Hasznos tippek oprendszerek és
szovegszerkesztok hasznalatahoz

A billentyiizet

A PC-billenty(zet, ahogyan ma ismerjiik, négy f6 részbdl all, ezek:
1. alegnagyobb teriiletet foglalé alfanumerikus blokk
2. ajobb oldali numerikus blokk (netbookokon, kisebb laptopokon ez sokszor hianyzik)
3. akett6 kozotti féleg navigacios gombokat tartalmazé blokk

4. és afels6 funkciobillentyd-sor

1. Az alfanumerikus blokk

A valtobillentylk: a SHIFT (betlemel6), az ALT (alternativ) és a CTRL (vezérlés) gombok elvileg
megharomszorozzak a billenty(lzettel elérhet6 karakterek és funkcidk szamat.

A SHIFT, magyarul betliemel, ami mar az irégépeken is megvolt, a kis- ill. nagybetls irasmédot
valtja; a szamoknal és a specialis karaktereknél pedig egyéb irasjeleket hiv eld, pl az egyszeres és a
dupla idézéjelet (SHIFT+1 ill. 2), a felkialtéjelet (SHIFT+4), a pert (SHIFT+7), a zardjeleket (SHIFT+8
ill. 9), a kérdojelet (SHIFT+,), a kettéspontot (SHIFT+.), vagy az als6 vonast (SHIFT+-). A jobb- és
baloldali SHIFT funkcitja azonos. A Caps Lock a SHIFT funkciéjat teszi tartdssa, ha egyfolytaban
nagy betlkkel szeretnénk gépelni.

A bal oldali ALT lenyitja a futé alkalmazas menlsoranak menipontjait, vagy raviszi a fokuszt, de
programtél parancsok is hozza lehetnek rendelve, akar a CTRL-hoz. Az ALT+Tabulator
kombinacidval a nyitott alkalmazasok kdzott valthatunk.

A jobb oldali ALT GR-rel ezzel szemben olyan specialis karakterek érhetdk el, mint:
ALT GR+Q az elérési utakban haszndlatos visszaper (\)
ALT GR+W a fligg6leges elvalasztévonal (])

ALT GR+/ és ALT GR+Y il. Més+ a "kacsacsérok" (<>), melyek nélkiil lehetetlen lenne a HTML
irasa

ALT GR+X a kettéskereszt (#), amely pl. a szinkddokat vezeti be
ALT GR+V az at (ang. —nal, -nél) amelyet e-mail-cimekben hasznéalnak (@)
ALT GR+B és ALT GR+N a kapcsos zaréjelek ({}) a CSS-ben a deklaraciés szakaszokat,

JavaScriptben az utasitasblokkokat hataroljak

ALT GR+, a pontosvessz6 (;), ami CSS-ben az egyes deklaracidkat,
JavaScriptben pedig az egyes utasitasokat valasztja el
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Az alsé sor Windows-gombja a Start-meniit hivja fel, a jobb oldali kontextus-menii gomb pedig
megnyitja a helyi menut; utobbirdl késébb még lesz sz6. Ezen menik pontjaibdl a nyilbillentydk és
az Enter segitségével valaszthatunk. Amit kevesen tudnak, hogy a Windows-billentyl val6jaban
valtébillentyd is, amely a kdvetkezobket tudja:

Win+E a Windows Explorer megnyitasa

Win+F keresés a helyi meghajtékon

Win+L felhasznalovaltas

Win+M az 0sszes ablak lekicsinyitése

Win+D asztal megjelenitése (a gyakorlatban ugyanaz, mint az ablakok lekicsinyitése)
Win+Shift+M Kicsinyités visszaallitasa

Win+P Tobb kijelzés tzemmaddok

Win+R a futtatasi parbeszédablak (Run) megnyitasa

Win+Pause/Break a rendszertulajdonsagok megnyitdsa (Control Panel\System and
Security\System)

Win+Tabulator Aero-feladat valtas
Win+nyilbillentyk  az aktualis ablak igazitasa

Az Enter volt a szamitdgép héskoraban a beviteli gomb, amely parancsokat hajtott végre, és erre ma
is képes, pl. amikor pdarbeszédablakok fokuszalt gombjait mikodtetjik vele (OK, Igen, Nem,
Megszakitds, stb). Szovegszerkeszt6kben és mindenféle szdvegablakban ezzel inditunk Ui
bekezdést. A SHIFT-Enter a megkezdett bekezdésen beliil okoz sortorést.

A visszatorlés gomb (Backspace) szovegeknél torli a kurzor mogoétti billentytit (CTRL-lal az egész
sz6t). Mind szovegeknél, mind grafikus programoknal torli a kijel6lt tartalmat, a bongészékben
visszalép az el6z6leg felhivott lapra (a SHIFT-tel kombindlva elérelép).

3. A koztes blokk

A Prt Sc (Print Screen) billenty(i hasznalata nincs programhoz kotve, barmit is jelenit meg a
képernyd, azt bittérképként a vagodlapra helyezi. A tartalmat CTRL-V-vel tudjuk arra alkalmas
programokba beilleszteni.

Insert gomb: a szévegszerkesztéket atvaltja feliilirasos modba; a lelitott karakter a téle jobbra allot
feldlirja.

Delete (ang. torlés) gomb: szovegszerkeszt6kben a kurzortdl jobbra allé karaktert torli le, és az
utana kovetkezéket eggyel balra Iépteti. Ha tartalmak vannak kijelolve, azokat torli, és ezt a
veszélyes szokdsat minden egyéb programban is megtartja (az intézében allomanyokat, grafikus
programokban  grafikus elemeket, rétegeket, sat, sat, sat). A CTRL-ALT-Delete
billentylikombinacidval egy olyan meniibe jutunk, amellyel a szamitdgép zarolasa, felhasznal6valtas,
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kijelentkezés, jelszévaltoztatas végezhetd el, és a feladatkezel6 (Task Manager) inditdsa, amit
gyakran a lefagyott programok végleges ledllitasara hasznalunk.

Home / End: szovegszerkesztOkben a kurzort a sor elejére ill. végére mozgatjak, CTRL-lal egyiitt a
dokumentum elejére ill. végére. A bongészdékben a lap tetejére / aljara navigalhatunk vele. Az
intézében kijeloli a mappa elsé ill. utolsé allomanyat, almappajat. A Page Up / Page Down
gombokkal széveges programokban oldalakat léptethetiink.

4. A funkciobillentyii-sor

Az Esc (ang. escape = szOkés, menekiilés) gomb 4ltaldban egy pdarbeszédpanel, vagy meni
eltlintetésére szolgal, nemritkan valamilyen folyamat is megszakithaté vele.

Az F1 funkciébillentyd (Help, Stigd) minden programban a haszndlati utasitast hivja el6. A tobbi
funkciobillentyd (F2 - F12) kiosztasa programonként nagyon valtozo, és a helyzetet még bonyolitja,
hogy gyakran a CTRL és a SHIFT billentylkkel valé kombinacidikat is megrakjak funkciéval.

Sok billentylizeten a sor végén szerepelnek még Power, Sleep, és Wake gombok, melyek funkcidja
az oprendszer beallitasaitél is fligg, de rendesen a szamitogép kikapcsoldsat, a programok
bezarasa nélkiili "elaltatasat", ill. az ebbdl az allapotbdl valo felébresztését végzik.

Mindezeken kivil a billenty(zet tetején szerepelhetnek még médiavezérlé és internetes gombok is,
de ezek nem részei a szabvanyos billentylizetnek, és szinte minden billentylizet-modellen mas
helyre kerilnek.

Alapveto szovegszerkesztési tritkkkok

Ha igazan hatékonyan (gyorsan) akarunk dolgozni, nem haszndlhatjuk kizarélag az egeret, vagy a
billenty(izetet. A kéznek a billentylizet és az egér kozotti utjai idéveszteséggel jarnak, és
figyelemkiesést okoznak. Ha ismerjik a kivant parancsnak / funkciénak mindkét végrehajtasi
maodjat is, akkor sokkal ritkabban kényszeriliink arra, hogy valtsunk a két interfész kozott. Az egér
zsenidlis taldlmany, semmi sem érheti utél a fékusz gyors athelyezésében. De szOvegeket
szerkeszt6 és/vagy megjelenitd programok hasznalatanal a navigalas és a kijelolés a legtobb
esetben gyorsabban elvégezhetd a billenty(izettel.

Valtébillentyiik

Vegyiink el6 egy akarmilyen szoveget egy szovegszerkesztében, egy masikat az Acrobat Readerben,
nyissunk meg egy weblapot a Dreamweaverben, a Firefoxban és az Explorerben, és probaljuk ki az
alabbi fogasokat:

Navigalas: A nyilbillentyl egy betlivel arrébb viszi a kurzort vizszintesen, ill. egy sorral fligg6legesen.
A CTRL-nyil egy sz6t ugrik vizszintesen, és a bekezdés elejére / a bekezdés utan ugrik
fliggo6legesen. Bekezdés alatt azokat a szOvegteriiletet értjiik, amelyeket Enterrel valasztottak el
egymastol. A szimpla nyilbillentyGvel és CTRL-lal vald6 kombinacidival nagyon gyorsan tudunk
navigalni a szévegen beldil.

©2010-2015 Time to Design Tananyagok motion design, webdesign, interface design témadkban:
timetodesign.hu/tananyag.html



http://timetodesign.hu/tananyag.html

Kijelolés: A SHIFT-nyilbillenty(ivel vizszintesen egyes bet(ket, fliggélegesen sorokat jeldlhetiink ki.
Logikus tehat, hogy a SHIFT, a CTRL, és egy nyilbillentyd egyideji lenyomasakor a
szovegszerkesztdk vizszintesen szavak, fliggélegesen pedig a bekezdés hataraig terjedd kijelolést
tesznek. Itt meg kell emliteni, hogy az egérrel valé duplakattintas a szét, a haromszoros kattintas
pedig a teljes bekezdést jeldli ki (bar a Firefox és az Explorer forrdskéd-nézetében a haromszoros
katt a sort, az Operaban pedig a teljes forraskdédot jeldli ki).

Torlés: A fentiekbdl logikusan kovetkezik, hogy a CTRL és a Del ill. a CTRL és a Backspace
kombinacidk egész szavakat tordlnek.

Az Osszes fejlett szovegszerkesztének és kddszerkesztének van egy, a szdvegterilettél balra
elhelyezett oldalsavja, amely szintén érzékeny. Itt eggyel nagyobb a kijelolések |éptéke: az
egyszeres katt kijeloli az adott sort, a kétszeres a bekezdést, a haromszoros a teljes
dokumentumot.

A grafikus feliiletli operacids rendszerek egymastol orokolték kezelési elveiket, és ezeket nagyon
sok alattuk futé alkalmazas is megorokolte. Az egyik ilyen, hogy

SHIFT = KIJELOLES
CTRL = NAGYOBB EGYSEG

A CTRL-billentyli gyakran jelenti azt, hogy "is" (mint a tobbszoros kijelolés az oprendszerek
intézo6jében, trlapokon, stb). Ezért ha egy szovegbdl innen-onnan akarunk szavakat kijel6lni, a CTRL-
nyomvatartasaval duplan kattintsunk rajuk. Ez mikodik a Wordben, a béngész6kben, a Firefox
forraskodjaban, de nem muikédik pl. az Acrobat Readerben vagy a Dreamweaverben.

Nagy 4ltalanossagban elmondhaté, hogy a SHIFT pedig gyakran jelenti azt, hogy "tél-ig" (tobbszoros
kijelolés oprendszerek intézéjében, Grlapokon, rétegek grafikus programokban, Photoshop-ecsetek
haszndlata, stb). Ha egy kijelolni kivant szévegteriilet soron, akar szén beliil kell, hogy elkezdédijon,
és egy masik soron / szén belil kell, hogy véget érjen, akkor altalaban érdemesebb az egeret
hasznalni. A kattintds-hizas azonban hibakhoz vezethet, el6fordul, hogy nem sikeriil megallni az
adott pontnal, a szoveg tovabbgordiilhet, vagy a bekezdések végén felesleges székdzok jeldlddnek
ki. Erdemesebb megkattintani a kijeldlendé szévegteriilet egyik hatarat, majd a SHIFT
nyomvatartdsaval a masikat. Ez valamennyi szoveget (kédot) szerkeszté és megjelenitd
programban azonosan mikodik. Tehat érdemes megjegyezni:

CTRL = ES
SHIFT = TOL-IG

A kijelolt teriilet kattintds-htzéassal (drag’'n’drop) athelyezhetd, ha pedig ekdzben nyomva tartjuk a
CTRL-t, akkor az eredeti is megmarad, tehat masolunk (4gy, mint a CTRL-C / CTRL-V
kombinaciéval). Szévegszerkeszték, Windows-Intéz6, grafikus programok...

CTRL = MASOLAS
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Egér

De beszéljiink még egy kicsit az egérrdl is, mert 6 valdban zsenialis taldlmany. A kattintdsok 99%-a
az egér bal gombjat éri, és ha mast nem mondunk, akkor bal-kattintdsrdl van sz6. A jobb gomb
minden alkalmazasban egy un. helyi menit (kontextusmeniit) hiv fel, amely azért "helyi" (vagy
kontextus-szenzitiv), mert a szoftverinterfész kiilonbozé teriiletein ill. a munkateriilet allapotaitdl
figgéen mas és mas parancsokat tesz elérhet6vé. Ezeket aztan a bal gombbal lehet végrehajtani.

Az egér gorg6je egyben nyomégomb is. Az Un "k6zéps6é gombbal" valé kattintdas-és-huzas
szovegszerkeszt6 és -megjelenité programokban, igy a bodngészOkben is a hosszabb
dokumentumok dinamikusabb gorgetését teszi lehet6vé. Wordben még a CTRL-lal vald
kombinacidja is mudkodik, ez olyan, mintha a gorgetésavot haszndlnank. Ezek az oldalsé
gorgetésavok (scrollbar) minden olyan programban jelen vannak, amely valamiféle munkateriiletet
kezel. Desktop rendszereken az egérgorgé megjelenése 6ta nem sok munkdjuk maradt, de a
munkateriilet hosszat és helyzetiinket jelz6 funkcidjuk miatt tovabbra is szamithatunk a
kozrem(kodésiikre.

Egyes egereken oldalt van két tovabbi gomb az ember hiivelyk- és gydrds ujja alatt, amelyek pl.
bongész6kben segitik a felhivott lapok koz6tti gyors navigalast.

Altalanos billentyi{iparancsok

A CTRL- (Machintoshon Command-), azaz vezérlés-billenty(i kombinacioival az éppen futé program
parancsai adhatdk ki. A jobb- és baloldali CTRL funkcidja legtobbszér azonos. A kovetkezd
billenytiikombinacidkat ugy kell ismerni mint az egyszeregyet, mert akkor gyorsan tudunk dolgozni
Excelben, Wordben, Acrobat Readerben, de Dreamweaverben, Photoshopban és Flashben is.

CTRL-N New = Uj Uj dokumentumot nyit.
CTRL-O Open = Nyit Dokumentum megnyitasa talléz6ablakkal.
CTRL-S Save = Mentés Dokumentum mentése.

CTRL-SHIFT-S Save as... = Mentés masként Masolat mentése a meglévé dokumetumrdl, akar mas

formatumban.
CTRL-A All = Osszes kijelolése A dokumentumban szerepl6 0Osszes elem
kijelolése.
CTRL-C Copy = Masolas Mdsolja a kijelolt elemeket, azaz vagolapra (egy
atmeneti tarba) helyezi.
CTRL-X Cut = Kivagas Kivagja a kijeldlést. Ez nem csak kitorli az
elemet, de a Copyhoz hasonldan vagolapra is helyezi.
CTRL-V Paste = Beillesztés Beilleszti a vagodlap tartalmat. Tartalmakat
masolni programok kozott is lehet.
CTRL-P Print = Nyomtatas Megnyitja a Nyomtatas parbeszédpanelt.
CTRL-Z Undo = Mégse Visszavonja az utolsé miiveletet.

©2010-2015 Time to Design Tananyagok motion design, webdesign, interface design témadkban:
timetodesign.hu/tananyag.html



http://timetodesign.hu/tananyag.html

CTRL-Y Redo = Mégis Ujra elvégzi a visszavont miiveletet.
CTRL-F Find = Keresés és csere. Parbeszédet nyit; szovegrészekre keres ra.
CTRL-W Close document Dokumentum bezarasa.

Sok program egyszerre tobb dokumentumot is tud kezelni; az ezek kozotti navigaciot
kartotékfiilekhez hasonl6 interfész, vagy az oprendszer task-léce segiti. A CTRL-W az adott
dokumentumot zarja be. Egyes programok ismerik még a CTRL-SHIFT-W-t is (Close All), amely
valamennyi dokumentumot bezarja (de a program nyitva marad).

ALT-F4, egyes programoknal CTRL-Q Quit = Kilépés; ez bezarja a programot is.
A bongeészok billentyuparancsai

Altalanos
= Backspace: funkcidja megegyezik a Vissza gombéval.
» SHIFT-Backspace: funkciéja megegyezik az El6re gombéval.
= F5: frissiti (Ujratolti) az oldalt.
= F3vagy CTRL-F: megjeleniti a lapon beliili keresémezét.
= CTRL-U: a lap forraskédjanak megtekintése.
* F11:teljes képerny6s (eszkoztarak nélkiili) Gzemmaod.
= Tabulator: a fékusz athelyezése pl. linkek vagy Urlapelemek kozott.

= ALT-F4: bezarja a programot.

Tabbed browsing
= CTRL-T: uj, Ures tabet (kartotékot) nyit meg.
= CTRL-W: bezarja az aktualis tabet.

*= Ha a CTRL nyomvatartasdval kattintunk meg egy linket, vagy az egérgorgével (scroll-kerék)
kattintunk ra, a cél 4j tabben nyilik meg.

= A tabeket (a kis piros X-en kiviil) ugy is becsukhatjuk, ha a fiilet akarhol megkattintjuk az
egérgorgdvel.

= CTRL-Tabulator: a megnyitott kartotékok kozotti valtas. A Firefoxban mikddik a CTRL és a
szamok (1-9) kombindacidéja is. A SHIFT-CTRL-Tabulator visszafelé lapoz a megnyitott
dokumentumok kozott.
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Betiiméret

= CTRL +ill. —: betiméretet novelése ill. csdkkentése. Altaldban a béngészék meniisoraban is
megtalalhatd. A betlkkel egyitt ardnyosan megnovel mindent: div-konténereket, képeket,

hattérképeket, videdkat.

* CTRL-0: visszaallitja a 100%-0s nézetet. (Explorer: CTRL+alfanumerikus 0)

Kedvencek

= A CTRL-D-vel az aktualis oldalt konyvjelzével (Explorer: "kedvenc") lathatjuk el.

= A CTRL-B (Bookmarks) megjeleniti a konyvjelzéket (kedvenceket).

» A CTRL-H (History) megjeleniti az el6zményeket.

A bongészok helyi meniije

Az un. helyi meni (kontextusmenii) az egér jobb gombjdval nyithaté meg, és mas-mds parancsok
szerepelhetnek benne attél fliggden, hogy hova kattintunk. Ha egy képre kattintunk a jobb gombbal,
olyan parancsokat fogunk latni, mint pl. "Képadatok megjelenitése", "Kép mentése"’, mig ha egy

Flash-animacidra kattintunk jobb gombbal: "Play”, "Rewind", stb. A helyi meni a billenty(zettel is
elérhetd. Az egyes bongészék helyi menije igen kiilonbozé, és szerepelhet benne mindenféle

b&vitmény parancsa is:

Firefox

Oldal hozzdadésa a kényvielzdkhaz
Oldal mentése...
Hivatkozas kildese. .,

Hattérkép megjelenitéze
Minden kijeldlése

Oldal forrasa
Oldal adatainak megjelenitéze

Szoveg

Internet Explorer Opera
Back 4= Badck
Forward = Forward
Go to copied address Ctrl+5hift-+H I¢ Rewind
= Fast Forward Space
Save background as...
Set as background =) Reload
Copy background Reload Every 3
Select all [ Bookmark Page...  Cirl+D
Paste Copy Address
Send Link by Mail
I E-mail with Windows Live e
> o = Print...
dg%, Translate with Bing
All Accelerators » Inspect Element
Source
Create shortout I
alida
Add to favorites...
Cpen With 3
View source
) Block Content...
Encoding 4
Edit Site Preferences...
Print...
Print preview. .. % Full Sreen
Refresh
Append to existing PDF
Convert to Adobe PDF
Mach Microsoft Exel exportieren
Properties
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Kép, amely egyben hiperlink is

Tovabbi jegyzetek letdltéséhez latogasson ide: timetodesign.hu/tananyag.html

Firefox

Megnyitas j gblakban
Megnyitas j lapon

Internet Explorer

Open link
Open link in new tab

Hivatkozas felvétele a kinyvielzdk kizé
Hivatkozas mentése mas néven. ..
Hivatkozas killdése. ..

Hivatkozas dmeének masolasa

Open link in new window
Sawve target as...
Print target

Shio pickure

Kép megjelenitége
Kép masglasa
Kép dmenek masolasa

Sawve picture as...
E-mail picture. ..
Print picture...

Go to My Pictures

Kép mentése mas néven. ..

Kép killdése., ..

Beallitas hatterképkent. ..

Képek blokkoldsa a(z) wer-weiss-was.d... helyral
Képadatok megjelenitése

Set as background

ik

Capy
Copy shortcut
Paste

Select all

View source

Add to favorites...

Append to existing PDF
Convert to Adobe PDF

Properties

Opera

Open
Open in New Tab
Open in Background Tab

Open in New Window
Open in Background Window

| Bookmark Link...

Copy Link Address
Save Linked Content As...
Save to Download Folder

Open Image {Jogo_www.png)
Reload Image
Copy Image Address

Save Image...
Copy Image
Use Image on Desktop

Inspect Element
Image Properties...
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