g Computer Panorama
folyam 17. kiilinszam, 2003. november

Ara: 695 Ft

 Computei
 Computer

Microsoft:

OFFICE 2003
PREMIER!

Microsofi Office Rendszer
Az informacid munkasa

Az Office 2003-rol mindenkinek
Csak Kizérthetden. ..

Word 2003

Dokumentumkezelés felsifokon

Excel 2003

Tablazatban az iiziet

FrontPage 2003

Webszerkesztik gyéngye

InfoPath

Informaciébal tudas

My site
Van egy hely...

OneNote 2003
Jegyzetelj szabadon! Microsoft SharePoint

CD-melléeklettel

o

A CD tartalmabol:

HKiegeszitok az office 2003-hoz
Dokumentaciok az ujdonsagor
Demok WMV formatumban ..

Outlook 2003

03017

9“ 770865 E‘ 52412

6




- . Hasznalj
multimeédias
lejatszot!
Barangolj
gond nélkul

Csevegj
smerdseiddel, rokonaiddal
az interneten! <

Tanulj kbnnyebben!

as

% A részletekr6l érdekisd) a munkahelyeden,
vagy a www.microsoft.com/hun/winXPHome honlapon!



|
B Office 2003 utmutaté — Az informéacié munkasa............. 4
l: Microsoft Office Rendszer —

‘ AZ INEGraCIO THEHBIAKOVE s o s wiamemisras s v swmans s 6
B Office 2003 ismertetd —

‘ Az Office 200316 — KBZERhEBEN ... v viams v s wwimsiwnine 10

Word 2003 - Dokumentumkezelés felsGfokon
Excel 2003 - Tablazatban az tzlet
FrontPage 2003 — Nagyobb teljesitmény, jobb eredmény . . .
Publisher 2003 — Tervezés, elkészités és kozzététel
InfoPath — Informaci6bol tudas . .
My Site — Van egy hely... ......
OneNote 2003 - Jegyzetelj szabadon!
Project 2003 - ProjektfelelGs
Outlook 2003 BCM — Rendezett kapcsolatok . ............. 28

I

Outlook 2003 Gyorsitétaras Exchange méd —

Biztos GsszekOttetés . ... ... e 32
Microsoft Outlook Keresési mappa —
S ZBIVEZEt TOUNKAVERZES . vmiere i are wsvesmonserssraan o siwsgrassime 33

Microsoft RTC Server 2003 —
Valés ideji kommunikacié

Dokumentum-munkateriiletek — Hatékony egyiittmikodés. . . . . 38
Ertekezlet-munkateriiletek — Minden egy helyen . ........... 39
Microsoft SharePoint — A kézos munka élménye . .. ......... 40
XML technolégia — Az Office 2003 ésaz XML. . ............ 42
Informaciés jogok kezelése a Microsoft Office 2003
programcsomagban — Védett dokumentumok . ............. 44
y

Irodai hatékonysagniveld szoftverek —

AZ TAIOMUNKES:: o0 vooswsomsirats s s e wreosionn & o aaiwavmms 46
A Microsoft Office 2003 biztonsagi szolgaltatasai —

Kézbehi tartott DIZIGNSAE 5ucs5 oy 3 wuvsmsven o8 ow sueslans 48

B IMPRESSZUM

Az integracié mérfoldkove 6

Feltette-e mar a kérdést, hogy alkalmazottai
mennyivel gyorsabban fejeznék be a projekteket,
ha azonnal elérhetnék az iizleti informaciokat,
kollégéikat és az adatokat? Mi az ara annak, ha
nem védi iizleti dokumentumait a tudomasa nél- |..=
kiili szandékos vagy véletlen médositasokt6l? Mi
lyen iizleti el6nye szarmazna abbdl, ha alkalma-
zottai Ggy tudnanak egyiitt dolgozni mas id6z6-
naban lévé kollégakkal, partnerekkel és tigyfelek-
kel, mintha csak egy szobaban tlnének? A meg-
oldas minderre a Microsoft Office Rendszer.

I OUTLOOK 2003 BCM

Rendezett kapcsolatok 28

A Microsoft Office Outlook 2003 Business Con-
tact Manager segit a kapcsolattartok és az értéke-
sitési lehetGségek kezelésében, ezaltal novelheté
a cég forgalma és javithat6 az tigyfélszolgalata.
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A kozos munka élménye 40

A Microsoft SharePoint termékek és technologiak
megkonnyitik a hal6zatokon keresztiil folytatott
egyittmiikodést a szervezeten beliil. A Microsoft
Windows SharePoint Services és a Microsoft
SharePoint Portal Server 2003 termékek kombi-
nalt egyittmékodési szolgaltatasaival a felhasz-
nalok sokoldali és egyszertien felépithetd
SharePoint webhelyeket hozhetnak létre, melye-
ket az egész szervezeten beliil hozzaférhet6vé te-
hetnek.
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- Office 2003 dtmutato

Az informacio
munkasa

Az informaciomunkasok hatékonysagat noveld legujabb al-

kalmazas-készlet, a Microsoft Office 2003 szamos tj funkciot

foglal magaban, amelyek lehet6vé teszik, hogy atjarhatok le-

gyenek a kiillonb6z6 rendszerek, a felhasznalok barmikor,

barhonnan hozzaférhessenek a friss informaciéhoz, a munka-

csoportok pedig attol fiiggetleniil 6sszehangolhassak mun-

kajukat, hogy fizikailag éppen hol tartézkodnak. Utmuta-

tonkban a fébb ujdonsagokat jarjuk kortiil.

z Office 2003 Uj tulajdonsagai,
Atechnolégiéi és U] megjelenése

széleskorlen segiti az informacio-
munkasokat és a vallalkozasokat. Néz-
ziik, melyek is azok a tertiletek, ahol a
programcsomag szolgaltatasait kamatoz-
tathatjuk.

Uzleti folyamatok kezelése. Az iparagi
szabvanynak szamité Extensible Markup
Language (XML), a kutatast és kommuni-
kaciot segité integralt feladatkezeld™ ab-
laktablak és a megnovelt intelligens cim-
kézési lehetGség mind-mind olyan esz-
koz, mely abban segit, hogy a friss és rele-
vans informécié eljuthasson a felhaszna-
l6khoz.

Intelligens informacié. Az XML lehet6-
vé teszi, hogy az Office 2003 alkalmaza-
sok szinte barmilyen rendszerrel kommu-
nikalhassanak. Ennek eredményeként a
mar megszokott Office alkalmazasok
koltséges testreszabas nélkal is hozzafér-
hetnek a komplex hattér adattarolokhoz.
Az XML az asztali szamitogépeken és
szervereken fellelheté  dokumentumok
milliéiban megtalalhat6 informaciét is
hozzaférhetévé teszi a felhasznalok
szamara.

Informacié felhasznalas. Az Outlook
e-mail és a kozos munkat lehetévé tevs
kliens Gjratervezett megjelenése és han-
gulata, az érintdtoll tamogatasa, a dina-
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mikus munkafiizet szamitisok és a
ClearType megkonnyitik az olvasast, a
munkaszervezést, valamint az adatok rog-
zitését és feldolgozasat.

Informaciévédelem és vezérlés. Mivel
a Windows Jogosultsag Kezeld tamogata-
sa megakadalyozza, hogy a felhatalmazas
nélkiili személyek az e-mail tizeneteket
és csatolmanyaikat kivagjak, masoljak,
beillesszék vagy kinyomtassdk, a szerve-
zetek az informaciok dramlasat preventiv
ellendrzésiik alatt tarthatjak.

Hatékony csapatmunka. A dokumen-
tum és az értekezlet munkateriilet, az
azonnali iizenetkiildés és a jelenlétfigye-
lés, az integralt munkaablakok és az e-
mailhez csatolt fajlok jelentGsen meg-
konnyitik a csapatmunkat: a felhasznalok
valos idében oszthatjak meg egymassal a
relevans informaciokat, parhuzamosan
férhetnek hozza azokhoz, értekezleteket
tarthatnak, és kozosen dolgozhatnak egy
adott dokumentumon.

Koordinacié és szervezés. A megosz-
tott naptarak és névjegyalbumok, az Out-
look keresémappdk, a gyors jelolések, a
szabalyok, a figyelmeztetések és az Gj do-
kumentumkonyvtarak hasznalata jelentés
segitségnek bizonyulhat a tudasmunkasok
szamara a munka, az informaciok és a
feladatok szervezésében és menedzselé-
sében.
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Napjaink informacios
munkasai

Az Office 2003 arculatanak tervezése
soran a Microsoft az informaciéomunkasok
elétt allo alabbi kihivasokat azonositotta,
és dolgozott ki modszereket a kezeléstikre:

Informacié. A felhasznaloknak altala-
ban tdl sok helyen, tdl sok informacic fel-
dolgozasaval kell megkiizdenitik. Az
Office 2003 olyan megoldasokat kinal,
amelyek segitségével az informaciéomun-
kasok munkajukat minden részletre kiter-
jedGen szervezhetik meg.

Nem hatékony egyiittmiikodés. A
munkaszervezés és a kommunikacio
nagyfoki interaktivitast feltételez, azon-
ban az egymastol tavol levé munkavalla-
I6knak nem mindig konnyd kapcsolatba
Iépnitik egymassal. Az Office 2003 a Mic-
rosoft Windows SharePoint Szolgaltatasa-
ival egyiittmiikodve egyszerien hasznal-
hat6 feliileten kinal hatékony egytttmdi-
kodési eszkozoket, melyek lehetévé te-
szik a folyamatos kommunikaciot.

Szétszort adathalmazok. Az évek soran
felléps technoldgiai valtozasok, az 6ssze-
olvadasok és felvasarlasok, illetve mas té-
nyezok kovetkeztében hatalmas mennyi-
ségli értékes vallalati informacio hever fel-
hasznélatlanul egy-egy levalasztott rend-
szerben. Az Office 2003 az els6 olyan
asztali szamitogépes hatékonysagnoveld
program, amely egyarant tdmogatja az
ipari szabvany XML-t és a felhasznalok-
hoz igazitott sémékat, megkonnyitve ezzel
az informaciés rendszerek 6sszekapcsola-
sat és az adatok aramlasat.

Uzleti folyamatok integraciéjanak hia-
nya. Az Office 2003 segitségével a vallal-
kozasok dj, egyszerd és hatékony eljard-
sokat dolgozhatnak ki, amelyek alkalma-
zasa soran a dokumentumoknak a kilon-
b6z6 részlegek kozotti oda-vissza kiildoz-
getése nélkiil lehet példaul szamlazni,
szerzGdést kotni, sajtokozleményt kiadni,
jelentéseket, prezentaciokat késziteni.

Microsolt Office 2003



Hatékonysagnovels eszkozok alkal-
mazasa. Az Office 2003-ban megtalélha-
t6 Gjitasok (példaul a munkaablakok vagy
az intelligens cimkék) csoportmunka-ori-
entalt kornyezetben is megkonnyitik a
program hasznalatat, melynek segitségé-
vel a véllalkozasok az eddig megoldhatat-
lannak hitt problémaékra is megoldast ta-
lalhatnak.

Alkalmazasok és eszkozok kozti integ-
racié. Az Office 2003 tovébbfejlesztett
érintdtoll tamogatassal segiti a tabla PC-k
hasznalatat, lehetévé teszi a felhasznalok
szamara, hogy a mobil kommunikaciés
eszkozeiket az e-mail rendszerekkel szink-
ronizéljak, és a kilonféle szamitogépes
eszkozoket még szorosabban integralja.

Uzleti folyamatok

Gyakran el6fordul, hogy a fontos tizle-
ti informaciokat a munkatarsak altal is-
mert és hasznalt alkalmazéasok hatétavol-
sagan kivil taroljak. Az XML széleskord
tamogatdsaval az Office 2003 segit ab-
ban, hogy az tizleti folyamatokat és az
tizleti informaciokat az asztali szamitogé-
peken egyesiteni lehessen.

A szamos eredeti XML-séma és a sze-
mélyre szabott XML-sémak tdmogatasa ré-
vén a vallalatok integralhatjék informati-
kai rendszereiket, 6sszehangolhatjak erd-
feszitéseiket partnereikkel és vevéikkel.

Az Outlook 2003 Gj gyorsitétar funkci-
6ja a kapcsolatrél-kapcsolatra barango-
laskor korlatozza a felhasznalé friss letol-
tés-igényét, és tobb felhasznalé tamogata-
sakor csokkenti az igényelt halozati sav-
szélességet.

Integralt egyiittmikodés

Az online csapatmunka csokkenti a pi-
aceléréshez sziikséges idét, és csokkenti a
cég reakcioidejét. Az intranetes egyiitt-
mikédési technikak integraldsaval az
Office 2003 a felhasznalok, a csoportok
és a szervezetek kozott Gj kapcsolodasi
pontokat teremt, lehet6vé teszi az egy-
mast6l tavol lévé felhasznalok egyiittmdi-
kodését, gyorsitja a jévahagyashoz és el-
lenGrzéshez sziikséges id6t, és j ,infor-
macio6-raktarakat” hoz létre.

PO Ertckezlet munkateriilet — a

naptarak koordinalasaval, a
munkaanyagok szétosztasaval és a jegy-
zetek, jegyzékonyvek tarolasaval noveli
az értekezletek hatékonysagat.

Microsoft Office 2003

Dokumentum munkateriilet —
a legfrissebb verziéra valé au-
tomatikus frissités vagy a dokumentumok
és a relevans informaciok valos ideji
megosztasa a projektek hatékony vezeté-
sére kinal lehetéséget.
Azonnali iizenetkiildés és
figyelmeztetés technol6-
gia — integralja az Office 2003 egyiittmd-
kodési eszkozeit, lehetévé téve az aktua-
lis informaciok elérését és az informacio-
menedzseléssel kapcsolatos  parbeszéd
gyors kezdeményezését a dokumentum-

bol, a megosztott munkateriiletrsl vagy az
Outlookbdl.

Névjegyalbum és Naptar
— kénnyen megoszthatok

a munkatarsak kozott és megkonnyitik az
értekezletek litemezését és megszervezését.
Aktualis mellékletek, integralt
munkaablakok és intranetes
egyiittmiikodési eszkozok tamogatasa —
néhany példa azokra az eszkozokre,
amelyek kikiiszobolik a k6zés munka fo-
lyamatara jellemzd hatékonysagcsokken-
t6 tényezdket (pl. a dokumentumok oda-

vissza kiildését, szerkesztés és ellenérzés
céljabol).

Informacidkezelés
és ellendrzés

Az informéacié és az emberi eréforras
minden Gzlet mozgatérugdja. A Microsoft
Office 2003 tervezésekor lényeges szem-
pont volt, hogy olyan Gj eszkozoket fej-
lesszenek, amelyek segitik a felhasznalo-
kat e-mailjeik rendszerezésében, és ame-
lyek egydttal lehetGséget nydjtanak a val-
lalatoknak az tzleti informaci6 terjedésé-
nek feltigyeletére.

Az Outlook 2003 4¢j E-mail

nézete, Olvasé ablaka és Navi-
gaciés ablakai kombinalt alkalmazasuk
esetén atlathatébb és szervezettebb képet
nydjtanak a felhasznalok e-mail tizenetei-
r6l, hatékonyabban hasznaljak ki a képer-
ny6 nydjtotta lehetGségeket.

Tovabbfejlesztett A‘ tovabbfeﬂes;teﬂ' ?za-
" balyok és  Ertesitések

funkciok lehet6vé teszik a beérkezett tize-
netek automatikus rendszerezését és az au-
tomatikus értesitések megkildését, aminek
eredményeképpen a dolgozok mindig nap-
rakészek lesznek. Az Ertesités funkci6 osz-
szekapcsolhaté a Dokumentum Munkate-
riilettel, igy a felhasznalok iddben értesil-
hetnek a projektek fontos fejleményeirdl.

4

Az Outlook 2003 Keresési
mappak konnyd és automati-
zélt lehetGséget kinalnak a relevans e-
mail lizenetek egyiittes kezelésére anél-
kiil, hogy azokat fizikailag mozgatni kel-
lene.

Ujdonsag

Az Outlook 2003 Gyorsjels-
16k segitségével egyetlen kat-
tintassal megjelélhetSk azok az tizenetek,
amelyekkel kapcsolatban tovabbi teendd-
ink lesznek.

A Dokumentumon beliili szer-
kesztési jogosultsagok tulaj-
donsag a projekt vezetSinek megadja azt
a lehetdséget, hogy akar bekezdésekre le-
bontva is meghatarozzak, hogy kik jogo-
sultak a dokumentumokat médositani.

Az Informaciékezelés funkcio
lehetévé teszi az informaciok
megovasat azok illetéktelen terjesztésétsl
és modositasatél, valamint lehetévé te-
szik, hogy Uzleti informaci6ik védelme
érdekében a vallalkozasok megalkossak
és betartassak iranyelveiket.

Tovabbfejlesztett Az) E-mail ‘l‘)IZAtonsag funk-

ci6 ellendrzi a bejové
lizeneteket, hogy azok tartalmaznak-e vi-
rust, valamint megakadéalyozza, hogy

egyes e-mailekhez csatolt fajlok felvegyék
a kapcsolatot a szervertikkel.

Tovabbfejlesztett A tovalfbfejles?teu lerm-
tétoll tamogatas minden
szempontb6l teljesebb felhasznaléi él-

ményt garantal a vallalati adatok tabla
PC-n térténd feldolgozasakor.

jdonség

Ujdonsag

Ujdonsag

Tovabbi elényok

A Microsoft Office Rendszer sok tulaj-
donsaga és funkci6ja a nagyvallalatokon
beliili munkamegosztast és informacidke-
zelést segiti, a Microsoft Office 2003 spe-
cialis kiadasa ugyanakkor olyan funkcié-
kat is tartalmaz, amelyek segitségével a
kisvallalkozasok az egyiittm(ikodés és ha-
tékonysag magasabb szintjét érhetik el.

Az Outlook 2003 Uzleti Kapcsolat Ke-
zel6 funkcidjaval konnyen lehet mene-
dzselni az értékesitési informaciokat és
tizleti lehetSségeket, valamint ezekkel
egyiitt kezelni a vonatkoz6 e-maileket,
dokumentumokat, telefonszamokat, ci-
meket és mas Iényeges informaciokat.

Az Uzleti Kapesolat Kezel6 Névjegyal-
buma és Lehetdségek funkci6i az Outlook
2003 naptarjaval integralva az id6érzé-
keny értesitések és az lzleti lehetGségek
megfelel§ kezelését segitik.

Www.computerpanorama.hu



ATTEKINTES

Microsoft Office Rendszer

Microsoft Office a személyes ter-
Amelékenységet noveld termékcso-

magb6l az irodai alkalmazasok,
kiszolgalok, szolgaltatdsok és megoldasok
joval atfogobb és integraltabb rendszeré-
vé fejlédott. Az Gj Microsoft Office Rend-
szer négy kulcsteriileten segit névelni a
termelékenységet:

1. Folyamatintegralas

A folyamatok egyszer(isitésével és au-
tomatizalasaval a szervezetek jobban el6-
re jelezhetik és kezelhetik a piaci véltoza-
sokat. Szamos vallalatnak gondot okoz,
hogy a papiralapd Grlapok és a manualis
folyamatok iddigényesek, az ismételheté
folyamatok hianya draga és nem haté-
kony, az informaciok ajbéli létrehozasa
csokkend hatékonysaghoz és hibakhoz
vezet, és az alkalmazottak nem egysége-
sen hasznaljak a folyamatokat.

Ezekre a problémakra kinal megoldast
a Microsoft Office Rendszer, amelynek se-
gitségével a vallalatok dokumentalhatjak a
folyé munkat, modellezhetik az elkovet-
kezend6 idészakot, és hatékonyabban ke-
zelhetik a projekteket, folyamatokat.

2. Kozos munka

A kommunikacié és az egyiittmikodés
révén a csoportok, szervezetek, partnerek
és tigyfelek 6sszehangoltan és gyorsabban
dolgozhatnak egyiitt. A maésokkal valé
hatékony egyiittm(ikodést gyakran meg-
neheziti, hogy orszaghatdrokat és id6zo-
nakat ativelve kell egyiitt dolgozni, a sze-
mélyes talalkozok nagy utazasi koltséget
jelentenek, tobbféle forras esetén bonyo-
lult a dokumentumok létrehozasa és ver-
ziokévetése, a bizalmas informaciok pe-
dig gyakran rossz kezekbe keriilhetnek.

A Microsoft Office Rendszer ismerGs,
konnyen kezelhet6 eszkozei megkonyitik
a kommunikéciot és a kozos munkavég-
zést, a szervezeten beliil és kiviil is. Az
eredmény intelligens, dsszefiiggd vallalat
lesz. ,Intelligens”, mert a névekvé meny-
nyiségii informacioé kezelésére rugalmas
és hatékony megoldast kinal, és ,6ssze-
fligg6”, mert osszekoti az egyéneket egy-
massal, a partnerekkel, az tigyfelekkel, az
informaciokkal és a folyamatokkal.

3. Informaci6hasznositas

A szervezet tagjainak mélyebb betekin-
tést kell engedni az tizleti informaciokba,
hogy ezek birtokaban jobb dontéseket
hozhassanak és hatékonyabban dolgoz-
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Az InfoPath 2003 segltsegevel XML-alapu
h k létre és oszt-

hatunk meg mukatarsainkkal

hassanak. A szervezetek manapsag renge-
teg kihivassal néznek szembe: a tobb (iz-
leti rendszerb6l szarmazoé adatok ossze-
gy(jtése idGigényes, a vdrakozas a legfris-

tal sok informacié, az e-mailek aradata
pedig elnyomja a termelékenységet. A
technikai készségek nem mindig tartanak
lépést a technoldgiai valtozasokkal, a
szervezeteknek pedig se idejiik, se pén-
ziik nincs az dj folyamatok betanitasara.

A Microsoft Office Rendszer ismerGs
eszkozoket és a fontos informaciokhoz
valé hozzaférést nydjtja, igy az egyén
eredményesebb lehet: §sszetettebb  fel-
adatokat tud ellatni ismétl6ds, komo-
lyabb betanitas és tamogatasi koltségek
nélkal.

Microsoft Office
Professional Edition 2003

A Microsoft Office Professional Edition

sebb informaciokra késlelteti a dontéseket,
az elavult vagy hianyos informacickra ala-
pozott dontések hibasak lehetnek, végiil a
munka mennyisége megduplazodik.

A Microsoft Office Rendszer a megfe-
lelé adatokat biztositja a megfelel6 sze-
mélyeknek a megfeleld idében, mégpedig
annak koszonhetGen, hogy a Microsoft
Office technoldgiai szinte minden rend-
szerrel képesek kommunikalni.

4. Eredmények

A konnyen kezelhet6 eszkozok és a
naprakeész informaciok elérhetGsége segiti
az egyének munkajat az egyre novekvs
igényeket tamaszt6 dzleti kornyezetben.
Az egyéni teljesitményt azonban rontja a

2003 segitségével a szervezet azonnal és
hatékonyan kommunikalhat. Az Gj és a
mar jol ismert programok mellett fejlet-
tebb eszkozok segitenek az egyének, az
informaciok és az uzleti folyamatok ko-
zotti hatékony kapcsolatok kiépitésében.

E Kapcsolat masokkal

—A Megosztott munkatertilet ablak
hasznalata. Koévetheti a dokumentumok
valtozasait és frissitését, megnézheti, kik
érhetSk el a munkatarsak koziil, és megte-
kintheti a kapcsolodé dokumentum- és
hivatkozaslistat és a dokumentumok tulaj-
donsagait is.

— Dokumentum-munkateriiletek  létre-
hozéasa az Office 2003 dokumentumok-
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l A Microsoft Office Professional Edition 2003 tartalma

= Microsoft Office Word 2003

= Microsoft Office Excel 2003

= Microsoft Office Outlook 2003

= Microsoft Office Outlook 2003 és a
Business Contact Manager

= Microsoft Office Access 2003

ban. Egyszerdsiti a dokumentumok szer-
kesztését, atnézését és a kdzos munkat
masokkal.

— Hatékonyabb értekezletek lebonyoli-
taisa az értekezlet-munkateriiletekkel.
Ezek az egyiittm(ikodési webhelyek koz-
ponti, biztonsagos helyen taroljak az érte-
kezlettel kapcsolatos 6sszes anyagot.

— A bizalmas informaciock védelme. Az
informacios jogok kezelése (IRM) Gj hazi-
rend-technolégia, amely a bizalmas e-
maileket és dokumentumokat védi az ille-
téktelen hasznalattol.

= Microsoft Office PowerPoint 2003

= Microsoft Office Publisher 2003

= Microsoft Office InfoPath 2003
(csak az Office Professional Enterprise
Volume Licensing Edition esetén érhe-
16 el)

— Gyors és pontos adatgydijtés. Az ada-
tok tjrahasznositasa egyszer(ibb a Micro-
soft Office InfoPath segitségével.

I Egyéb Microsoft Office 2003
valtozatok

A Microsoft Office Small Business
Edition 2003 a Microsoft személyes és liz-
leti termelékenységi megoldasa kisvallal-
kozéasok szamara, amelynek jol ismert, in-
tegralt, konnyen hasznalhat6 programjai-
val az tigyfelek és értékesitési lehetGségek
adatait eredményesebben kezelheti, igé-

I Kapcsolat az informacickkal

- Segitség az e-mail dradat ellen. A ké-
retlen e-mailek konnyen kontrollalhatok a
levélszemét-sz(irokkel és a mellékletek
zarolasaval.

— Gordiilékenyebb e-mail-kezelés mo-
bil és tavoli felhasznalok szamara. Az
Outlook 2003 Gjitasai lehet6vé teszik az
e-mailek gyorsabb és kozvetlen elérését
HTTP-vel — virtualis maganhalozat nélkiil.

B Uzleti folyamatok osszekapcsolasa

— Adatmegosztds és -csere kiilénbézé
rendszerek kozott. A Microsoft Office
Professional Edition 2003 csokkenti az
osszetett szamitastechnikai kornyezetben
létrehozott dokumentumok konvertalasi
és atalakitasi idejét, koltségét. A szabva-
nyos XML és az egyéni sémdk hasznalata-
val a dokumentumok adatai importalha-
tok, atalakithatok és elemezhet6k mas
rendszerekkel, ismételt Gjraformazas és
mentés nélkiil.

— Az adatok hasznos élettartalmanak
meghosszabbitisa. A Word 2003 és az
Excel 2003 programozhat6é munkaablakai
segitségével a fejlesztSk intelligens doku-
mentumokat készithetnek a mindennapos
irodai munkak automatizalasara.

— Gyorsabb adatkeresés és -kezelés. A
Microsoft Office Professional Edition do-
kumentumokbél intelligens cimkék hasz-
nalataval azonnal elérheték és modosit-
hatok az informaciok.

Microsoft Office 2003

nyes érték i és marketinganyagokat

készithet, valamint hatékonyan és bizton-
sagosan kezelheti az e-maileket és oszt-
hatja meg az informaciokat.

Froosom
Power
Gat OneNote'

£ Mute

Tokéletesen kézben tarthatjuk feljegyzése-
inket az OneNote 2003 segitségével

A Microsoft Office Standard Edition
2003 alapvets személyes és (izleti terme-
lékenységi megoldas, amely jol ismert,
konnyen hasznélhaté dokumentumkészi-
t6 és -elemzé, bemutaté-készité és kom-
munikacios alkalmazasokat tartalmaz. Ez
a kiadas aj modszereket kinal a masokkal
val6 kozos munkahoz, fejlesztéseket az e-
mail- és naptarmegosztashoz, valamint
nagyobb megbizhatésagot a javitott levél-
szemét-sz(irckkel és dokumentum-helyre-
allitassal.

A Microsoft Office Student and Teacher
Edition 2003 személyes termelékenységi
alkalmazasokbol all6 csomag, melynek ara
az éltalanos és kozépiskolai, valamint a fel-
sGoktatasi intézmények hallgatéi és tanarai
szamara is elérhetS. A jol ismert és egysze-
riien kezelhet6 alkalmazasok dj, hatékony
funkcioi segitenek a dokumentumok kény-
ny( elkészitésében, cseréjében és otthona
és az iskola kozétti atvitelében, az e-mail
tizenetek biztonsagos és hatékonyabb ke-
zelésében és a kutatasok vagy mas iskolai
feladatok gyorsabb elvégzésében.

Microsoft Office
InfoPath 2003

A Microsoft Office InfoPath 2003 a
Microsoft Office Rendszer Gj programja,
amely gazdag, dinamikus Grlapokkal segit
a rugalmas és hatékony informaciogy(ij-
tésben.

R 1 hi al. his

g ést
informaciogyijtés

Az InfoPath rugalmas és hatékony le-
hetGséget kinal a rengeteg adat begy(ijté-
sére, mely a koriltekinté dontésekhez
kell. A megfelelé adatok konnyen be-
gytjthetSk az adatérvényesités, az elem-
leirdsok és a feltételes formazas segitségé-
vel. A rogzitett informdciok személyre
szabhatok: az Grlapok menet kozben (j
szakaszokkal egészitheték ki, hogy a
gy(ijtott adatok még tobb jelentéssel birja-
nak. Az drlapokkal kapcsolédva vagy
kapcsolat nélkiili iizemmaodban is barhol,
barmikor kényelmesen dolgozhat. Az is-
merGs Microsoft Office Rendszer kornye-
zete minimalissa teszi a betanulasi idot.

Hatékonyabb kapcsolédas emberek-
hez, informaciékhoz, folyamatokhoz

Az InfoPath segit a szervezeteknek és a
csoportoknak megosztani és Gjrahasznosi-
tani a begydGijtott adatokat. Az XML-
webszolgaltatasokkal megoszthatok és dj-
rahasznosithatok a tobb rendszerbél és fo-
lyamatbél szarmazé adatok, a csoportok
kézos munkaja pedig tovabb javithaté az
InfoPath 2003 és a Microsoft Windows
SharePoint Services egyiittes hasznalataval.

Dﬁﬂ Microsof-t'
.. Office
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ATTEKINTES

Microsoft 0ffice Rendszer

Részletgazdag, dinamikus Grlapok

konnyii fejlesztése és bevezetése

Az InfoPath megkonnyiti a robusztus
Grlapmegoldasok készitését, bevezetését
és fenntartasat. Sajat drlapok készithet6k
az  Ggynevezett ALAKHU  (vagy
WYSIWYG) tervezési nézetben, vagy
hasznalhat6 a 25 kész sablon is. Az Grlap-
okon hatékony funkciok — példaul az
adatérvényesités — hasznalhatok, progra-
mozés nélkiil. Urlapmegoldésok készithe-
t6k a meglévé egyénileg definialt sémak-
kal. Az Grlapok kézzétehetGk megosztott
halézati mappaban, webkiszolgalon és
Windows SharePoint Services Grlaptarban
is, de e-mailben is elkiildhetsk.

Microsoft Office
OneNote 2003

A Microsoft Office OneNote 2003 a
Microsoft Office Rendszer Gj programja,
amellyel jegyzeteket készithet, rendezhet
és hasznalhat fel asztali vagy hordozhaté
szamitégépen vagy tabla-PC-n.

Jegyzetelés tetszéleges médon

A OneNote 2003 szinte minden sze-
mélyi szamitégépen hasznélhaté — legyen
az asztali, hordozhat6 vagy tabla-PC. Az
oldalon bdrhova irhatok jegyzetek, me-
lyek késébb tetszGlegesen elrendezhetSk.
A begépelt vagy kézzel irott jegyzethez
hang is rogzitheté. A kivant képi informa-
ciét konnyen rogzitheti, a webrél vagy
mas Office programb6l diagramokat és
fényképeket atmasolva a OneNote 2003
programba. A tabla-PC-n kézzel jegyze-
telhet, abrakat rajzolhat, a kézzel irott fel-
jegyzésekben kereshet, és konvertalhatja
is azokat a OneNote 2003 segitségével.

Az bsszes jegyzet rendezése

egy helyen

TetszGlegesen csoportosithatja jegyze-
teit szakaszokba és oldalakba éppigy,
mint egy papir jegyzetfiizetben. A sziiksé-
ges jegyzeteket gyorsan megtalalhatja
kulcsszavas kereséssel. A megjegyzésjel-
z0kkel konnyen kiemelhet jegyzeteket
vagy teenddket; a jegyzeteket Outlook
2003 feladatokba is felveheti.

Jegyzetek konnyii késGbbi
ol sldsa és 2

A OneNote 2003 jol egyiittmdkodik az
Office rendszerrel, igy akar a Word, a
PowerPoint vagy mas programba is beil-
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A Microsoft Project részletes attekintést ad
az aktualis projekt allasarol

lesztheti jegyzeteit. Kbnnyen megoszthat-
ja jegyzeteit e-mailben, vagy kozzéteheti
Gket webhelyeken is. Megosztott jegyzet-
fiizet segiti a csoport kozés munkajat.

Microsoft Office Visio 2003

A Microsoft Office Visio 2003 diagram-
készité program segitségével az uzleti és
miiszaki felhasznalok diagramokat készit-
hetnek az ésszetett gondolatok, folyama-
tok és rendszerek dokumentalasara, terve-
zésére, dtadasara és automatizalasara.

A Microsoft Office Visio kétféle valto-
zatban érhet6 el. A Visio Standard az tiz-
leti szakembereknek — projektmenedzse-
reknek, értékesitési és marketingszakem-
bereknek, humaneré&forras-szakemberek-
nek és adminisztracios személyzetnek —
nydjt diagramkészité megoldast: megjele-
niti és megosztja az informaciokat a sze-
mélyekrél, projektekrdl és folyamatokrél,
amelyekkel egész nap dolgoznak. A Visio
Professional a technikai szakembereknek
— informatikai szakembereknek, fejlesz-
t6knek és mérnskoknek — segit megjeleni-
teni a meglévé otleteket, informaciokat és
rendszereket, és modellezni az Gjakat, A
Visio Professional magaban foglalja a
Visio Standard izleti diagramkészité meg-
oldésait is.

A folyamatok dokumentalasa és a ter-
vezGeszkozok segitségével a menedzse-
rek gyorsan azonosithatjik a problémakat
és a javitasra szorul6 teriileteket. Az XML
és a webszolgaltatasok tamogatasaval a
Visio diagramok valdsidejd iranyitopultta
alakithaték — a teljes vallalat adatainak
megtekintéséhez és azok alapjan a cse-
lekvéshez. A mas Microsoft technolégiak-
kal valé egyiittmiikodés noveli a meglévs
IT beruhazasok értékét.

Microsoft Project 2003

A Microsoft Projekt 2003 segiti a szer-
vezeteket a projektek és eréforrasok jobb
kezelésében, a k6z6s munkaban és a tel-
jes portfoliéba tartozé projektek elemzé-
sében, jelentésében. A webalapi portfo-
liokezelési eszkozok segitenek a szemé-
lyek és a projektek, illetve az tizleti célki-
tlizések oOsszehangolasaban. A csoport
tagjai konnyen egyittmikodhetnek egy-
massal és a projekt adataival, e-mailen és
a weben keresztiil.

A projektadatok széles kérben hozza-
férheték a csoportok szamara a Microsoft
Office Project Web Access portalon ke-
resztiil. Naprakész dtemterv és koltségve-
tés érhets el az Outlook Naptara és a
webes id6nyilvantartas segitségével. A
dokumentumok  kézpontilag kezelhetck
szerkesztési és verziokovetési lehetGség-
gel a Project Server 2003 és a Windows
SharePoint Services egyiittmikodésével.

Microsoft Office
FrontPage 2003

A Microsoft Office FrontPage 2003 a
még jobb webhelyek elkészitéséhez sziik-
séges lehetGségeket, rugalmassagot és ha-
tékonysagot biztositja. A FrontPage 2003
professzionalis tervezési, programozasi,
adatkezel6 és kozzétételi eszkozokkel se-
giti a dinamikus, interaktiv webhelyek el-
készitését.

A fejlettebb grafikai és animacio-tamo-
gatas segitségével a kedvenc eszkozeit
hasznélhatja. A dinamikus websablo-
nokkal a webhely teljes szakaszai gyorsan
szerkeszthetSk, illetve kijelolhets, mely
teriiletek szerkeszthetdk. Pixelpontossagu
elrendezés érhet§ el az elrendezéstablak-
kal, szamos vizualis elem pedig a cellak
formazasaval.

Osztott nézetben egymas mellett jelenit-
heti meg a Tervezd nézetet és az eredmé-
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nyil kapott kodot, de tébb monitort is hasz-
nalhat. Az intelligens keresés és csere segit-
ségével a teljes webhelyen kereshet az attri-
batumok és a cimkék szintjén. Viselkedé-
sekkel készithet6 JavaScript//Script, amely-
lyel novelheti a webhely interaktivitasat.
Professzionalis eszkézokkel — IntelliSense,
Kodtoredékek — konyvtar,  szinkédolas —
csokkenthetd a kodolasi hibak szama.
Tébbféle  adlatforrashoz  kapcsolédhat
(pl. OLE DB, webszolgaltatasok és XML) az
adatvezérelt helyek készitésekor. Az él6
adatokbol részletgazdag nézetek készithe-
16k az ALAKHU XSLT-szerkeszt6vel. Kifino-
mult adatkezel6 megoldasok készithetSk:
kijelz6kapcsolatok, ~ webes  csomagok,
webnaplok, hir- és ismertet6lapok stb.

Microsoft Office
Publisher 2003

A Microsoft Office Publisher 2003, a
Microsoft Office tizleti kiadvanyszerkesz-
t6 programja segitségével gyorsan és ha-
tékonyan professzionalis marketinganya-
gok készithet6k hazon beliil. Barmilyen
tizleti kiadvanyt létrehozhat az Gj webes
varazslok (példaul az Altalanos webhely
létrehozasa), illetve az e-mail varazslok
(példaul az e-mail hirlevél) segitségével,
tovabba nyomtatott kiadvanyokat — bro-
sarakat, hirleveleket, levelezélapokat és
névjegykartyakat — is készithet. A Katalo-
gusegyesités varazsloval automatikusan
készithet kiadvanyokat - adatlapokat,
cimtarakat, katalégusokat stb. — adatfor-
rasbol, példaul Microsoft Office Excelbdl
vagy Microsoft Office Access-bél szarma-
26 fotok és szovegek osszeflizésével.

A Publisher 2003 minden segitséget
megad a professzionalis végeredmény el-
éréséhez: a professzionalis sablonokat testre
szabhatja kiilonboz6 szinsémakkal, bettiti-
pus-sémakkal, elrendezési lehetdségekkel,
és sajat elképzeléseit is megvalosithatja.

Microsoft Office SharePoint
Portal Server 2003

A Microsoft Office SharePoint Portal
Server 2003 segitségével a vallalatok intel-
ligens portalt alakithatnak ki, amely ,var-
ratmentes” kapcsolatot hoz létre a felhasz-
nalok, munkacsoportok és ismeretanyagok
kozott, hogy a hatékonyabb mikodés ér-

Microsoft’

Microsoft Office 2003

dekében az egyének hozzajussanak az tiz-
leti folyamatok Iényeges informéci6ihoz.

Egy pontrol érhet6 el a szervezet teljes
tudasbazisa, javitva a dontéshozatali le-
hetGségeket. Integrdlja a kiilonféle alkal-
mazasok és adatbézisok adatait, a masok
altal szallitott és ‘az agazat-specifikus
rendszereket is beleértve.

A Windows SharePoint  Services
webhelyek dsszekapcsoldsa, rendszerezé-
se és fenntartisa a dokumentumokon,
projekteken és értekezleteken a jobb
egylttmikodést szolgalja a munkatarsak-
kal, tigyfelekkel és partnerekkel. Az egyé-
nek, csoportok és a meglévé legjobb
modszerek megkereshetok és alkalmaz-
hatok ahelyett, hogy a munkat az alapok-
nal kezdené. Lehet6vé teszi az egyének
és csoportok részére, hogy a teljes szerve-
zet részére kozzétegyenek informaciot. A
kovetendd gyakorlatokat SharePoint he-

Az Gj Publisherrel latvanyos elemekben

gazdag uzleti
létre

lyek tartalmazhatjak. A verzidkovetési
problémak és az e-mailek keveredése
megsziintethet6 az ismerds kozds doku-
mentumkészitési eszkézokkel.

Microsoft Office Live
Communications Server
2003

A Microsoft Office Live Communica-
tions Server 2003 vallalati szint( azonnali
lzenetkiildést, jelenlétfigyelést és bovit-
het6 platformot kinal a személyek, infor-
maciok és tizleti folyamatok ésszekapcso-
lasara, mindezt ismerds, integralt felhasz-
naloi élménnyel, elGsegitve a gyorsabb,
jobb déntéseket.

A Live Communications Server elGse-
giti a kommunikaciét és a gyorsabb, jobb
dontéshozatalt a jelenlétinformacié és a
kommunikécios lehetdségek alkalmaza-

sokba és folyamatokba val6 integraldsa-
val. Az egyéni termelékenységi és az
egyittmikodési  alkalmazasokba  (pl.
csoportwebhelyekbe és e-mailekbe) in-
tegralas elGsegiti a foldrajzi hatarokon,
zart tagsagi listakon és hal6zatokon ative-
16 k6zos munkat. A jelenlétinformacio, az
azonnali tizenetkiildés és a valos ideji
kommunikécios lehetdségek integralha-
tok az tizleti alkalmazasokba, beleértve a
CRM, az ERP és az értesitési rendszereket.

A Live Communications Server vallala-
ti szintl kezelhetdséget és biztonsagot
biztosit. A mar meglévé cimtarakba és inf-
rastruktiraba épiil be, a jol ismert tgyfél-
lel hasznalhato, megkonnyitve a beveze-
tést és a fenntartast. Konnyen bevezethetd
és feliigyelhetd a vallalat meglévé infrast-
ruktarajanak eszkozeivel, melyek az tgy-
fél telephelyén talalhatok; nem fiigg a
nem biztonsagos vagy nem megbizhaté
szolgaltatasoktol.

Microsoft Exchange
Server 2003

A Microsoft Exchange Server 2003 biz-
tonsagos és méretezhets Gzenetkiildési
megoldas, amellyel gyorsan és intelligen-
sen kommunikélhatnak a szervezetek. Az
Exchange Server 2003 és az Outlook
2003 segitségével az infomunkasok sziik-
ség esetén szinte barhol és barmikor elér-
hetik a dont6 fontossagu tizleti kommuni-
kécios csatornat, ami biztonsagosabb, el-
érhet6bb és megbizhatébb lett.

Exchange  Server 2003  Standard
Edition. A kis- és kozépvallalkozasok és
fiokirodak részére késziilt, és legfeljebb 2
adatbazist kezel.

Exchange Server 2003  Enterprise
Edition. A nagyobb vallalatok igényeit
elégfti ki, és legfeljebb 20 adatbazis hasz-
nalhato, legfeljebb 8 csomépontbol allo
kiszolgalofiirttel.

Tovabbfejlesztett biztonsagot kinal (j
alapbeallitasokkal, levélszemét-sz(irési le-
hetGségeket, Kerberos hitelesitést. A be-
épitett mobileszkéz-tamogatas a mobil
bongészéket célozza meg: Exchange
ActiveSync a Windows mobileszkozok-
kel. Az dj Outlook Web Access (igyfél ja-
vitott tulajdonsagokkal, felhasznaléi felii-
lettel és teljesitménnyel rendelkezik. A
nagyobb teljesitmény és a Gyorsitotaras
tizemmod az Outlook 2003 programmal
Gj lehetGségeket nydjt a tavoli vagy mobil
infomunkasoknak.
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Az Office 2003-rol
kozeérthetoen

irasunkban részletes betekintést nytjtunk az Office 2003

funkcidiba és szolgaltatasaiba. A programcsomag szamtalan

gjitast kinal, amelyek segitségével a felhasznalok jelentds

mértékben megnodvelhetik munkajuk hatékonysagat, és

cs6kkenthetik a dokumentumokat fenyegetd biztonsagi

kockazatokat.

z Office 2003 termékekben jelen-

‘ \ t6s jitasokat kinal a Microsoft. A

mindennapi munkavégzést legel6-

szor is az Office egységes felhasznaloi fe-

liilete segiti el6. Azonnal szembet(inik a

termékek j, latvanyos feliilete. A felhasz-

naloi feliilet atalakitott munkaablakokkal,

illetve egymas mellett megjelenitheté

Word- és Excel-nézetekkel is segiti a mun-
kat.

Nem csak az alkalmazasok kaptak egy-
séges, U] kulsét: az Office webszolgalta-
tasok hatékonyabbd, integraltabba valtak,
tovabbfejlesztett online feliiletet kaptak, és
kozvetlentil elérhetsk az Office termékek-
bél.

A tartalomra irdnyul6 szolgaltatdsok
mellett az Office felhasznaléi dokumen-
tumkészitGi feladatokkal integralt kereso-
és referenciaeszkézéket hasznalhatnak,
valamint élhetnek a webes alapd, hang-
anyagot és gyors referenciat is kinalo, sajat
titemben végezhetd, gyakorlati elsajatitast
biztosité interaktiv oktatéanyagok adta le-
hetGségekkel.

Az Office felhasznal6i egyre tobb idét
toltenek e-mail tizenetek kiildésével és tar-
gyaldsokkal. Az Office 2003 termékek e
két szolgaltatast kiemelt szinten kezelik.

Az Outlook tovabbfejlesztései, példaul
az (j gyorsitotar iizemméd, az automatikus
csoportositas és az atalakitott nézetek ko-
moly fejl6dést jelentenek a nagy mennyisé-
g(i adatok rendszerezése és kezelése teriile-
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tén, tovabba a kritikus teljesitmény, vala-
mint a kapcsolédasi  problémék esetén
sziikséges megoldasokrol is gondoskodnak.
Az e-mail tizenetekkel kapcsolatos szolgal-
tatasokon tilmenden az Outlook egyre in-
kébb teljes kord informdcios tigynok tigy-
félként mikodik az egységesitett szabaly-
és eldfizetés-kezelési modszerekkel. Ezen-
kiviil segiti a levélszemét feldolgozasat, és
a felhasznalé az Outlookbdl kozvetlentil
hozzaférhet a munkacsoport naptaraihoz
és a megosztott STS névjegyekhez.

Az 0] talalkozé munkateriiletekkel egy-
szer(ivé valik az el6re tervezett napirendek
létrehozasa és a talalkozé anyagainak, pél-
daul képi anyagainak, jegyz6konyvének
és az elvégzend? feladatoknak a megosz-
tasa. Fuggetleniil attél, hogy egyszeri vagy
hosszabb tavon ismétl6dé talalkozérél van
sz6, megtaldlhatja az érintett személyeket,
kezelheti a talalkozo eréforrasait, hatéko-
nyan levezetheti a talalkoz6t, archivélhatja
az eredményeket, és nyomon kovetheti az
elemeket.

Az (ij OneNote alkalmazassal teljesen (j
lehetdségek térulnak fel a gondolatok és
feljegyzések kezelése teriiletén. A OneNote
segitségével eredményesebbek lesznek a
megbeszélések, és a feljegyzések is hatéko-
nyabban megoszthatok, arrél nem is be-
szélve, hogy a struktural6 és rajzeszkozok
segitségével jobb jegyzet készithetd.

Az Office 2003 az azonnali tizenetkiil-
dési funkci6 integraci6jéaval a kommunika-

ci6t is természetesebbé teszi. Ha az Office
tartalomban valahol megjelenik egy part-
ner, azonnal beszélgetést kezdeményezhet
vele.

A dokumentumok cégen beliili haszno-
sitasa érdekében a felhasznalonak egy na-
gyobb, vallalati tudastar részévé kell val-
nia, amely biztonsagos, rendelkezésre all,
és jol integralodik mas informacios rend-
szerekkel. A felhasznalok a jobb doku-
mentumokat vallalati tudassa formalhatjak
— a DRM-védelemmel ellatott fajloktol
kezdve, a bizalmas leveleken &t a struktu-
ralt folyamatokig. Az XML-technolégiat,
strukturalt dokumentumokat, DRM jogke-
zelést és SharePoint fejlesztéseket alkal-
mazé Office 2003 programokkal az Office
nem csak a munkaasztali felhasznalasban,
hanem a vallalati intraneten is megallja
helyét.

Az Office 2003 az XML-funkcionalitast
az Excel, Access, Word és InfoPath alkal-
mazasokkal egyesiti. Az Excelben tetszle-
ges XML-t alkalmazhat, tetszéleges XML-
sémakat hozhat létre és szerkeszthet, Gj
struktdrat épithet a szamolotablakba, és
hatékony, Gj listakészité eszkozoket hasz-
nalhat. Az InfoPath nagyszer(, azonnal
hasznélhaté megoldasok egész készletét
kinalja a strukturalt dokumentumokhoz,
teljes kor( tervezési idejli kornyezetet biz-
tosit azok testreszabasahoz, és lehet6vé te-
szi a végfelhasznalok strukturalt szerkesz-
tési kornyezetben valé egyiittmikodését.

Az Access 2003 szintén tamogatja az
egyéni XML hasznélatét azaltal, hogy a fel-
hasznalok importalaskor vagy exportalas-
kor sajat XSL-atalakitasokat hajthatnak
végre. A Word 2003 eredeti fajlformatum-
ként tamogatja az XML-t, és teljes funkcio-
nalitasi XML-szerkesztét is kinal. A fel-
hasznal6 ezen kiviil XML-fajlokat menthet
és nyithat meg a Word sz6vegszerkesztG-
ben, XSL-atalakitasokat alkalmazhat a faj-
lokon, és barmely dokumentumon valés
idében hajthatja végre az XML-sémat.

Az InfoPath Gj tavlatokat tar fel az XML-
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alapt megoldasok létrehozasa teriiletén.
Sokrét(i szerkésztési lehetGségeket kinal az
tizleti Grlapok kapcsolat nélkiili felhaszna-
lasara, illetve formalis folyamatok része-
ként valo alkalmazasara, egyszersmind
tervezGeszkozként szolgal e folyamatok
létrehozasaban, s6t kész megoldasokat is
tartalmaz.

Az Office 2003 megbizhat6bb telepi-
tést, tovabbfejlesztett Outlook telepit6-esz-
kozoket, a szervizcsomagok telepitéséhez
kilon technolégiat, a Microsoft részérél
pedig gyors visszajelzést kinal — mindezt
azért, hogy a felhasznalokkal minél jobb,
minél megbizhatébb kapcsolatot épithes-
sen ki a Megbizhat6 szamitastechnika kez-
deményezés szellemében.

Kommunikacié

Az Office szamos Gj kommunikacios
modszerrel segiti az tgyfeleket. llyen pél-
daul az e-mail és a csoportos litemezés az
Outlook programban, valamint a Power-
Point diakon keresztiili, megbeszélés koz-
beni kommunikaci6. Az Office 2003 al-
kalmazasokat a kommunikéci6 szempont-
jabol az alabbi harom teriileten fejlesztet-
ték tovabb:
1.Az Outlook bdvitése érdekes végfel-

hasznaléi funkciokkal
2.Az azonnali tizenetkiildés nélkiilozhe-

tetlen munkahelyi eszkozzé tétele
3.A naptar- és névjegyadatok egyszeri
megosztasa

B outlook

Az Outlook uj kiadasa még tébb funkci-
6t, jobb teljesitményt és minden korabbi
verzional tébb tovabbfejlesztést kinal.
Ezek kozé tartozik a gyorsitotar tizemmod,
az Intelligens mappak, az atalakitott olva-
sdsi nézet és a hasznalatot elGsegité sza-
mos tovabbi ujitas.

A tipikus Office felhasznalohoz naponta
beérkez6 e-mail lizenetek szama folyama-
tosan novekszik, igy nem csoda, ha az
Office felhasznalok gyakran panaszkod-
nak arr6l, nem latjak, hogyan tudnék le-
gy6zni a levélaradatot. Az Office 2003
szamos szolgaltatast kinal a postafiok haté-
konyabb kezeléséhez.

A Betekintd ablaktablaba az MS kutatasi
osztalyanak tobb jelentSs eReading Gjita-
sat is beépitették. llyen példaul a Clear-
Type, a részképpontos pozicionalas, a be-
kezdéstavolsag és a sorhossz megadasa. A
betekint6 ablaktabla tartalma a képerny6
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jobb oldaléra kertilt, igy kétszer annyi tar-
talom jelenitheté meg, és ritkabban kell
gorgetni a sz6veget olvasaskor.

A Wunderbar megkonnyiti a leggyako-
ribb feladatok és teend6k kozotti navigaci-
6t, tovabba egyesiti a mappak és az Gj In-
telligens mappanézetek kozotti navigaciot.

A QuickFlag segitségével a felhasznalo
egyetlen kattintassal megadhatja, milyen
teendGje lesz még az adott tizenettel. Az
Gjfajta ,kovetési” Intelligens mappa ezutan

A bizalmas, DRM-védelemmel (szerzGi
jogok digitalis kezelése) ellatott tizenetet a
cimzett nem tovdbbithatja, nem nyomtat-
hatja ki, nem szerkesztheti, és még az tize-
net tartalmat sem vaghatja ki tovabbi fel-
hasznalasra. A szerz6 megadhatja az tze-
net lejaratanak idGpontjat is, mely utan az
tizenet nem tekinthetd meg, illetve semmi-
lyen egyéb miivelet sem végezhet rajta.

A személyes adatok megosztasa funkci-
6val a felhasznalok megoszthatjak az
Outlook programban ta-
rolt személyes adataikat —
példaul a Naptar és a

Névjegyalbum  mappé-
ban tarolt adatokat. A fel-

Lssson munkéhos)
A médiothr didensiges

| ceressen cliart temeket, ténykeépoker, hangokat éx
Cveb amyagokan

Office-frissiések
Termhtmestisak i
Latshs kezpane

o
TN clemek hasanativel,

Tekiatse it az Office sablonokatt
1 mindent o slspektdl kezdone,
Findioubva ekt kiionbors

hasznalék az informaciot
,megosztott” megjeldlés-
sel lathatjak el, és megha-
tarozhatjak, mely felhasz-
nalok és csoportok sza-
mara biztositjak az adott
informacio elérhetGségét.

‘::;;r:i“; A Naptar megosztasi
W i funkci6javal az Outlook

felhasznaléi  kilonféle
nézeteket kapcsolhatnak
be a Naptar kiilonb6z6
adatainak egyideji meg-
tekintéséhez. A Share-
Point Team Services fel-
hasznaléi az Outlookban
egymas mellett is megje-

2
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L lenithetik a csoportnapta-

A magyar nyelvii Office webhelyet naponta frissitik, elése-

gitve az Office felhasznalok hatékonysagat

egy virtudlis mappaba gy(ijti 6ssze a meg-
jelolt tzeneteket, hogy a felhasznalé ké-
s6bb visszatérhessen azokhoz.

A felhasznalok a keresés alapu feltételek
segitségével virtudlis mappékat — Ggyneve-
zett Intelligens mappakat — allithatnak be a
nyomon kovetésre megjelélt, elolvasott
vagy olvasatlan, illetve a f6noktél érkezé
sth. tizenetekhez.

A nehezen kévetheté e-mail parbeszéd-
szdlak letisztult, tomoritett formaban jelen-
nek meg.

A Levélszemét sziirG a Microsoft
Research csoport altal kifejlesztett neuralis
(idegsejtek mikodését modellezd) dontés-
hozé motor segitségével sz(iri meg a bejo-
VG leveleket. A levélszemét elemek a Le-
vélszemét mappaba keriilnek. A sz(ir6 a
felhasznalo tevékenysége alapjan tanul, és
egy egyszer(i betanitasi modszer segitségé-
vel megismeri a felhasznalé preferenciait.

rakat, illetve az Exchange
naptarakat.

Az Outlook 2003 meg-
bizhat6bb hozzaférést kinal felhasznaléi-
nak, és tobbféle halozati kapcsolati lehets-
séget, példaul az Gj GPRS-/sejthal6zatokat
is timogatja. Ezen kiviil az Gj Gyorsitotar
izemmoddal a felhasznalé védve van a
hal6zati meghibasodasoktol, még akkor is,
ha helyi halézati kapcsolatot hasznal.

B Azonnali iizenetkiildés

Az azonnali tizenetktildés nagy népsze-
riségnek orvend, de elsGsorban mint sza-
badid8s eszkozt hasznéljak. Az Office
2003 az azonnali lizenetkiildést a munka-
helyen is szeretné minél népszer(ibbé ten-
ni és hasznositani. Eppen ezért az Office
2003 az alkalmazasok felhasznaloi feliile-
tébe integralja az azonnali tizenetkiilds
funkciot, a felhasznaldk altal nap mint nap
hasznalt funkciok kozé. Példaul egy Word
dokumentum készitése kozben a felhasz-
nalé konnyen azonnali parbeszédet foly-
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tathat azon személyekkel, akik szintén
dolgoznak vagy dolgoztak az adott doku-
mentumon.

| | Jelenlét és értesitések

A munkahelyen az azonnali tizenetkiil-
dés legfobb értéke az Office 2003 értesité-
sek kézbesitésének teriiletén jelentkezik.
Az Office 2003 fejlett értesitdszolgaltatasa
segitségével az informécié e-mailben
kiildhet6 el az el6fizetGnek.

Az Office 2003 a jelenléti adatok alap-
jan hatarozza meg, hogy az értesitéseket
mely csatornan keresztiil tovabbitsa, igy
hatékony ,utoléré eszkozként” rengeteg
idét takarit meg a felhasznalonak a napi
munka soran. Az értesitések a SharePoint
listakon, dokumentumokon stb. alapulé
egyiittmdkodésbe is beépithetdk.

B Szabalyok

A felhasznalok az értesitéseket és az e-
mail szabdlyokat egyarant az Outlookbol
kezelhetik. Feliratkozhatnak példaul fon-
tos dokumentumok frissitésére, az STS-
csapat webhelyén publikalt Gj bejelentés-
re, illetve az adott feltételeknek megfelel
Gj dokumentum vallalati intraneten val6
kozzétételére vonatkozé e-mail értesité-
sekre. Az e-mail szabalyok megfelel6 beal-
litasaval ezek az értesitések emlékeztetd
ablakokban jelennek meg a munkaaszta-
lon az értesitések beérkezésekor, igy azon-
nal latni fogja Gket, amikor visszatér sza-
mitégépéhez. Ha kivanja, az értesitéseket
automatikusan athelyezheti a kivant map-
paba vagy mobiltelefonra, és az eredetit|
eltéré e-mail cimmel rendelkezé eszkozre
tovabbithatja azokat. Az Gj szabalysablo-
nok két témakorbe sorolhaték a rendszere-
zés és a naprakészség szempontja szerint,
igy a felhasznalok minden eddiginél egy-
szeriibben hasznalhatjak ki ezt a hatékony
szolgaltatast.

Egylittmikodés

A Microsoft osszes terméke kozil az
Office 2003 programcsaldd kindlja az
egyittmikodési eszkozok eddigi leghata-
sosabb gyijteményét, amely tobbek kozott
az alabbiakat tartalmazza:

1 — SharePoint Team Services: kulcs-
fontossagt Office 2003 technolégia

2 — Ertekezlet munkateriilet: a hatéko-
nyabb megbeszélések érdekében

3 — SharePoint Portal Server: az egész
szervezet osszekapcsolasdhoz
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4 — Digital Rights Management: a digi-
talis szellemi tulajdon védelme érdekében

[ SharePoint Team Services

A SharePoint Team Services egyuttm(-
kodési feltletet, valamint a piacon egye-
diilallé csoportos egytittmiikodési munka-
teriilet alkalmazast kinal a felhasznalok-
nak, ugyfeleknek és partnereknek. A
Windows.net, IIS és SQL Server 2000 alap-
jaira épul6 SharePoint Team Services ru-
galmas, méretezhetd, biztonsagos, tobb-
szintd infrastruktarat nydjt. Webkiszolga-
l6ként pedig a SharePoint Team Services
egyszer(ibb telepitést, kezelést és biztonsa-
gos egyiittmikodési  munka-kiszolgalasi
kornyezetet kinl a vallalatok szamara. Az
Gj felépitésnek koszonhetGen a cégek va-
laszthatnak, hogy az osztalyszintli doboz
segitségével telepitik-e a SharePointot,
egyetlen kattintast igényld telepitési konfi-
guracioval, vagy pedig redundans tarolo
webfarm konfiguraciét terveznek és valo-
sitanak meg, amellyel kézpontilag kezel-
hetnek akar tobb tizezer aktiv belsd, kiils6,
illetve a szervezet hatarain atnyilé web-
helyet.

A SharePoint Team Services a testre-
szabasi és bovitési lehetGségek széles ska-
lajat kinalja, s a felhasznalok megvalaszt-
hatjak, hogy a testreszabashoz a bongé-
sz6t, az Office alkalmazasokat, a Front-
Page-et vagy a Visual Studio.Net progra-
mot hasznaljak.

A professzionalis fejleszték a FrontPage
vagy a Visual Studio.net alkalmazasban
épithetik megoldasaikat. A SharePoint
Team Services oldal leképzése ASP.net ala-
pu, és tartalmazza a .net kijelzélapokat és
az intelligens lapokat. A SharePoint Team
Services webhelyen mar minden egyes lap
Liranyitépult”, tovabba minden webhely
és farm tartalmazza a webhelyeken djra-
hasznosithat6 kijelz6k készletét. Az (j
webes kijelzék alapjat .net webes (irlap-
verzérl6k alkotjak. Az 6sszes SharePoint
Services egy .NET kezelés(i kod objektum-
modellel, XML Web Services formaban
van megvalositva.

A SharePoint Team Services a Win-
dows.Net frissitécsomagjaként kertil forga-
lomba, és szolgaltatasként igényelhets, az
iparagvezetd fiiggetlen szoftvergyartokon
és szolgaltatokon, valamint a Microsoft
bCentral szolgaltatasan keresztiil.

A SharePoint Team Services tobb mint
szaz (j és tovabbfejlesztett mezdt, nézetet
és listabedllitast tartalmaz. A SharePoint

webhelyek j funkci6i kozott talalhatok az
Gj  szamitott  oszlopok  (Calculated
Columns), amelyek segitségével a végfel-
hasznalok a leggyakoribb képleteket és ki-
fejezéseket hasznalhatjak a  listakban.
Szintén Gj mezdtipus a listamelléklet (List
Attachments), amellyel fajlokat mellékel-
hetnek a lista elemeihez.

Az Gj matrix (Matrix) mez6 és az egyéb
(Other) lehet6ség hozzaadasa, amellyel ja-
vithat6 a vdlasztasi (Choice) mez6, gazda-
gabb lehetGségeket kinal a felmérések ké-
szitésekor és levezetésekor.

Az Gj nézetstilusokkal az adatokkal dol-
goz6 munkatarsak naptarnézetet is felve-
hetnek a listakhoz, datummezével, anél-
kiil, hogy a lista tipusa eseménylista lenne.

A SharePoint listakat nagymértékben at-
alakitottak és az Office 2003 alkalmazas-
hoz igazitottak. A felhasznalok tovabbra is
készithetnek egyéni listakat, vagy felhasz-
nalhatjak a SharePoint altal felkinalt sablo-
nokat.

Barhol, barmikor sziikség lehet egyzitt-
miikodésre. A SharePoint Team Services az
Office  tigyfélalkalmazassal  integralva
gyors webhely-készitést és az adott helyzet
alapjan torténd részvételt tesz lehet6vé a
csoport-webhelyen, ott és akkor, amikor a
felhasznalok egyiitt szeretnének mikodni
egymassal.

A SharePoint Team Services webhely
leggyakrabban és legszélesebb korben
hasznalt osszetevGje a dokumentumtar.
Egy atlagos SharePoint Team Services
webhely atlagosan 2,7 dokumentumtarat
tartalmaz, dokumentumtaranként tobb
mint 15 fajllal.

Az Office 2003-hoz egy SharePoint Team
Services munkateriilet is tartozik, amellyel
a kozos dokumentumkészitési lehetGségek
a munkateriileten végzett tevékenységek
kozéppontjaba helyezheték. Az Office al-
kalmazasok ezen kiviil tartalmazzak az Gj
SharePoint munkaablakot, amelyen meg-
talalhatok a megfelelé dokumentummal
kapcsolatos feladatok, a partnerek, és az
Office alkalmazasbol elérhets egyéb mii-
veletek.

Az Office 2003 a SharePoint Team
Services racs vezérlGelemét is tartalmazza,
amely lehet6vé teszi, hogy a listat interak-
tiv racs nézetben jelenitsék meg. A fel-
hasznalok igy tobb szerkesztési miveletet
végezhetnek el egyszerre.

Az Office 2003 ugyfél hasznalatakor a
felhasznalo egyszerre akar tobb fajlt is fel-
tolthet, igy rovidebb id6 alatt létrehozhato
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vagy frissitheté a webhelyen talalhat6 faj-
lok listdja.

A névjegyalbum és a naptar gyakori lis-
tak, akar személyes, akar csoportinforma-
ci6 tarolasakor. Az Outlook 2003 segitsé-
gével a SharePoint Team Services felhasz-
nal6ja egymas mellett is megjelenitheti és
megtekintheti a csoportos és személyes
naptart.

A SharePoint ezen kiviil a webhelyen
lathaté nevek mellett jelenléti ikont is
megjelenit, helyi meniivel, benne szamos
kapcsolatfelvételi lehetGséggel, hogy a fel-
hasznalé konnyen kapcsolatba Iéphessen
a masik felhasznaléval.

A SharePoint Team Services segitségével
a csoport rovidebb el6készitési id6 utan
allhat munkaba, hiszen a webhely-tulajdo-
nosok a SharePoint Team Services sablon-
jai altal djrahasznosithatjak a listakat és a
webhelyeket. A sablonok megoszthatok,
illetve e-mail mellékleteként is elkiildhe-
tok.

A SharePoint tovabbfejlesztett testre-
szabasi eszkozoket kinal a professzionalis
fejlesztéknek vagy fiiggetlen szoftvergyar-
tokanak, ezenkiviil egy gazdag objektum-
modellt is tartalmaz. A FrontPage 2003
sokrét(i webhely-kezel6 lehetGségeket ki-
nal, és a .net fejlesztGeszkozok a webhely
kodrészeinek megirasahoz is hasznalha-
tok.

B SharePoint Portal Server

A SharePoint Portal Server e kiadasanak
6 motivuma a méretezheté .NET portalki-
szolgalo létrehozasa, amely gyors kapcso-
latot kinal a munkatarsak és a fontosabb
alkalmazasok, informaciok, személyek és
csoportok kozott.

Az SPS minden tekintetben egyéni por-
talhasznélatot kinal, minden oldal és
webes rész dinamikusan testreszabott, és
megfelels adatokkal lat el minden egyes
felhasznalot. Az IT-csoportok meghataroz-
hatjak, hogy milyen szint(i testreszabasi le-
hetGségeket kinalnak a felhasznaloknak, a
fokozatos, rugalmas szabélyozastol kezd-
ve egy vagy akar tobb oldal ,zarolasaig”.
A portalfelhasznalok személyre szabhatjik
a hasznalati  lehetGségeket az  IT-
szakemberek altal meghatarozott korlatok
kozott, példaul webes kijelz6ket vehetnek
fel és tavolithatnak el.

Amellett, hogy minden egyén hozzajut a
szamara lényeges informaci6hoz, felhasz-
naléi csoportokat, Ggynevezett kézonsége-
ket is létre lehet hozni az Active Directory

Microsoft Office 2003

cimtarbol kapott informécié alapjan, majd
specifikus tartalommal lathatjak el e cso-
portokat a webes kijelzékon.

A felhasznaléi profil informacié segitsé-
gével a felhasznal6i adatok is megosztha-
tok a feljogositott alkalmazasokkal és més
felhasznalokkal. Mas felhasznalokra is ra-
kereshetek a portalon, hogy megnézzem,
milyen dokumentumokat készitettek, illet-
ve mely csoportoknak a tagjai.

4 Sbemis aw Kedeook Gtk S

zelési architektira. Az alapvetd keresési
lehetdségek webszolgaltatasként vehetSk
igénybe, s kiilonféle indexelési és tarta-
lomkeresési eréforrasok, példaul a bizton-
sagos HTTPS webhelyek, valamint az STS
v1 és v2 webhelyek éllnak a felhasznalok
rendelkezésére.

A tartalom témakdr alapjan valé csopor-
tositdsaval szakértd személy foghatja 6ssze
a tartalmat, és engedélyezheti a felhaszna-
I6knak tovébbi tartalom
felvételére iranyul6 javas-
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S Ha a SharePoint Team
Services webhelyeket a
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SharePoint Portal Serveren

Az Office 2003 webhelye teljesen j ClipArt és média olda-

lakat tartalmaz

Habar a portal minden oldala dinamiku-
san illeszkedik az egyes felhasznalokhoz,
mindenkinek lesz egy ,Sajat” oldala,
amelyrél konnyen elérhetik a cégen beliil
betoltott pozicidjukkal kapcsolatos adato-
kat és alkalmazasokat.

A portal egyszer( testreszabasat kony-
nyen hasznélhat6, bongészé alapt eszko-
z6k biztositjak, mig a portal dsszetettebb
testreszabdsa a Visual Studio.NET vagy a
FrontPage segitségével oldhat6 meg.

A SharePoint Portal Serverrel publikal-
hatok, 6sszegyiijthetSk és rendszerezhetSk
a szervezeten bellil keletkez6 adatok. A
dokumentumok  gyorsabb megkeresését
szolgalja a biztonsagos keresés, a szemé-
lyek és csoportok keresését pedig a kate-
goriak (témakdorok) segitik.

Nagy teljesitményt és rendelkezésre al-
last nyuijt a terhelés-kiegyensulyozott tobb-
kiszolgéalos indexelés és a lekérdezés-ke-

beliilrél telepitik, a cso-
portos tevékenység ered-
ménye a vallalati memaria
részévé tehetd. A SharePoint Team Services
webhelyek gyorsan kikereshetdk a helyle-
ir6 adatbazisbol. A csoportwebhelyek az
tizletvitelhez és az Uizleti folyamatokhoz ki-
alakitott sablonok alapjan is létrehozhatok,
testreszabhatok és terjeszthetdk.

. A an- 21 M

Az Office 2003 és a SharePoint Team
Services az Gj Digital Rights Management
(DRM) technolégiaval keriil forgalomba,
amelynek segitségével a szervezetek és az
adatokkal dolgozé munkatarsak hatéko-
nyabb feltigyeletet gyakorolhatnak az in-
formacié folott, fiiggetleniil annak helyé-
t6l. A DRM két alapvetd igényt szolgal ki:
a digitalis szellemi tulajdon védelmét, va-
lamint az adatok biztonsaganak védelmét,
szabalyozasat és integracidjat a fontosabb
kommunikéci6s és egyittmikodési hely-
zetekben.

idel
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Word 2003

Dokumentumkezelés
felsofokon

z Office 2003-as kiadasban a
AWord 2003 nagyot lépett el6re az

XML-tjitasok teriiletén, és immar
teljes korl XML-szerkesztési funkciokat
kinal. A felhasznal6 XML-fajlokat menthet
és nyithat meg a Word szovegszerkesztG-
ben, XSL-atalakitasokat alkalmazhat a faj-
lokon, és barmely dokumentumon valés
idében hajthatja végre az XML-sémat. A
Word a séma éltal meghatarozott struktd-
ranak megfeleléen mutatja meg a séma-
ban megadott elemeket.

Schema Library 3

Captal Expendture =
‘Capital Expendiure Model ]
itp:fJschemas. microsolt,comjofficelxmiexpansionpadie 2l
pr

Smart Doc Button Control

SmartDocs

URN:smartdocuments:testing:controls

Sokutions for schema

Use schion weth: | Word v
Select 3 sohstion:

Defauk sohstion: v
Type:

o ]
A Word 2003 sémakonyvtara

A Word ezen kiviil az intelligens cim-
kék funkcioit is kiboviti, hogy azok az
osszes XML-elemre vonatkozzanak, és
hatékonyabban jelzi ezeket a miiveleteket
a felhasznal6 szamara.

Kiilonleges jellemzéinek koszonhets-
en a Word kozponti szerepet tolt be a
szervezet tartalomkezelési feladatainak a
megoldasaban. A végfelhasznalok to-
vabbra is élhetnek a Word hagyomanyos,
mar megszokott funkcidival, a megoldas-
szallitok pedig kiilonféle megoldasokat
készithetnek az igy elkészilt tartalom at-
alakitasahoz, terjesztéséhez és mas célra
val6 felhasznalasahoz a szamukra mar is-
merds VBA-val és a robusztus Word XML
objektummodellel.

n Www.computerpanorama.hu

A Word 2003 a dokumentum formaza-
si lehetGségeinek korlatozaséra is képes.
Ez a lehetdség nem csak az XML-lel hasz-
nalhatoé, hanem minden tartalomkezelési
esetben, illetve a tartalom Gj céld felhasz-
nalasakor is rendelkezésre all. A Word
2003 szovegszerkesztGvel az is megszab-
hat6, hogy a felhasznalok kizarélag az
engedélyezett stilusokat hasznaljak, és a
dokumentum kozvetlen formazasa teljes
mértékben letilthato.

Az Gjdonsagot képvisel6 Olvasasi el-
rendezés nézet segitségével konnyebb a
képernyén elolvasni a dokumentumokat,
nem kell Gket kinyomtatni. Epp tgy lehet
vele lapozni, mint az igazi kényvekben, a
képerny6n valé olvasas kényelmét a
Clear Type technologia és nagy méretii
betiik segitik. E-mail mellékletének meg-
nyitasakor automatikusan ezt a nézetet
hasznalja a program.

Az Olvasasi elrendezés nézet eszkoz-
taran 1évé egyik gomb a Miniatdrék nevet
viseli. Ennek segitségével a dokumentum-
t6l balra megjelenithets a dokumentumok
oldalainak kicsinyitett képe, ami segit az
eligazodasban. De nem is kell a Miniatdr
nézetben lenni a miniatiirok hasznalata-
hoz: ezek barmikor bekapcsolhatok a Né-
zet menii segitségével.

A Véleményezés eszkoztar Gj gombok-
kal béviilt, amelyek segitségével hangos
megjegyzést lehet beszarni, és kiemel6
tollat lehet hasznalni. Az Eszkézok, Beal-

XML forma ban is

A dok \
elmenthetjik

Az uj Microsoft Office prog-
ramcsomag a vallalat haté-
konyabb miikédését elésegi-
t6 megoldasok épitékoveit
tartalmazza. Ezek kozott ki-
emelt helyet foglal el az aj
Word 2003, amelynek né-
hany uj funkcidjat tekintjiik

at az alabbiakban.

litasok parbeszédpanel Korrektiira lapja is
Gj beallitasokkal boviilt: ezek segitségével
szabalyozhat6, hogy miként jelenjenek
meg a széljegyzetek a korrektira mod
hasznélata kozben.

Ha hasznalja a Word dokumentumok-
ban az IRM (tartalomvédelem) szolgalta-
tast, megadhatja, hogy ki olvashassa el és
ki szerkeszthesse a dokumentumot. Ugy
allapithatja meg, hogy hasznalhatok-e az
IRM funkciok, hogy megnézi, rajta van-e
az eszkoztaron az Engedélyek gomb.

A Word 2003 Gj Dokumentumvédelem
munkaablaka szamos funkciéval segiti,
hogy tébb felhasznal6 strukturalt médon
dolgozhasson kozosen ugyanazon a do-
kumentumon. Megadhat6, hogy ki médo-
sithassa a dokumentum kiilonb6z6 része-
it, s6t a formazasi lehetdségek is korlatoz-
hatok.

A Kutatas munkaablak nemcsak a
Wordben érheté el, de ebben a program-
ban kiilonosképpen hasznos. Egyetlen te-
riileten egyesiti a szinonimaszotart, a for-
ditasi és az egyéb segédeszkozoket. Ha
meg szeretne keresni egy szot a Kutatas
munkaablakban, nyomja le az Alt billen-
tydit, és kattintson ra a szora.

A vasarloi visszajelzésekre tekintettel a
Wordben béviiltek a jelélési funkciok is.
A megjegyzések szembetiinébbek, a jelé-
lési funkciok pedig segitik a véltoztatasok
nyomon kovetését és a megjegyzések ke-
zelését a vallalaton belil.

Microsoft Office 2003



Az Excel 2003 szamos Uj
szolgaltatasa és funkciodja a
haladé szintti felhasznalékat
és a megoldasfejlesztoket
veszi célba, akik az XIVIL
képességek kihasznalasaval
még egyszeriibben és
gyorsabban készithetnek
Office megoldasokat.

XML tamogatas

Az Excel 2003-ban a legfontosabb to-
vébbfejlesztett elem alighanem az, hogy
nagy mértékben javult az XML tdmogatéasa
— ami azonban inkabb a megoldasfejlesz-
téknek hasznos, mint a felhasznal6knak. A
fejleszték a  http://msdn.microsoft.com/
oldalain tehetnek szert technikaibb jellegi
informaciokra.
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Az Excel 2003-ban sokat fejlédott a listak
kezelése

Az Excel vizualis tervezbeszkézeivel az
Office megoldasfejleszték az XML séma-
val kompatibilis szamolétablakat hozhat-
nak létre, mégpedig kod irasa NELKUL —
nincs sziikség sem a VBA-ra (Visual Basic
for Applications), sem az XSLT-re (Exten-
sible Stylesheet Language Transformation).
Az Office megoldasfejlesztk igy egyéni
szamol6tablakat és megoldasokat fejleszt-
hetnek XML-sémaik alapjan, amelyekkel
példaul a haladé szintii felhasznal6k (nem
fejlesztok) jelentést készithetnek a kiada-
sokrol, amelyben az Excel szamolétabla-
sablont atalakithatjak a cég kiadasokhoz
hasznalatos XML-sémdjaba, hogy azt a

Microsoft 0ffice 2003

Tablazatban

az uzlet

cég SAP szamlazasi rendszerében is kony-
nyen felhasznalhassak a kiadasi jelentések
feldolgozéasaban.

Listak

A listak kezelését tekintve az Excel egy
Gj és nagyszer( funkciot kinal. Ha listat
szeretne létrehozni, jeldlje ki az adatokat,
kattintson rajuk jobb gombbal, majd va-
lassza a Lista létrehozdsa parancsot. A ki-
vant beallitasok megadésa utan kattintson
az OK gombra. Ekkor lathatja, hogy mind-
egyik oszlop tetején bekapcsolodnak az
AutoSz(ir6 nyilai, valamint lathatéva valik
a Lista és XML eszkoztar (ha nem, a Nézet
menii Eszkoztdrak parancsaval jelenitheti
meg Gket).

A kék csillag jelzi, hogy uj sorral bévit-
heti az adatokat, és hogy a képletek is fris-
stilni fognak. Ha 6sszesits sort szeretne el-
helyezni, kattintson a lista valamelyik
pontjara, majd a Lista és XML eszkoztar
Osszesités sor viltdsa gombijara. Ekkor
megjelenik az dsszesités, de a lefelé muta-
t6 nyil segitségével modosithat6 az Gssze-
sitéshez hasznalt fliggvény.

Tartalomvédelem (IRM)

Az IRM szolgaltatés hasznalata esetén
az Excelben megadhatjuk, hogy ki olvas-
hatja el és ki szerkesztheti a dokumentu-
mot. Ugy éllapithatjuk meg, hogy hasznal-
haték-e az IRM funkciok, hogy megnéz-
ziik, rajta van-e az eszkoztaron az Engedeé-
lyek gomb.

Create List

Where is the data for your list?
|sBs2:5€35

My list has headers

o J[ concel ]

A Listak létrehozéasa parbeszédablak

Tovabbfejlesztett
statisztikai fiiggvények

A statisztikai elemz&funkciok szamos to-
vabbfejlesztésen estek at. Ezek koziil
konkrétan megemlithetjiik a kolinearitas
észlelése, a négyzetes szords Osszegszami-
tasa, a normal eloszlas és a folytonos valo-
szindségi eloszlds teriiletére tartozo fiigg-
vényeket.

Tabla PC-tamogatas

Az Excel 2003 lehet6vé teszi a szabad-
kézi széljegyzetek beirasat a munkafiize-
tekbe, a tablaszamitogép tolla segitségé-
vel. Ezt tobbek kozott olyan helyzetekben
Permission (&3]

Restrict permission to this document
Enter

from the Address book, dickthe Read or Change button.

]

B Crange...  [Stephanie Thom @
Users with Change permission md edkmdsav:
changes to this document, but cannot print content.
Leam more about permissions E
A Excel IRM révén b

hatjuk, hogy ki olvashatja, illetve szer-
kesztheti a dokumentumot

hasznalhatjuk ki, ha megjegyzésekkel sze-
retnénk kiegésziteni egy tablazatot, példa-
ul egy masoknak elkiildendé munkafiizet-
hez fliziink jegyzeteket.

Kutatas munkaablak

A Kutatas munkaablak az Excelen kiviil
a tobbi Office 2003 alkalmazasban is elér-
hetG. Egyetlen tertileten egyesiti a szinoni-
maszotart, a forditasi és az egyéb segéd-
eszkozoket. Ha szeretnénk megkeresni
egy sz6t a Kutatds munkaablakban, nyom-
juk le az Alt billentyit, és kattintsunk ra a
szobra.
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FrontPage 2003

Nagyobb teljesitmeny,
jobb eredmeén

FrontPage 2003 kivétel nélkil ma-
géban foglalja a felhasznalok altal

kért valamennyi professzionalis
tervez6-, készit6-, adatkezel6 és kozzété-
teli eszkozt, amelyek segitségével dinami-
kus, kifinomult webhelyek készitheték. A
FrontPage 2003 héarom {6 teriileten segit a
webes fejlesztésben.

= Tervezés. A fejlettebb tervezési funk-
ciokkal szebb webhelyeket készithet. Az
Gj elrendezések és grafikai eszkozok segit-
ségével pontosan olyan webhelyet tervez-
het, amilyent elképzelt.

= Programozas. A tervezGeszkozokkel
hatékonyan programozhat, egydttal prog-
ramozasi tudasat is fejlesztheti. A beépitett
parancsnyelvi eszkozokkel interaktiv visel-
kedést érhet el. A professzionalis kodolasi
eszkozokkel hatékonyabban, gyorsabban
és pontosabban kédolhat.

= Bdvités. Megnovelheti a webhely ere-
jét, hogy Gj modokon kapcsolédjon az
emberekhez és informaciokhoz. Interaktiv,
adatvezérelt webhelyek készithet6k az
agynevezett ALAKHU szerkesztével. A to-
vabbfejlesztett kozzétételi lehetGségekkel
szinte azonnal a halézatra keriilhet az el-
késziilt weblap.

A FrontPage 2003 eszkoézeivel és szol-
galtatasaival azonnal elkezdhets a webes
fejlesztés, és még tobb lehetdség épithetd
a webhelyekbe.

Magabiztos tervezés

A FrontPage 2003 szémos olyan eszkozt
tartalmaz, amelyek segitenek a tervezési
folyamatban, a gyorsabb munkaban és a
professzionalis webhelyek tervezésében.
A FrontPage 2003 elrendezési és grafikai
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A Microsoft Office FrontPage
2003 segitségével még jobb

E3 FrontPage 2003

webhelyeket készithetiink. A programcsomag tj funkcidi Gj

lehetéségeket, nagyobb rugalmassagot és hatékonysagot

kinalnak a felhasznal6knak.

funkci6i a sziikséges szabadsagot adjak
meg az elképzelt webhely tervezésében.

B Elrendezési és grafikai eszkozok

= A fejlettebb grafikai tamogatas meg-
konnyiti a més alkalmazasokbdl szarmazé
abrak hasznalatat, igy a képek megjeleni-
tése és mentése kezelhetSbbé valik.

= A dinamikus websablonokkal kijelol-
heti, hogy a webhely mely részei médosit-
haték. Ha a f6sablont médositja, a valto-
zasok az 6sszes hozza kapcsolt lapon au-
tomatikusan megjelennek.

= A bongészék és felbontasok ossze-
hangolésaval adott bongészdk és felbonta-
sok mellett, vagy szamos bongészé-fel-
bontas  parositasban  ellendrizheté  a
webhely megjelenése.

= Az elrendezéstablak egyszeriivé teszik
az elrendezési célu tablak létrehozasat és
kezelését, s akar pixelpontossaggal is beal-
lithat6 az elrendezés.

-
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A di heakianckh j jik,
hogy a webhely mely részei médosithatok

= A rétegkezel6 eszkozok nagyban
megkonnyitik az azonos térben elhelyez-
ked6 képek és tartalomrészek kezelését és
az el6ugré meniikhoz hasonlé latvanyele-
mek létrehozasat.

I Hatékonyabb, gyorsabb kédolas

A FrontPage 2003 tervezGeszkozei haté-
kony és tiszta HTML-kodot allitanak eld, és
nagyobb programozasi szabadsagot kinal-
nak. Programozasi tudésat a professzionalis
kodolasi eszkozokkel is alkalmazhatja. La-
togat6inak interaktiv élményt szerezhet a
parancsnyelvi eszkozokkel. Még a HTML
elsajatitasat is elkezdheti a kodolasi eszko-
zokkel, olyan konnyd veliik dolgozni. A
f6bb kodolasi eszkozok a kovetkezok:

s Az Osztott nézet a Tervez$ nézetben
végrehajtott valtoztatasokat a Kéd nézet-
ben is automatikusan megjeleniti.

s A Gyorskéd eszkoztar és a szerkesztd
segit konnyen kijel6lni, szerkeszteni és ke-
zelni a cimkéket.

= A Microsoft IntelliSense technologia
konnyebbé és hibamentesebbé teszi a
kodirast (HTML, CSS, XSL, JScript és
ASP.NET).

s A HTML kéd optimalizélasa eltiinteti
a Microsoft Word vagy mas webes tarta-
lomkészité program altal generalt felesle-
ges kodokat.

= A Kédtéredékek kodrészleteket tarol-
nak; ezek a kodtoredékek tarabol mas do-
kumentumokba szdrhatok be.

A parancsnyelvi eszkozok a kovetkezok:

Microsoft Office 2003
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Az elrendezé yitik az el-
rendezési célu tablak létrehozasat és keze-
lését

s Viselkedésekkel készithetG JScript: no-
veli az interaktivitast anélkiil, hogy akar
egyetlen kodsort kellene megirmi.

= Parancsfjl-szerkesztés — tamogatdsa:
tartalmazza az IntelliSense és a parancs-
nyelvi eszkozoket a JScript és VBScript
kod készitéséhez.

Megnovelt teljesitmény

A Microsoft Windows SharePoint szol-
galtatasaival €16 adatokhoz (XML-hez is)
lehet kapcsoladni, az adatok szerkeszthe-
tok és megjelenithetSk is, igy interaktiv,
adatvezérelt webhelyek készithetok az
tgynevezett ALAKHU szerkesztében. Az
igy létrehozott megoldasok csak a bongé-
szbvel is elkiildhetdk. A kozzétételkor a le-
hetGségek széles skalajarol valaszthat.

A Windows SharePoint Services altal ta-
mogatott adatvezérelt webhelyek:

= A webnaplok, problémakovetd listak,
hirek és ismertetck webhelyei akar néhany
kattintassal is elkészithet6k, a felhasznalo-
nak elég a bongész6t hasznlni a webes
kozzétételhez.

s Az adatforras-katalogussal adatnéze-
tek illeszthetSk be, és bedllithatok az adat-
forrasok, koztiik valtozatos XML-adatok-
kal, illetve a Windows SharePoint Ser-
vices, a webszolgéltatasok és az OLEDB
adatforrasok adataival.

n Az XML-eszkézok kezelik az XML-
adatokat és feltigyelik az XSLT formazast
kozvetleniil a FrontPage ALAKHU Tervezé
nézetében, igy XML-adatok altal vezérelt
webhelyek készithetck.

= A dinamikus feltételes formdzas meg-
jelenit és elrejt elemeket, vagy ajraforma-
zast hajt végre az adatértékek vagy az
adatnézetben érvényes pozicio alapjan.

u Kijelz6lapok készithetSk kijelz6zonak
létrehozésa, majd a Microsoft Office kijel-
zGtarabol vagy egyéb helyrél szarmazo ki-
jelz6k beszirasa és vsszekapcsolasa dtjan.

Kozzétételi technologiak:

= A Tavoli webhely nézetben kétiranya
a kozzététel, konnyen athelyezhetdk a faj-
lok a helyi és a tavoli hely kozott.

= Kénnyen kapcsolédhat a tavoli he-
lyekre a webimportalasi ablakkal, amely
egyszer(siti a kapcsolattipusokat és az SSL
hasznlatat.

n Kozzététel FTP- és WebDAV- kiszol-
gdlokra az Gj Tavoli webhely panellaprol.

A Microsoft Office FrontPage 2003-r6l
osszefoglalva elmondhaté, hogy hatékony
alkalmazas a sziikséges tervezési, programo-
zasi és bovitési teljesitménnyel a kifinomult
és dinamikus webhelyek készitéséhez.

Rendszerkivetelmények:

= Személyi szamitogép Pentium 133
MHz-es vagy korszeriibb processzorral,
Pentium Il javasolt;

= Microsoft Windows 2000 3-as javit6-

csomaggal, illetve Windows XP vagy
Gjabb  operaciés  rendszer;  Microsoft
Internet Explorer 5.01-es vagy Gjabb, illet-
ve Netscape Navigator 6.2-es vagy ujabb
verzio.

A kiielz626nak létreh
szlrasa és 0
kijelz6lapok készithet6k

Windows 2000 és Windows XP esetén:

= 64 MB RAM (128 MB ajanlott) az
operacios rendszer szamara, és egyidejd-
leg m(ikodé alkalmazasonként tovabbi 8
MB RAM.

= 245 MB merevlemez-teriilet, ebbdl
235 MB az operacios rendszer meghajto-
jan legyen (a merevlemez-hasznalat a
konfiguraciotol fiiggsen valtozik; az egye-
di telepitéskor valasztott beallitasok fiigg-
vényében ennél tobb vagy kevesebb me-
revlemez-teriiletre lehet sziikség).

Egyebek:

= CD-ROM meghaijto,

= Super VGA (800 x 600) vagy jobb fel-
bontast monitor, 256 szinnel,

= Microsoft egér, Microsoft IntelliMouse
vagy ezekkel kompatibilis mutatéeszkoz,

= Az adatvezérelt webes funkciokhoz
Microsoft Windows SharePoint Services
sziikséges.

Az Osztott nézet a Tervezé nézetben vég-
rehajtott valtoztatasokat a Kod nézetben is
automatikusan megjeleniti

Tovabhi informacio:
FrontPage webhely:
http://www.microsoft.com/frontpage

A Computer Panorama e-boltja

a nap 24 drdjaban nyitva dll On el6tt.

[]
www.computerpanorama.hu/ebolt g
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A Microsoft Office iizleti kiadvanykészité prog-
ramja lehetévé teszi a kommunikacios kiadva-
nyok gyors és hatékony, hazon beliili elkészité-
sét, ezaltal segiti az ligyfelekkel valé kapcsolat-

tartast, ami létfontossagu az iizleti versenyben.

Tervezes,

elkészités
es kozzetetel

I Rendszerkovetelmények

m Személyi szamitogép Pentium 133

MHz-es vagy korszer(ibb processzor-

ral, Pentium Il javasolt

Microsoft Windows 2000 3-as javito-

csomaggal, illetve Microsoft Win-

dows XP vagy Ujabb operacioés rend-

szer

128 MB RAM vagy t6bb javasolt

250 MB merevlemez-teriilet (a me-

revlemez-haszndlat a konfiguréci6tol

fuggben valtozik; az egyedi telepi-

téskor valasztott beéllitasok fliggve-

nyében ennél tobb vagy kevesebb

merevlemez-terilletre lehet szlk-

ség).

A telepit6fajlok valaszthaté gyorsito-

tara (javasolt) tovabbi 290 MB me-

revlemez-teriletet igényel.

m Super VGA (800x600) vagy jobb fel-
bontas monitor

u CD-ROM meghajté

= Microsoft egér, Microsoft Intelli-
Mouse vagy ezekkel kompatibilis
mutatdeszkoz.

Microsoft Office
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Publisher 2003 programmal min-
Aden eddiginél konnyebben meg-

oldhat6 a professzionalis marke-
ting- és tajékoztaté anyagok készitése,
tervezése és kozzététele hazon beliil.
Gyorsan és konnyen készitheték nyomta-
tott, weben vagy e-mailben kozzétett
marketinganyagok. A munka kezdhets a
professzionalisan megtervezett kiadvany-
sablonokkal vagy teljesen elolrél, a Pub-
lisher hatékony tervezGeszkozei és az is-
merGs Office eszkozok segitségével

Hatésos marketinganyagok készitése
nyomtatott, webes vagy
e-mail formaban

A Publisher teljes kor( megoldast kinal
a kiadvanyok széles skalajanak elkészité-
sére és kozzétételére, az asztali vagy
nyomdai nyomtatast6l az e-mailben torté-
nG terjesztésen at a webes megjelenitésig.
Az (] és tovabbfejlesztett lehetdségek:

Uzleti kiadvanytipusok atfogé gy(ijte-
ménye, koztiik az Gj webhely-varazslok
(pl. Altalanos webhely létrehozasa), e-
mail varazslok (pl. E-mail hirlevél), nyom-
tatott kiadvanyok széles kord listdja (pl.
brostrak, képeslapok és az Gj CD/DVD-
boritok).

Bévitett gylijtemény a személyes kiad-
vanytipusokbdl, példaul egyéni levélpa-

vy -

e

e |

pirok cimkartyaval, levélfejléccel, bori-
tékkal és cimkével, valamint egy teljesen
Gj, professzionalis tervezésii tidvozls és
meghivokartya-gyGjtemény.

Uj lehetéség a katalogusegyesités,
amely az oldalanként tobb rekordbal allé
kiadvanyok elkészitését segiti, 6sszefiizve
az adatforrasokbol szarmazé képeket és
szoveget. Az Osszetett CMYK Postscript
formatum tamogatasa megkonnyiti a jobb
mindségli és nagyobb kapacitasi nyom-
dai nyomtatékkal val6 munkat. A meglé-
v6 munkék felhasznalasat tekintve a kiad-
vanyok tobbféleképpen is kozzétehetdk:
asztali vagy nyomdai nyomtatasban, a
webre vagy e-mail tizenetként mentve,
vagy akar e-mail mellékletként kildve.
(Az egyoldalas kiadvanyok e-mailben is
elkiildheték, de az e-mail varazslokkal is
készithet e-maileket. A kiildés Microsoft
Outlook 2003 vagy Microsoft Outlook
Express 5.0 vagy Gjabb verziéval tortén-
het. A cimzettnél a megjelenitéshez hasz-
nalhaté Outlook, Outlook Express, tovab-
ba a Publisher 2002 esetén tamogatottnal
még tobb levelezGprogram és webalapi
szolgaltatas is.)

Professzionalis tervezési lehetdség ha-

zon beliil

Minden segitség, ami a professzionalis
végeredményhez kell, rendelkezésre all:
egyénre szabhaté kész sablonok szinsé-
mékkal és betdtipussémakkal, tres kiad-
vanyok, igényes betiitipusok és oldalel-
rendezési eszk6zok. A Publisher 2003 né-
hany (j szolgaltatasa:

Microsoft Office 2003



Tiz Gj altalanos latvanyelem-készlet,
igy Osszesen immar 45 altalanos latvany-
elem-készlet segit kialakitani az Uzleti
kommunikaciés kiadvanyok egységes ki-
nézetét. A tovabbfejlesztett Kiadvanytesz-
tel6' munkaablakkal kisz(rhet6k és kijavit-
haték a lehetséges nyomtatési és webes
hibak. Tovabbi fejlett eszkozokkel teheti
igényesebbé a kiadvanyokat. Néhany
ezek koziil:

Uj! Tobb mesteroldal hasznélata

Uj! Oldalrendezé funkcié

Ujt Alapvonal igazitésa

Uj! Bekezdések formazasa sor- és be-
kezdéstorésekkel, fattyd- és arva sorok ke-
zelésével.

Gyorsabban és konnyebben dolgozhat
az ismerds Office eszkozokkel

A Microsoft Office alkalmazasok
egylttmikodésével hatékonyabban dol-
gozhat. A Publisher 2003 kinézete és mi-
kodése még jobban hasonlit a Microsoft
Office alkalmazasokéra, minden eddigi-

nél jobban megkonnyitve a megfelels

U||'l 16 . Kiadvanyok készi-
tése adatforrésbol szarmazé szoveg és ké-
pek Osszeflizésével. Az adatforras lehet

akar Microsoft Excel munkafiizet is

Office eszkdzok hasznalatat a megfeleld

l'm:’u 14 hhalvak tstsh

feladathoz. Néhany (j szolgaltatas a sok
koziil:

Uj! A Microsoft Worddel egységes be-
kezdésformazas, behtzasok, térkozok,
sor- és bekezdéstorések kezelésével.

Uj! Felsorolas és szamozas menti.

Uj! Széveg keresése és cseréje a sz6-
vegegységekben és szovegdobozokban, a
teljes kiadvanyban.

Ujt A fajlkompatibilitis a Publisher
2002-es verziéval megkonnyiti a fajlcse-
rét: a 2003-as verzi6ban készilt fajlok
megnyithatok és szerkeszthet6k a Pub-
lisher 2002-es verzi6jaban is.

Kénny( kezdés, gyors befejezés a to-
vabbfejlesztett Uj kiadvany munkaablak-
ban. Az Gj kategoriak megkonnyitik a
munka megkezdését: valaszthat a Nyom-
tatand6  kiadvanyok, Webhelyek -és e-
mailek, Latvanyelemkészletek és Ures ki-
advanyok koziil.

A munkaablakban gyorsan testre szab-
hatok a kiadvanyok, a szinsémak, bettiti-
pussémak, elrendezések, latvanytervek
stb. segitségével. Ezutan sajat szoveggel
és képekkel alakithatja a kiadvanyt.

Keresse az ujsagarusoknal,
vagy rendelje meg a kiadonal!

Computer
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InfoPath

Informaciobol tudas

Az InfoPath (korabban XDocs), a Microsoft Office csalad

z InfoPath segitségével sszegy(ij-
Al(’jn informacié konnyen beilleszt-

hetS barmilyen (zleti folyamatba,
mert az InfoPath barmilyen egyedileg de-
finialt XML-sémat tamogat, és beépiil az
XML-webszolgaltatasokba. Ennek ered-
ményeként az InfoPath kozvetlendil 6ssze-
koti az infomunkasokat a vallalati adatok-
kal, és lehet&séget ad a cselekvésre, na-
gyobb tizleti hatékonysagot teremtve.

Az InfoPath csak az egyik példa arra,
hogy az Office termékek egyre jobban a
formalis és az informalis tzleti folyama-
tok részeivé valnak az egyre jobban 6sz-
szekapcsolodott szervezetekben.

Az InfoPath f6bb jellemzéi

Megnovekedett hatékonysag

Az InfoPath hatékony lehet&séget kinal
a rengeteg adat begyijtésére, ami nélki-
l6zhetetlen a koriiltekint6 dontésekben.

s Részletes, dinamikus Grlapok készit-
hetSk kevés programozassal vagy anélkiil,
igy értékes fejlesztési id6 és koltségek
sporolhatok meg.

= Biztosithatd, hogy a gyijtott adatok
megfeleljenek a szervezet iizleti feltételeinek,
igy az adatok még pontosabbak lesznek.

= Az adatok konzisztensen, a csoport
vagy a szervezet igényeihez igazodva
gy(jthetdk ossze.

legujabb tagja azzal korszer(isiti az informaciogytjtés

folyamatat, hogy a csoportok és szervezetek szamara

lehetévé teszi a gazdag, dinamikus trlapok kénnyt

készitését és hasznalatat.

Informaciémegosztas

a teljes szervezetben

Az InfoPath lehet6vé teszi a csoportok,
szervezetek szamara az lzleti folyamatok
soran gy(ijtott adatok konnyd Gjrafelhasz-
nalasat, akar Gj célokra is.

= A kilonféle tzleti folyamatokbol
szarmaz6 adatok egybeépitheték, mert a
szabvanyos XML nyelv barmely egyénileg
definialt sémaval hasznalhat6.

= Az InfoPath barmilyen vallalat tizleti
folyamataiba beépiilhet, mert tamogatja
az XML webszolgaltatasokat és az XML
kezelésére képes kiszolgalokat és adatba-
zisokat is.

Rugalmasabb adatkezelés

Az InfoPath a csoportoknak és vallala-
toknak nagyobb rugalmassagot kinal a
gyorsan valtozo iizleti feltételek kozepette.

= Konnyen készitheték és modositha-
tok Grlapok a valtozoé tizleti kornyezetnek
megfelelGen.

= Az (rlapokkal ugyandgy dolgozhat,
mint a dokumentumokkal: mentheti Gket
a gépére, és halozati kapcsolat nélkiil is
dolgozhat veliik.

u Gazdag Ugyfélfunkciok: Rich Text
formazas, nyelvi ellendrzés, automatikus
javitas, tablazatok és képek tamogatasa.

= Fontos adatok rogzithet6k az drlap ki-
toltésekor ismétlsdo szakaszok és nem ko-
telezGen kitoltends mezdk segitségével.

Meglévé informatikai beruhazasok ki-
hasznalasa

Az IT-szakemberek kihasznalhatjak a
meglévé  beruhazasokat és tudasukat,
hogy csokkentsék az InfoPath bevezetésé-
nek koltségét.

= Az InfoPath a megszokott Office ke-
zel6feliiletet biztositja a felhasznalok sza-
mara a betanitas koltségeinek csokkenté-
se érdekében.

= Uj Grlapmegoldasok a hattérben au-
tomatikusan telepithetk és frissithetdk.

széles

termelési rendszerekben

n Www.computerpanorama.hu

i, beszerzési vagy

nyen beé

til gydjtheti be a kiva

sajat igény szabott trlap keresz-
nt informacidkat. Ezutan az adatokat kény-

i mas uzleti foly is

Microsoft Office 2003
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weblapok nagymértékben testre
Aszabhaték. Az ablaktablak hasznos
informéaciokat tartalmaznak, ame-
lyeket létrehozni és elrendezni is lehet. Az
elérhet6 ablakok kozil néhany:
Beérkezett tizenetek
Naptar
Feladatok
Dokumentumtar
MSNBC t6zsdei arfolyamok
MSNBC hirek
Web-kedvencek
Weblapok
Egyéni tartalom
Azonnali tizenetkiildési partnerek

A Sajat hely segitségével konnyen attekint-
hetjiilk mindennapi teendéinket

Felhasznalasi példak

Mo6ni nehéz nap el6tt all. Sajat helyet
hozott létre, konfiguralta, majd az asztal
hatteréiil allitotta be. Ha ranéz a képer-
nyGre, egy helyen latja az 6sszes napi te-
endgjét. Munkaja egyszer(isitése érdeké-
ben a kovetkezd informaciokat teszi fel Sa-
jat helyére:

= Naptarablakot, hogy lassa, mi a napi
program.

u Feladatablakot a leadandé munkak
nyomon kovetésére.

u Dokumentumtarat, amellyel az érte-
kezletek alatt egyszeriien hozzaférhet a hi-
vatkozott dokumentumokra.

u Postaladat a beérkezd levelek megte-
kintéséhez.

u Gyorsan eléri a webes eszkozoket is,
mivel minden internetes és intranetes hi-
vatkozasa elérhetd.

Raadasul hozzafér a MSNBC hireihez,
és azt is lathatja, mennyit érnek éppen a
részvényei. A napi munkajahoz sziikséges
&sszes informaci6 egyetlen webhelyrsl el-
érhetd.

A Sajat hely nagy mértékben testre szab-
haté. Mo6ni a webhely szamos részét
egyetlen hatékony eszkozzé alakitotta,

n Www.computerpanorama.hu

Van egy hely...

A Sajat hely olyan szolgaltatas, amely a Microsoft

SharePoint termékeit és technoldgiait alkalmazza. A Sajat

hellyel konnyen lehet weblapot, illetve weblapokat

létrehozni a mindennapi teend6k megszervezéséhez.

amelynek segitségével munkaidejét hasz-
nosabban tudja eltolteni. Mas lapokat is
készitett specialis feladatokra. Ablakokat
hasznal arra, hogy az egyes projektjeihez
tartoz6 weblapokat jelenithessen meg. Az
egyik weblapot kizarélag kommunikécio
céljabol hozta létre. A weblapon az Azon-
nali tizenetkiildés, a Microsoft e-mail, a
Hotmail és az otthoni ISP altal biztositott
levelezése szerepel. Méni latin-amerikai
tigyfélmenedzserekkel dolgozik egyiitt. Az
egyik weblapja az tgyfélmenedzserekkel
kapcsolatos adatokat tartalmazza.

A Sajat hely egyik igen hasznos tulaj-
donsaga, hogy minden egyes weblap két
részbdl all. Az egyik része a személyes
lap, amelyet kizar6lag a szerzé tekinthet
meg. A személyes weblapot a halézati
azonosité adatok védik. A masik része a
nyilvanos lap, amelyet a vallalati hal6za-
ton barki megtekinthet.

A nyilvanos lapon rendszergazdai beal-
litassal hozhatja létre a személyes lapot. A
weblap minden egyes részét nyilvanosan
elérhetévé lehet alakitani. A nyilvanos la-
pot a személyes laptdl fiiggetlendil lehet ki-
egésziteni, hogy igy stabilabb legyen.

A dokumentumokat, jelentéseket, webes
eszkozoket és hivatkozasokat a csapat
minden tagja hasznélhatja. Az interneten
vagy az intraneten elérhetS csaknem min-
den informaci6 és tartalom beillesztheté a
Sajat helyre.

Vagjon bele!

A Sajat hely létrehozasahoz Iépjen a
http://my cimre. Miutan a Sajat lapot be-
toltotte:

= Kattintson a Sajat hely hivatkozasra,
amely a weblap jobb felsé részén talalha-
16, a Sgo hivatkozasa elétt.

= Miutan a Sajat hely hivatkozasra kat-

tint, a kovetkezd feliratd weblap jelenik
meg: ,Vdrjon, amig a rendszer bedllitja a
sajat helyet, és létrehozza az alapértelme-
zett dokumentumtarakat és listakat. Ez ko-
riilbeliil 10-20 masodpercig tart.”

= Ha a webhely beillitasa befejezdott,
az abrahoz hasonl6 weblap jelenik meg.

A Sajat hely beallitasa utan lathaté weblap

A Sajat hely konfiguralasa
és tartalom felvétele

B Naptar kijelz6 felvétele a Sajat helyre

1. Miutan a Sajat hely beallitasa befeje-
z6dott, az E lap testreszabasa beallitas segit
abban, hogy tartalmat illesszen a webhely-
re. A bedllitas a weblap jobb felsé részén
talalhaté. (Megjegyzés: EllenGrizze, hogy a
Sajat portal konyvtar legyen kijelolve.)

Browse Add Web Parts »
Search Design this Page
Import Modify My Web Parts »

A Tallézas parancsra kattintva megjelenik
a beilleszthetd kijelzok listaja

2. Hazzon az egérrel a listabol egy kijel-
26t — példaul Sajat naptar(Ti) — a weblap
egyik zondjaba. (Megjegyzés: ElGszor il-
lessze be az osszes szikséges kijelzdt,
majd egyenként konfiguralja 6ket.)

Microsoft Office 2003
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Erowse -

Select the firary you would ke to
browse.

Web Part Page Library @
The My Portal Gbrary Gay
Vitual Server Ubrary ©
Online Ubrary ®

Web Part List 1 Fitter
Alerts Summary Part
Catagory Search Res..

Content Editor Web Part

8| Document brery
(28] ocuments pat
5 tmage web part
(28] s Sumenary Pt

2]y tnbox ()
PHERT U
T ieehe et

roozene v _acd |

Sajat
konfiguralasa

naptar

A Sajat portal kényvtar-
ban kivalasztjuk a Sajat
naptart

3. A Sajat naptar konfi-
guralasahoz kattintson a
lefelé mutat6 nyilt abra-
zol6 ikonra, amely az
imént beillesztett Sajat
naptar kijelzén talalha-
to.

4. Miutan a Sajat kijelzé
modositasa  parancsra
kattint, a képernyG bal
oldalan megjelené ab-
lakban lehet a beallitaso-
kat elvégezni. A Naptar
kijelz6 az OWA osszete-
VOt6l veszi at az adato-
kat. Lasd: http://otgweb/
Mobile/owaoverview.
htm. (Megjegyzés: Ezek
a mezok tresek lesznek.
Az OWA cimét és a pos-
tafiokot be kell frni.)

5. Mas beallitasokat
(példaul a cimét) gy vé-

gezhet el, hogy a Megjelenités, az Elrende-
765 és a Specidlis elemek melletti plusz jel-
re kattint. Batran kisérletezzen! A kijelz6
bezarasara és Gjboli beallitisara mindig
van lehetdség, ha a Bezards parancsra kat-

tint.

5 sppesrsnce
T
Ruptes 2 Calandor =

Height
Should the Web Part have a fixed
height?
@ves | 220]|pixels v
O No. Adjust height to fit zone.

width
Should the Web Part have a fixed

Kisérletezhe-
tiink a kilon-
féle elrende-
zésekkel

Ezzel kész. A naptar ez-
utan a Sajat hely része-
ként  fog megjelenni.
Ugyanugy fog mkodni,
mint a naptar az OWA
programban. Raadasul a
tartalma barmikor frissit-
het6, ha az egér jobb ol-
dali gombjaval a kijelz6
teriiletére kattint, és a
Frissités parancsot va-
lasztja.

B Egyéb Lijelzok beillesztése

. Tippek a Sajat helyhez

= Sajat helyét mindig megtalélja, ha a
http://My cimen a weblap jobb felsé ré-
szén taldlhatd Sajdt hely hivatkozasra
kattint.

= Tovabbi weblapok hozhatdk létre a
jobb oldalon |évé Miivelet kivélasztdsa ab-
lakban 1évé Lap létrehozdsa paranccsal.

m Ha a Sajat hely lapjan a fent lévé
Webhely bedllitdsai parancsra kattint,
kilonféle témakat lehet alkalmazni.

= A Sajat hely akdr az Asztal hétteréiil
is beallithato:
1.Nyissa meg a Vezérlopultot, majd a

Képernyd tulajdonsdgai pérbeszédpa-

nelt.

2. Lépjen az Asztal panellapra.

3.Kattintson Az Asztali elemek testre-
szabdsa parancsra.

4. Lépjen a Web panellapra.

5. Kattintson az Uj gombra.

6.Masolja és illessze be a bongészé-
programbdl a webcimet a Hely mezé-
be.

7. Kattintson az OK gombra, és zarja be
az 6sszes ablakot.
= Tovéabbi Sajat helyeket kereshet a

Sajat hely jobb felsé részén taldlhaté ke-

resémezében. irjon be egy rovid nevet

(aliast), igy az adott Sajat hely nyilvanos

részére jut.

s A Lapmegtekintd barmely belsé
vagy kulsé weblapot meg tudja jelenite-
ni. Ez hasznos lehet példaul kilsé levele-
zés megjelenitésére. Ez a kijelz6 a kovet-
kez6é modon illeszthetd be:

1. Vegye fel a kijelz6t a Sajat hely konfi-
gurélasa és tartalom felvétele részben
ismertetett elsé két Iépéssel.

2. A kovetkez6 weblap megjelenitéséhez

Dokumentumtar: A Sajat helyre mentett

dokumentumokat listazza.

Dokumentum  kijelz6: Dokumentumot

jelenit meg kijelzoként.

Kép kijelzé: Kijelzoként képeket jelenit

kattintson a Kijelzélista aljan 1évé To-

vabb parancsra.

3. Vélassza a Lapmegtekinto kijelz6t.

4.A bedllitas folyamata hasonlit a Sajat
hely konfigurélésa és tartalom felvéte-
le Iépéseihez.

m Ha az Online kényvtar parancsot va-
lasztja, kulonboz6 hirek és részvényarfo-
lyamok illeszthetdk be.
1.Vélassza az E /ap testreszabdsa, a Kijel-

26k hozzdaddsa, majd a Tall6zés paran-

csot.

2.Vélassza az Online konyviar elemet.

3. A kivant kijelz6t hiizza az egérrel a Sa-
jat hely egyik zénéjaba.

il <« Add Web Parts

Browse e
Select the library you would like to o
browse.

Web Part Page Library (4)

The My Portal Library (14)

Virtual Server Library 6)

[Online Library ®) ]

Web Part List

o |[MSNEC Business News

8| wmsnac

Az Online kényvtar parancs segitségé-
vel hirek és részvényarfolyamok illeszt-
heték be

A Sajét hely hatékony eszkdz a napi
munkéhoz vagy egy projekthez sziiksé-
ges Osszes informacié6 megosztasahoz,
elrendezéséhez és a kommunikéaciohoz.
Ez az attekintés ahhoz készllt, hogy
megteremtse az alapokat a napi munka
elvégzéséhez, de egy kis kisérletezéssel
a Sajat hely joval nagyobb szerepet
jatszhat az informéciok rendezésében.

3 i Tt ccnen 2 ot e et

O O REAG Lo e e 0 2- 53

Az egyéb kijelzok beillesztése ehhez
nagyon hasonlé. Kezdje a fenti elsé [épés-
nél, de a beillesztéshez valasszon mas ki-
jelzét.

Kijelzélista

Ertesitések Gsszegzése: a teljes vallalatra
kiterjedd értesitéseket jeleniti meg.

Kategdria — keresési eredmények: A Sa-
jat hely dokumentumtarain beliil teljesitett
kereséseket jeleniti meg.

Tartalomszerkesztd kijelzo: Segitségével
a Sajat helyre szoveget lehet beilleszteni.

meg.

Fedezze fel a tobbi kijelzét is, és dontse
el, melyek teszik munkajat még eredmé-
nyesebbé.

L e T

beill az Uj hi 3
hozzaadasa paranccsal

B Hivatkozasok beillesztése a Sajat helyre

A hivatkozasok beillesztéséhez sziiksé-
ges konfiguracios lap megjelenitéséhez
kattintson az Uj hivatkozds hozzaadisa — sok a listan beldl csoportokba rendezhe-
parancsra. tok.

A Sajat helyen a hivatkozéasok listaba A hivatkozasokat barki megtekintheti a
rendezve fognak megjelenni. A hivatkoza-  Sajét hely nyilvanos részén.

Microsoft 0ffice 2003
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Jegyzetel] szabadon!

OneNote 2003 a papirjegyzetek
Aadta szabadsagot és rugalmassagot

a digitélis rendezGeszkozok haté-
konysagaval és teljesitményével egyesiti,
igy még hatékonyabban hasznalhatja fel-
jegyzéseit és adatait.

Informaciok rogzitése
tobbféle modon

Feljegyzések készitése és az adatok
gy(ijtése tetszés szerint.

¢ Az oldalon barhol jegyzetelhet és
barhova elhelyezhet adatokat. A képer-
ny6 barmely pontjan elhelyezheti a kur-
zort és elkezdhet gépelni.

* Rogzithet szébeli feljegyzéseket,
amelyeket 6sszehangolhat frott jegyzetei-
vel, igy biztos lehet abban, hogy semmi
fontos nem keriili el figyelmét.

* Kézirassal is készithet jegyzeteket és
rajzolhat abrakat is tabla PC-n vagy digi-
talis tollal ellatott hordozhaté vagy asztali
szamitogépen.

o Athtizassal kozvetlenil elhelyezhet
weblapokon talalhaté képeket, szoveget
és mas adatokat a OneNote 2003 prog-
ramban. A OneNote automatikusan felve-
szi a webhely cimét, hogy az adatokra hi-
vatkozni tudjon a késébbiekben.

A Microsoft Office OneNote 2003 programmal régzithetjik

és rendezhetjiik jegyzeteinket, illetve felhasznalhatjuk 6ket a

hordozhato és asztali szamitégépeken, valamint tabla PC-

ken. Segitségével egy helyen tarolhatjuk valamennyi

jegyzetiinket, és tetszés szerint hasznéalhatjuk fel azokat. A

OneNote 2003 az informaciok tobbféle médon térténd

rogzitésében és az igényeknek megfelelé rendezésében és

felhasznalasaban is segit.

Az informaciok konnyii
rendezése

Rendezze it tetszés szerint jegyzeteit,
és legyen még hatékonyabb.

e Tetszbleges szami jegyzettombot,
mappat és oldalt hozhat létre, testre szab-
hatja 6ket munkavégzésének megfelels-
en, és mindegyiket egyetien kényelmes
helyen tarolhatja.

» Gyorsan kereshet a jegyzetekben, és
megtalalhatja a kivant anyagot anélkiil,
hogy tudna, mely jegyzettombbe, mappa-
ba vagy fajlba mentette az adatokat.

B Tolerance testing - Microsoft Office OneNote 2003
Ppe B0t Yew Jset Fomet Joos Wndew Hep
Toam Meete; |
Tolerance testing Wednesday, March 1 pechcaon | 3 9%
90 P Sertlatby:
Tolerarce test | l‘
- =
Drag 6000m | e
a8 J necharwal
Drag reduction studies in : Ovag sk tokerance for
close fight formation oy arms arixd
tests--composite v1.4and  F1s
composite v2.0 H 4 Project D
Newer matenal should & Team Meetrg
substantially reduce - £hce? What 8 rag!
° Tolerarce testng
o “o wo "o 0 o Drag reducton studes
Veiocty (enssl i hoge fight foemation
sty
V] 2 Crag coefficert dats
U = C J » L2 /) > A 3 Videos. v
Search:
My ertre notebook. v
v
] [T @ Sexchigs..

Egy példa arra, hogyan lehet gyorsan és kénnyen visszakeresni az informaciot

n Www.computerpanorama.hu

e Létrehozhat és kereshet megjegyzés-
jelzbket a siirgSs teendék megjelolésére.
A fontos feladatokat és emlékeztetGket
mindig kénnyen meg fogja talalni.

* Athtzéssal sajét igényei szerint kom-
binalhatja, formazhatja és csoportosithat-
ja at a jegyzeteket.

Az informaciok gyors
elérése

Tarolja kényelmes helyen az 6sszes
jegyzetét és adatat.

* Azonnal megtalalhatja a legfrissebb
jegyzeteket anélkiil, hogy a mappakban és
fajlokban kellene keresgélni. A OneNote
mindig azt az oldalt és jegyzettombot nyit-
ja meg, amelyen utoljara dolgozott.

e Leirhatja a vonatkoz6 adatokat, vagy
emlékeztetSket hagyhat sajat maganak a
OneNote gyorsablakaval, amely szaba-
don ,Gszhat”, vagy akar nyitva is marad-
hat az éppen hasznalt programok felett.

o Elvezheti annak tudatat, hogy soha
nem veszt majd el adatokat. A program
automatikusan ment mindent, amit a
OneNote hasznalataval rogzit.

Jegyzetek felhasznalasa és
megosztasa

A OneNote egyszer(ivé teszi a rogzitett
jegyzetek ismételt felhasznalasat és meg-
osztasat.

o Athelyezhet, atformazhat vagy 6sz-
szevonhat jegyzeteket a koréabbi jegyzet-

Microsoft Office 2003
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My Note Files~ 4 Meetings

High resolution workgroup

« asked about motivation for having larger toolbar
o simple, fiendly Ul
 easy hi targets on tablet
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Get info flom Windows on screen DP1
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reticence about having one toolbar larger than the others
follow-ups
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I nat in favor of having differen icon designs for standard offce buttons (i.¢., bullets & numbering) — 5o if
| buttons are redone, have to be redane o look basically ke the existing ones
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A OneNote 2003 a papirjegyzetek adta

Microsoft PowerPork .. & 3% Foppy ()
k és rugall agot a digitalis rendez6
ényével egyesiti

és teljesit

tombokbdél, hogy mas projektekhez, fel-
adatokhoz vagy talalkozokhoz hasznosak
legyenek.

* A jegyzeteket mas Microsoft Office
programokban  (példaul Word, Outlook
vagy PowerPoint) is hasznalhatja.

* Jegyzeteit elkildheti e-mail tizenet-
ben vagy kozzéteheti egy webhelyen,
amelyet példaul a Microsoft Windows
SharePoint Services segitségével hozott
létre, igy megoszthatja masokkal fontos
otleteit és érveit.

Munkaban a OneNote 2003

A Microsoft Office OneNote 2003 sok-
oldalt jegyzetel6 alkalmazas, amely az
élet szinte minden teriiletén segit a szak-
embereknek. A OneNote programmal
nem csak jegyzetelhet — cselekedhet! Az
alabbi néhany példa bemutatja, hogyan
hasznalhat6 a OneNote a munkéaban.

W j6zsef - projektmenedzser

Jozsef tipikus projektmenedzser egy
nagy ipari vallalatnal. A OneNote 2003-at
a hordozhaté szamitégépén hasznalja,
hogy 6sszes személyes és telefonos meg-
a jegyzeteit minden futé projekthez kiilon
OneNote ,jegyzetfiizetszakaszban" tarol-
ja, és az értekezletekhez is kiilon
OneNote szakaszt hasznal. Nagyra érté-
keli, hogy a OneNote az osszes informa-

Microsoft Office 2003
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A legvaltozatosabb jegyzeteket készit-
hetjiikk a OneNote-tal

ciét egy helyen tarolja szamara. Gyakran
készit a OneNote programmal hangfelvé-
teleket, amelyek automatikusan szinkro-
nizélasra keriilnek a beirt jegyzetekkel.
Az értekezletek utan Jozsef ismét meg-
hallgatja a hangjegyzeteit, igy biztos lehet
abban, hogy megérti az tigyfelek oly fon-
tos megjegyzéseit, és felismeri sajat teen-
dait, amelyek felett az értekezleten lehet,
hogy elsiklott.

B Sandor — mérnok

Sandor példa olyan mémokre, aki
csticstechnolégiai vallalatnal aramkoro-
ket és chipeket tervez. A OneNote 2003
programot az asztali szamitogépén hasz-
nalja digitalis tollal egyiitt, igy jegyzeteket
készithet és abrakat rajzolhat a kilonféle
projektekkel és megbeszélésekkel kap-
csolatban. Mivel Sandor 6sszes jegyzetfii-
zete egy helyen van, nagyon konnyen ki-

egy olyan otvozetre kapott arajanlatot,
amelyet jelenleg vizsgalnak. Sandor tud-
ja, hogy hetekkel korabban rogzitette ezt
az arajanlatot, de nem emlékszik, ponto-
san mikor és hova. Mégis, OneNote jegy-
zetei kozott az ,6tvozet” széra keresve
Sandor néhany kattintassal elkeresheti a
sziikséges informaciot.

B Evelin - tanacsadé

Evelin egy vezet§ professzionalis szol-
galtatasokat nydGjté cég tanacsadodja. A
OneNote 2003 programot a hordozhaté
szamitogépén hasznalja, hogy nyomon
kovesse tigyfelei feljegyzéseit, megbeszé-
léseit és telefonhivasait. Evelin kiilonésen
azt a tényt értékeli, hogy a OneNote se-
gitségével nagyon konnyen megoszthatja
feljegyzéseit kollégaival e-mailen vagy a
csapat SharePoint Team Services helyén
keresztiil. Ezzel a teljes csoport megoszt-
hatja otleteit, és joval konnyebben hasz-
nalhatjak fel egymas jegyzeteit és infor-
macioit.

W Endre — djsagiro

Endre egy nagy utazasi magazin mun-
katérsa. A OneNote 2003 programot asz-
tali szamitogépén hasznalja jegyzetek ké-
szitésére és a késébbi cikkekben szerepld
aticélokkal kapcsolatos informaciok osz-
szegy(jtésére. Minden egyes aticélnak kii-
16n OneNote jegyzetfiizetszakaszt szentel.
Endre gyakran hasznalja a OneNote lehe-
tGségeit a webhelyeken 1évs képek, szo-
vegek és mas informaciok kozvetlen athi-
zasara a OneNote programba - a
OneNote pedig még az URL-cimeket is
feljegyzi szamara, hogy késébb kényelme-
sen megtaldlja az adatok forrasat.

W Rita - hallgaté

Rita elsGéves hallgat6 az egyetemen. A
OneNote 2003 programot a tabla PC-jén
jegyzetek beirasara hasznalja a vizsgakra
valo felkésziiléskor. Digitélis tollal az el6-
adasokon is készit kézzel frott jegyzete-
ket. Rita minden tantargy szamara kilon
jegyzetfiizetszakaszt készitett, és a félév
végén (ij mappat nyit az (j jegyzetcsopor-
tok szamara. Kiiléngsen azt szereti, hogy
a OneNote lehet6vé teszi az Osszes tan-
targy jegyzetei kozott a megjegyzésjelzok
megkeresését, igy nem felejti el egyetlen
tantarggyal kapcsolatos feladatait sem —
vagy akar felhivni anyut!

WWW.computerpanorama.hu n
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Microsoft Project 2003-es kiadasa
Aa sikeres Microsoft Project 2002-
es verzion alapulva nagy hang-
stlyt helyez a kovetkezé szolgaltatasokra:
m Tokéletesitett egyittmiikodés. A Pro-
ject 2003 a Microsoft SharePoint Ser-
vices-nek a dokumentumok valtozatait
nyomon kévetd, valamint kivételi, illetve
beadasi funkcidjaval egésziilt ki.

m Tovabbfejlesztett  erdforras-kezelés.
A Project 2003 program sokoldald szol-
galtatasokat kinal az er6forras-kezelSk
szamara,-tébbek kozott a Microsoft Pro-
ject Web Access egyszer(ibb Team
Builder nev(i 6sszetevGijét, a feltételes fog-
lalasokat tartalmazé megdjult idébeosz-
tas-kezel6 eszkozt, valamint a tovéabbfej-
lesztett képességegyeztetS funkciot.

® Mddositott projektkezelés. A Project
2003 (j és tovabbfejlesztett szolgaltataso-
kat kinal a projektvezetSknek. llyen szol-
galtatas példaul az Enterprise File Open
(Vallalati fajl megnyitasa) parbeszédpa-
nel), a Project Manager Self Check-in for
Stranded Projects (ProjektvezetGi beadas
a problémés projektekhez), a Protect
Saved  Baselines  (Mentett  kiin-
duléfeltételek védelme), a Value List in
Filters (Ertéklista sz(ir6khoz) és a Project
Guide for Printing Wizard (Utmutat6 a
nyomtatasi varazslohoz).

® Szorosabb integracié a Microsoft
Office és a Microsoft Outlook program-
mal. A Project 2003 és a Microsoft Office
egyiittmikodése tjabb hasznos szolgalta-

J@ Microsot Project - Task Accomplishments.mpp
%) He ER Vew [net Fomat Toos Project Coloborate
DEEH I @l L
[Fosts]Resources Track Report | ) | Mext steps

Projektfelelos

A 2002 juniusaban megjelent Microsoft Project 2002 program

jelentette a Microsoft belépését a vallalati szintii

projektkezelés piacara. A 2003-as kiadassal a Microsoft

Project kulcsfontossagu szerepl6vé és szamottevo

versenytarssa valt ezen a teriileten.

tasokkal béviti a Project programot, egy-
szersiti az Office alkalmazasokkal valo
hasznalatat, és megkonnyiti a Project
hasznalatanak elsajatitasat.

u Tovabbfejlesztett vallalati funkciona-
litas. A Microsoft Project 2003 a bévitett
portfoli6-nézetekkel és a Microsoft Active
Directory cimtarrendszer hasznalatanak
lehetGségével kivaléan alkalmazhaté a
nagyobb vallalatoknal.

= Megdjult feliigyelet. A Microsoft Pro-
ject 2003 feliigyelete most egyszeriibb,
mint valaha. Uj céliranyos szolgaltatasai
kozé tartozik az eréforrasok végleges tor-
lése — a korabbiakkal ellentétben mar
nem csak az inaktivalasukra van lehet6-
ség —, az atnevezett egyéni mezbk megte-
kintése az egyes nézetekben, valamint az
egyéni idGbeosztas-nézetek létrehozasa.

%) e Edt Vew [nsert Formet Jook Project Colaborate
DEEH SR A2 enkal ¥ P
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= Bovitett felhasznalasi kord Microsoft
Project Server. Ebben a kiadasban sza-
mottevéen egyszer(ibb lett a Microsoft
Project Server alkalmazéasa. A telepités
konnyebb és atfogobb lett, és a Windows
SharePoint Services szolgaltatassal szink-
ronba allitott  proxykiszolgal6-beallita-
sokat is tartalmaz.

m Sokoldalibb programozhatésag. A
Microsoft Project 2003 Gj Project Data
Service (PDS) alkalmazasfejlesztGi feliile-
teket kinal a projektek létrehozasahoz, a
vallalati eréforras-kategoriak, az egyéni

" mezdk és a vazlatkédok létrehozasihoz

és szerkesztéséhez, valamint az Active
Directory altal tarolt er6forrasadatok be-
toltéséhez és szinkronizalasahoz.

Tokéletesitett
egyittmiikodés

Az tigyfelek korében egyre nagyobb az
igény a projektkezel6 rendszerek irant.
Az egyiittmiikodés olyan teriilet, amelyen
a Microsoft Project hianyp6tlo szerepet
tolt be, koszonhetGen annak, hogy a
2003-es verzié sokoldalGan egyiittm(iko-
dik a Windows SharePoint Services szol-
galtatassal.

I Dokumentumkezelés

A Microsoft Project 2003 a Windows
SharePoint Services szolgéltatas hasznala-
taval kezeli az alapszintl dokumentum-
beadasi és -kivételi funkciokat. Ez lehet6-
Vvé teszi a dokumentumok zarolasat, igy
hasznalatuk kézben mas felhasznalok
nem férhetnek hozzajuk. A kivétel rend-
szerfeliigyeleti feliilbiralasara is lehetGség
van. A dokumentumok beadasa és kivéte-
le kdzvetleniil befolyasolja a dokumentu-
mokat és azok tulajdonsagait.

Microsoft Office 2003
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nak, dokumentumainak, listiinak, vala-
mint a csoporttagok nevének a megtekin-
tését a Project 2003 program beépitett
munkaablakaban. A munkateriileten lehe-
t6ség van a dokumentumok (projektek)
beadasara és kivételére is.

Tovabbfejlesztett
er6forras-kezelés

Az erdforras-kezel6k a Microsoft Pro-
ject viszonylag aj célkézonségének sza-
mitanak. A Microsoft Project 2003 része a
Team Builder egyszer(sitett verzi6ja,
amely a Microsoft Project Web Access
programbdl érhet6 el. Ezzel az eszkozzel
az erdforras-kezel6k egyszertien és gyor-
san kivalaszthatjak a projektek munkatar-
sait az altaluk ,birtokolt” eréforrasokbol.
A tovabbfejlesztett  képességegyeztetés
egyszer(siti a hasznalatot, és Gjdonsag-
ként megjelent a feltételes lefoglalds funk-
cidja, amellyel az erdforrasokat lahat fel-
tételesen lefoglalni a projektekhez.

W Dokumentumvaltozatok

A dokumentumtéarakban a dokumentu-
mok tobb valtozata is tarolhaté. Ez a szol-
galtatds megkonnyiti a valtozatok 6ssze-
hasonlitasat és a dokumentumok archiva-
lasat. A kivett dokumentumok beadasakor
a program masolatot hoz létre, és a doku-
mentum valtozataként menti azt. Ha egy
dokumentum a Microsoft Project Server
projektjeihez és feladataihoz van csatol-
va, a hivatkozas mindig a dokumentum
legtijabb verzijara mutat.

W Kockazatkezelés

A Microsoft Project 2003 és a Win-
dows SharePoint Services lehet6vé teszi a
kockazati tényezdk nyilvantartasat és fel-
terjesztését megoldasra varé probléma-
ként. A Microsoft Project 2003 kockazat-
kovetési szolgéltatasa segitséget nyujt a
projektvezetdknek a kockazatkezelési fo-
lyamat soran, amelyet a projekttel kap-
csolatos kockazatok felismerése, elemzé-
se és a megoldasok elézetes kidolgozasa
alkot.

2} Megosztott munkateriiletek

Ha a kiszolgalon a  Windows
SharePoint Services fut, a projekteket erre
a kiszolgaléra mentheti, és igénybe veheti
az altala kinalt szamos (] szolgaltatast. A
megosztott munkateriiletek szolgaltatasa
lehet6vé teszi mas felhasznalok feladatai-

Microsoft Office 2003
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vazlatkédjainak, és a megfelel vazlatko-
dokban t6bb értéket is tartalmazhatnak.

I ErGiorrasok feltételes lefoglalasa

A feltételes ercforras-lefoglalas a Mic-
rosoft Project 2003 Professional Gj szol-
galtatasa, amellyel a vallalatok elGre meg-
tervezhetik a még kidolgozasi szakaszban
lévé projektek erdforras-hozzarendelése-
it. Erre a funkciora példaul a szolgaltata-
sokat nyujto szervezeteknél lehet igény,
mivel ezeknél a szervezeteknél folyama-
tosan mérlegelni kell a kiilonb6z6 lehetd-
ségeket, és kezelni kell a még tervezett és
a mar jovahagyott hozzarendeléseket is.

I Vilasztéklistak és ker:

A munkatarsaktol szarmazé  adatok
egyszer(ibb és megbizhatobb begy(ijtését
teszi lehet a Microsoft Project Web
Access 2003 Timesheet szolgaltatasa,
amelynek segitségével a felhasznalok va-
lasztéklistakbol és keresotablakbol kiva-
lasztott értékekkel tolthetik ki az idébe-
osztasok egyéni mezdéit és adhatjak meg a
feladatok vazlatkodijait.

| Folyamatban 1évé munka védelme és

médositasa

A vallalat munkatérsai altal elkiildott
folyamatban 1évé munkak védelemmel
lathatok el, amivel megakadalyozhato,
hogy a projektvezeték médositsik azokat
a Microsoft Project 2003 programban. A
projektvezetsk tovabbra is modosithatjak
az olyan feladatok folyamatban lévé
munkait, amelyekhez helyi er6forrast ren-
deltek vagy amelyekhez nincs hozzéaren-
delt er6forras.

Zhhfail e e Tallaa?
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A csoportépitési szolgaltatas elérése

W Vallalati erforrasok tbbértékd

mezdi

A Microsoft Project Professional 2002
program Team Builder (Csoportépitd) és
Resource Substitution (Er6forras-helyette-
sités) varazsl6ja harminc vallalati eréfor-
ras vazlatkédjat hasznalhatja, a Microsoft
Project Professional 2003 tovabbi képes-
ségcsoportokat  tartalmazé  tobbértékii
mezGket biztosit a vallalati eréforrasok-
hoz. A vallalati er6forrasok tobbértékd
mez&i megfelelnek a vallalati eréforrasok

tett port )

A Microsoft Project Server portfolio-
modellezé szolgaltatasaban kisebb val-
toztatas figyelheté meg. A Project 2003
programban  Gjdonsagként  megjelent
Refresh (Frissités) gomb segitségével az
eréforrasokra vonatkozé aktualis adatok-
kal frissithet a modell.

W Tovabbfejlesztett erdforraskozpont

A Resource Center (Er6forraskozpont)
nézet egyszer(ibb beallitasat teszi lehetd-
vé néhany Gjdonsag. A Project Web
Access rendszergazdai alapértelmezés
szerinti csoportositast allithatnak be a né-
zethez, valamint a felhasznal6 RBS-beli
helye szerinti el6zetes sz(rést adhatnak
meg.
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Outlook 2003 Business Contact Manager

Rendezett kapcsolatok

kevesebb mint 25 f6t foglalkozta-
Alé kisvallalkozasok igényeinek

megfelelGen kifejlesztett Outlook
Business ~ Contact Manager egyfel-
hasznalés irodai alkalmazas, amely lehe-
tGséget nydijt a kapcsolattartok rendszere-
zésére, az értékesitési tevékenység nyo-
mon kovetésére és az eladasok eredmé-
nyeinek elemzésére. Az Outlook Business
Contact Managert hasznélataval egyetlen
gombnyomasra hozzaférhet6vé valnak az
tgyfelek adatai. E-mailek, feljegyzések,
talalkozok és feladatelemek csatolhatok a
kapcsolattartokhoz és az értékesitési lehe-
t6ségekhez, igy folyamatosan tajékozod-
hat az ugyféllel kapcsolatos tevékenysé-
gekr6l. El6re megszerkesztett jelentése-
ken kovethet6 az eladasok helyzete, igy
konnyen sorrendbe allithatja feladatait és
atlathatja az értékesitési halozatat.

—— I |
o5 T s
Minden egyes lehetéség részl dssze-
gy(j a legtobb hozh ki a lehetsé
eladasokbol

Az Outlook Business Contact Manager
segitségével eredményesen iranyithatja a
teljes eladasi ciklust, az 4j lehetGségektdl
és vevojeloltektsl az értékesités lezarasa-
ig. Ha nyomon kéveti az olyan informaci-
okat, mint a lehetséges bevétel, az eladas
lezarasanak val6szinGisége és ennek var-
hat6 datuma, biztosan nem keriili el
egyetlen részlet sem a figyelmét. Eredmé-
nyiil névekednek az eladasok és a vallal-
kozas bevételei.

A vevé all az lzleti tevékenység ko-
zéppontjaban. A Business Contact Mana-
ger segitségével szorosabb kapcsolatot
alakithat ki a mar meglévs vevokkel és
szélesitheti a vevdjeloltek taborat. Ha a
kapcsolattartok — adatait a  Microsoft
bCentral List Builder programba exportal-
ja, személyre sz6l6, professzionalis e-

n Www.computerpanorama.hu

A Microsoft Office Outlook 2003 Business Contact Manager

segit a kapcsolattartok és az értékesitési lehetéségek

kezelésében, ezéltal novelhet6 a cég forgalma

és javithato az ligyfélszolgalata.

mail hirlevelekkel és specialis ajanlatok-
kal tarthatja ébren a vevok érdeklédését,
valamint tajékoztathatja Gket a legtjabb
termékekrél és szolgaltatasokrol. A lehet-
séges vevok figyelmének felkeltéséhez és
a marketingkampany megcélzasihoz a
Microsoft bCentral Sales Leads szolgalta-
tas hasznalhat6. Mivel egy atfogo, folya-
matosan frissitett, tobb millié céget és fo-
gyasztot tartalmazé adatbazis all a ren-
delkezésére, igy gyorsan felismerheti az
egyéni feltételeknek megfelel§, mindsitett
tippeket és az Outlook Business Con-
tact Manager programba importalhatja
azokat.

Mivel az Outlook programban dolgoz-
hat, és a megszokott partner- és e-mail-
kezelG eszkoztérat hasznalja, konnyen el-
sajatithatja az Outlook Business Contact
Manager kezelését.

Az Outlook Business Contact Manager
segit megnovelni a cég forgalmat. Ha itt
az ideje, bovitse ki cége tigyfélkapcsolat-
kezelési lehetGségeit a tobbfelhasznalos
tgyfélkapcsolat-kezel6  Microsoft Busi-
ness Solutions Customer Relationship Ma-
nager (CRM) megoldassal.

I Rendszerkdvetelmények

Az ugyfélrekord teljes képet ad a vevé ada-
tairdl és el6zményeirdl

Elényodk
a kisvallalkozasok szamara

Akér a céget iranyitja, akar az eladasi és
marketingtevékenységért felelGs vagy mas
feladatokkal egyiitt az értékesitéssel is fog-
lalkozik, az Outlook Business Contact Ma-
nager szamos jelentés el6nyt kinal a ,pa-
piralapt” rendszerekkel vagy az egyszerti
tigyfélkezeld szoftverekkel szemben.

Az Outlook Business Contact Mana-
gert hasznalva nem pazarolja tobbé érté-
kes idejét informaciokeresésre papirhal-

Az Outlook 2003 Business Contact Ma-
nager mUkodéséhez sziikséges:
e Az Outlook Business Contact Managert
POP3, IMAP vagy HTML e-mail kiszol-
géléval egydtt kell hasznalni. Az Outlook
Business Contact Manager nem muiko-
dik MAPI-levelezéshez konfiguralt Mic-
rosoft Exchange Serverrel vagy Micro-
soft Small Business Serverrel.
Személyi szamitégép Pentium Il 450
MHz-es vagy korszer(ibb processzor-
ral javasolt. X
e 256 MB vagy nagyobb RAM.
e Microsoft Windows 2000 operacios

rendszer 3-as javitbcsomaggal, illetve
Windows XP vagy Ujabb operéacids
rendszer.

190 MB merevlemez-tertilet (a merev-
lemez-hasznalat a konfiguraciétdl fig-
gdben valtozik; az egyedi telepitéskor
vélasztott bedllitasoktdl fuggéen en-
nél tobb vagy kevesebb mereviemez-
terlletre lehet szikség).

CD-ROM meghaijto.

Super VGA (800x600) vagy jobb fel-
bontas( monitor 256 szinnel.
Microsoft-kompatibilis egér, Microsoft
IntelliMouse®.

Microsoft 0ffice 2003
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mokban kutatva vagy ide-oda valtogatva
a kulonféle programok kozétt, hogy meg-
talalja végre azt az adatot, amire sziiksége
van. Az ligyfélelzményeknél egy helyre
Osszegytjtve azonnal elérhet6k a doku-
mentumok, e-mailek, feladatok, talalko-
26k és sok egyéb informacié. A Lehetdség
funkciéval az eladasi ciklus soran nyo-
mon kovetheti a tippeket és a lehetGsége-
ket, ezaltal biztos lehet abban, hogy a
vallalkozas minden helyzetbél a legjob-
bat hozza ki.

Felragaszthaté cimkékre és papirlapok-
ra konny( feliri a megrendelések valto-
zasait vagy az (j vevék nevét, de ugyan-
ilyen konnyen el is veszitheti, ki is dob-
hatja ezeket, vagy bekoszol6dhatnak és
olvashatatlanna valhatnak. Az Outlook
Business Contact Manager hasznalataval
az ugyfelek adatai mindig kozponti he-
lyen talalhatok meg, igy egyszerGen hi-
vatkozhat rajuk és hasznalhatja azokat a
késdbbi kontaktusok soran. A kapcsolat-
tartok, tigyfelek és lehetGségek dsszegydij-
tott adatai segitségével konnyen készithet
jelentéseket az értékesitési tevékenysé-
gekrél, tovabba partnerlistakat és naptara-
kat is kinyomtathat.

R va < m i Wk e i - -
Kénnyen készithetdk a szitkséges adatok-
bal allé jel k, melyek | at-

kintheté az uzleti ység, és jobb
dontések hozhatok

Minden alkalommal, amikor egy tigy-
fél kapcsolatba lép a céggel, lehetdség
van arra, hogy novelje a hliségét. Az Out-
look Business Contact Manager hasznala-
taval gyorsan reagalhat a ,meleg” helyze-
tekre, hiszen egyszer(, egységes nézetben
azonnal rendelkezésére allnak az tgyfél
adatai — pl. az eladasok szama, a lezarat-
lan szerz6dések, az utolsé kapcsolatfelvé-
tel datuma és az egyéb vonatkozo elemek
és dokumentumok. A gyors reakciokész-
ség segitségével a lehetd legjobb szolgal-
tatast nyujthatja.

Husz el6re megszerkesztett jelentés

Microsoft Office 2003

I Szoszedet

Elem

Az elem az Outlook alapveté informéa-
ciéhordozd egysége (més programokban
ilyen a fajl), elemek lehetnek az e-mailek,
taldlkozok, kapcsolattartok, feladatok,
naplébejegyzések, feljegyzések, elkil-
datt elemek és dokumentumok.

El6zmények

Az tigyfél- vagy a kapcsolattarté-rekor-
dok el6zmények részébe felvett felada-
tok, talalkozok, értekezletek, e-mailek,
uzleti feljegyzések, telefonnaplék, fajlok,
beolvasott dokumentumok és lehet6-
ségrekordok.

Ertékesitési ciklus

Az eladési tevékenység |épései, tehat
az elézetes felmérés, a kiértékelés, az
elemzés, az ajanlat és arajanlat, a targya-
lés és a lezaras.

Jelentés eszkoztar

Az eszkoztéar a Jelentések parbeszéd-
panel felsé részén talélhato, és a jelentés
megjelenitésének valtoztatdsdhoz, az
adatok rendezéséhez és a jelentés mo-
dositdsdhoz hasznélhato.

Kapcsolattarto

Az a személy, akivel egy cégnél vagy
szervezetnél Uzleti kapcsolatban all.

Lehetdség

A termékek vagy szolgéltatasok po-
tencidlis vasérloja. Lehetéségrekordok
csatolhaték a kapcsolattarté- és az tgy-

gy(ijti ossze az adatokat a kapcsolattar-
tokrol, tigyfelekrél és lehetSségekrdl, igy
konnyebben atlathatja vallalkozasa tevé-
kenységét és jobb dontéseket hozhat. Az
Outlook Business Contact Manager segit-
ségével el6re megbecsiilheti az eladaso-
kat, figyelemmel kisérheti azok eredmé-
nyességét, sorrendbe allithatja a feladato-
kat és attekintheti az értékesitési hal6za-
tat. Az eladasi tevékenységekhez legin-
kabb kapcsol6dé adatok megjelenitésé-
hez gyorsan rendezheti és sz(irheti a je-
lentés adatait, majd az eredményeket a
Microsoft Office Word 2003 vagy a Mic-
rosoft Office Excel 2003 programba ex-
portalhatja tovabbi elemzés és formazas
céljabol.

A lehetéségek eredménye-
sebb kezelése és kovetése
A kis cégeket sok olyan stressz éri, me-

lyek a nagyobb vallalatoknal is gyakoriak,
ilyen példaul a forgalomnovelés és a ver-

félrekordokhoz, igy egy helyen kovetheti
nyomon az értékesitéssel kapcsolatos in-
formécidkat.

Rekord

Ugyfél, lehet6ség vagy kapcsolattarté
kitoltott drlapja. Informécidkat tartalmaz
az lgyfélrél, a lehet6ségrél, a kapcsolat-
tartorél, és mas rekordok és el6zmény-
elemek csatolhatok hozza.

Ugyfél

Olyan szervezet, amellyel Gzleti kap-
csolatban all.

Ugyfélkapcsolatok kezelése

© Relationshi

ment, CRM)

Médszerek és szoftverek egyuttese,
mely segiti a cég mikodését, és kezeli
az Ugyfélkapcsolatokat.

Uzleti eszkoz6k menii

Az Outlook mentsoraban az a menu,
amellyel a Business Contact Manager el-
érhet6. A menuparancsok kozott szere-
pel az Ugyfelek, a Jelentések és a Ter-
méklista parancs.

0rlap

Az informéciok elektronikus szétosz-
tasat és 6sszegyljtését szolgélja. Egy Ur-
lap béarki rendelkezésére éallhat nyilvanos
mappéban készletrendelés vagy informa-
ciokildés céligbol. A Business Contact
Manager minden eleme (rlapokon ala-
pul.

seny élén maradas kényszere. A megszo-
kott Outlook kérnyezetben miikds Busi-
ness Contact Manager hatékony eszkozo-
ket nyajt ahhoz, hogy rendszerezze tigy-
feleit és a kapcsolattartokat, minden érté-
kesitési lehetGséget kiaknazzon, tovabba
tajékoztaté jelentéseket készitsen, me-
lyekkel bepillanthat az tigyfelek és a le-
hetséges eladasok adataiba.

Az Outlook Business Contact Manager
automatikusan csatolja a kapcsolattarté-
kat, a beérkezd és az elkiildott e-maileket,
a feljegyzéseket, a talalkozokat és a fel-
adatokat a megfelel6 tgyfél-, kapcsolat-
tarto- vagy lehetSségrekordhoz, ezéltal
egy helyre rendezi a fontos informaci6kat
a vevokrsl és megkonnyiti a tevékenysé-
gek kovetését. Egyéb elemek, példaul te-
lefonnaplok, Microsoft Office fajlok és
beolvasott dokumentumok is kapcsolha-
tok a rekordokhoz, hogy kézvetleniil az
Outlook Business Contact Manager prog-
ramban hozzéférhet6k legyenek.

Az tgyfélrekord segitségével példaul

Www.computerpanorama.hu
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Az Outlook 2003 idedlis eszkéz az uzleti
kapcsolatok kezelésére

gyorsan hozzaférhet a cég ciméhez és
egyéb elérhetGségeihez, a szamlazasi és
széllitasi informaciokhoz, valamint a
pénziigyi helyzetéhez és mindsitéséhez.
Szintén megtekinthetdk a kapcsolattartok
és adataik, valamint az tgyfél el6zmé-
nyei, a csatolt elemek és dokumentumok
listaja is.

Ha hivas érkezik a vevétsl, hogy az
utolsé pillanatban szeretne valtoztatni a
rendelésén, gyorsan dokumentélhatja a
beszélgetést és lejegyezheti a megvalto-
zott mennyiséget és a szallitas Gj adatait.
Néhéany nappal késébb, amikor a szalli-

Outlook 2003 Business Contact Manager

tast igazol6 e-mail megérkezik, atnézheti
a vonatkozo feljegyzéseket, e-maileket és
egyéb elemeket az adott telefonnaplé
megkereséséhez. Az  ligyfélrekordban
egyetlen kattintassal elérheték a korabban
mentett adatok, igy azonnal reagalhat a
vevs kérdéseire.

Az Outlook Business Contact Manager
a teljes eladasi ciklus soran segit hatéko-
nyan kezelni a vevgjelolteket és kiaknaz-
ni a lehetségeket. Hasznalataval nyo-
mon koévetheték a fontos informaciok,
mint példaul a varhat6 bevétel, az értéke-
sités lezarasanak valoszintisége és varha-
t6 idGpontja, ezéltal egyetlen lehetSségtol
sem esik el. Az adott tigyfélhez csatolt le-
het6ség tartalmazza mindazt az informa-
ciot, beleértve a termékek és szolgaltata-
sok legfrissebb egységarat és korrigalt arat
is, amire sziikség van az eladasok szama-
nak noveléséhez és (j vevok szerzéséhez.

Példaul egy régi vevdvel folytatott be-
szélgetés soran megtudja, hogy a vallalata
Gj kiskereskedelmi agat nyit. Az aktualis
rendelések megduplazédnak és az Gjabb
helyszin tovabbi cikkek eladasara is lehe-
tGséget kinalhat.

Az Outlook Business Contact Manager
segitségével dokumentalhatja és kiaknaz-
hatja ezeket és mas lehetGségeket, majd
biztonsaggal el6re jelezheti az eladasok
kimenetelét a , LehetGségek — elGrejelzés”
jelentésben 6sszegydijtott adatok felhasz-
nalasaval.

Betekintés az iigyfelek és
eladasok adataiba

Az Outlook Business Contact Manager
programban késziilt jelentésekkel ponto-
san megbecsiilhet6 az eladasok szama és
eredményesen rendszerezheté a munka.
A hisz jelentés segitségével jobban meg-
értheti az értékesitések eredményét, pon-
tosan el6re jelezheti az eladasok kimene-
telét és a legelGnydsebb lehetGségekkel
kezdve sorrendbe allithatja feladatait. A
jelentések testre szabasa gyors és konny(
feladat az adatok rendezésével és sz(iré-
sével, pontosan a sziikséges adatok eléré-
séhez. Ha példaul varatlanul sok termék
érkezik a raktarba, lehetGség van arra,
hogy a potenciilis vevok elsé rendelésé-
bél arengedményt adjon. Elkészitve a

I A Microsoft Office Outlook 2003 és a Business Contact Manager 10 legfontosabb elénye

A Microsoft Office Outlook Business
Contact Manager a kapcsolattarték keze-
|ésére és az értékesitési lehetéségek nyo-
mon kovetésére hasznélhato, s ezéltal né-
velhet6 cége bevétele, illetve javithaté a
vevészolgélata.

1. A fontos adatok tarolasa a vevokrol
egy helyen torténik.

Kénnyen megtalélhatja a fontos infor-
maécidkat, mivel a program automatikusan
a kapcsolattartokhoz vagy az értékesitési
lehetéségekhez csatolja az e-maileket, a
feliegyzéseket, a talalkozdkat és a megol-
dasra varé feladatokat. Egyszert a korabbi
tevékenységek és a kapcsolédd elemek
megijelenitése.

2. Tobb lesz az eladas, mivel az értéke-
sitési lehetéségek dmeényesebb
kiaknazhatok.

A teljes értékesitési ciklus sordn hasz-
nélhatja az értékesitési tippeket és szem
el6tt tarthatja a lehet6ségeket, igy semmi
sem kerdli el figyelmét. Nyomon kévetheti
a fontos informécidkat, mint példaul a var-
haté bevételt, az értékesités lezarasanak
valészinliségét és véarhaté datumat, ezal-
tal nagy biztonsaggal elére jelezheti a var-
hato értékesitési adatokat.
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3. A mar jol ismert és hasznalt Outlook
2003-ban folyik a munka.

A mindennap hasznélt Outlook 2003
programban dolgozhat. A tanuléidé jelen-
t6sen lerovidil, és gyorsan megtanulja a
helyes kezelést.

tok az Excel szamolotablakbol és egyéni
hirlevelek készitheték a Microsoft Office
Publisher 2003 sablonjaival.
6. Hatékonyabb eladas naprakész ter-
mék- és vevéinformaciokkal.
Az eladasok szamanak noveléséhez

4. A jelentések y kévethetdk a
sikerek és betekintés nyerheté az liz-
leti tevékenység adataiba.

Az Outlook jelentéseivel pontosan fel-
térképezheti eladasi halozatat, és eredmé-
nyesen rendszerezheti munkajat. Elére
megszerkesztett és testre szabott jelenté-
seken kovetheté nyomon az értékesitési
folyamat, sorrendbe éllithatdk az eladas-
sal kapcsolatos teenddk, és &tlathaté az
értékesitési halézat. Az eladési adatok
megtekintéséhez gyorsan rendezhetdk és
szlirhet6k az informaciok, az eredmények
pedig a Microsoft Office Excel 2003 vagy
a Microsoft Office Word 2003 programba
exportéalhatok tovabbi elemzés és forma-
zés céljabol.

5. J6 egyuttmiikodés a Microsoft Office
Rendszer alkalmazasaival.

Microsoft Office dokumentumok’ csa-
tolhatdk az Ugyfelekhez és az értékesitési
lehet6ségekhez, arjegyzékek importélha-

(ikséges informéciok a termékek és
szolgéltatasok legfrissebb arlistain talalha-
tok meg. A kéznél lévé adatokkal gyorsan
és pontosan készithet arajanlatokat.

7.'S: élyes érintkezés soran
ki a vevékkel a kapcsolat.

A  kapcsolattartokat a  Microsoft
bCentral List Builder alkalmazéasba expor-
talva konnyedén kildhet vevéinek szemé-
lyes, professzionélis killemd e-mail hirle-
veleket vagy speciélis ajanlatokat. A Pub-
lisher 2003-ban szdmos sablon kozil va-
laszthat, vagy elkészitheti sajat hirlevelét,
igy kommunikéciés eszkozei mindig profi
arculattak lesznek. A kampény sikere
szintén kiolvashat6 a jelentésekbdl, hiszen
ezekbdl megtudhato, hany cimzett olvas-
ta el az e-mailt és hova kattintottak.

8. Novelhetd a lehetéségek szama és (j
vevok talalhatok.

A Microsoft bCentral értékesitési tippjei
segitségével egy tobb mint 14 millié céget

Ll
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,LehetGségek termékek szerint” jelentést
és azt a valoszin(iség vagy értékesitési fa-
zis alapjan rendezve lathato, melyik ve-
vot érdekelheti az adott aru. A , Lehetésé-
gek — el6rejelzés” jelentéssel ezutan meg-
tervezheti a varhaté bevételt.

Az eredményes kapcsolattartas a ve-
vokkel minden cég szamara kritikus,
amely meg akarja tartani régi vevgit és
Gjabbakat szeretne talalni. A Microsoft
Office Rendszer programjaival és a Mic-
rosoft bCentral szolgaltatasokkal integralt
Outlook Business Contact Manager ellatja
a szoros vevikapcsolatok kiépitéséhez
sziikséges eszkozokkel.

A kozvetlen e-mail az egyik leghatéko-
nyabb médszer arra, hogy kapcsolatba
Iépjen a vevivel, megismertesse cégével,
specidlis ajanlatokkal lassa el vagy tajé-
koztassa (j termékeirél és szolgaltatasai-
r6l. A kapcsolattartok adatait a bCentral
List Builder alkalmazasba exportalva
konnyedén kiildhet partnereinek személy-
re szabott, professzionalis kiillemd e-
maileket. Ha példaul a vallalkozas inyenc
termékeket forgalmaz, havonta kiildhet a
kapcsolattartoknak recepteket és fGzési

és tobb mint 250 milli6 fogyasztét tartal-
mazo, atfogd és naprakész adatbézishoz
férhet hozza. A népességi és foldrajzi jel-
lemzék alapjan rendszerezett vevétippek
kozul valaszthatja ki azt, amelyre sziiksé-
ge van, majd kozvetlentl az Outlook Bu-
siness Contact Managerbe importélhatja
tovabbi felhasznalas céljabol.

9. A szamitogép helyett tobb id6 jut a

vevokre.

A program kezelése gyorsan elsajatit-
haté, igy tobb idét tolthet a vevékkel.
Kénnyedén importélhatja a kapcsolattar-
tok adatait a Word, az Excel és a Micro-
soft Office Access 2003, tovabba az
ACT! és mas programokbdl. A mar hasz-
nalt formatumban nyomtathatja ki a nap-
térakat és a partnerlistakat.

10. A cég forgalmanak novelése a cél.

Ha eljon az id6, bévitheti ugyféladat-
kezelési lehet6ségeit, amennyiben. ttér
a Microsoft Business Solutions testre
szabhaté Customer Relationship Mana-
gement (CRM) megoldésara, mely lehe-
t6séget ad arra, hogy tébb csoportban
és osztalyon dolgozé felhasznald is meg-
tekinthesse, médosithassa és kozdsen
hasznélja a teljeskor( tgyféladatokat.
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tibpeket tartalmazo, termékeit bemutaté
hirleveleket, csatolhat révid cikkeket a
chili paprikarél vagy a fokhagyma haszna-
latar6l az olasz konyhaban. A webhelyére
mutaté hivatkozasok és a rendelési infor-
méciok elGsegitik az azonnali eladast. Ki-
deritheti, ki olvasta el az e-mailt és melyik
hivatkozasra kattintott, s ezaltal kiértékel-
heti a marketingmunka sikerességét.

Bévitheti a vevdjeloltek taborat és
Gjabb vasarlokat csabithat cégéhez, ha
célzott, mindsitett vevétippeket vasarol és
importal automatikusan a bCentral Sales
Leads szolgéltatashol. A kivant fogyasztéi
jellemzéket — példaul életkor, jovedelem,
iskolazottsag, lakohely stb. — meghataroz-
va kirajzolodik azoknak a vésarloknak a
csoportja, akik leginkabb érdeklGdnek
majd a cég irant. A marketingmunka bé-
vitéséhez és a forgalom noveléséhez
gyorsan és takarékosan készithet levele-
zési listakat.

Az Outlook Business Contact Manager
koénnyen és rugalmasan dolgozik egyiitt a
Microsoft Office Rendszer mas program-
jaival és szolgaltatasaival. Készithet pél-
daul személyes arculati, valasztékos, fi-
gyelemfelkelts hirlevelet a Publisher
2003 program professzionalis tervezésti
sablonjai koziil valasztva és azt sajat igé-
nyeinek megfelelGen atalakitva. Mivel az
Outlook Business Contact Manager a
Publisher és a Word programmal integ-
ralt, igy a kapcsolattartok személyére
szabhatja a hirlevél- és e-mail-kampényt,
tovabba sokkal eredményesebben kom-
munikalhatja tizeneteit.

Az lgyfél el6zményei kozott automati-
kusan rogzitésre keriilnek a beérkezett és
a kaldott e-mailek a késébbi hivatkozas
céljabol. Mas Microsoft Office dokumen-
tumokat is csatolhat az tigyfelekhez, kap-
csolattartokhoz és értékesitési lehetGsé-
gekhez, ezaltal a fontos és kapcsolodo
adatokat egy helyen tarolhatja.

A lehetGségrekordokba manualisan fel-
vehet6k a termékadatok, valamint az Ex-
cel 2003-bol importéalhatok friss arlistak,
igy azonnal rendelkezésére dllnak a sziik-
séges, pontos adatok, valamint gyorsan és
precizen készithet arajanlatokat segitsé-
giikkel.

Az Outlook Business Contact Manager
és mas alkalmazasok kozétt hihetetlen ru-
galmassaggal oszthatok meg az tigyfelek
adatai. Az adatok gyorsan és konnyedén
atmasolhatok a Word, az Excel és a Mic-
rosoft Office Access 2003, valamint az

ACT! programbél és mas forrasokbol. Mi-
vel az Outlook Business Contact Manager
automatikusan tarsitja az e-maileket, igy
nincs sziikség arra, hogy manualisan ren-
delje azokat a megfelels tgyfélhez és
kapcsolattartohoz.  S6t,  amennyiben
elényben részesiti a naptar és az tgyféllis-
ta nyomtatott példanyat, mindkettét ki-
nyomtathatja a mar megszokott forma-
tumban, példaul hataridénaplo, zsebnap-
tar vagy mas formaban.

e

b d a2l

Tovébbi meniik, mappak és eszkoztarak ér-

heték el a kott Outlook kérny 6l

Tobb ido6 jut a vevokre

A legtobb vallalkozas leginkabb azon
szeretne faradozni, hogy kapcsolatot épit-
sen ki a vevével és lezarja az eladasokat,
nem pedig hogy megismerjen egy Uj
szoftvert. Az Outlook Business Contact
Managert mar az elsg pillanattol 6sztono-
sen és konnyen kezelheti. A szamitogép
gyorsan atalakul hatékony értékesitési és
termelékenységi eszkozzé, mellyel rend-
szerezheti az lizleti informaciokat, azon-
nal hozzaférhet a fontos dokumentumok-
hoz, és konnyedén, hatasosan kezelheti a
levelezési listakat. A végeredmény pedig
az, hogy tobb ideje jut a szamitogép he-
lyett a vevékre.

Mivel a megszokott Outlook kérnyezet-
ben dolgozik, ezért szinte nincs sziikség
betanulasra. A napot a mar ismert és hasz-
nalt programban kezdi és fejezi be. Kony-
nyen megtanulhaté, az Outlook, az Excel,
és a Word programokkal integralt funkci-
oOkkal dolgozhat. Az ablakok és az (irlapok
egyszer(iek és Osztonosen kezelhetSk, a
stigo rendelkezésre all, ha sziikséges.

Naprakész, testre szabott jelentéseket
készithet néhany kattintassal, és az igé-
nyeinek megfelelGen rendezheti és sz(ir-
heti az adatokat a megtekintéshez, nyom-
tatashoz, illetve az Excel vagy a Word
programba exportalashoz.

Www.computerpanorama.hu
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Outlook 2003 Gyorsitataras Exchange mod

Biztos osszekottetes

z Outlook 2003 Gyorsitotaras
AExchange izemmodija a felhaszna-

16 szamara észrevehetetlenné teszi
az Osszekottetés megszakadésat. Megbiz-
hat6 és kezelhet6 felhasznél6i kornyeze-
tet biztosit a halézat mikodésétd| fligget-
lentil, ehhez az osszes szikséges adatot
el6re letolti. A Gyorsitotaras Exchange
mod a felhasznalot ,elszigeteli” a haloza-
ti problémaktol, igy biztositva azt, hogy
mindig zavarmentesen dolgozhasson.

A Microsoft Exchange kiszolgalon 1évé
e-mail fiok hatékonyabban hasznalhat6 a
Gyorsitétaras Exchange tizemmod segit-
ségével. A postafiok mésolata a szamit6-
gépen tarolodik. Ez a masolat az adatok-
hoz gyors hozzéférést biztosit, és az e-
mail kiszolgal6 rendszeresen frissiti.

Ha szandékosan vagy kapcsolodasi hi-
ba miatt kapcsolat nélkil dolgozik, az
adatok tovabbra is barhol, azonnal elér-
het6k. Ha nem létesithetd kapcsolat a
szamitogép és az Exchange kiszolgél6 ko-
zott, az Outlook a Kapcsolodas vagy A

[Dliee G Excharce e
Troe the rame of S ko st fr o by s s The malbox e
< runty v e v

e o

e setrgs

G e ) Co ]|

Uj Exchange e-mall fiok beallltasakor a

P helyl példanya
o szerint bejelol

gy alapér

A Gyorsitotaras Exchange
mod beallitasa

Vélassza az Eszk6zok menl E-mail
fiok, majd Meglévé e-mail fiok megte-
kintése vagy modositdsa parancsat;
kattintson a Tovabb gombra, jeldlje ki
az Exchange e-mail fiékot és kattintson
a Modosités, majd a Tovabbi bedllit-
sok gombra, végll |épjen a Specidlis
bedllitasok panellapra. Itt vélaszthatja
ki, hogy hasznélja-e a Gyorsitétaras
Exchange médot vagy sem.
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kapcsolat megszakadt allapotba valt. Ha
az osszekottetés helyreall, a Microsoft
Outlook automatikusan visszavalt Kap-
csolédva vagy Kapcsolédva  (Fejlécek)
lizenetre. Minden valtoztatas, amit a ki-
szolgaléval valé kapcsolat nélkiil végez,
az osszekottetés helyrealltaval automati-
kusan szinkronizalasa keril. A mvelet
alatt a munka folytathato.

= Do o Kot Mcrath
4 .. co .
[ otwdtrcongeriode + )| onriosd s
Work Offine 2] onrioad Headers and then Fus tems
Ext Download tieaders
i [ onomcomecors bl o esdrs
A Gyorsitotaras Exct mod iib
al ok kiar e all6 paran-

csok a Microsoft Exchange kapcsolat halé-
zattal kapcsolatos jellemzéihez

Intelligens kapcsolat

Az Intelligens kapcsolat funkcié egy-
fajta ,halozatérzékelSvel” latja el az Out-
look 2003-at, jobb kezelhetGséget bizto-
sitva lassi vagy megbizhatatlan hél6zati
kapcsolat esetén, vagy amikor a felhasz-
nal6 az egyik vezeték nélkili halézatrél
egy masikra tér at. Ezzel a megoldassal az
Outlook hasznalhaté marad, és a
Gyorsitétaras Exchange méddal parositva
a felhasznal6 el6l szinte teljesen rejtve
marad a halézat megbizhatésaga — nem
fog tobbé a kapcsolatrél hibatizenet fel-
tlnni. Valassza a Fajl menu Gyorsitotaras
Exchange maéd parancsat, majd a kivant
beallitast: Teljes elemek letéltése; Fejlé-
cek majd a teljes elemek letoltése; Fejlé-
cek letoltése; illetve Lassd kapcsolat ese-
tén csak a fejlécek letoltése.

Munka a Gyorsitotaras
tizemmodban

Ha telepités vagy uj profil beallitasa
utan el8szor nyitja meg az Outlook 2003-
at, a Beérkezett (izenetek mappa tresnek
tinik, mivel a postalada helyi masolata
ekkor késziil éppen, és egy kis id6be telik,
mig a tartalma az Exchange kiszolgalon
lévé  postafiokkal szinkronizalédik. A
cimjegyzék kapcsolat nélkiili masolata is
elkésziil.

Az Outlook 2003 uj
Gyorsitotaras Exchange
lizemmodja

lehetévé teszi a munka foly-
tatasat akkor is,

ha megszakad a kapcsolat az

Exchange kiszolgaléval.

| sl
®, ¢/ )| g/From

2rsonal Foldg
1 Personal Fold

‘ =) Date: Today

dy Albright A | -]  Pascal Con
| Items (¢ > ! System Ad

= 4 FayeHarol
71)

it softwar =]
any

Date: Yesterday

Lroject = Heather H
s plan > ! Karen Guil
e, I —

Uj ikon jelzi a Beérkezett iizenetek mappa
bal szélén, ha az e-mail csak fejléc. Miutan
az e-mail tényleges tartalma letolt6détt, az
ikon eltiinik

Gyorsitotar lassabb
Osszekottetésnél

Ha az adatok Exchange kiszolgalo ti-
pust kapcsolatra optimalizaltak, eltéré
elemek lesznek a kiszolgélon lévs posta-
ladaval szinkronizalva. Gyors kapcsolat
esetén példaul az Outlook az e-mailek
fejlécét, szovegtorzsét és mellékleteit is a
kiszolgalérol a helyi gépre masolja. Las-
sabb Gsszekottetés esetén csak a fejléce-
ket tolti le automatikusan; a szovegtorzset
és az esetleges mellékletet csak kiilon ké-
rés, PDA-val toérténd szinkronizalas, auto-
matikus archivalas és bizonyos tigyfélol-
dali szabalyok esetén. Lassabb kapcsolat-
tal rendelkezé kérnyezetben a kapcsolat
nélkiili Cimjegyzék sem frissiil automati-
kusan. Természetesen kézzel elvégezhets
a frissitése.

Microsoft Office 2003



Az Outlook 2003 keresési
mappai rengeteg felesleges
munkatol kimélik meg a
felhasznalot. A keresési
mappak lényegében virtualis
mappak, amelyek a keresési
lekérdezések eredményeit

taroljak.

Microsoft  Outlook az adatokat
mappakban tarolja. Az Outlook
appak olyan elemeket tarolnak,

mint példaul az Gj e-mailek (Beérkezett iize-
netek), az elkiildott e-mailek (Elkiildott ele-
mek) vagy a menteni kivant e-mailek. Ma-
guk a keresési mappak nem tarolnak levele-
ket, hanem olyan virtualis mappak, amelyek
megjelenitik az el6re meghatarozott keresé-
si lekérdezések eredményeit.

A navigaci6s ablakban a Levelek ablak-
tablaban harom alapértelmezett keresési
mappa szerepel: Nyomon kévetendd,
Nagy levelek és Olvasatlan levelek. E ha-
rom mappa korlatozottan testre szabhato
és torolhetd is.

Amikor Gj keresési mappat hoz létre,
szamos beallitasi lehetdség koziil valaszt-
hat, mint példaul ,Mellékletet tartalmazé
levelek” vagy ,Meghatarozott személyek-
16 érkezé levelek”. Létrehozhat egyéni ke-
resési mappat is, amelyben a megadott fel-
tételeknek megfelelé e-mailek fognak
megjelenni. Minden keresési mappa egy-
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A Keresés vagy az Iranyitott keresés funk-
cioval végrehajtott barmely k ered-
ménye menthetd keresési mappaként

kor az lizenetek véglegesen torl6dnek az
Sket tarol Outlook mappabol is.

Az alapértelmezett keresési mappak mel-
lett sajatokat is létrehozhat. Hogy ez még
egyszer(ibb legyen, az Outlook 13 el6re
definiélt keresési mappat ajanl fel. Ezekkel
és mindossze harom egérkattintassal igen
sokféle keresési mappat hozhat létre.

Alapértelmezés szerint a keresési map-
pak a Postaladaban 1évs 6sszes mappéaban
végrehaijtjak a keresést, beleértve az elkiil-
dott vagy torolt elemeket is. A keresési
mappak testre is szabhatok, hogy benniik
csak a sajat keresési feltételeknek megfele-

egy mentett  keresés, 16 zenetek jelenjenek
amely a t6bbi mappa fo- M b meg.
lyamatos figyelésével tart- = sy ons teeient  Egyéni keresési mappa ké-
ja naprakészen az adott || =it LAC . szitéséhez az Outlookban
keresési feltételeknek [+ 5 a Keresés vagy az Iranyi-
‘a) Deleted ltems
" - s : 2 s o
megfelelo’e!emeket. S v loIt keresés funkcioval lét
A keresési mappa torlé- %Z‘.Tm ﬁ?:;‘?;;‘:i."::; rehozott barmely keresést
sekor a mappéaban megje- BEads s, Sy mmcmesann  MeNtheti keresési mappa-
lenitett e-mailek nem tor- et sovenssomesann KENL, illetve barmely el6re
I16dnek, mert ezek az ele- Sreeae  wana definidlt keresési mappat
mek csak megjelennek, wiomw  wanst  hasznalhatja. Mindkét
de nincsenek mentve a swomss wanst esetben megadhatja a ke-
P < ol b Py 2 2
keresési mappaban. Ha HM—-———i wrens  wasii resési feltételeket, és azt
azonban a keresési Map- |G cosent |2 reester is, hogy az Outlook mely
z - P i ———————— et =
paban  megjelenitett e~ || s sl 2% mappakban végezze a ke-
mailek  kozil  megnyit ]| @ R resést. A keresési mappak

vagy kijelol egyet vagy
tobbet, és ezeket torli, ak-
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Harom keresési mappa talalha-
t6 alapértelmezés szerint

barmikor kénnyedén test-
re szabhatok.

A keresési mappak
hasznalata

Harom keresési mappa taldlhaté
alapértelmezés szerint, igy a kezd6 fel-
hasznélok is megismerhetik az (j esz-
koz hasznossagat:

= Nyomon kévetendd. Ez a mappa
az 6sszes Quick Flag jeloléssel ellatott
e-mailt megjelenitve virtualis hatéridé-
naploként funkcional.

u Nagy levelek. Ez a mappa a posta-
lada uritésében segit azzal, hogy a 100
kilobajtnal nagyobb tizeneteket megje-
leniti, barhol is legyenek a postalada-
ban.

= Olvasatlan levelek. Ebben a kere-
sési mappaban minden olvasatlan e-
mail megjelenik, flggetlentl attol,
hogy melyik mappaban helyezkedik el.

Az Outlook 2003 leegyszer(isiti a tovab-
bi teendd6t igényl6 e-mailek nyomon kéve-
tésének folyamatat, és megteremti a gyors
kereshetdség eszkozeit. A Quick Flag jelo-
lés nydjt megoldast arra a problémara,
hogy miként jelslheték meg a tovabbi fi-
gyelmet igényl6 e-mailek. Minden megje-
161t tizenet mellett egy szines zaszIl6 jelenik
meg, igy késébb is kénnyen megtalalja azt.

Az lizenetek még konnyebb megtalalasa
érdekében az Outlook a ,Nyomon kéve-
tend6” keresési mappét hozza létre. Ez a
keresési mappa tartalmazza a postalada
Osszes mappajaban 1évé, Quick Flag jelo-
léssel ellatott dsszes lizenet naprakész lis-
tajat, igy az e-mailekkel kapcsolatos teen-
dok folyamatosan frissiild, virtualis listaja-
ként funkcional. Ha az id6 alkalmas a
Quick Flaggel jelolt tizenetek elintézésére,
valtson a Nyomon kévetendd mappara, és
ott minden megjeldlt tizenetét megtalalja.
Ha végzett egy lzenettel, kattintson ismét
a zaszloikonra, ezzel kipipalhatja, és a da-
tum és az idépont is feltiintetésre kerdil. A
Nyomon kévetendS mappa a Levelek ab-
laktablaban, a Keresési mappak csoport-
ban talalhat6.

Www.computerpanoram
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A partnerek csoportokba
rendezése

Jancsi projektmenedzser, egyszerre tobb
projektet iranyit. Az azonnali tzenetkiil-
déshez hasznalt partnerlistat joval haszno-
sabbnak talalna, ha a partnereket a projek-
tek szerint csoportokba rendezhetné, igy
az egy projekthez tartozo partnerek egyiitt
jelennének meg.

EEX

[ =«
| % Windows Messenger

Add a Contact...

& + Jon Manage Contacts »
Manage Groups >

.Ml £ o ace o
Sort Contacts oy 3

| Online / Offine

3
P
¥y

3
2

A partnereket a projektek szerint csopor-
tokba rendezhetjiik

Ez konnyen megoldhaté! Jancsi meg-
nyitja a Windows Messenger tigyfélprogra-
mot, és legelGszor a partnereket csoportok
szerint rendezi az Eszko6zok menti Partne-
rek rendezési elve, majd Csoportok paran-
csaval.

Jancsi ezutan a projekteknek megfelel
csoportokat készit, és a programban lévé
Osszes partner csoportbél a partnereket az
egérrel a megfelelS helyre hizza.

EEX

| % Windows Messenger

Add a Contact...
Manage Contacts

Audio Tuning Wizard...
Options...

Uj partnercsoport létrehozéasa

Megjegyzés: Az Osszes partner az 6sz-
szes partnert tartalmazo csoport. A partne-
rek az Osszes partner listiban maradnak,
ha mas csoportokba helyezi 6ket, ekkor az
Gj csoportba masolédnak. Ez lehetévé te-
szi, hogy egy olyan listaval rendelkezzen,
amelyben minden partner szerepel, igy
nem kell keresgélnie, ha elfelejti, melyik
csoportba helyezte Gket. Egy partner akar
tobb csoportban is szerepelhet.

n Www.computerpanorama.hu

Valos idejil

u gy

kommunikacio

A Microsoft idén aprilisban jelentette be Gj azonnali

tizenetkiild6 rendszerét, Real-Time Commuinications (RTC)

Server 2003 néven. A termék segitségével a vallalatok most

még hatékonyabban érhetik el és oszthatjak szét az

informaciot, igy gyorsabban valaszolhatnak a modern lizleti

élet kihivasaira.

Tipp: Ha tal sok a partner, ahelyett, hogy
a partnereket a csoportokba hidzna az
egérrel, egyszerlibb, ha az egér jobb
gombjaval a partnerre kattint, majd a Part-
ner masoldsa vagy Partner athelyezése pa-
rancsot valasztja, végiil kivalasztja a cél-
csoportot.

A partnereknek létrehozott csoportok se-
gitségével konnyl kapcsolatba lépni az
éppen bejelentkezd, a projektben résztve-
v6 partnerekkel. Kérdése van valakihez a
termékfejleszté csapatb6l? Ha ranéz a cso-
portra, lathatja, ki érhetS el. Eredménye-
sebb lesz, és idét is nyer.

Jelenlét és értesités

A jelenlét az egyik legfontosabb funkcio,
amelyet a Microsoft RTC nemcsak a Win-
dows Messenger, hanem az Office 2003
és a SharePoint programokhoz is biztosit.
Ha a Windows Messenger 5.0-s verzidja

i He it Yew et Fou. |

Hey Jon. doyou have time to meet right now?

Az Outlook levelezéprogramban a cég bar-
mely dolgozéjanak jelenléte barmikor
megtekintheté

& S

Jelenlét az Office 2003 értekezlet-munkate-
riilletén

segitségével bejelentkezik a szolgaltatas-
ba, akkor a rendszer regisztralja jelenlétét,
és err6l mindenkit értesit, aki ezt kérte.

Tipp: Ha ellendrizni szeretné, hogy az
Outlook hasznositja-e a jelenlétinforma-
ciét, nyissa meg az Outlook programot,
valassza az Eszkozok meni Bedllitasok
parancsat, lépjen az Egyebek panellapra,
végiil jelolie be mindkét négyzetet a
Messenger ikonja mellett.

A Windows Messenger 5.0-ban a jelen-
lét konnyen megvaltoztathato: valassza a
Fajl menii Allapotom parancsét (vagy kat-
tintson az egér jobb oldali gombjaval a
Messenger talcaikonra), és valasszon az El-
érhetd, Elfoglalt, Rogton jovok, Nem va-
gyok a gépnél, Telefonalok, Ebédelek,
Nem elérhet6 parancsok koziil.

Az Office 2003-nal korabbi verziokban
ha barki jelenlétét ellenérizni kivanta az

Microsoft Office 2003
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Azonnali iizenet kiildése adott
partnernek

mentum-munkaterdi-
letet hozott létre. Az
utolsé  simitasokhoz

A Windows Messenger part-
nerlistaja a jelenlétinforma-
ciokat is tartalmazza

Hy Emad Inbox

Send an Instant Message.
My Status.

Status

barmikor

A Messengerben

Shared Wo

m| RTC step-by-step - 2
Open Site in Browser

A\ Your changes are in confiict
with changes made by:

A JonMorrow

megnyitja a doku-
mentumot, amikor is
riasztast kap arrdl,
hogy a csapatbél va-
laki titkozést okozod
valtoztatasokat  haj-
tott végre. Megnyitja
a Megosztott munka-
teriilet ablakot, s mar
latja is, hogy az titko-
zést Jonnal kell meg-

ol

megvaltoztathaté a
statusza

Outlook programban, a partnert elébb fel
kellett venni a Windows Messenger part-
nerlistajara. Az Office 2003 csomag joval
szélesebb koriien hasznalja a jelenlétinfor-
maciot: a levelezGprogramban a cég bar-
mely dolgozéjanak jelenléte megtekinthe-
t6, nem szamit, hogy az adott személy sze-
repel-e a Windows Messenger partnerlistd-
jan vagy sem.

Tegyiik fel, hogy kap egy e-mailt, amely-
ben arra kérik, hogy csatlakozzon egy
most kezd6d6 értekezlethez. Mivel az e-
mail nem valés idejd, elég furcsa, hogy
azonnali valaszt varnak rd. Most azonban
nem tud velik tartani, igy mindenképp tu-
datni szeretné (azonnal), hogy éppen nem
alkalmas a talalkozé. Ekkor els6 1épés a je-
lenlét ellendrzése. A ,Felad6:” utan figyel-
je meg a felad6 nevétdl balra es6 ikont. Ha
az egérmutatét az ikon folé helyezi, érte-
siil a partnerek jelenlétérél, még akkor is,

ha nem szerepelnek a partnerlistan. Ha a_

partner elérhets, mar lehet is azonnali

tizenetet kiildeni neki.

1.Vigye az egérmutatét a felado folé.

2.Kattintson a partner ikonjara.

3.Vilassza az ,Azonnali iizenet kiildése”
parancsot.

Microsoft Office 2003

A jelenlét az Office 2003 doku-
mentum-munkateriiletén is
megtekintheté

oldani. Lathat6, hogy
Jon éppen elérhetd,
igy maris tisztazhatja
az esetet. A Munka-
teriilet ablakban Jon nevére kattint, majd a
legordiilé mentibSl az Azonnali iizenet
kiildése parancsot vélasztja. A dokumen-
tumban az (tkozéseket feloldotta, igy
anélkiil folytathatja a munkat, hogy Jon e-
mailre adott valaszara varni kellene. Latta,
hogy Jon elérhetd, és nyomban megoldot-
ta a problémat. Ha sziikséges, hogy Jonnal
egyitt dolgozzon a dokumentumon, a
Windows Messenger 5.0 beszélgetésabla-
kabol  kozvetleniil is elindithatja az
alkalmazasmegosztast, és feloldhatja az
titkozéseket.

Az Outlook 2003 programmal értekez-
let-munkateriiletet készitett. A dinamiku-
san létrehozott értekezlet-munkateriiletre
nemcsak a Napirend és a Feladatok kertil-
nek, hanem egy olyan partnerlista is,
amelyben lathato, ki érhet6 el. Az értekez-
let elkezd6dik, anélkiil, hogy Steve csatla-
kozott volna a konferenciahivashoz. Az
értekezlet-munkateriilet  résztvevélistajan
lathat6, hogy Steve elérhets. Kattintson
Steve jelenlétikonjara a munkateriilet abla-
kaban, majd valassza a legordilé menti-
b6l az Azonnali tizenet kiildése parancsot,
és kérje meg, hogy csatlakozzon. Steve be-
lép és kezdbdhet is az értekezlet.

Akér a Windows Messenger 5.0-s verzi-
6jaban, akar mas alkalmazasokban az RTC
(val6s ideji kommunikacio) és a jelenlét
segitségével megtudhatja, kik allnak ren-
delkezésére, ha ellenérzi, kik vannak beje-
lentkezve és mi az allapotuk. Ezzel id6t
nyer és élénkebben megy a munka. Azon-
nali tizenetre azonnali vélaszt kap!

Hol veheti hasznat a jelenlétinforma-
cionak?

1.A Windows Messenger 5.0 kezeldfeliile-
tén

2.Az Outlook 2003 programban a Cim-
zett, a Felado és a Masolatot kap sorok-
ban lév e-mail cimeknél

3. Az Office 2003 dokumentum- vagy érte-
kezlet-munkateriiletein.

Kinek lathat6 a jelenléte és ki lathatja a
jelenlétemet?

Barki lathatja a jelenlétét és felveheti a
partnerei kozé, kivéve, akinek ezt valami-
lyen oknal fogva megtiltotta. Ha valaki fel-
veszi a partnerlistajara, egy el6ugré ablak
jelenik meg, amely engedélyt kér arra,
hogy a masik fél felvegye a partnerlistajara
és lassa a jelenlétét. Megjegyzés: legfel-
jebb 150 f6s partnerlistaval rendelkezhet.

Azonnali Gizenetkiildés

Az azonnali iizenetkiildést az alabbi
példakon keresztiil mutatjuk be.

Azonnali vélaszok — ha siirg6s valaszra
van sziikség. E-mailt kiildott egy partneré-
nek, de 6 nem nézte meg vagy nem volt
nyitva a levelezGprogramja. Latja, hogy a
partner elérhetS, igy azonnali Gzenetet
kiild neki. O észreveszi a kérdést, és azon-
nal valaszol. Megkapja a vélaszt anélkiil,
hogy az e-mailre varni vagy véget nem
ér6en telefonalgatni kellene.

Nincs sziikség tavolsagi vagy helyi hi-
vasra — ha multinacionalis cégnél dolgo-
zik, el6fordulhat, hogy 6n vagy valaki a
csapatb6l nem elérhetd. Telefonélas he-
lyett kiildjon azonnali tizenetet kapcsolat-
tartds vagy egyszer(i informaciokérés cél-
jabol. Ha tizleti aton van, és kérdése mertil
fel, elég egy azonnali tizenet, hogy a va-
laszt megkapja. fgy nem kell a hotelbd| ta-
volsagi hivast intéznie.

Az azonnali tizenetkiildés az alabbihoz
hasonl6 esetekben segithet:

m ,Tomi, épp a bizottsagi értekezleten
vagyok. Megvan Juci csapatdnak marke-
ting-koltségvetése?

m ,Sanyi, David keres, visszajossz az 1
orai Ulésre?”

Www.computerpanorama
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m Hell6 Csabi, ezer éve nem beszél-
tink. Remélem, minden rendben nélad.
Figyeled az dssznépi értekezletet?”

= Jani, egy pillanat, tudod tartani a j6-
VG heti hataridét, vagy ne szamitsunk ra?”

m ,Szilvi, 6riilok, hogy megtalaltalak. A
hotelszobaban vagyok, szeretném tudni,
hogy attehetnénk-e a holnap reggel 7 érai
értekezletet?”

m Jozsi, tudom, hogy megbeszélésen
vagy, de még 1 6ra el6tt alairnod kellene.
Zavarhatlak, hogy most alairj?”

m Jossz ebédelni?”

Emlékeztetéiil: az e-mail nem valds ide-
jd, de hajlamosak vagyunk akként hasz-
nalni. Ha stirg6s valaszt var valakitdl, aki
be van jelentkezve és elérhetd, kiildjon
neki azonnali tizenetet.

A megoldas el6nye az azonnali kapcso-
latteremtés 2-32 résztvevé kozott. Az
azonnali tizenetkiildés egyfajta ,pingelési”
eszkozként is szolgalhat, miel6tt beszédbe
elegyedne vagy levelet véltana valakivel.
Azonnal valaszt kaphat kérdésére, és alter-
nativ megoldast jelent a levelezési és hang-

% Windows nger
Fle Actons Tools Help

& + Kevin Pera (Excell Data.

© Click here to join the Customer Experience Improvement
Program

=

+ Add a Contact

Windows Messenger partnerlista

atviteli  szolgéltatasokkal szemben vész-
helyzet esetén. Az azonnali tzenetkiildés
sokszor segit kapcsolatot tartani a csapattal
vagy munkatarsaival. Segit pénzt megtaka-
ritani a cégnek azzal, hogy kevesebbet kell
kolteni tavolsagi hivasokra, és a termelé-

kenységet is noveli, mivel kevesebbet kell
varni a valaszra, mint e-mail esetén.

Az azonnali
modja van:

m Kattintson duplan a partnerlista egyik
szereplGjére az alkalmazasban (vagy kat-
tintson ra az egér jobb gombjaval).

m Atélcan lévé Messenger ikonrél indit-
sa el az alkalmazast, vagy kattintson az
egér jobb gombjaval a talcaikonra és va-
lassza az Azonnali tizenet kiildése paran-
csot.

m Kattintson az egér jobb oldali gombja-
val az e-mail fejlécén szerepl6 partner ne-
vére.

A cégnél barkinek kiildhet azonnali tize-
netet, aki kozvetleniil vagy virtualis magan-
hélézaton (VPN) at kapcsolodik a céges ha-
l6zatra, és telepitve van nala az tgyfélprog-
ram. Ha latja, hogy valaki elérhetd, kiildhet
neki azonnali (lzenetet. Ha a vallalati

tizenetkiildésnek tobb

intraneten kiviili felhasznaloknak szeretne
azonnali tzenetet kiildeni, hasznélja az
MSN Messenger szolgaltatast. Ehhez nem
kell 4j tigyfélprogramot telepiteni.
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Dokumentum-munkateriletek

Hatekony
egyiittmikodes

Az Gj Office 2003 Rendszer nagy hangstlyt fektet a munka-

z Office 2003 a Windows Share-
APoint Services-zel egyiitt Gj lehets-
ségeket kinal arra, hogy a munka-
tarsak hatékonyan és eredményesen tud-
janak egyiitt dolgozni a dokumentumo-
kon, igy felgyorsul a jovahagyas és az el-
lenérzés folyamata is. A Dokumentum-
munkateriiletek az Office 2003-as verzio-
jaban a Megosztott munkatertiletek ablak-
tablaba épiil be, amely az Office alkalma-
zasokban (Word, Excel, PowerPoint,
Visio, Project és OneNote) a dokumen-
tum jobb-oldalan jelenik meg. A munka-
tabla a kozos munkavégzés eszkozeit
gydjti egy helyre, és lehet6vé teszi, hogy
a felhasznal6 a dokumentum megtekinté-
se vagy szerkesztése kdzben kozvetleniil
a Windows SharePoint Services kiszolga-
1616l kovesse a kozos munka allasat. Ez a
munkatabla a dokumentum éllapotarél, a
tagokrol, a feladatlistakrol, a kapcsol6do
dokumentumokrél, a hivatkozasokrél és a
projektben  résztvevok elérhetGségérdl
nydjt informaciot.
A felhasznalok konnyen megoszthatjak
egy dokumentum létrehozasénak és a ko-
z6s munkanak a felelGsségét és a doku-
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Az e-mailben Iévé dokumentum-munkate-
riilletre (DWS) mutaté hivatkozassal egybdl
elérhet6 az ott 1évé dokumentum

n Www.computerpanorama.hu

tarsak kozti szoros egyiittmikodés elésegitésére. Ennek

egyik eszk6zét a megujult dokumentum-munkateriiletek

jelentik.

mentum-munkateriiletek funkcidival biz-
tosithatjak a tartalom folyamatos frissité-
sét. A Megosztott munkateriiletek ablakon
keresztiil mindig az aktuélis allapotukban
jelennek meg azok a dokumentumok,
amelyek a felhasznal6é gépén tarolédnak
és a dokumentum-munkateriilethez kap-
csolédnak. Minden tarsszerzg, aki a sajat
masolatan dolgozik, értesitést kap, ha mé-
sok megvaltoztattak a dokumentumot, és
lehetGsége van atnézni a médositasokat.
Raadasul, a dokumentum megnyitasakor
vagy bezarasakor a felhasznal6 a munka-
tertileten tortént 6sszes modositasrol érte-
sitést kap. A dokumentumok nem ,futnak
tobb agon” tobbé. A legfrissebb médosi-
tas mindig tarolédik a dokumentum-mun-
katertileten.

Minden csapattag kovetheti, hogy a
tobbiek hol jarnak a munkaban a Win-
dows SharePoint Services részét képezd
feladatok és riasztasok segitségével.

A beépitett azonnali tizenetkiildési le-
hetGséggel  kénnyen  megallapithatja,
hogy a tobbiek elérhetGek-e, mikor érnek
ra egy értekezletre, megtudhatja a kap-
csolattartasi adataikat, valamint beszélge-
tést kezdeményezhet.

A megosztott dokumentumon utazas
kozben is dolgozhatnak a vallalati halo-
zatra nem kapcsolédé felhasznalok. Egy-
szer(len csak a megosztott mellékletet
hasznaljak, vagy a munkateriileten lévé
példanyt a gépiikre masoljak. Mikor visz-
szatérnek és ismét bejelentkeznek a halo-
zatra, a dokumentum megnyitasakor fris-
sithetik a munkateriileti példanyt, vagy a
legfrissebb valtozatot letolthetik a doku-
mentum-munkateriiletr6l. A munkateriile-
ti példany feliilirasra keriil a sajat példa-

nyukkal, ha a Munkateriileti példany fris-
sitése beallitast valasztjak.

Az e-mailtél eltéréen, ahol az eredeti
szerz6 nem tudhatja, hogy munkatarsai
elkezdtek-e mar egyaltalan a dokumen-
tummal foglalkozni, a Megosztott munka-
teriiletek ablak és a dokumentum-munka-
teriiletek minden résztvevének lehetGsé-
get biztositanak arra, hogy menet kbzben
kovethessék a munka folyamatat.

Dokumentum-munkateriilet létrehoza-
sakor a felhasznalé gépén tarolt doku-
mentum a dokumentum-munkateriileten
lévé egy fajlhoz kapcsolodik hozza. Min-
den helyben térolt dokumentum a mun-
kateriileten 1év6 példannyal frissiil, igy
minden munkatars lathatja a valtoztataso-
kat. Nem sziikséges hivatalosan ,kivenni”
a dokumentumot ahhoz, hogy valtoztata-
sokat eszkozoljon és frissitse a munkate-
riileti példanyt. Ha meg akarja tartani a
dokumentum feletti verziokovetést, hasz-
nalja a beadas/kivétel szolgaltatast, amely
a munkateriileti példany megnyitasakor
érhetd el.

Ha a felhasznal6 a merevlemezén lé-
v6, dokumentum-munkateriilethez kap-
csolt dokumentumon dolgozik, és a halo-
zathoz is kapcsolodik, mindig a legfris-
sebb valtozathoz férhet hozza a munka
megkezdése el6tt, igy elkeriilhet6 a doku-
mentum ,tobb agon futasa”. Ha egy helyi,
munkateriilethez kapcsolt dokumentum
megnyitasakor a felhasznalé a halézaton
van, az Office alkalmazas el6szor ellen-
6rzi a Windows SharePoint Services ki-
szolgal6é dokumentum-munkateriiletén ta-
rolt példanyt. Ha az nem friss, az alkal-
mazas felajanlja a legfrissebb valtozat le-
toltését.
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Ertekezlet-munkateriletek

Minden egy helyen

z értekezlet-munkateriilet kony-
Anyedén létrehozhaté az Outlook

2003-ban az Ertekezlet-munkate-
riilet gomb hasznalataval, Gj értekezlet
szervezése esetén pedig ki kell jelolni a
munkateriilet SharePoint-helyét is.

Az értekezletek megszervezése, koor-
dindlasa és az informaciok kovetése az
értekezlet-munkateriilet  alkalmazasaval
kozpontositott és egyszerd. Példaul kony-
nyedén tervezhetdk az értekezletek, 6sz-
szehangolhat6 a kiilonbozé helyszinrél
résztvevok munkaja, feltolthetok a sziik-
séges dokumentumok és kiséré anyagok,
osszegylijthetck a gy(lésen elhangzott in-
formaciok, feladatok és emlékeztetdk, to-
vabba kozzétehet6k az értekezlet soran
példaul a Microsoft OneNote program-
mal készitett feljegyzések és teenddk.

Egyszerien megoldott az ismétl&dé ér-
tekezletek kozotti navigalas, s igy lathatok
az egyes napokon tartott értekezletek
konkrét anyagai.

Kialakithat6 egy kiszolgalé alapd doku-
mentumtar az értekezlet anyagai szamara
verziokovetés és archivalas céljabol.

A kovetkezé feladatok végezhetsk el
az értekezlet-munkaterilet segitségével:
m Az elGre megtervezett napirendi pontok

és értekezleti anyagok szétosztasa

il Home Help

.z 2

A SharePoint Team Services 2-es verzidjara és a kijelz6k

hasznalatara épiil6 értekezlet-munkateriilet Iényegében egy

testre szabott webhely, mely egy helyre 6sszegytijtott esz-

koztaraval segiti a munkatarsak egytittmiikodését az egysze-

ri, ismétl6do vagy egymassal osszefiiggo értekezleteken.

& Calendar - Microsoft Office Outlook 2003 Beta

a[cae 5
[ Calendar in Personal Fnldsr——'—*

Uj ér

= Minden résztvevs szamara lehetGség
biztositasa az értekezlet dokumentacio-
janak, példaul a napirend osszeallitasara

= Vizualis elemek, tartalom, jegyzékony-
vek és teenddk kozzététele

= Az ismétl6dd értekezletek munkajanak
segitése

m Az aznapi gy(léssel kapcsolatos problé-
mak jelentése

m A dokumentécié frissitése Gjabb érte-
kezlet 6sszehivasa nélkiil

m Jegyzetelés a megbeszélésen, vagy 6sz-
szetettebb jegyzetek gy(ijtése példaul a
OneNote programban

m Az értekezlet tavoli résztvevéinek 6sz-
szekapcsolasa

m Az értekezletek és a SharePoint csoport-
naptarak egytittes hasznalata

m A munkateriilet webhelyének létrehoza-
sa, fenntartasa és kezelése

m A munkateriilet egyesitése barmely STS-
hellyel

= A munkateriilet adatainak 6sszekapcso-
lasa az alkalmazasokban lévé munka-
ablakok segitségével

= A munkateriilet adatainak szerkesztése
az Excel, a PowerPoint és a Word segit-
ségével

u A mar meglévé munkateriiletek és listak
tovébbi hasznalata sablonként.
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Microsoft SharePoint

A Microsoft SharePoint ter-
mékek és technolégiak meg-
konnyitik a halézatokon ke-
resztiil folytatott egyiittmii-
kodést a szervezeten beliil.
Segitségiikkel a felhasznalok
sokoldalu és egyszerten fel-
épithetd SharePoint webhe-
lyeket hozhetnak létre, me-
lyeket az egész szervezeten
beliil hozzaférhetévé

tehetnek.

SharePoint termékek és technol6-
Agiék masodik verziéja jobban il-

leszkedik a Microsoft Office prog-
ramcsomagba, mivel kozvetlenil az
Office alkalmazasokbdl teszi lehet6vé a
munkacsoportok és értekezletek webhe-
lyeinek létrehozasat, valamint az él6 do-
kumentumokkal kapcsolatos egyiittmiiks-
dést. A megujult szolgaltatasok révén a
szervezetek egyéni igényeik szerint alakit-
hatjak ki intranet- és extranet portaljaikat
a fejlett felhasznaléi profilszolgaltatasok
segitségével, a SharePoint webhelyeken
keresztiil egyetlen egységesitett portalné-
zetben mUkodhetnek egyiitt bels6 és kiil-
s6 munkatarsaikkal, illetve a beépitett
BizTalk kiszolgal6 szolgaltatasaira alapu-
16 konnyen beillithaté kijelzék (Web
Parts) révén az lizleti alkalmazasok egész
sorat integralhatjak rendszereikbe.

SharePoint Portal Server
2003

A Microsoft SharePoint Portal Server
2003 segitségével a vallalatok olyan intel-
ligens portalt alakithatnak ki, amely toké-
letes kapcsolatot teremt a felhasznalok, a
csoportok és az ismeretek kozott, az em-
berek az iizleti folyamatoktol fiiggetlendil
hozzajuthatnak azokhoz az informaciok-
hoz, amelyek birtokaban hatékonyabban
dolgozhatnak. A SharePoint Portal Server
2003 biztonsagos nagyvallalati szint( tiz-
leti megoldas, amelynek egyszeri beje-
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A kozos munka
elmeénye

lentkezési és vallalati alkalmazasintegra-
cios funkcioi segitségével egyetlen megol-
dasban egyesitheték a kiilonb6z6 rend-
szerekb6l szarmazé6 informaciok, vala-
mint rugalmas bevezetési lehetGségeket
és feliigyeleti eszkozoket biztosit. Megte-
remti a vallalat egészét atfogé egyiittmd-
kodés feltételeit, lehetévé teszi az infor-
maciok dsszegy(ijtését és rendszerezését,
valamint megkereshet6k segitségével az
emberek, a csoportok és az ismeretek. A
SharePoint Portal Server 2003 a portalon
talalhat6 tartalom és elrendezés személy-
re szabasa és a célzott kozonséghez valo
hozzaigazitasa révén megkonnyiti a fel-
hasznaloknak személyesen fontos infor-
maciok megtalalasat.

A SharePoint Portal Server 2003 a Mic-
rosoft Windows SharePoint Services szol-
galtatasra épiil: SharePoint helyeken hoz-
za létre az emberek, az informaciok és a
szervezek szamara a portaloldalakat. A
SharePoint Portal Server 2003 ki is béviti
a Windows SharePoint Services képessé-
geinek korét: rendszerezé és feltigyeleti
eszkozoket biztosit a SharePoint helyek-
hez, illetve lehet6vé teszi a csoportok
szamara, hogy a teljes szervezet szamara
kozzétegyék a SharePoint helyiikon rogzi-
tett informaciokat.

A SharePoint Portal Server 2003 segit-
ségével egyetlen pontrél érhetdk el a kii-
16nb6z6 rendszerek, példaul a Microsoft
Office rendszer alkalmazasai, az Uzleti
intelligencia és a projektiranyitasi rend-
szerek, illetve a meglévé izleti alkalma-
zasok, beleértve a kiils6 gyartoktél szar-
maz6 és az iparagspecifikus alkalmazaso-
kat is.

A SharePoint Portal Server 2003 nagy-
szer(i csoportmunka-kérnyezetet biztosit,
amely lehet6vé teszi a vallalat minden
SharePoint helyének 6sszegzését, rend-
szerezését, megkeresését, illetve mikodé-
si feltételeinek biztositasat. A csoportok,
dokumentumok és értekezletek kezelésé-

re szolgdlé SharePoint alapi webhelyek
hasznalataba az tigyfelek és a partnerek is
bevonhatdk, kiterjesztve ezzel a korabbi
csoportmunkamadszerek hatésugarat és
hatékonysagat. A SharePoint Portal Server
2003 azzal is javitja a folyamat egészét
atfog6é csoportmunka feltételeit, hogy a
véllalat, az uzleti egységek, a csoportok
és az egyének szintjén egyarant biztositja

A SharePoint Portal Server 2003 topic oldala

a dokumentumokon és més tartalmon va-
16 egyiittmikodés lehetGségét. Mod nyi-
lik a dokumentumok verziokezelésére,
engedélyezési munkafolyamat hasznéla-
tara, a beadason-kivételen alapulé mun-
kara, a dokumentumok profiljanak elké-
szitésére és kozzétételére, megkonnyitve
ezzel a dokumentumokon, projekteken és
mas feladatokon végzett kozos munkat. A
SharePoint Portal Server 2003 lehetévé
teszi tovabba az infomunkasok szamara,
hogy konnyen megtalaljak azokat az em-
bereket, csoportokat és mar bevalt mod-
szereket, amelyek hozzajarulnak sikeriik-
h6z, nem kell djra feltalalniuk a kereket.
A SharePoint Portal Server 2003 mind
az informatikusok, mind a felhasznalok
szamara lehet6vé teszi a portal feliileté-
nek személyre szabasat, az egyéni igé-
nyekhez torténd hozzaigazitasat. A fontos
tartalom (az tizleti és az Office alkalma-
zasok, a webszolgaltatasok, a hirek, a val-
lalat értékesitési és egyéb adatai) webki-
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jelzok segitségével jelenithet6k meg a
portalon. A webkijelzéket letoltheti az
informatikai osztaly a Microsofttol, de el
is készitheti ket a Microsoft Visual
Studio.NET segitségével. A felhasznalok a
webes programozas mély ismerete nélkiil
is hasznalhatjak a sokoldald webkijelz6-
készletet arra, hogy sajat oldalukon infor-
maciokat jelenitsenek meg. A felhaszna-
16k a szervezeti és az osztalyszintii olda-
lak megjelenését is személyre szabhatjak
— ezt a portal megjegyzi, és barmelyik
szamitogéprdl jelentkezik is be a felhasz-
nalo, a megszokott nézeteket lathatja. Az
informatikai osztaly ,zarolhatja” is az
egyes kijelzoket, hogy a szervezet a fon-
tos informaciokat minden alkalmazotthoz
eljuttathassa a portalon keresztiil. A portal
segitségével szerepkor, érdeklGdés, ter-
jesztési lista, biztonsagi csoportban valé
tagsag és egyénileg megadott kritériumok

4

felhasznalok szamara a dokumentumo-
kon, a feladatokon, a kapcsolattartokkal
és az eseményekkel kapcsolatban végzett
kozos munka feltételeit. A Windows
SharePoint Services lehet6vé teszi a cso-
portok és a webhelyek kezel6i szamara a
webhely tartalméanak és a felhasznalok te-
vékenységének egyszer(i feliigyeletét. A
kornyezet kialakitasa egyszer( és rugal-
mas bevezetésre, feliigyeletre és alkalma-
zasfejlesztésre ad modot.

A Windows SharePoint Services helyek
webkijelz6kbdl és Windows ASP.NET ala-
pu 6sszetevokbdl épiilnek fel, és megjele-
nitik az alkalmazasok konkrét szolgaltata-
sait. A kijelzk arra szolgalnak, hogy a
rendszergazddk és a felhasznalok elhe-
lyezzék Gket helyeken, megadjak a bealli-
tasaikat, ezaltal egész alkalmazasok ké-
szithet6k el egy-egy oldalon. A Windows
SharePoint Services szamos hasznalatra

Egy tipikus SharePoint Portal weboldal

szerint célzottan juttathatok el az infor-
maciok, az alkalmazasok, a hivatkozasok
és a bejelentett hirek.

Windows SharePoint
Services

A Microsoft Windows SharePoint Ser-
vices révén az informaciok megosztasara
és a dokumentumokkal végzett kozos
munkara szolgalé webhelyek létrehoza-
saval fokozhaté az egyének és a csopor-
tok  termelékenysége. A Windows
SharePoint Services az infomunkasokat
szolgdl6 infrastruktira része, amely a
Windows Server 2003 rendszeren beliil
biztositja a Microsoft Office és mas aszta-
li alkalmazasok szamara a csoportmunka
feltételeit megteremtd szolgaltatasokat és
webhelyeket. Alkalmazasfejlesztési plat-
formként is hasznalhat6.

A Windows SharePoint Services segit-
ségével eddig ismeretlen szinvonald fajl-
tarolas érhet6 el, amely lehetévé teszi a
kozosségi csoportmunkat, és biztositja a
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SharePoint Portal Server Site Directory

kész webkijelz6t tartalmaz; a jovében to-
véabbiak is elérhetSk lesznek a Microsoft-
t6l és mas kiilsé gyartoktol.

A SharePoint helyek teret adnak a gon-
dolatok, az ismeretek, a dokumentumok
rogzitésének és megosztasanak, a véle-
ménycserének. A helyek lehet6vé teszik,
hogy a csoport tagjai kivegyék a résziiket
a vitakbol, a dokumentumokon végzett
kozos munkakbol, és felméréseken kozol-
jék véleményiiket. A helyek tartalma egy-
arant elérheté webbongészokbdl és a
webszolgaltatasok igénybevételére képes
tgyfélprogramokbél. A dokumentumok-
hoz kapcsolédé  csoportmunka-funkciok
lehet6vé teszik a dokumentumok egysze-
i kivételét és beadasat, valamint a ver-
ziokezelést.

A SharePoint webhelyek tagjai e-mail
és lizenetek segitségével megtalalhatjak a
fontos személyeket, szakértGket, és kom-
munikalhatnak veliik. A webhelyek tartal-
ma egyszerien kereshetd, sét a felhaszna-
16k értesitést is kaphatnak a dokumentu-
mok és az informaciok médosulasarol, il-

letve ha (j informaciokkal vagy doku-
mentumokkal béviilt a hely. A webhelyek
tartalma és megjelenése felhasznalonként
testreszabhat6, webkijelzék segitségével
célzott, konkrét témakra vonatkozo infor-
maciok jelenitheték meg az egyes fel-
hasznalok elétt.

A Microsoft Office Rendszer képes
hasznélni a SharePoint hely tartalmat. A
helyek csoportmunkéhoz kapcsol6do tel-
jes tartalma (dokumentumok, listak, ese-
mények, feladatok, tagsagi tablazat) ol-
vashaté és modosithaté a Microsoft
Office Word 2003, a Microsoft Office Ex-
cel 2003 és a Microsoft Office
PowerPoint 2003 segitségével. A webes
fényképtarak képeinek szerkesztésére is
lehetGség nyilik. A Microsoft Office Out-
look 2003 moédot ad arra is, hogy a
SharePoint helyek eseménynaptérait a
személyes naptar mellett jelenitsék meg,
értekezlet-specifikus munkateriiletek lét-
rehozasaval pedig a csoportok kozos
munkajanak  megszervezését  konnyiti
meg.

A SharePoint helyekért felelés vezets a
helyek tartalmanak és formajanak médo-
sitasaval biztosithatja, hogy a tagok hoz-
zaférhessenek a munkajukhoz fontos és
lényeges informaciokhoz. Sziikség esetén
figyelemmel kovethet6 és moderalhat6 a
tagok hozzajarulasa. A biztonsag és a fel-
adatok kiosztasa egyszerre rugalmas és
kénnyen hozzaférhetd. A jol megtervezett
listak és a teljes helyek sablon formajaban
menthetdk, igy a szervezet barmely egyé-
ne, csoportja és iizleti egysége djra fel-
hasznalhatja Gket.

A Windows SharePoint Services akar
tobb ezer helyet is képes kiszolgalni egy
szervezeten beliil. Tokéletesen tizemeltet-
het6 terheléselosztassal miikodS webfar-
mon és fiirtozott adatbazison is. A hely-
és kiszolgalokezelok kvotakat allithatnak
be, nemcsak a felhasznalhat6 taroléhe-
lyre, hanem a kiszolgalonkénti helyek és
a helyenkénti felhasznalok szamara vo-
natkozoéan is. A helyek hasznilata figye-
lemmel kovethetd, igy az elavult helyek
felismerhetSk és kivonhatok a forgalom-
bol. A biztonsag részletekbe menden,
mégis egyszeriien kezelhetS. A kiszolga-
l6k kezel6i a végfelhasznalokat is felru-
hazhatjak a hely létrehozasara val6 jog-
gal. A helyek és a kiszolgalok web-
bongész6, parancssori eszkozok, illetve
webszolgaltatasokkal elérhet6 objektum-
modell segitségével feltigyelhetok.
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KML technoldgia

Az Office 2003
es az XML

Az elmult évek soran sokat olvashattunk arrdl, hogy az XML

széles kor elterjedése milyen pozitiv hatassal lesz az Gizleti

folyamatokra. A Microsoft Office 2003 termékcsaladban to-

vabbfejl6dott az XML tamogatasa, és olyan Gj programok is

helyet kaptak benne, amelyek az infomunkas kezébe adjak

az XML-t, és segitenek valdra valtani az ebben a technoldgi-

aban rejl6 lehetéségeket és elényodket.

z XML nyilvanos és széles korben
Aelfogadott szabvany, amely napja-

inkban elsgsorban a kilonnemd
rendszerek kozotti adatcserét szolgalja, s
amely forradalmasitotta az online tizletvi-
telt. Az XML segitségével mindenféle Giz-
leti informacié oly médon régzithetd,
hogy maximalis mértékben kihasznalhato
ez az informacié. Az XML médot ad az
adatok ajrafelhasznélasara, indexelésére,
tarolasara, 6sszegzésére, az adatok kozott
valé keresésre és mas olyan tevékenysé-
gekre, amelyek inkabb a relacios adatba-
zisokra jellemzék.

Az XML egy jelolényelv (markup lan-
guage), amellyel leirhaté a dokumentu-
mok szerkezete. Az XML szabvanyt a
W3C, a World Wide Web szabvanyainak
java részét kezel6 konzorcium teszi koz-
z6é és tartja karban.

Az XML el6nyei
az asztali gépen

Az XML nyilvanos és széles korben el-
fogadott szabvany, amely napjainkban el-
sGsorban a kiilonnem( rendszerek kozotti
adatcserét szolgalja. Sok villalatnal az
XML a vallalati tranzakciok és a vallalat-
kozi adatcsere lebonyolitasara szolgal, ott
a platformok kozotti kompatibilitas meg-
valositasara hasznéljak. Sok olyan cég is
van, ahol az XML webszolgéltatasi archi-
tektdarat arra hasznaljak, hogy elérhet6vé
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A Word valamennyi mez6t egy XML elem-
nek feleltet meg

tegyék a backend rendszerekben tarolt
adatokat, illetve hogy kiaknazzak az XML
alapt megoldasok kialakitasara szolgalo
meglévé infrastruktarat.

Am annak ellenére, hogy sok vallalat
az XML-t hasznalja adatcserére és tranzak-
ciofeldolgozasra, és hogy az internet és a
vallalatok szintjén egyarant rendelkezésre
allnak a sziikséges kiszolgalok és az ar-
chitektira, az asztali gépeken még nincs
kihasznalva az XML minden lehetGsége.
Ennek az az oka, hogy a maltban az asz-
tali alkalmazasokban rendkiviil nehéz
volt szétvalasztani egymastol a tartalmat
és a format, marpedig ez a kulcsa annak,

hogy végfelhasznal6i célokra is alkalmaz- -

hat6 legyen az XML.

Az Office 2003 alkalmazasok szélesebb
korben tamogatjak az XML-t, igy olyan
megoldasok alakithatok ki, amelyek az
asztali gépre is eljuttatjak az XML erejét.

Az XML az Office 2003
termékcsaladban

Az alabbiakban bemutatjuk az Office
2003 csaladnak azokat az Gj és tovabbfej-
lesztett funkcioit, amelyeknek koszonhe-
t6en megvalosithatok az XML-alapa meg-
oldasok.

W word 2003

A Word 2003 nativ médon tamogatja az
XML-t, ennek koszonhetGen egyénileg defi-
nialt XML-sémakon alapul6, képekkel és
hangokkal is kiegészitett dokumentumok
készithetdk, igy a dokumentumok tartalma
tobbféle eszkozre, platformra és munkafo-
lyamatra is atalakithat6. A Word 2003 ezen
tilmenden az intelligens dokumentum ala-
pa megoldasok intelligens tigyfelének és ki-
szolgalojanak szerepét is képes betolteni.

A Word 2003 segitségével kétfélekép-
pen lehet a dokumentumokat XML forma-
tumban menteni. Az XML mint nativ fajl-
formatum tamogatasa révén megdrizheté
a Word dokumentum egésze, beleértve a
formatumot, a hivatkozasokat és a bekez-
déseket. Az egyénileg definialt XML-
sémak révén pedig megoldhato, hogy a
dokumentumbél kiilén lehessen menteni,
illetve ki lehessen belle nyerni csak azo-
kat az adatokat és szerkezeti elemeket,
amelyek egy adott alkalmazasnak fonto-
sak. A felhasznalok mindkét esetben telje-
sen magatol értet6dé modon készithetnek
olyan dokumentumokat, amelyek XML-
cimkékkel ellatva tartalmazzak az adato-
kat. Anélkal is ki tudjak aknazni az XML-
ben rejl6 minden elényt, hogy meg kelle-
ne tanulniuk vagy érteniiik a mogottes
osszefiiggéseket.

I Tovabbi informécié

B Ha tovabbi informéaciokra kivancsi a
W3C XML-specifikacidjaval vagy a
Microsoft-féle ~ XML-megvalésitassal
kapcsolatban,  ldtogasson el a
http.//msdn.microsoft.com/xml/ cimre.
B Ha tovéabbiakat szeretne megtudni
az Office 2003 csomag Uj megoldésok
kialakitdsara nyujtott lehetéségeirdl,
keresse fel a http://www.microsoft.
comjoffice/developer/preview/ cimet.

Microsoft 0ffice 2003
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Word dokumentum XML nézete

Az intelligens tigyfeleken alapul6 meg-
oldasok segitségével a felhasznalok a
Wordon beliil felhasznalhatjak a web-
szolgéltatasoktol szarmazé adatokat, ami
azt jelenti, hogy kivalé kapcsolat létesit-
het6 az asztali gép és a vallalat (és az
internet) kiilonb6z6 adatforrasai kozott.
Az intelligens dokumentumokon alapulé
megoldasok segitségével automatizalhato
a dokumentumok létrehozasa, valamint a
dokumentumokkal kapcsolatos iizleti fo-
lyamatok. Az intelligens dokumentumok
agy mikodnek, hogy a Word (vagy az Ex-
cel) jol ismert kezelSfeliiletét kiegészitik
egy magat6l értet6dGen hasznalhato
munkaablakkal, amelyen, attél filiggéen,
hogy a kurzor éppen a dokumentum me-
lyik részén van, kiilonboz6 kiegészits in-
formaciok és kornyezetfiiggd miveletek
jelennek meg. Az XML-tamogatasnak ko-
szonhetden a fejleszték elétt is Gj lehets-
ségek nyilnak: olyan dokumentum-
megoldasokat  készithetnek, —amelyek
szinte barmilyen él6 vagy statikus XML-
tartalmat bele tudnak foglalni egy Word
dokumentumba.

W Excel 2003

Azok az tigyfelek, akik az tizleti adatok
exportalasara és elemzésére hasznaljak
az Excelt, nagy el6nyhoz jutnak az Office
2003 tovabbfejlesztett XML-funkcidinak
kdszénhetéen. Az Excel 2003, akarcsak a
Word 2003, képes betélteni az XML web-
szolgaltatasok intelligens ugyfelének a
szerepkorét, valamint kiszolgaloként mai-
kodhet olyan intelligens dokumentum-
megoldasok szamara, amelyek nem sz6-
vegformazasi lehetGségeket, hanem in-

leszték és a halado felhasznalok kony-
nyebben importélhatjak a vallalati adatta-
rakbol és webszolgaltatasokbol szarmazo
adatokat az Excelbe, és megforditva.

W infoPath

Az Office 2003 Gjdonsaga, az InfoPath
(kordbban XDocs) az ,(Grlap” metaforaja
alapjan rogziti az egyénileg definialt
XML-sémak szerinti adatokat. Az InfoPath
segitségével az uzleti folyamatok része-

EF e el TUCCNCSPPPy ) s
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Contoso

XML el a i panelrél vehe-

tiink 4t a dokumentumba

ként, el6zetesen definialt struktdraban
(el6cimkézve) rogzithetSk az adatok, j-
rafelhasznalas céljabol.

Az InfoPath kezeldfeliilete segitségével
a felhasznalok egyszerGen létrehozhatjak
és oOsszegy(jthetik a  kozponti  XML-
modellen alapulé adatokat. Az InfoPath
egy XSL-T stiluslapot térsit az Grlap feltile-
téhez, igy a felhasznalok megtekinthetik
és modosithatjak az XML-Grlapokat. Az
InfoPath az rlapkészité csomagoktol el-
varhat6é minden funkciét tartalmaz. Képes
tobbek kozott az adatok strukturalasara és
érvényességének ellendrzésére, ugyanak-
kor olyan kénnyen hasznélhat6, mint egy
szovegszerkesztd, raadasul az Office jol
ismert kezeldfeliiletével vezérelhetd.

Az InfoPath segitségével Gsszetett, hie-
rarchikus struktdrara épilé dGrlapok ké-
szithet6k, képes a szabad szoveg, a tabla-
zatok, az opcionélis és az ismétléds blok-
kok kezelésére, az adatok érvényességé-
nek az ellenérzésére, az adatok Gsszegzé-
sére, valamint tobbféle nézetet igénylé
Grlapok is létrehozhatok vele. Az InfoPath

kabb elemzési és szamitasi kép k
igényelnek.

Az Excel tovabbi XML-szolgaltatasai
kozil megemlithetjiik azt a vizualis esz-
kozt, amelynek segitségével egyszer(ien
megfeleltetheték egymasnak egy XML-
tablazat és egy egyénileg definialt XML-
séma adatai. Ennek koszonhetGen a fej-

Microsoft Office 2003

segitségével egyszeriibbé valik az adatok
bevitele és rogzitése a vallalati kornyeze-
tekben. A nativ XML-tamogatasnak ko-
szonhetSen olyan InfoPath megoldasok
készithetSk, amelyek az asztali rendszer-
16l XML webszolgaltatasok segitségével
elkiildik az adatokat a backend rendsze-
reknek.

I Access 2003

Az Access 2003 segitségével az Office-
felhasznalok egy adatbazis tobb tablaza-
tabol is kinyerhetik az XML-adatokat. Az
Access 2003 programon belil a felhasz-
nalok megtekinthetik az adatbazis tabla-
zatainak a tartalmat, és kijelolhetik kozii-
lik az exportalni kivant adatokat. Igy egy-
szertien kinyerhetdk a fontos adatok (pél-
daul e-mailhez torténé csatolas céljabol),
és konnyen felhasznalhatok az automati-
kus tzleti folyamatokban. Az importalas
oldalarol az Access 2003 lehet6vé teszi,
hogy a felhasznalok kozvetleniil a hivat-
kozott, az adatok importalasat leir6 XSD-
k (XML-sémadefiniciok) segitségével im-
portaljak az adatokat, igy egyszeriibben
szabalyozhat6, hogy az Access tablazatok
hogyan képezzék le az adatokat.

| | FrontPage 2003

A FrontPage 2003 segitségével egysze-
rien lehet kivalo mindségti, adatokon
alapulé webhelyeket késziteni, amelyek
dinamikus formaban jelenitik meg a val-
lalati rendszerekben és a helyi adattarak-
ban rogzitett adatokat. A FrontPage 2003
teljes korii eszkoztarat biztosit kiillonb6z6
adatforrasokhoz kapcsolédé weblapok el-
készitéséhez és modositasahoz. A forra-
sok lehetnek XML nyelven lefrt sémaknak
megfelel6 XML-fajlok és XML webszol-
galtatasok is. A felhasznalok magatol érte-
t6dd, grafikus szerkesztS segitségével ké-
szithetik el azokat az XSLT stiluslapokat,
amelyek meghatarozzak, hogy miként je-
lennek meg az adatok az interneten. Az
XSLT adatnézetekben szabvényos jelen-
téskészité eszkozok is hasznalhatok az

adatok rendezésére, csoportositasara,
szlirésére és feltételes formazasara.
W visio

A Microsoft Visio rajzol6 és abrakészité
program segitségével a felhasznalok diag-
ramon jelenithetik meg az adatbazisokban
tarolt informaciokat. A Visio XML-fajlok
formajaban mentett diagramok egyénileg
definialt XML-sémakon alapul6 adatokat
is magukban foglalhatnak, késébb pedig
magabol a diagrambdl is kinyerhet6k az
adatok. gy a fejleszték funkciégazdag
Visio megoldasokat készithetnek az tizleti
folyamatok modellezésére. Arra is lehet-
ségiik nyilik, hogy tetszéleges XML adat-
forrasbél szarmazé adatokat tarsitsanak
adott alakzatokhoz vagy dbraelemekhez.

Www.computerpanorama.nu n
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| Informdcids jogok kezelése

Microsoft Office 2003 az Informa-
Aciés jogok kezelése (IRM) révén

Gjabb hatékony eszkozt ad a szer-
vezetek és az adatokkal dolgozé felhasz-
nalok kezébe sajat adataik megovasahoz.
Az IRM egy olyan féjlszintl, meg6rz6dé
védelmi  technolégia a  Microsofttol,
amellyel az adatokkal dolgozé felhaszna-
I6k meghatarozhatjak a dokumentumaik
vagy e-mail tizeneteik elérésére jogosultak
korét, és megvédhetik ezaltal szellemi tu-
lajdonukat példaul a jogosulatlan masolas-
t6l, kinyomtatastol vagy tovabbitastol.

Az IRM voltaképpen kibdviti a Microsoft
Windows platform Windows Jogkezelés
hatokorét. Az RM a Windows rendszer
adatvédelmi funkcidja, amely mas alkal-
mazasokkal egyiittmikodve segit meg6vni
a ,kényes” vagy bizalmas vallalati adato-
kat, akar a végfelhasznalas helyétdl fiigget-
leniil is. A tartalomvédelemmel kapcsola-
tos vasarloi igényeknek megfelelGen a
Microsoft bévithet6 platformként alkotta
meg a Jogkezelés technoldgiat, amely al-
kalmas az egyiittm(kodésre az Office
2003 programjaival és kiils6 cégektd| szar-
maz6 szoftveralkalmazasokkal is.

Az IRM adatvédelmi, nem pedig hal6za-
ti biztonsagi technoldgia, a célja pedig an-
nak elGsegitése, hogy a megosztott vagy e-
mail tizenetben tovabbkiildott dokumen-
tumok esetében is ellendrizhets legyen,
hogy ki és mire hasznélhatja azokat. Az
ezzel a technolégiaval védett dokumentu-
mok és e-mail Gzenetek hozzaférésére és
hasznalatara vonatkoz6 korlatozasok érvé-
nyesek maradnak fliggetlendil a fajl tarolasi
helyétél, példaul még abban az esetben is,

I Alapfogalmak és definiciok

Microsoft Windows Jogkezelés
(RMS) — a Windows rendszer kiter-
jeszthet6 adatvédelmi funkcidja, amely
a bizalmas informéacié6 megdvéasaban
segit.

Informéacids jogok kezelése (IRM) —
az IRM a Windows Jogkezelés (RM) le-
het6ségeinek kiterjesztése a Microsoft
Office 2003 alkalmazasaira és az
Internet Explorer bongészére egy in-
gyenes bdvitmény segitségével. Az
IRM az Office 2003 programokban az
RM technoldgidjara épll, szervezeti
szinti megoldas vagy a Microsoft
megfelel6 szolgaltatasanak igénybevé-
telével.

n Www.computerpanorama.hu

Vedett

dokumentumok

Az Informacios jogok kezelése (IRM) egy fajlszintd,

meg6rz6dé védelmi technoldgia, amely a digitalis formaban

tarolt szellemi tulajdon jogosulatlan felhasznalasa elleni

védekezést segiti. Az IRM kiterjeszti a Windows Jogkezelési

szolgaltatasait (Rights Management Services - RMS)

a Microsoft Office 2003 alkalmazéasokra és a Microsoft

Internet Explorerre is.

ha a felhasznal6 a tézfalon kiviilre kildi el
a dokumentumot. Mivel az IRM védelmi
korlatozasai beépiilnek a fajlba, a haszna-
latra vonatkozé megkotések valtozatlanul
érvényben maradnak.

Az IRM védelmi funkciéinak bekapcsola-
sara két mod is kinalkozik az Office 2003
programjaiban. Az otthoni felhasznalok, il-
letve a céges halézaton Windows Jogkeze-
lést nem alkalmazo vallalati felhasznalok
szamara a Microsoft egy online szolgaltata-
son keresztiil biztositja a sziikséges hatteret.
A szolgaltatas Passport-hitelesitéssel veheté
igénybe, és elérhet6vé teszi a bizalmas
adataikat megovni kivano felhasznalok sza-
mara az IRM legfontosabb védelmi funkci-
6it. A masik megoldas feltételezi a Jogkeze-
Iés (RM) szolgaltatasainak konfiguralasat a
szervezet halozatan, ez azonban az IRM
valamennyi funkci6jat elérhet6vé teszi az
Office 2003 programjaibol.

Elérhet6 el6nyok

Az Office 2003 alkalmazasaihoz kap-
csolva az IRM védelmi funkcioit jelentds lé-
pés tehetG abba az iranyba, hogy a vallala-
tok és az adatokkal dolgoz6 felhasznalok
az adatvédelem, az adatintegritds és a sza-
balyozott hozzaférés teriiletén komoly ja-
vulast érjenek el. Az adatokkal dolgoz6 fel-
hasznalok a bizalmas vagy titkos dokumen-
tumok kezelése soran gyakran csak a biza-

lomra hagyatkozhatnak, ha szeretnék ha-
zon belil tartani a ,kényes” informaciot.
Az IRM pontosan az olyan, jogosulatlan
hozzaférést lehetévé tevs miveletek ellen-
Grzésében segit, mint példaul a bizalmas
informacié tovébbitasa, beillesztése vagy
kinyomtatasa, mivel az IRM-védelemmel
ellatott dokumentumokban és e-mail tize-
netekben ezek végrehaijtasa letilthato.

Az informatikai vezetSk az IRM révén
hatékonyabban tudjik érvényesiteni a do-
kumentumok bizalmas kezelésére vonat-
kozé vallalati iranyelveket. A felsé vezetés
és a biztonsagi szakemberek szamara ez
az Gj technoldgia azt jelenti, hogy nagy
mértékben csokken annak veszélye, hogy
a vallalat kulcsjelentdségii adatai jogosu-
latlan  személyek kezeibe kertilhetnek,
akar véletleniil, akar gondatlansaghol,
akar szandékos kiszivarogtatasi probalko-
zasok eredményeként.

Ha a szervezet szamitogépes infrastruk-
tarajan konfiguraljak a technolégiat, a fel-
hasznélok konnyedén élhetnek majd az
altala kinalt elényokkel az Office 2003
programjaiban. Az IRM egyszer( felhasz-
nal6i kezeldfeliilete teljesen beépiil az
Office 2003 alkalmazasokba. Az Active
Directory szolgéltatasaival val6 egyiittmi-
kodés eredménye egy kényelmesen kezel-
heté adatvédelmi megoldas, amely ki-
emelkedik a megszokott jelszavas doku-
mentumvédelmi eljarasok koziil. Az Inter-

Microsoft Office 2003
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net Explorer ingyenes Rights Management
Add-on bévitménye segitségével Windows
rendszer alatt barmely felhasznalé megte-
kintheti az IRM-védelemmel ellatott doku-
mentumokat még akkor is, ha nem rendel-
kezik az Office 2003 programcsomag egy
példanyaval. Igy a szervezetek a kiilvilag
szamara is hozzaférhet6vé tehetik szellemi
tulajdonukat anélkiil, hogy le kellene
mondaniuk a biztonsagos dokumentum-
kezelés vallalati gyakorlatarol.

Az IRM hasznalata

Az IRM az Office 2003 programjaiban a
Windows Jogkezelés szolgéltatasaira ta-
maszkodva biztositja az alapveté védelmi
funkciokat. Emellett az IRM teljes mérték-
ben beépiil az Office 2003 programjaiba,
mint a felhasznalok altal mar megszokott

u Létrehozas — a dokumentumot az
Office 2003 megfelel6 alkalmazéasaban lét-
rehoz6 szerzG a Permission gombra kattint-
va beillithatja példaul a hozzaférési szintet
felhasznalokra vagy csoportokra vonatko-
zban, és engedélyezhet vagy megtilthat
szamos muveletet a dokumentummal kap-
csolatban, példaul a nyomtatast. Az alkal-
mazas a hattérben a Jogkezelést feltigyelé
kiszolgaloval egyiittmikodve alkalmazza a
beallitott korlatozasokat a fajlra.

u Terjesztés — a szerz§ ezek utan tetsz6-
leges formaban kozzéteheti a fjlt, példaul
e-mail lzenet mellékleteként, nyilvanos
mappaban val6 elhelyezéssel vagy hajlé-
konylemezen val6 tovabbadassal. Az IRM
fajlszintl védelme ismét csak azt a kedve-
76 helyzetet teremti meg, hogy a felhasz-
naloknak nem kell eltémiiik az adatok
kozzétételének megszokott méodijatol.
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Abstract Information Rights Management (IRM) is & persistent fle-level
protection technology that helps protect digital intellectusl property from

unauthorized use. IRM extends the Windows® Rights Management Services into

Microsoft® Office 2003 spplications and into Microsoft Internet Explorer. This
paper provides an overview of the benefits, implementation, and deployment
considerations of Information Rights Management.

Key Concepts and Definitions

Microsoft® Windows® Rights Management - RM s a new Windows platform

policy enforcement technology that enables a stronger level of protection of

information at the file level. This technology augments existing perimeter based

solutions.

Windows Rights Management Services — RMS is 8 Windows Server 2003
premium service that enables RM-capable spplications such as Office 2003 to
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express and enforce rights that are assigned to information.
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A Microsoft TechNet oldalain tobbet is ik
tartalom-létrehozéasi  és  egyiittm(kodési

megoldasok egyszertien kezelhets, jol il-
leszkeds kiterjesztése.

Az IRM adatvédelmi megoldasai egy-
szertien alkalmazhatok és a folyamat a fel-
hasznalok altal teljes mértékben atlathato.
Az Office 2003 alkalmazasokban késziilt
dokumentumok védelme érdekében a fel-
hasznaloknak nem kell eltérniiik a digitélis
adatkezelésben megszokott munkafolya-
matokt6l. Az IRM bevezetésénél és alkal-
mazésanal harom fazis kiilonithetd el:

Microsoft 0ffice 2003

= Felhasznalds — a cimzett vagy végfel-
hasznalé a szokott médon nyithatja meg a
fajlt. Az alkalmazas a hattérben a Jogkeze-
lést feltigyelS kiszolgaloval egyiittmikod-
ve meghatarozza az adott felhasznalo
hozzaférési jogosultsagait a fajlra vonatko-
z6an. A Jogkezelés ellendrzi a felhasznalot
és az altala kildott kérést, majd az infor-
maci6 alapjan kiadja a megfelel6 haszna-
lati jogot. Az alkalmazas a fajl leképezése
soran érvényesiti a bellitott jogosultsago-
kat és korlatozasokat.

ol

A Microsoft Office Outlook 2003 prog-
ramban az IRM segitségével megtilthato
példaul egy adott e-mail lizenet tovéabbita-
sa, masolasa vagy kinyomtatasa. Az igy
védett tizenetek atvitele titkositassal torté-
nik, és ha a felado korlatozasokat allitott
be, az Outlook 2003 letiltja a tiltott funkci-
ok elérésére szolgald parancsokat. A vé-
dett tizenetekhez csatolt Office 2003 do-
kumentumok szintén automatikusan vé-
dettek lesznek.

Amint arrél az eléz6ekben sz6 volt, az
Office 2003 dokumentumok védelme fel-
hasznalokra vagy csoportokra vonatkozo-
an is beallithat6 (a csoportszint(i engedé-
lyek beéllitasahoz, illetve a csoportok ki-
bévitéséhez nélkiilozhetetlenek az Active
Directory szolgaltatasai). Minden egyes
felhasznal6 vagy csoport szamara megha-
tarozhat6 egy jogosultsagkészlet a doku-
mentum tulajdonosa éltal definialt szerep-
korok — Read, Change vagy Full Control —
szerint.

A cimzett szerepkorének megfelelGen az
IRM letiltjia azoknak a mveleteknek a
végrehajtasat, amelyeket a bellitott jogo-
sultsagkészlet nem engedélyez. A tulajdo-
nos egyebek mellett megtilthatja a doku-
mentum kinyomtatasat és beallithatja a
dokumentum érvényességének lejaratat is.
Az érvényességi id6 lejarta utan a doku-
mentum nem nyithaté meg.

Az IRM technolégia alkalmazasa az
Office 2003 programjaiban lehet6vé teszi,
hogy a vallalatok az Office 2003 alkalma-
zéasokban érvényes jogosultsagi hazirende-
ket allitsanak be. A vallalat megbizott
munkatarsai készithetnek példaul egy ,Bi-
zalmas vallalati anyag” nev( sablont,
amely el6itja, hogy az e sablonnal védett
dokumentumokat és e-mail iizeneteket
csak a vallalati tartomanyon beliil dolgoz6
felhasznalok nyithassak meg. TetszSleges
szamU ehhez hasonlé adatbiztonsagi hazi-
rend hozhato létre.

Azok a felhasznalok, akik sajat halozatu-
kon valamilyen okbél nem konfiguraltak a
Windows Jogkezelést, igénybe vehetik a
Microsoft altal biztositott IRM szolgaltatast.
Ez a szolgaltatas az Active Directory helyett
a Microsoft Passport hitelesitési rendszerét
hasznalva teszi lehet6vé a felhasznaloknak
védett dokumentumok és e-mail tizenetek
megosztasat. Az ezt a szolgaltatast igénybe
vevd felhasznalok nem tudnak olyan egyé-
ni jogosultsagi sablonokat létrehozni, mint
példaul az el6z6 példaban leirt ,Bizalmas
vallalati anyag” sablon.
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Irodal hatékonysagnoveld szoftverek

tudasmunkas fogalmat gyakran
Ahasznéljék olyan személyek jel-

lemzésére, akiknek munkakorét és
hatékonysagit talakitotta a technolégia és
a digitalis forradalom. A fogalmat magat
Peter Driicker alkotta meg 1959-ben, de
az6ta szamos Uj értelmezése és meghata-
rozasa sziletett. Az egyik jellegzetes
szemléletet a Gartner Group altal adott de-
finicio képviseli:

LA tudasmunkas a dontéshozatal felté-
teleit megteremté informaciok osszegytij-
tésével, elemzésével, értékesebbé tételével
és  kommunikélasaval  foglalkozik. A
‘tudasmunka’ eseti, sziikségletvezérelt és
kreativ természetdi (részint abban az érte-
lemben, hogy a részek dsszegénél na-
gyobb érték eldallitasara képes, részint ab-
ban, hogy az informaciokat sokatmondé
médon tudja bemutatni).”

B Uzleti felhasznalok
B infomunkasok
B usa dolgozo6i

46 97 137

millie millio millié

1. abra. Az infomunkasok kére (2000. évi
adatok. Forras: Microsoft és McKinsey)

A tudasmunkasok munkdjat segité ter-
mékek elGallitasa hosszu ideje a Microsoft,
azon beliil a PBS elsG szamu prioritasai
kozé tartozik. Mara azonban két gond me-
riilt fel a tudasmunkas fogalmaval kapcso-
latban:

1. A tudasmunkas kategoria kizarja a mun-
kahelyiikon  potencidlisan  szoftvert
hasznalok szamottevs csoportjat.

2.A tudasmunkas fogalmanak szamos el-

“ Www.computerpanorama.hu

A tudasmunkas kifejezést régota hasznaljuk, mégpedig a

technologiai forradalom kibontakozasa 6ta. Ennek mintajara

alkotta meg a Microsoft az infomunkas fogalmat, mint az iiz-

leti informacios folyamatban tevékenyked6k megnevezését.

Ezt a fogalmat jarja koriil a Microsoft tanulmanya.

Az infomunkas

lentmondé definicidja van, az tigyfelek

és a szoftveripar szereplGi korében is za-

var mutatkozik tényleges jelentését ille-
téen.

Egy korhazigazgaté példaul vélhetGen
tudasmunkasnak tekintené informatikusi
és adminisztrativ dolgozoéit, az orvosokat
és az apoléndket azonban nem. A Ford in-
formatikai igazgat6ja vajon tudasmunkas-
nak tekintené-e a mivezetsket? Ugyfele-
ink korében el6fordulnak a kérhazigazga-
t6éhoz hasonlo esetek, és ez arra utal,
hogy a tudasmunkas fogalma nem nyuijt
elég tag kereteket a Microsoftnak és tigyfe-
leinek arra, hogy leirjak a véllalat dolgozo-
inak teljes korét és a technoldgianak a
munkavégzésben betoltott szerepét.

Elérkezett az ideje, hogy olyan fogalma-
kat vezessiink be, amelyek szélesebb kere-
teket teremtenek, vagyis segitenek megol-
dani a tudasmunkas fogalmaval kapcsola-
tos problémakat, és amelyek segitségével
elemezhetd, milyen hatéssal van a techno-
légia a kiilonboz6 tipust munkakorokre.
Ebben az irasban bevezetjiik az infomun-
kds és az informaciés munka fogalmat, és
az alabbiak szerint hatarozzuk meg 6ket:

Infomunkas: olyan dolgozé, aki aktiv
résztvevdje valamely tizleti-tgyviteli infor-
macios folyamatnak.

Informdciés munka: olyan tevékenység,
amely az zleti-tigyviteli informacios fo-
lyamat részeként felhasznalt vagy megosz-
tott adatokat eredményez.

Az infomunkas fogalmaba minden tu-
dasmunkas is beletartozik, de beletartoz-
nak masok is, példaul az apolondk és a
mivezeték, mivel 6k is aktiv résztvevéi
egy informaciés folyamatnak.

Abbol a célbol vezettiik be ezeket a fo-
galmakat, hogy a vallalaton beliil és azon

kiviil is szélesebb tavlatok kozott szemlél-
juk, hogy a Microsoft hatékonysagnoveld
szoftverei milyen hatéssal lehetnek nem-
csak a tudasmunkasokra, hanem a dolgo-
26k teljes korére. Ezzel kikiiszobolhetjik
az tgyfeleink korében a tudasmunkas és a
tudasmunka jelentése kapcsan megmutat-
kozé zavart, és a Microsoft-termékek ter-
vezését is olyan keretek kozott helyezhet-
jik el, amelyek a dolgozok sokkal széle-
sebb korét szolgaljak.

Az infomunkas

Az infomunkasok korébe a légi forga-
lomiranyitoktél kezdve a pénziigyi elem-
z6kon  keresztiil a  kétkezi munkasokig
(gyari munkasokig és a helyszini javitast
végzG szerel6kig) mindenki beletartozik.
Lassunk néhany valo életbdl vett példat az
infomunkas fogalmara:

u Catherine a Goldman Sachs pénziigyi
elemzéje. A Microsoft Excelt hasznalja a
pénziigyi adatok modellezésére és elGre-
jelzések elkészitésére, a PowerPoint és a
Word segitségével irja meg az tigyfeleknek
szant bemutatokat és jelentéseket. Ezek a
pénziigyi elemzések késébb a vallalatok
pénziigyi iranyitasanak és atszervezésé-
nek, az egyesiiléseknek és felvasarlasok-
nak az alapjaul szolgalnak.

= Bryan a JetBlue Airlines pil6taja. Hor-
dozhat6 gépre tolti le a repiilési kézikony-
vek legfrissebb példanyat, igy mar nem
kell nyomtatott példanyokkal veszédnie. A
szamitogép kiszamolja és az egyensulyt fi-
gyelembe véve elosztja a repiilGgép terhe-
lését. Ennek koszonhetGen a repiilésiranyi-
tok nélkiil képes gyors korrekciokat végre-
hajtani abban az esetben, ha valtozik a ra-
komany vagy a kifutopalya allapota.

Microsoft Office 2003



= Joseph egyéni vallalkozo, vezetGi ta-
nacsadassal foglalkozik, otthon dolgozik.
Részmunkaidében a ,hatékony vezetés”
gyakorlatanak elsajatitasahoz nydjt segit-
séget kiilonbozé vallalatoknak. E-mail és
irodai szoftverek segitségével kommunikal
tgyfeleivel, és igy mikodteti vallalkozéasat.

= Amy a MediaOne technikusa. Kézi
eszkoze segitségével fogadja a feladatokat,
illetve gy kiildi be az elkésziilt munkak fel-
dolgozasara és felvételére vonatkozé mun-
karendeléseket. Kétiranyd kommunikaciora
is képes a koordinacios kozponttal.
Definicio és piac

A Munkatigyi  Statisztikai ~ Hivatal
(Bureau of Labor Statistics, BLS) az atte-
kinthetGség érdekében 21 {6 foglalkozasi
csoportra bontja le az Egyesiilt Allamok
munkavallal6inak korét. Arra nézve is sok
adattal rendelkeznek, hogy az Egyesiilt Al-
lamok dolgozoi hogyan hasznaljak mun-
kajukban a technolégiat. Egy korabbi
munkaban (amelyet a Microsoft készitett,
és a McKinsey kiegészitett), a kovetkezd
taxonomiat alakitottuk ki, az alabbi adatok
alapjan (lasd az 1. abrat).

= Az Egyesiilt Allamok minden dolgo-
z6ja: minden nem mezdgazdasagi dolgo-
20, az egyéni vallalkozokat is beleértve. A
szémok a BSL 2000. évi, az Egyesiilt Alla-
mokra vonatkozé adatain alapulnak.

= Infomunkasok: Azoknak a dolgozok-
nak a szama a 2000. évben, akik (a BLS
kategoridi szerint) az infomunkas kategori-
ajaba illenek.

= Uzleti (irodai) felhasznélék: az info-
munkasok azon részhalmaza, akik szemé-
lyi szamitogépet és irodai szoftvereket
(példaul Office-t) hasznalnak munkakaoriik
részeként. A McKinsey ezt a részhalmazt a
hagyomanyos ,tudasmunkas” fogalmaval
jellemezte.

Az elemzés az amerikai piac alapjan ké-
sziilt, de a szegmensek megoszlasa vélhe-
téen hasonl6 a legtobb fejlett piacon belil.

Az infomunkasok szegmense joval na-
gyobb a felhasznalék jelenlegi piacanal,
akik hagyoményosan szamitogépet és
Office-t hasznalnak munkajuk részeként
(az Egyesiilt Allamokban 97 milliés és 46
milli6s korrél van sz6). Ez nem jelenti azt,
hogy minden infomunkasnak szamitogé-
pet kellene hasznalnia. Azt jelenti, hogy
az infomunkasok egy része csak webbon-
gészGt vagy mas eszkozoket hasznal az in-
formaciok elérésére és az informéaciokhoz
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valé kapcsolodasra. Az zleti Office-
felhasznalok altal készitett munkat nem
csak mas Uzleti Office-felhasznalok alkal-
mazzak és veszik igénybe, hanem a tobbi
infomunkas is. A célunk az kell hogy le-
gyen, hogy jol miikodé és hatékony infor-
maciéaramlast teremtsiink az infomun-
kasok teljes korén beliil (lasd az 2. abrat).
Az tizleti felhasznal6 ebben az informa-
cibaramban egy pénziigyi elemzs, aki
pénziigyi kimutatasokat készit és elemzi a
teljesitményadatokat. A gyartésoron dol-
goz6 mivezets értelmezi a pénziigyi
elemz6 altal feldolgozott adatokat, és
azoknak megfelelG intézkedéseket hoz.

Uzleti Office
felhasznalok
(pénzligyi elemz6t)

Informacio Informécio
aramlas ‘aramlas
Egyéb |
Informunkas |
(mivezetd) “

2. abra. A cél a j6l miikodé és hatékony in-
formacio az inf K k teljes
korén beliil

Ebbdl az kovetkezik, hogy minden info-
munkas  hatékonysaga  megnovelhetd
olyan szoftverek segitségével, amelyek ré-
vén jobb kommunikaciéra nyilik lehetGség
a munkahelyi 6koszisztéma tobbi elemé-
vel. Az uzleti felhasznalé is hatékonyabb
lesz, hiszen 6 is jobban tud kommunikalni
a tobbi dolgozéval.

Osszegzés

Az infomunkas fogalma azt a célt szol-
gélja, hogy az eddigieken kiviil Gj teriile-
tek is bekertiljenek a szoftverkészités lato-
korébe. LehetSséget teremt arra, hogy a
Microsoft irodai hatékonysagnoveld szoft-
verei a dolgozok szélesebb koréhez jussa-
nak el, illetve megnoveljék ennek a kérnek
a hatékonysagat.

Azaltal, hogy figyelmiinket kiterjesztjiik
a tudasmunkarél az informaciémunkara, a
kovetkezd teriiletek tesznek szert nagyobb
jelent&ségre szoftvereinken beliil:

1. Egyéni Idasok

az irodai h y
k bévi-

14 lkal £
6 zasok r

(=4 O

tési modelljét kell kialakitani.

Amiatt, hogy hatékonysagnovels alkal-
mazasaink hatokorét kiterjesztjiik az info-
munkasok korére is, meg kell felelni az
egyes iparagak és az (j piaci teriiletek ko-
vetelményeinek, ez pedig néveli a szoftve-

reink testre szabasa és kibGvitése iranti
igényt. Az tizemi munkasok webbongészé
vagy kézi eszkozok segitségével nagy
hasznat vehetik az Office megjelenitési és
adatbeviteli 6sszetevsinek, de sosem lesz
sziikségiik a teljes Office alkalmazas hasz-
nalatara. Szoftvereink hatokorének kiter-
jesztéséhez elengedhetetlen egy olyan ru-
galmas fejlesztkornyezet, amely az

Office-technolégia osszetevdit kihasznal-

va célzott és atfogo, tigyfélcentrikus meg-

oldasok elkészitését teszi lehet6vé.

2. Osszekapcsolas: a munkavégzés szint-
jétol fiiggetleniil mindenkit képessé kell
tenni arra, hogy egyiittmikodjon mun-
katérsaival, és hogy munkajat szervesen
beépitse a digitalis informaciés folya-
matba.

Az infomunkasok jelent6s részének nincs
sziksége szamitogépre és a hagyomanyos
értelemben vett irodai szoftverekre. Bongé-
sz6 vagy mas, nem PC-s eszkoz segitségé-
vel vesznek részt az informacidaramlasban.
Az informaciok létrehozhatok a hagyoma-
nyos Office-eszkozok —segitségével, de
olyan maédszereket is kell teremteni, ame-
lyek a dolgozok szélesebb koréhez képesek
eljuttatni ezeket az informaciokat értelme-
zés, felhasznalas és egyittmiikodés céljara.
Az XML, a dokumentumkezelési munkafo-
lyamatok, a portalok, valamint a rugalmas
kommunikaci6 és tizenetkezelés tartoznak
tobbek kozott azok kozé a technoldgiak
kozé, amelyek fontos szerepet fognak be-
télteni az informaciok elérhetévé tételében,
valamint az egyittm(ikodés és a kapcsolat-
teremtés feltételeinek megteremtésében.

3. Elmény: kell hatasu k
zetet kell teremteni az infomunkasok
szamara.

Az infomunkasok hatékonysagének no-
veléséhez tovabb kell fejleszteniink azt,
ahogyan a dolgozok az asztalon megjele-
né informaciokkal dolgoznak. Az adatok
és képi informaciok feldolgozasi sebessé-
gének gyors novekedése Uj lehetGségeket
teremt az adatok elérése, elemzése és képi
megjelenitése terén. Az (j technolégiai te-
riiletek (t6bb monitor egyidejdi hasznalata,
fejlett grafika, a tabla- és mobileszk6zok-
ben testet 6It6 Gj méretkategoria, valamint
a hangfelismerési technolégiakkal val6 in-
tegracio) kulcsszerepet toltenek be az
infomunkasok eredményességének és ha-
tékonysaganak novelésében.

frta: Kartik Raghavan, Pierre De Vries,
Russ Roenick, Corinne Martinez, Dean
Slawson, Jonathan Grudin
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A Microsoft 0ffice 2003 biztonsaoil szolgaltatasai

Kezben tartott
biztonsag

A Microsoft Office 2003 szamos biztonsagi funkciot tartal-

maz, melyekkel a kommunikacié és az infomunkasok kozti

egyuttmiikodés megnehezitése nélkiil névelhetd a bizton-

sag. Ezen funkcidk révén kell szintti biztonsag alakithato ki,

és kézben tarthatok az Office-kornyezet elemei.

z Office 2003 biztonsagi szolgalta-
Atésainak megismerése felé az elsé
lépés azoknak a fenyegetéseknek

az attekintése, amelyek napjaink szami-
tastechnikai kornyezetében felléphetnek.

Az adatokat fenyeget6
veszélyek

Az adatvesztés talan nem tiinik bizton-
sagi fenyegetésnek, de ez csak a latszat —
ha adatokat vesztiink el, teljesen mind-
egy, hogy ez a hordozhaté gépbe boritott
kavé vagy egy halozaton keresztiil érkezé
tamadas miatt kovetkezik-e be. A lényeg,
hogy az adatoknak bacsat inthetiink.

Az Office 2003 Gj funkcidival az info-
munkasok munkakérnyezetében, amely
egyre inkabb a csoportmunkara épiil, mi-
nimalisra csokkenthet6 a véletlen adattor-
lés kockazata. A Microsoft Office XP val-
tozatban bevezetett eszkozok tovabbfej-
lesztésének koszonheten az (gyfelek
konnyebben visszajelezhetik és nyomon
kovethetik a hibakat.

A dokumentumok nemcsak adatokat,
hanem szintén védelmet igénylG, érzé-
keny metaadatokat is tartalmaznak — ilyen
példaul a rejtett szveg, a szerzé neve, il-
letve a valtozasok kovetését végzo Office
funkci6 altal 6sszegy(ijtott korabbi valto-
zatok.

Az Office 2003 tobb madszerrel is
csokkenti a bizalmas adatok nyilvanossag-
ra kertilésének esélyét. A Microsoft Office
Word 2003, a Microsoft Office Access
2003 és a Microsoft Office Excel 2003 le-
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A Biztonsagi szint lapon allithaté be az
Office 2003 alkalmazasok makrévédelmi
szintje

het6vé teszi a dokumentum tartalmanak
erds titkositassal torténd kodolasat, amely
igy jogosulatlan személyek szamara olvas-
hatatlanna valik. A Word 2003, az Excel
2003 és a Microsoft Office PowerPoint
2003 a fajl mentésekor lehetévé teszi az
érzékeny metaadatok kiszdrését. A Micro-
soft Office Outlook 2003 lehet6vé teszi az
S/MIME internetes szabvény szerinti biz-
tonsagi kiterjesztések hasznalatat, ame-
lyek segitségével az e-mail lizenetek és
mellékletek digitalis alairassal és titkositas-
sal védhetk az illetéktelen modositasok-
t6l és lehallgatasoktol. Az Office 2003 tar-
balyozhat6 az informaciok védelme, és a
masokkal valé egyiittm(ikodés és kommu-
nikacio soran is megvédhetd a szellemi tu-
lajdon. A tartalomvédelem révén Ggy oszt-

haték meg a dokumentumok és e-mailek,
hogy pontosan kovethetd, ki és mire hasz-
nalja azokat.

Az alkalmazasokat
fenyegeto veszélyek

Az internetr6l érkez6 rosszindulatd ta-
madasok tébbféle format olthetnek: lehet-
nek szolgaltatismegtagadasi tamadasok,
halézati behatolasok és ,torés-zazas” jel-
leg(i rombolasok.

A virus olyan program, amely 6nmagat
sokszorositja. Az Office felhasznal6i sza-
mara kiilénosen a makrévirusoknak van
jelentGsége, mivel ezek a VBA (Microsoft
Visual Basic for Applications) makrényelv
segitségével terjednek és hajtédnak végre.

Az Office 2003 szamos védelmet erd-
sit6 funkciot kinal a makrévirusok ellen.
Az Office objektummodelljében végre-
hajtott  médositasoknak  koszonhetGen
jobban ellendrizhets, hogy a makrok és a
programok mire kapnak jogot. Az alapér-
telmezett beallitas szerint példaul korlato-
zott a Cimjegyzék elérése, igy ahhoz csak
a felhasznal6 altal felhatalmazott progra-
mok férhetnek hozza, és ezek is csak kor-
latozott id6tartamig.

A virusok terjedésének megel6zését se-
gitend6 az Outlook 2003 program 38 kii-
I6nféle tipusi csatolt allomanyt blokkol
tgy, hogy a felhasznal6 csak aktiv beavat-
kozassal tudja megnyitni vagy elmenteni
ezeket a fajlokat — ezzel jelentGsen csok-
ken annak a kockazata, hogy a felhaszna-
16 6vatlanul megnyit egy fert6zott fajlt.

Az Office XP rendszerben bevezetett
és tovabbfejlesztett virusvédelmi alkalma-
zasprogramozasi feliilet (API) segitségével
a kiilsg gyartok olyan virusellenérzé prog-
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AsenTypography | Felocstons | JepaneseFnd
vew | Generd | e | et | swe [Seary]

Passwordtogpen: [~ advanced...
Paswordtomedfy: [
I Read-only recommended

T~ Remove personal information from this fie on save
r

changes or comments
[ Store random rusmber to improve merge accuracy.

trusted macro developers.

oK I Cancel
A Word 2003 Biztonsag lapja
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ramokat készithetnek, amelyek az Office
alkalmazasok altal az adott dokumentum
megnyitasara iranyulo kérés, illetve a
tényleges megnyitas pillanata kozott el-
lenérzik a dokumentumokat.

Az Office 2003 biztonsagi
technoldgiai

Az Office 2003 szamos funkcioval se-
giti az alkalmazasok és a dokumentumok
biztonsaganak kezelését. Ezek a biztonsa-
gi funkciok hat fontosabb teriiletet céloz-
nak meg:

« Digitalis tantsitvanyok és alairasok

¢ Adatvédelem és helyreallitas

e Alkalmazasspecifikus szolgaltatasok

Az Office 2003 a digitalis alairasi tech-
nolégiat hasznalja a fajlok, dokumentumok,
bemutatok, munkafiizetek és mas adatfajlok
alairasara. Ha a teljes fajlra vonatkozik az
alairas, akkor biztosithaté annak az alairas
id6pontja utani valtozatlansaga.

Az Office 2003 egyik tovabbi védelmi
funkcioja révén az ActiveX vezérlok meg-
ovhatok attol, hogy tisztességtelen szan-
dékkal djrafelhasznaljak 6ket. Az Office
2003-at megel6zden a vezérlok regisztra-
lasa nem mindig tett kiilonbséget a ,biz-
tonsagosan inicializalhat6” (Safe for Ini-
tialization, SFI) és az ilyen mindsitéssel
nem rendelkezé (UFI) vezérlok kozott.
Mivel ez biztonsagi fenyegetést jelent, az
Office 2003 az Active X vezérl6k betolté-
sekor is megallapitja, hogy az a vezérlg
az SFI vagy az UFI kategoriaba esik. Az
UFI vezérlok felhasznaloi riasztast gene-
ralnak, amely jelzi, hogy a vezérl6 futtata-
sa esetleg veszélyes lehet.

A makré parancsok sorozatabél all,
amelyek 6sszefogva egyetlen parancsként
futtathatok, valamilyen feladat automati-
kus elvégzésére. A Word 2003 alapértel-
mezett esetben a Normal (Normal.dot)
sablonban tarolja a felhasznal6 altal rog-
zitett makrokat. A makrok alairasa révén
eldonthets, hogy a felhasznalok mely
makrokat futtathatjak. Beallithato, hogy
az alairassal nem rendelkezé makrok fut-
tathatok-e vagy sem, és megadhat6 azok-
nak a tandsitvanyoknak a listaja, amelyek
a halézaton hitelesitésre hasznalhatok.

Az intelligens cimkék segitségével a
fejleszték beépiilé modulokat készithet-
nek, amelyek adatokat ismernek fel az
Office dokumentumokban, és XML alapa
tulajdonsaginformaciokat adnak hozza-
juk. Az intelligens cimkék ugyan futtatha-

Microsolt 0ffice 2003

6 kédok, am nem ActiveX vezérlGele-
mek, igy a makrovédelmi alrendszer hata-
lya ala esnek.

A legtobb Office 2003 alkalmazasban
harom makrévédelmi beallitas koziil le-
het vélasztani: A Magas beallités esetén
csak a megbizhat6 forrasok altal alairt
makrok futtatasa lehetséges. A Kdzepes
beallitasnal valaszthat, hogy az esetleg
veszélyesnek bizonyul6 makrékat akarja-
e vagy sem futtatni, az Alacsony beallitas
esetén pedig minden makr6 lefut, bizton-
sagi figyelmeztetés nem jelenik meg.

(B

concel |

A hasznalni kivant titkositast a Titkositas
tipusa parbeszédpanelen vélaszthatja ki

P [status |
| Microsoft Word Running
| Microsoft Outiook. Running
3] Microsolt Excel Running
] Mictosolt PowePoint Running
Recover Appication | EndApplcation |

A Microsoft Office 2003 elakadaskezel6
eszkoz

A felhasznalok altalaban esetileg dontik
el, hogy megbizhatonak tartanak-e egy-egy
futtathat6 allomanyt. Az Office 2003 Meg-
bizhaté forrasok funkcidja révén a rend-
szergazdak el6irhatjak, hogy a futtathaté
fajloknak digitalis alairassal kell rendelkez-
nitik ahhoz, hogy a felhasznalok elindit-
hassak Gket, és csak a megbizhat6 készi-
t6ktdl szarmazo programok futtathatok le.

Dokumentumvédelem

Az Office 2003 alkalmazasok kiilonfé-
le médszereket kinalnak a dokumentu-
mok védelmére. Ezek az operaciés rend-
szer szolgaltatasait — példaul a Microsoft
Windows 2000 titkositott fajlrendszert
(EFS-t), a megosztast vagy a fajlrendszer
szintl hozzaférés-védelmet — kiegészitve,
azokkal egyuttmiikodve vehetSk igénybe.

A Word 2003, az Excel 2003 és a
PowerPoint 2003 haromféle védelmi
szintet kinal annak szabélyozasara, hogy
ki nyithat meg vagy modosithat egy fajlt.

A Megnyitas elleni védelem esetén a

felhasznalonak jelszot kell megadnia a fajl
megnyitasa el6tt. A dokumentum titkosit-
va van (a felhasznal¢ altal valasztott algo-
ritmussal), igy senki nem olvashatja el tar-
talmat, ha nem ismeri a megfeleld jelszot.

A Moddositas elleni védelem |ényege,
hogy a felhasznal6 jelszé nélkil is meg-
nyithatja a dokumentumot, am a megfele-
16 jelsz6 megadasa nélkiil nem madosit-
hatja, illetve a modositasokat nem tudja
elmenteni.

A Mddositasa keriilendd szintnél az al-
kalmazas felajanlja a felhasznalénak, hogy
csak olvasasra nyissa meg a dokumentu-
mot, de 6 — ha igy dont — jelsz6 megadésa
nélkil is tudja médositani a fajlt.

Metaadatok alatt Office esetében alta-
laban azokat az adatokat értjiik, amelyek
a dokumentummal dolgozé személyekre
vonatkoznak. A metaadatok tarolasa a do-
kumentumban térténik, tehat csak akkor
érheték el, ha maga a dokumentum olvas-
haté formatumban van. Az Office 2003
dokumentumok titkositasaval ezek az
adatok is olvashatatlanna valnak. Vannak
azonban olyan dokumentumok, amelye-
ket széles korben kell elérhetévé tenni,
igy titkositasuk a gyakorlatban nem old-
haté meg. llyen esetben a legjobb eljaras
az, ha a dokumentum terjesztése eldtt el-
tavolitjuk belSle az érzékeny metaada-
tokat. Ezek mentés el6tt torolhetSk a
Word 2003, PowerPoint 2003 és Excel
2003 dokumentumokbal.

Ha egy Office 2003 alkalmazasban hi-
ba kévetkezik be, és a program nem vala-
szol, a FeladatkezelG helyett a Microsoft
Office programcsoportban talalhaté Mic-
rosoft Office elakadaskezeld segithet. Az
eszkoz elvégzi az éppen szerkesztett faj-
lok hibakeresését, majd lehetGség szerint
visszaallitja a benntik talalhaté informaci-
okat. A dokumentumot tovabbi védelem-
mel lathatjuk el, ha az Automatikus hely-
redllitas funkciéval rendszeresen ideigle-
nes masolatot készitiink réla (ami nagyon
hasznos pl. aramkimaradas esetén).

Az Office korabbi kiadasaiban mar
megjelent a virusvédelemre hasznalhato
API, amely az Office ,fajlmegnyitasi” fo-
lyamataba kapcsolodott be, és ellendrizte
azt a fajlt, amelyet az Office éppen meg-
nyitott. Ha a szamitégépre olyan viruske-
res6t telepitettek, amely kompatibilis az
Office 2003 virusellen6rzé APl-javal, az
alkalmazas Makrévédelem pérbeszédpa-
neljének aljan a kovetkezé felirat lathato:
,Telepitett viruskeresS(k)”.
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A Microsoft Office 2003 biztonsagl szolgaltatasai

! TANULMANY

Az Office 2003 tartalomvédelmi szol-
galtatasa (IRM) a fajl szintjén tartésan meg-
marad6, a Microsoft altal készitett védelmi
technolégia, amelynek segitségével az
infomunkasok el6irhatjak, hogy ki nyithat-
ja meg és ki hasznélhatja a dokumentumo-
kat és az e-maileket, és segit megévni a di-
gitélis szellemi tulajdont a jogosulatlan ki-
nyomtatastl, tovabbitastol és masolastol.
Az IRM a Windows platform egyik 6 tech-

szolgaltatasanak (RMS) a kiterjesztése.

Tods | Dta_ Window _teo \

7 speting.. 7 ole = -8k e
& Error Checking... |
Share Workbook...
Protection 2|8 protect Sheet...

Online Collaboration  » |7 Allow Users to Edi Ranges...
Formula Auditing » | Protect Workbook...

Tools on the Web... ) Protect and Share Workbook. .
Customize....
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Az Excel 2003 védelmi lehetéségei

Alkalmazasspecifikus
védelem

Az egyes alkalmazasok eltér6 doku-
mentumvédelmi  modszereket hasznal-
nak, amelyek kiegészitik a munkafiizetek
és dokumentumok jelszavas védelmét. A
jelszavas védelem a VBA hasznélataval
részben automatizalhato, illetve a megfe-
lel6 hazirenddel le is tilthato.

A Word 2003-ban j funkciokkal bs-
viilnek az Office 2002-ben mar elérheté
dokumentumvédelmi funkciok. Megaka-
dalyozhaté példaul, hogy bizonyos tipusi
valtoztatasokat hajtsanak végre a doku-
mentumon. Ehhez az Eszk6zok menti Be-
allitasok pontjanak Dokumentumvédelem
parancsat kell hasznalni.

A Word 2003 egyik Gj eleme, hogy a
dokumentumok formazasa a stilusvalasz-
tasra korldtozhaté. fgy a dokumentum tu-
lajdonosa el6irhatja, hogy a dokumentum
formatuma megfeleljen a stilus és a kiil-
alak tertiletére vonatkoz6 el6irasoknak.

A Word 2003 Dokumentumvédelem
ablaktablaja segitségével a dokumentu-
mokra vonatkoz6 szerkesztési jogok is
korlatozhat6k, hasonléan az XP valtozat-
ban elérheté funkci6hoz.

A Word 2002-h6z képest tovabblépést
jelent, hogy felhasznal6nként, illetve cso-
portonként is megadhat6 és korlatozhaté
a szerkesztésre valo jog. Ez Gj tavlatokat
nyit a csoportmunka eldtt.

“ Www.computerpanorama.hu

Ha meg vagyunk elégedve a doku-
mentum védelmi beéllitasaival, kérhetjiik
a biztonsagi beallitasok foganatositasat.
Ekkor egy jelsz6 is megadhato, s csak a
jelszot ismer6 felhasznalok kapnak jogot
a korrektarajelek elfogadasara és elveté-
sére, megjegyzések beillesztésére, torlé-
sére és modositasara, a védett Grlapme-
z6k atirasara, illetve a dokumentum vé-
delmének eltavolitasara.

A jelszavas védelem és a fajltitkositési
eszkozok mellett az Excel 2003 a munka-
lap vagy munkafiizet tovabbi elemeinek a
védelmét is lehet6vé teszi.

A Lapvédelem parancs lehet6vé teszi a
munkalapon beliil kivélasztott cellak vé-
delmét, és alkalmas a cellak és a zarolt
celldk modositasanak megel6zésére. A
Tartomany médositasanak engedélyezése
paranccsal bizonyos csoportok, felhasz-
nalok vagy szamitogépek szamara enge-
délyezhetjiik adott cellak és tartomanyok
elérését és modositasat a védett munkala-
pon. A Fiizetvédelem paranccsal a mun-
kafiizet egyes elemeit védhetjiik, illetve

Microsoft Outlook

An external application is trying to access e-mail
addresses you have stored in Oujook.
Do you want to allow this?

[ allow access for

Az Outlook 2003 figyelmeztet, ha egy prog-
ram megprobalja elérni a cimjegyzéket

jelszo6 megadaséaval el6zhetjiik meg a vé-
delem eltavolitasat. A Munkafiizet kézos-
sé tétele és védelme paranccsal megoszt-
hatjuk a munkafiizetet, és ezzel egyidej(-
leg bekapcsolhatjuk a valtozasok kéveté-
sét. [gy mas felhasznalok is modosithatjak
a tartalmat, am ezeket az alkalmazas ko-
veti, a valtozasok kovetésének kikapcso-
lasahoz pedig jelsz6 adhaté meg.

A tobbi Office 2003 alkalmazashoz ha-
sonl6an a PowerPoint 2003 is tamogatja a
kiilonféle makrévédelmi szinteket: tamo-
gatja a fajlok titkositasat, az allomanyok
digitalis alairasat, illetve a személyes in-
formaciok eltavolitasat a dokumentumbdl.

Az Access is szamos modszerrel tamo-
gatja a felhasznal6k hozzaférési szintjének
szabalyozasat az adatbazishoz és a benne
foglalt objektumokhoz. Ezek a méodszerek
a kovetkezok: objektumok elrejtése és
megjelenitése az adatbazis ablakban,
Access adatbazis titkositasa és visszafejté-
se, jelszavas védelem, felhasznél6i szintl

The Socurty Wz reates an usecured baci copy of the
oo Mcroslh Access datone s 7ecir 4 s e

Ho cortans the s o user and

A Felhasznalészint(i adatvédelmi varazslo
biztonsag, a felhasznalok megakadalyoza-
sa egy adatbazis replikalasaban, jelszavak
modositasdban  és inditasi beallitasok
megadasiban, az Access adatbazisok digi-
talis alairasa, valamint a JET ES (kifejezés-
szolgaltatas) védett modja.

Az Outlook 2003 is jelentGsen atala-
kult, tobb aj szolgéltatast és tovabbfej-
lesztést tartalmaz, mint barmelyik korabbi
verzi6. Biztonsagi funkciéi kozil tobb
mér az Office 2002-bé| ismerds.

A vallalatok szédméra jelenleg az egyik
legstlyosabb problémat az jelenti, hogy a
virusok elektronikus levelekhez csatolva
érkeznek. A virusfertézések megel6zése
érdekében az Outlook 2003 minden csa-
tolt fajl tipusat ellendrzi, és dsszeveti belsé
listajaval. A listaban szerepld fajltipusok
mindegyikéhez valamilyen szint tartozik:

1. szint: a .bat, .exe, .vbs és .js kiter-
jesztés( fajlokat az Outlook 2003 blok-
kolja, ezeket a felhasznalék nem lathat-
jak, és nem érhetik el. A Beérkezett iize-
netek mappa listajaban a Melléklet osz-
lopban az iratkapocs ikon jelzi, ha az
tizenethez melléklet is tartozik, az tizenet
fejlécénél pedig megjelenik a blokkolt
mellékletek listaja.

2. szint: minden egyéb fajltipus. A 2.
szintl mellékletnél megjelenik a mellékle-
tet jelz6 ikon, erre kattintva pedig lehetGség
nyilik a fajl elmentésére, am kozvetlen fut-
tatdsa nem lehetséges. Miutan elmentette a
mellékletet, dénthet tovabbi sorsa felél.

Az Outlook 2003 tébbé nem teszi le-
het6vé mas programoknak, hogy automa-
tikusan hozzaférjenek a cimjegyzékhez
vagy a Névjegyalbumhoz, és a felhaszna-
16 nevében kiildjenek levelet. Ha valami-
lyen program megprébilja elérni az Out-
look 2003 cimjegyzéket, figyelmeztetés
jelenik meg a képernyén. Valasztasa sze-
rint engedélyezheti erre az egy alkalomra
a hozzaférést, vagy a Hozzaférés engedé-
lyezése jelolonégyzet bejelolése  utan
megadhatja az engedély idGtartamat.

Microsoft Office 2003



Egy ajanlaton té6bben dolgoznak,

és a munka atlathatatlanul folyik?

‘Iﬁébbé két helyen tarolt

arajanlat, nincs tébbé
elérhetetlen dokumentum.
Cégeének életét konnyen
atlathatova és hatékonnya teheti
a Microsoft irodai kiszolgald
csomagjanak hasznalataval.
igy egyetlen szoftver araért
hozhatja Iétre céges halézata

oldasunkroél béveb




Mostantél még magasabb célokat tiizhet ki maga elé,
mert az Gj Microsoft Office Rendszerrel sokkal konnyebben érheti el azokat.
Az 4j Microsoft Office teljes rendszerként, egyéb termékek kiegészitGjeként

és onalléan is maximalisan megallja a helyét. Ismerje meg jobban az eldnyeit!
Rendeljen probaverziot a w om/hun/office oldalon!
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Az informacié érték.




