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A Windows Vista hasznalata

A felhasznaloi felilet

A feliillet ujdonsagainak egy része minden Vista futtatdsara képes szamitogépen élvezhetd,
mig mas ujitasokat csak megfeleléen erds hardver birtokdban hasznalhatunk. Els6ként tekintsiik at,
hogy milyen élményhez jutunk, ha elég erds grafikus kartyaval rendelkeziink.

Glass és Aero

A Glass ¢és az Aero hasznalatdhoz legalabb 1 GHz-es processzor ¢és 128 MB memoriat
tartalmazo grafikus kartya sziikséges, amely alkalmas a DirectX 9 kezelésére. A pontosabb
adatokeért érdemes ellatogatni a http://www.microsoft.com/hun/windowsvista/ cimre.

Az Aero a Windows Vista 0j grafikus shell-je, amely kiilonb6z6 témakkal testreszabhato. A
Glass alatt a Vista feliiletének livegszert, attetszo hatasat, Aero alatt pedig az uj Windows feliiletet
értjik. Ezek az effektusok a WDDM (Windows Vista Display Driver Modell) technolégian
alapulnak, amely virtualizalja a grafikus processzort, és igy tobb program hasznalhatja egyszerre a
szolgaltatasait.

A grafikus megjelenités masik fontos ujdonsaga a DWM (Desktop Window Manager), ami a
WDDM-re épiil. Programjaink sziikség esetén a rendszermemoridba is irhatnak. A DWM
Osszegylijti és megjeleniti ezeket. Igy valik lehetévé a térbeli ablaklista, vagy az, hogy a
kicsinyitett ablakokban is latjuk futni a programokat.

A Glass megjelenése

A Start menil és az ablak kerete alatt attlinik az asztal képe. A tdlca egy gombja felett
megallva lathatjuk az ablak kicsinyitett képét.
A térbeli ablaklistira a Start menii melletti [l gombra kattintva valthatunk.
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Térbeli ablaklista

Ideiglenesen a Windows és a 7Tab gombok lenyomasaval valthatunk erre a nézetre. A
nyilbillentytikkel gorgethetjiik az ablaklistat. A Vista régebbi grafikus kartyakkal is mikodik, de a
régi driverekkel nem élvezhetjiik a Glass élményét, illetve nem javul a teljesitmény és a
megbizhatosag.

Az 0j Start meni

A Vistaban a Start menti 9 laposan hierarchikus szerkezetlivé valt.
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Az ujj Start menii fele

A bal sz¢éls6 abran a Start menii gydkerét lathatjuk. A kozépso képen a Minden program
pontot valasztottuk ki. Megfigyelhetjiik, hogy nem jelent meg 1j oszlop, hanem az eredeti oszlop
tartalma cserélodott le.
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Start menii aljan egy beviteli mez6t latunk Keresés

megkezdése felirattal, amely segitségével hamar megtalaljuk fajljainkat, programjainkat.
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A bal oldali abra szerint a gyorskeresébe csak egy & betiit irtunk, és felette megjelentek a
megfeleld elemek. A jobb oldali dbra szerint mar a A¢ szotoredékre keresiink és a fajlok
tartalmaban is keresve masodperceken beliil megkaphatjuk a talalatokat. Hogyan lehetséges ez?
Operacios rendszeriink a hattérben bizonyos mappakat, fajlokat indexel, és ezekben az indexekben
mar lehetséges ilyen nagysebességii keresés.

Felmeriil a kérdés, hogy milyen alloményokat indexel a Vista gyorskeresdje? Ezt a
Vezérlopult, Rendszer és karbantartis pontja alatt az Indexelési bedllitisok hivatkozasra valo
kattintas utan tekinthetjiik meg.
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A korabbi Windows valtozatokban a Fuffatis néven ismert lehet6séget a gyorskeresében is
megtalalhatjuk. Vigyazat, néha meglepetések érhetnek. Példaul ha csak annyit irunk, hogy c:,
akkor a Media Center indul el. Ha nagyon ragaszkodunk a futtatds meniiponthoz, akkor
kattintsunk a Start meniire jobb gombbal, és valasszuk a 7ulajdonsdgok pontot. A Start meniinevii
fiilon kattintsunk a 7estreszabas gombra, majd jeldljiik be a Futtatds parancsnevi sort.

A Sajatgép ujdonsagai
A Start mentiben a Sajdtgép helyett van egy Szimitdgépnevii meniipont.
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Az ablak baloldali részében a szokasos mappalistat lathatjuk. A haromszog csucsa jobbra
mutat, ha nyithaté az ag (példaul a lemezek el6tt) és jobbra lefelé mutat, ha csukhaté az ag
(példaul a Szimitogép elott). A jelentdsebb valtozasokat a jobb oldali ablakrészben, illetve az
ablak aljan lathatjuk. A Szimitégép nevi ag kijelolése utan szemléletesen tiinnek fel a meghajtok
adatai, példaul a szabad hely és a teljes méret aranya. A hattértar kozelgd megtelésére piros szinii
sav hivja fel a figyelmiinket. A jobb oldali ablakrészben a meghajtod részleteit lathatjuk az ablak
also részén. Mas tipusu allomanyokat kijeldlve tovabbi hasznos adatokat taladlunk az ablak aljan.
Egy Word dokumentumot kijeldlve példaul a kdvetkezo abra szerinti kép fogadhat.

FelvételiFeladat-v2.doc Cimn: Felvételi példatar Targy: Atirgy megadasa
Microsoft Office Word 97-2003 dokumentum  Megjegyzesek: Megjegyzések hozzaada... Letrehozas datuma: 20061212, 18:24
Madositva: 2006.1212, 18:27 Kategdridk: Kategoria hozzdaddsa Hozzaférés datuma: 2006.12.12. 18:27
Szerzék: Ban Anikd Oldal: 87
Cimkék: gimnazium, 6, 4, 8 Allapot: leadott
Méret: 2,75 MB Tartalom tipusa: Sziveg hozzdaddsa

Word dokumentum részletes adatai

A féjlkezelés ujdonsagai

A téves torlések megakadalyozasat szolgalja, hogy a torlés megerdsitését kérd ablakban
bdévebb informaciot latunk. Masolas kozben is részletesebben tajékoztat benniinket az operacios
rendszer a folyamat allasar6l. A mozgatott ikon jobb also sarkdban még az egérgomb elengedése
el6tt jelzi az operacios rendszer, hogy milyen miiveletet fog végrehajtani. A nyil athelyezést, a +
jel masolast jelent.
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Torlés megerdsitése

Utk6zések masolas/athelyezés kézben

A masolas/mozgatas kozben felbukkano titkdzések esetén is pontosabb tajékoztatast kapunk,
és igy konnyebben hozhatjuk meg a helyes dontést. A Vista azonos nevii allomanyok esetén
feliilirast, mig azonos nevii mappak esetén Osszefésiilést emlit. Az Osszefésiilés a két mappa
tartalmanak egyesitését jelenti az titkdzések kivételével. Korabban is kérhettiik, hogy a forras irja
feliil a célt, és azt is, hogy minden maradjon az eredeti allapotdban. Uj lehetdségként jelent meg a
Vistaban, hogy kérhetjiik az {itk6z6 nevii masolando allomany atnevezését is.

Navigalas a fajlkezel6ben

A korabbi valtozatokban megszokott e/dre és vissza gombokat a Vistaban is megtalaljuk, de a
mappaszerkezetben az egy szinttel felfelé 1éptetd gombot mar hiaba keresstik.
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Navigdlds a mappak kozott

Az ablak tetején 1évo sorban talaljuk az elérési utat. Az elérési ut egy elemére kattintva rogton
az adott mappara ugorhatunk. Az elérési it minden eleme utan latunk egy lefelé mutatod kis
haromszoget. Erre kattintva legordiil egy lista, amelyben az adott csomdpontbol nyild agakat
lathatjuk. A listabol kijelolve egy elemet azonnal az adott mappéra ugorhatunk.
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Vissza és tovabb gombok

Az eldre és vissza gombok mellett jobbra taldlunk egy lefelé mutatd kék haromszoget. Erre
kattintva legordiil egy lista, ahol a mappalatogatasi el6zményeket lathatjuk.
Néhany ujdonsag
Képmetsz6

A Képmetszo alkalmazéassal konnyedén készithetiink képernyoképeket. Ezt a Start ment
Minden program csoport Kellékek alcsoportjabol a Képmetsz pont kivalasztasaval indithatjuk el.
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Teljes képernyds metszet

A képmetsz6

A bal oldali abra szerint a képmetszonkkel egy szabadkézi korberajzolasu képernyoképet
készithetiink. Az Uj nevii gomb listajat legorditve azonban lathatjuk, hogy a szabadkézi kivagas
mellett téglalap alaku teriiletet, egész ablakot vagy teljes képernydt kivaghatunk. Egy ablak
kivagasahoz nem kell kdrberajzolnunk azt, hanem elegendd tetszoleges pontja folé vinni az egeret.
A kivagasnak megfeleld teriilet kijeldlése utan elindul a képmetsz6 szerkesztdablaka.



A Windows Vista hasznalata

g Reprriiad
P Roideui Fabiold - Sagi
“ifwu'lr"‘--g'_r";fﬁf

ST [

113 KE

A képmetszi szerkesztéablaka

Az abran a méretet latjuk kiemel6vel athtizva, illetve az ablak bezarasa gombot korberajzolva.
Ezek a kiegészitések 0nallé objektumok maradnak, radirral ramutatva eltavolithatok. Az abra

azonnal a vagolapra keriil, és igy mas alkalmazasba beillesztheto,

tobbféle formatumban

elmenthetd. A boritékot dbrazolé gombra kattintva azonnal a levél torzsébe vagy mellékletbe keriil

a kép.
Automatikus lejatszas

A Windows korabbi valtozataiban is lattunk egy ablakot felbukkanni a cserélhetd

adathordozok behelyezésekor.

Az automatikus lejatszas finomhangolasa viszont csak a Windows Vistaban valt lehetové. Az
automatikus lejatszas beallitasi lehetOségeit a Vezérldpult Hardver és hang csoportjan beliil

talaljuk.
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Automatikus lejatszis bedllitisai

Minden egyes tartalomtipusra egy legordiild listabol valaszthatjuk ki az elvégzendé miveletet.
Egy pendrive azonban leggyakrabban vegyes tartalmakat tarol, és ebben az esetben is kérhetiink
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alapértelmezett miiveletet. Ez lehet mappa megnyitasa, kérdés, hogy mi torténjen; esetleg az, hogy
semmilyen miiveletet ne hajtson végre.

Internet Explorer 7
Az IE7 Uj felllete

Tobb webhely egyiittes kezelését teszi attekinthetobbé, hogy az ijabb webhelyekhez nem
feltétlen nyilik 0j ablak, hanem az Excelhez hasonldan egy-egy fiilre kertilnek az jabb oldalak.
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Az IE7 fiilei

A fiilek rajzabdl, feliratabol azonnal lathatjuk, hogy mi azok tartalma. Ha 1j fiilon szeretnénk
latni a cim szerinti oldalt, akkor az enfer helyett az a/f + enter billentyiiket hasznaljuk.

A Gyorslapok nézet minden fiilrél egy eldnézeti képet ad. A gyorslap nézet eléréséhez
kattintsunk a bal széls6, 55 jelii fiilre, de hasznalhatjuk a ctr/ + Q billentyiikombinaciot is. Ha a
Gyorslapok gomb jobb szélén talalhato listat legorditjik, akkor a megnyitott lapok listajat
lathatjuk.
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Lapok listdja

Az éppen el6térben elhelyezkedd lap neve félkovéren jelenik meg, illetve pipat lathatunk
elétte. A ctr/ + 3 formaju billentylikombinacioval az adott sorszamu fiilre ugorhatunk.
Az Internet Explorer7-ben sem talaljuk a korabban megszokott meniisort.
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A lapokra vonatkozé alapveté miveleteket a Zap felirati gombra kattintva érhetjiik el. Itt
talaljuk példaul a korabban megszokott Mentés, Kodolis és Forrds megtekintése lehetoségeket. A
bongészonk egészére vonatkozo beallitasi lehetdségeket az Eszkéz0k felirata gombra vald kattintas
utan érhetjiik el. Itt talaljuk példaul a Windows update pontot és a korabbi valtozatok Eszkozok
meniijének /Infernet bedllitisok pontjat. Ha szeretnénk visszakapni a meniisort, akkor ezt a
lehet6séget is itt talaljuk meg, vagy nyomjuk le a bal oldali A/#billentyiit.

Erdemes egy pillantast vetni a kedvencek megujult formajara is. A bongészénk ablakénak bal
fels6 sarkdban talalunk két ikont “F 4 a kedvencek kezelésére. Az els6 megjeleniti a kedvencek
listajat, a masodikkal pedig bdvithetjiik ezt a listat. Elsoként nézziik meg a kedvencek listajat.
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Kedvencek listdja

Egy hivatkozas folé allva az egérrel egy kis nyilat lathatunk megjelenni a hivatkozas jobb
sz¢élén. Ha a hivatkozasra kattintunk, akkor az el6térben tartozkodé fiil tartalma cserélédik le a
hivatkozas altal mutatott oldalra. Amennyiben a kis nyilra kattintunk, 0j filén jelenik meg a
hivatkozott lap. A Kedvencek hozziaddsa gombra kattintas alatt talalunk egy j meniipontot is. Ez
az uj meniipont a Lapcsoport hozziadisa a kedvencekhez llyenkor az Osszes fiil tartalma egy
altalunk megadott névvel jelolt csomopont alatt fog megjelenni.

Az ékezetes cimek tdmogatasa

Az Internet Explorer7 onalléan, mindenféle kiegészitd nélkiil kezeli az ékezetes cimeket. A
cimsor végén egy %" ikont lathatunk, ha a cim ékezetes betiiket tartalmaz. Kompatibilitasi okok
miatt az ékezetes cimeknek 1étezik egy ¢kezet nélkiili kodolt formaja is, amit a kis ikonra kattintva
tehetiink 1athatova.

RSS-tdmogatés

A mai kor igényeinek megfeleléen az Internet Explorer7 mar beépitetten tdmogatja az RSS
hircsatornak kezelését. Az RSS (Really Simple Syndication) gyors, webes hirmegosztasra kitalalt
szolgaltatds. Egy hircsatorna az asztali oldalsdv minialkalmazasai kozott is megjelenhet, igy
minden egyéb program elinditasa nélkiil azonnal rendelkezésiinkre allnak a fontosnak itélt hirek. A
hirszolgaltatais XML formatumu, és ennek olvasasdhoz a multban kiilon hirolvasé szoftverre volt
sziikség. Az Internet Explorer7 mar 6nalldan képes megjeleniteni a hireket.

A parancssav Bl ikonja alapallapotban sziirke szinti, nem miikodik. Ha bongészénk RSS
szolgaltatast észlel, az ikon kiszinesedik. A gombhoz tartoz¢é listat legdrditve lathatjuk, hogy
milyen hircsatornakat szolgaltat a webhely. Egy csatornat kivalasztva a hirnek csak egy kis része
valik lathatova. Ha ez felkeltette az érdeklddésiinket, akkor kattintsunk a hir datuma mellett
talalhaté kis nyilra, s méar olvashatjuk is a teljes hirt. Erdemes tudni, hogy ha a ctr/ gombot
lenyomva tartjuk kattintas kozben, akkor egy 0j fiillon megnyilik a teljes hir.
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A hircsatornara valo elofizetéshez kattintsunk az Eléfizetek erre a hircsatorndra hivatkozasra.

Megfeleld az is, ha a ke gombra Kkattintunk, és a legdrdiildé meniibdl az Eldfizetek erre a
hircsatorndra pontot valasztjuk.

Internet Explorer

Héfizetek emre a hircsatomara
0 J Az eldfizetett hircsatomak automatikusan bekeniinek a

kedvencek kdzé, és a rendszer napraleészen tartja
azokat

Név Oktatdsi é= Kulturdlis Minisztérium - Hirek
Létrehoza 2 =
he';.ozas I__ Erdekes hirek 'J [ Uj mappa J

Elbfizetés egy RSS csatorndra

Elofizetett csatornaink listdjanak megtekintéséhez kattintsunk a Kedvencek (5:?), majd a
Hircsatornak (E Hircsatorndk ) gombra.

& [28]~ b hvghu | & Okatasi és
¢ Kedvencek 0 History = ﬁ

Erdekes palyazatok

Microsoft Feeds

Sajat
[ Index.hu
B Magyarorszag pillanatnyi id&jardsa
B Microsoft Technet

] Oktatasi és Kulturilis Minisztérium - Hirek

Eléfizetett hircsatorndink

Az RSS hircsatornakat az oldalsav hirolvas6 minialkalmazasa is képes megjeleniteni. A Vista
folyamatosan frissiti az elofizetett csatornakat, amelyek offline modon is elérhetdk. Ha egy
csatorna uj hirt tartalmaz, akkor vastagon jelenik meg a neve. Kattintsunk jobb gombbal az
oldalsavra, és valasszuk a Minialkalmazisok hozziadisa pontot. Valasszuk ki az RSS olvaso
minialkalmazast, és huzzuk az oldalsav vagy az asztal kivélasztott teriiletére. Ezutan a
minialkalmazas beallitdsai kozott meg kell adnunk, hogy mely hircsatornat szeretnénk az
oldalsavon latni.

Adathalaszat elleni védelem

Az interneten manapsag egyre tobb rosszindulati jelenséggel kell szembesiilniink. A rengeteg
levélszemét ,,csak” bosszanto, de az adathalaszok mar komoly anyagi karokat is okozhatnak. Mi is
az az adathaldszat? Az adathalaszok valamilyen megtévesztés utjan megszerzik személyes
adatainkat, amivel aztan visszaélhetnek. Az adathaldszok egyik tipikus vadészteriilete az
elektronikus bank. Ilyenkor az adathaldsz a kivalasztott bank webhelyéhez megszolalasig hasonlo
oldalt hoz létre, majd valamilyen {irliggyel, példaul e-mail utjan kér, hogy latogassuk meg az
oldalt, és adataink megadasaval 1épjiink be. Ne tegyiik, mert a belépés természetesen sikertelen
lesz, az oldal esetleg még elnézést is kér ezért, de ekkor adataink mar a biindzék kezei kozott
vannak. Természetesen a gondos szemléld figyelmeztetd jeleket talalhat a hamisitott oldalon és a
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kapott e-mailben is, de mar az Internet Explorer is tigyel bankszamlank épségére. Fontos
megemliteni, hogy a bankok sohasem kezdeményeznek online miveletet linkek kiildésével. Ha
mindig magunk irjuk a bongészébe a bank cimét, akkor nagyobb biztonsagban vagyunk.

Az adathalaszok elleni védekezésben az Internet Explorer aktivan kdzremiikodik a beépitett
adathalaszat elleni szlirével. Az adathaldszat elleni szliré Iényegében egy dinamikusan, éranként
valtozd adatbazis alapjan ellendrzi, hogy az éppen latogatott oldal az ismert adathaldsz oldalak
kozé tartozik-e. A sziird pirossal jeloli meg az adathalasz oldalakat és sargaval azokat, amelyek az
adathalasz oldalak jellemzdivel birnak, de még nincsenek bejelentve.

Erdemes megemliteni, hogy a bank és a szdmitogépiink kozti kommunikécié mindig
megbizhatoé tanusitvanyon alapuld, A#ps protokollt hasznaldé kommunikacio, amit az adathalasz
oldalaknal nem tapasztalunk.

Felhasznaloi fiokok felligyelete

A Vistaban a felhasznaloi fiokok feliigyeletét alapértelmezés szerint bekapcsolva talaljuk, igy
a kritikusabb miiveletek eldtt haromféle megerdsitést kérd ablakot lathatunk felbukkanni. Ezek az
ablakok még a rendszergazdanak is megjelennek. Rendszergazdaként csak meg kell erdsiteni
szandékunkat, mig egyszerti felhasznald esetén egy rendszergazda jogu felhasznald nevének és
jelszavanak megadasa utan Iéphetiink tovabb. Még a hitelesen aldirt programok sem
tevékenykedhetnek gépiinkdn kedviik szerint, mint példaul az Office 2007 telepitd. A
fiokfelligyelet abra szerinti jelzése bizonyos szempontbodl a legfontosabb.

Felhasznalsi fiskok felugyelete
¥y Egy azonositatlan program kér hozzaférést a szamitogéphez

Csak akkor futtassa a programot, ha ismeri szérmazdsi helyét, vagy korabban mér
hasznélta.

W] Asesdee
Ismeretlen gyarto

<+ Mégse

Nem tudom, honnan szérmazik ez s program, és hogy mire val6.
* Engedélyezés

Megbizom ebben a programban. Tudom, honnan szérmatik, vagy
kordbban is haszndltam

¥ Részletek

AF 3loi fiok eszkoz segitségével r al 6 & szamitogeé
bedllitasainak illetéktelen modositasa,

Ismeretlen alkalmazis és a fiokteliigyelet

Ez az ablak jelenik meg alairatlan, azonosithatatlan alkalmazasok futtatasi kisérletére. Ez nem
jelenti azt, hogy az é&bra szerinti programot nem telepithetjiik, de ilyen tipusu ablak lattan
gondosan fontoljuk meg a folytatast. A jogosultsagbdvitést igényld miiveleteket jeldli a kis pajzs
ikon a fajlok eredeti ikonja mellett.

@ & 2 O

acdsee.exe AdbeRdr705_hun... avgrlfree 405a78... VirtualServerSetu.. Install_Messeng...

Mikor kell jogosultsagot boviteni?
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Sziikség esetén egy program azonnal rendszergazdaként is indithatd, még akkor is, ha csak
egyszert felhasznalé van bejelentkezve. Ekkor ne csupan duplan kattintsunk a megfelel6 ikonra,
hanem jobb gombbal kattintsunk ra, majd a helyi meniibdl valasszuk a Futtatis rendszergazdaként
pontot. Ilyenkor a felhasznaléi fidkok feliigyelete kérni fogja, hogy adjuk meg az egyik
rendszergazda nevét és jelszavat.

Csatlakozas vezeték nélkili halézathoz

A vezeték nélkiili halozatot roviden WLAN (Wireless LAN, Wireless Local Area Network),
vagy WIFI (Wireless-Fidelity) néven is szoktdk emliteni. A laptopok manapsag leggyakrabban
mar beépitett WLAN csatoloval rendelkeznek, de talalunk ezekbdl USB és PCMCIA feliileten at
csatlakoztathato tipusokat is. A nyilvanos helyeken és a munkahelyeken egyre elterjedtebben
talalkozunk vezeték nélkiili halézatokkal. Nézziik, hogyan csatlakozhatunk egy vezeték nélkiili
halézathoz Vista alol.

Az egyszeriibb esetben mar bedllitott kapcsolattal rendelkeziink. Ekkor a Hdldzati és
megosztasi kdzpont nyitolapjanak bal oldalarol valasszuk a Csatlakozis hialozathoz pontot, majd
kattintsunk a megfelel6 halozat jelére, végiil a Csatlakozis gombra.

Ha elsé alkalommal csatlakoznank egy vezeték nélkiili halozathoz, akkor eldbb néhany
beallitast meg kell tenniink. A Hdlozati és megosztasi kézpont nyitdlapjan valasszuk a Vezeték
nélkiili halozatok kezelése pontot. A megjelend ablakban latni fogjuk a mar beallitott vezeték
nélkiili kapcsolatainkat, ha sziikséges, akkor a tulajdonsaglapokon modosithatunk a beallitasokon.
Jo tudni, hogy az itt lathat6 halozatnév egy fantazianeve a kapcsolatnak, nem a vezeték nélkiili
halézat SSID-je. Az SSID (Service Set [Dentifier) a halozat azonositoja. A kozos vezeték nélkiili
halozathoz csatlakoz6 eszkozoknek azonos SSID-vel kell rendelkezni, ami lehet rejtett vagy
nyilvanosan sugarzott érték. Uj kapcsolat beallitisahoz kattintsunk a Hozziadds gombra.
Legegyszeriibb, ha felbukkand ablakban kérjiik, hogy a Vista mutassa meg, milyen elérhetd
halézatok vannak. Ha a listdban latjuk azt a haldézatot, amelyhez csatlakozni szeretnénk, akkor
jeloljik ki, majd kattintsunk a Csatlakozis gombra. Ha halozat WEP kulccsal védett, akkor a
csatlakozashoz meg kell azt adnunk.

A hélézat beallitéjatél kérje a kulcsot vagy az aktivaciss kédot,

Halézatbiztonsagi kulcs vagy aktivacids kdd:

1bda2fe290e5b51bcl45e3cfaa

V| Karakterek megjelenitése

WEP kulcs bedllitisa

A kulcsot hossza és bonyolultsdga miatt nehéz megjegyezni, ezért egy jelolénégyzettel
kérhetjiik, hogy a beiras alatt a jelszavak szokasos pontjai helyett a ténylegesen beirt karaktereket
lassuk. Kattintsunk a Kapcsolddds gombra. Géplink megprobal csatlakozni, és ha sikeriil, akkor a
halozat tipusat kell megadnunk. Ha minden rendben, akkor a kdvetkezot fogjuk latni.
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Haldzati és megosztasi kbzpont

Teljes térkép
TAKACSA-PC HolczerNET Internet
(Ez a szamitagép)
’fl_‘ HolezerNET (Személyes haldzat) Testreszabhas
Hozzaférés Helyi és internet
Kapesolat Vezeték nélkali halézati kapesolat (Mapsugar) mlapct
=1 Jel erdssége: Jo Levilasztas

Sikeres WLAN-hoz valo csatlakozds

Ha a késoébbiekben sikertelen egy csatlakozasi kisérlet, akkor a halozati kozpontbol valasszuk
a Vezeték nélkiili hdlozatok kezelése pontot, majd nézziik meg a problémat okoz6 haldzat
tulajdonsag lapjat. Javasolt elsoként a Bizfonsdg fil tartalmat megvizsgalni. Ha itt minden
rendben, akkor vizsgaljuk meg a halozati kozpontbol kiindulva a Hildzati kapcsolatok kezelése
pont alatt a problémas halozat tulajdonsagait. Az IP cim hibas beallitasai (leggyakrabban az
automatikus a jo) is meghiusithatjdk a csatlakozast.
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A Word 2007 hasznalata

A mai szovegszerkesztok — igy természetesen a Word is — WYSIWYG (What you see is, what
you get — Amit latsz, azt kapod) rendszertiek, tehat a képernydn latott elrendezés megfelel a
nyomtatasi képnek. Ez a tulajdonsdga mar a korabbi Word valtozatoknak is megvolt, most
vizsgaljuk meg, hogy milyen jdonsagokkal talalkozhatunk mindennapi munkank soran.

A szalag

Az Office korabbi valtozataiban megszokott eszkoztarakat, meniiket az Office 2007-ben az
ugynevezett szalag valtja fel. A szalag (vagy meniiszalag) egy helyen tartalmazza valamennyi, a
szovegszerkesztéssel kapcsolatos miiveletet. Az egyes miveleteket a szalag parancsaival
indithatjuk: ezek tobbnyire 7konként jelennek meg, de gyakori az is, hogy inkabb a neviik szerepel.
A képernyd felbontasatol, a szalag szdmara rendelkezésre allo helytdl is fligg, hogy egy eszkoz
hogyan jelenik meg a szalagon.

Sa 4 Elvetés - ! a2
A . w’zf 2
== ¥} Flozd = a3

Elfogadas Elfogada
% @3 Kovetkezd ogva = >3

Valtozasok Valtozasok

Az eszkozok megjelenése a rendelkezésre allo helytdl fliggden

A szalag lapokbdl (vagy parancslapokbol) all, ezek kozott a szalag fiileivel valthatunk. A
lapokon a parancsok témakdorok szerinti csoportokban vannak elrendezve.

Kezddlap Beszliras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Karrektira Mézet
Calibri (szoveatdrzs) - (11~ | A A7||2| |3 - = - |22 25| 81| T
Beillesztés A - 2 2. A== = == =R
7 Formatum masoldsa F D A -abex X Aa iy === ==
Wagolap s Betltipus Ts Bekezdés ]

A Kezdblap szalag tartalmazza a leggyakoribb finkciokat

Vannak olyan csoportok, amelyekbe tobb eszkoz tartozik, mint amennyi megjelenik. Ilyen
esetben a csoporthoz tartozo Osszes parancsot lathatova tehetjiik, ha a csoport jobb alsé sarkéban
lathato kis nyilra kattintunk.

Ha az egérkurzort valamelyik parancs folé toljuk, akkor a szalag alatt egy buborékban
megjelenik a parancs részletes leirasa.

A képerny6 bal felsé részén a szalag felett mindig megtalaljuk a gyorselérési eszkoztéarat.
Ezen — az 4bra szerint — a mentést és a visszavonast érjiik el, de barmely eszkozt elhelyezhetjiik itt,
ha jobb gombbal rékattintunk egy ikonra, és a helyi meniibdl a Felvétel a gyorselérési eszkéztdrra
pontot vélasztjuk. Hasonld moédon tavolithatunk el gombot a gyorselérési eszkoztarrol. A
gyorselérési eszkoztar helyi meniijében beallithato, hogy a szalag alatt vagy felett helyezkedjen el.
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<l F
il Eezdalap Bay

A gyorselérési eszkoztar gombjait mindig elérhetjiik

A szalagon 1évo parancsokat billentylizetkombinaciokkal (gyorsbillentyiikkel) is elérhetjiik. A
megfeleld billentylizetkombindciét az adott parancshoz tartozd buborék tartalmazza. Ha
lenyomjuk az A/t (bal oldali) gombot, akkor megjelennek az egyes lapokhoz tartozo
gyorsbillentyiik. A gyorsbillentytivel kivalasztott lapon ezutan mar a kivalasztott lap parancsai
kozott valaszthatunk a gyorsbillentyiik segitségével.

Ha az aktiv fiilre kettdt kattintunk, akkor a szalag eltiinik, és csak a flilek maradnak meg a
képernyon. Barmelyik fiilre kattintva a szalag ujra lathatova valik az eszkdzvalasztas idejére, a
dupla kattintas hatasara pedig visszakapjuk az egész szalagot.

Megfigyelhetjiik, hogy példaul a képek kezeléséhez nem talalunk eszkozoket a szalagon. A
képek alakitasdhoz sziikséges eszkozoket tartalmazo lap csak akkor jelenik meg, ha egy kép éppen
kijelolt allapotban van.

Az allapotsor

Az ablak keretének als6é sorat dllapotsornak nevezzik. A dokumentumra vonatkozo
informaciok az allapotsor bal oldalan jelennek meg. Ilyenek példaul az oldalak szama, a szavak
szama, a dokumentum nyelve. A nézetek kozott, a korabbi Office valtozatoktdl eltérden az
allapotsor jobb oldali részén 1évé ikonok segitségével valthatunk. Erdemes megemliteni, hogy a
nagyitast a jobb also sarokban lathato csuszka segitségével is beallithatjuk. Ha a cstiszka melletti
szamra kattintunk, akkor a korabbi valtozatokban megszokott nagyitas ablakot latjuk felbukkanni.

Hasznos twjdonsadg, hogy ha az egér jobb gombjaval az allapotsorra kattintunk, akkor
megadhatjuk azt is, pontosan milyen elemek legyenek rajta.

Az Office mend

A szalag lapjain majdnem minden eszkdzt megtaldlunk, de hova tint néhany mindennapi
eszkoz, mint példaul a Nyomtatds és a Mentés masként lehetésége? Ezeket a korabbi valtozatokban
a Fdj/ meniiben talaltuk meg. A korabbi fajl meniibeli elemek egy részét az Office 2007-ben az
Office gomb aldl érhetjiik el.

Az Office gomb™ a képernyd bal fels§ sarkdban jelenik meg. Az Office gombra vald
kattintasra legordiild Office meniiben taldljuk meg a fajlkezeld miveleteket. Mivel ezek minden
Office alkalmazasban el6fordulnak, igy az Office menii minden Office alkalmazasban egyforman
jelenik meg.

Erdemes megemliteni, hogy ha az Office meniib6l az Uj pontot valasztjuk, akkor a
korabbiakhoz képest sokkal tobb elére elkészitett dokumentumminta, un. sablon kozott
valogathatunk.

A munkaterulet két ujdonsaga: a minipult és az él6 minta

A munipult megismeréséhez jeloljiink ki egy szovegrészt. A kijeldlt rész halvanykék alapon
jelenik meg, s halvanyan felbukkan folotte a munipult, ami hatarozotta valik, ha ratoljuk az egeret.

s Batang =11 ~| A A _&‘v 7
Office: menithdl az+ Uy pOIlt"F]ID =% A ==

elkészitett- dokumentumminta,~ Un.- SZDIOIT KOZ0H
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A Minipult a leggyakrabban hasznalt formazasi lehetéségeket tartalmazza.

A jobb gombos kattintdsra megjelend Aelyr menii a minipulthoz hasonldéan mikddik. Elénye,
hogy nemcsak a formazasi lehet6ségek, hanem mas miiveletek, pl. kivagas, masolas,
szinonimaszotar is elérhetdk vele.

Az él6 minta azt jelenti, hogy ha a szalagon valamely formazasi lehetdségre ramutatunk,
akkor a kijelolt rész azt a formatumot felveszi. Igy gyorsan, kovetkezmények nélkiil
megtekinthetjiik példaul a betiitipus, betiméret vagy a stilusvalasztds eredményét. Ha nem
jeloltink ki semmit, akkor a minta az egész dokumentumra érvényes. Véglegessé azonban az igy
kiprobalt formatum csak akkor valik, ha a formazasi lehetdségre r4 is kattintunk az egérrel.

Jo tudni, hogy a formazashoz hasznalt vonalzot a szalag nézet lapjan kiviil a fiiggbleges
gorgetdsav feletti kis vonalzdikonra valé kattintassal jelenithetjiikk meg és rejthetjiik el.

A dokumentum mentése

A korabbi Office csomagok programjaiban a mentést a F4;/ meniiben talaltuk meg. Az Office
2007-ben azonban a korabbi Fd;j/ menii elemeit a szalagon nem talaljuk. A Word 2007-ben a
mentési lehetéségeket az Office menii tarolja. Mentéskor alapértelmezésként a dokumentum a
Word 2007 uj, XML alapt formatumaban kertil tarolasra, docx kiterjesztéssel

Feltétleniil meg kell emliteniink egy mentéssel kapcsolatos hasznos tjdonsagot. Az Office
2007 programjaiban mar menthetjiik PDF formatumban is dokumentumainkat. Pontosabban ehhez
egy ingyenesen letolthetd kiegészitd sziikséges, amit munkahelyi kornyezetben valdszintileg
automatikusan megkapunk, otthon pedig letdlthetiink, ha jogtiszta az Office 2007 csomagunk.

Régi dokumentum konvertalasa

Munkank folytonossagahoz természetesen elvarhato, hogy korabbi dokumentumainkkal gond
nélkiil dolgozhassunk. A Word 2007 ugyan 1j fajlformatumot hasznél, de természetesen képes a
korabbi verziokban késziilt dokumentumokat is megnyitni. Kordbbi formatumt dokumentumok
megnyitasakor a Word 2007 ugynevezett kompatibilitasi modba valt. Erre utald jelzést lathatunk
az ablak cimsordban. A kompatibilitdsi modban nem hasznalhatjuk az Office 2007 0j lehetdségeit.
A régebbi formatumu dokumentumok mentéskor alapértelmezésként megorzik a kordbbi
formatumukat, igy gond nélkiil folytathatjuk a munkat partnereinkkel. Megjegyzendd azonban,
hogy a régi formatum nem tdmogatja az Office 2007 0j lehet6ségeit, ezért ha azokat is ki
szeretnénk hasznalni, akkor a régi formatumt dokumentumot at kell konvertalni. Ehhez az Office
menill Konvertdlds pontjat hasznalhatjuk. Az Office meniib6l hianyzik a Konvertalas pont, ha a
dokumentumunk mér 2007-es formatuma.

Fontos tudni, hogy a Word (Excel, PowerPoint) 2007 formatumu allomanyait a korabbi
programverziokkal csak akkor tudjuk megnyitni, ha a megfeleld konvertert beszerezziik. Az
ugynevezett Office kompatibilitasi csomagot kell let6lteniink, hogy a korabbi Office valtozatokkal
is megnyithassuk az Office 2007 formatumu dokumentumokat. Ez a kompatibilitdsi csomag
ingyen letoltheté a Microsoft honlapjarél (www.microsof.comvhun). Erdemes megemliteni, hogy
az Office gomb meniijében az Elkészités pont alatt talalunk egy Kompatibilitds ellendrzése
lehetoséget, amivel megvizsgalhatjuk, hogy dokumentumunk tartalmaz-e olyan elemeket,
amelyeket a korabbi verziok nem tudnak megfelelden kezelni.
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Microsoft Office Ward kampatibilitas-ellengrza B

A dokumentum kivetkezd szolgalkatasait nem tamogatjak a Word régebbi

@ verzidi, Eldfardulhat, hogy régebbi farmatumban tarténd mentéskor e
szolgéltatisok elvesznek, vagy csak részlegesen Fognak mikédni.

(Osszegzés ElgFordulasok szama

A Smarkare-abrak egyetlen objekiumma lesznek dtalakitva, amely 1
nem szerkeszthetd a Word korabbi verzidiban, Sad

[¥] Kompatibilités elendrzése Word 97-2003 Formatumokban térténd mentéskor

A kompatibilitis ellendrzése

A karater- és bekezdésformazas

Karakterformazas

A karterformazasi lehet6ségeket a szalag Kezdblap nevi lapjanak Betiitipus csoportjaban
talaljuk. A csoportban nem lathatod eszkozoket is elérhetjiik, ha a csoport jobb als6 sarkaban a kis
nyilra kattintunk, vagy a CTRL + D billentylikombinaciot hasznaljuk. Jo tudni, hogy a Betiitipus
csoportban taldlunk egy Formdzis torlése gombot, ami a kordbbi Office valtozatokban nem
1étezett.

Meg kell emliteniink a karakterformazéasban is jol hasznalhaté munipultor és él6 mintit,
amelyekrol az el6z6 fejezetben olvashatunk bovebben.

Bekezdésformazas

A bekezdések formazasdhoz hasznalatos eszkozoket a szalag Kezddlap nevll lapjanak
Bekezdés csoportjaban talaljuk. Csak a leggyakrabban hasznélatos eszkozoket taldljuk meg a
szalagon, a tobbit a csoport jobb also sarkéanak kis nyilara kattintva tehetjiik lathatova. Bekezdések
formazasara hasznalatos eszkozoket talalunk a szalag Lap elrendezése lapjan is.

A munipulton is taladlhatunk bekezdésformazasi eszkozoket. Ha nincs kijelolt teriilet, akkor a
kurzort tartalmaz6 egész bekezdésre vonatkozik a bekezdésformazo eszkdzok hatésa.

Jo tudni, hogy a korabbi Office valtozatok esetén a Formdtum meniiben lathattuk a
Tabuldtorok nevii meniipontot is. Tabulatorok formazaséara szolgald eszkozt viszont nem taldlunk
a szalagon. A tabulatorok beallitasait az 6sszes bekezdésformazasi eszkozt lathatova tevo ablak bal
also részén talalhatd 7abuldtorok gombbal hivhatjuk elo.

Stilusok kezelése

A stilusok segitségével konnyedén egységes formatumot adhatunk dokumentumainknak. A
stilus egy adott szovegrészre vonatkozé formatumok dsszessége, melyet névvel ellatva elmentiink.
A Word nagyon sok eldre elkészitett stilust tartalmaz, de 1) stilusokat magunk is készithetiink. Az
elore elkészitett stilusokat a Kezdd/ap szalag tartalmazza. A stiluslista jobb szélén harom gombot
talalunk. Ezek rendre felfelé vagy lefelé gorgetik a listat, illetve a legals6 gombbal az 6sszes stilust
lathatéva tehetjiik.
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A Kezddblapon 16v0 stilusok kozott a lista legorditésével vdlaszthatunk.

Mutassunk ra valamelyik stilusra a listan! Ekkor az aktiv bekezdés (ahol a kurzor all) maris az
adott stilusban jelenik meg. Az abra szerint a szalagon lathatd Gn. cimsor stilusokat a fejezetek
ciménél érdemes hasznalni. Igény szerint modosithatunk egy stilust, ha jobb gombos kattintas utan
a helyi meniibdl a Mddositds pontot valasztjuk. J6 tudni, hogy a cimsor stilusok alkalmazéasanak az
egységesség mellett elonye, hogy a cimsor stilusu bekezdésekbdl a Word automatikusan
eldallithatja a tartalomjegyzéket is.

Fontos megemliteni, hogy az Office 2007-ben a Kezddlap szalagon latott stilusok
csoportokba, ugynevezett stiluskészletekbe vannak sorolva. A stiluskésziet k6zos formai jegyek
alapjan megtervezett stilusok Osszessége. A stiluskészletek kozott a Stilusok modositisa ikon
listdjanak Stiluskészlet pontjaval valthatunk. A kivalasztott készlet szinét és betiitipusat az itt
megjelend pontokkal tovabb finomithatjuk.

Koénnyedén megvaltoztathatjuk az 0j dokumentumok esetén alapértelmezetten hasznalt
stiluskészletet. Ehhez elsoként valasszuk ki a megfeleld stiluskészletet, majd kattintsunk a St//usok
modositdsa gombra, végiil a legordiilt listabol valasszuk az Alapértelmezett pontot.

Jo tudni, hogy az abra szerinti elso stilus az 0j dokumentumok alapértelmezett stilusa, azonban
ennek modositasa nem feltétlentil hat a moddositds utan késziild j dokumentumokra. Ha azt
szeretnénk, hogy az alapértelmezés modositasa az j dokumentumokra is érvényes legyen, akkor a
modositas ablakanak aljan A sablonon alapulo 1j dokumentumok pontot jeldljiik be.

[¥] Felvétel a kész stilusok listajéra
@ Csak ebben a dokumenturmban () A sablonon alapuld Oj dokumentumnckban

Formétum ~ [ [a]4 | l Mégse

Az 1ij dokumentumokban is érvényes lesz-e a modositds vagy sem?

Cégiink dokumentumaihoz egyszeriien alkothatunk uj stilust. Allitsuk be a megfeleld
formatumokat, majd tegyiik lathatova a stiluskészlet osszes stilusat és itt valasszuk a Kijeldlt rész
mentése Uy stilusként pontot. Ugyeljiink arra, hogy az el6z6 4bra szerint melyik pont van bejeldlve.
Ha tobben szeretnénk azonos formatumu dokumentumokat késziteni, akkor az elkésziilt
dokumentumok mentésénél valasszuk a Word sablon formatumot.

Listakezelés

Listakészités szokasos eszkozeit a Kezddlap szalag Bekezdés csoportjaban talaljuk. A listat a
lap kozepe felé, illetve vissza a korabbiakban mar megismert Behiizis novelése, valamint Behiizis
csokkentése ikonokkal (2= ££|) mozgathatjuk. Ugyanezekkel az ikonokkal léptethetjiik eld vagy
fokozhatjuk le a tobbszintli lista elemeit is. Azonban a listdk minden részletre kiterjedd
modositasat az Office 2007-ben mashol talaljuk, mint a korabbi valtozatokban. A listastilus
moédositasahoz jelenitsiik meg a tobbszintii listak gombjahoz tartozé ablakot, és itt valasszuk az Uf
listastilus definidldsa hivatkozast. A megjelend ablakban minden részletre kiterjedden
modosithatjuk a listdk megjelenését.
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Specialis elemek beszlrasa

A leggyakrabban hasznalt specialis jelek, mint példaul a nem torheté szokéz (Ctrl Shift
sz0koz), nem torhetd kotdjel (Ctrl Shift kotdjel), gondolatjel (szokdz a — jel eldtt és mogott),
feltételes kotdjel (Ctrl —), sortdrés (Shift Enter), odaltérés (Ctrl Enter) a szokasos
billentylikombinaciokkal érhetok el az Office 2007-ben is.

Egy¢éb specialis jeleket, mint példaul matematikai jelek, a szalag Besziirdslapjan a jobb szélen
a Szimbolumok csoportban érhetiink el.

Az egyenletek beszlrasa esetén jelent6s ujitast lathatunk. Ha a Szimbdlumok csoportban az
Egyenlet gombra kattintunk akkor a legordiild listdban sok elére definialt egyenletet talalunk, de
sajat egyenletformat is készithetiink. Ha egy egyenletet kijelltiink, akkor a szalagon egy ujabb lap
jelenik meg, amelyen minden eszk6zt megtalalunk a matematikai formulak kezeléséhez.

Az Office 2007-ben egy hasznos ujdonsag a beszlirasok kozott az tigynevezett feddlap
beszurasanak lehetdsége. Dokumentumainkhoz konnyedén készithetiink fedélapot, ha a Beszirds
lap elejérdl a Feddlap gombot valasztjuk. A legordilld listdban sok feddlapmintat taldlunk,
amelyeket modosithatunk is igényeink szerint. J6 tudni, hogy a fed6lap mez6i koziil van ami
automatikusan kitoltédik a dokumentum tulajdonsaglapja alapjan, mig mas adatokat nekiink kell
megadnunk. Természetesen a feddlapok képeit igényink szerint lecserélhetjiik példaul cégiink
logojara.

Grafikus elemek beszurasa

A grafikus elemek beszurasat, illetve formazasat sok esetben a kordbban mar megszokott
moédon végezhetjiik a szalag Beszirds lapjanak segitségével.

A képek beszurasat a szokott modszerekkel végezhetjiik ugyan, de a képek formazasara mar uj
eszkozeink is vannak az Office 2007-ben. Ha egy beszurt képet kijeloliink, akkor a szalag 0jabb
lappal boviil. Ezt a lapot pirosan kiemelve latjuk, és itt talalhatoak a képek formazasara szolo
eszkozok. A minta szerinti abran két egyszert effektust alkalmaztunk a képre. Jo tudni, hogy itt is
mikodik az €16 eldnézet, igy végleges kovetkezmények nélkiil az effektusokra vald egyszerii
ramutatassal megtekinthetjiik a kivalasztott eszkoz hatasat.

(]

e F i
— Eezddlap

Bz

A kép eredeti és effektusokkal elldtott viltozata.

Abra, SmartArt beszlrasa

A Beszirds szalagon az Abrak csoportban a Kép, ClipArt, Alakzatok gombok mogott kedves
ismerést tidvozolhetiink. Erdemes azonban kiemelni az Office 2007 jdonsagat: a SmartArt abrak
csoportjat. A minta szerinti SmartArt abrdkon azonos tartalmat lathatunk két kiilonbozo
megjelenési formaban.
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‘Szamlazas

SmartArt alakzatok

A megjelenési formak és effektusok tag korébdl valogathatunk és természetesen a szinek és
feliratok is igényeink szerint modosithatok.

Jo tudni, hogy kompatibilitasi modban, azaz akkor, ha kordbbi formatumi dokumentummal
dolgozunk a Word 2007-ben, a SmartArt gomb alatt a Beszirds lapon a korabbi verziok
diagramjait jatjuk. Ha SmartArt-ot tartalmazé dokumentumunkat kordbbi formatumban mentjiik,
akkor az egyszeri grafikava alakul, azaz nem modosithatjuk példaul a feliratokat.

Szegély és mintazat

A szegélyek és mintazatok a korabbi valtozatokban megszokott modon kezelhetok. A korabbi

eszkoztarhoz képest talalunk itt is munkénkat konnyité valtozast. A Szegély és muntizat

(Kezddlapon) gombra kattintva a megszokott ablakot latjuk megjelenni. Azonban a gombhoz
tartozo listat legorditve sok, eldre definialt lehetdségbdl valaszthatunk.

A lap elrendezése és nyomtatasa

A lap elrendezése

A lapok elrendezésével kapcsolatban 0j eszkozt nem taldlunk, viszont az elrendezést
meghatarozé eszk6zok megjelenése konnyebben hasznalhatd. A gombok konnyebben kezelhetd
elrendezést kaptak, illetve a gombok mogott rejld listak is logikusabban rendezettek.

Szigortan véve nem a lapok formazasi szintjéhez tartoznak a behtizasok és térkdzok, azonban
ezek a beallitasok befolyasoljak a lapjaink megjelenését. Ezért ezek az eszk6zok a Kezddlapon
kiviil a Lap elrendezése lapon is megjelennek.

oiras Lap elrendezése Hiwatkozas Levelezés Korrektira Mézet

| ] i'ﬁn Ij E V= Tiiréspontok ~ j @ ‘Jj Behtizas Térkiz
— 'J £2 Sorok szimozasa v L ! L = Balra; 0 om S M= Eiette s pt

Margdk Tajolas héret Hasdbok Wizjiel Oldalszin Oldalszegélyek z

Ak

b27 Elvilasztis + E5 Jobbra: 0 em 41 EE Utdna: 18 pt

il

Oldalbesllitas fa Oldalhattér Eekezdés

A lapok elrendezését meghatirozo eszkézok

A Vigje/nevii eszkozt érdemes kiilon kiemelni. A korabbi Office valtozatok is ismerték ugyan
a vizjelet, azonban az Office 2007-ben a vizjel kezelhetdbbé valt. Az abran néhany beépitett mintat
latunk, de az ablak aljan testreszabasi lehetséget is talalunk.
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A vizjel bedllitdsal.

Adatok tablazatos elrendezése

Tabulatorok

A tabulatorok esetében is a jolismert eszkozeinket hasznalhatjuk, de itt is taldlkozunk
munkankat konnyité valtozasokkal. A korabbi Office valtozatokban a Formdfum meniiben
talaltunk egy 7abuldtorokpontot. A Word 2007 esetében azonban elso pillantasra nem jelenik meg
a szalagon tabulatoreszkdz. A tabuldtorokat kétféle modon érhetjitk el. Egyrészt, ha a szalag
Kezdblap lapjan kérjik az Osszes bekezdésformazo eszkoz megjelenitését, akkor a megjelend
ablak bal als6 sarkaban taldlunk egy 7abuldtorok nevii gombot. Erre kattintva a szokasos
tabulatorformazo ablakot fogjuk latni. Ugyanezt az ablakot latjuk megjelenni, ha a vonalzéra
valahova duplan kattintunk. Tovabbi hasznos ujitas, hogy ha mindkét egérgombbal egyszerre
kattintunk a vonalzén egy tabulator jelére, akkor a tabuldtorpozicidé oldalaktol mért tavolsagat
latjuk.

Tablazat letrenozasa és stilusanak kivalasztasa

Els6 pillantasra ugy tlinhet, hogy csak egyetlen eszkoziink van a tablazatok kezeléséhez, a
Beszirds lap T4blizat gombja. Valdjaban sok eszkoziink van a tablazatokkal valé munkahoz, de
ezek csak akkor jelennek meg, ha egy mar létezd tablazatban tartdzkodunk. A 74bldzateszkozok
kozott két uj lap jelenik meg. Ezek a 7ervezés és az Elrendezés nevii lapok.

Maér a Besziurds lap Tdbldzat gombja alatt is taldlunk hasznos ujitasokat. A bal oldali 4bra
szerint egyszerl kijeldléssel hatarozhatjuk meg, hogy mekkora tadblazatot szeretnénk beszarni. Ha
szeretnénk a hagyoméanyos modon beszurni a tablazatot, akkor az abra szerinti 74b/dzat beszirdsa
hivatkozasra kell kattintanunk. Sok eldre definialt beépitett tablazat koziil valaszthatunk, ha a Kész
tabldzatokhivatkozasra kattintunk.
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Tabldzatkezeld eszkozok
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J6 tudni, hogy a 74bldzateszkozok Tervezés fiilén igen sok elore definialt 74b/4zatstilus koziil
valaszthatunk a beszurt tdblazataink formazasara. Természetesen a stilusokat igényeink szerint at

is alakithatjuk.

Stilus mddositisa
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Korlevél

A korlevél fogalma

A korlevél készitése harom 1épésbdl all. Az els6 az adatok Osszegyiijtése, vagyis az adatforras
eléallitaisa. A masodik a torzsdokumentum elkészitése, ez lesz valamennyi levél kozos
formanyomtatvanya. A harmadik az adatforras és a térzsdokumentum egyesitése, ekkor késziilnek
el az egyes levelek.

A korabbi Office valtozatokban egy varazslo vezetett végig a korlevél készitésének 1épésein.
A Word 2007 esetében a szalag Lewvelezés lapjanak Korlevélkészités inditisa gombjaval
kezdhetjiik el a korlevelek készitését. A korlevéleszkozok a folyamat allasanak megfelelen
valnak aktivva.

Besziras Lap elrendezése Hivatkozas Levelezés Karrektira Mézet
5'. T |
e g
Kdrlewélkészités  Cimzettek Kiitlewe ik Cimterilet hMegszalitas
inditdsa =  kivalasztasa > szerkesztes kiemelése
Kiitlevélkészités inditisa Trés és meziik beszirasa

Korlevélkészit eszkozok

Ez a médszer kényelmesebbnek tiinik, de ha szeretnénk a hagyomanyos varazsléval dolgozni,
akkor a Korlevéikészités inditisa gomb alol valasszuk a Lépésenkénti korlevélvardzslo pontot.
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Az Excel 2007 hasznalata

Az Excel 2007 fellilete

Tablazatkezelonk 2007-es valtozatdnak megjelenése is illeszkedik az Office 2007 tobbi
programjanak megjelenéséhez. A Word 2007-hez hasonléan itt is a lapokbdl all6 szalag valtotta fel
az eszkoztarakat. A gyorsabb munkavégzés érdekében az Excel 2007 is logikusabban elrendezett
eszkozoket kapott. Az attekinthetdség érdekében a tablazatkezeloben sem jelenik meg minden lap
alapértelmezés szerint. Els6 pillantasra csupan egyetlen eszkozt, a beszurast talaljuk meg a képek
kezelésére szolgalo eszk6zok koziil. Természetesen tovabbra is illeszthetiink képet tablazatainkba,
de a megfelel6 tartalmaz6 lap csak akkor jelenik meg, ha egy kép éppen ki van jeldlve.

A kezelheto tablazat mérete is megvaltozott. Kordbban a 256x65536 volt a maximalis méret.
Az Excel 2007 esetén jelentdsen megnoétt a kezelhetd tablazat mérete. Most mar 16384x1048576
meéretli tablazattal is dolgozhatunk.

Minipult és gyorselérési eszkdztar

A Wordben megszokott minipultot az Excelben is hasznalhatjuk. A munipultot kétféle médon
is elérhetjiik. Egy cellara jobb gombbal kattintva a helyi meniivel egyiitt a munipult is lathatéva
valik. Akkor is lathatéva valik a minipult, ha a cellatartalom egy részét kijeldljiik. Jo tudni, hogy
az utobbi esetet csak szoveges cellatartalom esetén hasznalhatjuk.

A Gyorselérési eszkoztar, illetve az Office gomba Word leirdsaban olvashaté médon miikddik
Exceliinkben is.

Nézetek

A nézetet és a nagyitast a Word-nél olvashatoéak szerint az ablak jobb als6 részén talalhato
eszkozokkel allithatjuk be. A nagyitas a szokasos modon allithato, de a nézeteknél mar talalunk
ujdonsagot. Az Excel 2003-ban a normal nézet mellett kérhettiik az oldaltorés megtekintése
nézetet. Az Excel 2007 esetén megjelent egy Ujabb nézet, a Lap elrendezése. A munkalap
megjelenését a Nézet lapon részletesen szabalyozhatjuk.

Feijléc hozzaadasahoz kattintson ide

Bz egdszségligyl hatarénték Y:-aban.

szenda  csiitortbk  péntek  szombat vasarnap hétfo kedd szerda
H 14 16 16 19 2 <l 43 51
B 16 18 16 16 24 32 40 48
H 19 19 18 26 34 42 50

A Lap elrendezése nézet

Mentés és megnyitas

A mentésnél a tobbi Office program esetén tapasztalhatd ujdonsaggal talalkozunk. Az Excel is
1j, XML alapu fajlformatumot kapott, alloményainkat XLSX Kkiterjesztéssel talaljuk meg az
adathordozon. Az Excel korabbi verzidjanak allomanyai gond nélkiil megnyithatok az Excel 2007-
ben, de ekkor kompatibilis tizemmodban fog dolgozni tablazatkezelonk. Ebben az iizemmodban
nem ¢érhetd el az Excel 2007 minden szolgaltatasa.
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A korabbi programverzidkkal nem tudjuk megnyitni a 2007-es allomanyokat. Ilyen esetben
kétféle megoldas is adodik. Az Excel 2007-b6l menthetiink a korabbi verziok formatumaban, de
felkészithetjiik a korabbi programverziokat a 2007-es fajlok fogadasara. Ehhez a Microsoft
honlapjardl ingyenesen letdlthetd, ugynevezett kompatibilitasi csomagot kell beszerezniink. Jo
tudni, hogy ennek a csomagnak a telepitése utan a Word, Excel, és PowerPoint 2007-es
allomanyait is képesek lesznek olvasni a korabbi programverziok.

Erdemes megemliteni, hogy az Office gomb El¢készités pontja alatt talaljuk a Kompatibilitds
ellendrzése pontot, amellyel megvizsgalhatjuk, hogy dokumentumunk tartalmaz-e olyan elemeket,
amelyeket a korabbi verziok nem tudnak megfelelden kezelni.

A gyorsabb tajékozodast szolgalja, hogy a kijeldlt cellakkal kapcsolatban néhany alapvetd
adatot azonnal latunk az allapotsoron.

[ 1l

Aflag: 32,96 Cellak szama: 25 Osszeg: 424 u

Automatikus dtlag, darab és dsszeg az dllapotsorban

Ha wjabb munkalapot szeretnénk a munkaflizetiinkbe, akkor ne a szalag Beszirds lapjan
keressiik a lehetdséget, hanem kattintsunk az utolsé névvel ellatott munkalapfiil utani filre.

Fluggvény beillesztése

A Dbeszurhat6é fliggvények kozott ismerdsokkel taldlkozhatunk, de a beszuras folyamata
logikusabba, attekinthet6bbé valt. Az Osszes fliggvényiinket csoportositva megtaldljuk a szalag
Képleteknevi lapjan. Elso pillantasra nem talaljuk a statisztikai fiiggvényeket. Ezek, néhany mas
fiiggvénycsoporttal egyiitt, az Egyeb gomb legordiilo listajaban érhetdk el.

way

— Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Karrektira

£ X 0 B@CME0 @ @

Flggwény | Autoizum legutdbbiak Pénzlgyi Logikai Szdweg Datum Keresés Matematika Egwéb
beszlrasa - - ™ - - gsidér 0+ - -

Flgguénytar

Az dsszes fiiggvénycsoport azonnal kéznél van

Diagram beszurasa

Mondanivalonk megértését nagyban segitheti egy latvanyos diagram. Az Excel korabbi
valtozataihoz képest kényelmesebben, konnyebben kezelhetd eszkdzoket kaptunk a diagramok
készitéséhez. Ezen felill szamtalan effektussal tehetjiik élvezetesebbé diagramjainkat.

Els6 pillantasra kevés diagrameszkozt latunk. A szalag Beszirds lapjan latunk egy Diagram
csoportot. Egy beszurt diagramon tartézkodva mar sokkal tobb eszkoz all rendelkezésiinkre a
diagramok alakitdsdhoz. A szalag harom ujabb lappal bovill. Ezek a 7Zervezés, Elrendezés és
Formadtum, amelyek mindegyike szamtalan eszkozt tartalmaz.

A diagram elkészitéséhez jeloljiik ki egérrel a tartomanyt, majd kattintsunk a Beszirds szalag
Diagramok ikoncsoportjanak Osz/op ikonjara. A diagram ezzel mar el is késziilt, de ezen feliil sok
tulajdonsagat adhatjuk meg.
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Egészségigyi hatarértékhez képest 18
16 16 16 16

szazalék

hetfd kedd szerda csiitartak

M szenatér M Kosztolanyi tér

Az abra szerint az oszlopok a Ragyogds illetve a Fazetta effektusokkal vannak ellatva, a
rajzteriiletnek pedig kit6ltd szint allitottunk be. J6 tudni, hogy példaul a Fazetta effektus nem az
oszlopokhoz van rendelve, hanem a diagramteriilet mas elemeire is alkalmazhatjuk.

A tablazat formazasa

A tablazatok formazasdhoz az Excel 2007-ben is megtalaljuk a szokdsos eszkozoket.
Példaként inkabb nézzink meg néhany uj eszkozt, amelyekkel szemléletessé tehetjiik
diagramjainkat.

Bolt Dreher HKibanyai Balt Dreher HKiabanyai
Plus @ 120 24 Plus I I 2
profi @ 2@ 12 Profi E 22} 12
seavets@ 0 330 21 Soovetsed :E n1
csepel @ 1@ 11 csepel PIE 19/ 11
wivs@ 0 120 22 ulius el nE 23

Tkonkésziet és adatsd vok eflektusok

Jeloljik ki a megfeleld cellatartomanyt és kattintsunk a szalag Kezdblapjin a Feltételes
formdzis gombra. A legordilld listabdl valasszunk igényeink szerint, és mar készen is vagyunk.
Példaul a bal oldali minta esetén természetesen modosithatunk az értékek és szinek
hozzarendelésén.

Erdemes megemliteni a Kezdélapon a Formidzis tiblizatként lehetéséget. Ekkor sok el6re
beallitott szinezés koziil valaszthatunk, de ezen feliil kapunk egy beallitott autoszlir6t, amivel
gyorsan attekinthetjilk tablazatunk adatait. Ha a tablazat belsejében tartozkodunk, akkor a
T4 bldzateszkozok kozott talalunk egy Tervezés lapot. Itt a Tdbldzatstilusok bedllitdsai csoportban
tovabb finomithatjuk a tablazatként formazott rész megjelenését.
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v Dreher v Kibanyai ~ Bak ~| Borsodi v osszesen v

Plus 12 ‘El Rendezés méret szerint [ndvekwa] 55
Prafi 22 il Bendezés méret szerint [csdkkend) 75
Szdvetseg ABC 33 Rendezés szin szerint 3 121
Czepel Plaza 19 ] 7 80
Julius Meinl 12 - 3 81
fsszesen ag : - B
Szamsziirdk » Eayenlé...

] {fz Beszes kieldlése) Mem egyenld...

= )

i Magyobb, mint.

1

Tabldzatként formazott adatok
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A PowerPoint 2007 hasznalata

A prezentaci6 felhasznalasi terlletei

A prezentaciot alapvetden két teriileten hasznaljak: rekldémanyagok vetitésére, illetve
eléadasok segédanyagainak bemutatasara.

Ha kisebb-nagyobb kozonség elott eldadast tartunk, akkor eldadasunk vazlatat, a sziikséges
abrakat, képeket, tablazatokat stb. célszerti a hallgatosdggal megosztani. Ebben az esetben a
prezenticié valamennyi segédanyagot egyetlen egységben tartalmazhatja. igy elegendd a
szamitogép ¢és a hozza kapcsolt kivetitd vagy monitorhalo, nincs sziikség tablara, irasvetitore,
szines falitablakra. Tovabbi elénye, hogy az adatok kdnnyen és egyszeriien aktualizalhatok.

Reklamanyagok. Valamely termék vagy szolgaltatads bemutatdsa a prezentacidé multimédias
eszkozeivel egyszeriien kivitelezhetd, és latvanyos rekldémforras lehet. Ebben az esetben ,,csupan”
gondoskodni kell a szamitogép és a kivetitd (esetleg LCD vagy plazmakijelz6) megfeleld
elhelyezésérél. A prezentacio vetitése elére bedllitott iddzitéssel automatikusan zajlik, illetve
ismétlodik.

A szamitogépes prezentaciokészitésben mind a mai napig a diasornal megszokott fogalmakat
hasznaljuk: a prezentacié — magyar nevén bemutatd — diak vagy diakockak sorozata.

A bemutato készitésének Iépései

Eloszor elhelyezziik a didkon a szdveg vazlatit és az Osszegyljtott anyagot (képek,
diagramok). Ezutan megtervezzilk a latvanyelemeket (hattér, animacid). Végiil teszteljik a
prezentacio megjelenését, kiprobaljuk és beallitjuk idozitését.

Az els6 kocka: a dia cime. Ha egy 1j prezentaciot készitiink, akkor az els6 kockan a bemutato
cimét, valamint alcimét vagy készitdjének nevét kell megadnunk.

A szoveget a Wordben megszokott modon formazhatjuk a Kezdblap szalag mar megismert
Betiitipus, illetve Bekezdés csoportjaival. Hasonlé modon, a szalag bal szélén 1évo Vigdlap, illetve
jobb szélén 1év6 Szerkesztés csoport parancsaival végezhetjik a legfontosabb szovegkezelo
miveleteket.

[lusztracioként a PowerPoint tobbféle objektumot kinal fel: ezek a /dbldzat, a diagram, a
SmartArt objektum, a kép, a ClipArt dbra és a médiaklip. A SmarArt diagramok segitségével
kiilonb6z6 folyamatokat, illetve szervezeti felépitéseket mutathatunk be.

Diagram és tablazat beszurasa

Egy diagrambeszurésa igen egyszerii, mivel a PowerPoint az adatok szerkesztésére az Excelt
hasznalja. A kész diagram formazasara pedig ugyanazok a szalagok jelennek meg, amelyekkel az
Excelben mar megismerkedtiink.

Egy tdbldzatbeszlrasa és megformazasa a Wordben tanultak szerint zajlik. Ha példaul, a fenti
adatokat tablazattal szeretnénk szemléltetni, akkor értelemszerlien a tablazat objektumra kell
kattintani. Ezt kovetden meg kell adnunk a sorok és oszlopok szamat, a PowerPoint pedig maris
beilleszt egy teljes szélességili, alapértelmezett stilusi tablazatot. Az adatok bevitele utan a
tablazatot a Wordben megismert szalagokkal formazhatjuk meg.

A bemutatd vetitése

A bemutatd megtekintéséhez valasszuk a Diavetités szalagot, itt a Diavetités inditisa
csoportban adhatjuk meg, honnan induljon a vetités: Az elejétél vagy Az aktudlis diatol kezdve. Ha
nem minden diat szeretnénk vetitéskor megjeleniteni, akkor vagy alkalmazzuk a Dia elrejtése
lehetdséget, vagy adjuk meg a vetitend6 kockakat az Egyéni diavetités listaval.

Erdemes megemliteni, hogy kétmonitoros gépeken alkalmazhatunk egy specidlis vetitési
modszert. Az ugynevezett Eldador nézetben maés képernydje van az el6adonak és mas a
kozonségnek. Az eléado egy vezérldpult jellegli képernydt 1at, ahol példaul konnyen valthat a didk
kozott és latja a jegyzetoldalakat is.
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Az asztali gépek ritkan kezelnek két monitort, de a hordozhat6 gépek sajat monitorukon kiviil
tartalmaznak egy csatlakozot a kiilsé monitorok szamara is.

Els6ként allitsuk be hordozhatd gépilinkon, hogy a sajat monitor mellett a kiilsé monitor
szamara is adjon jelet. Ez a funkcid altalaban az F8 gombhoz van rendelve. Az operacios
rendszerrel is kdzoIntink kell, hogy kiilonboz6 képet szeretnénk 1atni a két monitoron. Kattintsunk
az asztal iires teriiletére jobb gombbal, és valasszuk a Testreszabds pontot. Itt kattintsunk a
Képernyob-bedllitasok hivatkozasra. Az 1-gyel jelolt monitor a hordozhat6 gép beépitett monitora,
mig a 2-vel jelolt a kiilsé monitor, aminek a képét a kozonség is latni fogja. Valasszuk ki a 2-es
monitort, és pipaljuk ki az Asztal kiterjesztése erre a monitorra jelolét. Ekkor a masodik
monitoron csak egy lires képerny6t fogunk latni.

Kovetkezé feladatunk, hogy a PowerPoint 2007-tel ko6zoljiik, hogy kétmonitoros eléadoi
nézetet szeretnénk hasznalni. Valtsunk a Dravetités fiilre, és a Monitorok csoportban pipaljuk ki az
Elbador nézet hasmalata jelolot. Itt ellendrizzik azt is, hogy a Bemutaté megjelenité eszkéze
listdbol az a monitor van-e kivalasztva, amelyiken k6zonségnek szant kép lesz.

Ha mindent beallitottunk, ¢s megkezdjiik a vetitést, akkor a kdzonség a bemutatonkat 1atja,
mig mi, az eléadok, az abra szerinti képet latjuk.
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Az el6ado gépe vetités kézben

A bemutatdé mentése és nyomtatasa

A bemutaté mentését a tobbi Office alkalmazashoz hasonloan végezziik. A PowerPoint
azonban mentéskor tovabbi lehetoségeket is kinal. Igy példaul, az Office menlii Mentés masként
listdjan gyakran célszeri a PowerPoint vetités formatumot valasztani, mert ebben az esetben a
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bemutatdé mindig Dravetités nézetben nyilik meg. Menthetjiik HTML formatumban vagy képként
is, ehhez csupan az ablak aljan le kell gorditeniink a fajl tipusa melletti listat.

A prezentacid nyomtatdsa torténhet ugyan diakockanként is, azonban ez papir- és
festékpazarlo eljards. A diasort altalaban em/ékeztetoként szoktdk nyomtatni, ilyenkor egy lapra
tobb kocka keriil. Gyakran hasznalt megoldas, hogy egy lapra egymas ald harom kocka kertl, s a
kockak mellé a PowerPoint ebben az esetben vonalakat nyomtat a jegyzetelés céljara.

Témak alkalmazasa

A témak olyan eldre elkészitett formatumok, melyek alkalmazésaval a prezentacid valamennyi
latvanyelemét (hattér, betlik, beszirt objektumok) egységes stilustva alakithatjuk. J6 tudni, hogy a
kézzel formazott objektumok megorzik a beallitasaikat, és nem veszik at a sablon jellemzdit.

A témak megjelenitéséhez és alkalmazasahoz valasszuk a 7ervezés szalagot. A szalag
legnagyobb részét a 7émdk galéria tolti ki. Ha a legordiilé galéridan nem taldlunk szamunkra
megfeleld mintat, akkor a 7ovdbbr témdk a Microsofi Office Online webhelyen ... ponttal a gyarto
honlapjan is érdemes koriilnézniink. Jobb gombbal a kivalasztott témara kattintva megadhatjuk,
hogy azt csak a kijelolt didkra vagy az 6sszes diara szeretnénk alkalmazni.

Egyéni animaci6

Az animacio6 specialis kép- vagy hanghatas hozzdaddsa az objektumhoz. Péld4ul, bizonyos
szovegek vagy képek latvanyosan betsznak, kiemelkednek, eltiinnek, ¢és ezt esetleg
hangeffektusok kiséretében teszik.

A kivalasztott objektumhoz legegyszerlibben az Animdciok szalag Animdlds listajaval
adhatunk effektust. Nagyobb lehetdséget kapunk azonban, ha az Egyéni animdcio ikon
bekapcsolasaval behivjuk az Egyéni amimdcio munkaablakot. Itt gorditsik le az Effektus
hozziaddsa listat, ahol négy kategorian belill (Megjelenés, Kiemelés, Eltiinés, Mozgasvonalak)
nagyon sok effektusbol valaszthatunk. Megadhat6 az inditds modja (kattintasra, az el6z6 utéan stb.),
irdanya (merr6l tisszon be) és a sebessége. Ezek a lehetoségek hatasonként eltérnek.

Attiinés, id6zités

A didk kozotti valtas modjat dttiinésnek nevezik. Az attlinés beallitasait az Animdciok szalag
Attiinés ebbe a didba csoportjan érhetjiik el. A lehetséges effektusok kozott a galéria legorditésével
valaszthatunk, érdemes minél tobb megoldast kiprobalni. Az attlinést kisérheti hanghatas, illetve
megadhatjuk az attinés sebességét is. A beallitdisok csak az aktualis dia megjelenésére
vonatkoznak, de a Mindegyikre gombbal a bemutato 0sszes didjara is eldirhatjuk.

Egyéni hattér kialakitasa

A hattér megadasanak legaltalanosabb esete, amikor sajat, egyéni hatteret kredlunk. Ezt a
Tervezés szalag Hattérstilusok listdjanak legorditésével tehetjik meg. Valasszuk itt a Hatteér
formdzisa pontot. A megjelend Hattér formdzisa dialogusdoboz két lehetdséget tartalmaz.

A Kitéltés lehetové teszi a hattér kitoltését egy adott szinnel, egy szinatmenettel vagy egy
beszurt képpel. Szindtmenet vélasztasa esetén nemcsak a két szint adhatjuk meg, hanem a kitoltés
tipusat (egyenes, sugaras stb.) és iranyat is. Hasonl6 modon kép beszurasa esetén megadhatjuk a
kép helyét, igazitasat, atlatszosagat stb.

A Kép lehetéség a hattérkép (pl. egy beszurt kép) szineinek, kontrasztjanak, fényerejének
modositasara szolgal. Természetesen pl. szindtmenet megadasa esetén nem valaszthato ki.
Diaminta készitése

A prezentaci6 egységes megjelenésére a legnagyobb szabadsagi fokot diaminta készitése adja.
A diaminta tartalmazza a betli és bekezdésformatumokat, a helydrzok beallitasait, a hattér

elrendezését, az alkalmazott szineket stb. Moddositasa esetén ezek a beallitasok automatikusan
frissiilnek a prezentacioban.
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Diaminta elkészités¢hez valasszuk a Nézet szalag Diaminta parancsat. A fenti beallitasokat a
szalag ikonjaival végezhetjiik el. A bal oldali savban kivalaszthatjuk és megtekinthetjiik, hogy a
modositasok hogyan fogjak érinteni az egyes elrendezéseket.

= = 3 szihek = H—— ==
| « S a)SCN
1 L o L Betltipusok ~ :
Diaminta Elrendezés Minta H Elglabak || Témak Hathér | Oldalbedllitis Dia Minta nézet
beszirdsa beszirasa o8 || elrendezése heszirasa = Effektusok = = irasirarya « berirasa
Minta szerkeszhése Minta elrendezése Téma szerkeszhése Qldalbeallitas Eezaras

A diaminta eszkoztar elemei
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Az Outlook 2007 hasznalata

Az Outlook inditasa utan els6ként ugy tiinhet, hogy az Office csomag tobbi tagjahoz képest nem sokat
valtozott. Valgjaban az Outlookban is taldlunk munkankat kényelmesebbé, hatékonyabbd tevo
valtozasokat.

Kompatibilitas

Kiilonosen az iizleti életben kulcsfontossagu a munka folytonossaga, igy az Outlook-hasznalok logikus
kérdése, hogy az Outlook 2007-re attérve lesznek-e problémak a koradbban kapott levelekkel, illetve a
korabbi verziokat hasznalod partnerekkel tovabbra is tudjuk-e folytatni a kommunikaciot? A levelekkel
biztosan nem lesz gondunk, hiszen a levelek szerkezete szabvanyosnak tekinthet6. Akar munkahelyiink
kiszolgélojahoz csatlakozunk, akéar otthon az ugynevezett PST fajlban tarolt levelekrdl van szo, el fogjuk
érni régi leveleinket.

Munkahelyiinkon a levelezésen tl példaul naptarat és feladatkezelést is hasznalunk. Nagyrészt ezzel
sem lesz gond, hiszen az adatainkat a cégiink kiszolgaldja tarolja. Természetesen az Outlook-verziok
szolgaltatasaiban lesznek kiilonbségek.

Az Outlook 2007 felllete

Azonnal feltiinik, hogy nem latjuk a mas Office 2007 alkalmazasokban megjelent sza/agot, minipultot
és él0 elénézetet. Valdjaban ezeket az ujdonsagokat is megtalaljuk az Outlook 2007-ben, csak az
elemszerkeszt6 ablakokban, mint példaul levél irasa kozben.

Tekintsiik at az Outlook 2007 1j feliiletét. Az abra szerint az oszlopok neve rendre: Navigdcios ablak,
Uzenetlista, Olvasdablak, Teendbsdv. Az egyes részek megjelenését a Nézet menii alatt szabalyozhatjuk. A
Navigacios ablak illetve a Teenddsav felirat mellett lathatunk egy kis nyil szimbdlumot. Ezekre kattintva
elrejthetjiik, illetve megjelenithetjiik a panelek tartalmat. Itt is lathatunk uj elemeket, mint példaul a
beépitett RSS olvasot vagy az iizenetek kétféle jelolését az iizenetlistaban.
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A levelezés Outlookkal
Uj levél irasa

A levelek irasanal haromféle cimzettet hasznalhatunk. Ezek a Cimzett, Mdsolatot kap és Titkos
masolat. Ezek kozill az elsé ketté mindig rendelkezésiinkre 4ll, de a legutobbi megjelenését a szalag
Bedllitdsok lapjanak Titkos mdsolat mez0 megjelenitése gombjaval szabalyozhatjuk. Cimzett. J6 tudni,
hogy itt kérhetjiik a Felado mezo megjelenitését/elrejtését is. Ennek akkor van jelentdsége, ha egy Outlook
profil alatt tobb postafiokunkat kezeljikk, és igy meghatarozhatjuk, hogy egy elkiildott iizenet melyik
fiokunk nevében menjen el. Meg kell emliteniink, hogy a titkos masolatot kapd cimzettekrdl a tobbi
cimzett nem tud. J6 tudni, hogy néhol levélszemétnek mindsithetik killdeményeinket, ha nem toltjiik ki a
targy mezot.

A levél késleltetett elklildése

A levél kiildése a megszokott modon zajlik, de érdemes megemliteni néhany kevésbé ismert
lehetoséget. A Bedllitisok lapon taldlunk egy Vidlaszt megkapja gombot. Alapértelmezés szerint a felado
kapja meg a valaszlevelet, de itt sziikség esetén megadhatjuk, hogy ki kapja meg a valaszt.

A Kézbesités késleltetése gomb alatt megadhatjuk, hogy ne azonnal, hanem csak késobb induljon utjara
a levél. Fontos tudni, hogy a késleltetett kiildésti levél a kiildés tervezett idopontjaig az Outlookunk
Postizando lizenetek mappajaban fog varakozni, azaz, ha nem fut az Outlook, nem fog menni a késleltetett
kiildés.

Elévulés

A bedllitasok lapon taladlunk egy E/éwviilés mez6t is. Ennek beéllitasaval kiemelhetjiik a cimzettnek,
hogy leveliink aktualitasat elvesztette. A hatarido utan az lizenetek listajaban athuzottan fog megjelenni az
uzenet.

Visszaigazolas

Erdemes megemliteni, hogy nem létez cimzett esetén valésziniileg automatikusan hibajelzést
tartalmazo lizenetet kapunk, de a Bedllitisok lapon visszaigazolast kérhetiink az iizenet kézbesitésérdl,
illetve megnyitasaral is.

Ujrakiildés

Uzenetek l'ljrakiildésére tipikusan két esetben szokott sziikség lenni. Egyik eset az, amikor nem 1étez6
cimzettet adtunk meg, ¢s igy hibajelzessel visszapattant a leveliink. Ekkor nyissuk meg a hibatizenetet,
hogy lassuk, mi okozza a gondot. Uzenetiink tijrakiildéséhez nem kell Gjra beirnunk az iizenetiinket, hanem
kattintsunk a szalag Kiildés ijra gombjara. Ekkor megkapjuk iizenetiinket eredeti szerkeszthetd
formajaban. Végezziik el a sziikkséges modositasokat, majd kattintsunk a Kii/dés gombra.

Sziikséges lehet az ujrakiildés akkor is, ha példaul észleljiik, hogy hidnyosan kiildtiik el leveliinket.
Ekkor sem kell Gjra megalkotni a levelet. Nyissuk meg az elkiildott iizenetek kozétt, és az Uzenet lap
Miiveletek csoportjaban kattintsunk az Egyéb miiveletek gombra. A legordiilo listabol valasszuk a Kiildés
ujra pontot.

Uzenetek visszahivasa

Az {lizenet visszahivasaval eltavolithatjuk a cimzett postafiokjabol korabban elkiildott iizenetiinket.
Ehhez nyissuk meg elkiildétt {izenetiinket, majd az egyéb miiveletek gomb aldl valasszuk az Uzenet
visszahivdsa pontot. Lényeges azonban, hogy csak a még olvasatlan iizenet fog eltiinni a cimzett
postafiokjabol, tehat nem egy univerzalis levéleltavolitd modszerrdl van szo.

Talalunk egy lehet6séget arra is, hogy az eltavolitott tizenet helyére azonnal keriiljon be egy masik.
Azonban ez is csak akkor hajthaté végre maradéktalanul, ha a cimzett még nem olvasta az eredeti
leveliinket.

A visszahivas sikerességérdl kérhetiink visszajelzést is. J6 tudni, hogy a cimzett postafiokjaban meg
fog jelenni egy iizenet, miszerint iizenetiinket visszahivtuk. Az elkiild6tt {izenet megnyitasa utdn a Nyomon
kovetés gombra kattintva cimzettekre lebontva tajékozodhatunk, hogy sikeres volt-e a visszahivas.

Uzenetjel616k

Az iizenetlistaban korabban is megjeldlhettiik iizeneteinket, és figyelmeztett is rendelhettiink
hozzajuk. Az Outlook 2007-ben azonban a kategoria €s a hatarid6 szerinti jelolés ketté valt, igy gyorsabban
attekinthetjiik iizeneteinket.
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Uzenetjelolok

Az lizenetlistaban a jobb szélen talalhato szimbolumokra kattintva az alapértelmezett jel6lot fiizhetjik
az lizenethez. Jobb gombos kattintas utan bedllithatjuk az alapértelmezett jelol6t. A kategoridkhoz rendelt
alapértelmezett szoveget is megvaltoztathatjuk igényeink szerint.

A Névjegyalbum hasznalata

A névjegyek partnereink, izlettarsaink adatait tartalmazzak, igy pl. a nevét, munkahelyi adatait,
kiilonbozo elérhetoségeit.

A Névjegyalbumba a legegyszerlibben a Navigdcios ablak Névjegyalbum gombjaval 1éphetiink be. A
névjegyek megjelenitését a Jelenlegi nézet keretben allithatjuk be.

Uj elem felvétele és modositasa

Uj elem felvételéhez a Névjegyalbum mappa kivélasztasa utin Kkattintsunk az eszkoztar Uf
meniipontjara. A megjelend ablak kitdltése értelemszerti. Az adatokat, foleg a Megjegyzések rovatban a
Beszirds és a Szovegformazis szalag parancsaival formazhatjuk meg. Ha végeztiink, kattintsunk a Mentés
és bezirds ikonra.

A Megjelenités csoport Miiveletek parancsaval megtekinthetjilk az adott partnerrel kapcsolatos egyéb
Outlook elemeket: azaz a neki kiildott leveleket, a szamara kiosztott feladatokat. A 7anusitvanyok listara
azokat a digitalis azonositokat rogzithetjiik, amelyek a titkositott levelek kiildéséhez és fogadasdhoz
sziikségesek.

A névjegyre tovabbi bedllitasokat adhatunk meg a Bedllitdsok csoportban. A Névjegykdrtya paranccsal
megadhatjuk a megjelend névjegykartyak formatumat, a Kép segitségével pedig a partner arcképét. A
partnereket kategoridkba sorolhatjuk, a kategoridkat alapértelmezés szerint szinekkel kodolhatjuk a
Kategorizilds parancs segitségével. Ha a partnerrel valamilyen elintézend6nk van, akkor ennek idépontjat
az Elintézendd ikon kivalasztasaval adhatjuk meg. Ilyenkor a partner neve megjelenik az Outlook
inditoképernydjén, a Teenddsdv alsé részén. A Cinyegyzek megnyitasaval telefonszamokat vagy e-mail
cimeket kereshetiink a névjegyalbumban, illetve haldzatos kdrnyezet esetén a kdzos cimlistakban is. Végiil
a Névellendrzés parancs lehet6vé teszi a beirt nevek és e-mail cimek ellendrzését.

'5_'_ [ .\ex' o bz alal cpazalin ;:/; 8 i ' Y [ tacdigcien|
| e : - Wl Chrjamzie
Freall Cockepek ks _ Ftulezatarey  Eic byenorth i ©labirend®
- Tk - - 5

Fannurakiv ELECI LR

B HExik fmE

A Neévjegyalbum szalag Kommunikdcio és Bedllitisok csoportia

Az RSS-csatornak

Az RSS (Really Simple Syndication) szabvany célja, hogy kényelmesen és gyorsan jussunk friss
hirekhez. A hirszolgaltatds XML formatumu és ennek olvasasahoz a multban kiilén hirolvasé szoftverre
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volt sziikség, de az Outlook 2007 hasznalataval ilyenre mar nincs sziikségiink. Az interneten mar szamtalan
hircsatornat talalunk, de jo kiindulast nyujthat az rss.lap.hu oldal is.

A Vistardl szolo fejezet Internet Explorert bemutatd részében bévebben olvashatunk az RSS-rél. Egy
csatornara vald feliratkozashoz legegyszeriibb esetben keressiik fel a megfelelé weboldalt, és valasszuk az
Eldfizetés pontot. Az Outlook 2007-ben az eldfizetett csatorndink automatikusan megjelennek. A
felreértések elkeriilésére emlitsilk meg, hogy az elofizetés igazabol egy ingyenes feliratkozast takar.

RSS csatornéra ugy is eléfizethetiink, hogy az Outlook mappalistdjaban az RSS-hircsatornik névre
jobb gombbal kattintunk, majd a helyi meniibol az RSS-hircsatorna felvétele pontot valasztjuk. Ilyenkor
kézzel kell beirnunk a hircsatorna pontos cimét.

Keresési mappak

A keresési mappdk hasznos segitséget nyujtanak a leveleink kozotti eligazodashoz. Segitségével
gyorsan, egy helyen tehetiink lathatéva adott szempontok szerinti elemeket, barmely mappaban talalhatéak
eredetileg. Tobb elore definialt keresési mappat taldlunk, de igényeink szerint is készithetiink ilyet.
Kattintsunk jobb gombbal a Keresési mappak sorra a mappalistaban, és valasszuk az Uj keresési mappa
pontot. J6 tudni, hogy keresési mappa nem a tényleges leveleket tartalmazza, hanem csupan egy-egy
hivatkozast az adott levelekre, hasonldéan a Windows parancsikonjaihoz.

A keresésekkel kapcsolatosan meg kell emliteniink a Vistankba beépitett Gyorskeresot. A gyorskeresot
bévebben a Vistardl szold fejezetben ismerhetjiik meg.

Archiv mappak létrehozasa

Célszert a fontos leveleket és mas Outlook elemeket idonként egy Outlook adatfijlba archivalni. Az
Outlook adatfajlok PST kiterjesztéssel keriilnek a hattértarra, megnyitasuk utan pedig egy 0Onallo
mappaszerkezetet jelenitenek meg.

Fontos tudni, hogy ha leveleinket nem levelezOszerveren, hanem Szemiélyes mappdkban sajat
gépiinkon taroljuk, akkor azok alapértelmezés szerint egy Outlookpst nevii adatfajlban vannak. Az
adatfajlokat a Fdj/ menii Adatfdjlkezelés pontjaval érhetjiik el.

Egy 1j archiv mappat legegyszertibben a Fd;/ meni Archivédlds pontjaval hozhatunk Iétre. A megjelend
ablakban ki kell valasztanunk az archivalandé mappakat (ez lehet levélmappa, de akar a Névjegyalbum is)
majd a 7al/lozis gombbal meg kell adnunk a fajl helyét.

A fa4jl egy 10j mappaszerkezetet hoz létre Archiv mappdk néven. A tovabbiakban ebbe a
mappaszerkezetbe a szokasos mdodon helyezhetiink at Outlook elemeket vagy mappakat. Az igy archivalt
adatokat pedig a Windowsban a fajl masolasaval akdr mas tarolora is &tmasolhatjuk.

Erdemes megemliteni, hogy PST fajlokat mas gépen is megnyithatjuk az ott taldlhaté Outlookkal.

A Feladatkezel6 hasznalata

A Feladatkezel 6

Elvégzendo feladatainkat az Outlook kiilon listaban tarolja. A listdban kiilon kiemelhetjik a siirgds
feladatokat, nyomon kovethetjiikk a feladatok elvégzésének allapotat, sziikség esetén figyelmeztetést vagy
értesitést kaphatunk. A feladatokat masoknak is kioszthatjuk, s azok teljesitésérél folyamatosan
visszajelzést kérhetiink.

Az aktualis feladatok listajat a Navigdcios ablakban a Feladatok gombra kattintva kérhetjiik le, de a
bal szélen a 7eenddsdvban is lathatjuk azokat.

E-mailbé6l feladat

A korabbi verziokhoz képes tujdonsagként jelentkezik, hogy e-mailt is konnyedén feladatta
alakithatunk, ha z4szl6 jelolot rendeliink hozza. A feladatok 1étrehozasahoz a szokasos eszkozeink allnak
rendelkezésre a szalag lapjain.

Feladat kiosztasa

Erdemes megemliteni, hogy az Outlook segitségével feladatot masnak is kioszthatunk, ha a Feladat
kiosztdsa parancsra kattintunk. Ekkor a feladat adatlapja e-maillé alakul, amelynek targya a feladat cime,
cimzettje pedig az a személy, akinek a feladatot kiosztjuk. A feladatot a cimzett tehat elektronikus levélben
kapja meg. A cimzettnek lehetdsége van a feladatot elfogadni vagy visszautasitani. Amennyiben az
Elfogadds gombra kattint, igy a feladat bekeriil a sajat feladatkezeldjébe, az e-mail pedig eltiinik a
Beérkezett levelek mappabol. Az elfogadasrdl vagy elutasitasrol az Outlook visszaigazolast kiild a feladat
kiosztojanak, amihez a beosztott akar megjegyzést is fiizhet az e-mailben.
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A Naptar hasznalata, értekezlet szervezése

Tébb naptar egyutt

Az Outlook 2007 naptaraban ismerds elemekkel taldlkozunk. Az elemszerkeszté ablakok az Office
csomag tobbi tagjadhoz hasonldan atalakultak, és a meniik helyett szalagot kaptak. A naptar is kapott
hasznos 1j funkciot. A korabbi verziokban is megnyithattunk megosztott naptarat, de az Outlook 2007-ben
ezt attekinthetObb formaban tehetjiik meg a naptarak egymasra vetitésével.

Naptér % MNap | Hét | Hénap | @ Munkzhét megjelenftése (0 Teljes hét megjelenitése

4 2008, nowember ] c 5 I : 7
(€ (2 o [k LN %
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Maptirak megosztasa —

Megosztatt naptar megnyitdsa...

T6bb naptir egyszerre

Kattintsunk a MNawvigdcids ablak Naptir gombjara, majd a Megoszlott naptirak megnyitisa
hivatkozasra. A sziikséges naptarak megnyitasa utan az abra bal szélén lathatoak szerint valaszthatjuk ki,
hogy mely naptarakat szeretnénk egyiitt latni.

Az egyes naptarfiileken latunk egy kis nyilat. Erre kattintva donthetjiik el, hogy egymas mellett, vagy
egymasra vetitve szeretnénk-e latni az egyiitt megnyitott naptarakat. Az abran a bejegyzések szinébdl
tudjuk, hogy kinek a naptarabol szarmazik.

A Sajdt naptir megosztisa hivatkozasra kattintas utan tehetjiik elérhet6vé masok szamara naptarunkat.
Ekkor egy e-mail fog késziilni, amelynek cimzettje majd naptarunkba beletekinthet. J6 tudni, hogy ha egy
ilyen iizenetet kap valaki, akkor ebben egyetlen pipaval jelezheti, hogy a feladonak engedélyezi azt, hogy
beletekintsen sajat naptaraba.

Ha kiils6s partnernek szeretnénk eljuttatni naptarunkat, akkor lehet, hogy a Naptdr kiildése e-mailben
hivatkozasra is sziikségiink lesz. Erdemes megemliteni, hogy ilyenkor naptarunk a szabvanyosnak
tekintheté ICS formatumban keriil a levélbe mellékletként, igy azt mas naptarkezel6 alkalmazasok is
megnyithatjak. Naptarunk HTML formatumu valtozata is belekeriil a levélbe, igy mar barmely levelezd
programmal belenézhet a cimzett.

Ertekezlet szervezése

Az értekezletek szervezésében mar a tobb naptar egymasra vetithetsége is sokat segithet, de az
Outlook 2007 ennél hatékonyabb eszkozokkel is szolgal.

Ha értekezletet szerveziink, akkor a naptirbejegyzés szerkesztése kozben kattintsunk az Utemezés
ikonra. A meghivottakat a Résztvevik listara kell felvenniink, haromféle résztvevével kell szamolnunk.
Résztvevo (i), Tudjon réla (£y), Erdforras (££3). Az erdforrds példaul termet, hangositast, kivetitot
jelenthet.

Az értekezlethez mar javaslatként is olyan idopontot célszerli valasztani, amikor varhatéan mindenki
raér. Az idopont megkeresése lehetséges kézzel, de az Outlook 2007 segithet ebben is.
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Alakulo értekeziet

Az abra bal als6 részén talaljuk az Iddpontkeresés gombokat. Ezek segitségével az aktualis idéponthoz
képest kerestethetiink az Outlookkal az értekezlet hosszanak megfeleld idépontot. J6 tudni, hogy az

idépontok keresésénél a munkaidét veszi alapul az Outlook.

A foglaltsagi ablak fels6 részén, a Résztvevok felirat melletti savban az Osszefoglalt foglaltsagi
adatokat latjuk. A kék rész jelzi, ha a részvevok koziil valaki foglalt, illetve a sziirke rész azt, amikor

mindenki raér.
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