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Bevezetés

A programmal olyan adatok kezelését, nyilvantartasat lehet menedzselni, melyek nem tartoznak
egy irodai munkafolyamathoz, de hasznos lehet. Egy irodaban szinte minden irdasztalra jellemzo,
hogy a munkatarsak kiilonb6z6 cetliket ragasztanak melyek ideiglenesen sziikséges adatokat,
elintézendd feladatot tartalmaznak. A cetlik kozott lehet olyan, amelyik hosszabb tavon sziikséges
lehet. Ha valaki nem hasznal cetliket, akkor altalaban a Windows Jegyzettémb (NotePad)
programjat hasznalja. Ennek hatranya, hogy ha masnapra is meg akarom tartani, akkor el kell
menteni fajlba, és tébbféle megjegyzendd informacio van, akkor tébb példanyban futtatva tébb
fajlba kellene menteni.

A ClicXoft.Microffice (mikré iroda) program nemcsak a fenti probléman segit, hanem nagyon sok
egyéb hasznos szolgaltatasa van:

+ AKkiilonbozd igények kielégitésére 11 kiillonb6zo tipust munkalap hozhat6 létre, melyek

L2 2 L R

v

— az excel-hez hasonldan — kiilonb6z6, a felhasznald altal megadott nevd fiilekre kattintva
érhetdk el:

sima szOveges tipusu adat (NotePad)1

richtext tipusu formazott széveges adat

digitalis alairas és pdf, xml, html adatok megjelenitése,

feladat munkalap (fontos késébbi teenddk rogzitéséhez),

cimtar, ahol tablazatos formaban aktualis sziikséges telefonszam, email vagy honlap
cim tarthato nyilvan,

azonosito kezeld, ahol azonositok, jelszavak tarthatok nyilvan,

pénzforgalom nyilvantartd a napi bevételek/kiadasok rogzitéséhez,

fajlok archivalasara szolgalé munkalap,

jegyzetek (emlékeztetd) munkalap (t6bb rovid memo jellegli adat nyilvantartasa),
forditas (megadott szoveg leforditasa 30 valaszthatd nyelvrdl nyelvre, valamint
titkos levelezéshez — , titkositas” néven specialis nyelvként — kddolt széveg
képezhetd),

kép szerkesztés (munkalapra képet lehet betolteni (fajl, vagdlap), kivagni beldle és
kiemelni részeket).

+ A program bezarasakor automatikusan

2

>

>

menti az aktualis adatokat, ami azt a kényelmet szolgalja, hogy kilépéskor, vagy a
szamitogép lekapcsolasakor ne felejtddjon el, illetve ne kelljen ,Biztos” kérdésekre
valaszolni,

egy kilon kdnyvtarban- ha volt valtozas az adatokban - idébélyeggel elmenti az
aktualis adatokat, igy adatsériilés esetén visszaallithatd valamelyik korabbi
adatbazis.

Beallithatd id6kdzonként (pl. fél 6ra) - ha volt valtozas az adatokban - iautomatikusan
menti az aktudlis adatokat, igy egy aramkimaradas esetén sem vesznek el a legujabb
adatok.

Az adatokat a program a programkényvtarban XML tipusu széveges fajlban tarolja?, igy

1 Fontos!
sima szoveges, és formazott szoveges (richtext) tipusi munkalapbdl akarhany létrehozhatd

sima szdveges tipusi munkalap esetén olyan is |étrehozhatd, ahol max. 4 széveges teriilet van
egymas mellett (ez olyankor hasznos, ha kilénb6z6 szévegeket vizualisan akarunk Gsszevetni).

2 Miutan az adatok kozott lehetnek titkos adatok (jelszavak, azonositok stb.), ezért a program kddolva
menti, és a program megnyitasakor — miel6tt megjeleniti - a memdriaban dekddolja. Ennek kdvetkeztében
megnyitva az adatfajlt, csak értelmezhetetlen karaktersorozat latszik.
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nem igényel adatbazis kezel6t. Ebbdl kdvetkezGen a programkonyvtar fajljait egy pendrive-
ra masolva barhol, barmelyik szamitdgépen futtathatd, és elérhetbk az adatok.

+ Rendszeres hasznalat esetén érdemes a Windows start mentijébe betenni, igy a szamitdgép
inditasakor a program is elindul, és barmelyik fontos adathoz azonnal hozza lehet férni.

+ Egy fontos munkalap véletlen eltérlése megakadalyozhatd, ha a neve ,+" karakterrel
kezdodik.

+ Ha mar sok munkalap van létrehozva, de vannak amelyekre ritkan van sziikség, akkor
aktudlisan sziikségtelenek elrejthetdk, ha a neve a [*] karakterekkel végzodik.

+ A program nemcsak az adatokat tarolja el, hanem az utolsé allapotot (képernydméret,
utoljara nyitott munkalap stb.), hogy legkézelebb gy nyiljon meg, ahogy ,otthagytuk”.

+ A munkalapok sorrendje megvaltoztathatd azaltal, hogy egy fiilre kattintva és lenyomva
tartva az egeret, a kivant pozicidban hizhato.

FELMERULHET A KERDES: MIERT LEHET HASZNOS A PROGRAM, HA MINDEN FELSOROLT IGENY
KIELEGITESERE VANNAK KULONBOZO PROGRAMOK A WINDOWS-BAN?

A VALASZ: AZERT, MERT EGY PROGRAMBAN, EGY KATTINTASSAL ELERHETOK A
LEGSZUKSEGESEBB ADATKEZELESI FUNKCIOK, ES NEM KELL KULONBOZO PROGRAMOKAT
MEGNYITNI PL. EGY FORDITASHOZ, EGY JEGYZET ELTAROLASAHOZ, EGY SZOVEG
MEGJELENITESEHEZ, KULONBOZO AZONOSITOK ELOKERESESEHEZ, DIGITALIWS ALAIRASHOZ
STB.

1. A program f0 ablaka

A program inditdsa utan a fo ablaka jelenik meg, innen érhet6 el minden funkcio. A f6 funkcidk
eléréséhez egy mendisor szolgal, mely ]obb egér gomb kattintassal is elérhetd (felugré meni) a
munkalap terule;En kivdl: /

/

/
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A munkalap teriiletén a munkalap fels6 részében az adott munkalap — a tipusanak megfelel6 — a
sajat menje jelenik meg, mig jobb egér gombra kattintassal a sajat felugré meniije.

Egyes menipontok billenty(i (vagy billenty kombinacid) lenyomasra is elérhetdk (a menipontban
kijelezve).

Az ablak aljan a programmal kapcsolatos informacidkat tartalmazé un. Statusz mendi lathato:

Program verzid: 25.2.4.9 | Utolsd mentés:  2025.02.04, 8:45: | Regisztralt felhasznalo: <nemn regisztralt>

2. Fomen funkciok

2.1. Lap miveletek

A szoveges munkalapok menijében a Fajl meniipont alatt harom, az adatokkal kapcsolat m(ivelet
végezheto el:

+ Nyomtatas: az aktualisan nyitott lap tartalmanak kinyomtatasa,

+ Megnyitas: a Windows-ban szokasos mddon fajl tartalma olvashaté be a munkalapra,

+ Mentés fajlba: az munkalap tartalma fajlba menthet§.>

Olyan sima széveges munkalapnal, ahol tobb adatoszlop lett definidlva, egy felugrd ablakban
megadhatd, hogy a mivelet melyik oszlopra, illetve hogy valamennyi oszlopra vonatkozzon:

[E Sz6vegoszlop vélasttas — O x

o

(® 1.oszlop adoalany@gamil xc
maganszemehy@gamil.

(") 2. oszlop  Hozzavaldk (4 személyre):
20 dkg daralt dio
2tojas sarodja
10+10 dkg porcukor
1 tojasfehéne

() 3oszlop A legjobb — amennyiben rendelkezink késes apritdval -, hogy ha abban daraljuk meg a didt, és
amikcor mar elég jol osszeapritotta a gép, beledobjulc a két tojas sargdjat, az eqyik 10 dkg porcukrot,
és keveretjiuk tovabb.

Kibaritjuk a keveréket a munkalapra, és kinydjtjuk sodréfaval dagy, hogy kozben téglalap alakura
eqgyengetjik.

() 4. oszlop Oriljink annak, hogy vannak az életben ilven egyszerd dolgok, amiket csak pikk-pakk
assredobunk, és jok.

() Mind A mivelet folyaman az egyes oszlopk tartalma osszeflzésre kenll.

Mégsem

Megjegyzés:
& Az egyes valaszto gombok mellett — a kénnyd azonositashoz - a program Kkijelzi az adott
oszlop tartalmat.

3 Ezek a funkciok csak a sima és formazott szoveget tartalmazd (széveges) lapokra vonatkoznak
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& Ha pl. a munkalap csak két oszlopot tartalmazott, akkor a 3. és 4. nem lesz valaszthato.
& Mind valasztasa esetén — egy (ires sorral — a sz6vegek dssze lesznek fiizve.

2.2. Lap beallitasok

A menipont alatt harom, az adatokkal kapcsolat mivelet végezhetd el:

Lap beallitasck ~| £ Ujlap Cirl + M
o

+[Lapok elrejtése | 9B Lap atnevezése Cirl + R

w Laptirlése Ctrl + D

Adatkarbantartas ~

+ Uj lap: hatdsara megnyild ablakban hozhatd létre egy 0j munkalap:

Uj lap neve: | Sziveg(TXT) |

Laptipus: (@) Sima szdveq (TXT) —> Oezlopszam: | 112
i) Formazott széveg (RTF)

() Digitalis alairs (PDF)

(*) -gal megjelolt tipusi munkalapokbal csak egy hozhato létre

Mégsem

Az Uj lap neve mezSben adhaté meg a lap neve. Itt kell megadni a név elején egy +

karakterrel, ha torélhetetlenné, vagy a név végén * karakterrel, ha nem akarjuk
elrejthetévé tenni.

A Lap tipus gombok segitségével valaszthato ki, hogy milyen tipusi munkalapot akarunk
létrehozni. Sima széveges tipus esetén megadhatd a lapon beirt széveg betlitipusa és

mérete, és az Oszlopszam mezbben valaszthato ki, hogy hany szerkesztési részbdl alljon a
munkalap.

Fontos! A strukturalt adatkezelést biztosito munkalapokbdl (Feladat, Cimtar, Azonosito

nyilvantartd, Pénzforgalom nyilvantartd, Fajl archivalas) csak egy hozhato létre. Ha mar
létezik, akkor nem lesz valaszthato.



+ Lap atnevezése: hatasara megnyilé ablakban moédosithaté az aktiv munkalap neve:

5 Lap dtnevezés *

Lap tj neve: |+I".'1ul't'rte:-:t|

Mégsem

Az OK gomb hatasara a megadott lesz a munkalap Uj neve, a Mégsem hatasara nem
valtozik meg a munkalap neve.

+ Lap torlése: hatasara megnyil6 ablakban az Igen gombra kattintva torélhetjik el a
munkalapot:
5 Uzenet >
[Digitalis alaird] lap todése indulhat ?
& gen

Ha a munkalap védett volt (+ karakterrel kezdédik a neve), akkor lizenetben jelzi a
program, hogy nem torolhetd: -

— . //
5% Uzenet

+ karatemel kezdddd nevd lap nem toralhetd!
Torohetdseghez a + karaktert el kell tavolitani a lap
nevebdl

+

Ha mégis sziikséges eltorolni, akkor el6szor at kell nevezni, hogy a neve ne + karakterrel
kezd6djon.

2.3. Lapok elrejtése



A munkalap ,fiilek” jobb attekinthetGsége érdekében a ritkan hasznalt munkalapok a Lapok
elrejtése meniipontra kattintva csak a [*]-gal jelolt munkalap(ok) latszanak, a tobbi elrejtésre
keriil (ennek megfeleléen a mintaban csak az els6 munkalap latszik):

wr Microffice

- 3

Adatkarbanta
Sogd

Kilépss

&
AN

Lapbealliasok  |[ +Temp (TXT)* |

43 Lapok mutatdsa Fajl - ‘{ Keresés ,t Kovetkezd keresése | & Csere ErS Osszes kijelolése | |5 Adatok torlése @Betﬁtl’pus

Hozzavaldk (4 személyre):
20 dkg daralt dié
- tojés sargdja
1 ‘I\D dkg porcukor
1 tojasfehérje
5(\

N
A legjobb >amennyiban rendelkeziink késes apritéval -, hogy ha abban daraljuk meg a didt, s amikor mar elég jél Gsszeapritotta a gép, beledobjuk a két tojas srgajat, az
egyik 10 dkg porcukrot, &s kevertetjik tovabb.
Kiboritiuk a keveréket a munkalapra. s kinyljtjuk sodréfaval tgy. hogy kézben téglalap alakira egvengetjok.
Atojasfehérjét a mé}ik\m dkg porcukorral kiz gépi habverdvel addig verjiik, amig jé sliri masszat nem kapunk. Kicsit folyni fog még. de az nem baj. Ezt 8 masszat rakenjik
a didra. AN
Késsel vékony csikokra [zSNgorabiIIentyﬁJ vagjuk a lapunkat, &s ezeket a csikokat sitdpapirral boritott tepsire sorakoztatjuk.
100 fokos sitdben szaritsuk a\st\anglikat kb. 20 percig, addig, amig a maz meg nem kemeényedik kisse a tetején.

N

- N
Oriljink annak, hogy vannak az éle\!b\en ilyen egyszer( dolgok, amiket csak pikk-pakk Gsszedobunk, és jok.
N

Sor: 16, oszlop: 1 N\

\

Ezzel egy id6ben a menipont neve a Lapok elrejtése-r6l a Lapok mutatasa-ra valtozik.

2.4. Adatkarbantartas

A menipont alatt kett6, az adatokkal kapcsolat mivelet végezheto el:

|Adatkarbantarté|5 "IE  Aktudlis adatok mentése

Sigd »| €l Mentett adatok visszaallitasa

K'I' . _T Fénzforgalom tipus
ilépés
|

+ Aktualis adatok mentése: hatdsara az aktudlis adatokat programkonyvtar alatt egy
Backup nev(i kdnyvtarba menti a program idébélyeggel.

& Megjegyzés:
= Amennyiben az utolsé mentés dta nem tortént valtozas az adatokban, akkor nem

torténik mentés.

= A program az utolso 10 valtozast menti, azaz, ha az uj mentés a 11. lenne, akkor a

legrégebbit eltorll,

+ Mentett adatok visszaallitasa: hatasara felugrd ablakban a program megjeleniti id6
szerint a mentett adatokat




2025.01.02

2025.01.02 18:36

2028.01.02 153
2025.01.02 153:35
2025.01.02 15:51
2025.01.02 20:07
2025.01.03 08:24
2025.01.03 10:00
2025.01.03 11:37
2025.01.03 11:35

QK Mégsem

Az Ok gomb hatdsara a kivalasztott mentés visszatoltésre kertil.

Pénzforgalom tipus: hatasara felugré ablakban megadhatdk olyan besorolasi adatok,
melyeket a Pénzforgalom tipusi munkalapon egy-egy kiadas/bevétel sorhoz lehet
hozzarendelni. Ezaltal pl. 6sszesiteni lehet egy adott idészakban egy kivalasztott tipusu
kiadasok/ bevételeket (pl. az elmult két hdnapban szdrakozasra kiadott dsszeg):

Megnevezes
rendszeres bevetel
egyeb bevétel
kolcson bevetel

haztartas

rezsi

karbantartas
ruhazkodas

miszaki cikk

gzorakozas

beruhazas

QK Mégsem




* Az Ok gomb hatasara az adatok ker{lnek.

2.5. Sugo

A menipont alatt 6 egyéb miivelet érheto el:

| sSigs - Beslltasok
Kilépes Levelezési (smtp) bedllitasok

Leiras (megnyitas programon beldl)
Leirds (megnyitas programon kival)
Nevjegy

lelszd madositasa

g = O L

Tovabbi ClicXoft irodai programok...

+ Program beallitasok: hatasara megnyilé ablakban néhany, a program mikodésével,
megjelenésével kapcsolatos beallitasok végezhetdk el.

Az egyes beadllitasi lehetOségek:

>

L 2 T I 2 e

Fomenii mutatasa: kijelolése esetén a program fomenije megjelenitésre keril (ha
nincs kivalasztva, az egyes meniipontok a jobb egér gombos felugré meniiben is
elérhetdk).

Fomenii vizszintes elrendezéssel: kijelolése esetén a program fomenije — ha nincs
elrejtve — az ablak tetején jelenik meg, ellenkez6 esetben az ablak bal oldalan.
Navigacios menii megjelenitése ikonokkal: kijeldlése esetén a fémenii
mentpontjai a funkcidra utald ikonokkal jelennek meg.

Adatmentés: a megadott értéknek megfelel6 percenként a program a hattérben
(automatikusan) elmenti az aktudlis adatokat, ha volt valtozas az el6z6 mentés ota.
Programinditaskor ablak szélesség: megadhatd, hogy a program inditasakor
mekkora méretben jelenjen meg a kezeld felilet.

Uzenet kiildés ellendrzés: megadhatd, hogy egy emlékeztetd hatarideje el6tt
mennyivel kiildjon, vagy ne kiildjon figyelmeztetd emailt a program.
Programinditaskor jelsz6 hasznalata: megadhatd, hogy a program inditasahoz
kérjen jelszdt a program, vagy sem.

Felsorolas stilus: megadhato, hogy széveges, illetve vagy emlékeztetd munkalapon
milyen karakter sorozat legyen a felsorolasok el6tt.

Titkositasi "salt"* érték: megadhato, hogy mi legyen az a karakter sorozat (szd),
amivel a titkositast végezze a program.

Forditas automatikus inditasa ENTER gomb lenyomasara: kijeldlése esetén a
forditas fulon egy szoveg beirasa utan az ENTER gomb hatasara is megtorténik a
szoveg forditasa, nem kell kiilon a Forditas gombra kattintani.

4 A kodolasi algoritmus a kddolast a ,salt”-ként megadott karakter sorozattal kombinalva végzi azért, hogy
visszafejteni (dekddolni) csak az tudja (ugyanazt a kddolasi algoritmust hasznalva), aki ismeri a ,salt”-ot.
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5 Beallitasok X

-
Menu bealltasok
Famenl mutatasa

Afamena menUpontjai az egér jobb oldali kattintasaval felugrd meniben is eléhetdk. Afément
elreftéze esetén az egér jobb oldali kattintasaval felugrd menuben mindig elérhetdk a
menupontok .

Fontos! A munkalapiok) szerfcesztési terlletén a jobb egér gombos felugrd) menl a szerkesztési
funkciokat mutatja, a navigacios menupaontok csak az ablak tetején a munkalap flleken taténd
jobb oldali egéme kattintassal érhetdk el

Famenld wvizszintes elrendezessel
Mavigacios menu megjelenitése ikonokkal

Adatmentés
Adatok automatikus mentése (ha tortént adatvaltozas) | 303-| pencenként (0 —= nincs mentés)

Programind itaskor ablak szélesség: | 1200 = magassag: | 3003 pixel

Dzenetkildés

Dzenet kildés ellendrzés 305 percenkeént (0 —= nincs Ozenetklldés ellendrzés)

Jelszdkezelés
[] Programind itaskor jelszé hasznélata

Felsorolas stilus
Sima szoveges munkalapon: I:I -3 - felsorolas megjelengsi minta

Jegyzet munkalapon: -3 »> felsorolas megjelenési minta

=Y Alapértelmezett felsorolas

Titkositasi "sat” érték:  |clicxoft |

Forditas
Forditads automatikus inditasa ENTER gomb lenyomasara

] Mégsem

Az Uzenet kiildés ellenérzése mezében megadhatd, hogy — a késBbbiekben
targyalasra kerilo feladatok kapcsan — milyen id6kézonként ellendrizze a program, hogy
kell-e hataridore figyelmeztetd email kiildeni.

Programinditaskor jelsz6 hasznalata: kijelolve csak megadott névvel, jelszéval
lehet belépni a programba. Ha nincsenek kiilondsebben védett adatok, akkor ennek
kikapcsolasa esetén név/jelszo nélkiil is be lehet Iépni a programba.

Felsorolas tipus: megadhato, hogy a sima szoveges és jegyzet tipusi munkalapokon
milyen karakter sorozattal lehessen felsorolas stilust adni a kurzort tartalmazé sorhoz.
Titkositasi "salt" érték: a Forditas tipus fiilon nemcsak egyik nyelvrél egy masikra
lehet szOveget leforditani, hanem egy szoveget titkositani. A titkositd algoritmus a
titkositashoz felhasznal egy megadott szot is, azaz visszafejteni is csak ennek a szénak
az ismeretében lehet. Azt a szt nevezik angolul ,salt” (magyarul: sd) értéknek (azaz
»,Megsozzak” a titkositott szoveget). Bovebben lasd a Forditas lap ismertetdjénél.

Levelezési (smtp) beallitasok: hatasara megnyild ablakban lehet az emailkiildéshez
sziikséges levelezési adatokat megadni:
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+ Leiras (megnyitas programon beliil): hatasara a programon beliil megjelenik a jelen
leiras.

+ Leiras (megnyitas programon kiviil): hatasara az alapértelmezett PDF megjelenitd
programban jelenik meg a jelen leiras.

+ Névjegy: hatasara megjelenik a program névjegye:

i Névjegy et

[

ClicXoft. Microffice

Altaldnos &l irodai program
Verzia: 24.12.2710

4 clicxoft

..office apps & more

Dr. Dazsa Andras * Copyright © 2024
Minden jog fenntartval

+ Jelsz6 modositasa: amennyiben bedllitasra keriilt a jelszé kezelés, hatasara felugro
ablakban megvaltoztathat a jelszo:

£ Bejelentkezés >

h‘__ Méwv:
‘\_ b Jelsza: | |
S A Jelszé meg-
«  erfsités:
ke |
% pegen

+ Tovabbi Clicxoft irodai programok: link menii hatasara a program az alapértelmezett
bongészében megnyitja a Clicxoft termékeket tartalmazé honlapot.

3. Munkalap funkciok

Fontos! Ha az egyes munkalapokon annyi adat van, hogy nem fér az ablakba, akkor megjelenik a
Jjobb oldali gérgetdsav és igy elérhetové valik az 6sszes, azaz agy-egy munkalapra a beviheté
adatmennyiség nincs korlatozva.

3.1. Sima széveges munkalap®
A sima szdveges munkalap a NotePad-hez hasonldan egyszer(i szveges adatok bevitelére szolgal

5 Mind a sima sz6veges, mind a formatumozott széveges munkalapon az adatot tartalmazé ,fajlt rahldzva”
(drag-and-drop) a szerkesztési feliiletre, betoltheto a fajl

12



mindenfajta formazasi lehetdség nélkdil.

A munkalap sajat meniivel rendelkezik, amely elérhetd a jobb egérgombbal is.

w1 Microffice - O >

8 &

Lap beallitasok * | +Program médositisok  +F&jl archiv  Jegyzetek
: §+TEMP{RTF] +Multitext +Céges azonositok +hAzonositok +Feladat Webbrowser +Pénzforgalom +Cimtar

+m Lapok elrejtése

Fajl = | () Keresés | (CF Kovetkezd keresése | £ Csere ) Osszes kijelslése | |5 Adatok torlése AC Betiitipus | = Felsorolds beszirasa
Adatkarbantartas ~ 7

Székelykaposzta ‘
Sugd -

. Hozzavaldk (8 személyre)
Kllepes = 5 dkg fustélt hisos szalonna
= fej hagyma
= ek fliszerpaprika
= kg senéslapocka
= 5 dkg fustélt kolbasz
= kg savanyu kdposzta
= darab babérlevél

Elkészités:

A hagymat apritsuk finomra, a kolbaszt karikdzzuk fel, a szalonnat vagjuk aprébb, a

lapockat nagyobb kockakra.

A szalonna zsinjat alacsony langon sissik ki. Tegyik bele a hagymat, paroljuk meg, szérjuk meg a fliszerpaprikaval, kevergessik egy percig, majd
tegyiik ra a hust és a kolbaszt is. Kissé piritsuk le, majd ontsik fel egy kis vizzel és fél arat hagyjuk foni fedd nelkil. Ekkor tegyik bele a savanyu
képosztat, melyet elébb mossunk at, ha nagyon savanyl lenne.

Ovatosan sdzzuk, tegyiink bele babérlevelet, és lass( tizon fézziik, mig minden puha nem lesz

Faijl 3

Q) Keresés.., Ctrl+ F

,_t Kévetkezd keresése F3

0 Csere. Ctrl+ H

Ep  Osszeskijelslése Ctrl+ A

‘3 Adatok torlése

Sor: 1, oszlop: 1 AC  Betitipus...
i=  Felsorolas beszdrdse

A munkalap menipontjai magatol értetédnek, kivéve a Felsorolas besziras. Szerepe az, hogy
vizudlisan attekinthetobbé tegye az adatok adott részét.

Mivel a sima szdveges adat esetén nincs formazas a nyomégomb hatasara annak a sornak az
elejére, ahol a kurzor van a program beszir egy " =" karakter sorozatot. Elt6r6lni mint egy a
szovegben barmilyen karaktersorozatot, azaz pl. a" =" els6 karaktere elé vinni a kursort, és a
DEL billenty(ivel karakterenként eltoroini.

3.2. Sima szOveges munkalap tdbb szerkesztési terilettel

Megegyezik az el6zdvel, azzal a kiilonbséggel, hogy tobb (max. 4), egymastdl fliggetlen
szerkesztési teriletet tartalmaz:
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[E MultiNatepad - m} X

Lap miveletek | +Temp (TXT) +TEMP (RTF) *MultiText . +Sajatazonositok +Program médositisok  +Azonosittk  Webbrowser +Feladat(ok) +Cimtar  +lelszé  +Pénzforgalom

Lap beallitasok ~ () Keresés | (CF Kovetkezd keresése | £ Csere Ep Osszes kijelolése | [ Adatok torlése A Betiitipus

+[@ Lapok elrejtése | Péter Andras: Karoly:
Adatkarbantartas = | A kévetkezd a helyzet Maria szeretné, ha régtén az Jelezte, hogy hozza kell nyilni a REMP-hez, fejleszteni Az SAP-hoz nem kell hozzanyllni. TAmegatjuk a
induldsnal elérhetd lenne a kilfldi eldfizetSk szamara is kell rajta, de, ha jol érzékelem, akkor a SAP-hoz is hozz3 tavértékesités szamlaz3st, szinte azdta, hogy egyaltalan
Sugd = | az eléfizetési lehetdség. Ez azt jelenti, hogy fel kell kell(het) nydlni ez ki lett taldlva
készitenink a rendszert az EU-s maganszemélyek és
E kilépes cégek, illetve a nem EU-s maganszemélyek és cégek Jol érzékelem? Természetesen vannak részfeladatok. pl partner. Erre
szamara a szamla kiallitasara kiildtem informacidt

Ha igen, mihez kell hozzényilni, ez mennyi ideig tarthat,
és mi lehet a kéltsége? llletve irta, hogy minta szamlakat kell irni

Meqg tudja ezt becsiilni nekink?

Sor 1, oszlop: 1

3.3. Formazott széveges munkalap

A formazott széveges munkalap egy richtext szerkeszt6t tartalmaz, melynek segitségével a Word-

s

ben el6allithatd richtext dokumentumnak megfelelé dokumentumot lehet késziteni, elmenteni,
kinyomtatni

& MultiNotepad - m} x

Lap miveletek = | +Temp (TXT)* +TEMP (RTF)  +MultText +BSajdtazonositok +Program médositdsok  +Azonositsk  Webbrowser +Feladat(ok) +Cimtar  +Jelszé  +Pénzforgalom

Lapbealitasok = |[® A s 2L E |~ T - F D A A| = =
Fizetetlen médositasok Visit

+  CRM-ben afeladatok és események keriiljienek kiilon fillre, mint a korabbi verzibban volt

» Az eseményeketlehessen szerkeszteni, miutan rogzitésre kerdlt.

+ A Mobil eléfizetések CRM-ben legyen alapbdl a keresdknél .tartalmazza” sziirésen bedllitva, ne kelljen atkattintani mindig erre.

» Az események ditum szennti sorrendisége alapbdl ne legyen 6ssze-vissza kavarodva, hanem legyen a legiiissebb bejegyzés felil és ez mindig igy jelenjen meg.

+[ Lapok elrejté
Adatkarbantartas ~
Sugd -
B kilepes
Eredeti fejlesztési gények

=« Ugyfél email cim és telefonszam szinkronizaldsa az elsGdleges kapcsolattartoval. Erre két helyen van sziikség: az Ugyfelek ablakban, vagy a Mobiltelefon
eldfizetSk ablakban (!!1!)

3.4. Digitalis alaird munkalap

A munkalap részben PDF, XML, HTML adatok megjelenitésére szolgal. A gyors kezelés érdekében a
megjelenitendd adatot tartalmazé ,fajlt rahdzva” (drag-and-drop) a munkalap felliletére gyorsan
megjelenithetd (a példaban jelen leirds PDF fajlja kerllt rahlzasra a munkalap feliiletére):
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war Microffice

Lap beallitasok | t[ Lapok elrejtése | Adatkarbantartas ~ | Stgs | B Kilépés

+Temp (TXT)* +TEMP (RTF)}  +Azonosittk +Céges azonositok  +Cimtar  +Emlékeztetd +Fajl archiv +Feladat +Forditis Kép  +Pénzforgalom  Digitélis alairg”

B"Fé}t megnyitasa ‘ ¥ Tartalom torlése ‘ Digitalis alairas ~

ClicXoft.Microffice

Kezelési liras

|

Program verzié: 25.716.11.0 | Utolsé mentés: 2025.07.19. 10:46 | Regisztralt felhasznalé: Halasi Varosgazda Zrt.

A munkalap fontosabb szolgaltatasa, hogy PDF dokumentumokra digitalis aldirast lehessen

elhelyezni. Ehhez sziikséges, hogy
+ az alaird rendelkezzen egy un. privat kulccsal, és egy ehhez kapcsolddd tanusitvannyal

(melyet egy hivatalos szolgaltato allit ki),
+ a szamitogépen telepitve legyen az Acrobat Reader program.

Az alairas elvégzéséhez a programnak meg kell adni a hitelesitési adatokat a Digitalis
alairas/Hitelesitési adatok

Lap beallitasok ~ | +[ Lapok elrejtése | Adatkarbantartas = | Suge - | B3 Kilep

+Temp (TXT)* +TEMP (RTF) \anusiték +Céges azonositak  +Cimtar
[ Fajl megnyitisa | ¢ Tartafomtﬁrh’se\[ igitalis alairds -

R |
0 Hitelesitasi adatok

d SZéﬂ'l ’a

i ' e
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menipontban a menipont kivalasztasa utan megjelend ablakban:

o5 Digitalis aldirds paraméterek - O =

_0

Hiteles itési paraméterek

Hiteles ités oka: |Dig'rtalizéciu_‘|| |he|1_.'e: |Budapest

PFX fajl ttvonal: | M\ Misual Studio Product _Signalmik \bin‘fred pfx

PFXfaljelszo: |~ |

Hiteles itési kép elhelyezésének kordinatai —> X770 Y. 270

Ok Mégse

A Hitelesités oka és helye szabadon megadhat6 informacios adat, megjelenik az alairas képén.

A PFX fajl atvonal mezdben adhatd meg, hol talalja a program a privat kulcsot tartalmazo fajlt (a
program a pfx kiterjesztés(i formatumot kezeli).

A PFX fajl jelsz6 mezGben adhaté meg a PFX fajlhoz valé hozzaférés jelszava.

Fontos! A jelszo ,,vakon” adando meg, hogy az ablak megnyitdsaval illetéktelenek ne ismerhessék
meg. Mivel az adatok a programkényvtarban XML fdjlban vannak tarolva, ezért a program magukat
az adatokat kddolva menti a XML fdjlban, hogy a fajl megnyitasaval se legyen megismerhetd a
Jjelszo.

Az X és Y mezOkben adhatok meg azok a koordinatak, melyek meghatarozzak az alairas képének a
helyét a dokumentum 1 oldalan.

Az aldiras elvégzése utan a program
+ az alairt dokumentumot ugyanabban a kdnyvtarban helyezi el, ahol az eredeti van, a fajl
nevét ,(1)"” szoveggel kiegészitve, azaz ha az eredeti fajl neve Leiras.pdf volt, az aldirt neve
Leiras(1).pdf lesz,
+ az ablakban megjeleniti az alairt dokumentumot (a mintaban azért jelenik meg, hogy hibas
az aldirds, mert egy teszt pfx fajl hasznalt):
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o Microffice

affice apps & more
Lap bellitasok = | £ Lapok elreitése | A vartés ~ | Sugs ~ | Ed Kilpes

+Temp (TXT)* +TEMP (RTF)  +Azonositék +Cégesazonositék  +Cimtar  +Emiékeztets +Fajlarchiv +Feladat +Forditis Kép +Pénzforgalom  Digitalis alairs™

(=5 Féjl megnyitisa | 3¢ Tartalom torlése | Digitalis aldiras -
B 8 H Q ®» @ 1> A M e B € Megosztas ()  Bejelentkezés
&, Legaldbb egy alairas hibds. Alairaspanel

~
() Ismeretlen grvényesség
@ Bg@%g@%@ .
Reason: Digitali:
Location: Budap
Q

ClicXoft.Microffice

Kezelési liras

Program verzié: 25.716.11.0 | Utolsé mentés:  2025.07.19. 11:05 | Regisztralt felhasznalé: Halasi Vérosgazda Zrt.

3.5. Feladat munkalap

A munkalapon menujének (vagy jobb egér gombos (felugro) menu) funkcioi:
+ Uj feladat meniipontjai segitségével lehet egy Uj feladatot definidlni. A feladat lehet olyan,
hogy egy részletezhetd leirds mez0 is tartozik hozza (Uj feladat megjegyzéssel).

|

i Microffice

Lap bedllitisok ~ | +[@Lapok elrejtése | Adatkarbantartas = | Suge = | Ed Kilépes

+Fajl arc*n+ﬁ:rdités . /
+Temp * +Multitext +TEMF'{F{w E+Em|ékeztetﬁ +Ceéges azonositok  Webbrowser +Cimtar  +Pénzforgalom  +Azonositok
[qh. U fel avdat [3. Uj feladat (megjegyzéssel)
] 3
Feladat )] PRIEE
Hagias [ |0
Uzenet: Uzenet stétusz: -

Leiras:

Feladat: || |Ingatlankézvet tét felhivril [3<] 2
Hatarias: (2250200 o000 _[0)

Ozenet Uzenet statusz: Utolsé hangizenet figyelmeztetés —> 2025.02.04. 12:53:13 )

Feladat: | ) |Vizéra leolvasés FREE
A T O)
Uzenet: Uzenet statusz: -

Program verzig: 25.2.4.9 | Utolsd mentés: 2025.02.03. 1%:17 | Regisztralt felhasznald: Halasi Varosgazda Zrt.
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A feladathoz lehet megadni hataridot, és azt, hogy err6l a program értesitse-e a kezel6t. Az
értesités lehet:

+ email,

+ hangjelzés, vagy

¢ mindketto.

Email kiildés esetén, a kiildéssel egy idOben a program lezarja a feladatot.

Hangjelzés esetén — egy figyelmeztet6 hang utan - a monitor bal als6 sarkaban egy Windows-os
lzenet is megjelenik hivatkozva az adott feladatra:
@ ClicoftMicroffice

Ingatlankdzvetitdt felhivnil
Figyelmeztetés lerjart hataridére

& Leirds.odt - Open.. ~ @ 51 & ) (EER = |

A Feladat mezd végén 3 gomb talalhatd, melyek funkcioi:
¢ a bal oldali torli a feladatot,
o a kozépso lezarja a feladatot,
+ ajobb oldali Gjranyitja a feladatot.

3.6. Cimtar munkalap

A munkalapon fontos és gyakran sziikséges telefonszamokat, e-mail cimeket , honlapcimeket lehet
nyilvantartani. A munkalap funkcidi egy fels6 és egy jobb egér gombos felugré meniiben érhetdk
el.
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wir Microffice = O X

S

Lap beallitdsck ~ | +Pénzforgalom  +Azonositok +TEMU  +Fajl archiv

[ Lapok elrejtése +Temp (TXT)* +Multitext +TEMP (RTF) +Receptek  +Céges azonositck  +Feladat Webbrowser +Program moédositasok +Cimtar

Adat import --> 5 jlé artalomn tarlése
Adatkarbantartas = 2:] P [ elzé sor fejléc x

Sigé . = Telefonsz: ‘ Email cim/Henlap cim Megjegyzes
Sajat +363093271950 |dozsa.andras@gmail.com Csak ideiglenesen hasznalhata!
Kilépes 3 .‘Més +36205698444 Haira Fradi
Clicxoft honlap ) v hitps ./ #www cobra.bu hittps: / www clicxoft hu/home html

| ‘

+ Adat import meniipontja segitségével kiils6 fajlbdl is fel lehet tolteni a tablazatot. A
fajlnak legalabb' 3 oszlopot kell tartalmaznia (név, telefonszam, email cim) és TXT (TAB
elvalasztott), vagy CSV tipustnak kell lennie.

+ Tartalom térlése meniipontja segitségével kitrolhet6 az dsszes sor a tablazatbdl

A munkalap tertiiletén jobb egér gomb megnyomasara felugré meniiben az alabbi miveleteket
lehet elvégezni:

Sortarlese  Cirl + Del

u

Sor széveg stilus 3
| Cella szoveg stilus C | AC  Betiitipus
Tablazat betd stilus v | A Betiiszin
Hivatkozds v |37 Cella hattérszin
€| Masclas vagolapra Y  Alapértelmezett

+ A Sor torlése meniipont hatasara a kijeldlt sor torélhetd a tablazatbol.
¢ Masolas vagolapra: a tablazat adatai vagolapra masolhatdk, és pl. egy Excel tablaba
kozvetlenil bemasolhatok.

A Cimtar, és az Azonosité nyilvantarto lap felliletén — valamely fontosabb cella vagy sor vagy
az egész tablazat adatainak kiemeléséhez lehetség van egy kivalasztott® cella vagy sor

6 Egy cella kivalasztasa az egérrel torténé egyszeri kattintassal torténik. Ekkor az adott cella hattérszine a
Windows-ban megadott szin lesz. Egy sor kivalasztasahoz nem kell a sor elsé oszlopaban 1évé cellaba kell
kattintva az egérrel kijeldlni az egész sort, ugyanis egy sor stiluselemeinek megvaltoztatasahoz a kijelolt
celldhoz tartozd sort tekinti kivalasztottnak a program.
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stiluselemeinek:

+ Dbet(i tipus: bet(tipus neve, a betli mérete és betl stilusa (sima, dolt, kiemelt),

o Dbetli szine és a

+ cella vagy sor hattérszine a megvaltoztatasara

+ az Alapértelmezett gomb hatdsara a kivalasztott sor/cella bedllitott stiluselemei

torlédnek, azaz a tablazat alapértelmezett stiluselemei lesznek érvényesek.

A Tablazat betii stilus meniipont segitségével tovabbi lehetdség, hogy megvaltoztathato, illetve
visszadllithatd az egész tablazat adatainak bet( stilusa.
A Hivatkozas menipont segitségével beszirhatd/torolhetd webes hivatkozas. A program
ellen6rzi, hogy érvényes weblap cimet tartalmaz-e a cella. Ha nem, akkor nem torténik meg a
hivatkozas beszUrasa, és ezt lizenetben jelzi a program:

5~ Uzenet >

A hivatkozas nem érvényes honlap cim

g

3.7. Azonositd nyilvantartas munkalap

A munkalapon kiilonb6z6 bejelentkezési helyekhez tartozd bejelentkezési név és jelszd adatokat,
illetve kiilonbdz8 azonositdkat (szem.ig.szam, TAJ szam stb.) lehet tarolni.

Mind a munkalap fels6 menije, mind a jobb egér gombos felugré menii megegyezik a Cimtarnal
targyalt menipontokkal azzal a kivétellel, hogy hianyzik (nem értelmezett) a hivatkozas beszirasa.
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wr Microffice — O X

Lap miveletek = | +Temp (TXT)* +TEMP (RTF) +Receptek +Céges azonositék  +Feladat Webbrowser +Program modositisok  +Cimtar
+Azonositok  +Pénzforgalom  +TEMU

Lap beallitasok ~

1 Lapok clrcjtése 5] Adatimport--> [ els sorfejléc [] 1250 dekddolassal | X Tartalom térlése
t

Alkalmaszasi hel Azonositd Login név Jelszd Megjegyzés
Adatkarbantartas = Y 9 a
3 cc.mixert hu admin@clicxofthu | Buda1950 Honlap kiszolgaldja

Sugo v DRV 11236659
B kilepes Szigsz: 47819788 No comment
TAJ szém: 012110130
Lakeimkrya: 138512LK
Clickxoft addszam: 66610359143
.

|:_'1 Sortdrlése  Ctrl + Del
| Sor széveg stilus 3 | T Betiitipus
Cella széveg stilus » | A Betiiszin
#C  Tabldzat bet stius ¥ |37 Sor hattérszin
a Masclas vagdlapra 9  Alapértelmezett

3.8. Pénzforgalom nyilvantartas munkalap

A munkalapon a felhasznald sajat pénzforgalmi nyilvantartast vezethet a kiadasairol/bevételeirdl.
Kiilondsen hasznos lehet, ha valaki tébbszor is felteszi maganak a kérdést, hogy pl. ,hova ment el
az elmdlt hénapban annyi pénz?”
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o Microffice — O >
0 &
Lap beallitdsok = | +Temp (TXT)® +Multitext +TEMP (RTF) +Céges azonositok +Feladat Webbrowser +Program madositasck +Cimtar
i@ Lapok elrejtése | +hAzonositék +Fajl archiv  Jegyzetek
Adatkarbantartas I]B\d\a\tum ~ | 2 Tartalom tarlése | I5) Adat import
P DE‘ItLi}FL\ Tétel megnevezés Beveétel Kiadas Tipus Megjegyzés
ags -
g » \ Utalas 200000 egyeb kiadas
Ed kilepes 202501.06 | Mediphone 635000 rendszeres bevétel
20241227 BaHRi\lsivét 500000 egyeb kiadas
S
20241223 Banki kivét_ 500000 egyéb kiadas
<
20241221 Banki kivét 500000 egyéb kiadas
20241217 Mediphone \\\\ 1500250 egyeb bevétel
20241216 Kp. kteg \ 12500 rezsi
<
20241216 Kp. ktsg N 5000 rezsi
20241216 Kp. ktsg \\\ 7500 rezsi
20241210 Kp kivét \\\ 225000 egyéb kiadas
TS

202412.08. PS0OGroup Z?QDDI} rendszeres bevétel
202412.08 Ltalas \\\ 200000 karbantartas

. N

N
~
.
.
S N
/ \
Osszesitési idészak: / Bevétel Kiad\\a’s\ Egyenleg Tipus:
— A N
Az utolsd 2 3| hénap 2024.12.01. | -|2025.01.31. 635000 200000 . 435000 e
— L
/ \\\
// A N
- 4 s F4 -y ”__rr . o
Az Adat import és Tartalom torlése menipontok megfelelnek az el6z6 fejezetben ismertetettel.

Az egyes bevételek/kiadasokhoz egy Tipus adhaté meg, ami szlrési célt szolgal (pl.

lekérdezhetjlik a targyévben szérakozasra koltott pénzt).
A nyilvantartasban a datumot kétféle mddon lehet megadni:

o 1 vagy 2 szamjegy esetén a targyév és targyho napjanak értelmezi a program, azaz
ilyenkor nem beirni a 2025.01.03 szoveget, elég a 3

o 3 vagy 4 szamjegy esetén a targyév hénapjanak és napjanak értelmezi a program, azaz
ilyenkor nem beirni a 2025.01.03 szoveget, elég a 103

o 6 szamjegy esetén a megadott év és hd és napnak értelmezi a program, azaz ilyenkor

nem beirni az évezredet és évszazadot, azaz a 2025.01.03 szOveget, elég a 250103
¢ a Cella datum gombra kattintva lehet datumot kivalasztani:

Sortarlese  Cirl + Del

‘j Masclas vagdlapra

Cella datum J Mai nap

Tegnap
Heolnap

Tagy hdnap 2

Elsg nap

Targy negyedév  »
Targy év 3

Maptar...

Utaolsd nap

Az Osszesitési iddszak, a Tipus az dsszesitési adatok sziirésére szolgal.
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Az Osszesitési id6szak mez6kben megadott datumok kdzétt pénzforgalmi tételek jelennek meg
a tablazatban, azaz nem kell mindig az 6sszes adatot latni, csak a relevansokat. Az utolsé hénap
mezOben megadhato, hogy a targyhdnapon kiviil visszamendlegesen hany hénap adatait mutassa
a program (egy id0 utan a sok adattd attekinthetetlen lenne).

A Tipus listabdl kivalasztott tipusnak megfeleld pénzforgalmi adatok Osszesitett értékei jelennek
meg az adott idGszakra vonatkozdan. Kitorolve a kivalasztott tipus, az 6sszesitett az adatok az
Osszes lathatd pénzforgalmi adatra vonatkozik.

Fontos!

& Az Osszesitett kiadas/bevétel/egyenleg adatokat minden sziré adat mddositasa illetve egy
kiadas vagy bevételi 6sszeg megaddsa utan automatikusan ujra szamolja a program.

& A Tipus sziiroként szolgdlo lenyilo listabol a kivalasztasi nevet kitérélve lehet visszaallitani,
hogy minden tipusu tétel megjelenjen.

& Mindharom tablazatos munkalap (cimtar, jelszo, pénzforgalom) esetén a felugré menii
Masolas vagolapra meniipontja segitségével a tablazat adatai vagolapra mdsolhatok, és
pl. egy (res excel munkalap celldjaba bemasolva (copy-past) megjelenithetd, dtrendezheto,
xls fdjlként elmenthetd.

A jobb egér gombos (felugré) meniiben a Tablazat menipont alatt harom funkcié hajthatd végre:
¢ Masolas vagoélapra: a tablazat adatai vagdlapra masolhatok, és pl. egy Excel tablaba
kozvetlenll bemasolhatdk,
+ Betiitipus: hatdséra a tablazat adatai a kivalasztott bet(i stilusjegyeit veszik fel (bet(tipus,
bet(iméret, stilus: normal, bold, italic stb.),
o Alapértelmezett betiitipus: hatisara a tablazat adataira a tablazat alapértelmezett
stiluselemei lesznek érvényesek.

_ Sortérlése Ctrl + Del
Tablazat r | ¥ |‘Ma’su|a'5 vagalapra
Cella détum y |0 Betiitipus
EA Alapértelmezett betd tipus

3.9. Fajl archivalas

A munkalapon fajlokat lehet nyilvantartani. A nyilvantartando fajl(oka)t a program a
programkdényvtarban egy FileBackUp nevi alkdnyvtarban tarolja, ahova akkor keriilne(k) be,
miutan hozza lett(ek) adva a nyilvantartashoz.

A munkalap funkciéi a munkalap tetején lévé mendi, vagy a munkalap felliletén a jobb egér
gombos (felugrd) meni pontjain keresztiil érhetok el.

Egy fajlt kétféleképpen lehet felvenni a nyilvantartasba:

¢ a Hozzaadas meniipont segitségével a fajl kivalasztasaval, vagy
+ drag-and-drop médon ,rahtizva” a munkalap felliletére.
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war Microffice

+Temp (TAT)*

Lap bedllitasck ~

+Multitext +TEMP (RTF)

t[M Lapok elrejtése | Adatkarbantartds = | Sdgd ~

Kilépés

+Receptek  +Céges azonositok

+Feladat Webbrowser +Program médositdsok

+Cimtar

+Pénzforgalom

+Azonositok

+TEMU [~

~ S
[ Hozzdadas

B Mentés | () Mézet

egneveze:

Hokpf C8V

Sortir\ese b 4 Osszil torlése

O'Her pdf
hokpf csv

T
[co7]

Megjegyzés

Boldi hazi fel

E fat
Kbte\ezenség allalasi szabélyzat....
! f

=

5]

!
T

ozzdadds |
|

Mentés

wber _kép_2024- 'I‘\ 18 15-30-37-216.jpg

thelezaﬂsegval lal é si szabdlyzatdoc

|
2 Newt |

|
- Drta’rlése‘\

|
5 Al
| > Osszastorlgse

A munkalaf) funKC|0|

. Hozzaadas hatasara kivalaszthato a fajlkeresé Windows-os ablak segitségével egy fajl. A
klvélasztott fajl a program atmasolja a FileBackUp nev(i kdnyvtarba (igy az eredeti
helyetol fuggetlenul rendelkezésre all).

Masolas hatasara egy tetszbleges konyvtarba tetsz6leges néven kimasolhatd a fajl.

. Nezet hatasara a program megnyitja a fajl kiterjesztésének megfeleld alapértelmezett
programot és megtekinthet6 a fajl tartalma. PI. xls kiterjesztés esetén az Excelt-t, doc
klter]esztes eseten a Word-t, txt kiterjesztés esetén a Jegyzettombot stb.

¢ Sor torlesg. hatdsara a kivalasztott sort torli a program a tablazatbol Ezzel egy id6ben a
FileBackUp konyvtarbdl a fajlt is eltorli.

o Osszes torlése: hatasara a program torli az 8sszes sort a tablazatbodl, és az sszes fajlt a
FileBackUp konyvtarbol.

= Ssortorlése  Ctrl + Del
Tablazat S |i§| Masolds vagdlapra
Cella datum y | ¥ Betiitipus
D Alapértelmezett betil tipus

Fontos! Amennyiben a fdjl programfajl (exe, bat stb.), akkor a Nézet gomb nem a
tartalmat mutatja, hanem elinditia a programot. Amennyiben nem egy stand-alone
(6nmagaban egy fajlbol dllo program), akkor a hidnyzo programelemek miatt hiba léphet
fel!
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3.10. Emlékeztets (jegyzetek)

A munkalapon egymastdl fliggetlen, rovid szoveges adatokat lehet nyilvantartani (un. Memo),
jellemzG6en olyanokat, amiket kis 6ntapadds cetlikre szoktunk feljegyezni. Ilyenek lehetnek pl.:

+ a haziorvos rendelési ideje,
+ online rendelés adatai (mintegy emlékeztet6il, amig meg nem érkezik),
& egy-egy programban ritkan hasznalt funkciok (pl. évnyitasok évente) elérése stb.

wr Microffice - [m| X

-

Lap bedllitisok * | +[ Lapock elrejtése | Adatkarbantartas ~ | Sugé ~ Kilépés

+Digitalis alairas (PDF)
+Temp (TXT)* Sziveg(d részes) +TEMP (RTF) +Azonositék  +Céges azonositok  +Cimtar ~ *Emlékeztetd  +Fajlarchiv  +Feladat +Forditis Kép  +Pénzforgalom

& Uj jegyzet
¢ Tenisz: reggel 9:00-kor!l!! x
\ T Betiitipus
% =p  Osszes kijelolése ‘
o == TOAGUN: visszapillantd kis til L ~ J A X
= Temu: sapka, Buda pulcsi, 24 [# Szive torlese
=> Temu: USB adapter+kabel, fl M . . (fizietve)/25.11.12
= Temu: 3 db-os edény, tablet, agassag méret " bka, 6 db-os labos, kukta 2, 24 auté (nov.17, fizetve, Rend.sz.: PO-090-16271785282230181)
=> Temu: Eva pizeama, mamusi . E " T - PO-090-10774164339330121)
1 = elsorolds beszirasa/torlése
#7  Hattérszin
< SqlExpress 2019 x
SqlExpress0l 2016 A
SqlExpress2014 2014
i Ujjegyzet

Program verzid: Ei.11.19.d Utolsd mentés: ADE.11.19.19:1? Regisztralt felhasznald: Halasi Varosgazda Zrt.

A munkalap réndelke’iik felsO, és felugrd meniivel, és az egyes jegyzet adatbeviteli mez6k is
rendelkeznek jobb egér gombos felugré mentivel is.

A munkalap feléﬁ/, és jobb egér gombos meniipontja:
+ Uj jegyzet: egy Uj jegyzet rogzitésére szolgald adatterilet jon létre.

A jobb egér gombos menii:

+ Betiitipus: hatasara az adott jegyzet bet(itipusa (név, méret stilus) megvaltoztathatd.

+ Osszes kijelolése: hatasara kijeldlhetd a jegyzet teljes tartalma.

& Szoveg torlése: hatasara a jegyzet teljes tartalma.

¢ Magassag méret: hatasara — a jegyzetben megadott széveg mennyiségéhez igazitva — az
adatteriilet magassaga az alapértelmezett (normal) méret felére csokkenthetd, vagy
duplajara novelhetd.

+ Felsorolas beszurasa/torlése: hatasara annak a sornak az elejére, ahol a kurzor van, a
Program beallitdsok ablakban megadott karaktersorozatot beszurja, vagy ha mar létezik,
eltorli.

+ Hattérszin hatasara kivalaszthato egy szin, mely az adott emlékeztetd teriletrének hattér
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szine lesz.

Az egyes jegyzetek jobb felsd sarkaban a [X] gombra kattintva eltorolhetd az adott jegyzet. A
program inditasakor az Ures (szoveggel nem rendelkezd) jegyzetek nem jelennek meg. A bal felso
sarokban 1évé kitlizd ikonos gombra kattintva az adott emlékeztetd egy kiilon kis ablakba kitehetd.
A gomb megnyomasakor a ,Mindig fellil maradjon?” kérdésre adott Igen valasz esetén az ablak
mindig legfeliil lesz, azaz nem tudjak eltakarni mas késébb megnyitott ablak(ok). Ez akkor
nagyon hasznos, ha révid tévon valami fointos elvégzendd feladat van, igy biztos nem felejtédik el
(érdemes a hattérsznt valamilyen élénk szinre allitani, igy biztos mindig ,szemet szur”).

Solution Explorer * 0 | | Document Qutli

Properties

Splash.cs File Properties . ~8 fat | o - 0 al i
== — - Th i
o v 5e [ Microffiln Emlékeztets NEE el
Build Action Compile Tenisz: reggel 9:004or!!!! -
Stgé idit.cs
s
=
] elect.cs
=h ) ok am s |t oow ox @ N Box.cs
'k alz) 226 303 996 k-hal szabad imboBoxtem.c
fio\Microffice\".* % v [serBox.cs
i . , .ontrol.cs
G.ik Méret Datum TabControl.cs
,g_'| message_sound wav | '
B3 i Micrnffice Fin jurmn.cs
Megjegyzés:

+ A felugré ablakot az ismert médon (egérrel megfogva a sarkat vagy valamelyik oldalat) at
lehet méretezni (hozzaigazitani a szdveghez).

+ A program ledllitasakor elmentésre keriil minden ilyen ablak a beallitott méretével. A
program Ujrainditasakor automatikusan megjelenitésre keriilnek a beallitott méretekkel.

& A munkalapon akarhany emlékeztetd létrehozhato.
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3.11. Forditas

A ,forditas” tipusi munkalapon 25 legfontosabb nyelvek kdzott széveget lefordittatni, azaz ezek a
nyelvek kozil lehet barmelyik a forras (forditandd) és a cél (leforditott) szoveg.

war Microffice ’ — O *

/ \
/ \
Lf_._'

Lap beallitasck *  t[Lapok elrejtése /| Adatkarbantartas = | Sdgo ~ Kilepés

+Temp (TET)*  +Multitext +TEMF”(’I/?TF] +Feladat +Emlékeztetd +Céges azonositok +Webbrowser +Cimtar

+Pénzforgalom +hzonositok +F’E'|jlar-:hiv +Forditas  Kg&p

5 Megnyitas | [Ej Osszes kijelolg 3 Adatok torlése | 3 Betiitipus | % Forditds ‘

Forras nyelv: |E_-!E;ﬁ' ~ = El f Cél nyelv: |ar|gc-| v|= El
Bevezetés Introduction eA}

A programmal olyan adatok kezelését, nyilvantartdsat leh With the program, you can manage the manag nt and
menedzzselni, melyek nem tartoznak egy irodai | registration of data that do not belong to an office/workflow, but
munkafolyamathoz, de hasznos lehet. Egy irodaban szinte |\ can be useful. Itis typical for almost every desk in an office that
minden iréasztalra jellemz4, hogy @ munkatarsak kdldnbdzd | employees stick various notes containing temporarily necessary
cetliket ragasztanak melyek ideiglenesen szilkseges adatokat,| \ | data and tasks to be completed. Among the notes, there may
elintezendd feladatot tartalmaznak. A cetlik kozott lehet olyan, | be some that may be needed in the longer term. If someone
amelyik hosszabb tavon szikséges lehet. Ha valaki nem |, does not use sticky notes, they usually use the Windows
hasznal cetliket, akkor altalaban a Windows Jegyzettdmb \Motepad program. The disadvantage of thig is that if | want to
(MotePad) programjat hasznalja. Ennek hatranya, hogy ha | keep it for the next day, it has to be saved il a file, and there are
masnapra is meg akarom tartani. akkor el kell menteni fajlba, ral types of information to be noted, so it would have to be
és tobbféle megjegyzendd informacic van, akkor tobb run {n several copies and saved in several files.

példanyban futtatva tGbb fajlba kellene menteni. |

\
\
\
\
\
\

Program werzid: 23.11.2.0 | Utolsé mentés: 2[)25.10.2?.19:4@ Regisztralt felhasznald: Halas\i‘ufa'rosgazdaZrt.

\

A két oldalon Iévé kivélasztott nyelv felcserélhetd. .

Mindkét oldalon a nyelv valasztasi lenyild lista melletti valamelyik zaszléra kattintva gyorsan
kivalaszthatd a 3 legfontosabb nyelv (magyar, angol, német).

A forditandd sz6veg megadasa lehet:
+ beirt szbveg,
+ drag-and-drop technikaval a forras oldalra rahlzott fajl beolvasasaval,
& a munkalap felsd menijének Megnyitas gombjara kattintassal kivalasztott fajl
beolvasasaval.

7 g

A forras oldalon Iév0 szbveg leforditasa a felsd6 meni Forditds gombjara kattintassal (vagy, ha
bedllitasra keriilt az ENTER lenyomasara) torténik meg.

A felsé menii tovabbi funkcidi (Osszes kijeldlése, Adatok térlése, Betlitipus) arra az szdvegre
vonatkozik (forras vagy cél), amelyik oldalon a kurzor van.

A leforditott sz6veg a szokasos modon: a szdveg kijeldlésével és a CTRL-C billenty(i kombinacidval
tehetd vagdlapra.
Lehetdség van nem latin betls nyelvekre (oda-vissza) forditasra is. Pl. orosz nyelv esetén:

& magyarrol oroszra:

27



w1 Microffice — O =

L.

Lap beallitasck ~ | @ Lapok elrejtése | Adatkarbantartas = | Sdgd ~ Kilepes

+Temp (TXTY +Multitext +TEMP (RTF) +Feladat +Emlékeztetd +Céges azonositdok +Webbrowser +Cimtar

+Peénzforgalom +Azonositck  +Fajl archiv  +Forditas  Kép

__f Megnyitds | [Sp Osszes kijeldlése | |33 Adatok torlése "F Betltipus ﬁ;e Forditas

Forras nyelv: magyar e = IE' 7_? Cél nyelv: |orosz — = IE'

Ez egy teszt az orosz nyelvre tortend forditasara. 3To TECcT Ha NEPEB0A HA PYCCKMIA A3bIK.

+ oroszrél magyarra:

w1 Microffice — O bt

)
Lf_._d

Lap bedllitdsok = | €@ Lapok elrejtése | Adatkarbantartds =~ | Sdgd ~ Kilépés

+Temp (TXTY +Multitext +TEMP (RTF) +Feladat +Emlekeztetd +Ceéges azonositok +Webbrowser +Cimtar
+Pénzforgalom +hzonositék +F3jl archiv  +Forditas  Kép

= Megnyitas =} Osszes kijelslése | [ Adatok tarlése P Betiitipus ‘._:‘,1: Forditas

Forras nyelv. |orosz il = IE' 1_—’ Cel nyelv. |maayar ~ = El

2To TECT HAa NepeBoa HAa PYCCKMA nabm.l Ez egy teszt az orosz nyelvre térténd forditashoz.

Megjegyzés: amennyiben specialis karakterek (pl. cirill, arab, héber, kinai, japan) kézvetleniil nem
is vihetok be a klaviaturardl, CTRL-C/CTRL-V masolassal pl. weboldalrél bemasolhato a forras
szoveq teriiletére.

A nyelvek koziil kivalaszthatd két specialis ,nyelv”:

o titkositas,

+ dekddolas.
A titkositas kivalasztasakor a Forras nyelv mezében megadott barmilyen szévegnek - a
Forditas gomb hatadsara — a program eldallitia a Paraméterek ablakban megadott ,salt érték”-
kel ,sozott” kddolt értékét. A dekodolas kivalasztasakor a Forras nyelv mez6ben megadott
titkositott szévegbdl megkapjuk a visszaallitott eredeti szoveget.

Megjegyzés: a titkositando szévegnek nem kell értelmes szdvegnek lenni, barmilyen
karaktersorozatot lehet titkositani. Természetesen visszakodolaskor ugyanazt a karaktersorozatot
kapjuk vissza, amit titkositottunk.

3,12. Kép szerkesztés

Az ablakban nem lehet barmilyen képszerkesztési funkciot elérni. Els6ésorban abbdl a célbdl keriilt
beépitésre ez a munkalap, hogy a gyakran és gyorsan igényt kielégitse, hogy — illusztralasként —
egy program ablakanak egy részét, és azon egy teriletet kiemelve el kellene kiildeni e-mailben.
Ilyen esetekben segit a programnak ez a munkalapja, és nem sziikséges egy nagy, lassan
bet6Itddd bonyolult képszerkeszté programot hasznalni. A munkalap kivalasztasakor az ablakban a
képszerkesztési feliilet jelenik meg:
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war Microffice

oDt
Lap beallitasck ~  t[@Lapok elrejtése | Adatkarbantartas ~ | Sdgd ~ EKiIépés
+Temp (TXT)* +TEMP (RTF)

+Feladat +Emlékeztetd +Céges azonositok +Cimtar +Pénzforgalom

Webbrowser*
Kép mentése = | Kép betdltése ~

+Mzonositok  +Fajl archiv  +Forditas

A

Kicsinyités: 100%  <| |

Program verzio: 25.2.11.0\ Uﬁ‘olsé mentés: 20250212, 17:02 | Regisztralt felhasznald: Halasi Varesgazda Zrt.
|

| |
A munkalap 2 menuponttal rendelkezik:
+ Kép me‘nl‘tése:
|

‘ Kép mentése ~| Kép bett
| -

| H Fajlba
|
|

| E  Archiv fijlba
| r
\“ @ Vagdlapra
Harom helyre lehet képet menteni
> tetszbleges konyvtarba,
=> a fajl archivalasi konyvtarba,
> véQéIapra.

* Kép betdltése

Kép betdltése -
I Fajlbsl ]
15 Archiv fajlbél
Vagdlapral

Harom helyrdl lehet képet menteni
=> tetszOleges kényvtarban 1évé fajlbdl,

=> a fajl archivalasi kdnyvtarban 1évo fajlbol,
=> vagolaprol.

A szerkesztési teriileten jobb egér gombos meniivel lehet a képet szerkeszteni:
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Kiemelés hozzrdaadas

Kiemelés tarlése

Kijelalés be/ki

Kijelglés beillesztése

Kép tarlése

+ Kijelolés ki/be: hatasara a kép

bal fels6 sarkaban megjelenik egy szaggatott vonallal

jelzett téglalap, mely a kép tetszbleges helyére hlzhato, a sarkai, illetve oldalai az egérrel a

kivant helyre hdzhatok:

Lap beallitasok * | €[ Lapok elrejtése | Adatkarbantartas = | Sdgo - EKilépés

+Temp (TXT)* +TEMP (RTF) +Feladat +Emlékeztetd +Céges azonositok +Cimtar
Kép mentése = | Kép betdltése -

{ohw
“-office apps & more 1]

Mév [E]
2019 MAV Teszt (2019) H N
2019 Eléleq szamla (2013) | Ol O
2019 Reflap teszt : Ol g
\
\
\
\
\
\
\
\
|_.3 L:Ij adat = g Megnyitas v‘ |§{ﬁrlés ‘gj‘Frissﬁ:és | Sorok szama: 3
Addéy: |2[119-es addéy N\ v|

\
A meni ismételt kivalasztasaval visszavgnhatd a kivagasi teriilet kivalasztasa.

Lap beallitasck =

Kijelolés beillesztése: hatasara a kijelolt (kivagott) kép jelenik meg:

+[M Lapok elrejtése

+Temp (TXT)*

+TEMP (RTF}  +Felac

Keép mentése -

Kép betdltése -~

Addéwv

2019

Mév

Elgleg szamla (2013)

2019

Reflap teszt

Kiemelés hozzaadas: hatasara a kép bal felsd sarkaban megjelenik egy piros vonallal

jelzett téglalap, mely a kép tetszOleges helyére hiizhatd, a sarkai, illetve oldalai az egérrel a
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kivant helyre hdzhatok:

Lap beallitasok = ‘€[ Lapok elrejtése

+Temp (TXT)* +TEMP (RTF)  +Fela

Kép mentése = | Kép betdltése -

Addéy MEw
019 MAV Teszt (2019)
2019 Eldleg szamla (2013)

2019 Reflap teszt

¢ Kiemelés torlése: hatasara torlésre keril az utolsdként bevitt piros téglalap. Ismételt
megnyomasara az utolsé el6tti, és igy tovabb, ha tobb kiemelés is volt, azaz az 6sszes
visszavonhato.

+ Kiemelés torlése: hatasara torlésre keriil a kép a munkalapbdl.

Az ablak aljan egy csuszka talalhatd, mely segitségréye,l,,kicsinyl’thet6, nagyithato a kép:

Kicsinyités: 100% < <@ B,

Program wverzig: 25.2.11.0 | Utolsé mentés: 20250212, 18:34 | Regisztralt felhasznald: Halasi Varosgazda Zrt.

Megjegyzés: a kordbban ismertetettek szerint az igy megszerkesztett kép vagolapra mentheto, és
a kivant helyre (pl. email) bemasolhato (CTRL-C ).

4. Munkalapok gyors elérése

Sok munkalap esetén az ablak tetején 1évé munkalap flilek mar nehezen attekinthetdk. A keresett
munkalap kivalasztasara ugy is torténhet, hogy a Lap beallitasok meniipontot megnyitva, a
program hozzafiizi a menlipontok utan az egyes munkalapok megnevezéseit (a program
inditasakor ez a meniipont automatikusan lenyitasra kertil) igy pl. az Emlékezteté munkalap

kivalasztasa:
‘ war Microffice

Lap besdllitasok ~| +[Lapok elrejtése | Adatkarbanta

B3 Uilap Ctrl +N ladat +Emlgke
Be Lapatnevezése Ctl+R bzéssel)
03 Laptdriése Ctrl+ D

+Azonositok

+Céges azonositok

+Cimtar

fstatusz: -
+Emlékeztetd

+Fajl archiv

+Feladat
+Forditas

+Pénzforgalom

+TEMP (RTF)

+Temp (TXTY

statusz: -

Webbrowser

Hataridé: [2025.02.12.9:10:00 |7

M=amar Imind | Mlomnat atdbies -
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