ ERGONOMIKUS MUNKAHELY

(% A szamitégépes munkahelyek esetén az ablakok mérete nem, elhe-
lyezése donto jelentdséggel bir. A tiiz6, kdzvetlen napfény erbsen
rontja a képernyd lathatésagat. Az olcsobb hordozhat6 gépek LCD

{ kijelz6i ilyen esetekben egyenesen hasznalhatatlanokka valnak.
Ugyancsak kedvezétlen, ha az egyébként arnyékban 1évé monitor tivegén titkrzo-
dik az ablakon keresztiil lathato vilag. Rendkiviil zavard, ha a tiikr6z6désbe az
ablak el6tti fliggdny is belelatszik. Nagyon szemrontd, ha a monitor mellett kis
szOgben eltekintve nagyobb teret 1atunk, amelyben mozgé targyak jelennek meg,
esetleg egyenesen a napos ablakkal szemben iiliink. Ilyen kialakitast ablakok, iro-
dai elrendezés esetén szerezziink be reluxdkat vagy sotétitdfiiggonyoket, de még
jobb, ha monitorunkat arnyékos helyre, hatlapjaval a faltél 20 cm-re ugy helyezziik
el, hogy az ablak jobbra (balkezeseknél) vagy balra (jobbkezeseknél) legyen. A
reluxa, illetve a fiiggonydk segitségével barmilyen idében szabalyozhatjuk a helyi-
ség természetes eredetli fényviszonyait.

A mesterséges vildagitds kialakitasakor a helyiség megvilagitdsara szort, a mun-
kaasztalra irdnyitott fényeket alkalmazzunk. A falboritds vilagos szinli legyen. A
fehér festés vagy vilagos tapéta kedvezden hat — villanyszdmlank csokkenése mel-
lett — irodai koltségvetésiinkre és deriis hatasi. A padlozat sotétebb szint, a 1éptek
zajat elnyel6 padlészdnyeg vagy gumiszOnyeg legyen.

Az irodai bitorok koziil az allithaté magassagu asztalok és székek a kedvezdek.
A legfontosabb bitor a szék. A legmegfelelobbek — bar ma még, sajnos, nem min-
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denki engedheti meg maganak — a gazrugos, szinkronmechanikas, fékezett gorgos,
derékhajlathoz igazithato, tiizallé bevonati székek.

AZ ERGONOMIKUS SZAMITOGEP

A szamitogép akkor nevezhetd ergonomikusnak, ha a hasznalataval
egyiitt jaré munkahelyi megterhelések, baleset- és munkavédelmi

) (helyesebben: munkatarsvédelmi) veszélyforrasok kikiiszobolését
& lehetdvé teszi vagy eldfordulasukat megakadalyozza. Mindez ak-
kor hasznalhato ki, ha a szamitogép el6tt ilé felhasznald tisztaban van a veszély-
forrasokkal. E fejezetben felvazoljuk a kis figyelemmel semlegesithetd veszélyfor-
rasokat, hatasukat €s a védekezés javasolt modjat.

Az irodai munkahelyek altalanos veszélyforrasai kozé tartozik a szamitogépes
munka monotonitasa. Példaul egy szdveg begépelése soran huzamosabb idére a
gép elé kényszeritjilk magunkat. Erre a munkéra jellemz0 a nagyszamu, ismétlédo
jellegti, rovid id6tartami, mégis hosszu ideig végzett munkaciklus. A munkat me-
rev, légzésnehezitd, idegen testtartdsban, a monitort fesziilten nézve végezziik,
mikdzben karjainkat és keziinket természetellenesen kifacsarva tartjuk. A figyel-
miinket elvond hatasok idegesitdk, a monotonitas maga is lelki megterhelést jelent.

Tiinet: Ez a fajta monoton tevékenység ugyanazon izomcsoportokat terheli,
aminek kdvetkeztében allandosulhat a rossz tartas, rendszertelen és nem megfelel
1égzés, izom-, hat-, nyaktajékifajdalmak, izomgoresok jelentkezhetnek. Stilyosabb
esetekben vérkeringési zavarok, szivfajdalom, porckorongbantalmak Iéphetnek fel.
A lelki megterhelés téves adatbevitelhez, a hibdk szamanak novekedéséhez vezet.

Védekezés: rendszeres mozgassal, véaltozatos munkaval, idonként, koriilbeliil
50 percenként sziinetet tartva (ekozben a munkaasztaltél felallva) oldhatjuk meg
ezt a problémat. Segithet az is, ha munkéankat Ggy tudjuk titemezni, hogy abban a
valtozo jellegii tevékenységek valtsak egymast. Sajnos ez az adatrdgzitdknél nem
megoldhato, naluk marad a haromnegyed 6ranként beiktatott 6t—tiz perces torna.

A szamitogép haza

A szamitogépek doboza altalaban nehezen kezelhetd, szerelhetd, a zajos tapegy-
ség-ventilator olykor rezonanciat is okozva zo6rég. A cserélhetd hattértarakat eset-
legesen nehéz behelyezni meghajtdjukba.

Tiinet: A rossz szerelhetdség altalaban a szerviz munkdjat keseriti meg. Néha
azonban az egyszer(i felhasznald is rakényszeriil szamitdgépe felnyitasara.
Védekezés: jobban szerelhetd, szelldsebb, nagyobb dobozokat kell beszerezni,
illetve a beszerzéskor erre a szempontra is kell gondolni. Az asztal ala helyezhet6
toronyhazak zaja nem zavar annyira. Vannak olyan dobozok is, amelyekbdl a jo
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szerelhet6ség érdekében kihajthatd az alaplap, és szétszedésiikhoz csavarhuzora
sincs sziikség.

A billentyiizet és az egér

A billentylizet és az egér a hasznalata jelenti az egyik legjelentdsebb veszélyfor-
rast. Ezeknek az eszk6zoknek a hasznalata huzamosabb ideig tartd, természetelle-
nes testtartasra kényszeriti a vallakat, a karokat és a csukldkat. A billentytleiitések
jelentdsen megterhelik az inhiivelyt és az ujjperceket. Az ergondmiai vizsgalatok
kimutattak, hogy az izomterhelés egy része abbodl fakad, hogy a hagyomanyos bil-
lentylizetet kezelOk felstteste 5 fokkal elérehajlik.

Tiinet: Az esetlegesen kialakuld tgynevezett ,,carpalis alaglit szindroma” be-
tegség oka a kéztdcsontok alatti boltozat megsiillyedése. A kéz legfontosabb ide-
gei, inszalagjai és a fo iitéér e teriileten helyezkednek el. Ezt a teriiletet tartds
nyomasnak kitéve e szervek is nyomads ald keriilnek, a lesiillyedd kézboltozat ko-
vetkeztében. Zsibbadas, iziileti kopasok és fajdalmak, idiilt inhiivelygyulladas,
vérkeringési zavarok, sulyos esetben a kéz bénulasa is felléphet. Ezek a problémak
a nem teljes méretl billentylizettel rendelkezd, hordozhaté gépeken jelentkeznek
legerdsebben.

Védekezés: A gép kezelése kdzben mintegy 50 percenként tartott sziinetekben,
a monotonitas feloldasara is tartott pihenékben rendszeresen mozgassuk, meg-
masszirozzuk, tornaztassuk végtagjainkat. Igyekezziink olyan technikéakat kialaki-
tani, amelyek segitségével kevesebb egérmozgassal, illetve billentyiileiitéssel is
megoldhato ugyanaz a feladat (gyorsbillentytik, makrok).

Hordozhat6 gép vasarlasakor legfontosabb szempontjaink kdzé tartozzon a bil-
lentyiizet hasznalhatdsaga. Léteznek mar olyan hordozhatd gépek is, amelyeknek
billentytlizete teljes méretiire nyithatd szét. Ez persze nem oldhat meg még egy,
nagyon fontos dolgot: az emberek keze ,,nem a billentylizetnek megfelelé iranyban
all”, azaz a billentytizettel szemben iilve keziink nem merdlegesen helyezkedik el.

A billentylik elhelyezése (funkcidbillentyiik, szambillentylizet), mérete, a le-
nyomasukhoz sziikséges erd mértéke, a leiités visszajelzése (kattogas) a mai napig
is kutatas, egyre jabb fejlesztések targya. A leglijabb kutatasi eredmények alapjan
dolgoztak ki az ugynevezett ergonomikus billentyiizeteket. Ezek ivelt kialakitasu-
ak, illetve legtobbjiik kozépen két részre nyithatd és a két rész tetszdleges szogbe
fordithato egymassal. Ez sokkal kényelmesebb, de meg kell tanulni hozza két kéz-
zel gépelni. Itt mar kiilonosen nehézkes az egyik oldalrdl folyton atnyulkalni a
masik oldalra. Az ilyen ergonomikus billentylizetek hasznalatakor a felsdtest mint-
egy 15 fokban hatrahajlik, ezzel tehermentesiil a hatizom és a porckorongok. Az
ergonomikus billentylizetek csak a testtartdson képesek valtoztatni, a gyakori is-
métlésen, az erdkifejtésen és a nem kell® mennyiségli sziineten nem.
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Sokat segithetiink a billentylizet megfeleld elhelyezésével. Az eszkéz pontosan
el6ttiink legyen. Székiinket olyan magasra allitsuk, hogy felkarunk a testiink mel-
lett lazan leldgatva, alkarunk derékszogben meghajlitva, az asztal lapjaval parhu-
zamosan helyezkedjen el. Ilyenkor tenyeriink éppen a billentytizet felett talalhato.
Ugyeljiink arra, hogy a billentyiizet el6tt megfeleld tavolsag legyen keziink meg-
tamasztasara, ezzel elkeriilhetjiik a megerdltetd tartast. Egyes gyartok forgalmaz-
nak billentytizetre szerelhet6 kézpihentetdket is, amelyek a csuklot tamasztjak ala.
A billentyiizet d6lését az aljan talalhatd labacskékkal sajat igényeink szerint allit-
suk be a legkényelmesebbre.

Tenyeriinkbe jol illeszkedd, kdnnyen mozgathatd, olyan egeret valasszunk,

amelynél a gombokat az ujj oldalirany( elmozditasa nélkiil lehet lenyomni. A bal-
kezesek igyekezzenek a bal tenyér formajat kovetd egeret beszerezni. Karunkat
fektessiik az asztalra és csak a csuklonk mozogjon az egér mozgatasakor ugy, hogy
mozgéasunkat koriilbeliil 5x5cm-es teriiletre korlatozzuk. Ezt az egérmeghajtok
szoftveres beallitasaval érhetjiik el.
Hasznaljunk vékony, puha egéralatétet. Az egér kimélése érdekében az alatét fel-
szine legyen kemény, nem bolyhosodd anyagti. Ha sokaig kell egeret hasznalnunk,
akkor a hordozhat6 gépekhez is szerezziink be egy igazit, ne erdltessiik az ilyen
gépek ,,egérpotldinak™ hasznalatat.

A képernyo

A képernyé felelds elsésorban a szem kifaradasaért. A nagyfe-
sziiltségli aramkorok altal gerjesztett elektromagneses mez6, a
kiilonosen a valtott soros letapogatasi (interleced) {izemmodua
képerny6 villogasa és az elektromosan feltoltédstt porszemcesék
bombézasa egyiittes el6idézoi a kiilonféle arc- és szembetegsé-
geknek.

Tiinet: Az alacsony képismétlési frekvencidja vezet a képernydvillogashoz,
amely kiilonosen fehér képernyohattér esetén (lasd a Windowst) zavard. A 9-
12kV-os potencialra feltdltddott képernyéfeliilet magahoz vonzza a leveg6ben
talalhaté negativ oxigénionokat, ezzel megbontja a koriilottiink 1étezd ionegyen-
sulyt.

Sok egészségi probléma forrasa a pozitiv képernydfeliilet és a negativ toltési
emberi arc kozott kialakuld erdtérbe keriild porszemcsék ,,bombazd” hatasa is. E
jelenségek egyiittesen hozzajarulnak a faradtsagérzet, szemfajas, konnyezés, borpi-
rosodas, rossz kdzérzet, esetleg kbtOhartya-gyulladas kialakulasahoz.

Védekezés: Az ionegyensuly megbomlasat gyakoribb szelldztetéssel, ventillato-
rokkal és levegd ionizatorokkal el6zhetjitk meg. A villogast és sugarzast j6 min6-
ségli (nem valtott soros letapogatasu — non interlaced és alacsony sugarzasi — low
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radiation) monitorok vésarlasaval kiiszobdlhetjiik ki, illetve csokkenthetjiik tiir-
heté mértékiire. Ezek a monitorok némileg tobbe keriilnek a hagyomanyosnal, de a
naponta a képerny0 elott végzett tobb dras tevékenység esetén feltétleniil tanacsos
ilyet beszerezni. A jobb mindségli monitorok masik kedvezd tulajdonsaga, hogy
mar rovid idejii hasznalaton kiviili allapotban is képesek automatikusan ,,alvé”
izemmodba keriilni, csak megfeleld képernydvezérld kartya mellett hasznalhato ki.

Ha munkahelyiinkdn csak szovegszerkesztés vagy adatrogzités folyik, akkor
elegendd lehet egy kisebb sugarzast fekete-fehér (monochrom) monitor beszerzése
is. A porbombazas ellen foldelt képernydsziirdvel védekezhetiink, a nem foldelt,
olcso képernydszlirdk csak a villogast csokkentik (sokszor azt sem és a sugarzas
szintjét semmiképpen, ugyanis a fényerdt a sziirés miatt nagyobbra kell allitani).
Sokszor segithet specialis képernyészemiiveg (példaul a MONIX tipust), mint
egyéni védbeszkoz hasznalata is.

AZ ERGONOMIKUS SZOFTVER

» A szamitogépes rendszer €s alkalmazoi kozotti taldlkozési feliilet

(interfész) iranti kovetelményeket kutatja a szoftver-ergondmia

w tudomanya. A talalkozasi feliiletbe beletartozik a dokumentacio is.

A baratsagos feliiletii, ergonomikus programok javitjak a munka-

————— val kapcsolatos komfortérzetet, csokkentik az rossz adatbevitelbdl,

= 1 helytelen kezelésbdl fakadé hibak eldfordulasanak valdszindiségét,

biztositjak a szoftver szolgaltatasainak teljes korti felhasznalasat, és igy a szoftver-

re forditott befektetés megtériilési idejét is csokkentik. Az ilyen programok kezelé-

se konnyen megtanulhato, kovethetd, benniik a felhasznalét munkéja kdzben kép-
erny6s sugok segitik.

Ezeknek a szempontoknak figyelembevételével igazan csak a kilencvenes évek
elejétol fejlesztenek programokat, bar az ilyen iranyl kutatasok a nyolcvanas évek
kozepétdl kezdodtek. Minthogy a szamitogép milliok szamara mindennapi munka-
eszk6zzé valt, megnéttek a programok iranti kovetelmények. Ezek egyik fontos
eleme az ergonomikus felhasznaldi feliilet kialakitasa. A programokkal szembeni
legfontosabb elvarasok:

A megbizhatosdg alatt a feladat tokéletes ellatasat értjiik, beleértve az illetékes
felhasznalok hozzaférésének biztositasat €s az illetéktelenek kizarasat.

A konnyii kezelhetdség kovetelményéhez hozzatartozik a képernyds siugok al-
kalmazasa, amely az azonnali valaszadas lehet6ségét biztositja a felhasznald sza-
mara, az dttekinthetd képernydképek hasznalata, amely a felhasznald és a szoftver
kozotti informacidcsere felgyorsulasat eredményezi. Ide sorolhatdk a meniik, az
eszkozsavok, a parbeszédpanelek és egyéb elemek attekinthetd elrendezése és
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kdnnyti kezelhetdsége. Fontos a szinek és a sotét—vilagos részek aranyanak helyes
megvalasztasa is, ezeket tobb rendszerben, igy a Windows, OS/2 grafikus feliile-
tein egyedileg is beallithatjuk.

A felhaszndlébardt adatbevitel elsérangli szempont. Az ergonomikus adatbe-
viteli képerny6kon nem ismétlédnek a beviteli adatmezok, a képernydk érthetdk, a
mezbk alapértelmezésbeli értékekkel rendelkeznek, megkimélve a felhasznaldt
ezek bevitelétol. A téves adatbevitel csokkentése érdekében a mezOket sziirdkkel
latjak el (esetlegesen megadjak az értelmezési tartomanyokat), a hibas adatbevitelt
a bevitel helyén kisziirik. Az eredmények megjelenitésekor megfeleld elrendezés-
ben jelennek meg az adatok

A konnyii karbantarthatosag és tovabbfejleszthetdség a programozdk feladatat
kénnyiti meg. Irodai szoftverek tekintetében ezt viszonylag kevesen gyakoroljak,
pedig a legkorszeriibb irodai programok sajat programnyelvvel is rendelkeznek,
amelyekkel munkankat meggyorsité alkalmazasokat lehet az iroda szamara fej-
leszteni (ilyen példaul a Word szvegszerkesztd WordBasic, illetve az Excel tabla-
zatkezel® Visual Basic nyelve). Néhany ilyen alkalmazas, amelynek létrehozasa-
hoz nagyobb programozdi tudas nem sziikséges: kisebb iizletek szamlazo, raktar-
nyilvantartd, iktat6, személygépkocsi kilométer-elszamolasi, iigyfél- és hatarido-
nyilvantartd, munkaiigyi, tarsadalombiztositasi, pénziigyi iratmintatar és egyéb, a
mindennapi életben szamtalan helyen sziikséges és alkalmazott rendszerei.

A DOKUMENTACIO

Az ergonomikus dokumentacid segiti a felhasznaldt a prog-
ram lehetdségeinek optimalis kihasznalasaban. Jelenleg ter-
jedd tendencia, hogy a nagyobb mennyiségii, terjedelmes
papir alapii dokumentaciot elektronikus kiadvanyokkal pé-
toljak. A gazdasagossag és a konnyl kezelhetdség szol e
mellett, de vannak érvek ellene is. Az elektronikus dokumentaciot tébbszor is ki-
nyomtatjak (ezt a kezelOprogramok éltaldban nem tamogatjak), nem olvashatd
mindenhol, csak a gépen, altaldban nem tekinthetd olyan jol at, mint egy jol szer-
kesztett kézikonyv.

A j6 dokumentacié megfelelden strukturalt, koveti a program szerkezetét, kiilon
targyalja a funkcionalisan elkiilonithetd részeket, leirja a program telepitését és
beiizemelését, a felhasznaloi feliilet kezelését, részletes, attekinthetd tartalomjegy-
zékkel és targymutatdval rendelkezik az egyes témak gyors visszakereséséhez. A jo
dokumentacié megfeleld szinten illusztralt, a kellé6 mértékben szerepelnek benne a
képernydfotdk, abrak, diagramok és egyéb grafikus elemek. A dokumentacio fel-
hasznéalhatésagat jelentésen novelik a bemutatott gyakorlatok és példak. Ezzel
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szemben a referencia jellegli miivekben a programok funkcidinak tomor leirasara
térekednek. A jé dokumentdcidkban kiilon is kitérnek a lehetséges hibak eldfor-
dulasanak okaira és elharitasuk modjaira.



2. FEJEZET

A LEGFONTOSABB TUDNIVALOK
A NYOMTATOKROL

Az irodakban és altalaban a legtobb munkahelyen a sza-

)
7 = B\ mitégépes szamitasi, feldolgozési, szovegszerkesztési és
' még szamos egyéb alkalmazasi teriilet eredményeit végsd

soron papirra vetik. A nyomtatd vasarlasanal csak egyik —

bar legfontosabb — tényez6 az ar. Az alkalmazasi teriilet, az alkalmazhatd papirmé-
ret és fajta, az iraskép mindsége, a nyomtatasi sebesség, az illesztési lehetdségek
(vagyis az adott szamitogép, alkalmazas, program képes-e meghajtani a kiszemelt
gépet) mind olyan szempontok, amelyeket a nyomtatd beszerzésekor feltétleniil
figyelembe kell venniink.
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A NYOMTATOK FAJTAIL JELLEGZETESSEGUK

A 21. &bran a széles valasztékban kaphatd nyomtatdk osztalyozasat mutatjuk be.
Az it nyomtatdk Osei a villanyirdgépek. Legfontosabb tulajdonsaguk, hogy a
jelek kinyomtatdsa mechanikusan, a festéket tartalmazo, a papir elétt mozgatott
festékszalagra itéssel torténik. Az ilyen nyomtatdk felhasznalhaték arra, hogy
egyetlen nyomtatasi menetben tobb nyomatot készitsiink (atiitdpapirokra).

Anyomtatok osztalyozasa

e ]

Ifolyarnatosjelﬁ(sor)ll pontmétrix (tis) l
1
[ 1 1 [ I I 1
betlikerekes gémbfejes irélancos hé tintasugaras elektrosztatikus magneses
irérudas

. i

l lézer H LED |Iionsugaras
21. abra
r
SORNYOMTATOK

A folyamatos jelii sornyomtatok csak karakterek (esetleg karakteralapu grafika)
nyomtatasara alkalmasak. A kinyomtathatd karakterek betlilancon, hengeren, ka-
rakterridon helyezkednek el. Ezek korlatozott mérete megszabja az alkalmazhatd
karakterkészlet betiiinek szamat és kotott formajat. A papir eldtt fut a festékszalag,
illetve lepedd. Az eldtte forgd henger vagy lanc a megfeleld iddben leiitd kalapacs
segitségével képezi le a karaktert a papirra. Ezt a fajta nyomtat6t a nagyobb sza-
mitogépekhez alkalmazzak. Zajos, de nagyon gyors (elérheté sebesség ezer
sor/perc), ezért perforalt szélii leporellopapiron nagy tomegli nyomtatasra alkal-
mazzék.

A villanyirégéphez hasonlé margarétakerekes (betiikerekes) és gombfejes
nyomtatok igen jo irasképpel rendelkeznek, betlikészletiik cserélhetd. Hatranyuk a
magas zajszint, a grafikus nyomtatas hianya, a kis jelkészlet (egy keréken max. 100
féle jel) és a kis nyomtatési sebesség (10-90 karakter/masodperc).

TUS MATRIXNYOMTATOK

A PC-khez leggyakrabban hasznalt nyomtatd, bar az utobbi idoben erds vetélytar-
sakra lelt a tintasugaras €s az olcsobb lézernyomtatdk korében. Mindenesetre az
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utobbiakkal (minthogy azok nem iitéses elven miikddnek) egy nyomtatasi menet-
ben nem lehet t6bb nyomatot eldallitani (atiitépapir alkalmazasaval).

22. dbra

Ez a nyomtat6 mar alkalmas grafikdk nyomtatasara is. A képeket és a betiiket egy-
arant a nyomtato fejében talalhaté 9, 18, 24 vagy 48 darab, egyenként '/3, inch
atméroji ti festékszalagra mért titései alakitjak ki. A professzionalis nyomtatok
tobb ilyen fejet is tartalmaznak. A kisebb nyomtatasi sebességii tipusokban az
egyetlen (teljes papirszélességen mozgd) fejnek kell kinyomtatni az Gsszes jelet.
Hasznalhatunk normal vagy perforalt leporellopapirt, A4—A3-as méretben.

A jelenleg kaphato tipusok tobbféle irdsmodban, karakterkészlettel is dolgoz-
nak. Nyomtathatunk alahuzott, dolt, félkovér betiiket, s6t 1éteznek e nyomtatéti-
pusnak szines valtozatai is. Ezekhez természetesen szines szalagot kell alkalmazni.
Nyomtatasi sebességiitk (50-1000 karakter/masodperc, ezt a mértékegységet az
angolbol atvett cps, character per second jellel is jelolik). Nagy elonyiik, hogy
olcsok, konnyen kezelhetok, grafikus é€s tobbpéldanyos nyomtatasra alkalmasak,
nyomtatasi képiik megkozeliti a [ézernyomtatokét. A nyomtatasi mindséget jellem-
z6 dpi® érték itt 90-260.

HONYOMTATOK

Specialis papirt hasznalé pontmatrix-nyomtatd. Itt az egyes pontokat hdelemekkel
felszerelt fej nyomtatja. A fejeket rendszeresen cserélni kell a gyakori hémérsék-
let-valtozas miatt. El6nye a csendes tizem, szép iraskép, hatranya a kdzepes sebes-
ség, a specialis papir (amely iddvel elveszti a rinyomtatott informéciét) és az emi-
att is draga fajlagos (egy oldalra vetitett) nyomtatasi koltség. A kinyomtatott anya-
gokat védeni kell a fénytdl és a h6tol.

3 Dpi: dot per inch, azaz a hiivelykenként kiirt pontok szama.
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TINTASUGARAS NYOMTATOK

A tintasugaras nyomtatdk apro, piezokristalyokkal szabalyozott, vagy az igen révid
ido alatt elparologtatott tinta gézének segitségével porlasztokbdl kildvellt tinta-
cseppekkel dolgoznak. A pontok szdma nagyobb, mint a tiis matrixnyomtatoknal.
Tobbpéldanyos nyomtatasra nem, de igen szép, a lézernyomtatdkat eléré mindségi
nyomatok készitésére képesek. Egyes nyomtatdk szines nyomtatésra is alkalmasak.
A legjobb felbontast azonban normal papirokon mar nem lehet elérni, mert a tinta
Osszefut. Ilyen célokra specialis mikrocsatornas papirt forgalmaznak, amelynek ara
meglehetdsen borsos (10-20 Ft/oldal). Hatranya a specialis tinta és a kiilonleges
papir magas koltsége miatti draga fajlagos lapnyomtatédsi koltsége. Ugyanakkor
maga a nyomtat6 nem szamit draganak. Vasarlas el6tt fontos tehat megnézniink azt
is, hogy milyen papirra, hany oldalt és milyen mindségben szeretnénk nyomtatni.
Utana dontsiink csak a nyomtatd vasarlasarol.

LEZERNYOMTATOK

Az elektrosztatikus fénymasoldokéhoz hasonld elven miikédd berendezések, ame-
lyek gyonyorii irasképpel, gyorsan, egyszerre nyomtatnak ki egy oldalt.

23. dbra

A szamitdégép (nyomtatovezérls) felél érkezd jeleket (illetve azok tiikorképét)
gyenge lézersugar vagy LED sor rajzolja fel a nyomtatd szelén anyaggal bevont
hengerére. A henger félvezetd bevonatanak tSltése a megvilagitott részeken meg-
szlinik, ide tapad a szaraz festék (toner), ahonnan kés6bb a papirra keriil. A végso
rogzitést a festék 200 °C-on torténd papirra égetése jelenti. A teljes nyomtatast a:
nyomtatoba épitett szamitdgép vezérli.

Ezeknél a nyomtatoknal szokasos a tobb lapadagolé talca alkalmazasa (lasd a
23. abrat). Ezek segitségével szinte egyszerre nyomtathatjuk ki leveleinket és a
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hozzajuk tartozd boritékokat, de megtehetjiik azt is, hogy az egyik lapadagoldba
eltéré méretii vagy elére nyomtatott (példaul Gigynevezett céges) papirt tesziink.

Az alkalmazhat6 papirméret A4—-A3 (297x420 mm-ig). Atlagos nyomtatasi se-
bességiik 4-16 lap/perc. Az elérhetd felbontas 300-1200 dpi. Ez utébbit csak a
professzionalis (és draga) késziilékek tudjak. Nagyon dragan lehet kapni szines és
leporelléra nyomtatd véltozatukat is. Eldnyiik a tokéletes iraskép, a grafikus
nyomtatas, a kis lapnyomtatéasi koltség, nagy nyomtatasi sebesség, csendes tizem,
hatranyuk a magasabb beszerzési ar.

A NYOMTATOK KEZELESE

,‘ A nyomtatdknak rendkiviil eltér6 kezeld szerveik vannak, bar az utdb-
bi idében éltaldnosan elterjedd tendencia, hogy ezek szamat csokken-
tik. Tobb olyan nyomtatd van a piacon, amelyen semmiféle kezeld

Q- szerv sem lathatd, ezeket csak a szamitdgépen keresztiil lehet vezérel-

ni.

Az egyes nyomtatdkon el6forduld kijelzések €s nyomdgombok:

e Power (vagy Ready): jelzi a nyomtatd bekapcsolt (dram alatti) allapotat.

e On Line: ha vilagit, akkor nyomtatasra kész. A mellette 1évé nyomoégombbal
kikapcsolhatjuk (példaul, ha beszorult, szakad a papir stb.). A hiba elharitasa
utan kapcsoljuk be.

e Paper Out: akkor gyullad ki, ha kifogyott a papir a nyomtatébol.

e Load: behuzza a beillesztett (a leporellétovabbitd fogaskerékre akasztott) pa-
pirt. Betoltés utan a Paper Out vilagité LED jelzdje kialszik.

e Eject: kinyomja a maradék papirt (a nyomtatéban maradt oldalt).

e Fonts: a karakterkészlet valtsara szolgal. Altaldban tobbszori megnyomaséaval
1épkedhetiink végig a beallitandd karakterkészleteken.

e Condensed: 6sszenyomott nyomtatasra all at (példaul soronként 80 karakteres-
rol 132 karakteresre).

e Menu: altalaban a lézernyomtatdk vezérlopaneljén taldlhatd. A tobbi nyomo-
gombbal kiadhaté meniiparancsok segitségével ellendrizhetjiik le a nyomtato
allapotat, allithatjuk be egyes paramétereit, nyomtathatjuk ki a gyari tesztoldalt,
a nyomtatd bedllitasait stb.

e Reset: a nyomogomb megnyomasaval visszaéllitja a nyomtatd paramétereit az
eredetire.

e LF (vagy Line Feed): egyetlen sort emel a befiizott papiron.

e FF (vagy Form Feed): egyetlen lapot emel a befiiz6tt papiron.
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UZEMBE HELYEZES, BEALLITASOK

A szamitogép és a nyomtatd kozotti kapcsolatot az interfész teremti meg. Ez a
felhasznald felé mint csatlakozo és kabel jelenik meg. A gépkonyvek altalaban
elegendd mélységli leirast tartalmaznak ahhoz, hogy kiilonosebb szakértelem nél-
kiil is illeszteni tudjuk nyomtaténkat szamitogépilinkhoz. Kiilonleges, még nem
elterjedt nyomtatd, szamitogép, illetve szoftver esetén a tapasztalatlan felhasznalo-
nak mindenképpen szakemberhez kell fordulnia, aki egyarant ismeri a szamitogé-
pet és a nyomtatot is.

EEE R

=|Nyomtato oldali
csatlakozo

24. abra

A 24. 4bran szabvanyos 25 pdlusu, parhuzamos Centonics csatlakozokat mutatunk
be. A parhuzamos bitatvitelnél a 8 adatbitet egyszerre vissziik at. Ez a fajta csatla-
kozas altalaban 8 m-en beliil hasznalhat6, mintegy 150 Kbyte/s adatatviteli sebes-
séggel. Hasznalhaté még az RS232C jelii szabvanyos soros csatlakozd is.

A nyomtatokhoz altalaban hozzaadjak
a csatolokabelt és a leggyakoribb
szoftverekhez  tartozo illesztéseket |i Eajl
(lemezen). A nyomtatd csatlakoztatdsa ||
és a lemezek telepitése utan elvégez-
heték a beallitasok. Ilyenkor nagy sze-

Szerkesztés

Nyomtatd
il hozzaadasa

Envoy
Driver

Epson
Stylus

rencséje van annak, aki a Windows
alatt dolgozik. Ehhez a kornyezethez
ugyanis rengeteg nyomtatd szoftveres
meghajtdjat mar telepitették. Elegendd
a megfeleld nyomtatot kivalasztani a
Nyomtatévezérld alkalmazasban. A
Windows95 alatt példaul a Start/Be-
allitasok/ Nyomtatok csoportablakban
(lasd a 25. abrat) valasztjuk ki a
Nyomtat6 hozzaadasa programot. Ez-
zel egy Windows95-0s varazslot indi-
tunk el, amely 1épésrdl Iépésre végig-

vezet benniinket a nyomtaté telepitésén.

COLOR
ESC/P 2

{HP LaserJet HP LaserJet

474M
Posthlipt

4M Plus

Microsoft
Fax

25. abra
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KARBANTARTAS, TISZTITAS

A nyomtatdk karbantartasa nem igényel nagyobb felkésziiltséget és felszereltséget.
Fontos, hogy mindig megfeleld mindségli papirt tegyiink a lapadagoldba és idon-
ként tavolitsuk el a port, illetve a leporellopapirokbdl kihullo ,konfettit”. A festék-
szalagok, tintapatronok és lézernyomtatd-tonerek konnyen, egyszertien cserélhe-
ték. Arra uigyeljiink, hogy ezeket a kellékanyagokat csak akkor bontsuk ki lég-
mentes csomagolasukbol, ha azonnal felhasznaljuk, mert huzamosabb, nyitott ta-
rolas kiszaradasukhoz vezet, ami alkalmatlanna teszi 6ket a hasznalatra.

A nyomtatok egyik jellemzd adata az élettartam, amelyet iizemorakban adnak
meg. A festékszalagok, tonerkazettak, tintapatronok és nyomtatdfejek élettartamat
millié jelben becsiilik meg. A festékszalag, tintapatron, toner és papir megfeleld
idében torténd utdnrendelése érdekében becsiiljiik meg sajat nyomtatonk terhelését
¢és szamoljuk ki, mennyi idore lesz elegendé a kellékanyag.

NYOMTATOVEZERLESEK

A nyomtatok illesztését, installalasat, azaz szamitégéphez csatolasat és a megfeleld
meghajtok telepitését korabban emlitettiik.

HP LaserJet 4/4M PostScript - adatlap

Papir | Grafika | Eszkozbeallitasok } PostScript |

Papirméret: A4 (203,93 % 297,0 mm)

 Fekys [ Efangalva

Papiiforras: | AutoSelect Tray ivi

Nem nyomtathatd teriilet... |

% Néviegy... I Alapértelmezések visszadllitasa I

{ Ok | Mégse | Akemer |

26. abra
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A DOS operaciés rendszer alatt mar vezérelhetjilk kozvetleniil is a nyomtatot
(leirasat lasd a nyomtatok kézikonyvében), de praktikusabb, ha ezt az alkalmazott
programjainkon keresztiil tesszilk meg. A telepitett meghajtoktol fiigg, hogy mi-
lyen beallitasokat adhatunk meg szévegszerkesztonkben. Példaul a HP LaserJet
4M+ tipust nyomtatd beallitasi lehetoségei a Windows alatt a 26. dbran lathatok.

KELLEKANYAGOK, TARTOZEKOK ES BOVITESEK

A nyomtatok specialis felhasznaldsédhoz sziikséges tartozékokat, bovitéseket sok-
szor utdlag kell beszerezniink. Sok ilyen tartozék, kellékanyag kaphaté: papir, fes-
tékszalag, tintapatron, toner, nyomtatdfej (margarétakerék, gombfej stb.), interfész
(kartya és kabel), lapadagold, nyomtatomegosztd, memoriabdvités, postscript és
mas betiikazetta, zajcsokkentd burkolat.

A nyomtatok dorzskerekes papirtovabbitassal vagy traktormeghajtassal (csapos
kerékkel) tovabbitjak a papirt. A tiis matrix- és tintasugaras nyomtatdkhoz kiilon
kell beszerezni az automatikus lapadagoldokat. E nélkiil ezek az eszkozok csak
egyes lapokat vagy — ha alkalmasak ra, azaz van csapos kerékkel ellatott tengelyiik
— szélperforalt leporellopapirt képesek tovabbitani. A traktoros papirtovabbitas
biztositja, hogy-a tobbpéldanyos formanyomtatvanyok, leporelldpapir alkalmaza-
sakor az elsd és utolsé példany pozicionaldsa megegyezzen. Altaldban az olcsébb
kategdriajii dorzskerekes nyomtatdk tekercs és vagott papirhoz (példaul Ad-es
irogéppapir) alkalmazhatok. A tobbpéldanyos formanyomtatvanyok az ilyen pa-
pirtovabbitas mellett megjelend papirhurkasodas miatt csak nehezen alkalmazha-
tok.

Az egyes papirok (A4-es, A3-as irégéppapir) vasarlasakor a nyomtatd gép-
kényvében leirtakhoz ragaszkodjunk. Példaul a lézernyomtatok kényesek a papir
vastagsagara (a nyomtathatd papir tomegét adjak meg), illetve a specialis nyomta-
tofélia egyéb tulajdonsagaira. Az irasvetitokhoz késziilo6 nyomtatvanyok alapanya-
ga mindenképpen a gépkdnyvben megadott mindségili legyen, ellenkezd esetben
eléfordulhat, hogy a folia beleolvad a gépbe, raragad a lézernyomtatd forro fixalo-
hengerére. A tintasugaras nyomtatdknal bizonyos nyomtatasi mindséget csak — az
egyébként igen draga — specialis gyari papirokon lehet elérni. Ugyancsak fontos,
hogy ragaszkodjunk az eredeti, gyari festékekhez. Nyomtatokazettak, festékszala-
gos esetében jobban meg lehet bizni a hazai ujrafestékezésben.

Az automatikus papiradagol6 jo szolgalatot tesz olyan irodakban, ahol sok le-
velet irnak és boritékot cimeznek. A dragabb lézernyomtatdkhoz ilyenekre nincsen
sziikség, mert eleve lapnyomtatasra késziiltek, viszont lehetdség van akar tébb ezer
oldalas kiilon lapadagolé talca és lerakd beszerzésére. Ez utobbi arra alkalmas,
hogy akar munkak, akar felhasznaldk szerint szétvalogassuk a nyomatokat. Hasz-
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nos lehet halézatos kornyezetben példaul az egyes szobdkban iil6 kollégak anya-
gainak szétvalogatasa mas-mas lerakohelyre.

A kereskedelemben sokféle atiitOpapir kaphatd, a leggyakoribb irodai-iizleti
tirlapadatokkal elére nyomva. Ezek alkalmazasa azért célszerii, mert csak a valtozo
részeket kell nyomtatnunk, igy kiméljitk a nyomtatot és meggyorsul a nyomtatas is
(mintegy két-haromszorosara a nyomtatandoé/elérenyomtatott részek aranyanak
fuggvényében).

A nyomtaté kiilonleges lehetdségekhez jut, ha postscript bovitést vesziink, vagy
eleve olyan nyomtatdt, amelybe ez a lehetdség be van épitve (tiikor és negativ kép
nyomtatasa stb.). A nagyméretii grafikak nyomtatasahoz a lézernyomtatok memo-
rigjat kell boviteni. Ezek ugyanis, mint méar emlitettiik, nem soronként, hanem a
teljes oldalt egyszerre nyomtatva jelenitik meg az eredményt. A teljes A4-es oldal
felépitéséhez legalabb 4 MB Ram sziikséges. Egyes nyomtatoknal elegendd a ke-
vesebb is, ha valamilyen t6morit6, a memoriat optimalisan kihasznald technikaval
dolgoznak.

A nyomtatomegosztok lehetnek kéziek vagy automatikusak, és arra szolgalnak,
hogy kisebb irodakban, ahol nincs szamitégép-haldzat, minden lokalis gép szamara
lehetové tegyék a nyomtat6 hasznalatat. Lehet forditott eset is, amikor az egy be-
menettel és tobb kimenettel rendelkezd interfészoszto feladata, hogy tobb nyom-
tatot csatlakoztasson egy szamitogéphez. Ekkor megtakarithato a formanyomtat-
vany-csere, ha mindegyik gépbe mas tirlapot tesziink.

A NYOMTATO KIVALASZTASA

A nyomtaté sokszor dragébb, mint a szamitogép. Ara mindenképpen jelentds té-
nyez6. A legfontosabb, hogy olyan nyomtatét vasaroljunk, amely illeszkedik sza-
mitogépiinkhoz €s az alkalmazott szoftverekhez. Feltétleniil nézziink utana e kér-
déseknek, kiilonben lehet, hogy dragan beszerzett eszkoziinket nem tudjuk hasz-
nalni.

Az irodai munkahelyeken nemcsak a szép iraskép elérése, hanem a kinyomta-
tandé mennyiség is fontos. Ha nem akarunk grafikat nyomtatni, akkor igen olcso,
szép irasképet adé megoldas a margarétakerekes nyomtat6. Ha ilyet szerziink be,
akkor mindenképpen nézzitk meg, milyen karakterkészletet adnak hozza. Fontos,
hogy a magyar ékezetes maganhangzok teljes szamban elérhetok legyenek. Azok-
nal a nyomtatoknal, amelyek pontmatrixbdl allitjak el a karaktereket ez csak a
DOS alatti nyomtatasnal érdekes, de ott is megoldhatd szoftveres médon. A Win-
dows alatt hasznaljuk a TrueType betiitipusokat, ezek mindig, minden nyomtaton
egyforméan jelennek meg (persze ez a nyomtatd felbontasatdl is fiigg). Nagyon
fontos, hogy mieldtt nyomtatévasarlasra szannank el magunkat, vizsgaljunk meg
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néhany kérdést (mert mint lattuk, az egyes nyomtatoknak mas a felhasznalési te-
riiletiik):

Milyen kovetelményeket tdmasztunk a nyomtatéval szemben (iraskép, nyomta-
tasi sebesség, felhasznalhaté papir, futtathatd alkalmazas)?

Hany masolatra van sziikségiink, mit nyomtatunk?

Sziikséges-e €s lehetséges-e a puffertar, memoriabdvités?

A nyomtatéfej, festékszalag, tintapatron, toner €s papir ara?

A nyomtatdfej, festékszalag, tintapatron, toner élettartama?

A berendezés helyigénye, zajkeltése?

Papirvezetd és lerakd berendezésekre sziikségiink lesz-e, kaphatdk-e?

Milyen szélességben akarunk nyomtatni?



o. FEJEZET

OS ALAPISMERETEK

hetdségiink arra, hogy akar a leggyakrabban hasznalt operacids rend-

szer (DOS Disk Operating System) legfontosabb parancsait részlete-

sen bemutassuk, de mindenképpen szeretnénk egy atfogd ismertetést
adni ezekrdl. Aki a Windows vagy OS2 alatt hasznalja szamitdgépét, az az itt leirt
parancsokat sokkal konnyebben alkalmazhatja az ilyen rendszerekben bevezetett
grafikus kdrnyezetnek készonhetden. A grafikus kérnyezet ugyanakkor a hardver-
rel szemben nagyobb kovetelményeket tamaszt.

y Az operaciés rendszer (Operating System) jelenti a gép lelkét. E
’?‘ nélkiil a ,,vasat” nem birhatjuk munkéra. Helysziike miatt nincs le-
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AZ OPERACIOS RENDSZEREK FELADATAI

A gép bekapcsolasatdl dolgozik a BIOS, amely minden olyan programot magaba

foglal, amely a szamitogépbe épitett hardverelemek kezeléséhez sziikséges. Ennek

szerepérol korabban irtunk, azonban ez csak az alap a gép miikodéséhez. Az opera-

cios rendszer feladatai k6zé tartoznak:

e a gépi er6forrasok kezelése,

e kapcsolattartas a szamitogép felhasznaldjaval,

e a programok mukddtetése vagyis a programok bet6ltése a hattértarolordl a me-
moriaba, futtatasa és utana a memoria felszabaditasa,

e azilletékes felhasznalok hozzaférésének biztositasa,

e a futtatott alkalmazasok iitemezése, az er6forrasok megosztasa az alkalmazasok
kozott,

e programok és adatok biztonsagos tarolésa,

e aszamitogép miikodésének feliigyelete, hibak jelzése.

Vannak egyfelhasznalos és egyszerre egyetlen feladatot végrehajtd operacids rend-

szerek (ilyen a DOS és a Windows standard izemmodja). Ezekben nem valthatunk

egy alkalmazés futtatdsa kozben (példaul szovegszerkesztés alatt) egy masikra

(példaul cimjegyzék vagy zsebszamoldgép programra). A tobbfeladatos (multi

tasking) rendszerekben (ilyen a Windows 386-0s iizemmddja, a Novell DOS, a

Windows95, az OS/2 Warp 3.0, Windows NT) esetében a parhuzamos program-

feldolgozas is lehetséges. Ez a géphasznalati méd igényli a futtatott alkalmazasok

kozotti er6forras-megosztast.

Altaldban az egyes alkalmazasok az adott er6forras egy-egy idészeletével gaz-
déalkodhatnak, azaz az id6osztasos tizemmodban kapott id6tartamig birtokoljak az
adott eszkozt. Némely eszkz nem oszthaté meg ilyen mddon (példaul a nyomta-
t0), ezért ezeket az adott program kizardlagosan hasznalja. A UNIX alapt operaci-
6s rendszerek egyidejlileg tobb felhasznald (multiuser) tobb programjat is képesek
futtatni.

Az operécids rendszer parancsait feloszthatjuk a felhasznaléval vald kapcso-
lattartas, miikodési mod és funkcid szerint. A felhasznaloval valo kapesolattartas
szerint léteznek begépelt szoveges parancsokat fogadd (ilyen a DOS, DR DOS,
Novell DOS, 0S/2, LINUX), illetve grafikus kornyezetben egérrel ikonokra kat-
tintva kezelhetd operacios rendszerek (ilyen a Windows NT, Windows95). A Win-
dows (a 3.11 valtozatig bezarélag) nem 06nallé operacids rendszer, hanem DOS
alapokon miikodé grafikus felhasznaldi kornyezet.

Miiksdési mod szerint 1éteznek belsd (rezidens) vagy kiilsé (tranziens) paran-
csok. Az elébbiek a gép bekapcsolasaval a memoriaba keriilnek és a gép kikap-
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csolasaig kozvetleniil elérheték. A DOS operaciés rendszer alatt a
COMMAND.COM nevii alloméany beolvasasaval keriilnek a gépbe. A kiilsd pa-
rancsok a hattértarolokon helyezkednek el, és csak a végrehajtas idejére keriilnek a
memoriaba. A funkcié szerinti felosztds a felhasznélas szerint csoportositja az
operaciés rendszer parancsait. A kovetkezokben e szerint a csoportositas szerint
foglaljuk 6ssze a legfontosabb parancsokat. A parancsokat igyeksziink tobb opera-
cids rendszer, illetve azokhoz kifejlesztett kornyezet (Norton, Windows) szem-
pontjabdl bemutatni.

A LEMEZEK ES KEZELESUK

A hattértarolok kezelését minden operacids rendszerben megoldottak. Ide tartozik
a lemezek el6készitése (formazasa, felosztasa), rendszerlemez készitése, hibaellen-
Orzése, masolasa, toredékmentesitése (lasd az 5. abrat), virusok ellenérzése és ki-
irtasa. Az egyes operacios rendszerek nem feltétleniil olvassak egymas lemezeit.
Példaul az OS/2-vel formazott lemezeket a DOS nem olvassa, az OS/2 viszont
olvassa a DOS-os lemezeket.

A lemezek formazasa egyiitt jar a lemezeken korabban tarolt adatok elvesztésé-
vel. A DOS unformat parancsa is hatastalan a rendszerlemez-készités utan. A
kovetkezd tablazatban lathatok a lemezek kezelésére vonatkozd legfontosabb pa-
rancsok a legelterjedtebb PC-s operacids rendszerekben €s kornyezetekben:

Operaclos rendszer, illetve kornyezet

format
Formazis.

unformat
diskedit

unformat
label
- Formazis.
Rendszer-
eszkozok/
ScanDisk
Rendszer-
eszkozok/
'Tdredezeﬂseg
mentesitd

chkdsk, ndd

scandisc

’ 'de‘frag speediék
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diskcopy “dupdisk_ Sajatgép/Fajl

vRel‘lds'zvcrv
eszkozok/
DriveSpace

A merevlemezek kapacitasanak ndvelése a tarolas tomoritésével oldhaté meg. Az
lgynevezett ,,roptomorité” programok menet kézben témdritenek, azaz tomoritet-
ten tarolnak, de a kitémorité program elinditasa nélkiil is hasznalhatdk az igy tarolt
allomanyok. Mas tomoritk esetében ez nincs igy vagyis a betomoritetten tarolt
alloméanyok (programok és adat-, illetve egyéb fajlok) azok kitdmoritéséig nem
hasznalhatdk. A tomdritett meghajtok kiilon betiijelet kapnak.

AZ ALLOMANYOK ES KEZELESUK

Mindegyik operacios rendszer allomanyokat hasznal. Ezekben a logikai egységek-
ben taroljuk a hattértarolokon az adatokat és a programokat. Az allomanyazonosi-
tok névbdl és kiterjesztésbol allnak.

Commands

aktudlis konywiar

27. abra

A név szabadon valaszthat6 (a DOS alatt 8 legfeljebb karakterbdl allhat, irasjeleket
és szO0kozt nem tartalmazhat), a harom betis kiterjesztésnek a fajl felhasznalhato-
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sdgara utal6 jelentése van (.EXE, .COM a futtathaté programokat jeloli, a .BAT
szoveges, futtathat6 parancsallomany, .TXT szdveget tartalmazé allomany, .DOC,
.RTF, .WP szdvegszerkesztok altal ismert formatumok, .PCX, .\WMF, .BMP, .JPG,
.GIF rajz-, kép-, WAV, .MOD hangallomanyok).

A Norton Commander sem 6nalld operacids rendszer (lasd a 27. abrat), de
hasznos kiegészit6, amelynek segitségével konnyen kezelhetjiik a DOS parancsait.
Ezt a programot (vagy a hozza hasonld, de ingyenes Volkov Commandert, illetve
DOS Navigatort) kis mérete miatt érdemes telepiteni azokra a gépekre is, ame-
lyeknek memoriaja (kisebb 4 MB-nal) és processzora (386-os tipusnal régebbi)
nem teszi lehetové a legkorszeriibb grafikus operacids rendszerek futtatasat. A
legfontosabb alloméanykezelé-parancsokat a kovetkezo tablazatban foglaltuk dssze:

Start/
Futtatis...

I vagy dupla

kattintas a

div‘r‘ r}év/s‘i i
copy hon- kivalasztas Intéz6-ben
nanncihons | utén [F5] bal és
. —  gombot nyom
~va huzni

move hon- Kivalasztas the Intéz6-ben
“nan\néy hova . - bal gombot
e . an nyomva huzni

 del névvagy Kivilasztas  Kivalasz Kivalasztas
Srase noy utan [F8] utan [Del]

- .' -~ vagy helyi
menil/ Torlés

aRecycled

konyvtarbol
kell visszama-

solni a fajlt.

edit néy vagy : { Kellékek/
tedit név
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fe f4jl1 faj12
fajll fa_]l2 .

A KONYVTARAK ES KEZELESUK

Az allomanyokat szerepiik, illetve az oket létrehozd alkalmazas szerint csoporto-
sitva konyvtarakba rendezziik (e konyvtarakban a fajlok tekinthetok koteteknek). A
konyvtarak létrehozésa el6tt tervezziik meg, milyen programokkal, allomanyokkal
akarunk dolgozni és azt milyen szerkezetben akarjuk tarolni. Az atgondoltan meg-
tervezett konyvtarszerkezet sokat segit a hasznalonak (tudjuk, hogy milyen éllo-
manyokat hol talalunk) és gyorsitja a kezelést.

~ Operfciés rendszer, illetve kornyezet
W1ndows95

; “Kattintds a
chdir név. . _ néven vagy
| | [Enter]

alaphclyzetben
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 Kivalasztas

vagy helyi
meni/ Torlés

~va htzni vagy
Fijl/ Kiildés

EGYEB PARANCSOK

Az operacios rendszerek még szamos egyéb paranccsal rendelkeznek. Az egyik
legfontosabb segitség, hogy a suigdt beépitették a rendszerekbe. A Windowsban és
az alatta futd programokban a Help, illetve a Siigd meniiben, vagy legtobbszor az
billenty(i lenyoméasaval kapunk segitséget. A DOS operacids rendszer paran-

csait a Help program ismerteti. Ha legaldbb a parancs nevét ismerjiik, akkor al-
kalmazhatjuk azt is, hogy a parancssorba begépeljilk a kérdéses parancsot, majd
utédna a /? Opciét, majd megnyomjuk az billentytit. Példaul a dir /? parancs
hatdsara megtudhatjuk, milyen paramétereket és miikodést befolyasold opcidkat
adhatunk a kataléguskérdez6 parancs szdmara.

Az altalanos bemutatast kovetéen kicsit behatobban foglalkozunk majd a leg-
elterjedtebb operacios rendszer, illetve grafikus kornyezet, a Windows bemutata-
saval.
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WINDOWS ALAPISMERETEK

@ A személyi szamitogépek széles korl elterjedésének az arcsékkentés
mellett masik oka is volt: a szamitogép kezelése lényegesen leegyszeri-
sodott a grafikus felhasznal6i feliiletek megjelenése kovetkeztében.
Ezek a grafikus felhasznaloi feliiletek az operacios rendszerek gyakran
bonyolult utasitasait piktogramokkal és elére kialakitott utasitdsvalasz-

tékkal (meniivel) abrazoljak, €s igy lehet6séget adnak a felhasznalénak arra, hogy

az utasitas beirasa helyett valasszon a felkinalt lehet6ségek koziil. Ezzel egyrészt
megkimélik a felhasznalét a nehezen értheté parancsnevek megtanulasatdl, mas-

részt mentesitik attdl, hogy ezeket a billentylizeten legyen kénytelen begépelni. A

hagyomanyos, parancssoros bevitel rdadasul a tévedés, melléiités lehetdségét is

magaban hordozta.

A Windows grafikus felhasznaldi feliilet, amely sok mas alkalmazas mellett az
Office, illetve az igen elterjedt masik irodai alkalmazas, a Works alapjat képezi,
kezelhetdségével é€s baratsagossagaval egyszeriivé teszi a szamitogép és a progra-
mok kezelését. A Windows hasznélataval rengeteg gépelést takarithatunk meg, a
legtobb funkcié minimalis gépeléssel is megoldhatd. A Windows a rendelkezésére
allo informéciét grafikusan jeleniti meg, ablakok, parbeszédpanelek, ikonok és méas
eszkozok formajaban, melyeket ebben a fejezetben részleteziink.

s,
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A WINDOWS FUNKCIOIL, FOBB RESZEI

Ha a grafikus alkalmazdi feliilet eszkdzei szemléletesek, a szoveges me-
niielemek megfogalmazasa révid, tomor és kozérthetd, valamint a képer-
ny6 szervezése attekinthetd, akkor ezt a rendszert a felhasznalék minden
_ korosztalya hamar kivalé segédeszkozként alkalmazhatja. Ilyenkor el-
mondhatjuk, hogy ezek a rendszerek baratsagosak.
A Windows hasznalataval jar6 tovabbi elény, hogy képes tobb programot egyszer-
re futtatni. Ennek az elénynek a kihasznalasahoz a rendszerben megtalalhato egy
sor olyan segédprogram (allomanykezelés, rajzprogram, nyomtatasvezérlés, sza-
moldgép), amely a mindennapi munkaban nélkiilozhetetlen. A gyakorlatilag egy-
idejii futtatas annyit jelent, hogy barmely Windows alatt futé alkalmazasbdl atvalt-
hatunk valamelyik segédprogramra, és annak eredményeit beépithetjiik a futtatott
masik alkalmazasba. Példaul a Word futtatésa, azaz szovegszerkesztés kozben is
hasznalhatjuk a kalkulatort, a kiszamolt eredményt padig a vagdlapon keresztiil
beépithetjiik szerkesztett dokumentumunkba.

A Windows konnyt kezelhetésége révén akar egyetlen Windows alatt miikodo
program kezelésének elsajatitasa utan, vagy akar a kdrnyezet alaposabb ismereté-
vel barmely Windows alatt futd programot jatszva megtanulhatunk a szabvanyosi-
tott kezel6feliilet és az egyes kozds szolgaltatisok miatt. Leirasunkban nem ra-
gaszkodunk egyetlen Windows-véltozat leirdsahoz, mert a piacon jelenleg forga-
lomban 1évé valtozatok (Windows 3.1, Windows for Workgroups, Windows95,
Windows NT) egyarant elterjedtek és fellelhetdk mind a kisebb, mind a nagyobb
irodakban. Lényeges, hogy az utdbbiak joval igényesebbek a futtatd kérnyezettel
szemben, ugyanakkor tobbet is nyujtanak. Azoknal a programoknal, amelyeknek
van magyaritott valtozata, ott az ismertetés soran a magyar, egyébként az angol
verziébdl indultunk ki.

A Windows alapfeladata a hozza kapcsolt alkalmazasok inditasa, az ezekkel ké-
szitett dokumentumok kezelése. E feladat ellatasara alakitottak ki a Programke-
zel6t, (angolul Program manager, ez a Windows95 asztallapjanak felel meg). Az
altalanos szamitastechnikai feladatok egyik legnehezebbike az allomanykezelés.
Ennek megkonnyitésére szolgal a Filekezel6é (a Windows95-ben ennek felel meg
az Intéz6 — angolul Explorer).

A Windows és az alkalmazasok munkakornyezetének szabalyozasa (szinek,
hatterek, nyomtatas, betlitipusok, billentytizet, egér stb.) a Vezérlpultrél torténik.
Ehhez a Windows95 alatt a szemléletes nevii Sajatgép csoportablakon keresztiil
jutunk. A Windows-alkalmazasok zomének (kivétel a Mail levelezési rendszer és a
kalkulator) végs6 eredménye célszerlien papiron jelenik meg. A nyomtatas vezér-
1ését, a nyomtatdk beallitasat a Nyomtatasvezérlon keresztiil végezziik.
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Tobbek kozott a Windows altalanos hasznalatanak segédeszkozeit, a Nem-
Windows-alkalmazasok vezérlojét, a PIF-szerkeszt6t tartalmazza a Kellékek cso-
port. Itt talaljuk a Windows 6nmagaban is hasznalhat6 eszkozeit, amelyek koziil a
kdvetkezoket ismertetjiik:

e Paintbrush: Rajzprogram, amelyekkel bittérképes grafikakat rajzolhatunk.

e Ora: Ha munkank szorosan a szamitégéphez kot, jo, ha érzékeljiik az idé mu-
lasat. Erre a Windows95 alatt nincs sziikség, mert ott a képerny6 als6 soraban
automatikusan megjelenik a pontos id6.

e Karaktertabla: Specialis karakterek beviteléhez nem kell drakat bongészniink
a dokumentaciot, a Karaktertabla tobbek kozott ebben is segit.

e Szamolégép: Négy alapmiiveletes, illetve tudomanyos szamologépet jelenit-
hetiink meg a képerny6n, amellyel — barmily meglepé — szdmolhatunk a sza-
mitégépen.

o Kartotéktabla: Cimek, telefonszdmok és més, eddig az irdasztalunkon hany-
kol6do cetlik gépesitett nyilvantartasara szolgal. A Windows95 alatt megjelent
cimjegyzék ennél sokkal hatdsosabb, ha partnereinket telefonon, faxon ke-
resztiil akarjuk értesiteni, €s ehhez modemmel is rendelkeziink.

o Jegyzettomb: A legegyszeriibb szoveges jegyzetek készitésére, a Windows
inditéalloményainak (.INI kiterjesztésii fajlok) szerkesztésére alkalmas egysze-
rli sz6vegszerkeszt6, amelyet a tobbi szovegszerkeszt6 kdzt ismertetiink.

A WINDOWS KEZELESE

. A Windows kezelésének ismertetése sordn leirjuk a program telepi-
" tését, kezeld szerveit, azok hasznélatat, a felhasznaldi programok
Windows alatti telepitését és futtatasat, valamint az imént emlitett néhany alkal-
mazas kezelését.

A WINDOWS TELEPITESE

Ahhoz, hogy a Windows grafikus kornyezetet, vagy alatta fut6 al-

kalmazast hasznalhassunk, el6szor telepiteniink, idegen szdval ins-

tallalnunk kell a programot.

1. Kapcsoljuk be a szamitdgépet.

2. A Windows-csomagban talalt lemezek koziil az 1. feliratit helyezziik be az
egyik hajlékonylemez-meghajtéba, majd forditsuk el a floppymeghajté karjat,
illetve, ha 3,5”-es lemezrél telepitiink, nyomjuk a lemezt titkozésig.
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3. A képerny6n megjelend C:\ prompt utan irjuk be a kovetkez6 parancsot:
\FELRAK, vagy ha a B meghajtérdl (kis floppyrol) szeretnénk telepiteni a
programot, a
\FELRAK parancsot gépeljiik be, és nyomjuk meg az billentyiit.

4. A telepitd program kérdéseinek megfelelden adjuk meg szamitogépiink pontos
Osszetételi adatait. Ezeket szamitogépiink dokumentacidjabol vagy egy teszt-
program lefuttatdséval (példdul Norton System Info) ismerhetjiik meg. Ugyel-
jink arra, hogy a monitor és a vezérlokartya tipusat pontosan vélasszuk ki a fel-
kinalt listabol. A Windows95 ,,plug and play” képességei miatt ezeket az adato-
kat a legritkabban kell nekiink megadni, inkabb csak jova kell hagynunk a prog-
ram &ltal feltart adatokat.

5. A konfiguracié beéllitdsa utdn a telepitést a Windows kornyezetében hajtja
végre. Még meg kell adnunk nyomtaténk pontos tipusat, majd a Telepitd a
Windows kornyezetében vald hasznélatra éllitja be a winchesteriink6n talalhatd
Windows- és DOS-programokat.

6. Magyar Windows telepitése esetén a rendszer az iigynevezett 852-es kddtabla
telepitését is megkisérli. Ez a kozép-eurdpai abécék, illetve ilyen betiiket tar-
talmazé karakterkészletek megjelenitését biztositja. Ha a Windowsban hasznalt
¢kezetes allomany- és egyéb neveket a DOS-ban is hasznalni akarjuk, feltétle-
niil a 852-es kddtablat telepitsiik. Ez viszont azzal jar, hogy bizonyos DOS alatt
futé programok megjelenitése nem lesz tokéletes.

7. Ezutan a Windows — a jévahagyasunkkal — Gjrainditja szamitogépiinket.

A WINDOWS INDITASA

A szamitogép bekapcsolasa utan a DOS operacids rendszer indul el. A Win-
Y dows 3.1 alapja is a DOS, e nélkiil nem futtathat6. A Windows95-6t telepitdk
ezzel szemben azonnal a grafikus kornyezet indulasdban gyonysrkodhetnek,
minthogy ez mar 6nallé operacios rendszer. A Windows korabbi valtozatait
futtatok a szamitdgép sajat ontesztjének lefuttatdsa utan a rendszer tizemjele
(prompt) utan gépeljiik be a WIN programnevet, majd nyomjuk meg az
billentyiit. Ekkor a Windows (ha gépiink legalabb 386-0s) ugynevezett 386-os
izemmoddban indul el. Gyengébb gépeken, vagy kisebb (640 kB+1 MB) meméria
alatt a Windows a standard médban indul el. Ez kevesebb szolgaltatast nyujt. Ha
jobb gépen is igy akarjuk a Windowst elinditani, akkor a WIN /s opci6val indit-
sunk. A Windows indulasa utani azonnali alkalmazasfuttatast a paraméteres indi-
tassal érjiik el. Ekkor a programnév utan adjuk meg a futtatand6 alkalmazés nevét,
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példaul WIN Excel, ha ezutan megnyomjuk az billentyfit, akkor a Win-

dows indulasa utén azonnal bet6ltddik az EXCEL tablazatkezeld.

A Windows indité képernydje utdn megjelenik a Programkezelé képernydje
(lasd a 28. abrat), amelyhez hasonl6éan néz ki a Windows for Workgroups és az NT
képernydje is.

Rendszer

5 8 & B

Vezéilgpuk Nyomtatas- Végoélap-
vezérld megjelenits

2 @ M

Microsoft Basic - Windows PIF-szertkesztd  Informéciok
Drivers/Program Telepitd

I Inaktiv csoportablak I

o | 2 > B 7]
CTCD.exe CTMIDl.exe ; 852-es kédlap
lelepitése

ellekck ¢ Microsoft Office

& 8 4

Paintbrush Temindl i Word Word - Olvassa  Word Telepits
. el

Panelszerkesatd
| &

Kartoték Naptér Szamolgép chtosdl Ewoel Microsoft Query MS Excel - MS Excel
lvassa el Telepits

B

aate

< \
Csomagold  Kaiaktertdbla  Medileistszé gOrdxtosav programll\onol\
ﬂ -'\_I Ikonméretii csoportablakok |

Jatékok  Automatikus inditds AutoCAD LT

28. dabra

Merében eltér ettél a Windows95 felhasznaldi feliilete (lasd a 29. abrat). Ehhez
hasonlé lesz a Windows NT kévetkezo (4.0) valtozatanak képe is.

A WINDOWS 3.1 ABLAKOK HASZNALATA

A grafikus feliileten végzett munka soran gy érezhetjiik, hogy egy rajztablan vagy
egy irdasztalon dolgozunk. Ezt az érzést a Windows, és az alatta futd programok
térhatasi eszkdzei (nyomogombok, gérditdsav stb.) és az ikonok keltik. A Win-
dows-irdasztalon megtalaljuk kiilonb6z6 munkaeszkozeinket, amelyeket az ikonok
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jelképeznek. Itt van tobbek kozott a tollunk, a szamologépiink, a telefonunk, az
iratrendezénk. A Windows az efféle dolgainknak megfelelé programokat tartal-
maz. A Windowst atlathatatlanna teheti az eldl tartott rengeteg elérhetd eszkoz és
funkcio. Fontos, hogy dolgaink rendben legyenek. A jo irdasztalnak rengeteg fi-
0kja, kis rekesze van; ugyanigy a Windows is sok jol elkiiloniilé taroldhelyet biz-
tosit a nem Osszekeverendd dolgok szamara. Az iréasztalon valé munka, a dolgok
ide-oda helyezése a Windows képerny6jén is megvaldsithatd. Erre a Windows
valamennyi alkalmazasaban nagyjabol hasonld eszk6zok szolgalnak, melyek is-
mertetésére az ablakok fajtainak leirasa utan keritiink sort.

A fiokok és irattartok szerepét a Windowsban az ablakok latjak el. Ablaknak a
képernyd egymastol szemmel lathatdan elkiiloniil és egymastdl fiiggetleniil kezel-
heté részeit nevezziik. Ablakban ,tarolhatjuk” logikailag Gsszetartoz6 alkalmaza-
sainkat, igy példaul az Office vagy a CoreIDRAW! egyes programjait. Mint a 28.
és a 29. abran lathatd, az ablakoknak harom fajtajat kiilonboztetjik meg: alkalma-
zds-, csoport- €s dokumentumablak.
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Az alkalmazasablakok

Minden, a Windows alatt futé program elinditasakor az adott alkalmazas a képer-
ny6t a maga feladatanak, céljanak megfelelden rendezi be. A kiilonb6z6 alkalma-
zasok ablakai azonban egységes elvek alapjan épiilnek fel, és munkaeszkozeik
(meniisor, eszkdztar, gyorsgombok) jelentds része is egyforma. A 29. abran a Win-
dows95 alatt futé Word 7.0 Programkezel6 alkalmazéasablakat lathatjuk. Az alkal-
mazasablak a munka f6 teriilete, a dokumentumablakok ezen beliil talalhatok.

A dokumentumablakok

Ha igazan elkezdiink dolgozni az iréasztalunknal, azt hamarosan elboritjak a jegy-
zetek, papirok és feljegyzések. Ugyanigy a szamitdgépen elinditott alkalmazas is
hasznalatba vesz kiilonbsz6 dolgokat. Ujabb programokat indit el, sok széveget
kezel egyszerre, szamol és rajzol, egyszéval dolgozik. fgy példaul egy szdvegszer-
keszt6 az elinditasa utan ujabb ablakot nyit meg a dokumentum szerkesztéséhez,
de ha kozben szamolnunk kell, attérhetiink a tablazatkezeldbe vagy a szamoldgép
alkalmazasba. A szovegbe illesztendd abrakat a rajzoloprogrammal készitjiik. Bar
az Office vagy Works programok terminologidja ebben a tekintetben nem egysé-
ges, mindaz, ami a veliik végzett munka kézzelfoghatd, nézhetd, olvashatd, nyom-
tathat6 eredménye, dokumentumnak nevezziik. Kovetkezésképpen azt a képernyds
kornyezetet, ahol a dokumentumokat készitjiik (irjuk, rajzoljuk, dsszeéllitjuk stb.),
nevezziikk dokumentumablaknak. Ezek bels6, masodlagos ablakok, amelyekbdl
egyszerre tobb is aktiv lehet az alkalmazéasablakon beliil (lasd a 29. abrat). Nem
rendelkeznek az adott alkalmazasablak minden jellemzdjével, de a kezelésiik alta-
laban tokéletesen megegyezik azzal. Az aktiv ablak — amelyben a szerkesztést ép-
pen végezziik — cimsora inverz szinl, az inaktiv ablakokba keriilnek a betltott, de
éppen nem szerkesztett dokumentumok. Egyes alkalmazasokban nem lehet tobb
dokumentumablakot megnyitni (ilyen példaul a PaintBrush rajzoloprogram).

A csoportablakok

A csoportablakok foglaljak dssze az azonos szerepii alkalmazasok ikonjait (példaul
ilyen a Rendszer vagy a Kellékek ablak). A csoportablakokban ikonokat talalha-
tunk, ezért az ilyen ablakok feladata az, hogy a sok ikont valamilyen modszer sze-
rint rendezzék. Az ikonok csoportositdsara altalaban t6bb csoportablakot fogunk
hasznalni. A csoportablakokat mi készitjiik, vagy az installalt programok hozzék
létre és toltik meg az alkalmazasok ikonjaival. A Windows ezeket az ikonokat a
Vezérlgpulton (Control Panel) megadott beéllitdsok alapjan szabalyosan elrende-
zi. Az ikonokat kés6ébb athelyezhetjiik, lemasolhatjuk masik mappaba is, vagy akar
térélhetjiik, a program mégis a lemezen marad. A legjellemzdbb csoportablakokat
a Windows inditasakor lathatjuk. Ilyenkor az Gsszes ablak, a nagy Programkezeld
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ablak kivételével, csoportablak. Csoportablakokat létrehozhatunk mi is. Erre a
Programkezeld File/Uj parancsat alkalmazzuk a Windows 3.1-ben. A Windows95-
ben a csoportablakokat mappaknak nevezziik, ez szemléletesen kifejezi annak
gylijtdfunkcidjat. Létrehozasahoz az egér jobb gombjéaval Kattintunk az asztallap
teriiletére, majd a megjeleno helyi meniiben az Uj/Mappa parancsot adjuk ki.
Mindkét modszerrel 0j, lires csoportablakot hozunk 1étre.

Az ablakok felépitése

Fuiggetleniil att6l, hogy melyik ablak mit tartalmaz €s mi a célja, minden ablaknak
van néhany kozos jellemzdje. A szabvéanyos alkotérészeken kiviil egyes ablakok
specialis kezeldszervekkel is rendelkeznek. Ilyen példaul a gorditésav, amelynek
segitségével tudjuk az ablakban talalhaté informaciot, szoveget, képet vizszintesen,
illetve fliggdlegesen mozgatni. Ez sokszor csak akkor jelenik meg, ha a megjele-
nitendé informacié nem fér el egyetlen képernydképen, illetve az adott méretii
csoportablakban.

A szabvdnyos Windows-ablak jellemzd részei

Ezeknek az eszkozoknek a pontos ismerete feltétleniil sziikséges a Windows alatt
fut6é valamennyi program hasznalatahoz:

vezérlégomb,

ablakkeret,

cimsor,

minimumgomb,

maximumgomb,

ikon,

programcsoport ikon,

egérkurzor.

Szerepiik az 6sszes Windows alatti alkalmazasban lényegében megegyezik.

Vezérlogomb

Az ablak bal fels6 sarkaban talalhaté négyszogletes gomb (melyet gyufdnak is
neveznek), illetve a Windows95-ben az adott alkalmazasnak megfeleld ikon
(példaul ez Excel tablazatkezeld esetében: ) a legordiils® vezériGmeniit hivja elé
(lasd a 30. abrat).

* A legordiilé mezé ugy miikodik, hogy a kapcsolépontra valé kattintas utan az alatta levé
teriileten megjelenik a menii, ujboli kattintasra visszazarédik.



74 A WINDOWS KEZELESE

A vezérldmeniiben talalhatok meg azok a meniipontok, amelyekkel az ablak mére-
tét vagy helyét tudjuk megvaltoztatni. Ezeket a funkciokat az egérrel kdnnyebben
is hasznalhatjuk. Ezen kiviil lehet6ség van az ablakok kdzotti atkapcesolésra is.

A Vezérldmenii parancsai:

o Restore — El6z6 méret: Visszaallitja az ablak eredeti méretét.

e Move — Athelyez: Lehetséget ad az ablak athelyezésre.

e Size — Méretezés: LehetOséget ad az ablak atméretezésére.

e Minimize — Kis méret: Ikonméretiire csokkenti az
ablakot.

e Maximize — Teljes méret: Teljes képernyobsre,
vagy a legnagyobb lehetséges méretre noveli az
ablakot.

e Close — Bezaras: Bezérja az ablakot, kilép az
alkalmazasbol. A kilépés eldtt lehetdséget ad a
dokumentum elmentésére. A parancs kiadhat6 az
billentyiikombinacioval is.

30. dbva e Switch To — Atkapesol: Mas, futé programokra
tudunk atkapcsolni. Csak a Windows95 elbtti
valtozatokon adhato ki a parancs a billentylikombinacidval.

Cimsor

Minimize
Maximize

Bezaras  Alt+F4
Switch To... Ctrl+Esc

Az ablak felsé szélén talalhaté teriiletet nevezziik cimsornak (cimmezének), amely
az ablak elnevezését tartalmazza. Az ablak elnevezése megfelel a miikddé program
vagy alkalmazas, aktiv csoport nevének (lasd a 28. abrat). Bizonyos esetekben az
ablak elnevezése mellett az éppen aktiv dokumentum, tablazat vagy kép nevét is
olvashatjuk. Ha az ablak nem maximalis méret(i, akkor az egérkurzorral ramutatva,
a bal egérgomb folyamatos nyomvatartasa mellett a teljes ablakot athelyezhetjiik.
A cimsor két sz€lén talalhaté kovetkezo ikonok egyarant megtalalhatdk a csoport-,
alkalmazas- és dokumentumablakokban.

Minimumgomb

A cimsor jobb felsé sarkaban talalhaté nyomdgomb, mellyel az ablak méretét
minimalisra tudjuk csokkenteni. Ez a legtobb esetben az ikon méretet jelenti. A
Windows95-ben ehelyett az =] ikon jelent meg. Az erre az ikonra kattintds meg-
felel a Vezérlomenii Minimize — Kis méret parancsanak.

Maximumgomb
A sav jobb szélén, a minimumgomb mellett talalhatdé gomb, mellyel az ablak
méretét maximalisra tudjuk ndvelni. Alkalmazés- és csoportablak esetén ekkor az
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ablak a legtobb esetben kitolti az egész képernydt, dokumentumablak esetén ilyen-
kor a felnagyitott dokumentumablak foglalja el a teljes szerkesztoteriiletet. A Win-
dows95-ben ehelyett az ikon helyett az Ol ikon jelent meg. Az ikonra kattintas
megfelel a Vezérldémenii Maximize — Teljes méret parancsanak.

rr_rr

El6z0 méret gomb

=l Az el6z6 méret (visszaallitd) gomb a maximumgomb helyett jelenik meg, ha az
ablak mérete mar a maximalis. A Windows95-ben ehelyett az ikon helyett az 2
ikon szerepel. A gombra valé kattintissal az ablak mérete az el6z8 méretre’
(dokumentumablak esetén a tobb dokumentum kozott megosztott szerkesztOterii-
letre) ugrik vissza. Megfelel a Vezérlémenii Restore — E16z6 méret parancsanak.

Ablakkeret

Minden Windows ablaknak van egy Ggynevezett kerete, amely meghataroz-
za az ablak méretét. Egér segitségével ezzel tudjuk az ablak méretét meg-
véltoztatni. Ha az egérkurzort a keretre 4allitjuk, az kétiranyu nyil alakava véltozik,
a nyilak mutatjdk a lehetséges méretezési iranyt. Ha pontosan valamelyik sarokra
allunk, a nyil az atlora all ra. A kurzor nyomvatartott bal egérgomb melletti moz-
gatasaval a nyil mutatta iranyba zsugorithatjuk vagy tagithatjuk a keretet. Az atlés
irany esetében egyszerre két kiterjedésben valtozik az ablakméret.

Programikon

Kis méretii (kb. 0,5 — 1,5 cm) piktogram, a program, illetve a funkcio

e szimbolikus abrdja. Ez utobbiakrdl mar emlitést tettiink az egér kezelésé-
nek ismertetésénél a 29. oldalon. Az ikonok hasznélataval tudunk progra-
mokat, parancsokat elinditani. Egyes programok, mint példaul az Office vagy a
Works programcsomag sszes alkalmazasa ikonokat hasznal a gyakran el6forduld
feladatok eldhivasara is. Ezeket a specialis ikonokat ugynevezett feladat szerint
csoportositott eszkoztarakban helyezi el a program.

Programcsoport ikon

A valamilyen szempontbol Osszetartozé programok ikonjait ugynevezett
Micosot | programcsoport-ablakokba rendezhetjiik. Az ilyen ablakokban a Windows

%% 13 1 alatt csak programikonokat tarolhatunk, dokumentumok, rajzok behiva-
sara nem alkalmasak. Ha a programcsoport-ablakokat minimalizaljuk, a program-
csoport ikon méretilire csokken. Erre példaul akkor lehet sziikség, ha mar tal sok
ablak és ikon talalhaté a Windows munkaasztalan.

5 Az el6z6 méretet — amely kisebb a teljes méretnél — a felhasznalé allithatja be (lasd az
ablakkeretr6l késobb irtakat).
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Dokumentumikon
.

Ezek egy programmal létrehozott dokumentumot szimbolizalnak. Ha az
allomanynév kiterjesztéséhez hozzéarendeliink egy futtatdprogramot, akkor
az ilyen ikonra kattintds utdn elindul az adott dokumentumot létrehozé
alkalmazas és annak szerkesztd- (dokumentum-) ablakaba betoltddik az ikonnal
jelolt dokumentum. A Windows 3.1 alatt dokumentumikonokat csak csoportablak-
ban helyezhetiink el. A Windows95-ben azonban készithetiink az asztallapon el-
helyezkedd dokumentumikonokat is.

mintal

Egérkurzor

Kis jel, amely az egér mozgasat koveti. Utasitasokat adhatunk ki vele, ha a
kivant helyre mozgatjuk, majd kattintunk. (Az egérrdl sz6l6 részletes in-
forméaciokat és kurzortipusokat lasd a 29. oldalon).

AZ ALKALMAZASABLAKOK TOVABBI RESZEI

Az Office programcsomag programjai futtatasakor a kovetkezd képernydket lat-
hatjuk magunk el6tt (lasd a Windows 3.1 alatt futé Word 6.0 esetén a 31., a Win-
dows95 alatti Excel 7.0 esetén a 32. abrat). Mindkét képernyénél azonos elemek:

/fllapotsor

A rendszer iizenetei és a munkankat segité informaciok kijelzésére szolgal, az
adott alkalmazasablak legalsé sora. Ha a kurzort a programban valamely ikonra,
vagy a meniiben a kijel6l6 mezdt valamelyik parancs f6lé mozgatjuk, akkor az
ikonhoz kapcsolt parancs egymondatos leirdsa itt jelenik meg.

Gorditésdv

A képernydméretnél nagyobb dokumentumok kezelésére szolgald vizszintes vagy
fiiggbleges sav, amelyen egy négyzet alaki cstiiszkat mozgathatunk az egérrel vagy
a savok végén talalhatd gorditdnyilakkal. A kurzor ennek megfelelden véltoztatja a

helyét a teljes dokumentum, illetve a csoportablak vonatkozasaban. A csiiszka
relativ helyzete mutatja a kurzor helyzetét is a dokumentumban.

Gorditonyil
A gorditésavok két végén talalhatd gorditonyilra kattintva tudjuk mozgatni a
csuszkat, illetve a dokumentumot az ablakban.
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Meniisor: A meniisor elérthetévé teszi az adott program funkcidit. A mentisor
ban meniipontokkal talalkozhatunk, a meniipont kivalasztdsara az adott program
végrehajt egy utasitast, vagy ha ehhez tobb informaciéra van sziiksége, beugrik
egy parbeszédpanel. A parbeszédpanelrdl és a mentirendszerrdl késébb részlete
sebben irunk.

Gorditésav: Az egy képernyd méreténél nagyobb dokumentumok kezelésére
szolgald sav, amelyen egy vonalon egy négyzet alakl cstiszkat mozgathatunk az
egérrel vagy a gorditényilakkal. A kurzor ennek megfelelen valtoztatja a helyét
a teljes dokumentum vonatkozasaban. A csuszka relativ helyzete mutatja a kur-
zor helyzetét is a dokumentumban.

Gorditényil: A gorditényilra kattintva tudjuk mozgatni a cstiszkat, illetve a do-
kumentumot az ablakban.

Status- vagy dllapotsor: A rendszer lizenetei és a munkankat segité informaciok
kijelzésére szolgal.

31. dabra

Meniisor

Az alkalmazasablak cimsora alatti meniisor teszi elérthetévé az adott program
funkcidit. A meniisorban meniipontokkal talalkozhatunk, a meniipont kivalasztasa-
ra az adott program végrehajt egy utasitast, vagy ha ehhez tobb informéciora van
sziiksége, beugrik egy parbeszédpanel. A parbeszédpanelrdl és a meniirendszerrdl
késdbb részletesebben irunk.

A DOKUMENTUMABLAKOK

A Windows alatti programok ikonorientélt kornyezetben miikodnek, igy maguk is
ikonokat alkalmaznak az egyes funkciok kivaltasara. Az ikonok a parancsok képi
megfelel6i, aprd, szemléletes abrdk, amelyekkel konnyebb tajékozodni, illetve
amelyek segitségével a megfelel6 parancsok indithatok. Az ikonokat funkcionalis
eszkoztarakba csoportositottak.
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Példaul a Windows konvencidinak megfeleld modon felépitett (az indité kérnye-
zethez szervesen kapcsolddod) Excel-képernyd — azaz az Excel-munkaasztal — a 32.
abran bemutatott fébb részeket tartalmazza. Minden a Windows alatt miikodo
program hasonl6 vezérléelemeket alkalmaz. Az operacios rendszer minden egyes
alkalmazasa, programja kiilon alkalmazasablakban fut. Az itt bemutatott képerny6-
kép az Excel-munkaasztal. Tartalmazza a cimkét, meniisort, munkateriiletet, esz-
koztarakat, ablakokat, melyeket a tovabbiak soran részletesen ismertetiink. Ezek
egyébként az alkalmazott nézettdl és sajat beallitasunktol fliggden meghatarozott
modon jelennek meg vagy tlinnek el. A szerkesztett dllomany a dokumentumab-
lakba kertil.

A legfelsd sor az Excel alkalmazasi ablak fejléce, azaz cimsora, amely a szer-
kesztett dokumentum neve mellett bal oldalt az Ggynevezett rendszerablak-
vezérldmenii ikonjat: B, jobb oldalt méretvéltoztatd ikonokat tartalmaz. Az Ea
ikonnal a rendszerablak vezerlomenut gordithetjiik le. Ez megegyezik a Windows
3.1 alatti == ikonnal. Parancsaival kicsinyitjiik, nagyitjuk a rendszerablakot, vagy
akar befejezziik az alkalmazas futtatasat.

Maximélis méretii dokumentumablak esetén a meniisor elején, egyébként a do-
kumentumablak cimsoranak bal oldalan talalhat6 21 vagy az i (Word esetén .,
Worksnél %?, @', , @) ikonra kattintds utan megjelen6 mentii parancsai az aktiv
dokumentumablakra vonatkoznak. Ezeket a parancsokat gyorsabban kiadhatjuk a
megadott billentylikombinaciok alkalmazasaval. A dokumentumablak vezérlémenii
Restore — El6z6 méret — ([Ctri+F5] billentylikombinacid) parancsa éllitja helyre
az eltorzitott, mozgatott szerkeszt6ablakot. Ugyane menii Move — Athelyez —
([ctri+F7] ) parancsa segitségével mozgatjuk a dokumentumablakot, amennyiben

annak mérete kisebb a lehetséges maximélis méretnél. A Size — Uj méret —
([ctri+F8] ) paranccsal a rendszerablak vagy az aktiv szerkesztdablak méretein
valtoztathatunk az ablak szegélyeinek mozgatasaval.

Az ikonokkal legorditheté menii Minimize — Kis méret — ([Ctri+F9] billentyii-
kombinacié) meniipontjanak felel meg a bal oldali méretvaltoztaté ikon: 2—..',
amellyel a szerkesztett dokumentumot ikon méretiivé zsugoritjuk. A Maximize —
Teljes méret — ([Ctri+F10] ) meniipont a lehetséges legnagyobb rendszer- vagy
szerkesztoablakot allitja be. Ennek fe]el meg a Windows95 ben a ttees me’ret ikon

,,,,,,

ICtr|+F4] vagy [CtrI+W] lenyomasa) vagy az ikonra mért dupla Kattintas az aktiv

dokumentumablak (munkafiizet, mappa, dokumentum) bezarasat eredményezi. Ha
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a szerkesztett dokumentum valtozasait még nem mentettiik el, akkor a programok
lehetoséget biztositanak a bezéaras eldtti mentésre.

¥croso e cimsor
fé|| S;erke:zles Nézet Beszirdas Formdtum Eszkozok Adatok Ablak  Sugd (menusor)

(8| 8[R[Y| ¢ [Blalo] ol || a2l 5[ efe TG [l

|—-‘ D l A I !-:’ % .o'o 3,0 .- ~(eszkoztarak
i = : ’ijmn/

Ty anuar sFehr ;
Meddig 19921020 . 10111

- =] 22100:
Afentikét ditum k526tt elelt hénapok szam4 % w570,

(gorditd estszka )| {0E00"

ikon méretii

NloloDlols] M4 lmlelals] ol wlslzlz< ol

i ik (L3 37 E rwiitimiorés D)) Mintaaratnk./
Szerkesztés dllapotsor AutoSzémolas mezd Osszeq=2 | ) HNUM{ { I

 Mintapéldak:2

32. dbra

KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

A Windows-rendszer és alkalmazasai a végrehajthat6 funkcidkat menii forméajaban
kinaljak. A meniik kategéridkba foglaljdk az egy-egy meniiponttal megnevezett
parancsokat. A meniipont kivalasztdsanak hatdsara a Windows végrehajtja a me-
niiponthoz tartozd feladatot, vagy parbeszédpanel tlinik fel. Ezek olyan esetekben
jelennek meg, amikor a parancs végrehajtasanak alternativai vannak, illetve a pa-
rancsot pontositanunk kell. A panelon a rendszer kiilonb6z6 formakban ad leheto-
séget a sziikséges alternativa kivalasztasara (irni a legritkabb esetben kell),
mintegy kikérdezi a felhasznalot a szandékairdl.
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A meniik

A meniik a parancsok tematikusan, feladat szerint 6sszefogott csoportjai. A o
menii a képerny6 masodik soraban, a cimsor alatt talalhat6. A f6 meniisor almeniii
— a lehullé vagy masképpen legordiild meniik — a korabban ismertetett egeres ra-

kattintassal, illetve az billentyii, + a megjeleniteni kivant almentiit jel6l6 szd
alahuzott karakterének megfeleld billentyli egyiittes lenyomasaval jelenithetok
meg. Példaul a Nézet menii parancsai az billentylikombinéci6 lenyomésara

jelennek meg. A masik mddszer: elébb lenyomjuk az billentyfit, aminek ko-
vetkeztében a kurzor a meniisorba keriil, majd a kivalasztasidhoz a =]

billenty(iket, az almeniik legdrditéséhez és a meniitételek kivalasztasahoz a [T] ,[=]

billentyiiket hasznaljuk.

A Windows hasznalata kdzben ugynevezett legordiil6 (al-) meniikkel talalko-
zunk. A meniik kozotti valasztasnal egyszeriien rakattintunk az adott meniipontra,
ekkor a menii legordiil, és tovabbi meniipontokat vehetiink szemiigyre. Ezzel a
megoldassal érték el a készitdk azt, hogy ne kelljen az sszes parancsot egyszerre a
képerny6n tartani, hanem eldszor parancscsoportok kozott valogatva érjiik el a
kiadni kivant parancsot. Ha a kivélasztott meniiben nem talaljuk a keresett menii-
pontot, kattintsunk egyszeriien a képernyd egy mas részére, és a menii maris be-
csukddik. A meniibdl az [Esc] billentyii lenyomaséval is szabadulhatunk. A kijeldlt

parancs végrehajtasat az billentyli lenyomasaval vagy a parancs meniiben

megjelend alahtzott betlijének lenyomaséaval inditjuk. Példaul a megjelenitett
(legorditett) Nézet menii Allapotsor parancsat (vagyis az allapotsor ki- vagy be-
kapcsolasat) az [s] billentyii lenyomasaval inditjuk.
Kiilonleges menii a Windows95-ben hasznalhaté gyors, masképpen helyi vagy
kurzormenii, melybe a program fejlesztéi a leggyakrabban hasznalt parancsokat
foglaltak 6ssze. E menil parancsai a meniihivas (az egér-, masképpen a grafikus
kurzor) helyétol fiiggden eltérnek egymastdl. A kurzormeniit a jobb egérgombos
kattintassal jelenitjitk meg. Ha elézetesen kijeloltiink objektumokat (képet, sz6ve-
get, tablazatcellakat), akkor a parancsok az 6sszes kijelolt elemre vonatkoznak. Ha
- ikonokat tartalmazé eszkoztarra kattintunk a jobb egérgombbal, akkor az eszk6zta-
rakat megjelenitd, modositd parancsokat adhatunk ki.

Téblazatkezel6kben, ha cellara kattintunk a jobb egérgombbal, akkor a program
kijeloli a cellat, és a cellakra vonatkozé parancsokat dsszefogd meniit jelenit meg.
A sor- vagy oszlopazonositéra mért jobb egérgombos kattintas ezek formazasara,
megjelenitésére vonatkozé parancsokat tartalmazoé meniit jelenit meg.
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Erdemes par szot ejteni a meniik tulajdonségairdl is, mivel ezek minden Windows
alatt futd programban megegyeznek. Ha egy meniit megnyitunk, altalaban latjuk az
Osszes parancsot, amely az adott meniihoz tartozik. A végrehajthatd parancsok,
meniipontok feketék, az adott helyzetben nem végrehajthatok sziirkén jelennek
meg. Ezeket nem tudjuk kivalasztani. (Példaul nem tudunk vagélapra masolni a
Szerkesztés/Masolas paranccsal, amig nem jeloltiik ki a mésolando elemeket).
Olyan jelenséggel is talalkozhatunk, hogy a meniipont neve valtozik (példaul fi-
gyeljik meg a Word Tablazat meniijének parancsait, hogyan véltoznak, ha cella-
kat, oszlopokat vagy sorokat jeldliink ki).

Ha egy meniipont mellett egy jobbra mutat6 fekete nyilacskat latunk, akkor az
adott meniipontbdl Gjabb meniipontok nyilnak meg, ezek ugyantgy kivalaszthatd-
ak, mint barmely mas meniipont. Az is el6fordulhat, hogy egy meniipont kivélasz-
tdsa utan a programnak tovabbi informacidkra van sziiksége. A parbeszédpanelt
eléhivd meniipont konnyen felismerhetd, mert az ilyen meniipont neve mellett
harom pontot lathatunk.

PARBESZEDPANELEK ES PARANCSOK

A péarbeszédpanelek a Windows-rendszer fontos részei, ezzel kéri be a parancsok
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat. Megjelenitheték a harom pontra végzo-
d6 meniiparancsokkal, illetve egyes ikonokra kattintassal, de egyes parbeszédpa-
nelek is indithatnak Gjabb parbeszédpaneleket (altalaban a harom pontra végzdo
nevii nyomdégombjaikra kattintds utdn). A parbeszédpanel é4ltalaban az alapértel-
mezés szerinti informaciokkal indul, ha nem akarunk az alapértelmezésen valtoz-
tatni, az OK gombbal mar kezdeményezhetjiik is a miiveletek végrehajtasat. Ha
azonban ettdl eltérd allapotot szeretnénk elérni, meg kell valtoztatnunk a parbe-
szédpanel bedllitasait.

A parbeszédpanelek kezelése egy tesztlap kitdltéséhez hasonlit. Altaliban egy-
egy kérdés alatt megtalalhatdak a lehetséges valaszok, nekiink csak ki kell valasz-
tanunk a szamunkra legmegfelelobbet. Lehetséges olyan kérdés is, ahol nincsen
megadva valasztasi lehetdség, nekiink kell a valaszt beirnunk. A programok hiba-
iizeneteiket, figyelmeztetéseiket is parbeszédpaneleken keresztiil kozlik. Itt altala-
ban csak tudomasul vehetjiik és nyugtazhatjuk a hiba létét, javitani mar nincs le-
hetéségiink.

A Windows-rendszer valamennyi parbeszédpanelja azonos elemekbdl épiil fel,
igy ha megismerjiik a fontosabb elemek kezelését és funkcioit, az sszes parbe-
szédpanellal konnyedén elboldogulunk. Mivel a péarbeszédpanelok egyetlen kis
ablakban sok valasztési lehetdséget kinalnak, kezelésiik egérrel joval konnyebb és
hatékonyabb, mint a billentyiizet hasznalataval. Természetesen ahol a panelnak
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egyedi informacidra van sziiksége, tehat nem tudunk listabdl valasztani, sziiksé-
giink lesz a billentytizet hasznélatéra is.

A parbeszédpanelekben az Osszetartozd informacidcsoportok bekeretezve je-
lennek meg. A parbeszédpanelekben a kovetkezo tablazatban Gsszefoglalt vezérlo-
eszkozoket és beviteli helyeket alkalmazhatjuk. A felsorolt elemek mindegyikét
természetesen nem kell tartalmaznia minden parbeszédpanelnek. Minél bonyolul-
tabb a parancs, és minél tobb mddositasra van lehetdségiink az adott parbeszédpa-
nel segitségével, annal tobb felépitd elemet fogunk talalni benne.

A vezérléelemek aktualissa tétele (bevitelre kivalasztasa) egérrel egyszeriien az
elemre kattintassal torténik, billentylizet esetén pedig a és az +Kezdo-

betii billentyilikombinaciét hasznaljuk.

Fil: Egyeé péfbészédpanelek' informaciéi ”t't")t;b‘blapbr‘l'jelven'nék
~ meg, illetve azokat tobb lapon csoportositva adhatjuk meg. Az

"""" egyes lapok kozott a fiilre kattintassal vagy a billentyii-
kombinacid lenyomasaval a parbeszédpanel-lapok kozott elére, a
| billentylikombinacioval visszafelé (forditott
_iranyban) véltunk. Ugyanigy névvel ellatott lapfiilek jelzik a mun-
... kaflizet munkalapjait. L e e =Sl
™ Kapcsolomezo (igazologomb): Kis négyzet, amelynek két alla-
pota van (O ki- vagy [ bekapcsolt, az utdbbit a kis négyzet x-
-elése esetleg M kipipalésa jelzi). Egy parbeszédpanelen egyszerre
 t6bb kapcsolomezd is be lehet kapcsolva. A kapcsolomezdt egeres |
rékattintassal kapcsoljuk be vagy ki, de alkalmazhatjuk az

billenty(i + a kapcsolomezé aldhtizott karakterének megnyomasat -
s Nevezmikjelolonégyzemekis.
® Valasztokapcesolo (kivilasztogomb): Az egérrel rakattintva be-
' nyomhatd kér vagy kor alaku ikon. Az ilyen gombokat tartalmazd
- csoportban mindig csak egy gomb lehet benyomva (ezt a korbe irt
pont jelzi). Erre utal az eszkdz hasznalatos mésik neve, a rddio-
i gomb is. . |
s Nyomdgomb: Az alapértelmezésként javasolt gomb kiemelt ke-
DK ‘rettel jelenik meg. A rairt funkcio végrehajtasat egeres rakattin-
tassal, illetve a kivalasztas utan az billenty(i lenyomasaval

inditjuk. Altalaban az OK felirat nyomégomb inditja a parancs
- végrehajtasat. A rajta olvashat6 cimkével utalnak az altaluk be-
~ toltott feladatra. A parancsgombok koziil csak egy vélaszthaté ki,
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mivel a parancsgomb kivalasztasaval azonnal megkezdédik az

~adott feladat végrehajtisa. A Mégse vagy az angol nyelvii prog-
ramokban a Cancel nyomdgomb a parancs végrehajtasat elveti:

(alkalmazasa megfelel a billentytizeti [Esc] -nek). Egér nélkiil a
megfeleld6 nyomégombot az + a nyomdgombra irt betii bil-:
lentyiijének egyiittes lenyomasaval vagy a , illetve aé
billentyiikombinacidval valasztjuk ki. A harom pontra
végzddd parancsneveket tartalmazéd nyomogombok tjabb pérbe-%

- szédpanelt jelenitenek meg. Ezek Mégse nyomégombjai az el6z6
- parbeszédpanelhez vezetnek vissza. '

Listamezo: a legordiild listapanelek — ha hosszabb listat tartal-
maznak — listamez8ben nyujtanak lehetdséget az informéci6 lista-
rol torténd kivalasztasara. A kivalasztast a [T] vagy [1] billenty(ik-
kel, illetve egeres rékattintassal végezziik. A lista gérdithetd a:
lista végén allo nyilakra kattintva, illetve a gorditdjel mozgatasa-
val. ;

| Méretbedllits mezs: A kurzorﬁozgaté nyilakkal ([T] vagy )

novelhetd és csokkenthetd a beirt érték. A kurzorral a mezébe
allva az adat pontosan beirhatd. Ekkor bevitel utan nyomjuk meg

az billentyiit.

. Legordiild Iiithpanel: (Mas szoval kivalasztélista). A jobb oldali
nyilra kattintva, vagy a kurzorral a mezére 4llva és a [T] vagy a

- gombot megnyomva a legordiild menii feltdrulkozik. A megfeleld
_elemet a listdbol valasztjuk ki, vagy a mez6be irdssal adjuk meg.

Szovegmezok: A parbeszédpanel azon része, ahova informaciot
tudunk begépelni. Altalaban egy iires négyzettel van dolgunk, ide .

tudjuk a kérdésre adott pontos vélaszt begépelni. A kérddivek ires
-mezOihez hasonlit, ahovéa példaul a kérdezett nevét tudjuk beirni. .

A szovegbevitel helyét egy fiiggdleges vonal, az igynevezett sz5-
vegkurzor jelzi.

rMinta

Mintaablakok: A mintaablakok igen hasznos kiegészitéi a pérbé—
szédpaneleknek. Segitségiikkel figyelemmel kisérhetjitk a parbe-

- szédpaneleken végzett valtoztatdsok hatésait.

Egér hasznalata nélkiil a megfelelé gomb, kapcsold vagy mezo kivalasztasat a par-
beszédpanel vezérldelemein sorban haladva is megadhatjuk. A kijelolt (aktualis)
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vezérléelem neve koriil szaggatott keret jelenik meg. A parbeszédpanel vezérld
elemei a billentylivel a definialas sorrendjében elbrefelé, a [Shift+Tab

billentylikombinacioval forditott sorrendben jarhatok be, tehetok aktualissa. Egér-
rel ehhez elegendd a megfeleld parbeszédpanel-elemre kattintani.



8. FEJEZET

A WINDOWS FUNKCIONALIS
EGYSEGEI

s & @ A Windows grafikus kornyezet, illetve a Windows 95 operacids
’Q“fm% rendszer hasznalatakor leggyakrabban kiilénbdzd programokat fut-
@ tatunk, ezekkel végezziik el munkankat. Ebben a fejezetben megta-
nulhatjuk, hogyan tudunk programokat futtatni, mutatjuk be a Win-
dows Programkezel6jét, a Windows 95 munkaasztalt és azokat a fobb programo-
kat, amelyeknek birtokaba jutottunk valamelyik Windows-valtozat telepitésével.
Ezekhez tehat nincs sziikség Ujabb beruhazasra, mert részei a Windows-
rendszereknek, ha egyszer ezeket megvasaroltuk, installaltuk, akkor géptinkre ke-
riiltek a kovetkezd programok is. Egyes idetartozé programokat késébb, téma sze-
rint csoportositva, a szévegszerkeszto és rajzoloprogramok kozott ismertetiink.
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A PROGRAMOK FUTTATASA

A Windowsban lehetéségiink van egyszerre tobb programot is futtat-
ni, ezeket a Programkezel6 hangolja 6ssze (lasd a 28. abrat). A Prog-
ramkezeld feladata az alkalmazéasokat jelképezd ikonok szervezése,
az ablakok kezelése ¢s még sok egyéb is. A Windows 95-ben ezek a
funkciok kozvetlentil az asztallapon érhetok el (lasd a 29. abrat).

A Programkezeldben az ikonok rendezetten jelennek meg, igy kénnyen megtalal-
hatdk és elindithatok a hozzajuk tartozé programok. Ikonokat tartalmazoé ablakokat
mar a Windows telepitése utani elsé inditaskor is talalhatunk. A Programkezelében
talalhatd ablakok szama attdl fiigg, hogy hany programot talalt a rendszer a win-
chesterre telepitve. Minden Windows alatt futd program a telepités soran létrehoz
sajat ikonjai szamara egy csoportablakot is. Ha az Office programcsomagot mar
telepitettiik, akkor egy Microsoft Office nevii ablakban fogjuk megtalalni az Office
programjait jelképezd ikonokat. A Windows azonban tartalmaz egy-két sajat abla-
kot is, sajat alkalmazasai szamara. Ezek az ablakok a kdvetkezok:

RENDSZER

A Windows rendszerprogramjait tartalmazza, ezek a grafikus kor-

| nyezet hasznalatahoz nélkiilozhetetlenek. A Windows 95 alatt ezek a

programok a Start/Beallitaisok mentipont alatt, illetve a Sajatgép

ikonnal érhetdk el. A Sajatgép ikon a Windows 95 asztallapjan ta-
lalhato (lasd a 29. abrat).

e File-kezel6: Alloméanyokat és konyvtarakat kezel, programokat indithatunk el,
lemezeket formazhatunk vele. A Windows 95 alatt ehelyett a Windows Intézét
(Explorer) épitették be. Ez a Start/Programok tton érhet6 el.

e Vezérlépult: A Windows finomhangolasat vagyis a programkdrnyezet igénye-
ink szerinti testre szabasat végezhetjiik el vele.

e Nyomtatasvezérlé: A nyomtatdkat kezeli (telepiti a helyi, kapcsolja a haldzati
nyomtatdkat), a nyomtatast vezérli és elvégzi a hattérben nyomtatast is.

e Vagoélap vagy Vagokonyv: Az alkalmazasok kozotti adatkapesolat feliigyel6-
je. Segitségével masolhatunk adatokat az egyik alkalmazasbol a masikba.

e Ms-Dos: Elinditja a DOS operacids rendszert egy kiilon ablakban.

e Windows telepité: A Windows kiilonbozd részeit, az induld eszk6zmeghajto-
kat telepiti vagy torli. Ha a felajanlott eszkozok kozott nem talalunk nekiink
megfeleldt, akkor sziikségiink lehet az eszkdzokhoz (példaul videokartyahoz)
kapott telepitélemezekre is.
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e 852-es kodlap telepitése: A magyar ékezetes, DOS alatti billenty(izetvezérl6t tele-
piti.

o PIF-szerkeszt6: Programinformacids adllomanyokat hoz Iétre.

e Informaciok: Széveges ismertetés a Windows-rendszerrdl.

KELLEKEK

A Windowshoz mellékelt alkalmazasokat tartalmazé ablak. A megfeleld

alkalmazasok a Windows95-ben a Start/Programok/Kellékek meniiben

(csoportban) talalhatok. Ezek az alkalmazasok hasznos, kisebb progra-

mok, amelyeket késobb részletesebben is bemutatunk:

e Write: Egyszerl szovegszerkeszt6. A Windows 95 alatt a Wordpad szdveg-
szerkesztot iktattak be helyette.

e Paintbrush: Bittérképes rajzol6 és képszerkesztd program. A Windows 95-ben
a Paint rajzoléprogramot épitették be helyette.

o Jegyzettomb (Notepad): Karakteres szovegek, jegyzetek olvasasara és irdsara
szolgal.

e Makrorogzité: Utasitassorok (makrok) felvételére és lejatszasara hasznélatos.

e Terminal: Modemkezel6 program, telefonvonalon keresztiil 1étesit kapcsolatot.

e Kartoték: Egyszerli adatkezelé program. Hasznos telefonregiszter. Aki gépére a
Windows95-6t telepitette, az sokkal jobb cimjegyzékkezeldt is hasznalhat.

e Szamologép: Egyszerli alapmiiveletes és tudomanyos szamoldgép.

e Ora: Mutatés vagy karakteres orat jelenit meg. A Windows95-ben ilyenre
nincs sziikség, mert a rendszerablak alsé sordban, az ugynevezett talcan a pon-
tos id6 mindenképpen megjelenik.

e Csomagol6: Programok és allomanyok egymashoz fiizésére szolgal.

o Karaktertabla: A Windows-rendszerbe telepitett betiik megjelenitésére szol-
gal.

e Hangrogzité: Hangkartyaval hangfelvételek készitésére alkalmas.

o Billentyiizet kiosztasa: A rendszerben 1évo billentylizet kezelésére alkalmas.

e Médialejatszo: Kiilonb6zé formatumt multimédia (hang-, video-) allomanyok
lejatszésara alkalmas.

e Billentyiizet-kiosztas jelzéje: A kiilonbozé nemzetiségli billentylzet-kioszta-
sok kozotti atvaltasra szolgal.

Ezeken a hasznos alkalmazéasokon tul, illetve helyett a Windows95-ben megjelen-
tek a kovetkezd programok, amelyeket a Windows95 télcajardl, a Start/Progra-
mok/Kellékek, illetve a Start/Programok/Kellékek/Rendszereszkozok uton ér-
hetiink el:
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e Fax kérésre: Faxokat kérhetiink mésik, adatatviteli, postai haldzaton kapcsolt
géprol. Akkor hasznalhatd, ha ilyen halozathoz csatlakoztunk.

o Feddlapszerkeszt6: A faxokhoz készithetiink boritolapot vele.

o Uj fax osszeallitasa: Postai hdlézaton (modem segitségével) faxot kiildhetiink
masik modemmel rendelkezd szamitogép vagy faxkésziilék szamara. Ez a ha-
rom alkalmazas a Start/Programok/Kellékek/Fax meniiben érhetd el.

o CD-lejatszo: Audidé CD-k lejatszaséara szolgal. Bedllithatd a szamok lejatszasi
sorrendje és végtelenitett lejatszésa is.

e Hangeré szabalyoz6: Minden hanghatast alkalmaz6 programra vonatkozéan
beallitja a hangerdt. Ennek ¢ ikonja a Windows 95 képernydjének also sora-
ban, a talcan is megjelenik.

e Drivespace: Roptomorité program, amely csaknem sebességcsokkenés nélkiil,
munka kozben tomériti allomanyainkat. Akkor alkalmazzuk, ha merevlemeziin-
kon helysziikében vagyunk. (Ez elébb-utébb mindenkinél eléall, fiiggetleniil a
winchester tényleges méretétdl). Maximalis tomoritési aranya 16:1.

o Eréforras-kijelzé: A rendszer er6forrasainak terhelését jelzi ki, ikonja a talca
jobb oldaléra is helyezhetd.

o Postai javitéeszkoz: Az elektronikus levelek hibainak kijavitasara szolgal.

e Rendszermonitor: Az Eréforras-kijelzé-nél sokkal tobb jellemzot és alapo-
sabban figyel. Ezzel kimutathaté az alkalmazasok erdforras-felhasznalasa.

o Scandisk: A lemezek hibamentesitésére szolgal. Ha a DOS-ablakban akarjuk a
kordbban megszokott chkdsk parancsot futtatni vagy a Toredezettség-
mentesitd talal hibakat lemeziinkon, akkor a Windows 95 ezt javasolja futtatni.

e Toredezettségmentesité (Defrag): A program optimalizalja a lemezeken az
alloméanyok helyfoglalasat. Futtatidsa utan a toredékesen tarolt allomanyokat
tartalmazd lemezhez képest gyorsul az dllomanyok elérése, a lemezkezelés (lasd
az 5. dbrat). Hasznalata el6tt célszerli mentést késziteni.

JATEKOK

8 A Windows 3.1-hez mellékeltek két jatékot is, a munkasziinetek

hasznos eltoltésére.

‘(&‘l:&j( e Pasziansz: Kartyakirako jaték, egy személy is Jatszhatja
e Aknakeres6: Logikai jaték.
e Fekete Macska: Csak a Windows for Workgroups 3.11-ben sze-
repld kartyajaték.

e Admiralis: Csak a Windows 95-ben szereplo Pasziansz-szer(i kartyajaték.
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ALKALMAZASOK

A merevlemezen talalhaté egyéb alkalmazasok gytjtohelye. A Win-

\: dows telepitésekor a program feltérképezi a winchestert és a talalt
alkalmazasokat felveszi ebbe a csoportba.

e Halozat: Csak Windows for Workgroups 3.11 esetén, a halozati kezel6progra-
mokat tartalmazza.

UJ ABLAKOK LETREHOZASA

A2\ A Windowsban az billentyli megnyomasaval jutunk a Programkezeld

' meniisoraba. Uj ablakokat a File menii Uj... parancsaval tudunk létrehozni.
A megjelend parbeszédpanelen valasszuk ki a Programecsoport radio-
gombot, utana kattintsunk az OK nyomégombra! A Programcsoport jel-

lemz6k parbeszédpanelen a Megnevezés mezdbe irjuk be az 0j ablak nevét, majd

kattintsunk az OK gombra.

A Windows 95-ben kattintsunk az egér jobb gombjaval a bejelentkezd képernyd
hatterére (az asztallapra), majd vélasszuk ki a megjelend helyi menii Uj/Mappa
parancsat. A mappa nevét az Uj mappa névre vagy ikonra a jobb egérgombbal vég-
zett kattintas utan megjelend helyi menii Atnevezés parancsaval valtoztatjuk meg.

UJ ALKALMAZAS FELVETELE, IKON LETREHOZASA

@1 1@ | Csoportablakunkba gy helyezhetiink el ikont, hogy a File menii Uj
m‘ & meniipontjat, a parbeszédpanelen a Program radiégombot valasszuk

~ ki. A Megnevezés mezoben adjuk meg az ikon alatt megjelenitendd
@Eﬁ # nevet. A Parancssor mezdbe gépeljiik be a felvenni kivant program
futtathato, elindithatd allomanyanak a nevét, €s azt, hogy hol talalhat6é a wincheste-
ren. Ha nem tudjuk pontosan az indithat6 allomany nevét vagy helyét, kattintsunk
a Talloz... nyomégombra. A parbeszédpanelen megjelend konyvtarszerkezetben
valasszuk ki a csoportablakba felvenni szandékozott futtathaté EXE, COM, vagy
BAT allomanyt.

A Munkakonyvtar mezoben adhatjuk meg azt a konyvtarat, ami a Windows
alapértelmezés szerinti munkakonyvtara lesz. A konnyebb elérés, gyorsabb prog-
raminditas érdekében a Billentyiiparancs mez6ben tetsz6leges billentylikombina-
ci6 rendelhet6 az adott programhoz. Ha az Ikon allapotban indul négyzetet beje-
161jiik, akkor a program elinditdsa utan rogtdn ikon allapotba keriil, nem foglalja le
az a munkateriiletet. Ha Windows alatt m{ikodd, grafikus feliiletli programot va-
lasztottunk ki a Parancssor mezdben, ikonja azonnal megjelenik. Masik ikon va-
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lasztasahoz kattintsunk az Ikonok nyomoégombra, majd az ikonlistabdl valasszuk
ki a szamunkra megfeleld ikont. Ha ezekkel sem vagyunk elégedettek, akkor a
Talléz nyomoégombra kattintva a konyvtarszerkezet segitségével vélasszuk ki a
hasznalni  kivant ICO Kkiterjesztésii  allomanyt. A  Windows-kényvtar
MORICONS DLL allomanyat bejeldlve is lehetdségiink van ikonokat véalasztani.

; A Windows 95 alatt tigy hozhatunk Iétre (ij parancsikont, hogy az egér

jobb gombjaval az asztallapra kattintas utan a megjelend helyi menii
Parancsikon Uj/Parancsikon parancsét valasztjuk. A parancs hatasira egy va-
- Microsoft razsld indul el, amely végigvezet benniinket a parancsikon létreho-
Works 4.0 zisanak Iépésein. A megfeleld programot itt is a parbeszédpanel
Tall6zas... nyomdégombjara kattintds utan keressiik ki merevlemeziinkdn. A pa-
rancsikonokra jellemz6, hogy bal also résziikon a mjel talalhato.

: MS-D0S parancssor - adalap

l Betiitipus f Memdria ] Képemyt I Egyebek l

@ lMS-DDS parancssor

Parancssor: IC:\WINDDWS\COMMAND.CDM f

¢ Altalénos |

Munka: |c;\wmoows

Kéteg(batch)fajl |

Billentytiparancs: lNincs

Futtatés: INormél ablak _:_}

[V Kilépéskor bezéras

Specilis... l [ Ikoncsere... i

Mégse || Alkaimar |

33. abra

A Windows 95 automatikusan ikont rendel az alkalmazashoz, és beallitja alapér-
telmezett kornyezetét. Ha ezen valtoztatni szeretnénk, akkor az egér jobb gombja-
val kattintsunk a mddositandé ikonra, majd valasszuk a helyi menii Tulajdonsa-
gok parancsat. A megjelend Adatlap parbeszédpanelen adjuk meg az ikonhoz ren-
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delt alkalmazés 6sszes jellemzdjét a memoriakezeléstdl a képernydn hasznalt ka-
rakterek tipusanak, méretének meghatarozasaig (lasd a 33. abrat).

lkoncsere

| Féjinév:

m et R L DL

| Jelenleqiikon:

34. abra

Ha a programhoz automatikusan hozzarendelt ikon nem tetszik, akkor valasszunk
jat az Tkoncsere nyomdgombra kattintds utan (lasd a 34. abrat). Ha az Ikoncsere
parbeszédpanelen kivalaszthat6 ikonok szamat, mintajat keveselljiik, akkor itt is a
Tallézas... nyomogombra kattintdsa utan valaszthatunk Gjabbakat.

ALKALMAZASOK FUTTATASA

Tobb modon is lehetdségiink van programok futtatasara a Windows-
rendszerekben (a legtobb eljards a Windows 95-ben talalhato). A leg-
egyszerlibb, ha rakattintunk a Programkezeld valamelyik ablakaban
4 talalhato ikonra. Ha az adott alkalmazdsnak még nincs ikonja, ez
elobbiekben ismertetett mddon létrehozhatunk szdmara ikont.

A Programkezeld mas lehet6séget is biztosit alkalmazasaink futtatasara. Va-
lasszuk ki a File menii Futtat (Run) meniipontjat, és adjuk meg a futtatni kivant
alkalmazas nevét és elérési utjat, vagy keressiik meg a konyvtarszerkezet segitsé-
gével. A Windows 95-ben — mint az el6zd fejezetben emlitettilk — készithetiink
parancsikont, programinditd gyors billentylikombinaciét hatarozhatunk meg, vagy
— mint latni fogjuk az Office esetében — kiilonleges, hol megjelend, hol eltiind esz-
koztarat hozhatunk létre. Ez az eszkoztar csak akkor jelenik meg, ha az egérkurzort
a képernyd megadott széle felé (koriilbeliil a képernyd szélsd 5 mm-es savjaba)
huzzuk. A programok futtatasara alkalmas még a File-kezel6 (Windows 95-ben
Intéz6) is, ezt a kovetezd fejezetben mutatjuk be. A Windows 95-ben a
Start/Dokumentumok meniibdl is indithatok azok az alkalmazasok, amelyekkel
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az idGben utolsé dokumentumokat létrehoztuk. Ehhez a megfeleld dokumentumot
kell a meniibol kivalasztani.

Az alkalmazasok Stigé meniiiben talalhatjuk azokat a meniipontokat, amelyek-
kel a File-kezel6hoz tartozd segitd képernydket kezelhetjiik. A Sugé/Tartalom
parancs szolgal a Sugd tartalomjegyzékének megjelenitésére, itt tudjuk kivalaszta-
ni a minket érdeklé képernyét, hierarchikus sorrendben haladva az utalasokkal tar-
kitott szovegben.

A Témakor keresése paranccsal kozvetleniil kereshetjilk meg a minket érdekld
témakoroket. Itt az abécé sorrendben 1évo listabol dupla kattintassal, vagy a téma-
kor kezdobetiiinek beirdasaval és a Témakor nyomdgombra kattintva lathatjuk a
témakorok listajat. Az ezutan megjelend sziikebb tartalmi listabdl a minket legjob-
ban érdekld pontot kivalasztva, a Mutat gombbal tudjuk megjeleniteni az altalunk
valasztott segitd képernyot.

A Siugoé/Hasznalat meniipont kivéalasztasaval segitséget kaphatunk a Sugod
hasznalatahoz, megtanulhatjuk felépitését és kezeldgombjait. A Névjegy parancs
az alkalmazas névjegyét mutatja meg, egyuttal informacidkat k6z6l a szabad me-
moriardl és egyéb eréforrasokrol.

Tovabbi lehetéségeink a Programkezelovel

A File menii Megnyit parancsa egyenértékii az billentyli megnyomasaval,

vagy az egérrel torténd kattintassal. Hatasara a Windows megnyit egy ablakot vagy
elindit egy alkalmazast (ha futtathat6 allomanyra kattintottunk).

Az Athelyez paranccsal ikont helyezhetiink 4t méas ablakba. Az ikon 4j helyét a
megjelend parbeszédpanel Uj programesoport mezojében valaszthatjuk ki. Mind-
ezt egérrel sokkal konnyebben megtehetjiik. Az ikon kivalasztasa utan megragad-
juk azt a bal gomb egyszeri megnyomasaval, majd az egeret mozgatva, az egér-
gomb nyomva tartasa mellett (ij helyére (akar masik csoportablakba) vonszoljuk.

A Masol meniiponttal ikont tudunk masolni egy masik ablakba. A ikon 0j he-
lyét az Uj programcsoport mezSben valaszthatjuk ki. Egérrel vonszolassal
ugyanugy masolhatunk, mint a mozgatés esetén, de a miivelet soran végig tartsuk
lenyomva a billenty(it. Csak akkor engedjiik fel, ha mar elengedtiik az egér-

gombot, kiilonben masolas helyett mozgatast végziink. Ez az Gsszes egeres moz-
gatasra, illetve masolasra igaz.

A File/Tor6l meniiponttal vagy a ( ) billentyiivel a kijelslt ikon

torlését tudjuk elvégezni. Csak az ikont tordljitk ezzel a méddszerrel, a program a
lemezen marad! A Windows 95-ben dokumentumikonokat, parancsikonokat térél-
hetiink az ikonra a jobb egérgombbal végzett kattintas utan megjelend helyi menii
Torlés parancsaval is.
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A File/Jellemzék mentipont az ikonhoz rendelt programrél ad informaciokat, és
lehetdséget kinal ezek megvaltoztatasara. Lasd az 0j ikon létrehozasa részt és a 33.
abrat.

indOikaps : ————— ==

Biztos abban, hogy:

 Ujrainditja a szémitégépet?
> MS-DOS mddban inditja Gira a szamitdgépet?

> Bezéija az Gsszes programot, és belép més felhasznéléi néven?

35. abra

A File/Kilépés a Windowsbél meniipont kivalasztasaval kiléptink a Windows-
programbdl. Ekkor minden nem mentett valtoztatasunk elvész. Ha DOS-prog-
ramunk fut, annak lezdrasa el6tt nem tudunk kilépni a Windowsbol. A DOS-
ablakot a parancssorba begépelt exit paranccsal zarhatjuk le. Utana mar kiléphe-
tink a Windowsbol. A Windows 95-nél a talcan szerepld Start gombra kell kat-
tintanunk és a megjelend menii Kikapesolds parancsat valasztanunk. Ekkor meg-
jelenik a 35. abra, ahol donthetiink a kilépéssel szemben maskeént is.

A Windows NT-ben hasonlo lehetdségeink vannak: Shutdown (kilépés) és
Shutdown and Restart (kilépés és Ujrainditas). A kilépés elotti parbeszédpanel-
hez ott az utolsé alkalmazas (Program manager) lezarasaval juthatunk.

Az Egyebek meniiben harom, kapcsoloként miikodé meniipontot talalunk a
Windows beéllitasdhoz. A bekapcsolt allapotot a parancs kipipalasa jelzi. A Min-
dig rendez meniipontot bejeldlve az ikonok mindig rendezettek lesznek, azaz a
Vezérlépultban megadott tdvolsagokat betartva, egymas mellett jelennek meg. Az
Ikon allapot inditaskor meniipontot bejeldlve, a Programkezel6 ikon allapotban
indul el a Windows kovetkezo inditasakor. Ha az Allapot mentése kilépéskor
meniipont be van kapcsolva, akkor kilépéskor a Windows elmenti a Programkezeld
aktualis allapotat, egyébként a beallitasok elvesznek.

Az Ablak meniiben a Programkezeld munkaképernydjén talalhatd ablakok ke-
zelését allithatjuk be. Az itt megadhato elrendezések azonosak vagy hasonléak az
Osszes tobbi ablakot kezel6 Windows-alkalmazas esetén (ilyen példaul a File-
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kezel6 vagy a Word is). A Lépcsézetes elrendezés mentipontot kivalasztva a meg-
nyitott csoportablakok balrdl jobbra és feliilrdl lefelé, egymast részben fedve he-
lyezkednek el, a Mozaik elrendezés valasztasa utdn pedig mozaikszerien, a lehet-
séges képernyoteriiletet egymas kozt egyenlden felosztva toltik ki a feliiletet. Az
Ablak/1..9 pontokban az ablakok kozott valthatunk, a Tovabbi ablakok meniipont
segitségével mas ablakok kivalasztasara is lehetdségiink van.

Szerkesztés Sugd

Nézet

/| Rendszeradatok
i Nyomtatas
Rendszer-DLL-ek
- Betiitipus

 Elem

Operacios rendszer: Windows 95
Windows verziészam: 4.0
Processzor: Pentium

O sszes fizikai memdria: 15716 KB
Fizikailag elérheté mem... 0 KB

USER memdria: 82%

GDI memdria: 70%

zovegkonvertalok
Monitor
- Futé alkalmazasok
OLE-regisztracio
- Aktiv modulok

Hattérf3jl mérete:
H attérfajl altal hasznalt:
Hattérfajl beallitasa:

Windows-konyvtar:
TEMP konyvtar:

C: lemezen lévd szabad ...

16384 KB
55%
Dinamikus
192768 KB
CAWINDOWS

C:AWINDOWSATEMP

thilib'ﬁ ki ve_gy kategéridt, hogy megielenitse a térselemeket . .

36. dbra

A Sugé meniiben a Windows segitd rendszerét talaljuk, hasznalatival az 6sszes
kérdésiinkre vélaszt kaphatunk. A Névjegy meniipont a Programkezelé fébb ada-
tait jeleniti meg, ahol a szabad memoriarol és a rendelkezésre all6 er6forrasokrol is
informacidkat kaphatunk. Ez minden Windows-alkalmazasban megtalélhato, de
igazan hasznos informaciokat csak a Windows95 alatt talalhatunk. A 36. abran
példaképpen bemutatjuk a Word névjegyének Rendszeradatok... nyomdégombja-
val megjelenithetd adatokat.

FAJLKEZELES

A File-kezeld, illetve utddja a Windows95 Intézdje az allomanyok és
konyvtarak csoportositasara é€s a veliik, vagy lemezekkel végzett mii-
veletek megszervezésére, programok futtatdsara szolgal. Lehetdvé
teszi az allomanyok (dokumentumok) és az azokat feldolgozni képes
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alkalmazasok tarsitasat. Az alkalmazas meggyorsitja a programok futtatasat, az
allomanyok kezelését.

A képernyd felépitése

Filekezeld
File Lemez Kiényvtarfa Nézet Egyebek Konverzid Ablak Sigd

CAEXCELY:.* aktiv ablak
m

2 bin 1996.02.06 19.46.30
FCecd 1996.02.06 13,5118
I €2 dbase i 1396.02.05 19.43.40 P o I P
- del 1996.02.06 19.43.06 az aktualis konyvtar
0 dev 1996.02.06 19.46.36 tartalma
F €2 dos 1994.0510 0.00.00
< 19340510  0.00.00
(2 excelokt ! 1994.0510 0.00.00
I makio 1155084 1934.0510 0.00.00
) minta [2 mainxl hip 3437273 1934.0510 0.00.00
3 setup E] network. txt 26185 1994.05.10 0.00.00

0 wistart 16836 1996.05.06 17.18.44
2044760 1Q940510 0000

D:\ADASTRAV * inaktiv ablak | [}

1996.03.04 19.51.16
1995.04.23 21.10.40
1995.03.20 23.35.54
1995.04.23 21.12.40 T .
tss071s 134332 +——| fajlteriilet
2 word7ang [DesS0pcxai 1182608 1995.07.15 13.31.58 a
I €2 doktare [ excel50.a01 1341894 1995.07.15 13.36.08
+ €2 gyakorlo D excel50.arj 1456238 1995.07.15 13.34.30
- €2 iniment

- Cjatek 2
RS 'me] g allapotsor

37. dabra

A képerny0 tetején a meniisor talalhatd, alatta lathaté a Windows for Workgroups
esetében a meghajtovaltas-ablak és felhasznalo altal definialhatd eszkoztar. Ezek
alatt az elérhetd helyi vagy haldzati meghajtok ikonjai kaptak helyet. A program az
eltérd tipusi meghajtokat masképpen jeloli (CD stb.). Alattuk a munkateriiletet
lathatjuk, az éppen elérhetd ablakokkal. A képernyd aljan az allapotsort lathatjuk.
A Windows for Workgroups és a Windows NT File-kezel6jében megjelent a
meghajtévaltas-ablak, illetve a felhasznald altal definidlhaté eszkozsor, a file-
konverziok, emellett Iényeges a sebességnovekedés a program Windows 3.1 valto-
zatahoz képest. A meghajtovaltas-ablak az aktualis ablakban cseréli le a meghajtot.
Az ikonokkal a fajlteriileten megjelend allomanyok megjelenitése és rendezettsége
(név szerint emelkedd vagy csékkend sorrendbe, méret szerint, 1étrehozasi datum
szerint) szabalyozhato:
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&1 C: [MINTA, | I 1R EE [ =

A meghajtok sora alatt talalhaté a munkateriilet, ahova tetszdleges szamban he-

lyezhetiink el ablakokat. Az ablakok elrendezése és mozgatasa szintén a munkate-

riileten folyik. A 37. abran két ablakot jelenitettiink meg a munkateriileten. Az ak-

tiv ablak cimsora és az aktiv konyvtar neve inverz szinekben jelenik meg. Az abla-

kon beliil helyezkedik el a konyvtarfa vagy az alloménylista. Az ablak alapbealli-

tasban kétfelé van osztva. Az osztdvonalra kattintva vagy a Nézet/Feloszt parancs

kiadasa utan €s az egeret mozgatva tudjuk az osztas aranyat beallitani. Az allapot-

sor tartalma a kijelolt képerny6elemtdl fligg:

o A gyokérkonyvtaron allva a meghajton 1€vo iires hely és a meghajto kapacitéasa.

o Alkonyvtaron allva a kényvtarban talalhaté allomanyok szama és egyiittes mé-
retiik.

o Egyetlen dllomanyon allva a fajl mérete, létrehozasanak datuma és ideje.

e A meniirendszeren mozgaskor az aktualis meniipont magyarazata.

o Ha az eszkoéztarra kattintunk, akkor az aktualis ikon magyarazata, az ikonhoz
rendelt parancs.

A dokumentumablakokban a kovetkezo ikonok fordulhatnak eld:

Nem aktudlis konyvtarat jelolo ikon. A kdnyvtar neve mogotte jelenik
meg.

;5:3:».-.-.

e, Aktualis, azaz nyitott konyvtarat jel6l6 ikon. Ha a jobb oldalon az allo-
manylistat is megjelenitjiik, akkor ott e kényvtar tartalma lathato.

Végrehajthatd program ikonja. A Windowsban ilyenek az .EXE, .COM,
.BAT és .PIF kiterjesztésii fajlok ikonjai.

Dokumentumikon, amely olyan alloméanyok jeldlésére szolgal, amelyeket
a File/Tarsit... paranccsal feldolgozé alkalmazashoz rendeltiink.

A rejtett (H) vagy rendszer- (S attribitumi) allomanyokat jeloli.

LJE

A fentiek kozé nem sorolhatd egyéb allomanyok.

EE: Ikonméretiire zsugoritott konyvtarablak. Ez a tovabbiakban részletezett
= modon kiilonféle formakat 6lthet, kéveti a munkateriilet beallitasat.

A File-kezel6t egérrel vagy billentyiizettel kezelhetjiikk. Hasznalatdhoz nem feltét-
leniil sziikséges az egér, de a hiizd és dobd funkcidkat csak ezzel az eszkozzel ér-
hetjiik el. Ezzel a kijelolt allomanyt vagy konyvtarat az egérrel tetszéleges helyre
vontathatjuk.
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A File-kezeld vezérlése egérrel
Az ablak tartalmat az als6 és a jobb oldali gorgetdsavval vezérelhetjiik. Az egérrel
torténd egyszeri kattintas kijeldli a konyvtarat vagy a fajlt. A billentyi meg-

nyomasa mellett tobb allomanyt jelolhetiink ki, amelyek nincsenek feltétleniil a
listan egymas mellett. A billentyli lenyomasa mellett nagyobb, dsszefliggd

teriiletet jelolhetiink ki. A konyvtarnévre mért kétszeri kattintas belép a kényvtarba
(kinyitja a zart mappat, lasd a 37. abra aktualis konyvtarat).

Ha fajlra kattintunk duplan, akkor megkisérli futtatni az allomanyt. Ha a fajl
nem futtathato, vagyis kiterjesztése nem EXE, COM, BAT vagy PIF, akkor ha van
hozzarendelt (tarsitott) alkalmazas, elinditja azt. Mozgatast hajthatunk végre, ha
egyszer kattintunk az egérrel egy konyvtarra vagy fajlra és a bal egérgomb nyomva
tartasa mellett valamely més konyvtarra vagy meghajtéikonra vontatjuk. Ha a
vontatas kdzben a billenty(t nyomva tartjuk, akkor méasolast hajtunk végre.

A File-kezeld vezérlése billentyiizettel

Az ablakot a kurzormozgaté és a [Page Up| , [Page Down| , [Home] és [End]

billentyiikkel vezérelhetjiik. Kijelolésre nincs sziikség, a kurzormozgatas dnmaga-
ban kijel6lés is. Programot az billentytivel indithatunk, igy Iépdelhetiink a

konyvtérak és alkonyvtarak kozott is. A billentyiivel mozoghatunk az abla-
kok kozott, igy érhetjilk el a meghajtdikonokat is. A meghajtolistat az
billentyii segitségével tudjuk elérni.

ror

A File-kezeld allomdnymiiveletei

A File meniiben szerepelnek a kdnyvtarainkat és a fajlokat szervezd (masold, torld,
atnevez6, mozgatd, nyomtatd és megnyitd) parancsok. Itt tudunk elvégezni minden
fontos miiveletet a masolastdl a nyomtatéasig. A Megnyit meniipont vagy az
billentyl a konyvtarak megnyitasara vagy az allomanyok futtatdsara szolgal.

A File/Athelyez parancs ([F7] billentyii) szolgal az allomanyok és kdnyvtarak
athelyezésére, mozgatasara. Az éathelyezett allomany eredeti helyérdl eltiinik, és
csak 0 helyén lesz megtalalhatd. Az é16 konyvtar mellett talalhatjuk az éppen
aktualis konyvtar nevét. A Forras mez6ben az athelyezendd allomanyok nevét és
elérési utjat, a Cél mezoben pedig 0j helyét adhatjuk meg. Ha a forras és a cél egy-
arant egy-egy fajl, akkor feliilirast hajt végre.

A Masol meniipont vagy az billentyli segitségével masolhatunk, illetve

flizhetiink 6ssze allomanyokat és konyvtarakat. Az €16 konyvtar mellett talalhat-
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juk az aktualis konyvtar nevét. A Forras mezdben a masoland6 allomanyok nevét

rrrrrr

hatjuk meg. Ha a forras és a cél egy-egy file, a File-kezeld 6sszeflizést hajt végre,
azaz az els6 allomany mogé mésolja a masodik allomany tartalmat.

Az 5 konyvtar: C:AWINDOWS
Forés:  [C:\WINDOWS |
Cé: @ [CAWINDOWS\SYSTEM| |

O Vagélapra masol

38. abra
A Vagélapra masol radidgomb valasztasaval, majd az OK nyomdgomb megnyo-
masaval a forrasmez0 tartalmat a vagoélapra masoljuk. Ezt kdvetoen a vagdlap tar-
talmat barmely Windows alatt fut6 alkalmazasba, illetve ilyen dokumentumba be-
illeszthetjiik.

A File/T6rol paranccsal, illetve a billentytivel tudjuk tor6lni a kivalasztott

allomanyokat és konyvtarakat. A Torlés parbeszédpanel Torlendé mezdjében ad-
juk meg a torlendd allomanyok és konyvtarak nevét. Az Atnevez meniipont segit-
ségével tudunk alloméanyokat és konyvtarakat atnevezni. A Forras mezdben az
atnevezendd allomény vagy kdnyvtar nevét, a Cél mezdben az 01j nevet adjuk meg.
A File/Jellemzgk parancs, illetve az billentylikombinécié informa-

ciokat jelenit meg az adott kdnyvtarrdl vagy allomanyrdl. Konyvtar esetén a Konyvtar
tumok ablakban jel6li a File-kezel6 az adott kdnyvtar attribitumat (lasd a 39. ab-
rat). Az itt beallithato jellemzok téredékei csak a Windows95 alatt megadhatoknak
(lasd a 33. abrat).

Filenéy: EXCEL.EXE

Méret: 4 185 600 byte
Legutébbi médositas: 1994.05.10 0.00.00
Elérési at: C:AEXCEL
Attribatumok

[ irasvédett [J Reijtett

X Archivalandé [J Rendszer

39. abra
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A lehetséges attributumok:

o Irasvédett: Az ilyen konyvtar vagy allomany nevét nem tudjuk megvaltoztatni,
nem torolhetd, tartalma nem modosithato.

e Archivalando: A mentésre kijelolt allomanyok vagy konyvtarak attribiituma.
Egyes masold, biztonsagi mentd programok masolas utan torlik az archiv attri-
butumot.

e Rejtett: A rejtett attribitumu konyvtarakat vagy allomanyokat egyszerli mod-
szerekkel nem lathatjuk, a hozzaférést akadalyozandé médon a lemezen rejtve
vannak. A DOS dir parancsa (megfelelé paraméterezés nélkiil) nem jeleniti
meg.

e Rendszer: A DOS, Windows vagy egyéb operaciés rendszer attribiituma,
amely specialis tulajdonsagokkal rendelkezik.

A File/Futtat meniipont alkalmas DOS és Windows alkalmazasok futtatasara. A

parancs kivalasztasa utdn egy parbeszédpanelbe gépelhetjiik be a futtatni kivant

program nevét és elérési utjat. Az él6 konyvtar felirat mellett lathatjuk annak a

kényvtarnak a nevét, amelyben éppen tartézkodunk. Az Ikon allapotban indul

jelolénégyzet bejeldlése esetén a program ikon éallapotban indul el, azaz az éppen
futd programot csak egy ikon jeloli a képernyd sarkéban.

A Nyomtat meniipont kivalasztasaval nyilik lehetdségiink arra, hogy tetszole-
ges allomanyokat nyomtassunk ki. A funkcio természetesen csak akkor miikddik,
ha a Windows telepitésekor a nyomatd tipusat, a csatlakoztatas maodjat is bealli-
tottunk. Ha ezt még nem tettiik volna meg, barmikor telepithetiink nyomtatdkat a
Windows telepitd, illetve Vezérlopult/Nyomtatok segitségével. Az él6 konyvtar
mellett talalhatjuk a nyomtatdsra kijelolt allomany elérési ttjat. A parbeszédpanel
Nyomtatando file mezdjében lehetdségiink van a nyomtatésra kijelolt allomany
nevét és elérési utjat megvaltoztatni. A kivalasztott allomany csak akkor nyomtat-
hatd, ha alkalmazas van hozza tarsitva. Ekkor a tarsitott alkalmazds nyomtatasve-
zérloje jelenik meg, ennek a segitségével végezhet el a nyomtatas.

Tarsitas

Filenév-kiterjesztés: [E

A hozza tartozé program:

[S zovegfile
Microsoft Mail (msmail.exe)
Pamlbru:fh kép [pbrush exe)

Terminalbeallitasok [telmlnal exe)

40. abra
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A Tarsit paranccsal rendelhetiink alkalmazasokhoz megadott névkiterjesztésii 4l-
lomanytipusokat. Ha egy olyan kiterjesztésii dlloméanyt inditunk (példaul a File-
kezel6ben a bal egérgombbal duplan rakattintunk), amelyhez elézdleg mar alkal-
mazas volt tarsitva, az adott alkalmazas elindul, automatikusan megnyitva a kiva-
lasztott alloméanyt. A tarsitott allomanyok File-kezeloben vald jelolését lasd A
Képernyé felépitése résznél. A Filenév-kiterjesztés melletti mezdben lehetdsé-
giink van a tarsitand6 allomany kiterjesztését megvaltoztatni. A hozzatartozé
program ablakbdl tudjuk kivalasztani a tarsitandé alkalmazast, vagy a Talloz
nyomogombra kattintva tudunk sajat alkalmazast kivalasztani.

A Konyvtarat létrehoz paranccsal hozunk Iétre tetszéleges nevii konyvtarakat,
amelyekbe késdbb allomanyokat masolhatunk vagy amelyekben fajlokat hozhatunk
létre. Az é16 konyvtar felirat mellett lathatjuk azt a konyvtarat, amelybe az (]
konyvtar keriil. A Név mezbében adjuk meg az 01j kdnyvtar nevét.

Filenév: [=1N1

KezdG konyvtar: ||:;\w|NDuws

XiAlkonyvtarakban is keres:

41. dbra

A Keres meniipont feladata allomanyok keresése név, vagy névtéredék alapjan
(lasd a 41. abrat, ahol az 6sszes .INI kiterjesztésti allomanyt keressiik). A Filenév
mezOben adjuk meg a keresendd allomany nevét, vagy nevének részletét. A meg-
adaskor helyettesito karakterek hasznalhatok. A * helyettesitd karakter t6bb isme-
retlen betlit helyettesit a név vagy a kiterjesztés végéig, a ? helyettesité karakter
pedig egyetlen nem ismert betlit helyettesithet, amely a ? helyén éallna. A Kezdd
konyvtar megadasa azt a konyvtarat hatarozza meg, ahonnét a program a keresést
kezdje. Nagy vagy lassubb winchesterek hasznalatakor ajanlott megadni a kezdd
kényvtarat. A megtalalt allomanyokat a File-kezel6 egy kiilon ablakban mutatja be.
Az alkonyvtarakban is keres négyzet bejeldlése utan a File-kezeld nemcsak a
kivalasztott kényvtarakat hanem azok alkonyvtarait is végigkutatja.
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A File/File-okat jel6l paranccsal valaszt-
hatjuk ki a legkonnyebben azokat az allo-
manyokat vagy konyvtarakat, amelyekkel a
fenti miveleteket el akarjuk végezni. A
File-ok ablakban tudjuk megadni a kijelo-
lend allomany vagy konyvtar nevét. Itt is
hasznalhaték a ? és a * sziirkarakterek,
példaul megadhatunk csak kiterjesztéseket
a *.kiterjesztés hasznalataval, illetve hasz-
nalhatjuk a helyettesité karaktereket. Az
aktualis konyvtarban 1évé Osszes allomanyt a *.* jeloli ki. A Kijelol gomb érvé-
nyesiti a begépelt allomanyok kijelolését, a Kijelolést megsziintet nyomégomb
pedig a mar kijelolt dllomanyok vagy konyvtarak jelolését sziinteti meg. A kijels-
1és Osszeado jelleggel miikodik, az ujabb kijelolések a File-ok kijeldlése parbe-
szédpanel elhagyasaig az el6z6 kijeloléshez adddnak, illetve a listdbol torlddnek a
Kijel6lést megsziintet nyomogomb hatésara.

A File/Kilép meniipont lezarja az ablakot és menti a megvaltoztatott beallitaso-
kat, az ablakok elhelyezkedését és tartalmukat (igy legkozelebb ezzel a beallitassal
indul az alkalmazas), majd kilép a File-kezel6bol.

File-ok kijeldlése

File-ok:

42. dabra

LEMEZMUVELETEK

. | A Lemez meniiben talalhatjuk mindazokat a mentipontokat, amelyek
{ megkonnyitik a hajlékonylemezekkel és a hajlékonylemez-meghaj-
7N tokkal valo munkat. A Lemez masoldsa meniipont segit abban, hogy
“”] azonos vagy eltérd formatumu és méretii lemezeket, illetve lemezekre
masoljunk. Természetesen a nagyobb kapacitasti lemez tartalma nem fog felférni a
kisebb kapacitast lemezre, igy inkdbb azonos formatumu cél- és forraslemezt
hasznaljunk. Bér a program felismeri, ha a céllemez nincs formazva és a masolas
megkezdése elbtt a forraslemez kapacitdsara megformazza azt, ne kisérletezziink
azzal, hogy a sziikségesnél kisebb lehetséges kapacitasu lemezt helyeziink be cél-
lemezként (példaul, ha a forraslemez HD jelii, akkor a céllemez is csak ilyen lehet,
ne probaljuk meg a DD jelli lemezzel a masolast).
A Forraslemez ablakban tudjuk kivalasztani a forraslemez helyét, azaz annak a
meghajténak a betiijelét, amelyben a méasoland6 lemez talalhatd.
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A Céllemez ablakban pedig a céllemez
helyét adhatjuk meg, annak a meghajténak
a betlijelét, amelyben az a lemez talalhatd, § Eorréslemez
amelyre masolni akarunk. A program a § Céllemez:
masolas végrehajtasa eldtt figyelmeztet,
hogy a céllemez korabbi adatai a foliiliras
miatt elvesznek.

A Lemezmeghajtok mentipont szolgal 43. dbra
az aktualis ablakban 1évé meghajtd6 meg-
valtoztatasara. Ekkor a kivalasztott betiijelli meghajto tartalma jelenik meg az ak-
tualis ablakban. A Lemez cimkézése paranccsal tudunk maximum 11 (azaz 8 betiis
név + 3 karakteres kiterjesztés) karakter hosszu nevet adni a lemeznek.
A Lemez formazasa meniipontot
kivéalasztva lehet6ségiink van kiilon-
b6z6 formatumi lemezeket formaz-
ni, valamint rendszerlemezt készite-
ni. A Gyors formazas jel6lénégy-
zetet csak korabban mar formazott

Lemez masolasa

Lemez formazasa

Lomezmoghaic: [~ meghaits_[3]

Egyebek

Cimke: [CD-SOFT

) Rendszellemez készitése lemezek Ujraformazasara alkalmaz-
7 Gyais Tormaiss hatjuk. Ilyenkor a formézas nem
halad végig a lemezen szektorrol

Py szektorra. Vigyazzunk, mert forma-

zaskor a lemezen 1évo, esetleg mas-

hova még el nem mentett fontos adatok elvesznek. A Lemezmeghajté mez6ben
valtoztathatjuk meg a meghajté betlijelét. A Kapacitas mezében a kivalasztott
meghajtd fiiggvényében tudunk kapacitast valasztani. Példaul 5.25 hiivelykes haj-
lékonylemez-meghajté esetén lemeziink 1.2 Mbyte kapacitast lehet, de 1.44 Mbyte
kapacitast csak 3.5 hiivelykes meghajtéval tudunk elérni. A cimke mezdben tudjuk
a lemez cimkéjét megadni, maximum 11 karakterben.
A Rendszerlemez formazasa négyze-
tet bejeldlve a lemezmeghajtd olyan
hajlékonylemezt fog formattalni, amely § Bendszerfile-ok masolasa az

S eiiiids . alabbi meghaijtéban levo lemezre:
rendszerinditasra alkalmas. Az ilyen
lemezen kihasznalhaté szabad hely ke-
vesebb, mivel az operacids rendszertdl .
fiiggbden akar 100 kbyte is lehet a fel- .
masolt rendszerdllomanyok (COM- 45. dbra
MAND.COM és SYS éllomanyok) mé-
rete. A Rendszerlemez meniipont segitségével is készithetiink rendszerlemezt, ekkor a

. Bendszerlemez készitése
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File-kezel6 nem formattélja a lemezt, csak a rendszeralloméanyokat masolja fol (az felel
meg a DOS sys parancsanak). A parbeszédpanel Rendszerfile-ok masolasa az alabbi
meghajtoban 1évo lemezre mezdjében adjuk meg annak a lemezmeghajtonak a beti-
jelét, amelyben [évo lemezre szeretnénk a rendszerallomanyokat masolni.

A kényvtdarfa megjelenitése ‘
A Konyvtarfa menil parancsainak segitségével kezelhetjiik a File-kezel6 ablakok
konyvtarfa-megjelenitését.

Az Egy szint kifejtése parancs (megfelel a numerikus billentyiizetrészen le-
nyomott [*] billentylinek) az aktualis konyvtarban 1év$ alkdnyvtarak egy szintjét,

az Egy ag kifejtése parancs az aktualis konyvtarban 1évd Osszes alkonyvtart kike-
resi és ezeket kifejtve jeleniti meg az ablakban (megfelel a numerikus billentytizet-
részen lenyomott billentylinek). A Teljes kifejtés meniipontot kivalasztva az

Osszes konyvtar mindegyik alkonyvtarat kifejtve jelenik meg (megfelel a numeri-
kus billentyiizetrészen lenyomott billentyiinek). Az Egy ag bezdrasa pa-

rancs hatdsara az aktualis konyvtéar alatt [évé alkonyvtarak bezarddnak, a kifejtés
megsziinik.

A Kifejthetd agak jelolése meniipont bekapcsolasa utan + jellel jelzi azokat a
konyvtarakat, melyeket tovabb fejthetiink (vagyis alkonyvtarai vannak) és kis -
jellel jelzi azokat a kifejtett alkonyvtarakat, amelyek bezarhatok. A program vég-
rehajtja a lehetséges megnyit6-bezard miiveletet, ha erre a jelre kattintunk.

A File-kezelé megjelenitése

A Nézet meniiben vannak azok a parancsok, amelyek az dllomanyok és kényvtarak
megjelenitését és rendezését iranyitjak.

A Fa és tartalom parancs hatasa- S ts o
ra az aktuélis ablakban 1év$ allomé- 88 [Eggg E‘,
nyok €s konyvtarak mind konyvtarfa, &
mind 4llomanylista formajaban meg- CAEXCELV1 CAEXCELV®3 CAEXCELV::2
jelennek. A konyvtarfa-megjelenités A6 v
az aktualis lemez konyvtarszerkezetét
jeleniti meg. A meniipontot hasznalva az aktuélis munkateriilet két részre oszlik, a
két rész aranyat a felezOvonal hizasaval vagy a Feloszt paranccsal szabalyozhat-
juk. A Csak a fa parancs hatasara az aktualis ablak teljes méretében a konyvtarfa,
a Csak a tartalom kivalasztdsa utan az aktualis ablak teljes méretében az allo-
manylista jelenik meg. Az allomanyok, illetve konyvtarak megjelenitése fiigg az
Adatok egy része meniipontban meghatarozott beallitasoktdl.
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A munkateriilet dokumentumablakai itt is lekicsinyithetok ikonméretiire. Az ikon
formaja jelzi az eredeti ablak tartalmat (lasd a 46. 4brat).

A Név. meniipont a megjelenitett allomanyoknak csak a nevét jelzi, mas adatot

nem kozol. A Minden adat mentipont minden nyilvantartott informaciot jelez a
megjelenitett allomanyok neve mellett. Az adatok egy része paranccsal hataroz-
zuk meg az allomany neve utan megjelenitend6 adatok tipusat. A Méret gombot
kijelolve az allomany méretét is megjeleniti a File-kezelé az allomany neve mel-
lett. A legutobbi modositas datuma gombot kijeldlve a legutobbi modositas, vagy
az allomany létrehozasanak datumat is megjeleniti a Vezérldpulton beallitott
orszagfliggd informaciok formatumaban. A magyar formatum szerinti megjelenité-
si mod: év-hénap-nap. A legutobbi médositas ideje jelolonégyzet benyomasanak
hatasara a File-kezeld a fajl legutobbi mddositasanak vagy létrehozasanak ido-
pontjat is megjeleniti.
A File attribitumok gombot kijellve
az allomanyok attribituma is megjelenik
az allomanyok nevei mellett. Az attribu-
tumok:

r : read only, csak olvashatd;

s : system, rendszer;

h : hidden, rejtett;

a : archiv, archivalandé. 47. dabra
A Név szerint rendez meniipont az al-
lomanyok és konyvtarak név szerinti, névekvd abécé sorrendbe rendezésére szol-
gal. A Tipus szerint rendez parancs az allomanyokat kiterjesztés szerint, nvekvo
abécé sorrendbe rendezi. A Méret szerint rendez meniipont az allomanyokat mé-
ret szerinti csokkend sorrendbe rendezi. A Datum szerint rendez meniipont az
alloméanyokat a létrehozdsuk vagy utolsé moédositasuk datuma szerint rendezi
csokkeno sorrendbe.

A Mutatott file-tipusok paranccsal hata- Mutatott file-ok

rozzuk meg, hogy a File-kezel6 mely al- 4
. . = w - , Név: I_"I__—_'
lomany-, illetve konyvtartipusokat jelenit- e
A ot o s Filetipus
se meg. A Név mezot kitéltve pontosan I Kinyvtarak
meghatarozhatjuk, hogy mely allomanyo- [ Végrehaithaté file-ok
kat szeretnénk még megjeleniteni az alab- X] Dokumentumok
biakban felsoroltak koziil. A Konyvtarak Eayéb file-ok
négyzetet bejeldlve a konyvtarak is, a
Végrehajthato file-ok négyzetet bejeldlve
a végrehajthaté allomanyok, EXE, COM,
BAT is megjelennek a t6bbi allomany ko-

A megjelenitendd jellemzok

B4 A legutébbi médositas datuma
X A legutébbi médositas ideje
X Fileattribatumok

O Reijtett és rendszerfile-ok megmutatasa

48. dbra
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zott. A Dokumentumok négyzetet bejeldlve a széveges alloméanyok is megjelen-
nek az allomanyok kozott. Az Egyéb file-ok négyzetet bejeldlve az elébb felsorolt
allomanytipusokon kiviil mas allomanyok is megjelennek. A Rejtett és rendszer-
file-ok megmutatasa jelolonégyzetet kivalasztva a rejtett, illetve rendszer attri-
butumu allomanyok is megjelennek a tobbi allomany kozott.

A FILE-KEZELO TESTRE SZABASA

Az Egyebek mentiben talalhatjuk a File-kezeld megjelenitésére vonatkozd menii-
pontokat és az egyéb funkcidkat.

A Jévahagyas parancs szabalyozza a File-kezeld miiveleteinek megerdsitését.
Csak a bejelolt mivelettipus végrehajtasahoz kér a File-kezelé meger6sitést. Pél-
daul a File torlése pont kiiktatdsa esetén a kijelolt allomanyok torlése elétt nem
kér megerGsitést, de az attribitummal védett allomanyok esetén tovabbra is meg-
erdsitést var.

A Konyvtar torlése pont kiiktatasa Jovahagyas
esetén a megadott kdnyvtar torlése elott Mugsileltends mOvelotek
nem kér megerdsitést. Az attribitummal X File torlése
védett konyvtarak esetén tovabbra is Konyvtar torlése
megerdsitést var. A File feliilirasa pont § | X File feliilirasa
kiiktatasa esetén az allomanyok esetleges B Egérmaveletek
feltilirasa elétt nem kér megerdsitést, Lomezp s sob
automatikusan feliilir. Az Egérmiivele-
tek pont kiiktatdsa esetén a File-kezeld
nem kér meger0sitést az egérrel végzett
miiveletek elott. A Lemezparancsok pontot kiiktatva a File-kezeld nem kér meg-
erésitést a lemezmiiveletek, formazas stb. el6tt.

A Betiitipus paranccsal allitjuk be a File-kezeld altal hasznalni kivant betliti-
pust €s jellemzot. A bedllitott betiitipust hasznalja a File-kezel6 az ablakokban az
allomanyok és konyvtarak megjelenitéséhez. A Betiitipus listabdl tudjuk kiva-
lasztani a hasznalni kivant betiitipust. A Jellemz6 ablakban rendelhetiink betiijel-
lemzdket a kivélasztott betlitipushoz. A Méret ablakban adjuk meg a kivalasztott
betlitipus méretét. A Nagybetiik illetve Kisbetiik négyzetet bejeldlve kapcsolhat-
juk az alloméanyok és konyvtarak megjelenitését csupa nagybetiis, illetve csupa
kisbetlis modba. A Minta ablakban lathato a beallitott betiitipus.

A Windows for Workgroupsban (ez a Windows 3.1 1-es verzi¢ja) és a Windows
NT-ben az Egyedi eszkoztar meniiponttal sajat 6sszeallitasu eszkdztarat hozha-
tunk Iétre. A Valaszthaté ikonok ablakbol kivélasztott ikont és a hozzarendelt
funkcidt a Hozzdaadas-> nyomogombbal masolhatjuk az Eszkoztar ikonok ablak-

49. dbra
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ba. Az Alaphelyzet nyomdgombra kattintva az alapbeallitashoz térhetiink vissza.
A mar hozzaadott ikonokat az Eltavolitas nyomdgombbal tavolithatjuk el. Az esz-
koztar ikonjainak csoportokba sorolasahoz hasznaljuk az Elvdlaszto sort (ikont),
ekkor egy iires hely (rés) lesz az eszkoztarban. Egyedi eszkoztarat csak akkor ala-
kithatunk ki, ha az eszkdztart megjelenitettiik.

Eszkoztar egyedi beallitasa

Valaszthaté ikonok: Eszkoztar ikonok:

Elvalaszté

Elvalaszto

Nézet - Név szerint rendez |

iNézet - Tipus szerint rendez

Nézet - Méret szerint rendez|

Nézet - Datum szerint rended

Elvalasztd

50. abra

Az Eszkoztar meniipont jeldlésének megsziintetése utan eltiinteti az eszkoztarat a
képernyd tetejérol, ekkor az Egyedi eszkoztar mentipontot sem tudjuk kivalasztani.

A Lemezek parancs jelolésének megsziintetése utan eltiinteti a rendszerben ta-
lalhaté lemezeket jelképezd ikonokat. Az Allapotsor kapcsolé jellegii parancs ki-
adasa eltinteti a képerny6 aljan 1évé allapotsort, ezzel néveli a megjelenithetd
fajlok szamat. Az allapotsor hasznos informéciokat jelenit meg a lemezek allapota-
rél és segitséget nyujt a File-kezel6 hasznalatahoz.

Az Ikon allapot inditaskor meniipont kijel6lésével a inditas utdn ikon méreti-
re csokken a File-kezel6. A Beadllitasok mentése kilépéskor meniipontot bekap-
csolva a File-kezel6 elmenti az Osszes valtoztatast, amely a program felépitésén
vagy megjelenitési mddjan tortént, ezt azutan a legkdzelebbi inditasnal alkalmazza.

Allomdnykonverziék

A Konverziék meniiben talaljuk a File-kezelé konverzids programjanak menii-
pontjait, amely képes kiilonb6z6 nyelvek és karakterkészletek kozotti konverziora.
Ezek a parancsok csak a Windows for Workgroupsban elérhetéek.

Ablakok kezelése

Az Ablak meniiben a File-kezel6 ablakaira vonatkozd beallitdsokat mddosithatjuk,
j ablakokat hozhatunk létre, valamint ezeket az ablakokat rendezhetjiik. Az Uj
ablak paranccsal hozunk Iétre (j ablakot a munkateriileten. Az Gjonnan [étrehozott
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ablak indul6 tartalma megegyezik az utoljara megnyitott és beallitott ablak tartal-
méaval. A megnyitds utan az ablakokhoz meghajtdkat rendelhetiink a
meghajtovaltas ikonokkal.

A Lépcsézetes elrendezés a megnyitott ablakokat 1épcsézetesen rendezi egy-
mas alatt, a bal fels6 sarokbdl inditva a sort, olyan modon, hogy az ablakok cimso-
ra mindig lathatd legyen. Az ablakot a cimsorara vald egyszerii kattintassal tehet-
jiik teljes egészében lathatova. A Vizszintes mozaik elrendezés az ablakokat viz-
szintesen, atfedés nélkiil rendezi a munkateriilet teljes egészére elosztva. Minél
tobb ablakot kezeliink, annal kevesebb hely jut egy-egy ablaknak. A Fiiggdleges
mozaik elrendezés az ablakokat fliggdlegesen, atfedés nélkiil rendezi a munkate-
riilet teljes egészére elosztva. Az Ikonok elrendezése meniipontot valasztva az a
lekicsinyitett ablakokat szimbolizalo ikonokat rendezi el a munkateriileten.

A Frissit mentipontra kattintva vagy az funkciobillentyiit lenyomva a nyi-

tott ablakok tartalmat frissiti fel, mutatja meg a valtoztatasok hatasat.

Az 1..., 2... stb. meniipontokat valasztva kozlekedhetiink a megnyitott és szam-
mal jel6lt ablakok kozott. Ez akkor lehet kiilondsen hasznos, ha nem rendelkeziink
egérrel, ugyanis egérrel az ablakvaltashoz elegendd az aktualisnak kiszemelt ablak-
ra kattintani.

A Windows 95 Intézdje hasonlit a File-kezel6re, de itt nem hozhatunk létre
t6bb ablakot. Ez a program ugyanakkor sokkal tobb szolgaltatast nyujt, mint eléd-
je. Ha az allomanylista Név, Méret, Tipus, Médositva oszlopfejeire kattintunk,
akkor a megfelelé oszlop szerinti rendezettséget valasztjuk. Ismételt kattintasra a
rendezettség megfordul.

£% Intéz6 - Clipart
Fajl Szerkesztés MNézet Eszkozok Sugé

3 Clipart f;;f :Ej]_] i

Méret { Tipus i Médositva

Sh... 1996. 06. 17. 0:01
Sh... 1996. 06. 17. 0:01
Sh.......1996. 06, 17. 0:02
&) 3.5-es lemez (A)
Kivagas &3 5,25-es lemez (B)
Masolas &3 Fax cimzettje

Parancsikon létrehozasa P4 Mail cimzett

X B Megnyitas
Nézoke

excelZengref
excel7hu

microsoft levelek = Talés & Taska
Atnevezés

ISh... 1996. 06. 17. 0:06

Tulaidonsagok Sh... 1996. 06. 17. 0:06

51. abra
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A Windows 95 Intéz6jében az allomanylistan kijel6lt fajlok szamitégépiink eszko-

zeit6l, haldzatba kapcsolasatdl fiiggden elektronikusan postazhatdk vagy floppy

meghajtdra kiildhetok. Az elektronikus postazasra, masolasra az Intéz6 allomany-
listajardl valasztjuk ki a megfeleld fajlokat. Kattintsunk az egér jobb nyomo-

gombjaval a kijel6lt alloméanyokra, majd a megjelend helyi meniir6l (lasd az 51.

abrat) a Kiildés parancsot adjuk ki (a bal egérgombbal kattintva).

A helyi menii Floppy meniisorok (a menii elsé két tétele) véalasztasaval a kiva-
lasztott hajlékonylemez-meghajtéra kiildjikk az allomanyokat. Ha nincs lemez a
meghajtdban, vagy nincs rajta elegendd hely, a program hibaiizenetet ad. A Fax
cimzettje paranccsal elinditjuk a fax varazslot, melynek eredménye a fax elkiildé-
se. A Mail cimzett parancs az elektronikus levél kiildésére szolgal. Ez praktiku-
sabb a faxnal, minthogy az igy elkiildott dokumentum tovabb szerkeszthet6, fel-
dolgozhato, esetleg tovabbkiildhetd.

A Windows95 kiilonleges médon tdmogatja a dokumentumok €s mas alloma-
nyok hajlékonylemezes, illetve mas adathordozdn torténd cseréjét. Illyen fordul eld,
ha otthon és munkahelyiinkon, vagy annak két telephelyén dolgozunk ugyanazokon
az allomanyokon. A Windows95 erre a célra rendelkezésiinkre bocsat egy sajat
aktataskat. Mieldtt elindulnank, az aktataskaba mozgatjuk allomanyainkat, illetve
egy gombnyomasra felfrissithetjiik, aktualizalhatjuk a korabban odamasolt fajlo-
kat. Praktikusan felhasznalhaté ez a moddszer azok szamara, akik hordozhatd és
asztali géppel is rendelkeznek. Ennek segitségével lehet a hordozhatd géprél az
asztali gépre €s viszont masolni azokat az dlloméanyokat, amelyek mddosultak.
Ehhez a program nyilvantartja az aktataskaba helyezés és az allomany
eredetijén tortént moédositas idejét is. Ugyanez miikddik a célgépen is,

Taska ©sak forditott iranyban. A Taska parancs segitségével a kivalasztott
allomanyokat sajat aktataskankba (a Dokumentumok kényvtarba), il-
letve az aktataska tartalmat floppyra masoljuk. Ennek feldolgozasara a Windows

95 alatt kiilon program szolgal (lasd az 52. abrat). A programmal az aktatiskaba

helyezett dokumentumokon és egyéb Windows 95 allomanyokon (hang, szamolé-

tabla, rajz stb.) a kordbban ismertetett miiveleteket hajthatjuk végre. Lehetéségiink
van az aktatdska tartalménak elektronikus postazasara (példaul a hordozhato gépre
masolasara) is.

A dokumentumok aktualizalasi allapota a kovetkez0 lehet:

o Arva — az ilyen allomanyt nem lehet aktualizalni, mert nem kapcsolddik sem-
milyen Taskan kiviili allomanyhoz (igy nem lehet 6sszehasonlitani semmilyen
eredetivel). A Taskan beliili és a Taskan kiviili alloméanyokat elvalaszthatjuk,
az eredetit és a masolatot fiiggetlenné tehetjiilk egymastdl. Erre a dokumentum
kijelolése utan a Taska menii Kiilonbozik az eredetitél parancsat alkalmaz-
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zuk. A parancs eredményeképpen az eredetitél elvélasztott llomanyok allapota
arva lesz.
o Aktualis — aktualizalt, azaz az eredetin bekdvetkezett valtozasokat tartalmazza.
o Frissités sziikséges — feltétleniil aktualizalni kell, mert az eredetin modositot-
tak. Itt jegyezziik meg, hogy ha a Taska program fut a tartalmanak megvaltoz-
tatasa alatt is (egy masik taszkban), akkor az aktataska allomanylistdja nem ko-

veti mindig automatikusan a bekdvetkezd valtozasokat. Ezek felderitésére €s a

parbeszédpanelben valé megjelenitésére szolgal a Nézet/Frissités parancs.

A megjelenités egyéb részleteit a Nézet meniiben allitjuk be. A Nézet/Eszkoztar
paranccsal a Taska program ikonos eszkoztarat, az Allapotsor paranccsal az in-
formécids sort jelenitjiik meg vagy rejtjiik el. A Nagy ikonok paranccsal (22! ikon-
nal) nagy, a Kis ikonok paranccsal (=] ikonnal) kis ikonokkal, a Lista paranccsal
(& ikonnal) csak allomanynevekkel, a Részletek paranccsal (2 ikonnal) részletes
adatokkal (mint az 51. abran) jelenitjiik meg aktataskank tartalméat. A Nézet/Beal-
litasok... paranccsal beallithatjuk a parbeszédpanelen megjelenitendd allomanyok
tipusat és az azokat jel616 ikonokat.

A Tiaska meniiben taléljuk a dokumentumok csoportos aktualizélasara vonat-
kozd parancsokat. A Kijelolés frissitése parancs vagy az P ikonra Kattintas az
alloménylistan kivalasztott fajlokat aktualizalja, a Mindet frissiti... parancs, illetve
az 3 ikon bemutatja azokat az aktataska-allomanyokat, amelyeket médositottak az
utolsd aktualizalas ota. Ezeket javasolja a program felfrissiteni (lasd az 52. abra
Allapot jellemz6jét és az 53. abrit).

Eszkozok Taska Suagd

sl abe| (X [El@] o] XIE] B

| 'C:AWINDOWS\As2tal\ T dska' tatalma

iatl Név | Szinkronmasolat i Allapot
£3) Offsp95__cd (D:) office C:\Windows\Asztal Aktudlis
Offsp85__cd (E:) Ez egy minta dokume... C:\My Documents Aktualis
Vezérlgpult meghivo.awd C:\My Documents Aktualis
Nyomtaték = meghivo C:\My Documents Aktualis
; ﬁ.l ’I"elefonos hélgzat Parancsikon - Lomtér Arva
¥k Halozatok Reggae C:\Sb16\Samples Aktualis

t;)l'i!::t:l :{Shortcut to Ez egy mi... C:\My Documents Aktudlis

(=] Taskal

52. dabra



A WINDOWS FUNKCIONALIS EGYSEGEI 111

A parbeszédpanelen latszik az allomanyok utols6 mddositasanak ideje is. A prog-
ram csak azokat az allomanyokat képes aktualizalni, amelyek nincsenek egy masik
taszkban megnyitva (példaul nincsenek Winword vagy Excel szerkesztéablakban).
A nyilak az utoljara modositott allomanyoktdl mutatnak a kordbban modositott
allomanyok felé. Ezzel automatikusan mutatjak az aktualizalandé allomanyokat az
aktataskaban (a Windows\Asztal\Taska konyvtarban).

A modosult allomanyokat az allomany ikonjara jobb egérgombbal kattintva
megjelenitett listarol valasztott jelekkel mi is ellathatjuk, hogy szabalyozzuk a
Frissités nyomogombra kattintassal indulé aktualizalést.

5‘ hssilése : : o :

: D—'D A kovetkez0 fajlokat frissiteni kell. A frissitési mivelet mddositédsdhoz
| @33 kattintson a jobb egérgombbal a mddositani kivant fajira.

Taskaban wly C:\My Documents
Mddositva Valtozatlan
-+ 1996. 01. 21.11:00  Csere 1995. 09. 12. 0:35

“Ezegy
minta

dokumenlum
elso

Taskaban sy C:\My Documents
Modositva Valtozatlan
1996. 01. 21. 11:00 Csere 1995. 09. 29. 8:35

meghivo

f Frissités l ; Mégse

53. abra

"} Kihagyds . ., igy jelolt allomanyokat nem aktualizaljuk, a program &tugorja
ezeket,
& (sere

= Csere . 57 fgy jelslt jobb oldali 4llomanyt feliilirjuk a bal oldalival.

- Eléfordulhat, hogy az aktataskaban és az eredeti helyen talalhaté allo-
Kihagyas Mmanyt is modositottuk, ekkor a program automatikusan az atugrést
(mindkettd javasolja (minthogy nem tudja eldonteni, melyik valtoztatast akarjuk
médositva) eotartani). Ha mi tudjuk, hogy melyik f4jlt akarjuk feliilirni, akkor a
fentiek szerint adjuk meg az aktualizalas iranyat. Ovatosan jarjunk el, mert a pa-
rancs nem vonhato vissza!

: az igy jeldlt bal oldali &llomanyt feliilirjuk a jobb oldalival,
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Az éallomanykezeld parancsokat a Fajl meniiben vagy az egér jobb gombjéval az
alloméanyokra kattintassal megjelenitett helyi meniiben talaljuk, illetve a megfeleld
ikonokra kattintassal adjuk ki. A Megnyitas parancs alkalmazashoz tarsitott do-
kumentum esetén betolti a feldolgozo programot és abban szerkesztéablakot nyit a
kivalasztott dokumentum szamara. Ezzel a paranccsal megegyezik, ha a megnyi-
tand6 allomanyra duplan kattintunk. Ha a kijelolt allomanyhoz még nem rendel-
tiink feldolgozo6 programot, akkor az Intézd azonnal lehetdséget biztosit a tarsitas
elvégzésére.

VEZERLOPULT

A Vezérlépult (Control Panel) program ikonjaival a Windowst sajat
5 izléstink szerint éllithatjuk be. A kovetkezokben csak a legfontosabb
Vezéiliput beallitasokat ismertetjiik, a beéllitisok ennél részletesebb ismerete a
mindennapi munkéhoz éltalaban nem sziikséges.

SZINEK BEALLITASA

A szin ikonra kattintva tudjuk beallitani a Windows munkateriileteinek,
Eaa ablakainak szineit. Sajat szineket adhatunk meg a Windows egyes részei-
5z hez, de valaszthatunk eldre Gsszeallitott szinsémakbdl is.
A Szinsémak mezobdl egérkattintassal valasztjuk ki a kivant szinosszeallitast,
amit az ez alatt talalhaté ablakban a végrehajtas el6tt megtekinthetiink. Az OK
nyomoégombra kattintds utdn érvényesiil a szinséma. A Séma torlése nyomogomb-
bal eltiintethetjiik a kivalasztott, foloslegessé valt sémékat. A Szinpaletta nyomo-
gombra Kattintva 01 szinsémat hozhatunk létre, ha elégedetlenek vagyunk az alap
szinsémakkal. A Képernydéelem mezdben allithatjuk be azt a Windows képernyd-
részletet, amelynek szinét modositani akarjuk, majd az Alapszinek felirat alatti
szinvalasztékbol kell kivalasztanunk azt a szint, amelyet ezentil hasznalni kiva-
nunk az adott képernydrészleten. Ha nem felel meg az elére meghatarozott szin-
paletta valasztéka, akkor a Sajat szinek definidldsa nyomdgombbal teljesen (ij
szineket is felvehetiink a Sajat szinek listaba.
A szin megadésara az ablakban két lehetdségiink van. Vagy kiva-
lasztjuk az ablak kozepén taldlhatd szinbeallito tablan, vagy az egér,
illetve a billentytizet segitségével allitjuk be a sziikséges szint az Ar-
nyalat, Telitettség, Fényesség és a Voros, Zold, Kék mezdk megfeleld értékeivel.
Végiil a Szin hozzaadasa nyomdgombbal vessziik fel a meghatarozott szint a Sa-
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jat szinek listaba. Ha nem sikeriilt el64llitani a kivant szint, a Bezar gombbal tér-
hetiink vissza az el6z6 beallité ablakba.

A szinek kivalasztasanal vigyazzunk arra, hogy a tal rikitd és az egymashoz
nem ill6 szinek szemrontdéak. Hasznaljunk inkabb lagy pasztellszineket, illetve a
sziirke arnyalatait. Semmiképpen ne hasznéljuk a Fluoreszkald, a Hotdogarus és
Hizelg6 gyari beallitasokat, és az LCD-beallitasokat csak LCD-kijelzés hordozhato
gépeknél valasszuk.

BETUTIPUSOK

A Windows a TrueType betiitipusokat hasznalja a karakterek megjele-

nitésére. Ezek a betlitipusok szabadon méretezhetdek, azaz tetszésiink
Betlitipusok  gzerint véalaszthatjuk ki a méretét az éppen futd program szamara. Ezek
a karakterek a képernyon ugyantigy jelennek meg, mint nyomtatasban.

Telepitett betiitipusok:

Algerian (TrueType)
Arial (TrueType)

Arial CE (TrueType)
Arial CE Dalt [TlueType]
Arial CE Félkover TrueT

Minta

AaBbCcXxYyZz 12

Ez egy méretezhetd TrueType betiikészlet, amely
egyarant hasznalhaté a képernyon és a nyomtaton.

A betiikészlet mérete a lemezen: 55 kB.

54. abra

A Windows és az Office alapértelmezés szerint is tartalmaz TrueType betiitipuso-
kat, de tovabbiakat is telepithetiink. Egyes programokhoz adott kiilonleges
TrueType betiik barmely mas Windows-programban hasznalhatdak, példaul egy
PowerPoint betiitipussal Word dokumentumokat is irhatunk. A Betiitipusok ikon-
ra kattintva telepithetiink, illetve tordlhetiink betiitipusokat (lasd az 54. abrat). Fi-
gyelni kell azonban arra, hogy ha tul sok betiitipust telepitiink a rendszerbe, akkor
a Windows inditasa joval tobb id6t fog igényelni, mivel ezeket a betiitipusokat a
Windows inditasakor automatikusan betdlti a memdridba. A Windows95-ben ez
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nem igy van, ott csak az aktualisan hasznalt karakterkészlet foglalja a memdriat.
Ha barmilyen alkalmazas memoria miatti hibatizenetet ir ki, probaljuk a TrueType
betiitipusok szamat csokkenteni. A kozép-eurdpai Windows-véltozat CE névvég-
z0désii karakterkészletei (Arial CE, Courier CE és a Times New Roman CE) a ma-
gyar abécé-nek megfeleld ékezetes betiiket tartalmaznak. A tobbi karakterkészlet-
bél altalaban hianyzanak az @i, U, 8, O betiik.

A megjelend parbeszédpanelen a Telepitett betiitipusok ablakban lathatjuk a
rendszerbe telepitett TrueType betiitipusokat. Ezek képe a Minta ablakban latszik.
A koréabban telepitett betlikészletet az Eltavolit nyomogombbal toréljiik, ekkor a
Windows inditd kornyezeti allomanyabdl, a WIN.INI-bol is torlddik a betiikészlet
inditasi sora. A Hozzaad nyomdégombbal tudunk 0j betiikészleteket telepiteni, ek-
kor egy 0j parbeszédpanel jelenik meg.

Betiitipusok:

Algerian (TrueType)

Arial (TrueType)

Arial CE (TrueType)

Arial CE dalt (TrueType)

Arial CE félkovér (TrueType)
Arial CE félkovér dolt (TrueType)
Arial Cyr [TrueType)

Arial Cyr dolt (TrueType)

Az él6 konyvtar:

c:\windows\system Lemezmeghaitd:

e\ ] | c: ibmdos_5 IE!
[ windows
. %a system

[X] Masolja a betiikészleteket a Windows konyvtarba

55. abra

Itt az K16 konyvtir és a Lemezmeghajté ablakban adjuk meg a telepiteni kivant
betlikészlet helyét, a megtalalt betlikészletet pedig a Betiitipusok ablakban lathat-
juk. Ha ezutan a Teljes kivalasztas nyomdégombra kattintunk, az adott elérési iton
talalhato Osszes betiitipust kijeldljiik, egyébként az adott betiikészlet nevére kat-
tintassal tudjuk azt kijeldIni. Ha a Masolja a betiikészleteket a Windows konyv-
tarba jelolonégyzetet bejeldljiik, akkor a kijelolt betiikészleteket a Windows nem
a megadott konyvtarbol olvassa be, hanem el6szor ezeket bemdsolja a sajat
konyvtaraba. A telepités vagy torlés utan az OK nyomdégombbal tudunk visszatérni
az el6bbi ablakba (lasd az 55. abrat).
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A Betiitipusok parbeszédpanel TrueType nyomogombjara kattintassal beallit-
hatjuk, hogyan kezeljék a betiikészleteket a Windows-programok. Ha nem kivan-
juk a TrueType betiikészleteket haszndlni, sziintessiik meg a TrueType megenge-
dett négyzet jelolését.

Ha viszont a Csak TrueType az alkalmazasokban négyzet van bejeldlve, ak-
kor a Windows alatt futé alkalmazasok csak a TrueType betiikészleteket fogjak
hasznalni, a nem TrueType betiitipusok kikapcsolasa pedig memoriat szabadit fel.

1al Narrow CE Feélkovér (TrueType)

eraészam: Version 1.4 - East European character set
ypeface @ The Monotype Corporation plc. Data @ The Monotype Co

aabcdeéfghiijkimnooddpqrstuaiiiivwxyz
ABCDEEFGHIIJKLMNOOOGPQRSTULUGVWXYZ

1234567890.,;("!?)

12 Hiitlen vejét filloncsipd, dilhts mexikéi ur azik Quitdban. 1234567890

iz Hiitlen vejét fiildncsipd, dilhds mexikéi ur azik Quitoban. 1234567890

. Hiitlen vejet fuloncsmo diithés mexikéi ur azik Quitéban. 12_

o P

T

56. dbra

A Windows 95-ben mint mindig, itt is joval tobb informacidhoz jutunk a betii-
készletekrol, amelyek mintalapjat sziikség esetén kinyomtathatjuk (lasd az 56. ab-
rat).

EGER

Az Egér ikonra kattintas utan allithatjuk be a Windows és
alkalmazéasai egérkezelését. Ha mas mutatdeszkozt va-
lasztottunk a Windows telepitésekor, akkor az egér ikon
helyett a valasztott mutatdeszkoz ikonjat lathatjuk, és a valasztott
eszkoz beallitasait végezhetjiik el. Ezek beallitasa altalaban nem
tér el tulzottan az egér beallitasatdl.

A Kovetési sebesség cstszkan allitjuk be az egér mozgasanak kovetését. A
Dupla kattintas sebessége cstszkan adjuk meg, milyen gyorsan kell a két kattin-
tast egymas utan elvégezniink, hogy a Windows dupla kattintasnak érzékelje.

Eqér
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A Bal/Jobb nyomégomb cse-
réje négyzetet bejeldlve az
egér bal és jobb gombjat tud-

Lassa

[ Kovetési sebesség

juk felcserélni, ez a balkezesek

Gyors

szamara teszi kényelmesebbé a
programoknak kezelését. Az

A dupla
Lassu

kattintas sebessége ]
Gyors

Egér nyomvonal négyzet be-

jelolése LCD-képernyd hasz-
nalata esetén teszi nyomon

[J BalZJobb gomb cseréje

[J Egér nyomvaonal

kovethetobbé az egérkurzor
mozgasat, ellenkezé esetben
azonban halvanyabbnak lat-

57. abra

hatjuk a kurzort (és ez bizony azt jelenti, hogy a gyengébb LCD-monitorokon nem
talaljuk, ,,hol vagyunk™). A dupla kattintds sebességét a Teszt feliraton ellendriz-
hetjiik, sikeres dupla kattintas esetén a felirat inverzzé valik.

MUNKAASZTAL

Ebben az alkalmazasban allitj
it, tobbek kozt a hattérmintat,

Munkaasztal

uk be a Windows munkaasztal jellemzo-
az ikonok tavolsagat, a képernyd védel-

mét. A mddositasok az OK nyomdgombra kattintas utan lépnek életbe.

Munkaasztal

[ Minta
Név:

Xl Gyors ALT+TAB &tvaltas

[ Alkalmazasok

[ Képernyovédo

Néy: |Flying Windows

Késleltetés: [2 perc

[ Tapéta

O Kozépre @ Mozaik

Ikonok

Térkoz: képpont

X Cim tordelése

[ Méretezd racs
Racspontok tavolsaga: mg

G

Szegély szélessége:

Kurzor villogasi sebessége ]

58. abra
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A Windows Munkaasztal hatterét kitoltd hattérmintat a Minta mez6ben elére be-
allitott formak koziil valasztjuk ki, de Gjakat is készithetiink a Minta szerkesztése
nyomogombra kattintva. Ha a megjelend parbeszédpanel Név listajabol kivélasz-
tunk egy mar meglévd mintanevet, akkor ezt tudjuk megvéltoztatni, alapként hasz-
nélni. Uj név beirdsa utdn a Hozzaad nyomégombot megnyomva mentjiik el az
elkészitett mintat. Ha meglévé mintat szeretnénk mddositani, a Médosit nyomo-
gombot, az elkészitett minta torléséhez a Torol nyomégombot valasszuk.

A Gyors Alt + Tab jeloldnégyzetet bejeldlve tessziik lehetévé, hogy az éppen
futé alkalmazasok kozott az billentyiik egyidejli lenyomasaval valtsunk.

A Képerny6védd mezdben a képernyévéddre vonatkozd bedllitasokat adjuk meg.
Ha sok ideig ugyanaz van a képen, akkor ez konnyen beleéghet a képernydbe. Ez-
utan a beleégett mintat halvanyan mindig latni fogjuk. Ezt elkeriilendd, a képer-
nyévéddk mindig valamilyen mozgd mintat jelenitenek meg, ha egy bizonyos ideig
nem ériink hozza a billentylizethez vagy az egérhez. A képerny6védo beallitisahoz
elészor valasszuk ki a Név melletti listdbdl a hasznélni kivant tipust, majd a Kés-
leltetés mez6ben allitsuk be azt az idétartamot, amelynek letelte utdn automatiku-
san induljon el a képerny6védo.

A Beallit nyomégombra kattintas utan allitjuk be a képerny6évédd
mozgasanak sebességét és a mozgatott objektumok szdmat. A le-
hetdségek minden képerny6védonél masok. A Teszt nyomdgomb-
ra kattintva ellendrizhetjiik a képernydvédd miikodését. A Jelszo
nyomoégombbal megadhatjuk azt a jelszot, amit a rendszerhez vald
visszatérés elott kérdezzen a program. Ennek értelme, hogy a munkahelyiinkon
orizetleniil hagyott gép igy bizonyos védelmet kap az illetéktelen érdeklddok ellen.
Aki nem ismeri a jelszot, az nem tudja visszahozni képerny6védo elindulasa el6tti
allapotot (a védelem nem tokéletes, mert a Windowst tjra lehet inditani).

A Régi jelsz6 mezoben lathatjuk a
régebben megadott jelszét, ha azt ko-
rabban megadtunk. Az Uj jelszé me-
z8be irhatjuk be a hasznalni kivant § Uiielszé: e |
jelszot, amely biztonségi okok miatt § g ielsz6 ismét: | ......... |
(csak a mezo6ben) csillagok képében
jelenik meg. Szintén biztonsagi okok-
b6l az Uj jelszé ismét mezdben a uj
jelszo bevitelét meg kell ismételni. Az 59. dbra
OK nyomdgombbal az uj jelszo beal-

litdsa megtorténik.

Jelszo modositasa

Hégi jelszi: I |
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Tetsz6leges .BMP kiterjesztésii képet, grafikat is helyezhetink a Windows-
hattérbe. A beillesztéshez a Tapéta/File mezdben adjuk meg a kivant kép nevét.
Ha egyetlen, a képernyd kozepére helyezett képet szeretnénk, akkor a Kozépre
radidgombot valasszuk. Tobb, mozaikszeriien egymas mellé rakott kisebb méretii
kép megjelenitéséhez akkor a Mozaik radiogombot jeloljiik be.

A Programkezeld ikonjainak megjelenitését az Ikonok csoportban szabjuk meg.
A Térkoz mezében beallitott képpontok szdma hatérozza meg az ikonok kozotti
tavolsagot. A Cim tordelése jel5ldnégyzet szabalyozza a hosszli ikonmegnevezé-
sek tobb sorra tordelését. Bejeldlve a Windows a hosszil neveket elvalasztva, tobb
sorba irja.

A Méretezé racs csoportban adjuk meg a Windows ablakainak megjelenitését.
A Racspontok tavolsaga mezében megadott érték egy lathatatlan méretezd racs
slirliségét hatarozza meg, ez a racs megkonnyiti a Programkezel6ben az ikonok és
az ablakok elhelyezését. A racspontok tavolsdganak csokkentésével egyre fino-
mabban rendezhetjiik el az ablakokat. 8 pontonként véltoztathaté az érték, 0 és 49
kozott. 0-t valasztva kikapesoljuk a méretezd racsot. A méretezd racs beallitasa a
dokumentumablakokra nem vonatkozik. Vigyazzunk arra, hogy ha tul nagy értéket
adunk meg, nehézz¢ valik az ablakok logikus elrendezése, csak nagy helypazarlas-
sal rendezgethetjiik ablakainkat.

A Szegély szélessége mezdben képpontokban (1 és 50 kozott) adhatjuk meg az
ablak szegélyének vastagsagat. A legvékonyabb szegély (1) esetén az ablak atmé-
retezése nehézségekbe iitkozhet a talzott vékonysag miatt. Tl nagy érték beallita-
saval a vastag szegélyekkel felesleges helyet pazarolunk a munkateriiletrél. A
Kurzor villogasi sebessége mezOben gorditésavval adjuk meg, hogy 1 perc alatt
hanyszor villanjon meg a kurzor.

BILLENTYUZET

A Vezérlopult Billentyiizet ikonjara kattintas
utan tudjuk a billentyiizet kezelésének sebessé-
gét beallitani. A Késleltetés cstiszkaval azt allitjuk be, hogy ha egy
billentyiit lenyomva tartunk, mennyi idé elteltével kezdi a szamitégép az adott ka-
rakter ismétlését.

Az Ismétlési iitem csiszkaval a lenyomva tartott billenty(i ismétlési sebességét,
ugyanannak a karakternek ismételt megjelenitését allitjuk be. Ezt a funkcidt né-
hany billentyiizet nem tdmogatja.

A Teszt mezdben a billentyiizet beallitott késleltetését és ismétlési litemét tet-
sz6leges szoveg begépelésével ellendrizhetjiik (egyéb beallitasokat lasd a Nemzet-
kozi parbeszédpanelen).

Billentylizet
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NYOMTATOK

A Vezérldpult Nyomtatok része szolgél a rendszerbe kotott nyomtatdk
és kezeldprogramjaik telepitésére €s bedllitasara (lasd a 60. abrat). Le-
Nyomtatdk  petgségiink van emellett a telepitett nyomtatok koziil megvalasztani az
lgynevezett alapnyomtatdt, amelyet elsddlegesen haszndlnak a Windows €s prog-
ramjai.

Alapnyomtatd
[HP LaserJet lll PostScript — LPT1: |

Telepitett nyomtatok:

Nyomtatasvezérld hasznalata

60. abra

Az Alapnyomtaté mezében a kivalasztott elsddleges nyomtatd neve lathato.
Alapnyomtatdét az Alapnyomtatoként kijelol gombbal vélaszthatunk a mar tele-
pitett nyomtatdk koziil. Ha csak egy telepitett nyomtatonk van, akkor a rendszer
automatikusan azt hasznalja alapnyomtatoként. A Windows 95-ben a beallitas kis-
sé masképp miikodik.

z Nyomtaték

Fajl Szerkesztés MNézet Siugd

|

Nyomtatd Envoy Epson HP LaserJet HP LaserJet WINFAX
hozzaadasa Driver Stylus 474M 4M Plus
COLOR PostScript
ESC/P 2

61. abra

Ott a Sajatgép/Nyomtatok mappaban talaljuk a telepitett nyomtatdkat, és az ujabb
nyomtatd telepitését is innen inditjuk (lasd a 61. abrat). A megfeleld nyomtato ki-
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valasztasa utan a Fajl/Alapértelmezett paranccsal hatdrozzuk meg az alapértel-
mezett nyomtatot.

A Telepitett nyomtatok ablakban lathatjuk azoknak a nyomtatdknak a neveit,
amelyeket mar sikeresen csatlakoztattunk és telepitettiink a rendszerhez. A tovab-
biakban felsorolt beallitasi lehetoségek alkalmazdsahoz mindig sziikséges kiva-
lasztani a nyomtatélistabol azt a nyomtatét, amelyen a beallitdsokat valtoztatni sze-
retnénk. A Nyomtatasvezérlé hasznalata négyzetet bejeldlve lehetdségiink van
nyomtatas kdzben a Nyomtatasvezérlé program hasznélatédhoz. Ez a dokumentu-
mokat érkezési sorrendben (a nyomtatdsi parancs kiadasanak sorrendjében) nyom-
tatja ki, mikozben folytathatjuk munkénkat. E nélkiil a nyomtatas gyorsabb, de be-
fejezéséig lefoglalja a gépet, mas munkat nem végezhetiink.

A Csatlakoztat nyomogombra
kattintas utan ujabb parbeszéd-
panel jelenik meg, amelyen a
kivalasztott nyomtaté csatla-

koztatasi beallitasait adjuk meg, : Nem létezo helyi port
illetve hélézatos kornyezetben §|For: Nem oczo :::f,: 33::
munkaédllomasunkhoz halozati §COM2: Helyi port
nyomtatét kapcsolhatunk. Ez | [ 'dotillépés ['"é“","’,e'_c]

azt jelenti, hogy ellentétben a gnlfne ,a"afmf'a iy

helyi nyomtatéval, ez a nyom- i bl e 5]
taté az épU] et, illetve a szamito- Gyors nyomtatas, kozvetlenul a portra
gép-halézat tavoli pontjan is
lehet. Ilyenkor a kinyomtatott
anyagokért természetesen el kell bandukolni. Ha olyan nyomtatdt telepitettiink,
amely ugyan nincs a szamitogépiinkhoz csatlakoztatva, de valamely ismer6siink
gépéhez igen, és azon szeretnénk dokumentumunkat kinyomtatni, akkor a Csatla-
kozasok parbeszédpanel Portok listajaban a File elemet valasszuk ki. A nyomtatas
soran igy fajlba keriilnek a nyomtatéasi kddok. Ezt a fajlt atvihetjiik a nyomtatoval
rendelkezd gépre, ahol a DOS alatt a copy /b fajl Iptl paranccsal kinyomtathat-
juk az allomanyt. Mint latjuk, a miivelethez még a Windowst sem kell elinditanunk
(nem is fontos, hogy telepitve legyen azon a gépen, amelyrdl igy nyomtatunk).

A Windows95 alatt a Nyomtatok parbeszédpanel Fajl/Tulajdonsagok paran-
csaval a beallitasokat tobboldalas parbeszédpanelen végezziik el (lasd a 63. abrat).

Csatlakozasok

Fujitsu DL 1100 Colour
Portok:

62. dabra
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Betiitipusok i E szkozbeallitdsok l PostScript

Altalénos i Részletek | Papir i Grafika

%
@ HP LaserJet 4/4M PostScript

Nyomtatés a kovetkezd portra:
iLF’T1: (Nyomtatdport) ort hozzaadasa... i

Nyomtatés a kovetkezd Port torlése...

nyomtaté-illesztéprogrammal:

b A

IHF‘ LaserJet 4/4M PostScript z__v_!; Uj illesztéprogram... l

§_ Nyomtatdport atirdnyitasa... I ; Atirdnyitas vége... l

~ |dBtallépés beéllitésa

Nincs kijelalve: méasodperc

Atvitel ismétlése: mésodperc

%Nyomtatési sor beélh’tésa...l ; Port beéliitasa... l

i 0K l; Mégse l§ A shnaz

63. dbra

A Windows korabbi véltozataiban a Beallitasok (Setup) nyomoégombbal tudjuk
elvégezni a nyomtaténk finomhangolasat. Itt mindig az adott kivélasztott nyomta-
tora jellemz6 parbeszédpanel jelenik meg, ez minden nyomtaténal méas és mas
szolgaltatasok beallitasara szolgal. Az alabbiakban felsorolt szolgaltatasok azok,
amelyeket nagy val6szinliséggel minden nyomtat6 ismer (lasd a 64. abrat).

A Beallitasok parbeszédpanelen altalaban a kovetkezoket talaljuk: a nyomtato
maximalis felbontasat a Felbontas mezdben, ami azt jelenti, hogy hany tintapontot
nyomtat egy hiivelykre vizszintesen (az elsé szam) és fiiggdlegesen (a masodik
szam), azaz DPI=Dots Per Inch. Nagyobb felbontas megadésa esetén szebb nyom-
tatasi képet kapunk, azonban a nyomtatas sebessége jelentdsen lassulhat, sot eset-
leg — ha lézernyomtatén nyomtatunk grafikat — a nagyobb felbontasi nyomtatéas a
kis memoria miatt meg sem oldhato.

A Papirméret mezdben (a Windows95-ben a Papir parbeszédpanel-lapon)
adjuk meg a nyomtatoba tett papir méretét. Ha a Szabadon meghatarozott méret
szoveget valasztjuk a papirméret-listabdl, akkor a beugré parbeszédpanel mezdiben
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szabadon adhatjuk meg az altalunk hasznalt papir méretét. A Mértékegység me-
zbben a hiivelyk és a milliméter kozotti valasztas utan tudjuk megadni a papir szé-
lességét és hossziisagat. Az alapértelmezés szerinti papirméret a telepités vagy a
Vezérlopult/Nemzetkozi parbeszédpaneljén bedllitott orszagtol fuigg.

HP LaserJet llIP
Felbontas: 300 dots per inch

Papirméret: (A4 210 x 297 mm
Papiiforrés:  [Felsd talca Lﬁ
Meméria: |1 MB
 Tajolas

[l Lapvédelem

@ Allé Masolatok: 1

O Fekyd

" Kazettak (legfeliebb: 1)

HP: ODS Cartridge (CYR_ECE)
HP: Microsoft
HP: ProCollection
HP: Global Text

64. dbra

A Papirforras listdban vélaszthatunk 4ltaldban a leporell6, a kézi adagolas és az
automatikus lapadagolé kozott. Lézernyomtatok esetén az automatikus adagolasnal
még az adagoldtalca helyét is megadhatjuk, ha tobb ilyen talcaval is rendelkeziink.
A Tajolas csoportban adjuk meg, milyen irAnya nyomtasson a nyomtaté. Az Allé
kivalasztogomb esetén a a lapadagoldba allo helyzetben, fiiggdlegesen tett papirra
fentrol lefelé, fliggblegesen kinyomtatva jelenik meg a dokumentum. A Fekvé va-
lasztokapcsold esetében az ugyanilyen modon a nyomtatoba helyezett papirra ke-
resztben, balroél jobbra keriil a dokumentum. Az Egyebek nyomdgomb segitségé-
vel az abrak és szovegek intentizasat és felbontasat tudjuk szabalyozni.

A kivant eredmény eléréséhez altalaban tobbszori prébalkozasra lesz sziiksé-
giink. Az Arnyalas mez6ben tudjuk az 4brak és szévegek nyomtatasanak arnyala-
sat beallitani. A Nincs kort jeloljiik be akkor, ha az 4dbrakat csak fekete-fehérben
szeretnénk kinyomtatni, sziirke arnyalatok nélkiil. A Durva arnyalést akkor jelol-
jiik ki ha 300 DPI vagy ennél magasabb felbontason szeretnénk dolgozni. A Finom
arnyalas hasznélata a 200 DPI vagy annal kisebb felbontés esetén ajanlott. A Vo-
nalrajz beallitast hasznaljuk akkor, ha a nyomtatand6 abran jol elkiilonitheté a
fekete-fehér €s a sziirke arnyalatok kozotti hatar. Fényképek, atmenetek és olyan
képek esetén ne hasznaljuk, amelyeknél az intenzitas és az arnyalatok folyamato-
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san véltoznak. Az Intenzitasszabalyozo6 cstszka szolgal annak beallitasara, hogy
az abrak és szovegrészek milyen sotéten illetve milyen vilagosan keriiljenek ki-
nyomtatasra. Ha azt szeretnénk, hogy abraink sotétebbek legyenek, az intenzitas-
szabalyoz6 cstiszkdjat hiizzuk az egérrel a Sotétebb felirat felé, vagy hasznaljuk a
kurzormozgato billentytiket.

Az Eltavolit nyomdgombra kattintva tudjuk eltavolitani a rendszerbdl a kivalasztott
nyomtatét. A Hozzdad nyomoégombgombbal lehetdségiink van mas nyomtatdve-
z€rlé programot is telepiteni. Az ekkor legordiilé ablakrészben a Nyomtatok ab-
lakban lathatjuk azokat a nyomtatdkat, melyeket a Windows alapbeallitas szerint
tamogat. Miutan kivalasztottuk a megfeleld nyomtatot, helyezziik be a Windows
nyomtatok lemezét, kattintsunk a Telepit gombra, ekkor a Windows automatiku-
san elkezdi keresni a floppy meghajtét és megkisérli telepiteni a nyomtatovezérld
programot. Ha nem talal a meghajtban lemezt, a beugr6 parbeszédpanelben lehe-
téségiink van a Talléz gombbal megadni az allomanyok pontos helyét.

Ha olyan nyomtatonk van, amelyet a Windows nem ismer, vagy csak el6z6
valtozatat ismeri, akkor a Nyomtaték ablakbdl A listan nem szereplé vagy feliji-
tott kezeloprogram ,,nyomtatdt” valasszuk és helyezziik a floppymeghajtoba a
nyomtatoval egyiitt kapott gyari lemezt, vagy ennek hijan itt is lehetdségiink van a
Talléz nyomégombbal megadni a gyari nyomtatévezérlé program helyét. Ha ilyen
lemezt nem kaptunk a nyomtatéhoz, akkor prébaljunk olyan nyomtatétipust va-
lasztani, amellyel kompatibilis a nyomtaténk. A kompatibilitasra vonatkozd meg-
kotéseket és tudnivaldkat a nyomtaté kézikonyvében talalhatjuk meg. A sikeres
telepités utan, a Telepitett nyomtatok ablakban megjelenik a nyomtatonk neve,
ezutan van csak lehetdségiink a nyomtatobeallitasok megvaltoztatasara.

NEMZETKOZI

A Vezérlopult Nemzetkodzi parbeszédpaneljének hasznalataval olyan
beallitasokat adhatunk meg, melyekre bizonyos Windows alkalmazasok
Nemzetkzl helyes hasznalatihoz van sziikség. A beallitasok fiiggvényében véltoz-
hatnak a Windows mas részeinek alapbeallitasai is, ezért fokozottan iigyeljiink en-
nek a parbeszédpanel hasznalata soran. Bizonyos Windows programok ragaszkod-
nak a Nemzetkozi panel alapbedllitasaihoz, s6t egyes angol nyelvii programok csak
gy hajlandok futni, ha a nemzetkozi beéllitasokat hasznaljuk.

Az Orszag lista a Windows rendszerben hasznalatos orszagokat sorolja fel,
ABC sorrendben. Itt tudjuk kivalasztani azt az orszagot, melynek a szabvanyos
beallitasait hasznalni szeretnénk. Ekkor nemcsak az adott orszagra jellemzé Nem-
zetkdzi panel beéllitdsai valtoznak meg, hanem barmilyen altalunk mar telepitett
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nyomtaté Lapmeéret alapbedllitisa. Az erre vonatkozé informacidkat lasd a Ve-
zérl6pult Nyomtatdk paneljének leirdsaban.

Orszag:

Nyelv: I Magyar

Elsadleges
billentyzetkiosztas:

B
Masodlagos : |Amerikai, nemzetkozi

IMagyal

billentyiizetkiosztas:

Mérékegység: I Metrikus

Lista elvalaszté: e

[ Datum formatum " Pénznem formatum
1994.06.07 1.22 Ft
1994_ janius 7 -1.22 Ft

" 1dG formatum  Szam formatum
2.21.52 123422

65. dbra

A Nyelv listaban valaszthatjuk ki azt a nyelvet, amelyet
hasznalni szeretnénk. Erre a beallitasra olyan progra-
moknak van sziiksége, melyek nyelvspecifikus feladato-
kat latnak el, példdul a Word for Windowsnak a rende-
zéseknél, és az Excelnek az atvaltasokhoz.

A Billentyiizet lista a szabvanyos billentytizetkiosztasokat sorolja fel, ebbdl tudjuk
kivéalasztani a hasznalni kivant billentylizet-elrendezéseket. A kiosztasok tartal-
mazzék az adott nyelvre jellemzd specidlis karaktereket és szimbdlumokat is.

A Mértékegységek listaban valasztjuk ki az alkalmazandé angol vagy metrikus
mértékegységeket. A Lista elvalaszté mezdbe irjuk be azt a karaktert, amelyet a
felsorolasok egyes elemei kozo6tt elvalasztdnak szeretnénk hasznalni.

A Datum formatum mezdben tudjuk megvéltoztatni a Windows alap(i alkal-
mazasok révid és hosszt datumformatumait. A Médosit gombra kattintva tudjuk a
datumformatumot beéllitani a beugr6 parbeszédpanel kitoltésével. A magyar Excel
futtatasakor is figyelniink kell arra, hogy az 1d6 és a Datum elvélasztojel ne legyen
azonos.

Ez a parbeszédpanel két részre tagolddik, az els6 részben a rovid datumforma-
tumot tudjuk modositani. A révid datumformatum az évet, honapot és a napot
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szamokkal irja ki, példaul 1996.06.28. A hosszd datumformatum az évet szammal,
a hoénap teljes nevét vagy roviditését karakterekkel irja ki, a napot szammal jelzi,
példaul 1996. jinius 28. A rovid datum formatumnal a kdvetkezd beallitasokat
tudjuk elvégezni. A Sorrend gombok koziil valasztva tudjuk kivalasztani az év(E),
honap(H) a nap(N) kijelzésének sorrendjét. Az Elvalaszté mezOben a felsorolasok
kozotti elvalaszto jelet adhatjuk meg. A Kétjegyii napszamok és a Kétjegyii ho-
napszamok jelslénégyzettel adhatjuk meg a Windows-nak, hogy a napokat illetve
a datumokat minden esetben kétjegy(i szamként jellje, példaul 1994. 06. 28. és
nem 1994. 6. 28. Az Evszazad jelolése jelolénégyzettel adjuk meg, hogy az év-
szamot az évszazad jelolésével egyiitt jelenitse meg, példaul 1994 és nem 94.

Nemzetkiizi - Datum formatum

" Rovid datum formatum

Sorrend: O HNE O NHE @ EHN

Elvélaszte: [ ]

X Kétiegyia napszamok (07 v. 7)
X Kétjegya hénapszamok (02 v. 2)
X Evszazad jelolése (1992 v. 92)

" Hossza datum formatum

Somrend: OHNE O NHE @ Eiiii:

|vasa’map D|1994 + | ”n;érciu‘s | l

vasarnap 1994. marcius 5

66. dbra

A hosszi datumformatum beallitasanal a kovetkezéket adhatjuk meg. A Sorrend
gombok gy miikddnek mint a rovid datum formatumnal, lasd eldbb. Balrdl az els6
mezdben tudjuk kivalasztani a nap kiirasanak formatumat, lehet semmi, lehet pél-
daul V(vasarnap esetén), vagy vasarnap. Jobbra haladva a masodik mezében azt az
elvalasztd jelet adhatjuk meg, melyet a Windows a nap és az év kozé tegyen. A
kovetkez6 mezbben az év megjelenitésének formatumai k6zott valogathatunk, va-
laszthatjuk a 94 és az 1994 jelolést. A kdvetkezd mezdben azt az elvalasztd jelet
adhatjuk meg, amelyet a Windows az év €s a honap kozé tegyen. Ezutan tudjuk
megadni azt a formatumot, ahogy a Windows a hodnap jel6lje, példaul marcius
esetén valaszthatunk a 3, a 03, a marc és a marcius jelolés kozott. Majd megad-
hatjuk azt az elvalaszté jelet, amely a ddtum honapja és napja kozé keriiljon. Utol-
jara valaszthatjuk ki a datum napjanak jel6lését, valaszthatunk az 5 és a 05 k6zott.
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Az Idéformatum mezdben valtoztathatjuk meg a Windows alapli alkalmazasok
idéformatumait. A Moédosit nyomégombra kattintva tudjuk az idéformatumot be-
allitani a beugrd parbeszédpanel kitoltésével. A 12 éras kort kijeldlve az id6 kijel-
zését 12 oras periddusokba hatarolhatjuk. A Windows jel6li, hogy délelétti vagy
délutani idorél van szé.

A mezbébe azt a karaktersort
irjuk, amit szeretnénk, ha a
Windows kiirna a 12 6rés be-
osztasu id6 el6tt, példaul de, ) 00:002359 [ |
vagy du. Ha a 24 6ras for- | Ewvalaszts: [ |

matumot valasztjuk, akkor a § vyesetznula: @ 915 O 0915
mezdbe egy megjegyzést ir-
hatunk,  példaul  CET-et
(Central European Time, ko-
zép-europai id6). Az Elvalaszté mezobe azt a karaktert irjuk, amely az orakat, per-
ceket és masodperceket valasztja el egymastdl. A Vezeté nulla mez6ben valaszt-
juk ki a idé megjelenitésének modjat, a vezetd nulla meglétét vagy elhagyasat.

A Pénznemformatum mez6ben az adott orszégra jellemzd pénznem megjele-
nitésének beallitasait valtoztathatjuk meg a Mddosit nyomoégombra kattintas utan.

A megjelend parbeszédpanelen a szimbolummezdben megadott pénznem és a
szam helyét valaszthatjuk meg a Pozicid listaban, példaul 1Ft vagy Ft 1. A Nega-
tiv listabol a negativ szamok megjelenitését hatarozhatjuk meg, példaul -12,34 Ft
vagy -Ft 12,34. A Szimb6lum mezdében a pénznem jeldlését adjuk meg, példaul Ft.

A Tizedesjel mezében adjuk meg, hany tizedesjegy pontossagig jelezzék a
Windows alkalmazasok a pénzformatumi szamokat. A Szamformatum mezdt a
Windows alapt alkalmazasok szamformatumanak beallitasara szolgal, a Modosit
gombbal adhatjuk meg ezeket a mddositasokat.

A megjelend parbeszédpanelen az Ezres elvalaszté mezdben tudjuk megadni,
hogy milyen karakterrel szeretnénk az ezreseket elvalasztani. A Tizedesjel mezo-
ben megadhatjuk, hogy milyen karaktert szeretnénk tizedesjelként hasznalni.

A Tizedesjegyek mezOben =

megadhatjuk, hogy a szamok
hany tizedesjel pontossaggal
jelenjenek meg a Windows-
alapi  alkalmazdsokban. A
Vezeté nulla gombok koziil
pedig kijelolhetjiik a sza- |
munkra megfelelé formatu- E8. bk
mot, hogy 0 egésszel kezd6do

Nemzetkizi - 1dd formatum

67. abra

Nemzetkozi - Szam formatum

Ezres elvalaszto: D

Tizedesijel: D
Tizedesjegyek:

Vezets nulla: O .7 @ 7
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tizedes tort szamok el6tt alljon-e a 0, vagy csak a tizedes elvalasztojelet lassuk.

DATUM ES IDO

A Datum és id6 parbeszédpanelen Datum és ida
allithatjuk be a rendszer belso
Détum ésidd  orajat, a formatum szempontjabol
a Nemzetkozi panel Idéformatumot és Datum-
formatumot kell figyelembe venniink. Sok
Windows alkalmazasnal nagyon fontos az id6
és a datum pontos beallitasa, ez alapjan mi-
kodik tobbek kozott a File-kezeld és az Ora. A ot

datum modositasanak elvégzéséhez a Datum

mezOben jeloljiik ki a médositando részt, a napot, hénapot vagy évet, irjuk be az (]
értéket, vagy a fel és le nyillal Iépésenként végezziik el a valtoztatast. Az id6 beal-
litasahoz az Id6 mezdben jeloljiik ki az orat, a percet vagy a masodpercet, és irjuk
be az 10j értéket, vagy a fel és le nyilakkal lépésenként modositsuk a kivalasztott
részt.

[ Datum
1994 . 06. 07

r1d6

2.26.54

NYOMTATASVEZERLO

=/  Munkénk végeredményének megjelenitéséhez szinte mindig hasznaljuk
- a nyomtat6t. Sok munkéhoz, igy példaul a szovegszerkesztéshez min-
denképpen sziikségiink van nyomtatéra és ennek pontos konfiguralasara.
Nyomtatonk pontos beallitisait a korabban ismertetett Vezérl-
pult/Nyomtatok paneljén végezhetjiik el. Mivel a Nyomtatasvezérl6 és a Vezérlo-
pult kapcsolata sok esetben igen szoros, gyakran utalunk a Vezérlépult fejezetre.

A Nyomtatasvezérl6 a nyomtatést feliigyel6 Windows-alkalmazas. A Windows-
alkalmazasbdl torténd nyomtatas sordn az alkalmazés atadja a Nyomtatasvezérlo-
nek a dokumentumra vonatkozé nyomtatd-, font- és fajlinformaciokat. Ezt kovetd-
en a Nyomtatasvezérld feliigyeli a dokumentum nyomtatasat, mikézben mi mas
Windows-alkalmazésokkal folytathatjuk a munkat. A Nyomtatisvezérld figyel-
meztet a nyomtatds kozben fellépett hibakra. A Nyomtatasvezérld segitségével ki-
nyomtathatdk a dokumentumok helyi vagy halézati nyomtatén is. A helyi nyom-
tatd szamitdgépiinkhoz kozvetleniil csatlakozik. Szamitogép-haldzaton keresztiil a
haldzati nyomtato is csatlakoztathatd, s igy a dokumentumokat azon is nyomtat-
hatjuk. A megosztott nyomtatok hasznalatat a halozat telepitésekor masok szamara
is engedélyezték, tehat mas, a halozatba bekotott gépekrdl is érkezhet nyomtatasi

Nyomtatas-
vezélld
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parancs. Ezenkiviil barmely, a munkateriileten kivalasztott hal6zati nyomtatasi sor-

ra vonatkozo halézati nyomtatoinformaciot is megjelenithetiink.

A Rendszer ablak Nyomtatasvezérlé ikonjara duplan kattintva tudjuk elindi-
tani a Nyomtatasvezérld programot, amelynek igen fontos szerepe van a Windows
alatti nyomtatasban. Ha nem indulna el a Nyomtatasvezérld, ellendrizziik, hogy a
Vezérldpult Nyomtatok paneljén nem kapcsoltuk-e ki a Nyomtatasvezérlé haszna-
latat, ekkor ugyanis nem tudjuk elinditani a programot.

A képernyd legnagyobb része a munkateriilet. Itt latjuk a telepitett vagy a halo-
zati nyomtatok nevét, allapotat, valamint a nyomtatasra kijel6lt dokumentumok
nevét és mas informaciokat. Ez a nyomtatési lista, amelyben a dokumentumok és
nyomtatok a nyomtatas sorrendje szerint vannak rendezve. A sorrend megvaltoz-
tatasanak modjair6l lasd a Dokumentum menii leirasat. Ezek mellett kicsiny alla-
potjelzo ikonokat talalhatunk, amelyek jelzik a nyomtat6 aktuélis allapotat.

Az alapnyomtatd, azaz az a nyomtatd, amelyet a rendszer automatikusan megad
nyomtatasi parancs esetén az alkalmazandé nyomtatéra vald rakérdezés nélkiil,
alahuizottan és kovéren szedve szerepel. Csak egy alapnyomtatd lehet kivalasztva.
Mindig azt a nyomtatét jeloljiik ki, amelyet a legtobbet hasznalunk.

A kis ikonok és a nyomtatok neve mellett tovabbi informéacidkat talalunk az ép-
pen nyomtatott dokumentumrdl és a nyomtatordl. Ezek a kovetkezok lehetnek:

e A dokumentum mellett, ha hal6zaton megosztott nyomtatéval dolgozunk, min-
dig megtalaljuk annak a bejelentkezési nevét, aki a dokumentumot nyomtatasra
kiildte.

o Az Allapot mez6ben talalhaté szoveg mutatja a nyomtaté aktuélis allapotat, az
lehet aktiv vagy inaktiv, attdl fuggden, hogy a nyomtatd éppen nyomtat avagy
nem.

e A Méret mezOben olvashatjuk a nyomtatasra kijelolt dokumentum méretét, és
ebbdl is kovetkeztethetiink a nyomtatas idotartamara. Ezt konnyiti meg az 1d6
mez6ben talalhato idépont, amely a dokumentum nyomtatasanak kezdetét jelzi.

Ezek a mezdk a Nézet menii segitségével eltiintethetoek, vagy az egérrel atmére-

tezhetok. Ehhez vigyiik az egérkurzort a mezdk elvalasztésavjara, és az egér

gombjanak folyamatos nyomva tartdsa mellett mozgassuk a kivant irdnyba az ege-
ret. Ha billentytizetrél tudjuk csak kezelni a Nyomtatasvezérldt, a mezok atmérete-

zéséhez hasznaljuk az Egyebek menii Oszlopszélesség beallitdsa meniipontjat. A

mezdelvalasztok kozotti ugrasra hasznaljuk a billentyiit, a mddositas elvég-
zése utan pedig az [Esc] billenty(ivel térhetiink a munkateriiletre.

A Nyomtatasvezérld kezelését nagymértékben megkonnyiti az eszkdztar, ame-
lyet a munkafeliilet tetején lathatunk. Az eszkoztaron talalhatd gombokra kattintva
tudunk bizonyos Nyomtatasvezérld funkciokat elérni. A gombok koziil néhany ak-
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tiv, néhany pedig inaktiv, halvany allapotban van, ez mindig a beallitasoktdl, a
nyomtato6 allapotatdl és a kivalasztott nyomtatdtol fligg. A képernyd aljan talaljuk
az allapotsort, ahol a kivalasztott funkciorol is gyors segitséget kaphatunk.

A Nyomtaté mezében talaljuk a nyomtatdk alapvetd kezelési parancsait és itt
tudunk kilépni a programbol is. A Sziinet meniipontot kivalasztva fliggesztjiik fel a
nyomtatast a kivalasztott nyomtaton. A pillanatmegallitast a Tovabb meniipontra
kattintassal tudjuk kikapcsolni, ezutan a nyomtatd ott folytatja a nyomtatast, ahol
abbahagyta. Végleges leallitast érhetiink el, ha az eszkdzsor megfeleld ikonjaval
vagy a billentytivel torljiik a kijelolt dokumentumot. Az Alapnyomtaté me-

niiponttal tudjuk alapértelmezett nyomtatova kinevezni a kijelolt nyomtatdt. A
Nyomtatésvezérld programbdl a Kilépés parancesal tudunk kilépni, ekkor azonban
minden dokumentum nyomtatasa leall és a nyomtatasi lista torlddik. Erre a Win-
dows figyelmeztet. A kilépés utan, ha ez éppen nyomtatas kozben tortént, ajanlott
ki majd ajra bekapcsolni a nyomtatét, a puffermemoria torlése miatt.

A Dokumentum meniiben a nyomtatdsra kijelolt dokumentumokat és ezek
nyomtatasi listajat kezelhetjiik. A nyomtatandé dokumentumokat a Nyomtatasve-
zérld a beérkezés sorrendjében sorba allitja, kialakitja a nyomtatds menetrendjét.
Az els6 helyen all6 dokumentum keriil el6szdr kinyomtatasra, az utols6 helyen allo
pedig utoljara. A Sziinet meniipontra kattintva az éppen nyomtatott dokumentum
nyomtatasanak pillanatnyi felfiiggesztését érhetjiik el. Ezutan a Nyomtatasvezérld
a nyomtatasi listdban kovetkezé dokumentumot fogja nyomtatni. A sziineteltetés
végét a Tovabb meniiponttal kérhetjiik, ekkor a megallitott dokumentum nyomta-
tasa ott folytatodik ahol abbahagytuk. A meniiben ezutan kdvetkezé mentipontokat
tudjuk felhasznalni arra, hogy a nyomtatasi sorrendet valtoztassuk. A T6rol menii-
pontot vélasztva a kijellt dokumentum térlédik a nyomtatési listabdl. A Felfelé
mozgat €s a Lefelé mozgat meniiponttal tudjuk a kijeldlt dokumentumot mozgatni
a nyomtatédsi listaban fel illetve le, ezzel befolyasolva az adott dokumentum
nyomtatasanak megkezdését. Ugyanezt tudjuk elérni ha az egérrel az allapotjelz
kis ikonra kattintunk, majd ezt hizva elhelyezziik a listaban. Billentytizettel a
[Ctri+4] és a [Ctri+ V] billentylikombinacidval tudjuk ezt kénnyebben megtenni.

A Nézet meniiben valtoztathatjuk meg a Nyomtatasvezérld képernydjének fel-
épitését és tartalmat. A Kiildési id6 és datum a dokumentum elkiildésének idejét
és datumat, a Nyomtatott file mérete a nyomtatasra kiildott allomany méretét, az
Allapotsziveg pedig a nyomtat6 allapotat tartalmazé mezoket kapcsolja ki és be.
A Frissit meniipont felfrissiti a képernydn talalhatd informaciokat, Gjra megadja a
kiilonboz6 adatokat €s torli a mar teljesitett nyomtatasi feladatokat.

Az Egyebek menii parancsaival tudjuk a Nyomtatasvezérld egyéb beallitasait
elvégezni, mint példaul a mez6k felosztasa vagy a nyomtatélista betlitipusa.
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Az Eszkoztar meniipont ki- és bekapcsolasaval kapcsoljuk ki vagy be a képernyd
tetején lathat6 eszkoztarat. Az Allapotsor meniipont ki- és bekapcsolasaval tudjuk
a képerny0 aljan 1évo allapotsort ki-, illetve bekapcsolni. Az allapotsor gyors segit-

A Betiitipus paranccsal adjuk meg a munkateriileten lathaté nyomtatd és
nyomtatasi lista betlikészletét és a megjelenitett betiitipus méretét.

Az Oszlopszélesség beallitasa meniiponttal hatdrozzuk meg a kiilonb6z6 kijel-
z6mezok nagysagat. Ezt egérrel az elvéalasztésav mozgatasaval, billentyiizettel pe-
diga , a kurzor és az [Esc] billenty(ik hasznalataval allithatjuk be.

A Hattérnyomtatas meniipont segitségével a Nyomtatésvezérld egyik leghasz-
nosabb szolgaltatasat tudjuk beallitani, a hattérbdl torténd nyomtatast. Ha ez be
van kapcsolva, akkor ha Windows-alkalmazasban a kiadjuk a nyomtatasi paran-
csot, nem kell végigvarnunk a nyomtatas befejezését. Miutan a Nyomtatasvezérld
elvégezte a sziikséges miiveleteket, maris dolgozhatunk tovabb, a nyomtatd azalatt
az id6 alatt is nyomtat, ameddig mi dolgozunk. A megjelend parbeszédpanelen a
Nyomtatasi jog ablakban 1évé funkcidk beallitdsaval tudjuk meghatarozni a
nyomtatasi jogot, azaz a hattérnyomtatasra forditott er6forrasokat. Itt az Alacsony
lehet6séget valasztva az éppen futd alkalmazasok kapjak szinte az Gsszes procesz-
szorid6t, a Nyomtatasvezérld az eréforrasoknak csak toredékével rendelkezhet. Ez
az éppen futtatott alkalmazasokat normal sebességen futtatja, viszont a hattérben
nyomtatas sebessége jelentosen lelassulhat. Normal esetben az eréforrasok egyen-
16en oszlanak meg a futtatott alkalmazasok és a Nyomtatasvezérld kozott. Ekkor
ugyan az éppen futtatott alkalmazasok kissé lelassulnak, de a hattérnyomtatas se-
bessége elfogadhatd lesz. Ha pedig a Magas lehetdséget valasztjuk, a Nyomtatas-
vezérld tobb processzoridd folott rendelkezhet, mint a futtatott alkalmazasok. Ek-
kor a nyomtatés sebessége gyors lesz, de a futtatott alkalmazasok sebessége jelen-
tésen lelassul.

Erdemes az alapbeallitisban megadott Normal értéken nem valtoztatni. Az
Uzenet kijelzése mikor inaktiv ablak funkcidinak beallitiséval hatdrozzuk meg,
hogy a Nyomtatasvezérld hiba- és figyelmeztetd tizenetek kiirasakor hogyan visel-
kedjen. Ilyen figyelmeztetd iizenet lehet példaul az Uj papir berakésara felsz6lito
figyelmeztetd panel. A Minden figyelmeztetés megjelenitése lehetoséget valaszt-
va a Nyomtatasvezérld megjelenit minden figyelmeztetd és hibaiizenetet, az éppen
fut6 alkalmazas barmely iizenete mellett is. A Nyomtatasvezérlé ablak felvilla-
nasa lehetdséget valasztva hiba- vagy figyelmeztetd ilizenet esetén felvillan a
Nyomtatasvezérld ablaka, és figyelmeztetd hangjelzést is kapunk. Ha a Nyomta-
tasvezérld ikon allapotban van, akkor a Nyomtatasvezérld ikon villan fel a hangjel-
z¢€s kiséretében. Ezutan a Nyomtatasvezérlé programra atkapcsolva tudunk beavat-
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kozni a miik6désébe, vagy felelni a kérdéseire. A Figyelmeztetések eldobasa le-
hetdség valasztasa esetén a Nyomtatasvezérld nem jelenit meg egyetlen hiba vagy
figyelmeztetd iizenetet sem. A Dokumentum kiildése kozvetleniil a halézatra
négyzet bejelolésével a haldzati nyomtatéra kiildott dokumentum rogton a halozat-
ra keriil, és nem fut 4t a Nyomtatasvezérlon. Ennek beallitasaval nagysagrendekkel
gyorsulhat a halézati nyomtatas.

Az Elvalaszté oldal meniipontot kivalasztva lehet6ségiink van a kinyomtatott
dokumentumok kozé tigynevezett elvalaszt6 oldalakat nyomtatni. Ez féleg a halo-
zati vagy a megosztott nyomtatdk esetén lehet hasznos, jelzik a kiilonb6z6é doku-
mentumok elejét és végét. Ha a Nincs elvalaszté oldal valasztokapcsoldt jeldljiik
be, akkor nem keriil kinyomtatasra a dokumentumokat elvalaszt6 oldal. Ha az Egy-
szerii elvalaszto oldal lehetoséget jeloljiik be, akkor az elvalaszto oldal egyszerii
Courier betiitipussal lesz nyomtatva, ez foleg a lassubb matrixnyomtatok esetén
ajanlott. A Szabvanyos elvalaszté oldal lehetséget kivalasztva az elvalaszto ol-
dal az alapértelmezés szerinti betlitipussal esztétikusabb formaju lesz. Az Egyedi
elvalaszté file-lal lehet6ségiink van megadni az elvélasztd oldalt. Ezt a Talloz
nyomdgombra kattintva és egy megfelelé .WMF metafile vagy egy Vagdlap éllo-
many kivalasztasaval adjuk meg.

Az utolsé meniipont ebben a meniiben a Nyomtatébeallitas meniipont. Ezzel a
meniiponttal tudunk nyomtatémeghajtd programokat telepiteni €s térélni, a telepi-
tett nyomtatokat finomhangolni és alapnyomtatot is valaszthatunk. A parbeszédpa-
nel részletes ismertetését lasd a Vezérldpult Nyomtatdk paneljének leirasanal.

PAINTBRUSH

A Paintbrush rajzoldprogram kivaldan alkalmazhat6 egyszeriibb grafi-

/ kék, rajzok elkészitéséhez. A program hasznalatdhoz szinte nélkiiloz-
Paintbrush  hetetlen az egér hasznalata. A t6bbi alap Windows programtél eltéréen
itt mindkét egérgombot ki tudjuk hasznéalni. Az alkalmazast a rajzoloprogramok
kozott ismertetjiik.

ORA

Az Ora program digitalis vagy analog kijelzésii 6rat jelenit meg a képer-
nydn. A Programkezel6 ablakai alatt érdemes hagyni egy kis helyet az 6ra-
nak, és az dra ikont az Automatikus inditas ablakba elhelyezni. Ekkor min-

“Ora

den inditaskor a képerny6n, az altalunk magadott helyen lathatjuk a pontos id6t. A
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Windows 95-ben erre nincs sziikség, mert a képerny6 alsé soraban megjelend talca
jobb szélén mindig megtalaljuk a pontos rendszeridét mutaté orat.

A pontos idét nem tudjuk az Ora program keretein beliil beéllitani, erre a Ve-
zérlépult Datum és 1d6 ikonja szolgal. Az Ora egyetlen meniivel rendelkezik. A
Beallitas menii parancsaival allitjuk be az 6ra megjelenitését.

Az Analog/Digitalis meniipontok kivalasztasaval tudjuk az orat analdg
(mutatos) és digitalis (szamkijelzés) tizemmodokba kapcesolni. Vigyazzunk, mert
analdg beallitas esetén kis ablakméretnél az idd leolvashatatlan lesz a képerny6
felbontasa miatt, ilyen esetekben inkabb a digitalis kijelzést valasszuk.

A Betiitipus meniipont szolgal arra, hogy megvélasszuk a pontos id6t digitalis
iizemmod esetén kijelz6 betiitipust. Itt a Betiitipus ablakbol tudjuk a nekiink tetszd
betiitipust kivalasztani, ami a Minta ablakban meg is jelenik. Ezutan az OK gomb-
ra kattintva az 6ra madris a frissen kivélasztott betiitipust fogja hasznalni. Bizonyos
betiitipusok esetében egy, az adott betiitipus szimara minimélis méret alatt, az Ora
a standard betiitipussal jelenik meg.

A Cimke nélkiil meniipont arra szolgal, hogy eltiintesse a felesleges 6ra menii-
sort és savot. Ezeket akkor célszerii kiiktatni, ha csak kis hely all a rendelkezé-
siinkre az ora elhelyezésénél, mert igy is helyet takarithatunk meg.

A Masodpercek/Datum meniipontok bejelolésével tudjuk a masodpercek és az
aznapi datum megjelenitését ki- vagy bekapcsolni.

Az Ora ablak vezérlémeniijében talalhaté Mindig lathaté meniipont bejelslé-
sével az Ora mindig legfeliil talalhaté a lefuttatott programok koziil, azaz mindig
latjuk, egy program ablaka sem képes eltakarni.

KARAKTERTABLA

A Karaktertabla programot a Kellékek ablakban talalhaté Karakter-
tabla ikonnal inditjuk el. Ez gyakorlatilag betiikivagoként miikddik.
Ka’akte"abla Kivélaszthatjuk a szamunkra megfeleld betiitipust a telepitett fontok
koziil, és a megjelend ,,billentylizeten” kiilonbozé modszerekkel kivélasztjuk azo-
kat a karaktereket, amelyeket ki akarunk rakni a Vagolapra. Késobb ezeket a ka-
raktereket beilleszthetjilk barmely Windows alatti alkalmazasba. Ez foleg a speci-

alis karakterek hasznalatakor lehet hasznos, amikor nem akarunk hosszadalmas
+XXXX kombinacidkkal veszédni.

Baér a Karaktertabla is elarulja a valasztott karakter kddjat, egyszeriibb a karak-
tereket kijelolve a Vagolapon keresztiil az alkalmazasba masolni. A Windows alatt
a kapcsolét lenyomva kell tartanunk, ha az + a numerikus bil-
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lentylizetrészen megadott karakterkdddal akarunk jeleket bevinni. Az ablakban
talalhaté gombok és mezok:

Karaktertabla

Masolands jelek: [S ‘

Betitipus: [ T Arial CE

VI [# (S (% &) | CIY =+ |- |f|0f1]|2]|3]|4]|5(6(7|8]|9]:]|;]|=<]|=]=]?
@|A|B|CID|E|F|GIH|I [J|K|L|M|N|O|P|Q|RESIT VIWIXY[Z[0]V]] )
“lalblc|d|e|flg|h|i]j|k|!I|[m[n]o|p|afr|s|t|u|v|wlx|y|z|{]|I|]|}|~]O
olo|, |of.|. .|[t|t|ow|s|<[5|T|Z]|Z]|o I [==lo ™ ] st |22
i tl=[All]|8| |®]|S|«|-|-|®|Z]" | LR |T) )L als =Lz
RIA[AJAJAILIC|C|CIE(E|E|E|T[T|D]|D[N|N]O[O[O|O]= [RIU[UJO|O]Y|T R
flalalalali|e|c|Elelelel|e]|i|T|a]|alnl|alo|ala]a]=]F|alaldlaly|t]

70. abra

A Betiitipus mezdében vélasztjuk ki azt a korabban telepitett betiikészletet, amely-
nek karakterkészletét megjeleniteni szeretnénk. A Wingdings vagy a Symbol
készlet esetén kiilonleges karaktereket lathatunk és ezekbdl valogathatunk.

A Masolandé jelek mezorol masolhatjuk a jeleket vagy karaktereket a Vago-
lapra, a Masol gombra Kkattintassal. Ezt a mez6t feltdlthetjiik sima gépeléssel, de
bele is masolhatunk karaktereket az adott karaktertablardl. Ezt az valasztott karak-
terre kattintassal, majd a Kivalaszt nyomogombbal tehetjiink meg. A kivalasztas
€s masolas utdn a Bezdar nyomégombbal zarhatjuk be az ablakot és Iéphetiink ki a
Karaktertablabol.

SZAMOLOGEP

A Windows kis segédprogramjai koz¢ tartozik a Szamologép program,
amelynek altalanos és tudomanyos szamoldgép része is van, ezért akar
statisztikai szamitasokra is alkalmas. Hasznos kiegészit6, mert a sza-
mitégépes munka kozben sokszor sziikségiink lehet szamolasi feladatok elvégzésé-
re, s altalaban a szamologép sincs kéznél.

Erdemes hasznalni a szamolégépet a tablazatkezelé programok (Excel) mellett
is, mert a szamologépen kiszamolt szdmok a vagdlapon keresztiil kdnnyen beil-
leszthetdek az alkalmazasokba. A vagoélapfunkcidkat a Szerkesztés meniiben talal-
hatjuk meg. Részletesebben lasd a Vagodlap fejezetnél.

A valtozatossag kedvéért a korabbi szamoldgépekkel csaknem megegyezd
Windows95-6s szamoldgépet mutatjuk be.

Szémoldgép
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SZAMOLOGEP

A szamologép két iizemmoddja ko-
z6tti  valtast mindig a feladatnak
megfeleléen alkalmazzuk. Az egy-
szerli, mindennapi szdmolasokhoz ne
hasznaljuk a tudomanyos szamolé-
gépet, a sok felesleges funkci6 csak
akadalyoz a munkaban. A két szé-
mologéptipus koziil a Tipus menii-
ben talalhaté mentipontok kivalaszta-
saval tudunk valtogatni. Bar az egér
hasznalataval is bevihetjiik a szdmje-
gyeket, itt érdemes inkdbb a numeri-
kus billentytizetet hasznalni.

iS_z_erkesztés Nézet Sugo

Vissza

71. dbra

Az alapmiiveletes szamologép (ldsd a 71. dbrdt) funkcidi

1-9 Az adott szamot a kijelzore irja.
C Visszavonja az utols6 miivelet.

CE Torli a kijelzot.

Vissza  Torli az utolsé beiitott szamjegyet.

MC Torli a memoria tartalmét.

MR Megjeleniti a memoria tartalmat.

MS A kijelz tartalmat eltarolja a memoridban.
M+ A kijelz6 tartalmat hozzdadja a memoridban 1év6 értékhez.
+/- Elgjelet valt.

, Tizedesvesszot ir be.

/ Osztast végez el.

* Szorzast végez el.

- Kivonast végez el.

+ Osszeadést végez el.

Gyok  Gyokat von.

% Szazalékot szamol.

1/x Reciprokot szamol.

= Egyenldségjel, miiveletet zar. Megfelel az lenyomaésanak.
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A tudomdnyos szamologép (lasd a 72. dbrdt) funkcioi

Hex..

{ Szamologép

Szerkesztés Nézet Sugd

! CHex @ Dec € 0ct Bin ;

i[f,?lnv I Hyp ”

& Fok > Radidgn € Ujfok i

[ 1 vissza| CE || C |

C8 | 9| 4 |iMod| And|

*

§
sa| FE| (| )| Mc| |7
|

gAveI %dmslexpi In gMR! f 4 1§ Or lXor‘

B_Lshl%Notl

]% = r lnt!

I

-

sl ’coslfx*3li n!’ %M&i 0

KRN
|5 | o]
Sum| | sin | xy | tog| MS| | 1] 2] 3|
|+ |
|8 lc]

§Datl gtanlgx‘Zlf 1Ix| i

72. abra

.Bin  Szamrendszerek kozott valt.

Fok...Ujfok Szdgmértékegységek kozott valt.

Inv
Hyp
Sta
Ave
Sum
S
Dat
F-E
dms
sin
cos
tan
[]
Exp
xy
X293
X42
In

Inverz fuggvényeket kezel.

Hiperbolikus fiiggvényeket kezel.
Statisztikai szamitasokat végez, lasd késébb.
Atlagot szamol.

Osszeget képez.

Standard szdrast szamol.

A kijelzd tartalmat a statisztika ablakba mésolja, lasd késobb.

Normal alakot szamol.

Fok, perc és masodperc kozott valt.
Szinuszt szamol.

Koszinuszt szamol.

Tangenst szamol.

Zardjelet nyit és zar.

Exponenst szamol.

Hatvanyozast végez el, magadott kitevovel.
Kobre emel.

Négyzetre emel.

Logaritmust szdmol.
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Ig 10 alapt logaritmust szamol.

n! Faktorialis értéket szamol.

PI Megadja a Ludolf féle szamot.

Mod Maradékot képez.

And, Or,  Bitenkénti logikai miiveleteket végez.
Xor, Not

Lsh Balra Iéptet.

Int Egészrészt szamol.

A tudomanyos szamologépen az INV billentyli (billentylizeten az i betli) utan
megadott fiiggvénnyel a sin, cos, tan, PI (2*PI), x"y, x*2, x*3, In, log, ave, sum
és s fliggvény inverz értékét kapjuk meg. A fliggvény kiszamitasa utan automatiku-
san kikapcsolja az inverz funkciot.

Statisztikai szamitdsok elvégzése

Szamoldgéptiink alkalmas statisztikai szamitasok elvégzésére is. A statisztikai sza-
mitasok panelre a Sta gomb megnyomasaval juthatunk, a Dat billentyi megnyo-
masaval a szamologép a kijelzdn 1évd szamokat a statisztikai panelre juttatja. Ez-
utan egyenként megadhatjuk azokat a szamokat, amelyek Osszegét, atlagat vagy
esetleg szdrasat szeretnénk megtudni.

KARTOTEK

A Kartoték alkalmazast a Kellékek csoport Kartoték ikonjara kattintas-
sal tudjuk elinditani. Mint nevébdl is kovetkezik, a Kartoték program al-
kalmas adataink kartotékrendszer(i nyilvantartasara, rendezésére és visz-
szakeresésére. Legnépszerilibb felhasznalasi teriilete a személyes telefonkdnyv ké-
szitése, karbantartasa, amellyel a fejezetben részletesebben is megismerkedhetiink.
Alkalmas ezenkiviil a videokazetta-nyilvantartastél a partnereink fényképes, sot
hangos adatainak rendezéséig sok-sok mindenre.
A Kartoték program elinditasa utan egy tires kartont lathatunk (lasd a 73. abrat).
A kartonnak két részét kiilonithetjiik el: az igynevezett indexsort és az adatmezét.
Az indexsorba gépelt adat szerepel a karton fejlécén, ennek alapjan kereshetjiik
vissza adatainkat €s a rendezéseket is ennek alapjan végzi a program. Az adatme-
z6be gépelhetjiik be az sszes olyan informacidt, aminek nyilvantartasat fontosnak
tartjuk.
A kozépen lévo nyilakkal a kartonok kozott mozoghatunk. Kétfajta adatmegje-
lenitésre is alkalmas a program: alapéllapotban csak a kartotékok indexsorat lat-
hatjuk, a beirt adattal, esetiinkben partneriink nevével. Ha erre az indexsorra kat-

Kartoték
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tintunk, kihGzhatjuk a kartont és szemiigyre vehetjiik a kartonon 1év t6bbi infor-
mécidt is, példaul partneriink telefonszamat, cimét, fényképét, egy tarolt termék
adatait, rajzat, meghallgathatjuk a hozza kapcsolt hangfelvételt. A kép és a hang,
valamint hosszabb, szovegszerkesztovel készitett dokumentumok tetemes helyet
foglalnak el, de helytakarékos csomagokat is elhelyezhetiink a kartonokon. Egy
kartonon egyetlen kép és annyi szdveg tarolhatd el, amennyi a kartonra fér. A
,csomagolas” erre is segitséget nyudjt. A csomagokban (példaul egy Write doku-
mentumban) Ujabb csomagokat, képeket, hangokat, szovegeket helyezhetiink el,
igy a kartotékallomany mérete alig valtozik.

Kartoték - [Névtelen)
File Szerkesztés Nézet Kartya Keresés Infd
Kartyak egyenként i % 1 kartya

—[_treskarton_]
/_i indexsor

/— Eatmezé l

73. dabra

A méddszer nagy képek tarolasara is alkalmazhatd. A nagyméretli képet csomagba
helyezziik és a csomag jelzojeként egyetlen részletét tessziik a kartonra. Erre dup-
lan kattintva a képet eredeti méretében megtekinthetjiik.

A kartonok karbantartasa

Az adatbazis elkészitéséhez el@szor az adatokat kell bevinniink a szamitdgépbe.
Ezutan sziikségiink lehet a mar bevitt adatok modositasara, az adatbézis (1j adatok-
kal bovitésére. Ezeket a feladatokat latjuk el a karbantartas soran.

Az iires karton indexsorara duplan kattintds utan, a megjelend Index mezdbe
gépeljiik be a karton fejlécében rogzitendd adatot, esetiinkben a partner nevét. Ez
azonositja a kartotékon szerepld személyt, targyat vagy barmilyen objektumot,
amelynek adatait rogzitjiik. Ezutan az adatmezd kitdltése kovetkezik. A kurzor
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alapértelmezés szerint az adatmezd els6 sorara ugrik, ide tetszdleges sorrendben
barmilyen adatot beirhatunk, esetiinkben a partner telefonszamat és cimét (lasd a
74. abrat). A megfelel6 adatok bevitele utan el is késziilt egy kartonunk. A minta-
ban azért irtuk a telefonszamot az elsé adatsorba, mert igy a Kartya menti Tarcsaz

meniipontjaval (vagy az billentyii megnyomasa utan) azonnal, automatikusan
felhivhatjuk partneriinket.

Uj partnerek adatainak begépeléséhez 01j kartont a Kartya menti Uj kartya me-
niipontjaval, vagy az billentyl lenyomasaval kérhetiink. Egy korabban régzi-

tett adat mddositasahoz egyszeriien hiizzuk ki a kartonok koéziil a megvaltoztatni
kivant kartont és az adatmezdre vagy az indexsorra kattintva végezziik el a kivant
modositasokat. A feleslegessé valt kartonokat a Kartya menii Eltavolit menii-
pontjaval toroljiik kartotékrendszeriinkbdl.

A Megkett6z paranccsal lehetéségiink van a kivalasztott karton megkett6zésére
is, ha bizonyos begépelendd adataink kozott alig van kiilonbség (példaul azonos
cégnév, azonos telefonszam, csak a név mas), igy a megkettdzott kartonon kdnnyii-
szerrel elvégezhetjiik a kismértékii valtoztatast. Hang, rajz, sz6veges és képobjek-
tumot a vagolapon keresztiil (lasd a 143. oldalon) helyeziink a kartonra. Hasznos
lehet példaul egy olyan nyilvantartds, amely a partnerek, termékek neve mellett
fényképét is eltarolja (vagy példaul madarfényképek mellett hangjukat is).

A kartotékok megjelenitési modjai

Kartoték - MAGAN.CRD
File Szerkesztés Nézet Kartya Keresés |Infd
Kartyak egyenként ¢l 4 kartya

[Barkdczi Miklés
[veress Laszld
[Pétery Tamis
Pétery Dorottya
886-815
1839 Budapest, Kadosa u. 39.

74. abra
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A Kartoték programban kétféle megjelenitési mod kozott valaszthatunk a Nézet
menii parancsaival. A kértyankénti megjelenités az alapértelmezés szerinti beallitas
is (lasd a 74. abrat). Ekkor a kartonokat egymas mogott latjuk, teljes egészében
csak a legelso helyen allo vagy kivalasztott kartya latszik. Ez szebb és kevés karton
esetén konnyebben is kezelhetd megjelenitési mod mint a masik fajta lehetdség.
Masik lehet6ségiink a listaba allitott adatok megjelenitése. Ilyenkor csak az in-
dexsorokat lathatjuk. Elénye az adatok viszonylagos atlathatosaga, abécébe rende-
zett listdja, hatranya, hogy ha a tobbi informacidra is kivancsiak vagyunk, vissza
kell kapcsolnunk a karton nézetbe. Az abécé rend a kartonnézetbe t6rténd vissza-
kapcsolas utan is megmarad. Ebbe a nézetbe a Lista paranccsal valthatunk.

Allomdnymiiveletek

A Kartoték alkalmazas allomanymiiveleteit a File menii parancsaival végezziik.
Lehetoségiink van tobb eltérd kartotékrendszert (példaul a telefonkonyv mellett
személyes ismerSseinket tartalmazé kiilon telefonkonyvet) is kezelni. Uj kartoték-
rendszer létrehozasahoz valasszuk az Uj meniipontot.

Osszeallitott adatbazisunk elsd mentésére a Mentés vagy a Ment @j néven...
meniipontot alkalmazzuk. Ekkor mindenképpen nevet kell adnunk a kartotékrend-
szernek. Az alloméany .CRD kiterjesztését nem kell beirnunk. A meglévé allomany
j néven torténd tarolasahoz hasznaljuk a Ment ij néven... mentipontot. A rend-
szeres mentés igen fontos, ennek elmulasztasa miatt varatlan meglepetések érhet-
nek benniinket egy esetleges dramkimaradast vagy figyelmetlen gépkikapcsolast
kovetéen. A Mentés parancsot a késébbiekben — tovabbi név megadésa nélkiil —
munka kozbeni gyorsmentések készitésére alkalmazzuk. Elmentett kartotékrend-
szereink megnyitasara a Megnyit parancs szolgal. Lehetdségiink van a kiilonb6z6
kartotékrendszerek tartalménak sszefiizésére is. Ezt az Osszefésiil... meniiponttal
kezdeményezhetjiik. Ez a funkcid igen hasznos lehet akkor, ha tobb cimlista vagy
telefonkényv egyesitése a célunk, vagy egyetlen cimlista kidolgozasat tobb ember
is végzi. A Kartoték allomanyok nevét és helyét kivalasztva, majd az OK nyomo-
gombra kattintva a Kartoték egyetlen kartotékrendszerbe fiizi Gssze a kiilonb6z6
allomanyok tartalmat.

A teljes allomanyt a Nyomtat mindent paranccsal, egyetlen (az eldl 1év0, azaz
aktualis) kartont a Nyomtat paranccsal nyomtatjuk ki. A nyomtatas el6tt meghata-
rozhatjuk a nyomtatott oldalak bizonyos részeit. Ezt az Oldalbeallitas... meniipont
segitségével végezziik.

A Fejléc mez6ben létrehozhatunk minden oldal tetején megjelend fejlécet, vagy
az oldalak aljara keriild lablécet. Alapértelmezés szerint az allomanynév keriil a
fejlécre. A Labléc mezében a kinyomtatott oldalak lablécének tartalmat hataroz-
zuk meg, azaz az oldalak aljara keriil6 széveget adjuk meg.
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Alapértelmezés szerint ide az éppen = Oldalbeallitas
nyomtatott oldal oldalszama keriil.
A Margok csoport mezdiben az
also, felsd és jobb, illetve bal oldali § | zpjac:
margok méretét hatarozhatjuk meg.
A Nyomtatébeallitas... menii- Margok
pontot kivalasztva a nyomtatas mi- Bal: Jobb: i
ndségét és az egyeéb részleteket
tudjugk beallitani. /5% parbeszédpanel Felst: Alsé:  [1.00
leirasat lasd a Vezérlopult Nyom-
tatok részének ismertetésénél.

75. abra

A karton szerkesztésére vonatkozo parancsok

A kartonok szerkesztésére vonatkozd parancsok mindegyike a Szerkeszt meniiben
kapott helyet. A Visszavon paranccsal vonjuk vissza az utols6 miiveletet, ha az
adott kartotékrendszer még nem lett elmentve.

A kovetkezd parancsok a Vagolapot hasznaljak, ezek részletes ismertetése a
Vagolap leirasat tartalmazo fejezetben olvashatd. A Kivag meniiponttal az el6zete-
sen kijelolt adatokat tudjuk a Vagdlapra mozgatni, a kijelolt adatok eltiinnek a
kartonrdl. A Beilleszt paranccsal a Vagodlap tartalmat tudjuk beilleszteni az aktua-
lis kartonra (mindegy, hogy a vagolap tartalma honnan szarmazik, igy lehet sz6-
veg, kép stb.). A parancs akkor érhet6 el, ha a Vagélapon mar taroltunk adatokat.
A Csatolva beilleszt meniipont is a beillesztésre szolgél, de a Iétrehozd alkalmazas
meghatarozasaval. Az igy beillesztett adatokat dupla kattintassal barmikor tovabb
szerkeszthetjiik, ha még rendelkezésiinkre all az adott alkalmazas. A Masként il-
leszt be meniiponttal a Vagolap tartalmat ugy illeszthetjitk be, hogy a csatolt al-
kalmazasnak mds programot is meghatadrozhatunk. A t6bbi Windows alatti alkal-
mazas is hasonléképpen kezeli a Vagodlapot.

Az Index paranccsal vagy az billentyli lenyomasaval az adott karton index-

sorat adhatjuk vagy valtoztathatjuk meg. Egérrel ehhez elegendé duplan a karton
indexsorara kattintani. A Helyreallit meniipont minden valtoztatast semmissé tesz,
amit az adott kartonon elvégeztiink. Ha a karton mar nincs kivalasztva, vagy a
valtoztatasokat mar elmentettiik, akkor a mentipont nem hasznalhato.

Abrék beillesztésénél, csatolasanal vagy mas miivelet elvégzésekor hasznaljuk a
képes iizemmodot, amelyet az Abra paranccsal ériink el. A szoveges iizemmod
visszaallitasat pedig a Szoveg meniipont bejeldlésével kezdeményezhetjiik. A Csa-
tolds... meniipont csak akkor vélaszthaté ki, ha mar van csatolva beillesztett ob-
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jektumunk (kép, hang, szoveg stb.). A parancs beéllitja a csatolas kezelését, vagy
létrehozhatjuk az adott objektumot. Az Objektum beszirasa paranccsal a létreho-
z6 alkalmazas kivalasztasa utan végezziik az objektum beszlirasat, csatolasat.

Kartonok keresése

A Kartoték fontos szolgaltatasa a kartonok keresése. Kereshetiink indexsor vagy
tartalom szerint, tehat az adatmezdbe irt informéciok alapjan is. Erre akkor lehet
sziikség, ha egy partner teljes nevére nem emléksziink, de a cégére vagy mas in-
formaciora igen. A keresés hasznos lehet akkor is, ha valamely szempont szerint
szeretnénk kivalogatni tigyfeleinket, példaul meg szeretnénk keresni az 6sszes bu-
dapesti partneriinket. Az adatok keresését a Keresés menil parancsaival végezziik.

Az Index szerint... paranccsal vagy az billentyii lenyomasaval indexsor

szerint (esetiinkben név szerint) kereshetiink. Ehhez toltsiik ki a megjelend parbe-
szédpanel Keresett kartya mezdjét. Nem sziikséges a teljes név megadasa, ele-
gendd a név elsd karaktereinek begépelése. Ezutan nyomjuk meg az OK nyomo-
gombot a keresés megkezdéséhez. Tartalom szerint csak karton izemmaodban ke-
reshetiink (Nézet menii), ekkor a Tartalom szerint... parancsot adjuk ki.

A parbeszédpanel Keresett szoveg mezéjében adjuk meg a keresett szoveget
vagy szovegrészletet, a Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése négyzet bejeldlése
utan a program keresés kdzben kiilonbséget tesz a kis- €s nagybetiik kozott, tehat
nem mindegy, hogy a Kovacs nevii partneriinket, vagy esetleg kovacs foglalkozast
partnereink telefonszdmara vagyunk kivancsiak. Az Irany valasztégombokkal ha-
tarozzuk meg, hogy az aktudlis kartontdl mely irdnyba induljon a keresés, ennek
elsésorban nem a gyorsasag szempontjabol van jelentdsége, hanem az egyszer mar
megtalalt adatok jboli megtaldlasanak megakadalyozasara. A keresés megkezdé-
séhez kattintsunk a Keres nyomdégombra. Egy tartalmi adat megtalalasa utan a

Kovetkez6 tartalom paranccsal vagy az billentyiit lenyomva tovabb keres-
hetiink az adott irdnyban kovetkezd karton megtalalasahoz.

. Tartalom szerinti keresés

A keresett szoveg: | Péter |

IrtAny————]
; . OFel @Le
XiKis- és nagybetiik megkiilonboztetése:

76. dbra
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Telefonalds a Kartoték program segitségével

Ha rendelkeziink telefonvonallal és egy szamitégépes modemmel (amelyet remél-
hetéleg mar be is allitottunk a Vezérldpult Fax ikonjara kattintva), akkor a tarcsa-

zashoz adjuk ki a Kartya menii Tarcsaz parancsat, vagy nyomjuk meg az

billenty(it. A megjelend parbeszédpanelen a 77. abra szerinti beallitasi lehetdsége-
ink vannak.

Az adott kértya kivalasztasa utan, ha a kartyan egy sorban legalabb négy egy-
mas utani szamjegy talalhato, akkor azzal a program automatikusan kitdlti a tele-
fonszam mezo6t. Kevesebb Gsszefliggd szam esetén a Szam mez6t kitdltve adhatjuk
meg a program szamara a tarcsazando6 szamot. Hasznalhatjuk a ,,-” elvalasztdjelet
is. A Korzetszam mezdbe irjuk az adott teriilet korzetszamat, ennek alapértelme-
zés szerinti beallitasat a Vezérlopult Fax beallitasanal hatarozhatjuk meg. Ennek
tarcsazasat a Korzetszam tarcsazasa négyzet bejelolésével engedélyezhetjiik. A
kodrzetszam és a szam tarcsazasa kozott a program sziinetet tart.

A Beallitasok nyomogombra kattint-
va Gjabb beallitasi lehetdségekhez jutunk )
(lisd a 77. &bra alsé részét). Bedllithat- | S%™
juk a tarcsazds moédjat, megadhatjuk a | Kirzetszam: |
modem helyét és kivéalaszthatjuk az adat-
atvitel sebességét baudban (bit/s). Csak
olyan sebességet érdemes megadni,
amelyet modemiink ténylegesen ismer. A | [Tarcsézéasi méd—]
program a tarcsazast az OK nyomo- || | O Frekvencia
gombra Kattintds utan végzi el. @i s!

Automatikus tarcsazas

[ Kérzetszam tarcsazasa

Sebesség (Baud)
O110 O 4800
G300 O 9600
O 1200 @ 19200
O 2400

rPort
O coM1 @® com3
O coM2 O com4

77. abra

NAPTAR

Ugyeinket segiti intézni a mindig idében figyelmeztetd Naptar nevii alkal-
<=« mazas, amelyet a Windows 3.1 alatt a Kellékek menii Naptar ikonjara
Naptér  attintassal indithatunk (lasd a 78. 4brat).

A File menii allomanykezel6 parancsai megegyeznek a Kartoték alkalmazasban

ismertetettekkel, a kezelt allomanyok nevének kiterjesztései itt .CAL. A mentésnél

az allomany .CAL kiterjesztését nem kell beirnunk.
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Naptar - [Névtelen)

File Szerkesztés Nézet Lapozas Jelzés Egyebek
6.25 «ll»] 1996 jilius 03 szerda |
a0 7.00 Ebresztd *

8.00 Reggeli
9.00 Galya
10.00
11.00
12.00 Ebéd
13.00
201330 Talalkozé Palival
14.00
15.00 |
16.00
17.00
18.00
19.00
Visszakérni a kdlcstnadott kinyveket!

78. dabra

A Jelzés meniiben beallithatjuk az adott idopontban (a kurzort tartalmazé sorhoz
tartoz6 idében) aktivizalédd riasztast is. Az idépontot természetesen tetszdleges
értékre is beallithatjuk. A nap mint nap a gép mellett dolgozdk szamara hasznos
lehet, ha a program a hattérben tigyel napirendiink betartdsara. Az eltarolt doku-
mentumallomanyt helyezzilk el a Startup ablakba, majd kapcsoljuk be a
File/Programjellemzék péarbeszédpanel Ikon allapotban indul jel16négyzetet,
igy a Naptar program minden Windows t6ltéskor elindul és helyet nem foglal.

Sokkal jobb a Windows NT és a Windows 95 Schedule+ nevii alkalmazasa. Ez
utobbi esetben a program mar nem a Windows 95-hoz, hanem az Office 95-h6z
mellékelt alkalmazas, tehat automatikusan, az operacids rendszer megvasarlasaval
nem jutunk hozza.

VAGOLAP

A Windows egyik legfontosabb szolgaltatasa, hogy a Win-
dows alkalmazéasok kozott és a Windows dokumentumok
kozott kapcsolatokat tudunk létrehozni, adatokat juttatha-

Vagdlap- ) -
megielenits  megjelenitd
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tunk az egyik alkalmazasbdl a masikba. A Véagolap olyan elkiilonitett memoriate-
riillet, ahovéa az egyes alkalmazasokbol szarmazd, ,kivagott” informacidkat tarol-
hatjuk, majd sziikség esetén innen mas alkalmazasokba masolhatjuk.

A Windows for Workgroups, illetve a Windows NT alatt miikodé Vagékonyv
(Clipbook) vagdlapokbol all, és a vagdélapokon tarolt informacidkat tobb ideig ta-
rolhatjuk, mint a Windows 3.1 alatti Vagoélap esetében. A vagolapon tarolt infor-
macié mindaddig beillesztheté mas alkalmazasba, ameddig Gjabb informaciét nem
szeretnénk tarolni, ugyanis a vagélapon mindig csak egyetlen informacié vagy do-
kumentumrészlet lehet, ijabb informacio feliilirja a vagdlap tartalmat, barmilyen
kis informaciérol van is sz6. A vagoélap tartalmat ugyanakkor korlatlanul beilleszt-
hetjiik, esetleg mas és mas dokumentumokba is. A vagolap tartalmat barmikor
megtekinthetjiik a Vagdlap vagy a Vagokonyv programmal, amelynek indit6
ikonjat a Rendszer ablakban talaljuk.

A vagokonyv hasznélatakor is torlddik a vagoélap tartalma, azonban a vagélap
tartalmét eltarolhatjuk a vagékonyvben , ekkor barmilyen 0j adat vagasa utan is
beilleszthetjitk a vagokonyv tartalmat, tehat régebbi kivagott informacidink sem
vesznek el.

Kapcsolat a Vigolap és az alkalmazdsok kozott

Az informacio vagolapra helyezése torténhet mésolassal é€s athelyezéssel. Maso-
laskor az adott informacié a dokumentumban marad, egy masolata keriil csak a
vagoblapra, mig az athelyezés esetén az informaciot a vagélapra mozgatjuk, ezzel
egy idében a dokumentumbdl eltiinik az adott informécié. Ezentdl csak a vagélap-
rdl lesz elérheto.

A Vagolap az alkalmazasok kozott a Szerkesztés (Edit) menii egyes parancsai-
val tart kapcsolatot. A kivant informacié, dokumentumrészlet (kép, szdveg stb.)
kijelolését az egérrel, esetleg billentyiizet hasznélata esetén a + a kurzor-
billentyiikkel végezziik. A kijelolést a szovegszerkesztd parancsok ismertetésénél
részletezziik.

A kijelolés Vagdlapra athelyezéséhez adjuk ki az adott alkalmazas Szerkesztés/
Kivagas parancsat, kattintsunk az L&l ikonra, vagy nyomjuk le a , illetve a

billentylikombinaciot. Ekkor a kijel6lés elttinik a dokumentumbdl. Ezt
hasznalhatjuk, ha dokumentumrészleteket szeretnénk mozgatni az adott dokumen-
tumon beliil, de az informacidt természetesen mas alkalmazasba is beilleszthetjiik.
A kijelolés Véagolapra méasolasidhoz az alkalmazis Szerkesztés meniijébol a
Masolas parancsot adjuk ki, vagy kattintsunk a &2 ikonra, a billentyiizeten iissiik le

a[ctri+C] , illetve a [Ctri+Ins] gombkombinaciot.
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A Véagolap tartalmanak beillesztésére az adott alkalmazés Szerkesztés meniijébdl a
Beillesztés parancsét, az ikonra kattintast hasznéljuk, vagy nyomjuk meg a

ctri+V] , illetve a [Shift+Ins] billentyiiket. Ekkor az aktualis kurzorpozici6 utan a

vagolap teljes tartalma beillesztésre kertil.
Lehetoségiink van a teljes képernydtartalom vagdlapra masolasara is. Ehhez

egyszeriien iissiik le a billenty(it. Az aktudlis ablak vagy parbeszéd-
panel tartalméanak vagélapra mésoldsahoz az [Alt+PrintScreen] billentylikombina-

cidt nyomjuk le.

Specidlis beillesztési lehetoségek

A legtobb Windowsos programban lehetdségiink van specialis beillesztésekre is.
Ehhez az adott alkalmazas Szerkeszt meniijének Specialis beillesztés vagy Ira-
nyitott beillesztés meniipontjat valasszuk ki. Kétféle modon is végezhetiink speci-
alis beillesztést: bedgyazhatunk vagy csatolhatunk informaciokat a dokumentum-
hoz. Beagyazas esetén a beillesztett dokumentumrészletet lathatjuk a képernyén,
az aktualis dokumentumba illesztve. Ha duplan kattintunk a dokumentumrészletre,
betoltddik a létrehozd alkalmazas (Wordbe illesztett Excel tablazat esetén a Micro-
soft Excel), és megvaltoztathatjuk a beagyazott dokumentumrészt. Példaul a be-
agyazott Excel tablazat esetén lehetségiink van a tablazatban lévé adatok mddo-
sitasara.

Csatolas esetén a beillesztett dokumentumrészletet nem lathatjuk, csak a létre-
hozé alkalmazas ikonja szerepel a csatolas helyén a dokumentumban. A lényegi
kiilonbség az, hogy a csatolt dokumentum tovéabbra is 6nall6 allomanyként szere-
pel, tehat barmikor valtoztathatjuk. Ha a csatolt dokumentumon valtoztatunk, az
automatikusan valtozik az 6sszes dokumentumban is, ahova eldtte beillesztettiik.
Ha tehat egy csatolt Excel tablazatunk van, nem kell az 6sszes olyan dokumentum-
ban elvégezni a modositasokat, ahova beillesztettiik, hanem elég a tablazat allo-
manyt valtoztatni.

A Vagolap vagy Vigokionyv kezelése

A Vagolap vagy Vagokonyv egy teljesen atlagos Windows-alapti program, ennek
minden tulajdonsagaval. A Vagdkonyv képernyd felépitése a 80. abran lathato.
Ehhez hasonlé a Vagodlap is, de ott ikonos eszkoztarral nem rendelkeziink. A File
meniiben régebbi Vagodlapok tartalmat nyithatjuk meg, a Megnyit... panel kitdlté-
sével. A vagolap tartalmat a Ment 1ij néven... paranccsal menthetjiik el. A Kilép
meniipont hasznélataval kiléphetiink a Vagélap programbdl. A Szerkesztés menii-
ben az el6z6kben mar ismerttett funkcidk kaptak helyet.
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A Nézet meniiben a Vagolap/kényv megjelenitésére vonatkozd beallitasokat talal-
hatjuk, az Ablak meniiparancsaival rendezhetjiik el ablakainkat vagy (Vagokonyv
esetén) atkapcsolhatunk a vagoélap €s a helyi vagokonyv kozott. A Nézet menii a
vagolap tartalmatol (kép vagy szoveg) fiiggden egyéb meniipontokkal is kiegésziil-
het, az ij meniipontok altalaban a tarolt dokumentumrészlet tipusat adjak meg.

Vagokonyv-megjelenito

Vagdlap
LehetGségiink van a teljes képernydtartalom vagdlapra masolasara is. E
hhez egyszeriien iissiik le a PrintScreen billentyiit. Ha pedig csak az akt
ualis ablak tartalmat szeretnénk a vagdlapra juttatni, az ALT+PrintScree
n billentyiikombinacidt nyomjuk le.

¥| A végolap aktualis tartalma

80. abra

A Siigé meniiben segitséget kaphatunk a Vagoélap és Vagokonyv hasznalatahoz.

JEGYZETTOMB

A Jegyzettomb kisméretii széveges allomanyok szerkesztésére és létre-
hozésara hasznalhatd, egyszer szovegszerkeszt. Csak ASCII karakte-
Jegyzettomb reket kezel. Leginkdbb egyszerii feljegyzések készitésére, inditéallo-
manyok szerkesztésére alkalmas, mert nincs semmiféle szovegformazasi lehetdsé-
ge. A Kellékek csoportablak Jegyzettomb ikonjara kattintva tudjuk elinditani.
Részletezését lasd a szovegszerkesztdk kozott.
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WRITE

A Write nagyobb szoveges alloméanyok szerkesztésére és létrehozasara
hasznalhatd. Itt mar formazni is tudunk, sot grafikakat is beilleszthetiink. A
Kellékek csoportablak Write ikonjara kattintva inditjuk el. A Windows
95-ben ezt az alkalmazast felvaltotta a javitott €s kiegészitett WordPad nevii prog-
ram. Részletezését lasd a szovegszerkesztok kozott.

Wiite



6. FEJEZET

A SZOVEGSZERKESZTES
GYAKORLATA

- Ebben a fejezetben a korabban megismert altalanossagokon,

a szovegszerkesztés alapfogalmain tal néhany szovegszer-
- keszt hasznalhatdsagat, alkalmazasi teriileteit, a programok

hardverrel szemben tamasztott kovetelményeit ismertetjiik.

Sajnos arra nincs modunk, hogy barmelyik szovegszerkeszt6t
a hasznalatdhoz sziikséges mélységig mutassuk be. Ha a tisztelt Olvas6 dont vala-
mely sz6vegszerkesztd beszerzése, alkalmazasa mellett, akkor mindenképpen java-
soljuk a programok részletes leirasat tartalmazo6 kézikonyvek beszerzését.
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MIRE HASZNALJUK

= ‘_ - A szbvegszerkesztd programokat még a szokasos irodai kdrnyezet-
""f ben is rengeteg célra hasznalhatjuk. A legegyszeriibb szdvegszer-
kesztd program is tobbre képes, mint az akar memoriaval bdvitett
ir6gépek. A programok hasznalata nagyon kényelmes, vegyiik csak egyik kozos
jellemzGjiiket: az altaluk eléallitott allomanyokat tarolhatjuk a hattértaron és sza-
mitdégépes halozaton, vagy adathordozén atvihetjiik masik szamitégépre, ahol a
dokumentum feldolgozasat folytathatjuk. Az elektronikus atvitel két végpontja
kozott akar tobb ezer km tavolsag is lehet.
A szovegszerkesztd programok mindennapos alkalmazasi teriiletei:
e Programiras (programok forrasallomanyainak elkészitése).
e Levelezés (sablonok alkalmazasa ujabb levelek létrehozasahoz).
o Elektronikus levelezés (a létrehozott dokumentum elektronikus tovabbitasa).
e Feljegyzések, emlékeztetok készitése.
o Tajékoztatd anyagok, szordlapok eldallitasa.
o Tudomanyos munkak, disszertaciok Osszeallitasa (akar kiilonleges képletek,
képek és tablazatok beillesztésével).
e Profi kiadvanyszerkeszt6 rendszereknek alapanyag szolgaltatasa.

SZOVEGSZERKESZTO PROGRAMOK

A gyakorlatban széleskoriien elterjedt programok kozott nehéz donteni.

Vannak altalanos, de tipografiailag nem tokéletes, illetve részlegesen al-

kalmazhat6 és mindent tudd, az atlagos irodai igényeket joval folilmuld

sz6vegszerkesztok is. Ez utobbiak megkozelitik a kiadvanyszerkesztd prog-

ramok szolgaltatasait, amelyek egyébként a szdvegszerkesztokkel bevitt
anyagoknak adnak végleges, nyomdéaba adhat6, illetve sokszorosithaté format. A
tovabbiakban altalanosan jellemziink néhany gyakori szovegszerkesztot, egy-két
elterjedtebbrdl pedig bdvebben igyeksziink szdlni.

Beszerzésiik eldtt tekintsiik at még egyszer igényeinket és anyagi lehetdségein-
ket. Ha irodai szovegszerkesztési célra akarunk programot vasérolni, akkor 1énye-
ges szempont lehet:
¢ A teljes magyar karakterkészlet, minden ékezetes maganhangzé megjelenitése.
e Az alkalmazott nyelv, amely a kezelhet6ség, megtanulhatdsdg szempontjabol

fontos, de foképpen idegen nyelvii kérnyezetben, vegyes nyelvii irodéban sziik-

séges lehet a tobbnyelvii iizemmod (atkapesolhaté meniirendszer) is.
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Szintén e szempontbdl fontos a magyar nyelvii segitség, a szovegszerkesztés
kozben elindithatd sigo, illetve oktatdprogram is.

A beépitett, illetve az esetlegesen kiilon beszerezhetd nyelvi szolgaltatasok kore
(ide tartoznak az elvalaszto, helyesiras-ellen6rzd, szinonimaszétar és esetlege-
sen a fordité programok).

Milyen sz6évegformazasi lehetéségekkel rendelkezik (a legfejlettebb rendszerek
megtanithatok bizonyos stilusok kovetkezetes alkalmazasara)?

Képes-e a hibasan kiadott parancsok visszavondsara (és milyen mélységig),
illetve a parancsok megismétlésére?

Milyen szovegmozgatasi, keresési-cserélési funkcioval rendelkezik?

Milyen objektumokat képes beépiteni a szerkesztett dokumentumba (tablazatot,
grafikat, hangot, videofelvételt stb.)?

Sziikséges megvizsgalnunk azt is, hogy a program milyen dokumentacidval
rendelkezik.

Mennyire elterjedt, milyen segitséget kapunk a hasznalatahoz, megtanulasahoz?
Milyen kézikonyveket lehet hozza szak- vagy konyvesboltokban beszerezni?
Milyen szoveges €s esetleg grafikus allomanyokat képes fogadni és eldallitani?
Az is fontos lehet, hogy egyes szovegszerkesztok programozhatok, a sajat igé-
nyeinknek megfelelen ,testre szabhatok™.

Milyen egyéb alkalmazasok kaphatdk hozza (példaul iktato, gépjarmi kilomé-
ter-elszamolo, raktarnyilvantarto, szamlazoé stb.)?

A nyomtatast, a lapméretet, fejlécet-lablécet hogyan lehet vezérelni?

Képes-e adatbazisokkal kapcsolatot tartani, korlevelet késziteni?

Milyen nyomtatokkal képes egyiittmiikodni? E tekintetben a Windows alatt
miik6dé programok messze feliilmiljak a DOS alatt futokat. Ha a Windows il-
leszthetd nyomtatdi k6zott nem talaljuk meg sajat nyomtatdnkat, akkor altala-
ban a nyomtatéhoz adott lemezeken megtalaljuk a megfelel6 meghajtokat,
amelyeket a Windowsos szovegszerkesztdk alkalmaznak.

Esetlegesen igény lehet arra, hogy a szovegszerkeszt6t tobben, megosztva hasz-
naljak (munkacsoportos kérnyezetben), ekkor kérdéses, hogy az adott program
ezt mennyire timogatja, példaul biztosit-e jelszavas védelmet az illetéktelen
hozzaférési kisérletek megakadalyozasa érdekében.

Halbzatos kornyezetben lehetévé teszi-e a dokumentumok postdzasat, illetve a
korlevélkészités eredményét kozvetleniil a haldzatba kotott szamitogépekre
tudjuk-e kiildeni?

A program altal készitett anyagokat melyik mas programok képesek kezelni?
Végiil, de nem utolsésorban: a programnak milyenek a kornyezeti igényei, va-
gyis jelenlegi (vagy tervezett) szamitdgépiink alkalmas-e futtatisara?
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Ha 1995-1996-ban beszerzett {ij berendezésrdl van szo, akkor altalaban ilyen telje-
sitményprobléma nem fordulhat el6, mert a szamitégépgyartdk a 386-os, st egye-
sek mar a 486-os processzoru gépek gyartasaval is lealltak.

A kovetkezokben a DOS alatt futd szévegszerkesztoket rvidebben, a manapsag
mar joval elterjedtebb (ugyanakkor a hardverrel szemben sokkal tobb kdvetel-
ményt tamaszté) Windows alatt futdkat valamivel bévebben ismertetjiik.

NORTON COMMANDER ES NORTON EDITOR

“§"4 Ezek a DOS operaciés rendszer alatt miikodé szovegszerkesztdk kis méretii-
) S ek, nem igényesek a futtaté kornyezetre, azaz minimalis (256 kilobajtos)

memoria mellett is hasznalhatok é€s olcsok. Alkalmazaési teriiletiik a kisebb

programok, DOS ¢és Windows inditéallomanyok (4AUTOEXEC.BAT,

CONFIG.SYS és *INI) forrasallomanyainak, rovidebb leveleknek, feljegyzé-
seknek szerkesztése, javitdsa. ElOnyiik a nydjtott minimalis szolgaltatasokbol ado-
dodan az egyszeriiség, konnyen megtanulhatdsag és kezelhetség, olcso ar. Hatra-
nyuk, hogy szinte semmilyen formézasi lehetdséggel, komolyabb interaktiv segit-
séggel, allomanybeépitéssel nem rendelkeznek, a kezelhetd allomanyméret korla-
tozott (az NC esetében), semmiféle nyomtatdillesztés €s alkalmazas nem kaphato,
valamint csak igen szegényes nyelvtani szolgaltatas kaphatd hozzajuk.

A Commanderben nem lehet szévegrészeket cserélni, méasolni és ami a legfon-
tosabb, nyomtatni sem. A Norton Commander egy keretprogram, amely kényelme-
sebbé teszi a DOS hasznalatat. Lehetévé teszi allomanyok keresését, nézegetését
szerkesztésiik (megnyitasuk) nélkiil és a legtobb allomanymiiveletet.

Grafikus alloméanyokat egyik program sem képes megfeleld6 modon kezelni,
ugyancsak alkalmatlanok mas szovegszerkesztok allomanyainak atvételére. A
Norton Commander és Norton Editor programok éltal készitett allomanyok ugyan-
akkor tetszéleges mas szovegszerkesztokbe altalaban nehézség nélkiil atemelhetok.

CHIWRITER

A,

“9'4 DOS alatt miikodd, régodta elterjedt, bar az utdbbi idében inkabb hattérbe
¢ szoruld, angol nyelvii, meniirendszer(i grafikus szévegszerkeszt6. Hardver-
igénye kicsi (legalabb 256 kb. memoria, lemezegység), sok — az Gsszes is-
mertebb — nyomtatdt felismeri és kezeli. Egyszeriien kezelhetd, kiilonleges-
sége, hogy nemcsak a magyar, de a cirill vagy a gorog abécével is irhatunk
benne, s6t kimondottan alkalmas tudomanyos cikkek, kéziratok készitésére, a rend-
szer ugyanis olyan betlitervezd programot is tartalmaz, amelynek segitségével sajat
betlikészletet tervezhetiink, képleteket irhatunk. Ezt segiti néhany beépitett egyen-
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letszimbdlum (kiilonféle zard-, szumma-, integral és gyokjelek) és a sorok félsorral
eltolasanak lehetosége (alsé és felsd index iras) is.

A ChiWriter képes feldolgozni a WordStar és a Norton Editor altal készitett
ASCII alloméanyokat. A program alkalmas arra, hogy sajat belsé informaciés ka-
raktereit tartalmazé * CHI kiterjesztésti dllomanyai mellett mas programokkal is
feldolgozhatd ASCII fajlokat allitson el6. A ChiWriternek atadott WordStar allo-
méanyban (még a WordStar-beli elmentés el6tt) egyes sorkdzt és balra igazitast
allitsunk be. Ez a program mar rendelkezik — az angolul tudok szdmaéra igazan
hasznalhaté — oktatoprogrammal, amelyet a DOS prompt utan begépelt CW
TUTORIAL paranccsal, majd az billentyii lenyomésaval inditunk el. A
szovegszerkesztd lehetoségeit a demoallomany mutatja be. Ennek betdltéséhez a
CW DEMO parancsot adjuk ki. A bemutatéallomanyt a és a
billentyiik segitségével lapozzuk végig.

Szovegszerkesztés kozben figyelhetjiik a program €s a szerkesztett dokumen-
tum egyiittes memoriafoglalasat a képernyd felsd, azaz allapotsoraban (FULL %).
A program alkalmas arra, hogy beéllitott idékozonként automatikusan mentést
végezzen a szerkesztett alloméanyrdl. Az FD betlitervezé programmal hatféle esz-

kozre (kiilonféle képernyore és Epson, Toshiba és Hewlett Packard nyomtatokra)
készithetiink tetszéleges karaktereket.

PERSONAL EDITOR

“9"§{ A Personal Editor az IBM terméke, amely a DOS operéciés rendszer alatt
&/ mikadik. Angol nyelvii, parancsrendszerii szovegszerkesztd, amely manap-
sag szintén hattérbe szorul, de kisebb kapacitasii szamitogépeken (amelyek
nem alkalmasak a Windows futtatasara) jol felhasznalhaté. Hardverigénye
kicsi (legalabb 64 kb. memoria, lemezegység).
Ha a memdridban nem fér el a program és a dokumentum, akkor az allomény egy
részét a program a hattértarra (lemezre) menti. A mai gépek ennél nagyobb memo-
riaval rendelkeznek, ugyhogy nem fenyeget az a veszély, hogy a memoria megtelé-
se miatt a program ne hajtsa végre a kilépésen kiviili parancsainkat. Alkalmazasi
teriilete a programok forrasallomanyainak, kisebb dokumentumoknak szerkesztése.
A program szabvanyos ASCII formatumu allomanyokat allit el6. Csak szbveges
objektumokat lehet beépiteni a Personal Editorral készitett dokumentumokba.
A parancsokat a képernyd 23. soraba kell begépelni. A kurzort a parancssor €s a

szovegteriilet kozott az [Esc] billentyiivel mozgatjuk. Az billentyli lenyoma-
saval kérhetiink segitséget.
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Itt mar lehet6ségiink van parancssorozatok (makrok) rogzitésére, ezzel a munka
automatizalasa felé tehetiink egy Iépést. A makrok olyan, egyenként is végrehajt-
hat6 parancsokat tartalmaznak, amelyeket itt a szovegteriileten gépeliink be és egy
fajlban taroljuk el. Késdbb a fajlban 1évd parancsok egyetlen utasitassal indithatok,
ami utan a program az 0sszes parancsot a leirds sorrendjében végrehajtja. Megte-
hetjiik azt is, hogy egyes billentyiikombinacidkhoz parancsokat, illetve gyakrabban
hasznalt karaktersorozatot rendeljiink. Lehetdségiink van az utolsd parancsok visz-
szavonasara is.

A PE program megjelenését hamarosan kovette az ujabb véltozat, a PE2. En-
nek lényeges Ujitasa, hogy a képernydn egyszerre legfeljebb négy ablakot hozha-
tunk létre és azokban mas-més vagy ugyanaz a fajl jelenithetd meg.

EDIT

A,

0’4 Ez a meniiszerkezetes program a DOS operacids rendszer alatt, 25 soros és

%) 30 oszlopos karakteres képernydn miikodik. Csak széveges (ASCII) tipust
allomanyokat kezel. Minthogy ez is Microsoft fejlesztés, nem csoda, hogy a
kezelés parancsai megfelelnek a Wordben talalhatoknak (lasd a 81. abrat,
amely a Windows 95 magyar valtozata alatti magyar meniiket mutatja be).

Ez a program a DOS operacids rendszer része, igy ha azt megvasaroltuk, akkor

korlatozas és ujabb beruhazas nélkiil hasznalhatjuk gépiinkén. A parancsok egy

részét billentyiikombinécioval, masik részét a meniikbdl kivéalasztva adjuk ki. A

meniisorba — ugyaniigy, mint mas meniis programban — az billentyii lenyoma-

saval jutunk.

- — HEUTELEN1 =
Hasogas ﬂtrg+§

Berllesziés ftrisl

Tartalom torlése Bel

81. dbra
Ha az billentyii lenyomasa mellett a meniisor intenziven vilagito betlijét is
lenyomjuk, akkor legordiil a végrehajthato és inaktiv parancsokat tartalmaz6 menti.

Az utébbi parancsok az adott helyzetben nem alkalmazhatdk (példaul szévegkije-
161és nélkiil nem vaghatunk ki, nem masolhatunk).
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PROFESSIONAL EDITOR

94 A program a DOS operacios rendszer alatt, 25 soros és 80 oszlopos karakte-
) képerny6n miikddik. A parancsokat a Personal Editorhoz hasonlé médon

az [F1] - funkciobillentyiikkel, illetve a 24. sorba gépelve, valamint az

egyes sorokra vonatkoz6 parancsokat a szerkesztéteriilet elsd 7 oszlopaba
begépelve adjuk meg. Ez a program is szabvanyos ASCII formatumu alloméanyokat
allit eld, ezért programok szerkesztésére is alkalmazhaté a szokésos irodai szveg-
szerkesztési munkékon kiviil.

Itt is van lehetoség makrok készitésére, amellyel az Gsszetettebb parancsok ki-
adasa jelentdsen meggyorsithatd. A program alkalmas a 64 Kbyte-nal nagyobb
méretii allomanyok kezelésére, de nem szoveges objektumok beépitésére itt sincs
lehetOség.

KEDIT

94 A program szintén a DOS operacids rendszer alatt, 25 soros és 80 oszlopos
&) yarakteres képernyén miitkodik, de mar sokkal igényesebb a hardverre: elin-
ditasahoz legalabb 192 Kbyte-os memoria sziikséges. Ez a program is szab-
vanyos ASCII allomanyokat kezel, ezért programok forrasallomanyainak,
illetve kiadvanyszerkesztd programok bemeneti allomanyainak eléallitasara
alkalmas. Ezt a programot is a képernyd 25. soraban talalhaté parancssorba gépelt
utasitasokkal vezéreljiik.

Ezzel a programmal legfeljebb 255 karakter hosszi sorokat kezelhetiink, me-
lyeket a képernyd 22 soraban és 80 oszlopaban tekinthetiink meg.

Az egyidejiileg megnyithat6 alloményok szdma tizen6t (ezek a megnyitas sor-
rendjében egy gyiiriibe keriilnek), amelyekbdl a képernyén egyszerre legfeljebb
nyolc lathaté 6nall6 ablakban. A képernyd vizszintesen és fliggélegesen feloszt-
hat6 az ablakok bemutatasara. A program legfeljebb 15 parancs mélységig képes
visszavonni a korabbi utasitdsokat. Méas programban nem létez6 érdekesség, hogy
a kurzort tartalmazd sor eredeti tartalma — amig nem hagytuk el a modositott sort —
visszaéllithat6 az [Esc] billentyii lenyomasaval, valamint az, hogy atallithaté hexa-

decimalis kijelzésre (aminek hasznat persze csak a programozok latjak). Kiilonle-
ges az is, hogy a megjelolt tartomanyban szerepld sorokat abécé-sorrendbe rendez-
hetjiik, a szovegszerkesztobol adhatunk ki DOS-parancsokat és allomanyokat sii-
rithetiink a kisebb helyen valé tarolas érdekében. Az egyes billentyiikh6z rendelt
parancsokat itt is dtdefinialhatjuk.
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MULTI EDIT

“9'4 A DOS alatt miikodd szovegszerkesztok legjobbja. Tetszdleges méretii allo-
S manyokat szerkeszthetiink felhasznalasaval. Angol nyelvii, de nem parancs-
soros, hanem meniiszerkezetes, ,egeret is ismerd” program. Ez a jelentds
kényelmi konnyités azt jelenti, hogy az egyes parancsokat nem kell begépel-
niink, hanem egy legordithetd meniibdl kell kivalasztanunk. Felhasznalasi
teriilete a programok forrasallomanyanak rogzitésétdl az irodai alkalmazasokig
terjed, bar ez utdbbiban kissé nehézkes a kezelése a Windows alatt miikodé szo-
vegszerkesztokhoz képest.

A programok irdsanal nagy segitség, hogy majd egy tucatféle magas szintii
programnyelvet felismer és a szoveget a megadott nyelv szerinti formara igazitja.
A Multi Edit alkalmas arra is, hogy szovegszerkesztés kézben inditsuk a forras-
program leforditasat. A forditas kozben visszakapott hibaiizeneteket kiilon ablak-
ban jeleniti meg.

LOTUS AMI PRO (WORD PRO)

N0,

“9'4 A program a Windows 3.1, Windows 95 és OS/2 operacids rendszerek alatt
S (mas szoval platformon) fut. Mindegyik valtozat ugyanolyan funkcidkkal
rendelkezik, tulajdonsagaik egyformak, de kihasznaljak az adott platform
elonyeit (példaul a Windows 95-nél a hosszi fajlneveket). Egyelére ez a
program csak angol nyelvi.
A korabban Ami Pronak nevezett Lotus Word Pro a Lotus csoportmunka szoftver-
csomagjanak, a Smartsuitenek tagja. Felhasznalobarat Windowsos sz6vegszer-
kesztd. A hardverrel szemben igencsak igényes: legalabb 486-os szamitdgép sziik-
séges, 8 MB memodriaval, de a megfeleld sebességet csak 12 MB-on vagy afelett
nyujtja. A Windows 3.1-es véltozathoz 35 MB, a Windows 95-6s valtozathoz leg-
alabb 46 MB szabad lemezteriilet sziikséges.

E program sajatossadga a csoportos munka lehetdsége. Egyszerre figyelhetjiik
meg minden hozzaférésre jogosult hozzaszolasat, és a legjobb otleteket atemel-
hetjitk egy uj dokumentumba. A Word Pro a dokumentum egyes valtozatait egy
fajlban tarolja, de a modositasokrdl csak a valtozast jegyzi fel.

A program teljesen integralt része a Smartsuite irodai programcsomagnak és igy
egyiitt tud mikodni a Lotus tablazatkezeldjével, a Lotus 1-2-3-mal. Olvassa és irja
a WordPerfect és a Word formatuma dokumentumokat. Tamogatja az Internetet,
HTML-éllomanyokat kdzvetlentiil képes feldolgozni.

A programba beépitettek egy grafikonkészitot, szabadkézi rajzolét és TIFF ti-
pusu allomanyokat feldolgozo képszerkesztdt. Képes beolvasni a legelterjedtebb
grafikus allomanyokat (TIFF, CGM, PCX, HPGL, AutoCAD, EPS, WMF, BMP).
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A beolvasott Freelance, DrawPerfect, PIC és Windows Metafile abrak tovabbszer-
keszthetok.

A szerkesztett sz6vegben szovegkijelolovel kiszinezhetjiik a kiemelendd része-
ket, a helyesiras-ellen6rzo az eltévesztett szavakat mar a szerkesztés kozben kijel-
zi, az egyszer(ibb hibakat automatikusan kijavitja. Ezek a funkciok megtalalhatok a
Word for Windows 95-ben is, de ez utdbbi szovegszerkesztdnek mar magyar nyel-
vii valtozata is létezik.

Az angol nyelvii programokhoz a helyesiras-ellendrzésre felhasznalhatok a ma-
gyar fejlesztdk éltal készitett Helyes-e, valamint Lektor programok. Ezeket és az
elvalasztd programokat (példaul a Helyesel-t) altalaban kiilon kell megvésarolni. A
vétel elott feltétleniil érdeklodjiik meg, hogy a helyesiras-ellendrzd vagy elvalaszto
program képes-e egyiittmiikddni szovegszerkesztonkkel.

NOTEPAD (JEGYZETTOMB)

S,

04 Ez az egyszerii meniiszerkezetes program a Windows alatt fut. Azért adtuk

¢ meg magyar és angol nevét egyarant, mert a Windows kezdeti valtozataitél a
Windows NT-ig magyar és angol programvaltozatokban egyarant megtalal-
hat6. Ha tehat valakinek megvannak ezek a programok, akkor ehhez a szo-
vegszerkeszt6hoz is hozzjutott (igy az kiilon beruhazast nem igényel).

A program kevés szolgaltatassal rendelkezik, csak szabvanyos ASCII sz6vegallo-

manyokat kezel, de alkalmas arra, hogy a Windows vagodlapjara mésolt széveg-

részleteket beillessze a szerkesztett allomanyba. Ennek részleteit a 138. oldalon

irtuk le.

A programot a Windows rendszerallomanyainak (az INI kiterjesztésti szveges
allomanyoknak) és kisebb sz6veges fajloknak a szerkesztésére hasznalhatjuk, e
tekintetben a DOS alatt futé EDIT programnak felel meg. A magyar nyelvii Win-
dows-programokhoz adott valtozat Siig6jabél kaphaté segitség is magyar nyelvii.

Elsésorban az autoexec.bat, config.sys és a Windows .INI allomanyainak mo-
dositasara érdemes hasznalni, mivel mentéskor nem ir az allomanyba specialis
karaktereket és felesleges informaciokat, mint példaul a Word. Ismeri az egysze-
riibb szovegformazasi, blokk és keresés miiveleteket.

A szerkesztett szovegben a betlikon és a szimokon kiviil nem lehetnek specialis
karakterek. A nyomtatot karakteresen kezeli, azaz grafikdk kinyomtatdsira nem
alkalmas. A karakteres nyomtatokezelés eldnye a gyorsasag, szépsége és valtoza-
tossdga a nyomatd beépitett karakterkészleteinek szamatol fligg.
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A képernyd felépitése

A Jegyzettomb képernyGje a legegyszeriibb Windows-képernyok kozé tartozik.
Egyetlen meniirendszerbdl és a munkateriiletbdl all. Természetesen a képernydn
megtalalhatdak az alapvetd Windows ablakkezeld gombok és eszk6zok, mind pél-
daul a gorditdsav. A 82. abran a Windows95 alatti Jegyzettomb program képer-
ny6je lathatd (ettdl alig térnek el a korabbi valtozatok).

Q Névtelen - Jegyzettomb m}

Fajl Szerkesztés Keresés Sugd

A beirt szoveg mindig oda Kkeriil, ahol a kurzort, a villogé kis vonalat |
113tjuk. HMeg-kiilonbiztetiink olyan milveleteket amelyek a kurzor elftti
|karakterekre vonatkoz-nak, és olyanokat, melyek arra a karakterre

ilvonatkoznak, melyen a kurzor éppen 311. A Kurzort az dgynevezett
Kurzormozgatd billentyilkkel tudjuk mozgatni.

82. abra

Szoveg begépelése és szovegformazdsi lehetdségek

A beirt szoveg mindig oda keriil, ahol a kurzort, a villogé kis vonalat latjuk. Meg-
kiilonboztetiink olyan miiveleteket, amelyek a kurzor eldtti karakterekre vonatkoz-
nak, és olyanokat, melyek arra a karakterre vonatkoznak, melyen a kurzor éppen
all. A kurzort az igynevezett kurzormozgato billentytikkel tudjuk mozgatni.

Allomdnymiiveletek

A Jegyzettomb allomanykezelési parancsai (mentés s megnyitas) a File meniiben
talalhatok és a nyomtatast is innen kezdeményezhetjiik. Uj dokumentumot, azaz
iires munkafeliiletet az Uj meniiponttal hozunk létre. Vigyazzunk az eddig szer-
kesztés alatt all6 dokumentum mentésére, mert a Jegyzettomb nem képes tSbb
dokumentumot egyszerre kezelni!

Az elmentett szovegeket a Megnyit... paranccsal olvassuk be. Itt a Filenév me-
z6t kitoltve, vagy a kényvtarfat és a meghajté-valtoé panelt hasznalva tudjuk meg-
adni az allomany pontos nevét és helyét. Csak tisztan szdveges allomanyokat nyis-
sunk meg a Jegyzettombben, mert a program nem képes konvertalni a kiilonb6zd
formatumt széveges allomanyok kozdtt. A mentés elvégzésére, mint a legtobb
Windowsos programban, itt is két lehetdségiink van. A Ment meniipontot akkor
hasznalhatjuk, ha mar végeztiink mentést az adott dokumentumon. Munka kézben
gyorsmentésre alkalmas. A Ment 1j néven paranccsal az eredetitdl eltérd néven,
vagy masik helyre tudjuk elvégezni a mentést. A .TXT Kkiterjesztésti szovegallo-
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many nevét és helyét a mar megszokott mdédon tudjuk megadni. A nyomtatas fi-
nomabb beallitasat, a fej- és lablécek létrehozasat az Oldalbeallitas... paranccsal
végezzik.

83. dbra

A Fejléc mezoben az oldal tetejére, a
fejlécre nyomtatott széveget adjuk meg.
A program alapértelmezés szerint a meg-
nyitott alloméany nevét nyomtatja a fej-
lécre. A Labléc mezdben az oldalak lab-
lécének tartalmat hatarozzuk meg. Alap-
értelmezés szerint ide az éppen nyomta-
tott oldal oldalszdma keriil. A Margék
mezdkben az also, felsd és jobb ill., bal
oldali margék méretét hatarozzuk meg.

A Nyomtatébeallitas... meniipontot ki-
véalasztva a nyomtatds mindségét és

egyéb részleteket tudjuk bedllitani. A panel leirasat lasd a Vezérlépult Nyomtatdk
részének ismertetésénél. A Windows 95-ben ezt a két parancsot egyetlen parbe-
szédpanelen egyesitették (lasd a 84. abrat). A nyomtatd beallitdsait ebben az eset-
ben a Nyomtaté nyomdgombra kattintas utan adhatjuk meg.

~ Papir

Méret:

Forrés: ]AutoS elect Tray

T 8j0las e Margdk (milliméter)
@ Al

> Feky8

Fejléc: I&[

Labléc: |0ldal %o

I; Mégse ? Nyomtaté...

84. abra
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Szerkesztési parancsok

A dokumentumok szerkesztésére vonatkozd parancsok mindegyike a Szerkeszt
meniiben kapott helyet, de a lehetdségek szama meg sem kozeliti egy-egy komo-
lyabb szovegszerkesztd program parancsvalasztékat. A Visszavon parancs az utol-
s6 mivelet visszavonasat teszi lehetdvé. Ez csak akkor hasznalhato, ha a doku-
mentumot még nem mentettiik el.

A kovetkezd par parancs a Vagoélapot hasznalja az adott miivelet elvégzésére,
ezek részletes ismertetése a Vagodlap leirasat tartalmazd fejezetben olvashato. A
Kivag meniiponttal az el6zetesen kijelolt szovegrészeket mozgatjuk a Vagolapra,
ekkor a kijelolt szovegrészek eltiinnek a munkafeliiletrél. A Beilleszt paranccsal a
Vagoélap tartalmat az aktualis kurzorpoziciétol kezdddden illesztjiik be a doku-
mentumba. Ez csak akkor érhet6 el, ha a Vagdlapon mar taroltunk szévegeket. A

Tor6l parancesal vagy a billentyli megnyomasaval a kijeldlt rész kitorlodik.

A Visszavon paranccsal visszadllithatjuk az eredeti helyzetet, ha mégis meggon-
doltuk magunkat. A Kijelol mindent paranccsal jeloljiik ki az adott dokumentum
sszes karakterét. Erdemes hasznalni, ha az egész dokumentummal szeretnénk
miveleteket végezni.

A 1dé és datum paranccsal ezek aktualis értékét illeszthetjiik be. A beszirt id6
¢és datum az aktualis kurzorpozicié utan lesz lathatd. A datumot és id6t a Vezérlo-
pult Datum és Id6 ikonjaval allithatjuk be. A Hosszi sorok torése meniipont be-
jelolése utan a Jegyzettdmb minden olyan sort, amely hosszabb egy képerny6nél,
sorokra tordel. A tort sorok hossza fiigg a Jegyzettdmb ablak aktualis méretétol.

Szovegrészek keresése

A Jegyzettomb egyik fontos tulajdonsaga a szévegrészek, karaktersorozatok kere-
sésének lehetdsége. Az erre vonatkozd parancsok a Keresés meniiben kaptak he-
lyet. Szovegrész keresését a Keresés... parancs kiadasaval kezdjiik, majd kitoltjiik
a megjelend parbeszédpanelt.

- Kovetkezt i

[rény
{(" Fel = Le

77 Kis-/nagybetiik

85. abra
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A parbeszédpanelen a Keresett szoveg mezdben adjuk meg a keresett szoveget
vagy szOvegrészletet. A Kis és nagybetitk megkiilonboztetése négyzetet bejeldl-
ve a program keresés kozben kiilonbséget tesz a kis- és nagybetiik kozott. Az Irany
valasztogombokkal tudjuk meghatarozni, hogy az aktualis kurzorpoziciotdl mely
iranyba kezdje a keresést, a dokumentum eleje (Fel), vagy vége felé (Le). A kere-
sés megkezdéséhez kattintsunk a Keres gombra. A Kovetkezé paranccsal utasit-
hatjuk a Jegyzettombot a kovetkezd, azonos szovegrész keresésére.

Egyéb lehetioségeink és a naplokészités

A Jegyzettomb hasznalataval lehetdségiink van Ggynevezett naploallomanyt ké-
sziteni, melyben folyamatosan dokumentalhatjuk, mivel is toltttiik idonket. Ha
egy dokumentuméllomany els6é soranak bal szélsé margdjahoz a .LOG feliratot
gépeljiik, akkor a Jegyzettomb minden egyes olyan alkalommal, amikor megnyit-
juk az adott allomanyt, az aktualis id6t és datumot irja a begépelt szveg végéhez.
Elmentéséhez a Ment parancsot hasznaljuk.

A Jegyzettomb rendelkezik Sugoval, amely segitségével valaszt kaphatunk
szinte minden kérdésiinkre, ami a Jegyzettdmb hasznalatara vonatkozik. A Si-
go/Tartalom meniiponttal a Sugd teljes tartalomjegyzékét tekinthetjiik meg, és
egyre mélyebbre haladhatunk a hivatkozasos rendszerben. A Témakor keresése...
meniiponttal konkrétabb kérdéseinkre kaphatunk valaszt. Ehhez adjuk meg a kere-
sett szot, majd valasszuk ki a minket érdekld témakart, utoljara pedig kattintsunk a
Mutat nyomoégombra a keresett Sugé-oldal elolvasasahoz. A Hasznalat menii-
pontot valasztva a Sugd haszndlatat tanulhatjuk meg, a Névjegy... meniipontra
kattintas utan pedig a Jegyzettomb névjegykartyajat tekinthetjiik meg.

WRITE

“§°§ Ez a program is a Windows (Windows for Workgroups, Windows NT) alatt
fut — az Accessories (Kellékek) csoportban talalhatjuk meg —, de sokkal tobb
szolgéltatast nyajt, mint a Notepad program. Része az emlitett Windows
rendszereknek (nem kell kiilon megvasarolni), ennek koszénhetben igen el-
terjedt. Ez a szovegszerkesztd mar nagyon sok irodai tevékenységben hasz-

nalhato, mégis egyszerlien kezelhetd, megtanulhat6. A dokumentumok szerkeszté-

se soran alkalmazhaté az objektumok beillesztése és csatolasa.

A beillesztett objektumokat a program a dokumentummal egyiitt tarolja, a csa-
tolt objektumokat kiilon, csak a csatolt objektumhoz tartozé elérési ut keriil be a
fajlba. A csatolt objektumok eredeti (forras) allomanya idével megvaltozhat. A
moédositdsok atvezetésére a program lehetdvé teszi a csatolt informéaciok automati-
kus vagy manualis, azaz kézi vezérléses frissitését.
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A Windows alatt miikodé Osszes program a Control Panelen (magyar
Windowsnal Vezérlpult) a Fonts (Betiitipusok) alkalmazas segitségével telepi-
tett betiikészleteket hasznalja. Némely program ezeken kiviil alkalmaz néhany
olyan betiitipust is, amelyeket mas programok nem hasznalhatnak fel.

[Cile Szcrkesztés Keresés Deti Dckeczdés Dok \| Intd < menusor

00 W55 8553

Arial CE: aabccsdeefghluklmnoooopqrsszttyuuuuvwxyzzs\_ M

Braggadecioe: miabeesdeéfghiijkimnodid
gmsw anlondd; / VIl ""I ‘;ﬂ ot ’.7”4

Colonna MT: aal-ccsdcefghujklmnoooopqrsszttyunuuv

Ccurier New CE: aakccsdesfgh-ijklmnodddp

BEJSDBEMONA: AAPCCSBEEFAHIKLINOOOOPARS SZTTTUGIAY

Kino MT: adbeesdeéfghiijklmnodbapgrssattyudtiduwsyms fuggdleges
YWatucn Y7 Seripe: adbeesdoifghiijklmnocs3opgraszity oorditdsav
‘T'imes New Roman CE: aabcesdeéfghiijklmnooddpqgrsszttyunn L [jellegzetes TrueType
Wingdings: karakterek (csak a
r) A : s . Q CE névvégzbdésiiek
DAL 2M A2 Y )(gqu;.!OlDO&‘ noo ékezethelyesek)

beillesztett Windows
metafile (wmf) kép

A A e Sk o

vizszintes gorditdsav
i R

Oldalszam: 1

86. dbra

A Windows alatt miikod6 szovegszerkesztok hatalmas elénye, hogy felismerik az
Osszes TrueType betlitipust, és grafikak beillesztését is lehetové teszik (lasd a 86.
abrat). E betiitipusok szabadon méretezhetdk (tetszéleges méretre beallithatdok) és
minden, a Windows éaltal felismert nyomtatén egyforman jelennek meg. Haszna-
latukkor tigyelniink kell arra, hogy nem mindegyik tipusban talalhaté meg az 6sz-
szes magyar ékezetes maganhangzd. Ha nem lenne elegendd az elérhetd karakter-
készletek szama, akkor ilyen betiitipusokat vasarolhatunk is. Viszonylag olcson
tobb szaz betlitipust drulnak CD ROM-on. A Windows 95 el6tti Windows valto-
zatok a karakterkészleteket a Windows inditasakor betdltik, ezért jelentésen leter-
helik a memériat. A programok szamara sziikséges hely biztositasa érdekében a
felesleges betiikészleteket tavolitsuk el.
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Itt mar megjelennek a dokumentum formazasat segité ikonok és a vonalzé is. Min-
den Windowsos szovegszerkesztd jellemzoje a szerkesztett dokumentum vizszintes
és fiiggbleges mozgatasat lehetové tevd gorditdsav.

WORDPAD

9’4 Ezaprogram a Windows95 (Windows NT) alatt fut, tobb szolgaltatast nyjt,
&) nint az eddig ismertetett, Windows alatt miik6d6 programok. Megtalalhatd
az emlitett Windows-rendszerek telepitd készletén, ezért szintén nem kell
kiilon megvasarolni. Itt is alkalmazhatd a tetszéleges objektumok beillesztése
és csatoldsa, felismeri az Osszes TrueType betiitipust (a karakterkészletek
szama itt mar nem lassitja a program futasat), és grafikak beillesztését is lehetdvé
teszi.

£ wordpad - WordPad
Fajl Szerkesztés Nézet Beszards Formatum Sagé

, Sl al ¥ Y leszkdztar _iko-
[Times New Roman (Kozép-ewepai ~lo i Fiofal@| = ' i

" S PR e L . L T G, i O T e D | I L T |
bitkép alakzat

alr

¥
&y

[Corel Photo-Paint 5.0 objek]

lPaint Shop Pro képl

ClipArt abra

,4 .. — |beillesztett
. e ][ hangfajl ikonja e
. eillesztett
R T @l |médiaklip
Y = i B Q:QW@Gﬁ
%x&@ - :
A Stadhos nvomia me ax F1 bileniyit WordPerpect Textart objek-|;

87. dbra

A szerkesztett dokumentumok tipusa Word 6 (ez a tipus a Microsoft Word 6.0-s
valtozataval kozvetleniil, atalakitas nélkiil megnyithat6), Rich Text formatum (ezt
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a legtobb szovegszerkesztd program felismeri, bar betliforméazasi és tabulatorjel-
lemzdket is tartalmazhat) és formazas nélkiili szoveg lehet.

A program kezelésére itt mar tobb ikont alkalmazhatunk, mint az eddigieknél
(lasd a 87. abrat). Az e programban alkalmazott ikonok €s a hozzajuk rendelt pa-
rancsok megegyeznek a Microsoft mas programjaiban megtalalhat6 ikonokkal.

A program néhany funkcidja, parancsa megegyezik a Microsoft legnagyobb
teljesitményii szovegszerkesztdjének, a Word for Windowsnak a funkcidival. Ilyen
példaul az allomanyok megnyitdsa, mentése, nyomtatdsa, betiitipus és felsorolas-
jelolés beallitasa, kijelolt szovegrészek vagolapra masoldsa és a vagoélap tartalma-
nak (kép vagy szbveg) beillesztése, a sugd kezelése és a szerkesztett dokumentu-
mok elektronikus postazasa. A 87. abra jol szemlélteti, hogy szamtalan, a gépiinkre
telepitett alkalmazasbol szarmazé objektum beilleszthetd. A beillesztett hang- és
video- (médiaklip) objektumok az objektum ikonjara mért dupla kattintéssal jatsz-
hatdk le. Ekkor betsltédik a médialejatszé €s annak vezérlése mellett tekinthetd
(hallgathat6) meg az objektum.

Tartalom L:[él[gymulalé% Keresési

Kattintson a témakorre, majd a Megielenités gombra. Vagy kattintson egy méasik
fulre (példaul a T argymutatdra).

m] Miveletek dokumentumokkal
Uj dokumentum létrehozasa
E?] Dokumentum valtozasainak mentése
@ Dokumentum megnyitdsa
@
ﬁ Eszkozsor megielenitése
E?] A formatumsor megjelenitése vagy eliejtése
@ A vonalzé megjelenitése vagy eliejtése
2] Alapotsor megielenitése
@ Miiveletek szovegekkel
Q Szoveg formédzésa
Q Nyomtatés
Q Mas dokumentumokkal vald kapcsolat létrehozésa

F Bezéras Igﬂyomtatés... i

H

88. dbra
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A Windows 95 alatt miikod6 programok sugoi altalaban a 88. abran bemutatotthoz
hasonldak és hasonlé mdédon is miikddnek. A segitséget a Sugé (Help) meniibol
vagy az [F1] billenty(i lenyomasaval hivjuk.

A parancs kiadasat kovetoen az 88. dbra szerinti képerny6kép jelenik meg, mely
megegyezik a Sigé menii Témakorok (a Wordnél Microsoft Word Siugétémak)
parancsara elébukkano ablakkal. Itt a sugdbdl egész konyvtarat talalunk. A keresett
kotetet és fejezetet a konyv vagy lap ikonra mért dupla kattintassal valasztjuk ki és
nyitjuk meg. A Bezaras nyomodgomb helyén szereplé Megnyitas nyomogomb is
az adott (kivalasztott) sugdtéma részletes lapjanak megnyitasara szolgal. A Mégse
nyomodgombra kattintassal térhetiink vissza szovegiink szerkesztéséhez. A Bezaras
nyomdégomb a megnyitott témat zarja be. A Nyomtatas... nyomdgombbal ki-
nyomtathatjuk a képernyén megjelenitett stigorészletet. A nyomtatis a nyomtatasi
paramétereket beallitd parbeszédpanel kitoltésével indul. (Itt adhatjuk meg a
nyomtatot, papirméretet, példanyszamot, kinyomtatandé tartomanyt stb.).

WORDSTAR

9’4 Ez a program a DOS alatt rendkiviil elterjedt, még magyar nyelvii véltozatat
&) is elkészitették. Kisebb teljesitményii gépeken, ha nincs kiildnosebb megjele-
nitési igény az elkészitett dokumentummal szemben, ma is ajanlhatd. Az itt
emlitett DOS-os programok tobbségét azonban ma mar elég nehéz (legalisan)
beszerezni, mert majdnem mindegyik forgalmazoé a Windows alatt futd 4j
programokra szakosodott.

WORDPERFECT

“9’4 Rendkiviil sokrétii, régebben a DOS alatt miiksds, manapsag a Windows
Q) alatt futs valtozata terjedt el. Az eladasi statisztikak szerint ezt a programot a
masodik helyen jegyzik. Ez a program a Lotus Smartsuite-hez vagy a Word
for Windowshoz hasonléan egy integralt irodai programcsomag része. Ezt az
irodat ,PerfectOffice” nak nevezik. A programcsomag tablazatkezeldje a
sokak altal kedvelt Quattro Pro. A programcsomag része tobb kisebb alkalmazas
kdzt a Presentations nevii program, amellyel latvanyos bemutatdkat rendezhetiink
szamitogépiinkon, illetve a Paradox nevii, elterjedt adatbazis-kezel6. A program
képes 386-0s szamitdgépen is futni, de inkdbb a 486-o0s gép az ajanlott, legalabb 8
MB memdriaval. A PerfectOffice hattértarigénye a telepitett részegységektdl fiig-
gben 68—138 MB.
A WordPerfect programmal szinte minden, irodaban sziikséges szovegszer-
kesztési tevékenységet ellathatunk. Hatranya az, hogy jelenleg csak angol nyelven
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kaphat6 (a magyar valtozaton jelenleg folyik a munka) €s kezelése kissé bonyolult
(lasd a 89. abrat, amely néhény, a programba épitett belsd, illetve kiilsd, azaz beil-
lesztett objektumot mutat be). A WordPerfect 13 eszkoztara koziil mindig csak az
éppen szilkséges latszik. A beilleszthetd objektumok fajtai, alkalmazasi koriik
pontosan ugyanazok, amelyek a konnyebben kezelhetd és mar magyaritott Word
for Windowsra is jellemzdk.

WordPerfect - [c\...\wpminta.doc - unmodified]

“ten | P || e |

Belsd (beépitett) kép Beillesztett egyenlet yf23/4)

Diagram cime

TextArt : ;
objektum AP
12Qr  2ndQir  3dGtr  4hGlr
[ Noth Sath
B ees [l west

5| 8]8
£|8|3]$
b3 A1

[aw ]
| Gou b $0}
(633 5
=3 19

‘ %

HP LaserJet 4/4M PostScript (Win)

89. abra

A program alkalmas arra is, hogy szovegszerkesztés kozben kapcsolatot Iétesitstink
szamitogépes haldzaton vagy modemen keresztiil masokkal és a szerkesztett anya-
got elkiildjiik, akar faxolhatjuk is.

A program tamogatja azt is, hogy egy fédokumentumba t6bb aldokumentumot
fogjunk Gssze (ezzel csokkenthetd a fajlok mérete és a lemezkezelési ido). frja és
olvassa a Word (*.DOC) és az Ami Pro (*.SAM) allomanyokat is, bar meg kell
jegyezniink, hogy az altala elmentett dokumentumokat a Word és az Ami Pro nem
mindig képes hianytalanul és hibatlanul beolvasni.
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A programmal készitett dokumentumokat széveges vagy grafikus ,,vizjellel” lat-
hatjuk el, vagyis olyan objektumokat hozhatunk létre, amelyek minden oldalon a
szbveg mogott, ugyanazon a helyen ismétlddnek. Ennek papiron, megfelelé miné-
ségben torténd megjelenitésére csak a legjobb lézernyomtatok képesek.

A programmal kezelhetiink lapolvasot (vagyis scannert) is. Ezzel a tulajdonsag-
gal egyetlen mas szovegszerkesztd sem rendelkezik. Ugyancsak egyediilallo az a
lehetéség, hogy kereszthivatkozasos, hypertext szoveget készithetiink (ehhez ha-
sonléan miikodik a Windows-beli programok sugdja).

Szovegszerkesztok kozott szintén egyediilall,  [famaTon o ton o tom e taa T

Mana Tigna Tigns Tigna Tigna Tigna Tigna Tiana Tign

hogy grafikus objektumainkat az objektum tényleges [filv: o ToeTaceTnt
korvonaldnak megfeleléen folyathatjuk korbe a szo- [f2na™ N e
veggel (nemcsak az objektumot befoglal.(') négyszog- Ei R 29 I;:j
letes dobozt). Ilyenre altalaban csak kiadvanyszer- fra- AS T
keszt6 programok képesek. o pom

Ez a program sajatos €s igen hasznos oktatorend- [ferreamae L
szerrel rendelkezik (How Do I, Tutorial, Coaches). [fimnianen 27 nau
A Tutorial végigvezet egy-egy szovegszerkesztéssel iii‘:i‘::ﬁ 2 i?i?T
kapcsolatos témén (lasd a 91. abrat). A How Do I  [fersrannisns i ians T 1g Tanaan

elmagyarazza, hogyan oldjuk meg a feltett szerkeszté-
si kérdéseket. A Coaches az adott feladatot 1épésrol
lépésre segit végrehajtani. Minden lépést kiilon-kiilon megmutat, a miivelet vég-
eredménye bekeriil a dokumentumba.

90. dbra

‘Welcome to WordPerféct 6.1 Tutorial
This tutorial is designed to teach youthe basics
of using WordPerfect 6.1 for Windows.

ST }‘_:‘[gldPerlect -

- Selectalessan, then choose Cdntinuef

[ ] Lesson 1: Creating a Document
£5[ ] Lesson 2: Editing Text

([ ] Lesson 3:Formatting Text

[ ] Lesson 4: Finishing Up

4 Quit l

91. dbra
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Ezekhez hasonl6 szinvonala segitség csak a Worksben fordul el6. A Coachesnek
felelnek meg a Word és a Works varazsloi, amelyek egy-egy dokumentum vagy
objektum létrehozasanak Iépésein vezetnek végig minket.

Ebben a programban megjelenik egy olyan elem is, amely a — talan mar nem is
olyan tavoli — jovot idézi: a program (részben) érti a beszédet, legalabbis képes
visszajatszani. Ezt a moduljat azonban igen nehéz elinditani.

WORD

94 A Word DOS és Windows alatt futé valtozata egyarant elterjedt (egyesek
szerint 85% feletti piaci részesedést mondhat magaénak). A Windowsos
valtozat az integralt irodai programcsomag, az Office for Windows része. A
standard valtozatban ugyantgy, mint a PerfectOfficeban, megtalalhat6 a szo-
vegszerkesztO, rajzold, egyenlet- és cimszerkesztd, tablazatkezel6é (Excel),

elektronikus postazo (fax készité és elkiildd) s6t még egy bemutatdkészitd

(PowerPoint) program is. Professzionalis véaltozatdban megtaldlhaté még az Access

adatbazis-kezeld alkalmazas.

A 2.0-s és 6.0-s programvaltozat a Windows 3.1 valtozat alatt hasznéalhato, 16
bites alkalmazas, amely legalabb 386-o0s szamitogépet igényel. A programmal ké-
szithetiink a szokasos dokumentumokon kiviil tirlapokat is (olyan dokumentumo-
kat, amelyeknek az allandd szovegrészei mellett a felhasznalok bizonyos kére csak
meghatarozott valtozé mezdket tolthet ki). A 6.0-s valtozatnak megfeleld alkalma-
zas fut az Apple Macintosh gépeken is. Az ezzel eldallitott dokumentumokat a
Windows alatti valtozat is felismeri.

Fajl Szerkesztés Nézet Formatum Stilus Méret Siagd
[czz|lip-||¥iil[z-0]>=4|..v3]lenc]lact]ruwbllrae]
X0 | EE |3 | R e | o [ D)

92. abra

A program 7.0-s valtozata a Windows 95, illetve a Windows NT alatt futé gyors,
32 bites alkalmazas. A 7.0-s rendszer minimalis kdvetelményei a hardverrel szem-
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ben: 386 DX processzor, 4 MB RAM, 1.2 vagy 1.44 MB kapacitast floppy, 80
MB winchester. Megjegyezziik, hogy ez a minimalis konfiguracio sok bosszusagot
okozhat gazdajanak. Itt is célszeriibb a 486-os vagy a Pentium processzor és a leg-
alabb 8, de inkabb 16 MB memoria.

A DOS alatt futé valtozatba is beépithettiink képeket, amely mellett a
Windowsos programnal megjelent a beépitett rajzold is. A programhoz mellékelt
egyenletszerkeszt kezelése sokkal egyszeriibb WordPerfect-beli tarsanal (lasd a
92. abrat).

A Word kezelhetdségét jelentdsen megkonnyiti, hogy elkészitették magyar
nyelvii valtozatat is. Ehhez természetesen nem kell kiilon megvasarolni a helyes-
iras-ellenérzd és elvalasztd programokat. A 93. abran a Windows 95 alatt futd
Word 7.0 for Windows 95 képernydjének f6 részeit mutatjuk be. Itt egyszerre tobb
(ikonokat tartalmazo) eszkoztar is bekapcsolhatd. Ha mindet a képernydn tartjuk,
alig marad helyiink a dokumentum szerkesztésére. Még arra is van lehetdségiink,
hogy sajat ikonokat alakitsunk ki. Az ikonokhoz sajat makré vagy a WordBasic
nyelven irt programunkat kapcsoljuk.

M
B Eajl  Szerk é Nézet Beszdra Formats Eszkozok Tablazat Ablak Sugn -[zl

‘Clmsol]

jo7spt

Q “Napijglanacs: Adukumentumgyotsiovmazasﬁva’fasszaaFormélummenuAMornahkuslovmazas i ﬂ ] {
_parancsil. i ; - ‘

t'#f*lf]&h-l-]-l 112;3;4 5|6‘T'B!Mlnd'—;‘}g__J
e Bl&| | [Balat] @.{%
o 5. Fejezef| =
CIMSZERKESZTO (MS WordArt)
o A WordArt eszkozei
¢ A WordArt meniiparancsai
o 6. Fejezet
VEKTOROS RAJZOLO S Draw)
o 7. Fejezet B
EGYENLETSZERKESZTO N
0 Az egyenletszerkesztd parancsai
0 Az egyenletszerkeszto eszozsora

Camn|

Vazlatszerkesztd iizem-

Y e — mod dokumentumablaka
© Az eszkiizsor.mintai

Oldal 257 Sz 1 1724 Hely 6cm  Sor 1 Betd 12 MR KOBR B0V AYiR

93. dbra
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A Microsoft Word fajlkonverterei felismerik és beolvassak a kovetkezd tipust
allomanyokat: WordPerfect for MS-DOS ¢és for Windows 5.x és 6.0 verzio, MS
Word for DOS 3.0, 4.0, 5.0, 5.5 és 6.0 verzid, Microsoft Excel BIFF 2.x, 3.0, 4.0
és 5.0 verzio, RFT-DCA, MS Word for Windows 2.x, 6.x verzio, MS Word for
Macintosh 4.x és 5.x verzio, MS Write for Windows 3.x verzié, MS Works 3.0
verzio, MS Works 4.0 for Windows 95 verzid, Lotus 1-2-3 2.x és 3.x verzio,
WordStar 3.3, 3.45, 4.0, 5.0, 5.5, 6.0 és 7.0 verzio.

A Word a fentiek koziil az Microsoft (MS) formatumokat kimenetként is alkal-
mazza, azaz a szerkesztés eredményét a megfelel6é formatumban tarolja el. A ko-
vetkez6 tablazatban bemutatjuk a program egyszerii szovegfajl-formatumait, ame-
lyeket a dokumentum téarolasara hasznalhatunk.

Fajlformatum  Megjegyzés

Csak szdveg Formazas nélkiil menti a dokumentumot. A szakasztorés-, ol-
daltorés- és Gjsor-karaktert bekezdésjellé alakit. Ezt a forma-
tumot akkor hasznéljuk, ha a dokumentumot tovabb-feldolgozo
-célalkalmazéas a tobbi rendelkezésre allo fajlformatum koziil

P ~ egyet sem tud kezelni. |

MS-DOS széveg A klterjesztett ASCII karakterkészletet, az MS-DOS alkalma--

-zasok szabvanyat hasznalja. Akkor alkalmazzuk, ha a doku-

“mentumokat nem Windows alatti alkalmazasban is hasznalni

szeretnénk.

Csak szoveg sor- A szoveget forméazas nélkiil menti. Minden sortores- szakasz-
toréssel, MS-DOS  torés- és oldaltorés-jelet bekezdésjellé alakit. Ez a formatum
szoveg sortoréssel megdrzi a sortdrés-jeleket, erre van sziikségiink példdul, ha a
- dokumentumot elektronikus postén kiildjiik el.

Sz6veg elrende- A sortorés-jelek itt is megmaradnak Az atalakitott dokumen-
zéssel, MS-DOS  tumban a behtizasokat, a tablazatokat, a sork6zoket, a bekezdé-
sz6veg elrende-  sek kozotti térkozt és a tabulatorhelyeket szokozok helyettesi-
- zéssel ‘tik. A szakasztorés €s oldaltorés-jeleket bekezdésjelekké ala-
kitja. Akkor alkalmazzuk, ha az oldalelrendezés megérzésével
: ~ akarjuk szovegallomannya alakitani a dokumentumot.

‘Rich Text Format | A formazast olyan utasitésokka alakltja at, amelyeket maés
(RTF) -alkalmazasok, igy a kompatibilis Microsoft alkalmazasok is,
olvasni és értelmezni tudnak. Menti az 6sszes formazast.

A Word bemenetként természetesen szamtalan grafikai formatumot ismer, ezeket
itt nincs helyiink részletezni.
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WORKS
“9°4 A Microsoft Works integralt programcsomag, amelynek segitségével minden
¥) irodai feladatunk megoldhatd. A program viszonylag kis memoria- €s hely-

igényli. Miikodik a Windows 3.1 alatt is, de a kdzelmultban kiadtak a 4.0-s

valtozatot, amely a Windows 95 (8 MB RAM), illetve a Windows NT (12

MB RAM sziikséges) alatt hasznalhato. A teljes telepitéshez a merevlemezen
20 MB, a minimalis telepitéshez csak 5 MB szabad helyre van sziikség a hattérta-
rolon. A rendszerhez szdvegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld, kommu-
nikacids modul tartozik. Az egyes alkalmazasok 6nalléan is hasznalhatdok (ezért itt
ismertetjiik a szovegszerkesztot), de az alkalmazasokkal 1étrehozott objektumok a
masik alkalmazas dokumentumaéban is elhelyezhetok.

Vardzslok I Létezd dokumentumok § Works eszkozok

Kattintson az egyik Works eszkozre.

Szovegszerkesztd

‘Levél, feliegyzés, formalevél és etikett létrehozasa

Tablazatkezelo

‘Koltségvetés és kalkulacid, diagram és grafikon készitése

Adatbazis-kezelo

-Cimjegyzék, lista és jelentés készitése

Kommunik acié
-Dokumentum kiildése és fogadasa modemmel

: Kilépés a Worksbl ]

94. abra

A szovegszerkesztovel készithetiink leveleket, feljegyzéseket, Onéletrajzot és
szamtalan mas irasos dokumentumot. Ezek készitését a Works sablonokkal és va-
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razslokkal tAmogatja. A sablonok, mds széval mintadokumentumok, tartalmaznak
minden, a kés6bb létrehozandd dokumentumban hasznalni kivant beallitast, szove-
get €s formatumot. A program alkalmas arra is, hogy sajat sablonokat hozzunk
létre. Ezek azutan gyors kiindulasi alapként szolgéalnak.

A varazslok olyan eszkozok, amelyek 1€pésrol 1épésre végigvezetnek benniinket
a dokumentum vagy egy objektum létrehozasanak folyamatan. Az adott objektu-
mot parbeszédes lizemmodban, a program altal feltett kérdésekre valaszolva ala-
kitjak ki. Miikodésiiket befejezve jelenik meg a kész objektum vagy igényesen
kialakitott, formazott dokumentum. T6bb igy létrehozott dokumentum mintaszdve-
geket is tartalmaz. Sablonokat kialakithatunk a varazslok segitségével létrehozott
dokumentumok alapjan is. Az ilyen sablon elmentése nem befolyasolja az eredeti
varazslot.

A 94, dbra a Works inditdsa utan megjelend parbeszédpanelt mutatja be. Va-
lasszuk a Works eszkozok parbeszédpanel-lapon a Szovegszerkesztot, ha szoveges
dokumentumot akarunk létrehozni.

@Mﬂmﬂ\\lmk:
Fajl Szerkeszlés Nézet Besziras Formatum Eszkozok Ablak Suagd

s New Roman CE i v} 12 i~} pg@ ‘YiEmMml Finpfa
&Nem mentett dnkumenlun‘l — Meg]elenitett ¢ ‘g/isﬁgﬁ ’
megiegyzés =] [ LépEsghcént] informacid |

Részletezni kell

Vi 17 P nokufnentum Iétrehozasa Works
Réviden frja le a legértékesebb tulajdonségat. Konkrét p sugoterulet for Windows 3.0 sablon

§ pontosan egy lehetséges munkaaddnak, miért fog kincs ”
i szamara. 3

 i| felhasznalaséval
| 2 Attekintés

irja le mas éntékes tulajdonségait. Csak a legfontosabbakat emlitse, amel
segithetnek abban, hogy jél eladhassa magat. Mi a teend®, ha...
& Ki akarjuk egésziteni a

irja le mas értékes tu l;donsaan Olyan kifejezéseket hasznéljon, amely dokumentumot fejléccel.

| 1 Modositani akarunk egy 1étezd
sablont.

Lasd még

o v > Dokumentum létrehozésa sajéat
Note-It szimbo- sablon felhasznéléséval

az olvaso figyelmét.

2 Sajét sablon létrehozésa
Bl \ﬂﬂlﬂlm“"xﬁ“ﬂvm ; 2 Sablon torlése
Jellem ze a pillanatnyi, vagy legaltalanosabb kotelezettségeit. Ugyeljen a’ 2 Dokumentum létrehozésa a
fogalmalgsra, hagyjon ki minden lényegtelen szét és kifejezést. Emlitse me Works segilségével
i 1

2 Létezd sablon atnevezése

szerkesztoteriile I
Beosztas, Cég neve

Hasonlé stilusban irja le az el6zd munkahelyét.

Stgbvezérld |
| gombok

zALT iei‘né'sévelb.vélaszthat pavancsol j g iOldalszam: 1/1

95. dbra
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A Varazslok parbeszédpanel-lapon talaljuk azoknak a feladatoknak a gyors meg-
oldasat segit6 eszkdzoket, amelyek minden nap el6fordulnak:

e cimjegyzékkészités,

e minden oldal tetején megjelend fejléc készitése,

o levél szerkesztése, boritékok kezelése,

o Onéletrajz készitése stb.

Altalaban minden olyan varazslé széveges dokumentumot hoz létre a szdvegszer-
keszt6 segitségével, amelynek a Varazslok parbeszédpanel-lapon, a varazslok
listajan a neve el6tt az ¥ ikon jelenik meg.

A 95. abran a magyar nyelvii Works for Windows95 képernydje lathatd egy va-
razslo altal létrehozott 6néletrajzminta részletével.

Az abran megfigyelhetjiik a sugd- és a szerkesztOteriiletet és a Works egy kii-
I6nleges szolgaltatdsat, a megjegyzést. A Besziiras menii Note-It parancsaval
olyan objektumot illeszthetiink be, amelyre duplan kattintva elolvashatjuk a meg-
jegyzés szovegét (amelyet egyébként nem nyomtatnak ki, tehat csak egy figyel-
meztetés annak szamara, aki hozzafér a lemezen tarolt allomanyhoz is).

A SZOVEGSZERKESZTOKBEN ALTALABAN
HASZNALATOS PARANCSOK, FUNKCIOK

0 0 @ A kovetkezdkben — minthogy helysziike miatt az egyes programon-

M@%@{m ként kiadhaté parancsokat nem tudjuk ismertetni — csak azokat a

fobb funkcidkat irjuk le, amelyek majdnem minden szévegszerkesztd

programban megtalalhatdk, €s gyakran azonos mddon is hajthatok

végre. Ide tartozik példaul a program inditésa, a szoveg bevitele és modositasa, a

mozgés a szévegben, az allomanykezelés, a dokumentumok formazasa, tordelése (a

szerkesztett anyag tipografiai vagy mas el6irds szerinti formara alakitdsa), ki-
nyomtatasa, kilépés a programbal.

A SZOVEGSZERKESZTOK INDITASA

A DOS alatt miikodé szovegszerkesztok esetében a program akkor indithatd tet-
szbleges konyvtarbol a program nevének egyszerii begépelésével, majd az
billentyli megnyomasaval, ha kordbban a path parancs paramétereként a program
elérési utjat megadtuk. Ez a DOS parancs teszi lehetové ugyanis, hogy a progra-

rrrrr

mokat elérési utjuk begépelése nélkiil is indithassuk barmely konyvtarbol.
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Ha sokat hasznalunk bizonyos programokat, igy a szovegszerkesztot is, akkor azok
elérési utjat (tarolasi helyét) a gép bekapcsolasakor automatikusan végrehajtott
AUTOEXEC.BAT szoveges parancsalloméanyba rogzitsiik. Ez egyszerii DOS
alatti szovegszerkesztovel (példaul az EDIT programmal) mddosithato.

Példaul a parancsallomany kovetkezd sora ilyen modon teszi lehetdvé a Win-
dows alatti programok, a DOS kiilsé (lemezen térolt) parancsai, a Norton
Commander és a KEDIT szovegszerkeszt6 hasznalatat:

PATH C:\WINDOWS;C:\KEDIT;C:\DOS;C:\NC

Ezutan a szévegszerkesztd egyszeriien indithato a KEDIT parancssor begépelésé-
vel, majd az billenty(i megnyomaséval. Ha minden nap ezzel a programmal

kezdjiik a munkat, akkor a KEDIT parancssort elhelyezhetjiik a path parancs utan
az AUTOEXEC.BAT szoveges parancsallomanyban is. Ekkor a gép bekapcsolasa
utan azonnal elindul a szévegszerkesztd.

A DOS alatti szovegszerkesztok altalaban paraméteresen.is indithatdk. Ez any-
nyit jelent, hogy a program inditasakor megadhato, hogy milyen allomanyon kiva-
nunk dolgozni. A szovegszerkesztd betdltése utan ilyenkor automatikusan mag-
nyitja a megadott dokumentumot. Példaul: a WORD levél parancs elinditja a DOS
alatti Word szdvegszerkesztot €s betdlti a ,,levél” dokumentumot.

A Windows 3.1 és a Windows NT alatt a szévegszerkesztd inditasahoz a Win-
dows-kornyezet elinditdsa utdn a programhoz tartozé ikonra egérrel duplan kell
kattintanunk. Ha nincs egeriink, akkor a kurzormozgaté billentyiikkel valasszuk ki
a kivant programot, majd nyomjuk meg az billentyiit. Megtehetjiik azt is,

hogy a File-kezelében a Tarsit (Associate) paranccsal az adott dokumentum éllo-
manynév kiterjesztéséhez feldolgozo programot rendeliink (példaul a .DOC kiter-
jesztéshez a Word for Windowst), ezutan a File-kezel6 allomanylistajaban a do-
kumentumokat is kivéalaszthatjuk és indithatjuk szerkesztésiiket a programinditas-
hoz hasonlé médon (dupla kattintassal, illetve billentytivel).

A Windows95 alatt a programok inditasi lehetdségei is megszaporodtak. A
Windows korabbi valtozatainak megfelel6, fentebb ismertetett mdodokon kiviil
megtehetjiik, hogy a szerkesztendé dokumentumot a képernyd alsé soraban talal-
hato talca Start nyomoégombjara kattintds utdn megjelené menii Dokumentumok
listajardl valasztjuk ki a szerkesztendd allomanyt (lasd a 96. abrat).

Megtehetjiik azt is, hogy a Start menii Futtatas... parancsanak kiadéasa utan —

azaz rakattintva elébb a nyomdgombra, majd a Futtatas... sorra — beiras-
sal megadjuk, vagy a Tall6zas... nyomdgombra kattintas utdn a konyvtarszerke-

rrrrrr
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A Start/Beallitasok/T4lca... parancs segitségével be-

allithatjuk a Start és a tobbi menii tartalméat. Ha gyak-

ran hasznaljuk szovegszerkesztonket, akkor ez, illetve a

program ikonjanak munkaasztalra helyezése a legprak-

tikusabb megoldas. Az igy atalakitott, legfelsd szinti
meniiben a szdvegszerkesztonket tartalmazd sorra kat-
tintva indithatjuk a leggyorsabban a programot.

Ha gyakran dolgozunk egy meghatarozott doku-
mentumon, akkor annak ikonjat érdemes a Windows
ablak (mas szoval az asztallap) alland6 részévé tenni,
azaz a Desktop konyvtarba masolni. Ekkor a doku-
mentum szerkesztése — a szOvegszerkesztd program
betdltésével egyiitt — az ikonra mért dupla kattintassal
indithaté. A dokumentumot késébb sajat felhasznaloi 96. abra
kdnyvtarunkba mozgathatjuk (ikonjat az asztallaprol a
konyvtarunkba hizzuk). Ezutan, ha a Windows95 Dokumentumok listajabol ezt a
dokumentumot valasztjuk, a Windows megkeresi az allomany 0} helyét. A doku-
mentumot tobbféleképpen helyezhetjiik a Windows95 asztallapjara:

1. A dokumentumot megfogjuk a Windows95 Programok/Windows Intézd
(Explorer) listajan, és a lenyomott bal egérgomb nyomva tartasa mellett a Win-
dows-képernyd hatterére vontatjuk. Ezutan felengedjiik az egérgombot.

2. Az egér jobb gombjaval a Windows95 hétteré’re, azaz az ,asztallapra” gﬁ
kattintunk. Az ekkor megjelen6 helyi menii Uj/Microsoft Word Do- T Pl
kumentum parancsaval (j, iires dokumentum ikonjat helyezhetjilk el — word
az asztallapon. Késébb hasznalhatjuk ezt az ikont is a program be- dokument..
toltésére, illetve a normal stiluslapot alkalmazo iires dokumentum szerkeszto-
ablakanak megnyitasara.

Ha szovegszerkesztdnket a Windows betdltése utan azonnal el szeretnénk inditani,

akkor helyezziik el a programot az automatikus inditds (Startup) mappaba, illetve

csoportablakba.

WinWard

i

Programok 4
Dokumentumok *
Beallitasok 4

Keresés »

Futtatas...

@ Kikapcsolas...

SZOVEGBEVITEL

Gépéljiik be a szoveget ugy, hogy az [Enter] , [Ctri+Enter] billentyiit bekezdés bel-

sejében nem nyomjuk le, a soremeléseket a legtobb szovegszerkesztd automatiku-
san elvégzi. Ha a sor utolso szava nem fér el teljes hosszban a sorban, akkor a sz6-
vegszerkesztd a kovetkezd sorba atdobja, vagy az automatikus elvélasztast bekap-
csolva elvalasztja.
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Ugyancsak nem kell tigyelniink a lapok aljara sem. A laptordelést hattérben végzi a
program, tényleges lapdobés beszurasakor rovid sziinet mellett (a gyorsabb gépe-
ken néhanyszor tiz oldalig ezt nem lehet észrevenni).

Uj bekezdést az billentyiivel akkor kezdeményezziink, ha azt a széveg
tartalmi-logikai tagolasa vagy az egyes fejezetek kozotti formakiilonbségek (eltérd
tabulatorok, hasdbszam, karakterek stb.) megkovetelik.

Ezek a lapdobas és bekezdésvége karakterek a ,,k6zonséges™ karakterekhez ha-
sonldan torolhetdk. A bekezdés vége karakter torlése esetén a torolt karakter el6tti
bekezdés a torolt karaktert kovetd bekezdés jellemzoit, stilusat veszi fel, mert a
torléssel a formatuminformacidkat is toroljiik a megel6z6 bekezdésrol.

Az automatikus szdatdobas szdvéget kovetd ugynevezett térdelhetd szokozok
mentén torténik. Ezt a kozonséges szokdzgombbal gépeljiik be.

A Windows alatti szovegszerkesztdk elfogadjak a véltobillentyii le-

nyomasa mellett a numerikus billentyiirészen (billentyiizet elkiilonitett jobb olda-
lan) a bal oldali billenty(i folyamatos nyomva tartasa mellett begépelt billen-

tyiikodokat. fgy lehet kiilonleges, példaul ékezetes betiiket begépelni ott is, ahol
erre mas mod (ékezetes karaktergenerator) nem all rendelkezésre. A DOS alatt

ehhez a valtobillentylit nem kell lenyomni. A kddoknak megfeleld
karakterek csak az billenty(i felengedése utan jelennek meg a képernydn.

Az ([ins] ) billentyiivel lehet a beszuras és a feliiliras iizemmod kozott

valasztani. Utobbi esetben a begépelt szoveg feliilirja az adott helyen mar meglévo
szoveget. Az alapéllapotﬁ Uzemméd ennek ellenkezc’ije akkor a begépelt szoveg a

s

renként jobbra mozdul.
Gépelési hiba javitdsakor a [Backspace] billentyiivel a kurzor eltti karaktert
toroljiik, a [Delete] ( [Del] ) billentyiivel a kurzor pozicidjan allo karaktert (ezek a

feliilirason kiviili javitasi lehetoségek). Torléskor a kurzortél jobbra alld karakte-
rek eggyel balra 1épnek. Altalaban a [CtrizBackspace] billentyiikombinaciéval a

kurzortél a sz elejéig, a billentyilikombinacidval a sz6 végéig torliink.

Ha kijeloltink egy hibas szovegrészt, akkor az ezt kdvetd barmilyen leiitott
billentyii vagy beillesztés eredménye a kijelolés helyére keriil. Ezt az egyszerii
cserét alkalmazhatjuk Ggy, hogy a cserélendd szoveget kijeloljiik, majd az 0) szo-
veget ragépeljiik (a csere akkor is végrehajtodik, ha az eredeti és az uj karakterso-
rozat eltérd hosszlisagh).
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MOZGAS A SZOVEGBEN

A kurzort, amellyel a parancsokat, illetve a gépelés helyét jeloljiik ki a szovegben,
a billentytivel vagy az egérkurzor segitségével mozgatjuk. Az aktualis pozicié re-
lativ helyzetét a gorditdsavokon mutatja a gorditddoboz, abszolut helyzetét az alla-
potsorban olvashatjuk le.

A fiiggdleges és vizszintes gorditdsdvon az egér segitségével mozgatva a
gorditddobozt, vagy a gorditésavok végén lathatd nyilakra kattintva mozoghatunk
az allomanyban. Ha a szdvegben valahova kattintunk az egérrel, akkor a szoveges
kurzor az egérkurzor helyére keriil. A billentytikkel tortén6 mozgasra a kovetkezd
tablazatban bemutatott lehetéségeink vannak (ezek a billentytik is ismétldk, amig
lenyomva tartjuk azokat, az altaluk kivaltott mozgas ismétlodik).

Funkcié

a kurzor feletti sorra 1ép

_ a kurzor alatti sorra 1ép

a kurzort kovetd karakterre 1ép

a kurzort megel6z6 karakterre 1€p

|

a kurzort kovetd szo elejére 1ép

[ctrize]

kurzort megeldz0 szo elejére 1ép

a kurzort tartalmazd bekezdés elejére 1ép

a kurzort kovet bekezdés elejére 1ép

a kurzort tartalmazo sor elejére Iép

LE a kurzort tartalmazo sor végére 1ép

[Ctri+Home a dokumentum els karakterére Iép

[Ctri+End

a dokumentum utolsé karakterére 1ép

a kurzortdl egy képernyonyit a dokumentum eleje felé Iép

a kurzortdl egy képernyonyit a dokumentum vége felé 1ép

[CtrixPgUp

| aszerkesztdablak elsd karakterére lép

[CtrisPgpn]
‘Nt*C’trl*P Up| | az el6zo oldal els6 karakterére Iép
[ATt+Ctri+PgDn]  a kovetkezd oldal elsd karakterére ép

a szerkesztbablak utolso karakterére 1ép
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A [Pgup] ([Page Up] ) és a[PgDn] ([Page Down] )billentyiikkel elére és hatra
lapozunk egy képernyonyit. A lapozas mértéke a nagyitastol fiigg. Példaul, ha tel-
jes oldal latszik a szerkesztdablakban, akkor el6re-hatra egész oldalakat lapozha-
tunk.

A DOKUMENTUM RESZEI

A legegyszeriibb szoveges dokumentum is betlikbol, szavakbol, mondatokbol,
bekezdésekbdl épiil fel. Ezek az billentyli lenyomasatdl a kévetkezo

billentyli lenyomasaig tartanak. A koztiik 1év6 részt a szovegszerkesztd a beallita-
soknak, formazasnak megfeleléen tordeli. Nagyobb dokumentumoknal az egyes
logikailag Osszefiiggd részekbdl szakaszokat képezhetiink. Vannak olyan formai
jellemzok, amelyek a betiikre, masok a bekezdésekre, megint masok a szakaszokra
vonatkoznak (lasd alabb), igy ezeket a kész dokumentumban a jellemzék megval-
tozasaval tudjuk megfigyelni.

KIJELOLESEK

A dokumentumban azért van sziikségiink kijelolésekre, mert segitségiikkel masol-
hatunk-mozgathatunk elemeket a vagdlapra, formazhatunk korabban bevitt része-
ket, vagy egyszeriien a kijelolt tartalmat lecserélhetjiik egy masik részletre. A ki-
jelolést kovetd beillesztd parancs ugyanis feliilirja a kijelolt részletet (még akkor
is, ha a teljes dokumentumot kijeldltiik és utana csak egyetlen betiit iitsttiink le).

A kijelolés mindig a kurzor pillanatnyi helyzetéhez viszonyitva értelmezendo.
A kijelolt blokk inverz, kiemelt mez6ben jelenik meg: kijelolt blokky

A kijelolésre csaknem minden szovegszerkesztdben alkalmazhatd, hogy a

billenty(i folyamatos nyomva tartasa mellett a kurzormozgaté billentytiikkel a meg-
feleld iranyban kijeloljiik a részletet.

unkcid

a kurzortdl a sz6 végéig

a kurzortdl a sz6 elejéig

a kurzort6l a bekezdés elejéig

a kurzortél a bekezdés végéig

a kurzortdl egy sort fel

a kurzortdl egy sort le
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a kurzortdl a sor elejéig

a kurzortdl a sor végéig

a kurzortodl egy képernyot fel
a kurzortél egy képernyot le

Ctri+Shift+Ho a kurzortdl a szoveg elejéig

, a kurzortdl a szoveg végeig

A dokumentumokban elhelyezett objektumokat egyetlen kattintassal jeloljiik ki. Az
egyes szovegszerkesztokben az egeres kijelolést masféleképpen oldottak meg. Al-
taldban alkalmazhat6 azonban a dupla kattintas egyetlen sz6 kijelolésére. A Word
for Windowsnal egy sort jeldlhetiink ki, ha a bal oldali margoteriileten egyszer
kattintunk az adott sor elé. A dupla kattintas a teljes bekezdést kijeldli.

A Word for Windowsnal a +bal egérgomb a kurzort tartalmazé mondatot
jelsli ki. Ugyanez a sz6vegmezon kiviilre mutatd egérkurzor esetén a teljes doku-
mentumot jeloli ki. A +bal egérgomb a széveges kurzortdl az egérkurzorig
tartd blokkot jeloli ki. Az +bal egérgomb lenyomasaval oszlopot, azaz tobb

soron athuz6do blokkot jeloliink ki.
Altalaban a bal egérgomb folyamatos nyomva tartadsa mellett huzott egérkurzor-
ral a kurzor alatti teriilet kijelolhetd.

SZOVEGRESZEK MOZGATASA

A kijelolt szovegrész vagasat, athelyezését a kordbban ismertetett vagolap alkal-
mazasaval oldjuk meg.

A Word for Windowsnal a kijel6lt szovegrész vagasat, athelyezését, azaz moz-
gatasat egérrel, a vagolap tartalmanak mddositasa nélkiil, Gigy is megoldhatjuk,
hogy az egérkurzorral a blokk uj helyére mutatunk és a +egér jobb gombjat
nyomjuk meg. A kijelolt szévegrész mésolasakor (az eredeti szoveg megtartasa
mellett) az egérkurzorral a blokk @ij helyére mutatunk és a +egér jobb

gombjat nyomjuk meg.
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egérkurzor Egérre! Ggy is mozgathatunk kijeldlt részleteket, hogy a kijeldlt szo-
vegrészre mutatunk €s az egér bal gombjat lenyomva mozgatjuk az
egeret. Az egérkurzor ekkor — a mellékelt abra szerint — jellegzete-

sen megvaltoztatja alakjat.
egérkurzor Az egérrel végzett maésolds ugyanigy torténik, de ehhez tartsuk
f, nyomvaa billentytit. Ekkor a masolast jelz6 egérkurzorban +

jelet lathatunk (lasd a mellékelt abrat). Az 0j poziciot a megvaltozott,
fliggbleges, szaggatott vonalka — szdvegkurzor — segitségével jeloljiik ki. Ahol
felengedjiik az egér gombjat, oda keriil a blokk. A mddszerbdl adéddan csak egy
képernydn beliili mozgatasra ajanlhat6 ez a technika (bar gordithetjiik is a doku-
mentumot, ha az egérkurzort a dokumentumablak teteje vagy alja felé mozgatjuk
— természetesen folyamatosan nyomva tartva az egér bal gombjat, illetve maso-

lashoz a billentyiit is).

A DOKUMENTUM FORMAZASA

Ebben a fejezetben irjuk le azokat a funkcidkat, amelyek segitségével dokumen-
tumunkat tetszetOs alakra, nyomdai sokszorositasra alkalmas formara alakithatjuk.
Az idetartozo parancsok a Formatum (Format) meniibdl, billentylikombinaciok-
kal, illetve az ikonos eszkdztarbdl indithaték. Ezek kozé tartoznak a karakter-,
bekezdésformatumok, a keret, a lapméret, a margok és a hasabok beallitasa.

Karakterformak

A programok telepitésekor elddl, hogy milyen karaktereket alkalmazhatunk a ké-
sObbi munkank soran. Az installalaskor vagy a Vezérlépult/Betiitipusok funkcio-
val keriilnek fel a megadott nyomtatonak megfeleld karakterkészletek (fontok) a
gép merevlemezére. Késébb ebbdl a karakterkészletbdl véalaszthatunk. A karakter-
format, karakterméretet és egyéb jellemzoket meghatarozhatjuk a folyamatos gé-
pelésre vonatkoztatva (azaz aktualis karaktertipust vélaszthatunk), vagy megval-
toztathatjuk egy mar begépelt és a formazas el6tt kijelolt szovegrész karaktertipu-
sat is. ‘

A betiitipus valasztasaval meghatarozzuk a betii irasképét, azaz vonalvezetését,
méretét (nyomdai pontokban'), aranyait. Néhany jellegzetes tipus:

ALGERIAN, Arial, Ashley, Bookman Old Style, Colonna MT,
Courier New, Garamond, Mistral, Times New Roman.

Az altipusok ezen médositanak. Alfaj lehet:
e aldhuzott (underline),

! Egy nyomdai pont 0,376 mm-nek felel meg.
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o félkovér (bold),
e ddlt (italic),

o alsO (subscript) €s felso ( ) index,

e KIS KAPITALIS (SMALL CAPS).

A karakterek stilusat a betiitipus, méret, alfaj egyiittesen alkotja. A karakterfor-
matumok osszeadddnak (példaul: félkovér, alahuzott, dolf). A profi rendszereket
kozelitd szovegszerkesztOkben bedllithaté az alavagas (kerning) is, ezzel az egy-
mas folé tolhato betiik (példaul az A és V) tavolsagat hatarozzuk meg.

superscript

Bekezdésformdak

A bekezdések utan bekezdésjel all, fliggetleniil a bekezdés tartalmatdl, mely lehet
tetszOleges méretii szovegrész, grafika, objektum (példaul egyenlet vagy grafikon).

A bekezdések a ,.kemény” billenty(i lenyomasaig tartanak, amelyet a sz6-
vegben a ,{|”, tdblazatban ,1" karakter jelez. E karaktereket megjelenithetjiik a
Wordben a Szokasos eszkoztar | ikonjara kattintassal vagy a

billentylikombinacidval is. Ezek a jelek a nyomtatasban nem jelennek meg.

Tanacsos e bekezdésjeleket megjeleniteni, mert ezek nemcsak a bekezdés végét
jelolik, hanem a bekezdésre megadott formazasi informaciokat is hordozzak. Be-
kezdésjel torlésével tehat a formazast is toroljiik, ekkor a torolt bekezdésjel eltt
allo széveg a kovetkezd bekezdésre érvényes formatumot veszi fel. Ugyanigy egy
bekezdés Osszes formai jellemzdjét, forméazasi informacidjat masolhatjuk e karak-
ter mozgatasaval.

Az aktualis bekezdés (amelyet szerkesztiink) formajellemz6i 6roklédnek a ko-

vetkezd paragrafusra, ha -t nyomunk.

Dokumentumaink kiilsé megjelenését a szoveg egyes bekezdésein végrehajtott
formazasi miiveletek szabjak meg. Ezek a bekezdések esetén:

e igazitas: A bekezdés szovegének a bal vagy jobb margdéhoz, kdzépre vagy sor-
kiegyenlitett elhelyezése. Ez utdbbi esetben a sorvégi szokozok a sor belsejében
talalhatd szok6zok mentén egyenletesen keriilnek szétosztasra, igy a bekezdés a
jobb és a bal marg6 kozti teriiletet teljesen kit6lti. Példaként lasd e bekezdést.

e behuzas: A bekezdés teljes szovegének vagy elsé soranak eltavolitdsa a mar-

goktol. Fiiggd behtizasnak nevezziik, ha csak az elsé sor marad helyben és a

t6bbit behtizzuk.

sorkoz: A bekezdésen beliili sorok kozotti tdvolsag.

térkoz: Az egyes bekezdések kozott tartott tavolsag.

tabulatorpoziciok: A tabulatorkarakterekkel beilleszthetd tavolsag.

szegélyek, arnyékolas: A bekezdés oldalain huzott hataroldjelek és a bekezdés

hatterének kitSltése, szinezése. Példaként lasd a 179. oldal tablazatat.
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e felsorolds és szamozas: A bekezdések felsorolasjellel vagy bekezdésenként
folyamatosan novekvo szdmmal ellatdsa. Példaként lasd ezeket a bekezdéseket,
amelyek a jellemzOket ismertetik.

o fattyii’- és arvasorok’: A bekezdések utolsé vagy elsd két soranak a tobbitél
eltéro kezelése: ha egy bekezdésbdl csak egyetlen (az elsd) sor férne el az el6z6
oldalon, akkor azt atteszi a kdvetkez6 oldalra; ha a bekezdés utolsd sora egye-
diil jelenne meg a kdvetkezd oldalon, akkor az utolsé elétti sort is arra az oldal-
ra irja.

e inicialé: A bekezdés elsd karakterének felnagyitdsa és besiillyesztése a tobbi
sor kozé. Példaként lasd a kovetkezd bekezdést.

El’zek egyiittesen a bekezdés stilusat jelentik. Egyszerre tobb bekezdést is lehet

A aformazni, ehhez azokat elézdleg egy Osszefiiggd blokkba kell kijeldlni. Ha

nem jeloliink ki blokkot, akkor a formazas arra a bekezdésre (az aktualis bekezdés-

re) fog vonatkozni, amelyikben a kurzor éppen tartozkodik.

A bekezdések formazasa a karakterformazashoz hasonléan a Formatum menii,
vagy a jobb oldali egérgomb lenyomésaval inditott menii Bekezdés... parancsabdl
inditott parbeszédpanellel, ikonokra kattintassal vagy kozvetlen billentyiipa-
rancsokkal, ,,gyorsformazassal” lehetséges.

Szakaszformdtumok

A dokumentum szakaszai a szakaszhatarold jelekkel elvalasztott logikai egységek.
Ezeknek a legfejlettebb szovegszerkesztdkben eltérd formai jellemzoket is adha-
tunk. Szakaszjellemz6 — és igy szakaszonként beallithaté — az oldalméret, a mar-
g6k, a laptajolas (allé vagy fekvd), a fej- és a labléc formaja és tartalma. Az oldal-
méret, a papirméret és a margd az Oldalbeallitas (Page Setup) paranccsal, a meg-
adott nyomtatdtol fiiggden allithato be.

ALLOMANYKEZELES

A szbvegszerkesztés alatti dllomanyt a programok altaldban a memo-
riaban taroljak. Egy esetleges aramkimaradaskor a memoria tartalma
elvész, ezért igyekezziink rendszeresen menteni. Tobb szdvegszer-
keszté programndl (példaul a Keditnél, Wordnél is) beéllithaté az
automatikus mentés, ekkor adott idénként a program a mentést kérdés nélkiil vég-
rehajtja. Az allomanyokkal kapcsolatos legfontosabb miiveletek a Fajl (File) me-
niibél indithatok. EbbSl a meniibdl altalaban a kovetkezd parancsok adhatdk ki

2 fattyiisor: a bekezdésbél a kovetkezd lapra atnyulo egy vagy két sor.
3 drvasor: bekezdés elejébol az el6z6 oldalon maradé egy vagy két sor.
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(egyes parancsok — példaul az oldalbeallitas — esetenként mas meniikben is eléfor-
dulhatnak):

Uj dokumentum (New): Uj dokumentum vagy sablon létrehozésa.

Megnyitas (Open): Meglévd, lemezen tarolt dokumentum megnyitasa és szamos
egyéb miivelet, melyekre a parbeszédpanel alloméanyainak kijeldlése utan van le-
hetdségiink. A Winword 7.0-ban ide épitették be az allomanykeresést, torlést, at-
nevezést, csoportos nyomtatast is.

Bezaras (Close): A szerkesztett dokumentum (illetve dokumentumablak) lezarasa.
A miivelet végrehajtasa eldtt lehetéségiink van a megvéltoztatott tartalmu doku-
mentum lemezen vald rogzitésére, azaz elmentésére.

Mentés (Save): A szerkesztett dokumentum lemezre irasa, utina a szerkesztést
folytatjuk.

Mentés masként... (Save As): A szerkesztett dokumentum mentése {1j néven a
lemezre, ezutan az ij dokumentum szerkesztését folytatjuk.

Ment mindent (Save All): Minden megnyitott dokumentumablak tartalmat el-
menti.

Sablonok (Templates): Sablonok kezelése. Itt adjuk meg a dokumentumban fel-
hasznalt sablonokat. Akér jabb sablonokat is csatolhatunk a meglévék mellé.
Oldalbeallitas (Page Setup): Itt allitjuk be a margdkat, a papiradagolast, a papir-
méretet €s a szakaszjellemzoket (fej- és lablécek helyét stb.).

Nyomtatisi kép (Print Preview): Nyomtatasi él6kép* iizemméd, amelyben a
programok abban a forméban mutatjak be a dokumentumot, amelyben az kinyom-
tatasra keriil. Ebben az iizemmodban csak néhany szdvegszerkesztében lehet szer-
keszteni is (példaul a Word 7.0 for Windows 95-ben).

Nyomtatas beallitisa (Print Setup): A nyomtatdsi jellemzOk (példanyszam,
nyomtatasi sorrend, nyomtatandé objektumok, lapadagolas, nyomtato stb.) bealli-
tasara szolgal.

Nyomtatas (Print): A Word for Windows esetében a parancs végrehajtasa elott itt
kell megadnunk a nyomtatas jellemzoit.

Kiildés (Send): A dokumentumot elektronikus postaként tovabbitja. Ehhez leg-
aldbb modemmel kell rendelkezniink. Modem segitségével faxot is kiildhetiink,
illetve dokumentumot mellékelhetiink faxhoz. A masik lehetéség az adattovabbi-
tas. Ez torténhet szamitogépes halézaton vagy a mar emlitett modem segitségével
postai vonalon is.

* Ezt a jelenséget nevezik WYSIWYG-nek, ami az angol ,, what you see is what you get”
mondat dsszevondsa, vagyis azt kapom, amit latok.
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OBJEKTUMOK KEZELESE

Ezek az objektumtipusok kiilonféle — nem csak a Microsoft altal fejlesztett —
programok grafikus, tablazatos stb. eredményeinek atvételét (csatolasat vagy be-
agyazasat) jelentik. Ezek koziil azok, amelyek nem kozvetleniil a Winword részei,
csak akkor futtathatdk, ha a megfeleld rendszert telepitettilk szamitégépiinkre. A
Winword részeként (Draw, Graph, WordArt, Equation) kapott segédprogramok
installalasa nélkiil természetesen az ezekbdl nyerhetd objektumokrol is le kell
mondanunk. Fontos még ezekkel kapcsolatban tudni, hogy a telepitett rendszert a
Winword installdlaskor felismeri, és az igy szerzett informécioi alapjan, ha rakat-
tintunk kétszer egy beszerkesztett objektumra, akkor a feldolgozasahoz sziikséges
programot be tudja tolteni.

OBJEKTUMOK

Ezeket (matematikai egyenlet, rajz, diagram, fénykép, kiilonleges kialakitasi cim,
hang) egyéb alkalmazasokkal, segédprogramokkal lehet létrehozni és a Besziiras
(Insert) menii Objektum... parancsaval lehet elhelyezni a szerkesztett dokumen-
tumban. A beilleszthetd objektumokra tobb példat mutattunk a 86., 87. és a 89.
abran. A beszlirashoz ki kell vélasztani az objektum tipusat, illetve meg kell adni a
beillesztendd alloméany helyét és nevét. A 97. abran példaképpen a Word 7.0 ob-
jektum-beillesztd parbeszédpaneljét mutatjuk be.

Az objektum helyett az Ikonként latszik jelolonégyzet bekapcsolasaval a létre-
hozé alkalmazas ikonjat jelenitjiik meg. Az ikonok kozotti valogatasra szolgal az
Ikonvaltas... nyomégomb. Ez csak akkor jelenik meg, ha az Ikonként latszik
jelolonégyzetet kivalasztottuk.

Ha olyan Windows-alkalmazast kivanunk elinditani — illetve az 4ltala eléallitott
objektumot a dokumentumba fiizni —, amely az Objektumtipus mez6 listajaban
nem szerepel, akkor vélasszuk a Fajlbol késziti parbeszédpanel-lapot. Ezen a par-
beszédpanel-lapon a Csatolas jelolonégyzettel a beillesztett objektumot csatolt
kapcsolatba hozhatjuk. Ekkor csak a megfeleld hivatkozasok épiilnek be a szer-
kesztett dokumentumba, amelynek mérete igy csak minimalisan valtozik meg,
ugyanakkor a csatolt kapcsolatok a Szerkesztés/Csatolas paranccsal késobb fel-
frissithetdk. Ha a Csatolas jel6lonégyzetet nem vélasztjuk ki, akkor a listan kije-
161t allomany — a szerkesztett dokumentum méretének jelentés novelésével — be-
agyazodik.

A kivélasztas utan elindul a megfelelé Windows-alkalmazas, amivel elkészitjiik
az objektumot. A késébbi mddositashoz elegendd duplan az objektumra kattintani.
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Létrehoz egy Giat | Féilbél késziti ]

Obijektumtipus:

Corel PHOTO-PAINT 5.0 Image
CorelCHART! 5.0 Chart
CorelDRAW! 5.0 Graphic
CorelDRAW! 5.0 Presentation Exchange Graphic
CorelQUERY! 5.0 Query

Hanghulldm hang

Media Clip (MCI)

! Microsoft ClipArt Gallery

Microsoft DataMap

Eredmény

Uj Bitkép alakzat objektumot szir be a dokumentumba ikonként.

Bitkép alakzat

e T s
i lkonyéltas...

97. abra

A szovegszerkesztd a kész objektumot az alkalmazasbol (példaul a CorelDraw
rajzoldprogrambol) kilépve a hivas helyére illeszti be. Erdemes elmenteni az ob-
jektumot az adott alkalmazés rendszerében is.

KULONLEGES ESZKOZOK

Nagyobb dokumentumoknal j6 szolgélatot tesz a fejlettebb szovegszerkesztoknek
az a szolgaltatasa, amelynek alkalmazasaval a dokumentum megjel6lt szavaibdl
targymutatdt, cimsoraibol tartalomjegyzéket készithetiink. Ezeket kevesen hasz-
naljak, minden bizonnyal sokkal tobbeket érdekel a nyelvi szolgaltatasok kore.
Ezek a szolgaltatasok fokozzak leginkabb egy korszerii szovegszerkesztd program
hasznaldjanak kényelemérzetét.

Ide tartoznak a helyesiras-ellendrzo, elvalaszto €s szinonimaszotar-funkciok. A
Word 7.0 nagy jelentdségii 0jitdsa az interaktiv, szerkesztés kozbeni hibaellenor-
zés. Jelenleg ezt a szolgaltatast mas programok nem alkalmazzak.

A Word az automatikus helyesiras-ellenérzés soran a hibasnak itélt szavakat
voros cikk-cakk vonallal alahtzza (lasd a 98. abrat). A hibas szavak kijelzése a
sz6t lezard szokoz vagy irasjel begépelése utan azonnal megtorténik.
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Rendkiyiil jo dolog a helyesirds-ellendmés

98. abra

Ekkor nyugodtan gépelhetiink tovabb, de azt is megtehetjiik, hogy a hibajavitast
azonnal elvégezziik. A hibak javitasat el6fordulasuk utan azonnal vagy késdbb a
kovetkezok szerint végezziik el:

1. Kattintsunk a hibas széra az egér jobb gombjaval.

helysskisellendizést inditjuk

helyesirasellenirzést
helyes-irasellendrzést
helyesiras-ellendrzést
helyesirasellen-orzést

Mindet atugorja
Felvesz

Helyesiras...

99. abra

2. A megjelend, a Word altal a hibas sz6 helyettesitésére javasolt listabdl (a helyi,
azaz kurzormeniibdl) vélasszuk ki a megfeleld szot (lasd a 99. abrat). Az abran
az is latszik, hogy a helyesiras-ellenérz6 programok nem vesznek le minden
terhet a szerkesztdk vallardl (hej, gondoljunk csak a helyre — és e két szoban és
szarmazékaikban el6forduld j — ly betiikre).

3. Kattintsunk a listar6l valasztott széra az egér bal gombjaval. Ezutan a Word a
hibas sz6 helyére illeszti a kivalasztottat.

NYOMTATAS

A nyomtatasi beéllitasok a telepitett nyomtatok lehetdségeitdl fuiggnek (lasd a Ve-
zérlopult/Nyomtatdk leirdsat). A parancs — amely altalaban a File meniiben talél-
haté — kiadasa utdn parbeszédpanelen adjuk meg a nyomtatdsi példanyszamot, a
nyomtatandd oldalakat (az eldzetesen kijelolt teriilet nyomtatéasat is kérhetjiik), a
nyomtatas mindségét, illetve azt, hogy ha fajlba nyomtatunk, akkor annak mi le-
gyen a neve.



T FEJEZET

RAJZPROGRAMOK

A rajzprogramok nem minden irodaban fordulnak eld. A legegysze-
rlibb rajzeszk6zokh6z azonban bizonyos integralt rendszerek meg-
vasarlasakor, illetve mar a Windows telepitésekor is hozzajutunk.
Ezekkel illusztralhatjuk dokumentumainkat, vazlatokat készithe-
tink. A komolyabb tervezdi—szerkeszt6i munkéhoz dragabb, de
kimondottan kiilonleges feladatokhoz kialakitott alkalmazasokat
hasznalhatunk. Ezek segitségével akar fotdkat is retusalhatunk.
Minthogy rengeteg kiilonboz6 rajzoloprogram létezik, csak a legelterjedtebbekrol
tesziink emlitést. Részletesebben csak a minden Windowshoz mellékelt és a Kellé-
kek (Accessories) csoportban elérheté Paintbrush bittérképes rajzoloprogramot
ismertetjiik.
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VEKTOROS ES RASZTERES MODSZER

Sokféle rajzoloprogram létezik. Szinte mindegyik mas-més forméaban, képforma-
tumban tarolja a grafikus képet. A legelterjedtebb képformatumokat a szoftver-
gyartok igyekeznek sajat termékeikben konverterek segitségével feldolgozhatdva
tenni. Ezek a konverterek a rajzoloprogramok allomanymegnyitasi parbeszédpa-
neljein a Fajltipus (List Files of Type) listdban valaszthatok ki.

A képformatumok két alapvetd tipusa a vektoros és a raszteres (bittérképes) ta-
rolasi méd. Az eldbbi alkalmas a miiszaki tervek készitésére, minthogy minden
egyes rajzelemet kiilon, egzakt matematikai koordinatakkal tarol, és igy ezek uto-
lag kénnyen atalakithatok, helyzetiik pontosan megadhatd. A vektoros képek tet-
szés szerint nagyithatok, ez nem jar a képmindség romlasaval. Ezzel szemben a
bittérképes grafikai formatum a képeket pontrdl pontra tarolja. Ha egy ilyen képen
valamit elrontunk, akkor igen nehéz helyrehozni. A lapolvaséval (scannerrel) be-
olvasott kép is ilyen formatumban keriil a szamitogépbe, még akkor is, ha az ere-
deti csak szOveget vagy vonalas rajzokat tartalmaz. A beolvasott képet erre alkal-
mas programokkal digitalizaljak, azaz atalakitjak vektoros formara, illetve kiérté-
kelik a szoveget. Ez utdbbira szolgdlnak az OCR-programok, amelyek leghiresebb
képviseldje a magyar fejlesztésti Recognita program. Az altala feldolgozott szove-
get mar szerkeszthetjitk szovegszerkesztdben is.

PAINTBRUSH

g A Windows Osszes valtozata tartalmazza ezt az egyszerii bittérképes
&)  rajzoléprogramot (illetve a Windows95-ben az ennek megfeleld Paint
programot). A programot a Kellékek (Accessories) csoportban talaljuk
meg. Kezeléséhez mindenképpen egeret, vagy megfelelé grafikus pozicional esz-
kozt kell hasznalnunk (ez igaz az Osszes rajzoldprogramra).

Paihlbrush

A Paintbrush képernyd felépitése

A képerny0 felépitése a megszokott, jjdonsagot csak a képernyd bal oldalan, illet-
ve a képernyd aljan 1évo ikonok jelentenek (1asd a 100. abrat).

A képernyd részei

Rajzlap: Munkateriilet az altalunk rajzolt vagy megnyitott rajzok szamara. A
rajzlapon torténik minden szerkesztési és rajzolasi miivelet. Nagysaga fiigg a mo-
nitorvezérld kartya tipusatdl és a monitor méretétdl. A rajzlapon egérrel, a bal
gomb folyamatos nyomva tartdsa mellett rajzolhatunk.
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Eszkozok: A rajzolas, kitoltés vagy torlés eszkozei. Segitségiikkel dbrakat rajzol-
hatunk, kitdlthetiink, mddosithatunk, szinezhetiink, térolhetiink, karaktereket irha-
tunk (ezeket késébb részletezziik). Az eszkdzok kivalasztasa az egér bal gombjaval
torténik, néhany ikonnal a dupla kattintas is hasznalhat6 bizonyos funkcidk gyor-
sabb eléréséhez.

Vastagsagjelz6: Rakattintdssal a kivalasztott eszkoz rajzolasi vastagséga, festék-
sz6rd esetén a szoras feliiletének mérete hatarozhaté meg.

Paletta: Szin- illetve arnyalatskala. A kivalaszthat6 szinek a palettan kapnak he-
lyet. A szinek kivalasztdsa torténhet a rajzolas, illetve a kitoltés elott és utan,
ameddig nem valasztunk ki mas eszkozt. Az eldtérszint az egér bal gombjaval, a
hattérszint az egér jobb gombjaval tudjuk kivéalasztani. Az egér bal gombjaval valo
dupla kattintas a szinkeverés ablakba juttat.

100. dbra
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A Paintbrush és Paint rajzeszkozei

Pbrush Paint

ikon

Leiras

__ikon
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Segitségével tudunk képrészleteket szabad kézzel kivagni,
kijelolésre hasznaljuk. A kijelolt képrészlettel végezhetdek el

‘a tovabbi miiveletek. Hasznélatakor a bal oldali egérgomb

lenyomasa mellett mozgassuk az egeret, mig a kijel6Ini kivant
képrészletet korbe nem értiik. Ekkor az egérgomb elengedésé-
vel a program automatikusan &sszekdti a két végpontot.

ooy

}.!,

Téglalap alak képrészletek kijelolésére szolgal. A kijelolt
képrészleteket mozgathatjuk a bal oldali egérgomb nyomva

tartaséval. A kijeldlt részletet a Vagolapra tovabbithatjuk a
- Szerkesztés meniipont parancsaival. A mozgatni kivant kép-

részletet ,,megragadva” az egérrel, elmozdithatjuk, ekkor az:
eredeti képrészlet eltiinik. Ha azonban a gomb nyomva

tartdsdval mozgatjuk el a képrészletet, ekkor a részlet
»,h0z4dik” a papiron, nyomot hagy.

A festékszoro kor alakban festéspontokat szér a papirra. A
kor nagysagat a vonalvastagsag hatarozza meg, a pontok sii-
riiségét pedig az ugyanazon a helyen az egérgomb hosszabb
ideig torténd nyomva tartisaval ndvelhetjiik. :

ahc

A szivegird segitségével rovidebb-hosszabb szévegrészékeﬂ
gépelhetiink be, amely megjelenik a rajz feliiletén. A tovabbi-
akban a szoveget ugyanugy kezelhetjiik, mint mas képrészle-

teket. A szoveg torlése jovahagyas vagy 0j eszkoz kivalaszta-

sa utdn mar csak pontonként, radirral torélheto.

A szinradirt valamely képrészlet vagy az egész kép szinének
megvéltoztatdsdra hasznalhatjuk. A szinradir éltal érintett
teriileteken az aktudlis el6térszineket az aktualis hattérszinek-
re valtoztatja. Ha ikonjara duplan kattintunk, az aktuélis eld-
térszin az egész papiron megvaltozik. A billentyii
nyomva tartidsa mellett a szinradir Utvonala vizszintes, illetve

fiiggbleges egyenes mentén mozog.

A radirt az dsszes érintett pont szinének megvéltoztatasara

- hasznalhatjuk. Az \jj szin az aktualis hattérszin lesz. A
billentyii nyomva tartasa mellett a radir Gtvonala vizszintes,
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PAINTBRUSH

illetve fiiggbleges egyenes mentén mozog. A radirral térténté
nemkivanatos torléseket a Szerkesztés/Visszavon paranccsal

_ hatastalanithatjuk.

LN

Zart alakzatokat kit6ltésére alkalmazzuk. A kitdltés mindig az
aktualis el6térszinnel torténik. Nem zart alakzat esetén a fes-
ték az egész papirt lefestheti. A rajzablak széle hatarvonalnak

Az ecsetet gorbe és egyenes vonalak ,,szabadkézi” rajzolasa-
hoz hasznalhatjuk. A meghtzott vonalak szine az aktualis

_el6térszin, vastagsaga pedig az aktualis vonalvastagsag. Az

egér bal gombjanak lenyomasa mellett tudunk festeni. Egye-
nes vizszintes vagy fiiggdleges vonalak htzasahoz tartsuk

lenyomva a billentyiit. Az ecset alakja megvaltoztat-
hat6 az Egyebek/Ecsetek paranccsal.

Ezekkel gorbéket rajzolhatunk, melyek szine az aktualis el6-
térszin, vastagsdga pedig az aktudlis vonalvastagsag. A bal
oldali egérgomb hasznalataval egyenes vonalat tudunk hiizni a
kezd6pont és a végpont kozott, az egérgombot masodszor
megnyomva a gorbe hajlasat adhatjuk meg. Ha megelégsziink
egy gorbiilettel az egyenesen, kattintsunk a vonal végpontjara,
ha nem, a vonalat még tovabb alakithatjuk. A vonal befejezté-
vel, ha nincs sziikségiink a gérbére, a jobb egérgombbal el-
tiintethetjiik.

Alkalmazéasaval egyenes vonalakat hizhatunk két végponf
kozott az aktualis szinnel és vonalvastagsaggal. Ha a

gombot is nyomjuk az egér bal gombjanak lenyomasa mellett,
lehet6ségiink van vizszintes, fliggbleges vagy 45 fokos szog-

ben futé vonalak rajzolasara. A jobb gomb lenyomasaval to-
rolni tudjuk a még nem rogzitett egyenest.

Téglalapok, négyzetek rajzolasira szolgal. Hatarvonaluk szine -
az aktualis elStérszin, vastagsadga az aktualis vonalvastagsag.

Négyzet rajzolasahoz tartsuk lenyomva a billentyiit a

bal egérgomb nyomasa mellett. A még nem rogzitett téglala-
pot a jobb egérgombbal térélhetjiik.

A Kkitoltott téglalap ikon segitségévei ugyancsak kiilonb6z6
téglalapokat és négyzeteket rajzolhatunk, de ezuttal kitoltve az

- aktudlis elOtérszinnel. A korvonal szine az aktuélis hattérszin
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lesz. A kitoltott négyzetek rajzolasdhoz hasznaljuk a '
- gombot.

A kerekitett téglalap hasznalata és funkcidja megegyezik az.
elozéével, egyetlen kiilonbség a sarkak lekerekitésében fedez-
heté fel. Lekerekitett négyzetek rajzolasidhoz hasznaljuk az
egér bal gombjat és a billentyiit. A még nem kész tég-
la-lapot a jobb egérgomb lenyomdséval tiintethetjikel.

A Kkitoltott kerekitett téglalapok eldallitasa megegyeziilziéi‘ "
kitoltott téglalap eldallitasaval, csak a sarkak lekerekitése a
kiilonbség. Hasznalhatjuk a billentylit a lekerekitett

kitoltott négyzetek rajzolasahoz.

Ures ellipszisek és korok rajzolasahoz hasznilhatjuk az
ikont, az aktudlis eldtérszin és vonalvastagsag vonatkozik a
kész objektumra. Az aktudlis hattérszin a kor vagy ellipszis
korvonalaként keriil megjelenitésre. Ha nem szeretnénk kor-
vonalat, allitsuk a hattérszint az elStérszinnel megegyezé
szindsszeallitasra. Kor rajzolasdhoz tartsuk nyomva a bal

egérgombot és nyomjuk le a billentyiit.

Kitoltott ellipszisek és korok rajzolasahoz hasznalhatjuk az
ikont. Hasznélata megegyezik az iires kor eldéllitasaval. A
kitoltés szine az aktualis el6térszin, a kérvonal az aktualis
hattérszin lesz.

Sokszogek rajzo]éséhdé nyuajt segitséget ez a funkcio. Egy-

-mashoz kapcsolddo, beliil iires sokszogek Iétrehozasara hasz-

nalhatjuk. Az oldalak rajzolasakor hasznalhatjuk a

billentyiit, ezzel egyenes, fiiggdleges, vizszintes és 45 fokos
dolésii oldalakat rajzolhatunk. Az el6z6 vonal végpontjatol
kezdddik a kovetkez6 vonal, a sokszoget a program automati- -

- kusan megrajzolja. Addig rajzolhatjuk a sokszogeket, amig az
_utolso oldalt elérve duplan nem kattintunk az egérrel. Ekkor a

sokszog fixalddik, és mar csak a Visszavonas paranccsal il
letve radirral torolhetjiik. '

Kitoltott, egymashoz kapcsolédd sokszogek rajzolasaban |
segit ez a funkcio. Hasznalata és feladata megegyezik az eld-

zbvel. Az aktualis el6térszin a kitoltdminta szine lesz, az ak-
tudlis hattérszin pedig a korvonal szinét adja meg.
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A Paintbrush dllomdnykezelése

A Paintbrush szabvanyos allomanyok, azaz a .BMP, .DIB, .MSP és .PCX Kkiter-
jesztést grafikus alloméanyok kezelésére vonatkozé meniipontokat a File meniiben
taldlhatjuk. Uj Paintbrush rajzlap létrehozasahoz a File menii Uj parancsat adjuk
ki. Elmentett képeinket a Megnyit meniiponttal tudjuk visszaallitani, az elmentett
rajz nevének megadasa utan, amely torténhet begépeléssel vagy kivalasztassal az
allomanylistabol. A listazando file-tipus meniiben lehetdségiink van a megjeleni-
tend6 grafikus formatumok kozotti valtasra.

A Ment meniipont képiink elmentésére, letarolasara szolgal. Elérhetd a Ctrl+S
billentylikombinacioval. Ha mar barmilyen nevet adtunk a grafikanak, akkor a
valtoztatasokkal feliilirja a korabbi verziot, ha még nincs neve a képnek, akkor a
Ment 1ij néven meniiponttal megegyez0 parbeszédpanel jelenik meg. Itt lehetdsé-
giink van a kép nevének, szinmélységének, formatuménak, a tarol6 meghajtonak és
kényvtarnak megadasara.

Az Oldalbeallitas parancs az aktualis rajzlap adatainak, méretének megadasara
szolgal. Megadhatjuk a fejléc és a labléc feliratat, illetve beéllithatjuk a margokat.

A Nyomtat parancs képeink kinyomtatasara alkalmas. Eldonthetjiik, hogy az
egész képet szeretnénk kinyomtatva latni, vagy csak a kijelolt részeket. Lehetosé-
giink van beéllitani a nyomtatds mindségét, a példanyszamot és a méretet is. A
nyomtatd felbontas négyzetének bejeldlése utdn a nyomtatd, €s nem a képernyd
felbontasaban lesznek kinyomtatva a rajzaink. A vazlat és a mindségi nyomtatas
kiilonbségét a legtobb nyomtatén nem lehet érzékelni. EIGbbi a gyorsasagra térek-
szik, utobbi a mindségre. A Nyomatobeallitas menitipont megegyezik a Vezérl6-
pult nyomtatébeadllitas részével. (lasd Vezériopulf). A meniipont segitségével lehet
konfiguralni a nyomatdnkat.

A Paintbrush, illetve a rajzlap megjelenitésének bedllitasa

A Nézet menii parancsaival éllitjuk be a rajzlap megjelenitését €s a munkaképer-
ny6t. Az Eszkozok és vonalméret parancs ki-, illetve bekapcsolja az Eszkdzok
ikonsort és a Vastagsag jelzét. A Paletta parancs ki-, illetve bekapcsolja a Szin-
paletta megjelenitését. A Mutatd helye paranccsal egy kis ablakot kapcsolhatunk
be, illetve ki. Az ablakban 1év6 két érték a kurzor aktualis koordinatajat mutatja.
Segitségével igen pontosan rajzolhatunk meg példaul sikidomokat.

Szoveg elhelyezése a rajzlapon

Szovegek, illetve karaktersorozatok begépelését és elhelyezését is tdmogatja a
Paintbrush program. Itt ugyanugy a TrueType betlitipusokat hasznalhatjuk, mint a
Windows tobbi beépitett programjaban.
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Specidlis lehetoségek a kivdagott képrészletekkel

A korabbiakban ismertetett kivagas funkciokkal kapott képrészletekkel lehetdsé-
giink van tovabbi miivelteket végezni. igy példaul elforgathatjuk, tiikrozhetjiik,
atméretezhetjitk Oket. A specialis lehetdségeket végrehajté meniipontok a Kivaga-
sok (A Paintban az alakzat) menii alatt talalhatoak. Altalanos érvényii szabaly,
hogy el6szor mindig a kivagast és az elhelyezést végezziik el, csak utana kezdjiink
hozza a specialis funkciok hasznalatahoz.

PHOTOSHOP

A PhotoShop kivald bittérképes rajzoloprogram, amely a lapolvasét (scannert) is
képes kezelni. Szolgaltatasaiban teljesen hasonlé a konkurens CorelPHOTO-
PAINT programhoz. Ezt a programot azonban tobb platformra dolgoztak ki
(példaul az Apple Macintosh gépekre is). A program rendkiviil igényes a hardver-
rel szemben, a 24 bites (igynevezett TrueColor), levelez6lap méretii képekhez is
14 MB RAM sziikséges.

COREL PHOTOPAINT

A CorelPHOTO-PAINT szintén lapolvasoét (scannert) is kezelni képes bittérké-
pes rajzoléprogram, a CorelDRAW programcsomag része. A programcsomagban
talalunk még vektoros és grafikonrajzolét, animaciés programot, ,.képernydlopd”
programot, amellyel a kijelolt képernydelemek a vagodlapra masolhatok. Legujabb
véltozatdban a képeken pointillista és impresszionista hatasokat is érvényesithe-
tiink. A hatalmas memoriaigény miatt a program 6.0 valtozata el6tti verzidiban a
nagyobb méretili és szinmélységli képek szerkesztésére vagy nem volt mdd, vagy
részletekben rajzolhattuk meg (az 5. verziénal). A 6.0 valtozatban akar 45 m’es
képet is szerkeszthetiink, mert itt valtoztattak a memdriakezelésen. E képméret egy
szazalékanak megfelelé képméret esetén is csak 120 MHz-es Pentium processzor
mellett tiirhetd a feldolgozasi sebesség.

Az 5. verzidji program felismeri a Corel programcsomag dsszes képformatumat
(még a vektoros *.CDR és a diagram *.CCH formatumot is), valamint a leggyak-
rabban hasznalt, elterjedt képformatumokat: Windows Bitmap (*.BMP),
Compuserve Bitmap (*.GIF), Computer Graphics Metafile (*.CGM), JPEG
Bitmap (*.JPG), Kodak Photo CD (*.PCD), PaintBrush (*.PCX), Windows
Metafile (*. WMF), AutoCAD DXF (*.DXF), TIFF Bitmap (*.TIF), WorPerfect
Graphic (*.WPG), HPGL plotter file (*.PLT), Lotus PIC (*.PIC), Macintosh PICT
(*.PCT), Microgafx (*.DRW). Szintén ettdl a véltozattél megjelent a tobbrétegii
szerkesztés lehetosége (lasd a 101. abrat).
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-Corel PHOTO-PAINT
File Edit View Image Effects Mask Object Special Window Help
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101. dbra

A program szamos olyan eszkozt biztosit, amelyet az egyszerii Paintbrushban nem
taldlunk meg. Igy a kép egyes kijelslt részeit vagy a teljes képet vildgosithatjuk—
sotétithetjiik, 6sszemoshatjuk, elmaszatolhatjuk a szineket, kontrasztot ndvelhe-
tiink—csdkkenthetiink, vagy akar masik szinmélységre (fekete-fehérre, 256 sziirke
arnyalatosra, 16 vagy 256 szinesre) konvertéalhatjuk is.

CORELDRAW

A CorelDRAW vektoros rajzoloprogram, a Corel rajzcsomag ,,zaszldshajoja”.
Ujabb valtozatai képesek rajzi rétegek kezelésére is, ami azt jelenti, hogy az egyes
részleteket (témékat) kiilon-kiilon fedvényen hozhatunk létre, amelyeket sziikség
szerint be- vagy kikapcsolhatunk. E tekintetben hasonl6 az AutoCAD programhoz.
A vektoros jellegnek megfeleléen minden egyes rajzelem utdlag is kijel6lhetd,
mddosithatd. Az e programban alkalmazhatd hatasok eltérnek az eddig ismertetett
rajzprogramokban talalhatoktol. Kiilonlegesség, hogy alakzatokat alakithatunk 4t



RAJZPROGRAMOK 199

egymasba, szoveget helyezhetiink befoglalé gorbék kozé vagy hiizhatunk ki a sik-
bol térbeli elemmé (lasd a 102. abrat).

# CorelDRAW! - TQM.CDR
File Edit View Layout Arange Effects Text Special Help
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102. dbra

Ezt a programot a rengeteg eszkoz és funkcio miatt mar kissé nehezebb kezelni...

VISIO

Ez a program a vektoros csoportba tartozik. Minden egyes eleme utdlag is kijelol-
hetd, médosithatd. Kiilonlegessége a rendkiviil széles korii sablonkdnyvtar, amely-
nek elemei k6zott szinte minden egyes rajzolasi teriilethez talalunk megfelel6 esz-
kozt. Hatranya, hogy komolyabb tervezési feladathoz alkalmatlan, inkédbb csak
vazlatkészitésre szolgal (lasd a 104. abrat). A nagyobb tervezOprogramokkal
ugyanakkor nagyon kényelmetlen lenne — elemkonyvtar hijan — ilyen sokféle rajzot
kialakitani (lasd a 103. abrat).
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104. abra
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AUTOCAD

Az AutoCAD igazi ,nagyagyi” a vektoros rajzprogramok kozott. Ez araban is
megmutatkozik. A programnak Iétezik DOS és Windows alatt miikodd véltozata is.
A PC-s miiszaki tervezés teriiletén egyediilalléan sokoldali alaprendszer. Ez azt is
jelenti, hogy altalanos rajzolasra, miiszaki tervezésre ugyan onmagéaban is alkal-
mas, de rendkiviil sok kiegészitd alkalmazast (a tajtervezéstdl az épitészetig) ké-
szitenek hozza. Akinek nincs sziiksége a nagy rendszer (jelenleg AutoCAD 13)
szolgaltatasaira, vagy csak egy kisebb ilyen rendszert engedhet meg maganak, az
valassza a program konnyitett valtozatat, az AutoCAD LT-t (lasd a 105. abrat).
Sajnos ez utdbbi nem programozhatd, és adatbazis-kapcsolatokkal sem dicsekedhet
gy, mint nagyobbik tarsa.

File di

iding lines: done 100%

Amera/TArget/Distance/POints/PAn/Zoom/TWist/CLip/Hide/Off{Undo/<eXit>: Regenerating drawing.
mmand:

105. abra



8. FEJEZET

TABLAZATKEZELES

A tablazatkezeld programokat szinte minden irodaban alkal-
mazzak. A tablazatok alkalmasak egyszer(i adatok nyilvantar-
tasara, az adatokkal tovabbi szamitasok végzésére, elemzésére
és az adatok grafikon forméjaban t6rténd bemutatasara. A kor-
szerli tablazatkezeld rendszerek programozhatok, és a szoveg-
szerkesztOkhoz hasonléan grafikus objektumok illeszthetok
beléjiik.
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MIRE HASZNALJUK

A tablazatkezelé programokat is sok célra hasznalhatjuk. A tudoma-
nyos életben és a miiszaki gyakorlatban szdmos olyan feladat fordul
el6, amelynek megoldasat tablazatos formaban végezziik el. Szintén
gyakori a gazdasagi szamitasok, konyvelés, nyilvantartas ilyen eszkozokkel torténd
megoldasa. A tablazatkezeld programcsomagok specialis feladatai, amelyek mesz-
sze meghaladjak a szovegszerkesztokbe integralt tablazatkezeldk lehetdségeit:

e Lemezkezelés, alloméanyok (amelyeket itt munkafiizeteknek neveziink) lemezre
mentése €s betdltése.

e Adatok bevitele, esetenként automatizalva (azaz idésorokat, trendeket, sorba-
fejtést alkalmazva).

e Szamitasok, statisztikai feldolgozasok végzése. Ehhez a tablazatkezel rendsze-
rek szamtalan beépitett fiiggvényt bocsatanak rendelkezésiinkre.

e Iddsorelemzések.

o Kozgazdasagi szimulacios modellek felallitasa, érzékenységvizsgalatok.

e Kisebb linearis programozasi feladatok megoldasa (példaul optimalis termék-

Osszetétel, szallitasi utvonal stb. meghatarozésa).

Kisvallalkozasok tigyvitelének megoldasa.

Nyilvantartasok.

Miiszaki szamitasok, méretezések, iteracios feladatmegoldasok.

Adatsorok, szamitasi eredmények grafikus bemutatsa, diagramkészités.

A nyomtatas vezérlése, sziikség esetén a munkalapok nagyitdsanak megvaltoz-

tatasaval.

e Munkafiizetek megosztasa masokkal a szamitégépes halézaton. Az osztott lis-
takhoz hozzaférdk az aktualis (frissitett) adatokat kapjak meg. Az ilyen osztott
listakon egyszerre t6bben dolgozhatunk, bar korlatozott lehetdségekkel (a cella-
formatumot és a képleteket nem valtoztathatjuk meg). Informacidkat kaphatunk
a munkafiizetet hasznal¢ t6bbi kollégardl, médositasaikrdl is.

TABLAZATKEZELO PROGRAMOK

? A gyakorlatban széleskoriien elterjedt tiblazatkezeld programok kozott

szintén nehéz donteni. Altalaban célszerii integralt rendszereket vasarolni,
amelyek tablazatkezel6, szovegszerkesztd és kommunikéciés modult is
tartalmaznak. Ide sorolhaté a Lotus 1-2-3 (a SmartSuite csomag része), a
Quattro Pro (a PerfectOffice, illetve a CorelOffice csomag része), az Excel
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(a Microsoft Office csomag része), a Framework és a Works. Nem véletleniil sze-
repel e programcsomagokban az Office név. Szinte minden irodaban alkalmazhatd
elemekbdl allitottak Gssze Oket. A szovegszerkesztokhoz hasonléan vannak altala-
nos, illetve részlegesen alkalmazhat6 és mindent tudd, az atlagos irodai igényeket
joval foliilmuald tablazatkezeld programok is. A tovabbiakban altalanosan jellem-
ziink néhany gyakori tablazatkezel6t, egy-két elterjedtebbrél pedig bdvebben
igyeksziink szdlni.

Beszerzésiik elott tekintsiik 4t még egyszer igényeinket (amelyek hasonléak a
szovegszerkesztok kivalasztasanal leirtakhoz) és anyagi lehetoségeinket. Ha irodai
célra akarunk tablazatkezeld programot vasarolni, akkor 1ényeges szempont lehet:

e A teljes magyar karakterkészlet, minden ékezetes maganhangz6 megjelenitésére
képes legyen (ezt a billentytizettd! fiiggetlen).

o A kezelhetdség, megtanulhatdsag szempontjabol fontos az alkalmazott nyelv.

e Ugyancsak a kezelhetdségen javit a magyar nyelvii segitség, siigo, illetve okta-
toprogram vagy a legalabb beszerezhetd magyar nyelvii dokumentacio is.

e A beépitett, illetve az esetlegesen kiilon beszerezhetd nyelvi szolgaltatasok kore

(ide tartoznak az elvalaszto, helyesiras-ellen6rz6 programok).

o Szoveg- és tablazatformazasi lehetoségek (a legfejlettebb rendszerek itt is
megtanithatdk bizonyos stilusok kovetkezetes alkalmazésara).

e Képes-e a hibasan kiadott parancsok visszavonasara (és milyen mélységig),
illetve a parancsok megismétlésére?

e Milyen sz8vegmozgatasi, keresési-cserélési funkcioval rendelkezik?

e Milyen objektumokat képes beépiteni a szerkesztett dokumentumba (tablazatot,
grafikat, hangot, videofelvételt stb.)?

e Milyen adatbazisokbol képes adatokat atvenni, azaz importalni, kimenetét mi-
lyen adatbazis-kezelok ismerik?

o Sziikséges megvizsgalnunk azt is, hogy a program milyen dokumentacioval
rendelkezik.

e Elterjedtsége mekkora, milyen segitséget kapunk a hasznalatdhoz, megtanula-
séhoz?

e Milyen kézikonyveket lehet hozza szakboltokban vagy konyvesboltokban be-
szerezni?

e Egyedi alkalmazasok fejlesztéséhez fontos lehet, hogy mely tablazatkezelok

programozhatdk, szabhatdk testre a sajat igényeinknek megfelelden.

Milyen egyéb alkalmazasok kaphatok hozza (konyvelés, szamlazas)?

A nyomtatast, a lapméretet, fejlécet-lablécet hogyan lehet vezérelni?

Képes-e haldzatos kdrnyezetben a munkafiizetet elektronikusan postazni?

Milyen nyomtatokkal képes egyiittmiikodni?
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Biztosit-e jelszavas védelmet az illetéktelen hozzaférési kisérletek megakada-
lyozésa érdekében?

A program kornyezeti igényei, vagyis szamitogépiink alkalmas-e futtatdsara?
Ha 1995-1996-ban beszerzett 0j berendezésrél van szd, akkor altaldban ilyen
teljesitményprobléma ritkan fordul eld, de az lehetséges, hogy a szdvegszer-
kesztoknél nagyobb memdriaigény miatt gépiinket boviteni sziikséges.

A tablazatkezel® programok olyan fogalmakat hasznalnak, amelyek a szovegszer-
kesztok ismertetésénél nem fordultak eld:

Munkalap: a munkafiizeteket felépité munkalapok sorokbdl és oszlopokbdl
kialakitott racsok, tablazatok. A munkalapok egyedi névvel rendelkeznek, ez-
altal hivatkozhatunk rajuk. Az alapértelmezett munkalapnév: Munkal, Sheet, A
stb. A munkalap neve a lap aljan, a lapfiilen talalhat6. Ezt sziikség szerint ér-
demes beszédesebb, sokatmonddbb névre véltoztatni (példaul pénztdrkonyv
munkafiizet esetében janudr). A munkalapok sorrendje a munkafiizetben meg-
valtoztathatd. Az egyes lapokat a munkafiizetek kozott is masolhatjuk. Ha ra-
kattintunk egy lapfiilre, akkor a hozz4 tartozo6 lap lesz aktiv. Ennek lapfiilén a
lap neve félkovér. A lapokat a fiilektdl balra elhelyezkedd gorditdnyilak segit-
ségével gorgethetjiik.

Cella: a munkalapok sorainak és oszlopainak keresztez6désében allnak a cellak.
A munkalapok elemi részei, melyek hivatkozasi lehetdséget biztositd cimmel
rendelkeznek. A cim a cellat tartalmazé oszlop betiijele és a cellat tartalmazo
sor szamjele Osszetételébdl keletkezik (példaul az A4 jeli cella az A oszlop 4.
soraban all). A cella tartalma a beirt képlet vagy adat, értéke a képlet kiértéke-
lésével kapott eredmény vagy a beirt adat.

Aktiv cella: a cellak koziil az, amelyikbe adatbevitelkor adat keriil. Egyszerre
mindig csak egyetlen cella lehet aktiv, melyet vastag keret jel5l. Az aktiv cella
jele megjelenik a szerkeszt6léc elején. Egy cellat ugy tesziink aktivva, hogy ra-
kattintunk. Az adatbevitelt kovetd lezaro billentyti (<] , [T], [5], [1] , y
) a megfeleld iranyban kovetkezd cellat teszi aktivva. Az Excel 7.0 saja-
tossaga, hogy az billentyii lenyomasa utéani irdnyt megszabhatjuk (lasd a
Eszkozok/Beallitasok/Szerkesztés parbeszédpanel leirasat).

Képlet: a cellak tartalmaval elvégzendd egyszeriibb vagy bonyolultabb miive-
letet, feladatot leir6 szabaly. A miivelet végeredménye az eredmény- (aktiv-)
cellaba keriil. Elédcella az, amelyre a képlet hivatkozik, utddcella az, amely
mas cellakra hivatkozo képletet tartalmaz.

Diagram: a munkalap adatainak grafikus abrazolasa. A tobbféle formaban

megjelentethetd diagram adatai a tablazatok cellaibdl, adatpontjaibol szarmaz-
nak. Beagyazhatjuk munkalapba, de megjelenhet 6nalldan is.
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e Varazslo: parbeszédpanelek sorozata, amely leegyszeriisiti, meggyorsitja vala-
mely Excel objektum Iétrehozasat.

e Forgatokonyv: mas néven eset, amely a kiilonbozé eredményeket add beme-
neti adathalmazok hatasanak elemzéséhez sziikséges.

e Latvany: mas néven nézet, amely a munkalap kiilonbozé megjelenitési és
nyomtatasi beallitasait tarolja.

A kovetkezdkben réviden ismertetjitk az IBM kompatibilis PC-ken legelterjedtebb

tablazatkezeloket. Ezek miikodési elve hasonld, ha valaki az egyiket megismerte,

akkor kénnyen attérhet egy masik, hasonld, de a sziikséges szolgaltatasokban tob-

bet nyujt6 alkalmazasra.

LOTUS 1-2-3

94 Kezelése egyszerii, ugyanakkor bonyolult feladatok megoldasara is alkalmas,
S amelyet segitségével szakképzetlen felhasznalok is végrehajthatnak. A makrd
programnyelv alkalmazasaval jol programozhaté. Ismeri a dBase adatbazis-
kezeld fajlformatumat.
A programmal jol nyomon kovethetdk a valtozasok. Egy allomanyban tarol-
hatdk egy tablazat tobb részletének kiilonb6zé megvalositasai.

A SmartSuite csomag kimondottan a munkacsoportos felhasznalok szamara ké-
sziilt. Tablazatainkat kiegészités céljabol koroztethetjiik, és mindenki Gtletét egy
allomanyban egyesithetjiik. A SmartSuite csomagot Windows 95-re optimalizaltak,
igy hasznalhatok a hossza fajlnevek, a fogd €s vidd technoldgia és a Windows 95
OLE objektumbeagyazasos technoldgia a multitaskos (tobb egymas mellett futta-
tott alkalmazas) iizem programjainak kapcsolattartasara.

FRAMEWORK

94 Integralt programcsomag, amelybe a tablazetkezelésen kiviil beleépitették az
&) adatbazis-kezelést és szovegszerkesztést. A dBase adatbazis-kezeldvel létre-

hozott allomanyokkal kdzvetlen kapcsolatot tart. A programcsomag tartozéka

még a telekommunikacids modul és a FRED programnyelv is. Rengeteg sajat

fliggvénye van, amelyek felhasznalasaval komplett elemzéseket készithetiink.
A telekommunikaciés modul segitségével adatatviteli halézaton és modemen ke-
resztiil kapcsolatot teremthetiink mas szamitégépekkel. Az iizenetek elkiildése
binaris formaban torténik, ha a fogado fél is Frameworko6t hasznal, egyébként
kiildhetiink szoveges allomanyokat is. 1. verzidjanak alkalmazasahoz elegendé egy
IBM PC kompatibilis személyi szamitdgép, minimum 256 kByte memoriaval, mo-
nochrom monitor, két floppyegység és a DOS operacios rendszer.
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QUATTRO PRO

¥’y Eza jobb sorsra érdemes tablazatkezel igen hanyattatott életet €l az utdbbi
idében. Haromszor cserélt gazdat (Borland, Novell, Corel cégek kozt). Aki
ezt a programot megszokja, az megszereti €s igen nehezen valt at masikra. Ez
a program is alkalmas térbeli elemzésekre, egy munkafiizet ugyanis tobb
lapbdl allhat.

hirt Orders for Sales/Marke e o
Blue 5 | Install QUIKSAVE

QUIKSAVE, the Fieléave menu command is rep|
FilelSave menu that contains the following commands:

| Replace ] Saves the file over the fild
i Shortcut Key:Shift+F11 i

BackuplSame Directory Backs up the file on disk

12345 | 12345 ; !
— up Directory Backs up the file to your
123.45 | 12345 s Shortcut Key:Cul+F11 (drive A by default) in add
Loimla normal directory.

BackuplOptions... Lets you set the directory
before saving

((F 2
f 816 aital
“% Gyorsmentés I Eﬁnﬁﬂ nyomdgomb

106. dbra

Az Excel a Windows alatt futé Microsoft Office integralt irodai program-
S csomag része, jelenleg a legelterjedtebb tablazatkezeld. 5. valtozatatdl kez-
dédden mar nemcsak sikbeli, hanem térbeli elemzéseket is végezhetiink se-
gitségével, ugyanis e valtozatban a munkafiizetek t6bb munkalapot (6nalld
tablazatot) tartalmaznak. A korabbi valtozatokban az &allomanyok csak
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egyetlen tablazatot tartalmazhattak. A tablazatok legnagyobb mérete 16384 sor x
256 oszlop. A 7. valtozat a Windows95, illetve a Windows NT operacids rendsze-
rek alatt fut (lasd a 107. abrat).

NCroso cimsor
Fa|I Szerkesztés Nézet Besziras  Formatum g:zkozok Adatok Ablak Sugéd (menusor)

|l
B m/
/

=>1=>; g[ glmu blelf_%] el
e FXI 71 £] ~EV(CA5)EV(CAd)

aktiv munkalap

Mettdl 1990.09.10
Meddig 19921020

A fenti két datum kdzott eltek honapok s2amé

gorditd cetszka ).

A fenti két dstum kB25ut eltek napok széma:  §:

ikon méretii

M,Mapcmékz B3 a5

Lig b4 U5 E3I7 Fnwiiteiikidés MDELL). Mintaad
(AutoSzémolés mezd HOsszeq=2 i

Szerkesztés allapotsor

107. abra

Mintegy 320 sajat figgvénnyel rendelkezik, amelyek segitségével Osszetett fel-
adatokat is megoldhatunk. A program alkalmas a feladatok iterativ megoldasara,
linearis programozasi feladatok, optimalizalasok elvégzésére, hald6zaton megosztott
munkakérnyezet elényeinek kihasznalasara, ,,mi lenne ha” tipust elemzések vég-
zésére. Munkalapjainkra beilleszthetink minden olyan objektumot, amelyet a
Word sz6vegszerkesztoben alkalmazhattunk.

Az eddig ismertetett tablazatkezeldkkel szemben nagy elénye, hogy korszerii
programozasi nyelven, Visual Basicben programozhaté. A programozast parbe-
szédpanel-szerkeszt6 is segiti. A program 5. és 7. véaltozata mar magyar nyelven is
elérhetd, s6t a 7. valtozatba mar az automatikus hibajavitasi funkciot is beépitették.

A 7. valtozatban megjelent Autoszamolas a munkalapon kijelolt cellakkal vég-
zett szamitasi (alap-) miivelet eredményét azonnal kijelzi az allapotsorban. Az
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OtletVarazslé mindig az adott helyzetnek megfeleld tanacsot adja. A tobbi Va-
razslo (Fuiggvény-, Diagram-, KimutatasVarazslo) az adott objektum létrehozasa-
nak vagy beillesztésének 1épésein parbeszédes iizemmaddban vezet végig.

A 7. valtozatban megjelent legnagyobb tjdonsag a térképmegjelenitd. Ez Excel
OLE-funkcié forméajaban a Datamap alkonyvtar programjat inditja el, amely a PC-
s térinformatikaban a legnagyobb cégtol, a Maplnfotdl szarmazik. A megjelend
térképek egyes meghatarozott teriileteihez kapcsolt adatok tetszélegesen médosit-
hatok, elemezhetok.

WORKS

"9’y A Works is integralt irodai rendszer. Segitségével egy kisvallalkozas sszes
S igyviteli feladatat megoldhatjuk. Szolgaltatasai kozott szerepel a szoveg-
szerkesztés, az adatbazis-kezelés, a tablazatkezelés és a kommunikacids mo-
dul. A Works 3.0 valtozata a Windows 3.1 alatt, 4.0 valtozata a Windows95,
illetve a Windows NT alatt miikodik. Mindkettének van magyar nyelvii val-
tozata. A Worksbe épitett fiiggvények szama 76.

MOZGAS A CELLAK KOZOTT, KDELOLESEK

0 0 A cellak koziil az aktiv cellat — amelyre a miivelet, adatbevitel stb.

w Wm (mfm vonatkozik — vastag keret veszi koriil. A cellak és munkalapok k&-

z0Otti mozgasra, navigalasra az egér bal gombjaval végzett kattintast,

illetve a kovetkezd tablazatban bemutatott billentylikombinacidkat

alkalmazzuk. Ha a billenty(i le van nyomva, akkor a

billentylik a munkalapot a megfeleld irdnyba gorditik, egyébként a megfeleld
iranyba es6 kovetkezo cellat teszik aktivva.

A celldk kizti mozgdsra szolgdld billentyiik:

' Beviszi az adatot az aktiv cellaba. Utana az aktiv cellat kovetd cella-

: ra [ép. Az Excel 7.0 Gjdonséaga, hogy a kovetkezo cella iranyat meg-
e adhatjuk.
Az aktiv cellat tartalmazd oszlopban eggyel lejjebb 1ép. Az Excel-

ben, ha a [Scroll Lock] be van kapcsolva, akkor a tablazatot egy

__________ sorral lejjebb gorditi.
: - Az aktiv cellat tartalmazé oszlopban eggyel feljebb Iép. Az Excel-
ben, ha a [Scroll Lock] be van kapcsolva, akkor a tablézatot egy

sorral feljebb gorditi.
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; - Az aktiv cellat tartalmazo sorban eggyel jobbra Iép. 3
| Az aktiv cella sordban az aktivat megel6z6 szomszédos cellaba lép.
; Az aktiv cellat tartalmaz6 sorban a megel6zé cellara 1ép. Az Excel-

ben, ha a be van kapcsolva, akkor a tablazatot egy
oszloppal balra gorditi.

; Az aktiv cellat megel6zd, legkdzelebbi nem iires cellara vagy a sor
| | elsdcelldjaralep. |

h Az aktiv cellat tartalmazo sorban a kovetkezd celldra 1ép. Az Excel-
ben, ha a be van kapcsolva, akkor a tablazatot egy
| oszloppal jobbra grditi.

. A sorban utolsé nem iires cellara vagy a sor utolsé cellajara lép.

5 Az aktiv cellat tartalmazo sor elso cellajara Iép.

[CtrivHome] A munkalap bal felsd (A1) cell4jara Iép.

A legtobb parancs és miivelet végrehajtasa el6tt ki kell jeldini a cellat vagy cella-
tartomanyt amellyel miiveletet végziink. Egyetlen cellat tgy jeldliink ki, hogy ak-

tivva tessziik (ralépiink). A kijelolést a legegyszer(ibb a billentyli nyomva-
tartasa mellett a fenti billentytikkel (a megfelel6 mozgasi iranyba) elvégezni példa-
ul: . Ugyancsak egyszer(i a bal egérgomb folyamatos nyomvatartisa

mellett végzett ,,meszelés”. A kijel6lt tartomany szine forditott lesz (a hattér- és a
karakterszin felcserélddik). A kijelolt tartomany tartalmazhat szomszédos vagy
nem szomszédos cellakat is. Nem szomszédos (6sszefliggd) tartomanyokat, cella-

kat a billenty(i lenyomasa mellett jeldlhetiink ki.

Ha teljes sort akarunk kijeldlni, akkor mutassunk egérrel a sorok elején allo
sorjel616 szamra vagy nyomjuk meg a billentyiikombinacidt. Teljes
oszlop kijel6léséhez mutassunk egérrel az oszlopok elején allé oszlopjelld betiire
vagy nyomjuk meg a billentylikombinéciét. A teljes munkalapot a

[ctri+shift+szoksz] billentylikombinacidval jeldljiik ki.

A kijelélt cellik kozti (tartomdnyon beliili) mozgdsra szolgdlo billentyiik:

: A kijellésen beliil, lejjebb (egysoros kijellésnél jobbra), a kévet-
... Kkezdcellara lép. _ L o
I A kijeldlésen beliil, feljebb (egysoros kijeldlésnél balra), a megelo-

- z8 celldra Iép. :
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Tab A kijelolésen beliil, jobbra (egyoszlopos kijeldlésnél lefelé), a ko-
vetkezd cellara Iép. " 2 lopcan = i
A kijeldlésen beliil, balra (egyoszlopos kijeldlésnél felfelé), a meg-
el6z6 cellara lép. :

Az éramutatd jarasaval egyezo irdnyban a kijelolt tartomany ko-
vetkez sarkaba Iép.

|Ctri+Alt+—| A kdvetkezd nem szomszédos kijeldlés elsd cellajara Iép.

[Ctri+Alt+<| = A megel6z6 nem szomszédos kijeldlés elso cellajara Iép. :




8. FEJEZET

LEVELEZES HALOZATON

== A halozati segédprogramok segitségével halézatba kapcsolt szamitogé-
w pek kozott tizenteket lehet valtani, azaz ,.elektronikus levelezést” lehet
Mal  folytatni. A Windows 3.11, illetve a Windows NT része a Microsoft
Mail program. Ennek beépitett faxkezeldje segitségével faxokat kiild-
hetiink és fogadhatunk a normal postai vonalon. A Windows95-ben ugyanerre az
Exchange program szolgal. A fejezetben ismertetiink néhany fontos elektronikus
levelezési fogalmat, amelyek pontos ismerete nélkiil nehézkes lenne a haldzati
levelezést lebonyolitani.

Elektronikus levél, vagy lizenet a szamitogépen irt és tovabbitott szovegallo-
many, amelyhez objektumokat (képeket, hangokat, tablazatokat) és allomanyokat
(példaul egy programot, képet, hangot vagy akar szoveges dokumentumot) csatol-
hatunk. Az elektronikus levelet konnyi mddositani €s a korlevelek kiildése is egy-
szeriibb mintha normal postai levéllel bonyolitanank. Megtehetjiik azt is, hogy
leveleinket adott sorrendben kiildjiik el a cimzetteknek és a levelek aktualis helyé-
r6l folyamatosan informélddunk.
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POSTAHIVATAL

A Mail levelezési rendszerbe kapcsolt egyik szamitogép egy meghatarozott kényv-
tara a postahivatal. Ezen a helyen térolja a Windows a Mail miikodéséhez sziiksé-
ges informacidkat és az allomanyokat. Ha a postahivatalt kezeld szamitégép nincs
csatlakoztatva a halézathoz (vagy ki van kapcsolva), akkor a levelezési rendszert
hasznaldk nem kiildhetnek és nem kaphatnak izeneteket, de a Mail egyéb funkcidit
(lizenet iras és olvasas) tovabbra is hasznalhatjak.

POSTAFIOK

Minden, a Mail halézatba kapcsolt felhasznalonak van elérési (postafiok) neve. A
felhasznalok a postafioknév magadasaval kiildhetnek iizeneteket. A Mail halozatba
a rendszeradminisztratorok veszik fel a szamitogép-halozatba kotott felhasznalokat
(akiket nem vesznek fel, azok — bar gépiik a halézathoz csatlakozik — a levelezd
rendszert nem érik el).

IRATGYUJTO

A Mail a beérkezett és a még el nem kiildott iizeneteket a kénnyebb hasznalatot
segitden kiilon alloményban, az Ggynevezett iratgyiijtokben (Folder) tarolja. Irat-
gyljtoket tetszés szerinti névvel mi is létrehozhatunk, és ezekbe mas iratgyijtokbol
elektronikus leveleket vehetiink 4t, mintha csak egy-egy levelezési dossziét kezel-
nénk. igy minden levelet a neki megfeleld iratgyiijtobe helyezhetiink 4t.

BEJELENTKEZES

A Mail program inditdsa utan jelszonk megadaséaval be kell jelentkezniink. Ezzel
tudatjuk a levelezd rendszerrel, hogy kik vagyunk. Csak ezutan tudunk postafiok-
jainkhoz hozzaférni, tizeneteket kiildeni és elolvasni a nekiink kiildott tizeneteket,
amelyekhez mas bejelentkez6k — akik a mi jelszavunkat nem ismerik —, nem fér-
hetnek hozza.

A jelszot a rendszerbe valo elsd bejelentkezésiinkkor begépeléssel hozzuk létre.
A tovabbi bejelentkezésekkor mindig ezt a jelszdt kell megadnunk, ez az elektroni-
kus levelezésiink biztonsagat szavatolja, azaz hogy senki se tudja elolvasni iizene-
teinket és ne kiildhessen tizeneteket a neviinkben.
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A Mail képernyd felépitése
Az allapotsor itt is a munkéankat segitd tizeneteket jeleniti meg. Tartalmazza ezen-

kiviil az adott iratgyiijtdben talalhatd levelek szamat, valamint a pontos idét is
(lasd a 108. abrat).

eszkoztar

Rendszerad... Kézbesithetetlen dzenet

CD Torolt Gzenetek

| iratgy(jto-
valaszté gomb

ide irjuk a levél
szovegét

munkafeliilet az iratgyiijtok és
ablakok elhelyezésére

Atmeneli 140l

108. dabra

LEVEL KULDESE

Uzenetet kiildhetiink egy vagy tobb Mail felhasznalénak is. Ez utdbbi esetben
ugyanazt az lizenetet kapjak meg a megadott cimzettek. Minden felhasznal6nak
egyedi neve van, ameli alapjan a levelet meg tudjuk cimezni. A levélirast az esz-

koztaron talalhato -4 nyomoégombbal vagy a Mail menii Levéliras meniipontja-
val, illetve a billentylikombinacidval inditjuk. Ezt kvetden jelenik meg a
Feljegyzés kiildése parbeszédpanel.

A cimzett mez6ben adjuk meg annak a Mail felhasznalonak vagy felhasznalok-
nak a nevét, akik szamara levelet szeretnénk kiildeni. Ez utdbbi esetben a neveket
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pontosvesszdvel valasztjuk el. Elegend a cimzett nevének els6 karaktereit beiitni,
majd megnyomni az [A1t+V] billentylikombinaciot, vagy rakattintani a Névellenor-

zés nyomogombra, ekkor — ha ilyen nevii cimzettiink mér van a Cimlistdban —, a
Mail automatikusan kitolti a cimzett nevének hatralévo részét. A Masolatot kap
mezOben adjuk meg azoknak a felhasznaloknak a nevét, akiknek mésolatot szeret-
nénk kiildeni az elkiildott levélbdl. A Targy mezdbe gépeljiik az lizenet targyat,
ami a fogad6 felek Beérkezett iizenetek iratgyijtoiben is megjelenik. Erdemes
olyan targyat megadni, amelyb6l késobb is ra lehet jonni, mirdl is volt sz6 a levél-
ben. A billentyii 0jboli megnyomaséval a levél szovegének helyére, a ,,levél-
papirra” keriiliink. Ide irhatjuk a levél szévegét, illeszthetiink be képeket, hango-
kat, ikonokat.

ALLOMANYOK CSATOLASA

A Feljegyzés kiildése munkateriiletén legfeljebb egy oldalas leveleket irhatunk.
Nagyobb iizeneteket allomanyok mellékelésével alakithatunk ki. TetszOleges, a
floppylemeziinkdn, a winchesteriinkon, vagy akar a halézaton tarolt dllomany ma-
solatat mellékelhetjiik leveliinkh6z (az eredeti helyben marad). Az tizenet szdvegé-
ben a mellékelt allomanyt a létrehozo program ikonja és az allomany neve jelzi. Ha
a cimzettek rendelkeznek a létrehoz6 programmal, példaul egy dokumentum esetén
a Worddel, akkor a kapott allomanyt rogton el is tudjak olvasni vagy tovabb szer-
keszthetik a levél szovegében talalhatd programikonra vald dupla kattintassal.

Meollekelea s v

Filenéy: Az €l konyvtar:
g |= c:\win\winword
_fm_0000.idx 1 = e\
50convit.gly & (= win

55convrt.gly 4
60convrt.gly % P::lll;l::::d

adat.doc
] letters

dialog.fon
dispwrit.cny (£ macros
£ setup

helyesel.sup
Listazandé filetipus Lemezmeghajtd:
Minden file (=) Y [=c ]

109. dbra

Allomanyok mellékeléséhez a levéliras kozben kattintsunk a Mellékelés nyomo-
gombra. A Filenév mez6ben adjuk meg a mellékelni kivant allomany nevét, vagy
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valaszthatunk az adott konyvtarban 1évé, felsorolt allomanyok koziil. Az Klé
konyvtar mezében kivalasztjuk ki az adott allomanyt tartalmazé konyvtarat a
konyvtarszerkezet hasznalatdval. Az allomany kivélasztdsa utén Kkattintsunk a
Mellékelés nyomogombra. Sziikség esetén az eljarast ismételjilk meg a tobbi be-
szirand6 allomannyal, végiil kattintsunk a Kész nyomdgombra. A felesleges mel-
1ékelt allomanyokat egyszeriien kitérélhetjiik.

LEVEL ELKULDESE

A levél megirasa, illetve Osszeallitdsa utan az [Alt+K] billentylikombinacioval vagy

az eszkoztar Kiildés nyomogombjara kattintva kiildjiik el leveliinket. A Mail ekkor
megkisérli eljuttatni elektronikus leveliinket a cimzettekhez. Ha ez sikeriil, az 4lla-
potsor tudosit errél, ha pedig valami hiba miatt (esetleg hibdsan adtuk meg a cim-
zett nevét), a rendszer a Beérkezett iizenetek iratgyiijtoben egy Kézbesithetetlen
iizenettel figyelmezet a hibara.

CIMLISTAK, CIMEK, DOSSZIEK

Nagy halozatok esetén jo szolgalatot tesz a Cimjegyzék. Ha sok cimzettnek aka-
runk levelet kiildeni, esetleg nem tudjuk a cimzett nevét, akkor ebbdl kivalogat-
hatjuk a megfeleld cimzetteket. A Cimjegyzéket a Cim nyomdgombra kattintassal
vagy az billentyiikombinacioval érhetjiik el. A megjelend parbeszédpane-

len kivalaszthatjuk a cimezetteket és tobb mas miiveletet is elvégezhetiink. A fels6
listaban az elérhetd cimezetteket lathatjuk, abécé sorrendben (az egyéni neveket
megel6zik a csoportok). Egy betiit leiitve a kurzor az adott betiivel kezd6dé elsd
névhez ugrik. Ezutan a kurzorbillenty(ik segitségével valaszthatjuk ki pontosabban
a kivant nevet. A billenty(i lenyomasa mellett tobb nevet is kivalaszthatunk.

Ha nem kezddbetii szerint keressiik a nevet, akkor nyomjuk meg a billen-

tylikombinaciot, vagy kattintsunk a Nagyité ikonra. A mezé kitoltése és az OK
gomb kivalasztdsa utan a Mail elkezdi a keresést. Joker karakterek, (* és !) hasz-
nalhatoak, tetszéleges szamu illetve egy-egy nem ismert karakter keresése esetén.
A név kivélasztasa utan adjuk meg, hogy a kivélasztott cimzett legyen-e vagy
csak masolatot kapjon a levélbdl. Cimzett megadasahoz valasszuk a Cimzett nyo-

mdgombot vagy az billentylikombinaciét. Masolat cimzettjeinél a Masola-
tot kap nyomégombra Kattintsunk vagy nyomjuk meg az billentyiikombi-
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naciét. Ugyanezt érhetjiik el ha duplan kattintunk egy cimre, vagy ha a kivalasztott
nevet egérrel a kivant mezdére huzzuk. A Kartoték ikonra kattintva a személyes
cimjegyzék tartalmat is szemiigyre vehetjilk. A cimzettek csoportjait a személyes
cimjegyzék kovér betiikkel tartalmazza.

Uj fax- vagy mail- cimzetteket a Karton nyomégombra Kattintassal vehetiink
fel. A kétféle karton értelem szerinti kitoltése utan a megadott cim felkeriil az ak-
tualis cimjegyzék listara. A feleslegessé vald cimeket toroljiik ki. Ezt a Cimlista
parbeszédpanelen az Eltavolitdas nyomoégombra kattintassal, vagy az

billentyilikombinacidval érhetjiik el.

UZENETEK ERKEZNEK

Ha Mail programunk aktiv (példaul ikonizalt méretben a hattérben van), akkor
beéllitastol fliiggben hangjelzés vagy boriték megjelenése, esetleg mindkettd fi-
gyelmezet tizenet érkezésére. Ha iizenetiink akkor érkezik a haldzatrdl, amikor
gépiink vagy levelezérendszeriink ki van kapcsolva, akkor bekapcsolaskor kapjuk
meg a figyelmeztetést is. A Mail automatikusan eltarolja a beérkezett iizenetet,
amelyet késobb elolvashatunk.

IRATGYUJTOK KEZELESE

A kapott iizenetek a Beérkezett iizenetek iratgyiijtobe keriilnek. Itt kvéren jelen-
nek meg a még nem olvasott lizenetek. Az iratgyiijtokben tobb aliratgyiijto is lehet.
Amelyik aliratgyiijt6 mellett + jelet latunk, arra kattintva el6jon az adott iratgy(ijto
Osszes aliratgyijtje. Ha billentytizettel dolgozunk a billenty(ivel valtogat-

hatunk az Iratgyijtok kozott, a [+] billentytivel nyithatjuk és a [-] billentyiivel zar-

hatjuk be 6ket. Az Gsszes aliratgyiijtd megjelenitéséhez nyomjuk le a bil-
enylikombinacidt. Az iratgyiijtét az egérrel dupla kattintassal nyithatjuk ki, a bil-

lentylizeten az billentyiit alkalmazzuk.

Iratgyiijtdket a File menii Uj iratgyiijté parancsaval hozunk létre. A sajat irat-
gyijtét csak mi kezelhetjiik, a kozos iratgy(ijto esetében a halézatba kapcsolt dsz-
szes felhasznald tudja hasznalni az iratgyiijtét. A felesleges iratgytijtoket kivalasz-
tasuk utan a Torlés nyomdgombbal vagy a File menii Torlés parancsaval toroljiik.
A torolt iratgyiijto aliratgyijtoi és levelei a Torolt iizenetek iratgyiijtobe keriilnek,
ahonnan barmikor visszaallithatok.
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UZENETEK ELOLVASASA

A Beérkezett iizenetek iratgy(ijtd kinyitdsa utan valasszuk ki az elolvasni kivant
levelet, és Kattintsunk ra duplan vagy nyomjuk meg az billentyiit. Ekkor
egy Ujabb ablak ugrik be, amelynek segitségével el tudjuk olvasni a levél szovegét.
Ha beillesztett allomany ikonjat latjuk, és az alkalmazas megtalalhaté a wincheste-
riinkdn, akkor kattintsunk duplan a mellékelt allomany ikonjara. Ha a levél szove-
ge hosszabb mint egy képernyd, hasznaljuk a gorditésavot, vagy a ;

billentyiiket.

. e r ” r T r 4 & - b= o r
Az iratgylijtében 1évé mas iizenetek elolvasasahoz kattintsunk a nyomo-
gombra, ha az el6z6 lizenet szovegére vagyunk kivancsiak, akkor hasznaljuk az
[2)
Elozi

nyomdgombot. Billentylizet mellett a Nézet menii E16z6 és Kovetkez6é me-
niipontjat hasznalhatjuk. Az iizenetek elolvaséasa utdn az Uzenetablakot az [Esc]
billentytivel zarjuk be.

UZENETEK TORLESE

A felesleges, aktualis vagy kijelolt leveleket a nyomégombbal, illetve a File
menil Torlés parancsaval toroljiik. Egérrel Ggy is elvégezhetjiik a torlést, hogy a
torolni kivant levelet athuzzuk a Torolt iizenetek iratgyiijtobe. A Torolt iizenetek
iratgy(ijto az iratgyijto lista allando tagja, ikon méretiivé kicsinyitése esetén kuka-
ként miikddik, a tordlni kivant izeneteket egyszeriien hiizzuk ra.

A torolt tizenetek mindaddig visszaallithatok, ameddig a Torolt iizenetek irat-
gylijtobdl véglegesen ki nem tordljiik 6ket. A kilépés utan torténd automatikus
torlés beallitasaval késdbb foglalkozunk. Ha tehat egy tordlt tizenetre mégis sziik-
ségiink van, akkor a Torolt iizenetek iratgy(ijtobdl hiizzuk at egy masik iratgyiij-

. LI . [&5 ,
tobe, vagy adjuk ki a File menii parancsat.
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MAGYARAZATA

Ebben a fejezetben a tisztelt Olvasé remélhetleg megtalalja
mindazt a szamara esetleg még ismeretlen fogalmat, amelyet
a konyvben felfedezett. Igyeksziink minden kevésbé kozis-
mert, konyviinkben el6forduléd fogalmat és kifejezést elmagyarazni.

ablak (window): A grafikus vagy karakteres képernyének egy meghatérozott, koriilhatarolt,
téglalap alaki része. A képernyd tobb ilyen, esetleg egymast atfedd részre oszthatd. Az
egyes ablakokban més-mas program is futhat, illetve eltéré dokumentumot vagy ugyanan-
nak a dokumentumnak mas-mas részletét jelenithetjiik meg.

ablakkezelés: A képernydn megjelend ablakokkal végezhetd miiveletek (nyitds, zaras, tar-
talom gorgetése, ablaktorlés, mozgatas, atméretezés). Ezeket ijabban szinte kizardlag egér-
rel végezziik.

adapter: Kiilonboz0 csatolok illesztésére szolgald egység.

adat: Jelenségek, tények, fogalmak jelentésiiktdl elvonatkoztatott, egyezményesen dbrazolt
formaja. Az egyezményes alak lehetévé teszi az adat dbrdzolasat, taroldsat, feldolgozasat,
tovabbitasat. Szoktdk mértékegység nélkiili informacionak is nevezni.

adatallomany: Az egymadssal logikai kapcsolatban all6, valamilyen szempontbdl egysége-
sen kezelendd adatok szervezett halmaza. Az adatdllomany rekordokbol, a rekordok adat-
mezO6kbol épiilnek fel. Ilyen lehet egy iskola hallgatoinak személyi nyilvéntartasa.

adatbazis: Az adatédllomanyokat és a koztiik 1évé kapcsolatokat is nyilvantartd rendszer,
amelyet egy adott cél érdekében hoznak létre. Adatbanknak is nevezik. Egy adatbazisban
abrazolt objektum lehet tulajdonos egy masik adatbazisban ugyanaz tulajdon. Més jellemez
egy hallgatét az iskolai és mas a kérhézi nyilvantartasban.

adatfajl: Eredetileg angolul datafile, lasd az adatallomany leirasat.

adatfeldolgozas: Adatok gytjtése, tdroldsa és adott szempontok szerinti rendszerezése,
kigy(ijtése (nyomtatott vagy képernyds megjelenitése).

adathordozé: Az adatok tarolasara szolgalo, a szamitdgépt6l elkiiloniilt eszkoz. Alkalmas
arra, hogy térolja a szamitogépbdl szarmazo adatokat és az ilyen adatokat a szamitogépbe
tovabbi feldolgozasra visszajuttassa. Régebben gyakori volt a lyukszalag, lyukkértya, ma
mar szinte kizarélag a magneses €s az optikai elven miikod6 adathordozokat (mas néven
hattértarolokat) hasznaljék. Ilyen a magnesszalag, magneslemez és a CD.



224 FOGALMAK ES KIFEJEZESEK MAGYARAZATA

adatmezd: Az adatallomanyokat felépitd rekordoknak az a része, amely egy jellemz6 érté-
ket tarol, ir le. Példaul a személyi nyilvantartasban adatmez6 lehet a név, a sziiletési datum
vagy a lakhely.

adatvédelem: A szdmitogépes rendszerekben a nagy értékii és a személyi adatok védelme
az illetéktelen hozzaférokkel, illetve a rossz szandéki vagy véletlen megvaltoztatasokkal
szemben.

alapértelmezés: Angolul default, az a kornyezeti véltozo érték, bedllitas, amelyet a progra-
mok feltételeznek, ha mast nem adunk meg.

alfabetikus karakter: A szamjegyek nélkiili 6sszes dbrazolhato karakter, beleértve a sz6-
kozt és kiilonleges karaktereket is.

alfanumerikus billentyiizet: Betiiket, szdmokat, funkciobillentytiket tartalmazé billentyii-
csoport. A személyi szamitogépek szokdsos billenty(izetén ez az irégépekhez hasonlé elren-
dezésben szerepel, elkiilonitve a numerikus és kurzormozgat6 billentyiiktdl a billentyiizet
bal oldalan.

alfanumerikus karakter: Betilik, szdmok, vezérl6karakterek, kiilonleges karakterek és
szOkoz.

aktudlis konyvtar: Az aktudlis meghajténak az a konyvtara, amelyen dolgozunk. Az itt
tarolt allomanyokra elegend6 (e/érési 1t nélkiil) csak a neviikkel hivatkozni.

aktualis paraméter: Egy valtozo pillanatnyi értéke.
aktualizalas: Egy adatdllomany, vagy egy részének napra késszé modositasa.

alaplap: A szamit6gép legfontosabb elemeit tartalmazé aramkori lap. Gyakran eléfordul,
hogy a processzoron kiviil tartalmazza a képerny6- €s egyéb meghajtokat is.

alkalmaz6i program: Egy konkrét feladat végrehajtasara készitett szamitogépes megoldas.
alkonyvtar: A hierarchia szerint a fokonyvtar alatt elhelyezked6 osszes tobbi konyvtar.

Alt: Kizéardlag mas billentyiivel egyiitt hasznalhato, az annak lenyomaséval a gépbe vitt jelet
(kédot) modositod vezérlobillentyli. A szokozbillentyli két oldalan talalhatunk meg bel6le
egy-egy darabot. Tetsz6leges karaktereket bevihetiink, ha lenyomva tartjuk, mikozben a
karakter kodjat a numerikus billentyiizetrészen begépeljiikk. A karakter az billenty(

felengedését kovetden jelenik meg.

archivalas: Az adatfeldolgozé vagy mas irodai rendszerekbe vitt vagy ott keletkezett ada-
tok biztonsagi okokbdl hattértarra mentése. Ez lehet lassabb, soros elérésii magnesszalag is.

ASCII-kéd: Amerikai szabvany szerinti informécidatviteli kod. 128 kiilonboz6 karaktert
tartalmaz az eredeti tabla, amelyet a paritasbit alkalmazasa helyett 256 karakteresre bovi-
tettek a mikrogépekben. Ez a kod a 8 bites ASCII kod (2°=256).



FOGALMAK ES KIFEJEZESEK MAGYARAZATA 225

AT: Az IBM, illetve kompatibilis PC-k 80286-o0s, illetve (ijabb processzorokra épitett val-
tozata (Advanced Technology). Minden tekintetben (sebesség, tarkapacitas) feliilmilja
elodjét az XT-t.

attribatum: A DOS alatt tarolt allomanyok tulajdonséga: normal (archive), csak olvashatd
(read only), rendszer (system) €s rejtett (hidden).

allomany: Azonos tipusu adatok (adat, szoveg, hang, kép, videofelvétel) tarolasara szolga-
16, névvel ellatott ,,gyiljtdhely”. Tarolasi helye valamely hattértar lehet. Angolul file, de
elterjedt és elfogadott ennek magyar atirasa is (f4jl).

allomanymiiveletek: Az alloményok elemeivel (a rekordokkal) végezhetd miiveletek, uigy-
mint torlés, masolas, atnevezés, modositas, tartalom megjelenitése, sorba rendezés stb.

backspace: A kurzor eldtti karakter torlésével egy karakterrel visszalépésre alkalmazhatd
billentyii az alfanumerikus billentyiizetrész jobb felsé sarkédban. Egyes billentylizeteken
ezzel a felirattal, masokon sziirke gombbal, rajta balra mutat6 nyillal jelenik meg.

bajt (byte): Tobbek kozt a térolokapacitas alapegysége. 1 béjt = 8 bit. Szokésos az alap-
egység 1024-szeresét — vagyis 2'%-szeresét — (KB, azaz kilobajt), annak 1024-szeresét
(MB, azaz megabdjt), illetve annak 1024-szeresét (GB, azaz gigabajt) hasznalni.

batch: Adott parancsok meghatérozott sorrendjét rogzité allomany, amelyeket kotegelten
tarolva nem kell egyenként lefuttatni, hanem elegendé a parancskoteg (batch allomany)
lefuttatasa.

betoltés: Sziikebb értelemben az operacids rendszer allanddan tarban lévo (rezidens) részé-
nek, tdgabb értelemben barmely programnak a beolvasasa a hattértarrél a memoriaba.

betoltéprogram: A szamitégépbe épitett, a gép bekapcsolasaval elindulé kis program,
amely elinditja a hajlékony- vagy merevlemezen térolt operacios rendszer betoltését.

betiikerék (margarétakerék): Margarétakerekes nyomtatdkban hasznalatos cserélhetd,
fém vagy miianyag betiihordozd.

billentyiizet: A betiik, szamok, iras- és vezérlojelek szamitogépbe vitelére szolgalé eszkoz.
A billentyiik szdma 84 (XT) és 101 (AT) kozotti, de eléfordul ennél tobb is.

billentyiikombinacié: Tobb billentyii egyiittes, egyidejii lenyomasa. A billentylikombinaci-
6ban valamely vezérlgbillentyi ([Alt] , , ) és valamely egyéb billentyii vesz

részt.
BIOS: A szamitdgép beépitett perifériakezeld rendszere.
bit: Kettes szamrendszerbeli szamjegy, amely 0 vagy 1 értéket vehet fel.

byte: Lasd bdjt.
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Caps Lock: Kisbetii és nagybetii kozti valtobillentyii, amely lenyomva rogziil. Az ezutén a
billentyii lenyomasa mellett beiitétt karakterek kisbetiikként jelennek meg.
CGA: A szines monitorok idejétmult tipusa, felbontédsa igen gyenge (640*200 képpont).

cimkenyomtaté: Olyan nyomtatd, amely alkalmas vonalkddokkal és optikai jelekkel ella-
tott, specidlis ontapadds cimkék nyomtatasara.

COM: A soros adatkapura (kimenetre) hivatkozasnal hasznalt logikai elnevezés.
CON: A billentytizetre hivatkozasnal hasznélt logikai elnevezés.

condensed: Siiritett, keskeny nyomtatas.

cpi: A nyomtat6 jeltdvolsdganak a mértékegysége (character/inch).

Ctrl: Kizéar6lag mas billentytivel egyiitt hasznalhatd, az annak lenyomaéséval gépbe vitt jelet
(kédot) médositéd vezérlobillentyii. Az billentyiik mellett, az alfanumerikus billenty(i-
zetrész aljanak két szélén talalhatunk meg beldle egyet-egyet.

DD (Double Density): A hajlékonylemezek 360 Kbajtos (5 '/,”-es floppynal), illetve 720
Kbéjtos (3,57-es floppy esetében) dupla irassiirtiségii kapacitasat jeloli.

default: Lasd az alapértelmezés leirasat.

DOS: Disk Operating System, az IBM, illetve kompatibilis személyi szamitogépek alapvett
operacios rendszere. Jellemzdje, hogy nagyobbik része nem keriil a szamitogépbe (nem
rezidens), hanem a szamit6gép a hajlékony- vagy merevlemezrdl olvassa be sziikség szerint.

dpi: A nyomtatok felbontoképességének mértékegysége: a pontok szdma egy hiivelyken
(2,54 cm-en). A csticsmindségli — igen draga — lézernyomtatdknal ez az érték 1200 dpi.

driver: Magyarul eszkdzmeghajté vagy roéviden meghajto, amely egy periféria kezelését
teszi lehet6vé.

EGA: A szines képernydk CGA-t koveto, fejlettebb valtozata (640*350 képpont felbontasra
képes, 16 szin mellett).

egér: Bevitelre szolgald periféria. Segitségével gyorsan mozgathatjuk a kurzort, gorgethet-
jiik a dokumentumokat az ablakokban, kezelhetjik a Windows ikonjait, megjelenitett
konyvtarait és allomanyait.

egérkurzor: Az egérrel végezhetd miiveleteket jelzd grafikus karakter a Windows alatt
(ekkor a végezhet miiveleteknek megfelelden valtoztatja forméjat), illetve a szoveges kur-
zor poziciondldsdra, parancskiaddsra szolgal a DOS alatt miikodé programokban (ekkor
alakja éltalaban: ).

egérpad: Sima, az optikai miikodésti egerek esetében adott rasztermintaval ellatott alatét,
amely segiti az egér cstiszdsmentes mozgatéasat és a megfeleld pozicionalast.
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elektronikus posta: Modem birtokédban az elektronikus posta segitségével kiildhetjiik el
dokumentumainkat, faxokat vagy fogadhatjuk masok tizeneteit.

elektroszenzitiv nyomtatd: Kevésbé hasznalatos nyomtaté. Ennek oka, hogy draga, speci-
alis papirt igényel és nem lehet masolatot késziteni.

elérési id6: A méagneslemezrdl torténd adatmegkeresés €s beolvasas atlagos ideje ezredma-
sodpercben.

elvalasztasi szotar: A szovegszerkesztd programok némelyike az elvélasztasi szabélyokat e
szotarban rogziti.

Enter: Az adat- vagy parancsbevitelt lezaré billentyii. Egyes gépeken Return feliratu.

fastruktira: A magneslemezen elhelyezkedd konyvtarak szerkezetének szimbolikus elne-
vezése. E szerint a fokonyvtarat gyokérkonyvtarnak, az alkonyvtarakat 4gaknak nevezik.

felbontoképesség: Képernyo esetében a teljes képernydn vizszintes*fliggbleges értelemben
megjelenithetd képpontok szdéma. Nyomtatonél az egy hiivelykre nyomtatott pontok szdma
(lasd a dpi-t is).

felhaszndloi program: Léasd az alkalmazoi programot.

festékszalag: Utéses elven (mechanikusan) miikodé nyomtatoknal ennek segitségével keriil
a festék a papirra. Ilyen nyomtaté a konzolirégép, a margarétakerekes és gombfejes irogép,
illetve nyomtato €s a tiis matrixnyomtatd.

file (fajl): Lasd az dallomany és adatdallomany bejegyzéseket.

floppylemez: Magyarul hajlékonylemez, az IBM PC, illetve kompatibilis gépek esetében 5
'/,7-es, 3,5”-es atmérdjii, milanyag tokba foglalt, mégnesezhetd réteggel bevont miianyag
korong. A magneses rétegre elektronikus tton rogzitjiik az adatokat. Tobbféle kapacitasu
floppylemez kaphatd, az alkalmazhato tipust a gépiinkbe épitett floppymeghajté szabja meg.

floppymeghajté: Magyarul hajlékonylemez-egység, amely a floppylemezek kezelését,
adatok beolvasdsat és kiirasat végzi.

folyadékkristalyos megjelenité: Hordozhaté (laptop és notebook) szamitégépek egyik
megjelenitd eszkoze.

folyamatos jelii nyomtaték: Egészben visz egy nyomtatasi jelet a papirra, igy mindsége
magas szinvonalu.

font: Betiitipus.

formatum: Az egyes programok éltal az dlloméanyok hattértarolora irasanal hasznalt meg-
jelenitési mod. Tipusara az dlloméanynév harombetiis kiterjesztésébdl kovetkeztethetiink.
Példaul a *.DOC kiterjesztés a Wordre, a *.CDR kiterjesztés a CorelDRAW! rajzol6prog-
ramra jellemz6 formatumot takar.
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formazas: A magneslemezek elokészitése a tényleges munkara. Segitségével hozzuk létre a
lemezek sav- és szektorszerkezetét, amelynek felhasznaldsaval a lemezmeghajté-egység
tajékozodni képes az adatok felirdsakor €s olvasasakor. A formazas sordan a lemezen korab-
ban 1évo informacidk torlédnek.

fokonyvtar: Mas néven gyokérkonyvtar, amely a hierarchikus konyvtarszerkezet elsd
konyvtara, minden mas konyvtar ennek alkonyvtéra.

floppy disk: Léasd a hajlékonylemez leirasat.

funkciébillentyiik: Az F betlivel és egy szammal jelolt billentytik (XT tipus esetén 10, AT-
nél 12), amelyek az egyes programok és operacids rendszerek parancsainak gyorsabb kiada-
sara szolgalnak.

GB: 1024 MB, azaz megabajt (gigabyte — gigabdjt).

gombfejes nyomtatd:

hardware: A szamitogép az osszes ki- €s beviteli periféridjaval egyiitt.

hajlékonylemez: Lasd a floppylemez bejegyzést.

hajlékonylemez-meghajté: Mas szdéval hajlékonylemezes egység, lasd a floppymeghajto
leirdsat.

hattértar: A nagy tomegii adatok, illetve inaktiv, éppen nem futd adatok tarolasara szolgalo

egység. Ma szinte kizarolag a magneses, optikai és magneto-optikai tarolok tartoznak ide. A
hattértarakat ir6 és olvaso egységeken keresztiil éri el a szamitogép.

HD (High Density): A hajlékonylemezek 1,2 Mbidjtos (5 '/;”-es floppynal), illetve 1,44
Mbaéjtos (3,57-es floppy esetében) nagy irasstirliségii kapacitasat jeloli.

HDD (Hard Disk Drive): Merevlemez-meghajté, mas szoval winchester. Altalaban fixen
beépitett, de 1éteznek cserélhetd lemezes véltozatai is.

help: A program hasznalatdt megkonnyito segitség. A magyar nyelvii programvaltozatokban
elterjedt a s2igd kifejezés is.

helyettesité karakter: Az allomanynevek egy részét vagy egyes betlit helyettesitik ezek a
karakterek. Az operacids rendszer egyes parancsait ezekkel a karakterekkel is kiadhatjuk,
ekkor allomanyok csoportjaira vonatkoztatjuk a parancsot. Példaul a *.* az osszes fajlt
kijeloli. A * a névben t6le jobbra allo karaktereket helyettesiti (igy utdna mar nincs értelme
mast megadni), a ? az adott pozicion helyettesit minden karaktert.

hényomtatd: Lasd a thermal printer leirasét.

IBM PC: Az IBM (International Business Machines) cég altal a nyolvanas évek elején
bevezetett személyi szamitogép, amely szakitott az addigi hagyoményokkal, a gépet a fel-
hasznalo kozelébe, asztalara vitte.
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ikon: Kis, parancsok szimboélumait viseld nyomégomb a Windows, Windows NT és
Macintosh rendszerekben (grafikus kérnyezetekben).

indikdtorlampa: A szamitogép egyes periféridinak (floppy-, merevlemez- vagy CD-
meghajtdinak, nyomtaténak) miikodését jelz6 lampa.

input: Adatbevitel a szamitogépbe.

installalds: A program, illetve a szamitogép telepitése, iizembe helyezése. A programok
telepitéséhez dltalaban installalé programot kell lefuttatni, csak utana lehetséges a program
hasznélata.

interface (interfész): Magyarul csatolo, két egység hatérolé feliiletén a kommunikécios
kapcsolat.

ionsugaras nyomtato:

irasvédettség: Lehet logikai (az é4lloméany attribituménak read onlyra éllitdsaval) vagy
fizikai. Ez utdbbi esetben a hajlékonylemez irasvédettséget biztositd rését kell leragasztani
(5 '/47-es floppynal) vagy a floppy tokjan el kell tolni egy cstszkat (3,57-es floppy eseté-
ben). Ezt kovetéen a védett alloméanyok vagy lemezek csak olvashatok.

i/o miivelet: A periféridkon keresztiil megvalositott adatbeviteli (olvasési) vagy kiviteli
(irdsi) miivelet.

iro-olvaso fej: A hajlékony- vagy merevlemezes egységnek az adatok adathordozéra felira-
sat vagy olvasasat végzo része.

kapacitas: A héttértarra rogzithet6 adattomeg. Mértékegysége a byte vagy annak tobbszo-
rose (lasd a byte leirdsat is).

karakter: Az adatok rogzitésénél, dbrazolasanal, kimenetek vezérlésénél alkalmazhato jel.

kattintds: Az egér gombjanak lenyomdasa a parancs, illetve képernyGelem kivalasztasa ér-
dekében.

kettos kattintas: A bal egérgomb kétszer egymas utani gyors lenyomasa, amelynek segitsé-
gével az egérkurzorral megjelolt parancs végrehajtasat azonnal elinditjuk.

keresési utvonal: Egy adott allomény elérési utja a fokonyvtarbol kiindulva konyvtarak
sorozatan keresztiil.

képbeolvasoé (scanner): Képek és szovegek beolvaséasara szolgélé periféria. Vannak olyan
optikai karakterfelismerd programok, amelyek a képként beolvasott szoveget értelmezik és
tényleges szovegallomannya alakitjak.

képerny6 (monitor): Adatok megjelenitésére szolgald periféria. Kiilonféle megjelenitd
képességli, méretii valtozatai kaphatdk. Az alacsony sugarzasu berendezések jele LR, a
kevésbé vibrald, nem valtott soros letapogatastiaké NI.
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kiadvanyszerkeszt6: Olyan program, amellyel a szovegszerkesztdkben bevitt szovegek €s
mas programokkal rogzitett rajzok, képek egységes kiadvannya (példaul jsagga, konyvve,
tajékoztatd prospektussa stb.) alakithatok, tordelhetok (neves képviseldik a Ventura,
QuarkXPress, Pagemaker, Publisher).

kijelolomez6 (kijeloldsav): A kurzormozgaté billentyiikkel mozgathat6 inverz sav, amely-
lyel listakban, meniikben megjeldljiik azt a tételt, melyet az billentyii lenyomaséval
vélasztunk ki.

kimenet (output): A szdmitégép feldolgozasi eredményeinek megjelenitése. Fizikailag
olyan csatlakozohely, amelynek kozvetitésével a perifériak a szamitégép alaplapjahoz kap-
csolhatok.

klaviatira: Lasd a billentyiizet leirasat.

kommunikéciés port: Soros kimenet, mas széval adatkapu. Legfeljebb kett6t épitenek egy
gépbe (lasd a COM leiréasat is).

kompatibilis: Valamely meghatarozott szempontbdl azonos tulajdonsagu, azaz cseresza-
batos. Altaldban a szdmitégépek kozponti egységeire vonatkoztatjak. Ebbél a szempontbol
két gép akkor kompatibilis, ha processzoruk logikai felépitése, gépi nyelve azonos. A hard-
ver szintli kompatibilitds mellett létezik szoftver szintli is. Felfelé kompatibilis az a rend-
szer, amely egy gyérté (hardver vagy szoftver) termékeinél a nagyobb €s ujabb tipusokon
modositas nélkiili programfutést (illetve allomanytipus-felismerést) tesz lehetové. Példaul a
felfelé kompatibilis Excel-rendszerek olvassék a kordbbi fajlformatumokat, a megel6z6
Excel-programok pedig nem olvassék be hianytalanul a késdbbi programok éltal felirt mun-
kaflizeteket.

konfiguraci6: A szamitégépes rendszer teljesitményét behatérolé hardverelemek (szamito-
gép és periféridk) osszessége. Tagabb értelemben ide sorolhatok a konfiguracio szoftveres
elemei is.

konyvtar: A szamitégép hattértarainak rendezett kezelését biztositd taroldsi egység. Az
egyes konyvtarakat a benniik tarolt anyagok, illetve k6zos gépen dolgozé felhasznalok biz-
tonsagos elkiilonitése érdekében hozzuk létre. E nélkiil az egy-egy hattértarolon tarolt akar
tobb ezer allomény kezelése rendkiviil nehézkes lenne.

kurzor: Grafikus karakter — ltalaban vizszintes vagy fliggéleges villogé vonalka — mellyel
az operacids rendszer vagy felhasznéléi program, szovegszerkeszto jelzi a dokumentumban
az aktualis poziciot, a kovetkezo bebillentylizendd karakter helyét.

kurzormozgaté billentyii: Sziikebb értelemben a billentyiizet billentytii,
ezekkel a kurzort mozgatjuk a listdk, meniik pontjai kozott, illetve a dokumentumban. Ta-
gabban értelmezve idetartoznak a [Home| [End| [PgUp]| [PgDn| billentyiik és ezeknek a

billentytivel egyiitt lenyomott kombinécidi.
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laptop: Hordozhat6 személyi szamitogép, amelyben egybeépitették a kozponti egységet és a
periféridkat tartalmazo részt a billentyiizettel, valamint a monitorral. Ez utdbbi helyettesité-
sére a gép alkalmas arra is, hogy ,,normal”, nagyméretii kijelz6hoz kapcsoljuk.

LCD (Liquid Crystal Display): Folyadékkristalyos kijelzd, altaldban a zsebszamoldgépek-
ben és egyes hordozhaté szamitégépekben alkalmazzak.

LED nyomtat6:

legordiilé menii: Olyan, a parancsok listajat tartalmazé menii, amely a menii nevére kattin-
tas vagy kurzormozgat6 billentytis kivalasztas utan gordiil le, azaz megjeleniti a menii tobbi
részét.

lemezegység: Hattértar periféria, a magneslemezek irdsara és olvasasara szolgal. Altaldban
a floppymeghajtoét értik alatta.

lézernyomtaté: Kiilonlegesen szép irdasmindségii, gyorsan €s csendben nyomtatd eszkoz. A
képek, szovegek megjelenitéséhez 1ézersugar rogziti az anyagot a gép belsé hengerén, on-
nan elektrosztatikusan kertil a papirra.

LPT: A programok, illetve az operdcios rendszer nyomtatd hivatkozédsa. Elméletileg leg-
feljebb harom lehet, ezért a nyomtatdkimenet szdmaval pontositjak a hivatkozast (LPT1).

matrixnyomtaté: Olyan nyomtatd, amelyben a karaktereket matrix alakzatban elhelyezke-
do pontok adjék. Létezik iitéses elven mitkodé (més szdéval mechanikus vagy tiis) és hoha-
tasra specidlis papirra nyomtatd formaja. Az elébbivel attitépapirra tobb példanyos nyom-
tatast is végezhetiink.

MB (megabyte — megabajt): 1024 kilobajt.
meghajté: Lasd a driver bejegyzést.

memdoria (tar): Az operativ tar a szdmitégépeknek az a gyors elérésti, elektronikus elven
miikod6 része, amely az operacios rendszernek, az adatok és a programok programfutas
kozbeni tarolasara, kezelésére, adatokkal folytatott miiveletek végzésére szolgal, és a koz-
ponti egység mellett kapott helyet. Ha kikapcsoljuk a gépet, akkor a memoriaban lévo ada-
tok (példaul az éppen szerkesztett dokumentum) elvesznek, ezért érdemes minél gyakrabban
hattértarra menteni. A hattértarak a gép kikapcsolasa utan is megérzik a felirt adatokat.

menii: A parancssoros programokat kovetd programgeneraci6 szolgaltatasa, amelyben az
egyes parancsokat mar nem begépeléssel, hanem étlapszerii listabol (meniibol) kell kiva-
lasztani. A kivélasztashoz a kurzormozgatd billentylikkel mozgatott kijeldlésavot (lasd
kijelolémez8), majd az billentyii lenyomésat vagy egérkurzoros kijelolést és a bal

egérgombbal végzett kattintast alkalmazzuk. Az egyes meniipontokbol almeniik nyilhatnak,
amelyek ujabb almeniiket, illetve a ténylegesen végrehajthat6 parancsokat tartalmazzak.

merevlemez: A hajlékonylemeznél legalabb tizszer gyorsabb, mégneses elven miik6do
hattértar. Anyaga nem magnesezhetd fém, miianyag, illetve iiveg, amelyet magnesezhetd
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réteggel vontak be. Sokszor tobb lemezt fiiznek egyetlen forgatd tengelyre. Az ilyeneknek
minden oldaldhoz kiilon iré-olvaso fej tartozik. A hibatlan miikodés érdekében hermetiku-
san (légmentesen) elzart dobozban épitik be. Létezik cserélheté valtozata is, de jelenleg a
fixen a szamitogépbe épitettek a legelterjedtebbek. Az operédcios rendszer és a programok
inaktiv részeinek, nagy tomegii adatoknak a térolaséra hasznaljuk. A felirt informéciokat a
gép kikapcsolasa utan is megérzi.

mez6: Adatallomanyban a rekord egyetlen jellemzot tartalmazo, legkisebb része. A teljes
rekord egyszerre keriil felirasra (lasd az adatmezd leirasat is). A parbeszédpanelek esetében
mezo6nek nevezziik az egyes paraméterek bevitelére szolgalo helyeket.

modem: A MOdulator és a DEModulator szavakbol dsszetett betliszo, amely olyan eszkozt
takar, amely a szamitogépbol szdrmazdé adatokat az adatétvitelre alkalmas jellé alakitja
(modulator), illetve az adatatviteli vonalakon (telefonvonalon) keresztiil érkezd jeleket a
szamitogépben hasznalhato jelekké alakitja (demodulétor).

monitor: Lasd a képernyd leirasat.

mono (monochrom): Fekete-fehér, illetve més, csak két szin, illetve a kett6 kozti arnyala-
tok megjelenitésére képes monitor. Altaldban kellemesebb a szemnek, de felhasznalasi
teriilete korlatozott (példaul a nagy tomegii adatok rogzitésére, adatbazis-kezeldkhoz, kiza-
rélagosan szovegszerkeszté munkahelyek szamara alkalmas).

mouse: Lasd az egér leirasat.

miikodési kapesolé (opci6): A DOS-parancsok végrehajtasat befolyasold, valaszthatoan
megadhaté paraméterek (példaul a DIR parancs esetében a /w az 6t hasdbos, tomorebb
kijelzést allitja be az eredmény — katalégus-kiiras — szdmara).

nem iit6 nyomtato:

notebook: A hordozhaté személyi szdmitogépek legvékonyabb, pillekonnyt formaja, szo-
kas noteszgépnek is forditani.

numerikus billentyiik: A billentyiizet jobb oldalan talélhatd, a kurzormozgat6 billentyiik és
a valtékapcsolot lenyomva szdmok, illetve alapmiiveletek jeleinek bevitelére

szolgal. Jobb sarkaban kiilon — a mésikkal teljesen megegyezé funkci6ju —
billentyii talalhato.

nyomtat6: Az adatok papiron torténé megjelenitésére szolgald kiviteli periféria.

off-line: Ennél az iizemmddnal a periféria nincs kozvetleniil adatbeviteli kapcsolatban a
szamitogéppel.

on-line: A periféria adatfogadas-képes allapota, illetve kozvetlen adatbeviteli kapcsolat a
feldolgozo szamitégéppel.
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operaciés rendszer: A szamitogépet miikodtetd hardver- és szoftverelemek Gsszessége.
Elemei a rendszer- és segédprogramok, eszkdzmeghajtok. Ezek lehetévé teszik a felhasz-
naloi programok futtatasat, tartjdk a kapcsolatot a felhasznaloval, optimalizaljak a perifériak
kihasznalasat, megosztjak a felhasznalok kozt az eréforrasokat.

output: A szamitogép valamelyik periféridjan (képerny6, nyomtatd, rajzgép, hattértar,
kommunikécids csatorna) megjelend eredmény.

paraméter: A parancsok végrehajtasat befolyasold érték. A DOS alatt kiadott parancsok
esetében altaldban azt hatdrozza meg, hogy mivel kell miiveletet végezni. Paramétereknek
tekinthetdk ugyanakkor a Windows-parbeszédpaneleken megadott értékek is.

parancskoteg: Lasd a batch leirasat.

parancsmod: Olyan szamitogép-lizemmadd, amikor a gép kizérélag parancsokat fogad el és
azokat azonnal végrehajtja. Sziikebb értelemben az az tizemmod, amikor e parancsokat
begépeléssel adjuk meg.

parhuzamos (parallel) kimenet: A szdmitégéphez kapcsolhaté nyomtatok, esetleg egér
illesztésére szolgal.

PC: Personal Computer, vagyis személyi szamitogép.

perifériak: A szamitogép kozponti (feldolgozd) egységétdl funkciondlisan elhatérolt, il-
lesztéegységekkel (interfészekkel) a géphez kapcsolt eszkdzok, amelyek az adatok bevitel-
ében, tarolasdban, megjelenitésében kapnak szerepet.

plazmasugaras megjelenité: A hordozhaté szamitégépek egyik megjelenitd tipusa, dra-
gabb, de jobb minoségii képet ad, mint a folyadékkristalyos megjelenitd.

plotter: Rajzgép, olyan periféria, amely rajzok megjelenitésére alkalmas. Két nagy cso-
portja van: a vektor (x-y koordinata) és a bittérképes rendszerii. A vektoros rendszeriiek is
lehetnek dob vagy asztali (sik) plotterek, amelyek egyarant toll vagy ceruza, esetleg karckés
rajzeszkozt hasznalnak. A bittérképes rendszerliek a tintasugaras és lézernyomtatékhoz
hasonlé médon miikddnek.

pontmatrix-nyomtato: Lasd a mdtrixnyomtato leirasat.
port: Lasd a kimenet leirasat.

postscript: Lapleir6 nyelv, amelyet a dragabb kategériaju megjelenitdk alkalmaznak. Ezek-
kel az eszkozokkel kiilonleges mindségii nyomtatast (példaul tikkorkép nyomtatdsat) is vé-
gezhetiink.

processzor: A szamit6gép utasitdsokat értelmezd és végrehajtd egysége, szoktdk kdzponti
egységnek (CPU) is nevezni. A legjobban elterjedt tipusok, amelyeket a személyi szamito-
gépekben alkalmaznak: Intel 80286, 80286, 80486 és Pentium.
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program: A szamitégéppel végrehajtandé utasitasok szabélyos sorozata, amelyet a szami-
togép lépésrdl Iépésre hajt végre. A programok altaldban a hattértarakon helyezkednek el,
ahonnan a végrehajtas (mas szoval futtatas) idejére keriilnek a memdriaba.

programnyelvek: Olyan nyelvi szabalyok, eszkozok osszessége, amelyek alkalmazasaval
programot lehet késziteni. A magas szintii programnyelvek az emberi nyelvhez kozelebb
allnak, és forditoprogramok forditjak le a gép végrehajthaté kddjara.

programozas: A program elkészitése (forrasprogram-készités, forditds, dsszekapcsolas,
tesztelés). .

prompt: A szamitogép készenléti jele. Ennek megjelenése utén lehet a végrehajtando pa-
rancsokat begépelni.

rajzgép: Lasd plotter.

RAM (Random Access Memory): Véletlen elérésii memoria, amelyet egyarant lehet irni
és olvasni.

rekord: Fizikailag a hattértarolorol az egyszerre (egy utasitdssal) beolvashato tarolasi egy-
ség. Logikailag egy, az adatbazisban tarolt objektum (személy, dolog, jelenség) Osszes,
eltarolt jellemzdje. Ebbdl adoddan a kétféle rekordméretnek nem kell feltétleniil megegyez-
nie.

rendszerlemez: Olyan hattértarold (hajlékonylemez), amelyen szamitégépbe toltheté mo-
don szerepelnek a rendszerprogramok.

rendszerprogram: A szamitogép miikodéséhez sziikséges program (altaldban az operdcios
rendszer bekapcsolds utan allanddan tarban maradd — rezidens — része).

reset: Az a nyomogomb a szamitégépen, amelynek megnyomdsa a memdria torlését és a
rendszerprogramok ismételt betoltését eredményezi.

Return: Egyes gépeken az billentylinek megfelelé billentyti.

rezidens program: A betdltés utdn a szamitdgép kikapcsolasaig a meméridban marado
program.

ROM (Read Only Memory): Csak olvashaté memoria.

scanner: Lapolvasé periféria, amely képek szamitégépbe olvasdsara szolgal. A beolvasas
utan a képet fel lehet dolgozni rajzprogrammal vagy optikai karakterfelismeré (OCR) prog-
rammal. Ilyen program a Recognita. Az efféle programok beolvassék a képet és szoveget
allitanak bel6le el6 (ha az felismerhet6 karaktereket tartalmaz).

setup: A gép vagy a program alapértelmezésii jellemzoinek beallitasa.
Shift: Az ir6gépéhez hasonld kis- €s nagybetii kozti valtast biztositd billentyii.

software (szoftver): Lasd a program leirasét.
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soros kimenet: Egér, nyomtatd, rajzgép, scanner, modem illesztésére szolgald, 9 vagy 25
polusu csatlakozdval ellatott egység.

stiluslap: Szoveg- és kiadvanyszerkesztéknél alkalmazott mddszer arra, hogy a dokumen-
tum jellemz0 stilusait egy alloményban eltaroljak és késébb ennek beolvasasaval alkalmaz-
zak a szerkesztett dokumentumon.

struktira: Adatbazisnal a mezdk neve, tipusa, hossza, konyvtaraknal a konyvtarak hierar-
chikus rendszere.

szamitogép: Elore elkészitett programok utasitdsainak végrehajtasara alkalmas adatfeldol-
2020 eszkoz.

szamitégép-halozat: A szamitogépek egyiittmiikodésének biztositdsara kialakitott fizikai
hélézat (kapcsolat), amely egyenrangi vagy hierarchian alapul. Szdmos specialis hardver-
és szoftverelem sziikséges a mitkodtetéséhez.

személyi szamitogép: Altaldban egyetlen felhasznalé szaméra készitett, olcséd szamitogép.
szoftver (software): Lasd a program leirasat.

szoveges allomany (szovegfile): Olvashatd és vezérld karakterekbdl 4ll6 fajl, amelyet min-
den sor végén egyforma karakter zar le. A sorok altaldban eltéré hossztak.

szovegszerkesztés: A szovegek bevitelére, formazasara és eltarolasara szolgald miveletek
egyiittes, osszefoglald neve.

szovegszerkesztd: A szovegek bevitelére, formédzésara és eltdrolasédra szolgal6 program.

Tab: Billentyii, amely a szovegszerkesztokben a tabulatorkarakter besziraséra szolgal. Ez a
karakter dltalaban megvaltoztathaté mértékkel jobbra mozditja a kurzort. A Windows alatt e
billentyii lenyomésa a parbeszédpaneleken beliil a kovetkez (a billentyiivel egyiitt
az el6z6) mezbre ugrast eredményezi.

tablazatkezel6: A tablazatba szervezett adatok rogzitésére, feldolgozasdra, térolasara szol-
gald programrendszer (legismertebb képvisel6i: Excel, Quattro, Lotus 1-2-3).

tavadatatvitel: Szdmitégépek kozott (kommunikacids csatorndkon keresztiil) az adatok
feldolgozésa, tovébbitasa érdekében létrehozott kapcsolat alkalmazasa.

tavoli adatbazis: A feldolgozé vagy lekérdezd szamitogéptdl tavoli gép adatbazisa, amely
adatatviteli vonalakon keresztiil érheto el.

thermal printer (h6nyomtatd): Miikodése a matrix eljarés szerint torténik. Elonye, hogy
halk, hatranya viszont, hogy speciélis papirra van sziikség és nem készithet6 masolat.

tintasugaras nyomtat6: Olyan matrixnyomtatd, amely a nyomtatdfejbol kilovellt tinta-
cseppekkel ir a papirra.



236 FOGALMAK ES KIFEJEZESEK MAGYARAZATA

tiis nyomtaté: Olyan matrixnyomtatd, amely a nyomtatéfejben 1évo tiik festékszalagra mért
iitéseivel ir a papirra. Egy nyomtatasi menetben is tobbpéldanyos nyomtatasra alkalmas.

verziészam: A program kibocsatéasi korara, mindségére jellemz6 szam. Minden program-
véltozat novekvd szdmot kap. A nagy véltozasokat az egész szamok, a kisebbeket a tort-
szamok (tizedesek) jelolik.

vezérlé karakter: A 0-32 kozotti ASCII karakterek, amelyek a nyomtatdas modjéat befolya-
soljak és nem nyomtathato karaktereket jeloInek.

VGA (Video Graphic Array): Legaldbb 640*480 képpont felbontdsu grafikus monitor.

virus: Kérokozéas szandékdval irt, altalaban valamilyen mdédon 6nmagét futtatds kdzben
szaporitani képes program.

virusellendrzé: A szamitégépvirusok kisziirésére és az eredeti allapot helyreallitasara szol-
g4l6 program.

winchester: Lasd a mereviemez leirasat.

XT (Extended Technology): Az IBM PC-nél fejlettebb, az AT-nél fejletlenebb (korabbi)
szamitoégép. Az Intel 8088-as processzora koré épitették.
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1. Mork Péter: Word for Windows 2.0.
LSI Oktatokozpont, Budapest, 1990.

2. Kris Jamsa: igy fejleszd a PC-det.
KOSSUTH Konyvkiadd, Budapest, 1995.

3. Pétery Kristdf: CoreIDRAW 4.0, Core]MOSAIC.
REAL, Budapest, 1994.

4. Pétery Kristof: Word 6.0 a Windows alatt, angol nyelvii véltozat.
REAL, Budapest, 1994.

5. Pétery Kristdf: Word 6.0 a Windows alatt, magyar nyelvi valtozat.
REAL, Budapest, 1994.

6. Pétery Kristdf: CorelPHOTO-PAINT...
REAL, Budapest, 1994.

7. Pétery Kristéf: Word 6.0 a DOS alatt.
REAL, Budapest, 1994.

8. Pétery Kristéf: AutoCAD LT a WINDOWS alatt.
REAL, Budapest, 1994.

9. Pétery Kristof: Word 7.0 for Windows95.
AULA, Budapest, 1995.

10. Pétery Kristf: Word 7.0 a Windows95 alatt.
LSI Oktatékozpont, Budapest, 1996.

11. Pétery Kristof: Excel 7.0 a Windows95 alatt.
LSI Oktatékozpont, Budapest, 1996.

12. Pétery Kristof: PowerPoint 7.0 a Windows95 alatt.
LSI Oktatokozpont, Budapest, 1996.



KORSZERU, HASZNOS, PONTOS, KOZERTHETO
BENNE VAN MINDEN, AMI SZAMIT.

SZAMITASTECHNIKAI LEXIKON

A korszer(i miiveltséghez ma mar szorosan hozzatartozik
az informatikai tajékozottsag, s a lexikonok kozétt is
ott a helye a szamitastechnikai lexikonnak.

A Kossuth Konyvkiadd 10 kotetes szamitastechnikai lexikonja
a komputeres informatika legteljesebb ismerettaranak
igérkezik Magyarorszagon.

Kotetei igen rovid idd, két esztendd alatt elkészilnek.
Kiadvanyunk nemcsak itthon, de vilagviszonylatban is Ujdonsagnak,
fontos vallalkozasnak szamit,
hiszen valddi és korszer(i szamitastechnikai lexikonok
sehol sem készliltek eddig, s jelenleg is csak néhany hasonld
kezdeményezést ismerlink.

A Kossuth Kényvkiadénal megjelené szamitastechnikai lexikonok
magas szinvonalat a nemzetkozileg is élvonalbelinek szamité
magyar szoftveres szakemberek tudasa garantdlja.

A rendkivil nagy tomegl informacio 6sszerendezésében,
lexikonna formalasaban részt vesznek az ELTE tanarai és szakemberei.
A lexikonkotetek a szamitastechnika valamennyi
fontosabb témakorét feldlelik.

A MEGJELENESEK UTEME
1996. oktdber-november:
Az alapok - Windows és haldzatai - WinWord | Excel

1998 kdzepéig megjelenik:

Operacios rendszerek - Adatbazis-kezeldk
Programozasi alapok - Hardver - Pascal nyelv
C nyelv - Grafikus rendszerek

A SZAMITASTECHNIKAI LEXIKON tervezett bolti ara 2300 Ftjkotet.

KOSSUTH KONYVKIADO




KOSSUTH

Figyelmébe ajanljuk a Kossuth Konyvkiadd
szamitastechnikai konyveit:

KRIS JAMSA:
iGY FEJLESZD A PC-DET
CH. SPANIK-H. RUGHEIMER:

A MULTIMEDIA ALAPJAI
ALLEN L. WYATT:

AZ EXCEL ALAPJAI

ALLEN L. WYATT:
AZ INTERNET ALAPJAI

HUTCHINSON DIAKENCIKLOPEDIAK:
SZAMITASTECHNIKA ES MULTIMEDIA

SZOTARAK:

SZAMITASTECHNIKAI KISSZOTAR '96
(ANGOL-MAGYAR)

INTERNET KISSZOTAR

SZAMITASTECHNIKAI LEXIKON:

AZ ALAPOK
WINDOWS ES HALOZATAI
WINWORD /7 EXCEL
KRIS JAMSA:

A JAVA

STEFAN STROBEL-THOMAS UHL:
A LINUX

START SOROZAT:

RAJZOLAS, SZERKESZTES
BEVEZETES A PROGRAMOZASBA

9 “789630“938808“




