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A
hogyan az üzleti és otthoni lehetô-
ségek, kihívások szaporodtak, úgy

bôvült az O
ffice család újabb tagokkal.

A
z O

ffice R
endszer m

ár 11 term
éket, 

4 kiszolgálót és 2 szolgáltatást foglal
m

agában. Fontos tudnunk, hogy ez 
egy kom

plex rendszer, az ôt kiszolgáló
program

okkal elsôsorban a vállalati m
un-

kakörnyezetben használható ki teljes
m

értékben. K
isebb cégek és otthoni

felhasználók valószínûleg csak az alap-
program

okkal, valam
int a kiegészítô

alkalm
azásokkal dolgoznak m

indennapi
m

unkáik során.

A
z a

la
p

p
ro

g
ra

m
o
k

A
m

indenhol szükséges szövegszerkesz-
tô, a W

ord
és a táblázatkezelô E

xcelm
el-

lett ide tartozik a szem
élyi inform

áció-
kezelést m

egvalósító O
utlook, valam

int 
a prezentációkészítô P

ow
erP

oint.

P
ro

fik
n

a
k

A
z alapprogram

ok m
ellett a profik

m
unkaeszközének szám

ít az adatbázis-
kezelô A

ccess
és az O

utlookkal egy-
beépülô, alapszintû ügyfélkapcsolat-
kezelô, a B

usiness C
ontact M

anager.

K
ieg

észítô
 a

lk
a
lm

a
zá

so
k

E
zek gerincét a w

eboldalszerkesztô
F

rontP
age, a kiadványtervezô P

ublisher,
a szabványrajzban bajnok Visio és az idô-
közben kiszolgáló–ügyfél kiépítésûvé
terebélyesedett P

rojectképezi.

Ú
j p

ro
g
ra

m
o
k

A
fentiekhez társulnak az O

ffice R
endszer

vadonatúj alkalm
azásai: a O

neN
ote

jegy-
zetkezelô, az InfoP

ath
interaktív ûrlap-

kezelô és a P
icture M

anager
képkezelô,

továbbá ide sorolható a dinam
ikus bem

u-
tatók létrehozására való P

roducer
is.

K
iszo

lg
á
ló

k

A
kiszolgálóprogram

ok között található
az E

xchange Server, a ShareP
oint P

ortal
Server

és a P
roject Server

legfrissebb
kiadása m

ellett az új Live C
om

m
uni-

cations Server
is. M

indezt az O
ffice

R
endszer

szolgáltatásai, a m
unkacso-

portok valós idejû eszm
ecseréjét lehetôvé

tevô O
ffice Live M

eeting, valam
int 

a kiegészítéseket, program
frissítéseket,

letölthetô m
édiatartalm

at és m
ás hasznos

holm
ikat kínáló O

ffice O
nline

w
ebhely

egészíti ki.
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F
rissen vásárolt M

icrosoft-term
ékün-

ket nem
 lesz nehéz telepíteni, de

akadhatnak olyan apró buktatók, am
elyek

késôbb okozhatnak bosszúságot. H
a nem

figyelünk oda, akár értékes helyet foglaló
vagy felesleges kiegészítôket is gépünkre
telepíthetünk. D

e ennek ellenkezôje is
elôfordulhat: ha véletlenül nem

 válasz-
tunk ki egy összetevôt,
késôbb ism

ét elôvehet-
jük a telepítôlem

ezt. 
A

z alábbiakban lépésrôl
lépésre bem

utatjuk 
a M

icrosoft O
ffice 2003

telepítését.

M
ielôtt m

ég elkez-
denénk a procedúrát,
vessünk egy pillantást 
a szám

ítógép konfigu-
rációjára. B

ár a prog-
ram

csom
ag a régebbi

szám
ítógépeken is képes elindulni, m

égis
legalább 500 m

egahertzes processzorral,
256 m

egabájt m
em

óriával és m
inim

um
800 m

egabájt szabad területtel kell ren-
delkeznünk. R

égebbi W
indow

sok tulaj-
donosainak frissíteniük kell operációs
rendszerüket, m

ert ez a verzió m
ár csak 

a W
indow

s 2000 Service Pack 3-m
al vagy

a W
indow

s X
P-vel hajlandó m

ûködni. 

H
a bárm

elyik elôbb felsorolt követel-
m

ény hiányzik, m
indenképpen ajánlott 

a telepítés elôtti bôvítés.

A
lem

ez behelyezésekor autom
ati-

kusan elindul a telepítôprogram
.

Pár m
ásodperc eltelte után m

egjelenik az
elsô ablak, ahová a lem

ezhez kapott ter-

m
ékkulcsot kell beírnunk. E

z egy 25 je-
gyû, szám

okból és betûkbôl álló kódsoro-
zat. H

a helyesen írtuk be, akkor a varázsló
továbbenged a következô képernyôre.

A
m

ásodik ablakban saját nevün-
ket, m

onogram
unkat, és ha egy

cégnél dolgozunk, annak a nevét adjuk
m

eg, m
ajd kattintsunk a Tovább gom

bra. 

2 1

E
g
y
éb

 O
ffice-csa

lá
d

ta
g
o
k

N
em

 szerves része ugyan az O
ffice R

end-
szernek, de a távolabbi rokonságába
tartozik a térképes tájékozódást segítô
M

apP
oint, továbbá az adatok sok szem

-
pontú elem

zésére hivatott D
ata A

nalyzer.
Sajnos a vektoros és bittérképes grafi-

kai feladatok ellátására 2000-ben beveze-
tett, két kiadást és m

agyar honosítást is
m

egért (!), érthetetlen okokból m
egszün-

tetett P
hotoD

raw
fájón hiányzik a rend-

szerbôl. Pótlására nem
 született – és 

a jelek szerint nem
 is várható – m

egol-
dás, ezért a grafikai szerkesztôm

unkák-
hoz m

ás gyártók alkalm
azásait kell segít-

ségül hívni. H
a szoftvereink között eset-

leg m
egtalálható m

ég a P
hotoD

raw
 2000

v.2, bátran telepíthetjük az új O
ffice

alkalm
azásai m

ellé, kiválóan együttm
û-

ködik velük; használata – és m
egôrzése –

m
inden O

ffice-használó szám
ára erôsen 

ajánlott. 
■

6
7

M
IC

R
O

S
O

F
T

O
F

F
IC

E
 2003

M
IC

R
O

S
O

F
T

O
F

F
IC

E
 2003

22..  ffeejjeezzeett

O
F

F
IC

E
-T

E
L

E
P

ÍT
É

S

Írjuk be a helyes sorozatszám
ot!



egyes program
okat, valam

int azok szol-
gáltatásait. E

gy-egy összetevô kiválasz-
tását és telepítési m

ódjának m
egadását 

az elôttük lévô kis négyzetre való kattin-
tással szabályozhatjuk. V

álaszthatunk 
A

saját géprôl fut,a M
inden a saját gép-

rôl fut,az E
lsô használatkor telepítendô,

valam
int a N

em
 érhetô ellehetôségek

közül. A
m

ennyiben egy csoport összes
kiegészítôjét szeretnénk m

erevlem
e-

zünkre telepíteni, a m
ásodik m

enüpontot
érdem

es m
egjelölni, így sok fáradságos

válogatástól kím
élhetjük m

eg m
agunkat. 

A
telepítés elôtti utolsó ablakban

gyors áttekintést kaphatunk a ki-
választott program

okról, illetve szolgál-
tatásokról. 

A
folyam

at géptôl függôen pár
perctôl több tíz percig is eltarthat.

A
m

ûvelet befejezésekor két
kérdést kapunk: ha kevés szabad

területünk van, letörölhetjük a telepítési
könyvtárat és az állom

ányokat, de ké-
sôbb, egy szervizcsom

ag üzem
be helye-

zésekor szükségünk lehet a telepítôlem
ez-

re. A
m

ásik kérdés felkínálja az internetre

9

8 7

A
következô lépésben a licencszer-

zôdést olvashatjuk el figyelm
esen.

A
m

ennyiben nem
 fogadjuk el, a telepítô

nem
 enged tovább.

A
telepítô legfontosabb lépése

következik: a telepítési csom
agok

és a program
 késôbbi helyének kiválasz-

tása. H
a régebbi O

ffice van gépünkön,
frissíthetjük azt. Teljesen új telepítés

esetében választhatunk a Szokásos,
Teljes, M

inim
ális, E

gyéni csom
agok

között. H
a nem

 szeretnénk kellem
etlen

m
eglepetéseket, akkor ne a Szokásos

m
ód m

ellett döntsünk! N
agy m

erevlem
ez

birtokában érdem
es a Teljes telepítést vá-

lasztani, m
ert ezután csak nagyon ritkán

lesz szükség a C
D

-re. A
m

inim
ális telepí-

téssel csak a legszükségesebb kom
ponen-

sek kerülnek a gépre, de a szolgáltatások

hiányát valószínûleg ham
ar m

egérezzük,
ezért ezt a lehetôséget sem

 ajánljuk. H
a

teljesen egyéni szükségleteinkhez szeret-
nénk szabni az O

ffice-t, akkor válasszuk
az E

gyéni telepítési m
ódot. 

A
m

ennyiben az elôzô ablakban az
E

gyéni lehetôséget jelöltük m
eg,

kiválaszthatjuk a telepíteni kívánt prog-
ram

okat. Itt csak a fôbb szoftvereket lát-

hatjuk, de ha nem
 jelöljük be az A

lkalm
a-

zások részletes testre szabása
opciót, ak-

kor csak a szokásos (a M
icrosoft által

elôre beállított) kiegészítôkkel lesznek
telepítve. E

zért tegyünk egy pipát ehhez 
a lehetôséghez. 

A
következô lépésben egy furcsa

párbeszédablakkal szem
besülünk:

könyvtárszerû felépítésben m
utatja az

6 5
4 38
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A
m

eglepetések
m

egelôzése érdekében
válasszuk az Egyéni
opciót!

Teljesen testre szabhatjuk
a kom

ponenseket

A
telepítés végén m

áris frissíthetjük az Office-t!



H
a sokat dolgozunk O

ffice-alkalm
a-

zásokkal, érdem
es bevetnünk olyan

„boszorkányos”, a profiktól ellesett fogá-
sokat, am

elyek kisebb vagy nagyobb m
ér-

tékben autom
atizálják az egyes lépéseket,

folyam
atokat. E

zek segítségével m
egkí-

m
élhetjük m

agunkat az ism
étlôdô és unal-

m
as részm

unkától, csökkenthetjük az
ebbôl eredô hibalehetôségeket, nem

 utol-
sósorban m

eggyorsíthatjuk m
unkáink el-

készítésének folyam
atát. A

z O
ffice család-

ban m
ár régóta rendelkezésünkre állnak 

az ilyen eszközök. A
z egyes alkalm

azások
gyorsító fogásairól a késôbbiekben részle-
tesen írunk, de elôbb tekintsük át, hogyan
látnak m

unkához, és m
ilyen elveket tarta-

nak szem
 elôtt a gyors kezû m

esterek.

A
LA

P
E

LV
E

K
A

valam
ilyen produktum

ot (elkészült
dokum

entum
ot, szám

olótáblát, bem
utatót

stb.) eredm
ényezô m

unkák m
enete általá-

ban a következô: beviszünk
valam

ilyen
adatot, azt m

ódosítjuk, m
ajd form

ázzuk,
esetleg m

indezt m
egism

ételjük, és a végén
a kész m

ûvet továbbítjuk, például a nyom
-

tatóra, vagy m
ás felhasználók felé a helyi

hálózaton vagy az interneten. E
zekben a

m
unkaszakaszokban több helyen is alkal-

m
azhatunk gyorsító trükköket. L

éteznek
m

inden program
ban azonos alapfogások.

E
zeket érdem

es m
egtanulni, és szükség

esetén alkalm
azni.

Tartsuk szem
 elôtt, hogy a különféle

szerkesztôm
ûveletekhez elôbb m

indig 
ki kell jelölniazt a részt, am

elyre a m
ûve-

letet végre akarjuk hajtani. A
végrehajtás

után pedig elsô dolgunk legyen m
eg-

szüntetnia kijelölést, és term
észetesen

m
enteni a változtatásokat.
A

m
entés m

ûvelete is autom
atizálható,

a legtöbb program
ot beállíthatjuk úgy,

hogy m
egadott idôközönként autom

ati-
kusan m

entse m
unkánkat – de ne bízzuk

m
agunkat teljesen erre a m

egoldásra!
M

urphy törvényeinek m
egfelelôen általá-

ban éppen két autom
atikus m

entés között
szokott fellépni valam

i hiba, áram
szünet

stb. Szokjunk rá arra, hogy egy-egy
nagyobb m

ûvelet, például szövegbeírás,
form

ázás stb. után „kézzel” elm
entjük

m
unkánkat.

G
Y

O
R

S
B

ILLE
N

T
Y

Û
K

A
profi fogások fegyvertára nem

 lehet
teljes a gyorsbillentyûk

nélkül. E
zek

olyan billentyûkom
binációkat jelentenek,

am
elyek használatával m

egspórolhatjuk 

való csatlakozást és a m
egjelent frissíté-

sek letöltését. É
rdem

es ellátogatnunk az
oldalra, m

ert m
ár a program

csom
ag m

eg-
jelenése után újabb sablonokat, javításo-
kat, kiegészítôket tölthetünk le onnan.

H
a a csom

agból bárm
elyik progra-

m
ot elôször indítjuk el, egy aktivá-

lásra felszólító ablak ugrik elô. Próbaver-

zió esetén lehetôségünk van azt aktiválni
vagy teljes értékû program

ra frissíteni.
A

m
ennyiben m

egvásároltuk a csom
agot,

ötven indítás után válik kötelezôvé az ak-
tiválás. E

z egy ingyenesen elvégezhetô
„élesítési” m

ûvelet. H
a az interneten vagy

telefonon végeztünk az aktiválással, m
áris

használatba vehetjük a M
icrosoft legfris-

sebb irodai program
csom

agját.               ■
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m
eg az eredeti helyén. E

 m
ûveleteket a

billentyûzetrôl is végrehajthatjuk. Ü
gyel-

jünk arra, hogy a kivágás (vagy m
ásolás)

m
indig a kijelölt adatra fog vonatkozni, 

a beillesztés pedig m
indig a kurzor aktuá-

lis helyére történik. E
zért beillesztés elôtt

gyôzôdjünk m
eg arról, hogy „odakattin-

tottunk-e” arra a helyre, ahová a beillesz-
tést kívánjuk.

A
kivágást a 〈C

trl〉+〈X
〉

kom
binációval

(ezt m
egjegyezhetjük a parancs m

enübeli
és eszköztáras ikonjáról: a nyitott olló 
X

 betût form
áz) hajthatjuk végre, m

íg 
a m

ásolás kom
binációja a 〈C

trl〉+〈C
〉

(a C
 az angol „copy” szóra utal). A

beil-
lesztés kom

binációja pedig a 〈C
trl〉+〈V

〉
(ezt m

egjegyezhetjük úgy is, hogy a V

alakja lefelé m
utat: „ide kérem

 beillesz-
teni”). H

a m
egnézzük billentyûzetünket,

láthatjuk, hogy ez a három
 betû egym

ás
m

ellett van, ezért a bal oldali 〈C
ontrol〉

lenyom
ása m

ellett bal kezünkkel kényel-
m

esen, gyors egym
ásutánban végrehajt-

ható velük a fenti m
ûveletsor. M

indezt
begyakorolva, profik m

ódjára villám
-

gyorsan tudjuk m
ajd alkalm

azni.
A

m
ódosítás

(javítás, csere) gyorsításá-
ra szolgálnak a nyelvtani és helyesírási
ellenôrzô eszközök, am

elyek akár m
enet

közben is kijavítják helyettünk az esetle-
gesen elvétett adatokat, valam

int a kere-
sôeszközök, am

elyek a m
unkadarabon

belül felkutatják és autom
atikusan m

ódosít-
ják (átírják, törlik stb.) a kívánt adatokat.

a m
enükben való „egerészést”. Á

ltalános
tippként azt m

ondhatjuk, hogy az O
ffice-

program
okban a m

enüket lenyitva, az
egyes parancsok neve m

ellett m
egtalálható

az a billentyûkom
bináció is, am

ellyel az
adott parancs a m

enük használata nélkül is
végrehajtható. E

zt érdem
es tanulm

ányozni
és kipróbálni. Á

ltalános szabály, hogy 
a legtöbb billentyûkom

binációhoz vala-
m

elyik váltóbillentyû
(〈Shift〉, 〈A

lt〉
vagy

〈C
ontrol〉) lenyom

ása is szükséges, tehát
ha azt a billentyûkom

binációt látjuk, hogy
〈C

trl〉+〈K
〉, akkor a parancsot úgy hajthat-

juk végre billentyûzetrôl, hogy lenyom
juk

és nyom
va is tartjuk a 〈C

ontrol〉
billentyût,

és egyszer m
egnyom

juk a 〈K
〉

billentyût,
m

ajd elengedjük a 〈C
ontrol〉-t is.

M
ivel a váltóbillentyûkbôl kettô-kettô

van, gyakran m
erül fel a kérdés, hogy

m
elyiket használjuk, a bal vagy a jobb ol-

dalon lévôt-e. A
válasz az, hogy m

indegy,
am

elyik kézre esik – K
IV

É
V

E
 az 〈A

lt〉
billentyût! U

gyanis a jobb oldalon lévô
〈A

lt〉-nak, am
elyet az 〈A

ltG
r〉

felirat is
jelöl, m

ás a funkciója, m
int a bal oldalon

lévônek. R
égen ezt a zöld (green) szín

jelölte, innen a neve (A
lt G

reen). E
zért

jegyezzük m
eg, hogy ha csak „sim

a”
〈A

lt〉
szerepel a billentyûkom

bináció
leírásában, az m

indig a baloldalt lévô
〈A

lt〉
gom

bot jelenti.

E
G

É
R

M
E

N
Ü

K
A

z egér m
indig a kezünk ügyében van, 

és sok m
ûveletet úgy is végrehajthatunk,

ha a jobb gom
bjával kattintunk egy

kijelölt dolgon. E
kkor egy helyzetfüggô

kis m
enü bukkan fel az egérm

utatónál, 
az adott helyzetben használható fôbb

parancsokat sorakoztatva fel. Így m
eg-

spórolhatunk m
agunknak egy csom

ó
„egérkilom

étert”, hiszen nem
 kell „fel-

m
ásznunk” a m

enüsorhoz.

S
Z

E
R

K
E

S
Z

T
É

S
I

F
O

G
Á

S
O

K
M

ielôtt bárm
ibe belekezdenénk, telepítés

után érdem
es egy kis idôt szánni az egyes

program
ok kezdôbeállításainak. E

z álta-
lában az eszköztárak és a nézeti m

ódok
beállításait fedi, de egyes beállításokhoz
az erre szolgáló párbeszédablakban
férhetünk hozzá. H

asznos tudni, hogy 
ez m

inden M
icrosoft-program

ban 
az E

szközök
m

enü legutolsó parancsával
(B

eállítások)
hívható elô. H

a m
egfelelôen

„elrendezett” program
 fogad bennünket

induláskor, m
áris könnyebb lesz a m

un-
ka. Jusson eszünkbe, hogy egy-egy
m

ûvelet végrehajtható az eszköztárak
m

egfelelô ikonjaira vagy a m
enükbôl

kiválasztott parancsra kattintva, továbbá
egeres „kism

enüvel”, illetve billentyû-
kom

binációkkal is. Term
észetesen m

in-
denki m

aga dönti el, hogy ugyanazt 
a lépést egérrel (kism

enübôl), vagy épp 
a billentyûzettel hajtja-e végre.

A
bevitel (szövegbevitel, adatbevitel

stb.) gyorsítására szolgáló eszközök
nagyobb adatm

ennyiségek (például hosz-
szabb szövegek), valam

int az ism
étlôdô,

egyform
a adatok bepötyögésétôl kím

él-
nek m

eg m
inket.

M
indenhol alkalm

azható bevitelgyorsí-
tó fogás a K

ivágás/M
ásolás – B

eillesztés
m

ûveletsor, am
elynek parancsait m

in-
denütt a Szerkesztés

m
enüben találjuk. 

A
kivágás és a m

ásolás lépése abban tér
el, hogy az elôbbinél az adat nem

 m
arad
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A
beállításoknál érdem

es kezdeni a m
unkát



E
ddigi pályafutása során m

indig is
képes volt m

egújulni a W
ord; egyes

m
ûveleteket sokkal könnyebben lehetett

végrehajtani az újabb verziókban, m
int

régebbi társainál. M
ost sincs ez m

ásképp,
a W

ord 2003-ban is olyan eszközöket
találunk, am

elyek segítségével a m
unka

m
ég hatékonyabbá és gyorsabbá tehetô.

A
z újabb funkciókat egy-egy példával

igyekszünk szem
léltetni.

K
E

Z
D

Ô
B

E
Á

LLÍT
Á

S
O

K
A

W
ord kezelôfelületén érdem

es beállí-
tanunk az eszköztárakat: a bal szélükön
lévô pettyezett vonalat (függôleges perfo-
rációt) az egérrel „m

egragadva”, vontas-
suk ôket úgy, hogy a m

enüsor alá kerül-
jön a Szokásos eszköztár, az alá pedig 
a Form

ázás eszköztár (baloldalt húzzuk
ôket balra „koppanásig”).

A
m

unkához a W
ord különféle néze-

tekbe kapcsolható. E
zeket a N

ézetm
enü-

ben találjuk. C
élszerû a N

yom
tatási néze-

tetválasztanunk, m
ert ilyenkor láthatóvá

válnak a m
argók is, így dokum

entum
unk

írásképét jobban át tudjuk tekinteni. Szük-
séges lehet a N

agyítás beállítása is. E
nnek

m
értékét képernyônk m

érete és a W
in-

dow
sban beállított képernyôfelbontás,

továbbá term
észetesen saját kényelm

i
szem

pontjaink határozzák m
eg. 

➜
T

IP
P

H
a

 m
o

n
ito

ru
n

k
 1

7
 h

ü
v

ely
k

esn
él n

a
-

g
y

o
b

b
, s a

 k
ép

ern
y

ô
felb

o
n

tá
s 1

0
2

4 ××
7

6
8

feletti, ren
d

szerin
t eleg

en
d

ô
 1

0
0

 szá
za

-

lék
ra

 á
llíta

n
u

n
k

 a
 n

a
g

y
ítá

st. A
m

en
y

-

n
y

ib
en

 m
o

n
ito

ru
n

k
 és a

 felb
o

n
tá

sa
 

a
 fen

ti érték
ek

n
ek

 felel m
eg

 v
a

g
y

 k
i-

seb
b

, a
k

k
o

r
a

 N
agyításnál

v
á

la
sszu

k
 

a
z O

ld
a

lszélesség
 b

eá
llítá

st.

É
rdem

es bekukkantanunk a W
ord

beállító párbeszédablakába is (E
szközök

m
enü, B

eállítások
parancs). A

N
ézet

fülön célszerû bekapcsolni a Szövegrész-
határok kijelzését, hogy lássuk a m

argó-
kat. H

a van idônk, nézelôdjünk a többi
fülön is, de m

ielôtt bárm
it átállítanánk,

kattintsunk a párbeszédablak jobb felsô
sarkában levô kérdôjelgom

bra (a piros
gom

btól balra). E
kkor egy súgó jelenik

m
eg, am

elyben részletes leírást kapha-
tunk az egyes beállítások m

ibenlétérôl.

E
zek az eszközök különösen a hosszú,

sok oldalra rúgó dokum
entum

ok vagy
nagym

éretû táblázatok esetén bizonyul-
nak igen hasznosnak.

A
form

ázás
m

ûvelete, am
ely m

unkánk
form

ai m
egjelenését adja m

eg, gyakran
idôrabló, pepecselô m

unkát jelent. Sze-
rencsére az O

ffice-alkalm
azások szám

os
eszközt kínálnak ennek a folyam

atnak 
a m

eggyorsítására is. Segítségükkel gyor-
sabban és kevesebb hibával alakítható ki
m

ûvünk kívánt külsô m
egjelenése.

N
E

M
E

Z
T

A
K

A
R

TA
M

!
E

lôfordulhat, hogy valam
it rosszul csiná-

lunk, és szeretnénk m
eg nem

 történtté ten-
ni. E

zt alapvetôen a Szerkesztés m
enü elsô

két parancsával érhetjük el (a legutóbbi
m

ûvelet visszavonása, illetve a „vissza-
vonás visszavonása”), de a Szokásos

esz-
köztáron is rendelkezésünkre áll e két m

û-
velet ikonja: balra, illetve jobbra ívelô kék
nyilak. H

a a kék nyilaktól jobbra levô,
lefelé m

utató kis fekete három
szögekre

kattintunk, m
egjelenik az addig elvégzett

(illetve az addig visszaállított) m
ûveletek

sorrendi listája, így akár tetszôleges szá-
m

ú lépéssel is visszaugorhatunk. H
a csak

a legutoljára végrehajtott hibás lépést
akarjuk visszavonni, illetve – ennek visz-
szavonását sem

legesítve – „m
égis” újra-

csinálni, használjuk a 〈C
trl〉+〈Z〉, illetve 

a 〈C
trl〉+〈Y

〉
billentyûkom

binációkat.

P
A

D
LÓ

G
Á

Z
Szólnunk kell olyan „szupergyorsító”
eszközökrôl is, am

elyek nem
csak a fenti

m
unkafázisok, hanem

 a tartalom
elkészí-

tésének részleges vagy teljes terhét is m
a-

gukra vállalják, azaz m
integy varázsütés-

re, szinte helyettünk hozzák létre a kívánt
eredm

ényt. N
ekünk ilyen esetben elegen-

dô csupán itt-ott apróbb változtatásokat
tennünk, és m

áris kész a m
unka. Ilyen

m
egoldás a W

ordben a tartalom
jegyzék

generálása vagy az egyes sablonok alkal-
m

azása. A
z O

ffice program
család m

ár
régóta híres arról, hogy egyes program

jai
a felhasználókat bôséges sablonkínálattal 
kényeztetik el.                                        ■
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E
zt az A

blak
m

enü F
elosztás

parancsával
tehetjük m

eg. E
kkor egy szürke vízszin-

tes vonalat kapunk. K
attintsunk az egér-

rel, és a dokum
entum

 m
áris két egym

ás
alatti, szabadon görgethetô részre van
osztva. Így lehetôvé válik a szöveg egy
részének szem

 elôtt tartása, m
íg a m

ásik
m

ezôben a szöveg többi részében görget-
hetünk és dolgozhatunk. Szükség esetén
válthatunk: csak kattintsunk át az egérrel
abba, am

elyikben dolgozni akarunk, 
s a m

ásik m
ezô tartalm

a m
ozdulatlanná

válik. Fontos tudni, hogy ez csak vizuális
felosztás, a dokum

entum
 egy és ugyanaz

m
arad. H

a m
ár nincs szükségünk erre, 

az A
blak

m
enüben kattintsunk a F

el-
osztás m

egszüntetése parancsra. 

S
Z

Ö
V

E
G

B
E

V
IT

E
L

G
Y

O
R

S
ÍT

Á
S

A
A

W
ordben „m

egjegyeztethetünk”
hosszabb, gyakran használt szövegdara-
bokat, és késôbb ezeket egy „hívókód”
segítségével a szövegbe varázsolhatjuk.
A

z eszközt, am
ely ezt lehetôvé teszi,

K
ész szövegnek

nevezzük. E
nnek Szöveg-

tárában
m

ár jó pár elôre elkészített szö-
veget találunk, de a gyûjtem

ényt tetszés
szerint bôvíthetjük. H

a van egy hosszabb
szövegünk, am

elyet gyakran leírunk 
– például cégünk teljes neve vagy m

ás,
gyakran használt kifejezés –, akkor ezt
felvehetjük a Szövegtárba. Írjuk le egy
üres helyre a tárolni kívánt szöveget,
ellenôrizzük, hogy m

inden szem
pontból

m
egfelelô-e, m

ajd jelöljük ki.
E

zután nyom
juk m

eg az 〈A
lt〉+〈F3〉

billentyûkom
binációt (vigyázat, az 〈F3〉

a billentyûzet felsô részén található 
12 funkcióbillentyû egyike!), vagy pedig

kattintsunk a B
eszúrás m

enüre, azon
belül a K

ész szöveg
parancsra, m

ajd 
az alm

enüben az Ú
j…

parancsra. E
kkor

egy kis ablak jelenik m
eg, ahol m

egad-
hatjuk a kijelölt szöveg „hívókódját”.
T

öröljük ki az itt látható szövegm
ezô

tartalm
át, írjunk be egy rövid, pár betûs

kódot, am
ely jól m

egjegyezhetô, és köny-
nyû a billentyûzeten leírni (lehetôleg le-
gyen csupa kisbetû, ékezet nélkül), m

ajd
kattintsunk az O

K
 gom

bra. A
kijelölt

m
intaszöveget törölhetjük. E

zek után, 
ha szükségünk van az adott szövegre,
elegendô a kódszót beírnunk (vigyázat,
szóközt ne üssünk utána!), m

ajd m
eg-

nyom
nunk az 〈F3〉

funkcióbillentyût. 
A

kódszó eltûnik, és a helyén m
egjelenik

a korábban bevitt szöveg. A
z így rögzített

szöveget a W
ord „m

egjegyzi”, tehát
bárm

ikor rendelkezésünkre áll.
H

a esetleg elfelejtenénk a kódszót,
sem

m
i baj. K

attintsunk a B
eszúrás

m
enü-

re, azon belül a K
ész szöveg, m

ajd az al-
m

enüben a Szövegtár
parancsra. A

m
eg-

jelenô párbeszédablakban áttekinthetjük 
a m

ár rögzített kódszavak listáját, rájuk
kattintva pedig m

egjelenik a hozzájuk
tartozó tárolt szöveg. A

m
eglelt szöveget

G
yakori és bosszantó hiba, hogy dátu-

m
ok beírásánál az évszám

ot követô pont
után írt hónapnevet a W

ord autom
atiku-

san nagy kezdôbetûsre „javítja”. E
z egy

autom
atikus javítási funkció (m

ondat-
kezdô nagybetûk) m

iatt lép fel, ezért ezt
célszerû kikapcsolni (az esetleges m

ondat
eleji kisbetû hibáját a helyesírás-ellenôr-
zôvel késôbb úgyis felderíthetjük). K

at-
tintsunk az E

szközök
m

enüben az A
uto-

m
atikus javítási beállítások

parancsra, 
és a párbeszédablakban állítsuk a M

ondat
elsô betûje,valam

int az utána következô
Táblázatcellák

elsô betûje legyen nagy-
betû

jelölônégyzetet üresre.
E

zek után, m
ielôtt bárm

it beírnánk,
üssük le az 〈E

nter〉
billentyût három

szor-
négyszer. E

zzel három
-négy üres bekez-

dést hoztunk létre (a kurzor ennyi sorral
lejjebb is kerül). E

zek után m
enjünk

vissza a kurzorral a m
ásodik

bekezdésbe,
és ott kezdjük m

eg szövegünk gépelését.
E

nnek az elsô látszatra furcsának tûnô
eljárásnak az az értelm

e, hogy így az épp
beírt szövegünk elôtt és m

ögött is van
tartalék „érintetlen” bekezdés. H

a esetleg
szövegünket sikerül úgy „összevissza”
form

áznunk, szerkesztenünk, hogy in-
kább kezdenénk elölrôl, akkor ilyen eset-
ben csak át kell lépnünk a kurzorral vala-
m

elyik tartalék üres bekezdésbe, és nem
kell az elhibázott form

ázásokat „vissza-
csinálnunk”.

N
agym

éretû képernyôn hosszú doku-
m

entum
okkal dolgozva praktikus lehet 

a képernyô ideiglenes felosztása. 
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Hosszú dokum
entum

okban gyorsabban navigálhatunk, ha felosztjuk az ablakot
A

legism
ertebb m

ondatokat a W
ord m

egpróbálja 
kitalálni



jobb egérgom
bra m

egjelenô m
enüt hasz-

nálnánk. A
panelen m

egjelenô szavak
m

ellett az egér hatására feltûnik egy
legördíthetô lista: segítségével kicserél-
hetjük az adott szót, vagy vágólapra
m

ásoljuk az eredm
ényt, illetve tovább is

kereshetünk a találatok alapján.

K
IJE

LÖ
LÉ

S
E

K
G

Y
O

R
S

ÍT
Á

S
A

K
orábban m

ár szóltunk a kijelölések
fontosságáról. E

z a m
ûvelet is gyorsít-

ható, többféleképpen is.
H

a elkezdjük nyom
ogatni az 〈F8〉

funkcióbillentyût, egy-egy lenyom
ásra

sorrendben elôbb kijelölôdik a kurzorhoz
legközelebb esô szó, az adott m

ondat, 
az adott bekezdés, m

ajd az egész szöveg.
E

z egy speciális bôvített üzem
m

ód, am
e-

lyet az 〈F8〉
elsô lenyom

ásakor a W
ord-

ablak alján a B
ôV

felirat m
egelevenedése

is jelez. H
a „kijelölôdött” a m

egfelelô
szövegrész, nyom

juk le egyszer az 〈E
sc〉

billentyût, hogy a m
unkát a kijelölt szö-

vegrésszel tovább folytathassuk (alul 
a B

ôV
felirat elhalványodik).

E
gy m

ásik m
ódszer a kijelölésre az

egér ügyes használata, am
elyet az alábbi

táblázatban
foglalunk össze:

a jobb oldali B
eszúrás

gom
bra kattintva a

párbeszédablakból is beszúrhatjuk (ügyel-
jünk arra, hogy az így beszúrt szöveg arra
a helyre fog kerülni, ahol kurzorunk a pár-
beszédablak behívásakor éppen állt).

Szövegíráskor gyakran elôfordul, hogy
speciális jeleket kell beírnunk, am

elyek 
– fôleg a m

agyar billentyûzeteken – néha
nehezen csalhatók elô. R

endelkezésünkre
áll a B

eszúrás m
enü Szim

bólum
parancsa,

ahonnan m
indenféle jelet beilleszthetünk,

de van lehetôségünk gyorsításokra is.
M

agyar billentyûzet birtokában észreve-
hetünk néhány speciális betût, karaktert a

billentyûk jobb alsó sarkára festve. E
zek

beírásához nyom
juk le, és tartsuk nyom

-
va az 〈A

ltG
r〉

(jobb oldali 〈A
lt〉) váltóbil-

lentyût, m
ajd nyom

juk m
eg az adott bil-

lentyût. H
a nincsenek felfestve a jelek,

akkor hasznos lehet az alábbi kis táblá-
zat,am

ely m
egm

utatja, hogy az egyes
jelekhez az 〈A

ltG
r〉

nyom
va tartása m

el-
lett m

ely billentyûket kell lenyom
ni.

T
A

LÁ
LJU

N
K

S
Z

A
V

A
K

A
T : 

K
U

TA
T

Á
S

E
lôfordulhat, hogy egy szó szinonim

ája
nem

 jut az eszünkbe, vagy csak le szeret-
nénk fordítani m

ás nyelvre. M
ost egy

egyszerûen használható, m
égis összetett

keresôvel lehetünk gazdagabbak.
B

ár a W
ordben a szinonim

aszótár elég
régóta m

egtalálható, m
ost a w

eb segítségé-
vel m

ég hatékonyabbá vált. A
szótárlehe-

tôségek is bôvültek: az eddigi két-három
nyelv helyett m

ár a világ nagy nyelveire 
is lefordíthatunk egy-egy m

ondatrészt. 
E

 két funkció összekapcsolása egy w
ebes

keresôvel kapta a K
utatás

nevet. E
nnek

használatához a N
ézet m

enüben kapcsol-
juk be a M

unkaablakot, és a m
egjelenô

panel tetején válasszuk a K
utatást. A

kere-
sô intelligens, m

ert a kurzor aktuális pozí-
ciójánál lévô szó kerül a K

eresés m
ezôbe.

A
z alatta lévô legördíthetô listából akár 

az összes lehetôséget, vagy egyes helye-
ket is kiválaszthatunk. Sajnos a szótárak
nem

 érhetôk el m
agyar nyelven, így azo-

kat csak a legism
ertebb nyelvek esetében

érdem
es használni. A

szinonim
aszótár

viszont praktikusan bôvült! Sokkal több
találatot kapunk, m

int ha a régen bevált 
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A
Kutatás panelen nagyon hasznos eszközöket 

találhatunk

H
ogy kijelöljünk…

az egérrel…

1 szót
kattintsunk a szóra kétszer

1 m
ondatot

a 〈C
trl〉lenyom

va tartása m
ellett kattintsunk a m

ondat bárm
ely részére

1 sort
m

enjünk bal szélre, és ha „m
egfordult” (a nyíl jobbra m

utat), kattintsunk egyszer

1 bekezdést
m

enjünk bal szélre, és ha „m
egfordult” (a nyíl jobbra m

utat), kattintsunk kétszer

m
indent

m
enjünk bal szélre, és ha „m

egfordult” (a nyíl jobbra m
utat), kattintsunk három

szor

vagy

m
indent

m
enjünk bal szélre, és ha „m

egfordult” (a nyíl jobbra m
utat), nyom

juk le 
és tartsuk lenyom

va a 〈C
trl〉-t és kattintsunk egyszer

M
egjegyzés: a teljes szöveget kijelölhetjük úgy is, hogy az egér m

ellôzésével lenyom
juk a 〈C

trl〉+〈A〉billentyûkom
binációt.
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a m
egfelelô helyesírási szabály hívódik

be. A
z ellenôrzô m

indaddig látható, am
íg

hibát talál a dokum
entum

ban.
C

égeknél nagyon sokat jelent a pontos
szöveg és annak értelm

ezése, ezért m
in-

denképpen figyeljünk oda a W
ord által

felm
utatott hibákra; m

inthogy a nem
egyértelm

û m
ondatrészeket is aláhúzza,

azokat célszerû átfogalm
azni – hiszen ki

lehetne írásaink legpártatlanabb kritikusa,
ha nem

 a gép? 

A
z ellenôrzés m

ellett arra is van m
ód,

hogy a W
ord helyettünk kijavítsa a hibá-

kat. K
attintsunk az E

szközök
m

enüben 
az A

utom
atikus javítási beállítások

parancsra. E
bben a párbeszédablakban

ellenôrizzük, hogy be van-e kapcsolva 
a B

eírt szöveg változtatása
jelölônégyzet.

H
a igen, akkor a W

ord autom
atikusan jó-

ra javítja hibásan beírt szavainkat. E
zek-

nek a hibás-jó szópároknak a listáját 
a párbeszédablak alsó részén találjuk,
érdem

es a listát végiggörgetni, és m
eg-

nézni, m
i m

indent tud a W
ord korrigálni!

H
a esetleg van olyan szó, am

elyet gyak-
ran szoktunk félregépelni, elrontani, és 
a listán nem

 szerepel, felvehetjük a többi
közé. E

hhez nem
 kell m

ást tennünk, m
int

a hibás szót beírni a H
ibás

m
ezôbe (úgy,

ahogy el szoktuk rontani), m
ajd átkattint-

va a Jó
m

ezôbe, beírni a helyes kifejezést,
és legalul a H

ozzáadás
gom

bra kattintani.
Fontos: ez a m

ûvelet nagyon hasonlít 
a fentebb m

ár ism
ertetett K

ész szöveg
eljárásra, m

égsem
 azonos vele! Ü

gyel-
jünk arra, hogy ezt a szolgáltatást kizá-
rólag a hibásan írt szövegek javítására
használjuk. A

kényelm
es bevitelhez

történô szövegtároláshoz használjuk 

a fentebb m
ár leírt K

ész szöveg/Szövegtár
eljárást, és a kettôt ne keverjük!

F
O

R
M

Á
Z

Á
S

G
Y

O
R

S
ÍT

Á
S

A
D

okum
entum

unk küllem
ét a form

ázási
eljárásokkal alakíthatjuk ki. E

bben szá-
m

os gyorsító eszköz siet segítségünkre,
az egyszerûbbektôl az összetettebbekig.
M

in
d

ig
tartsuk szem

 elôtt, hogy a form
á-

zási eljárásoknál a követendô sorrend: 
✓

form
ázandó szöveg kijelölése

✓
form

ázás végrehajtása
✓

kijelölés m
egszüntetése

A
LA

P
F

O
R

M
Á

Z
Á

S
O

K
A

szövegform
ázás alapvetôen két cso-

portra bontható: betûform
ázás

és bekez-

M
Ó

D
O

S
ÍT

Á
S

O
K

É
S

JA
V

ÍT
Á

S
O

K
G

Y
O

R
S

ÍT
Á

S
A

H
a szövegünkben többször is elôforduló

szót, kifejezést kell m
ódosítanunk, hasz-

náljuk a K
eresés és csere

funkciót. E
z 

a Szerkesztés
m

enü C
sere

parancsával
vagy a 〈C

trl〉+〈F〉
billentyûkom

binációval
indítható. A

párbeszédablakban kattint-
sunk a C

sere
fülre, és írjuk be a lecseré-

lendô kifejezést a felsô sorba (m
it), m

ajd
kattintsunk az alsó sorba (m

ire), és írjuk
be az új szöveget. E

zután nyom
juk le 

a M
indet cseréligom

bot.
É

rdekes és sokszor szükséges javítandó
a nagy- és kisbetûk cseréje: elôfordul,
hogy csupa kisbetûvel írtunk egy szót,
holott csupa naggyal kellett volna, vagy
épp fordítva. Ilyen esetekben nem

 kell fá-
radságosan újragépelnünk az adott szöve-
get. E

lég, ha kijelöljük, és a 〈Shift〉
nyom

-
va tartása m

ellett elkezdjük nyom
ogatni

az 〈F3〉
funkcióbillentyût. E

gy-egy lenyo-
m

ásra a kijelölt szöveg átvált csupa nagy-
betûsre, csupa kisbetûsre, illetve nagy
kezdôbetûsre.

A
javítások igen gyakran a szöveg nyelv-

tani helyességére vonatkoznak. A
W

ord
m

ár nagyon régóta tartalm
az helyesírás-

ellenôrzô segítséget. E
zt a 97-es változat-

ban kiegészítették a nyelvhelyesség-ellen-
ôrzôvel is, am

elynek feladata az egyértel-
m

û nyelvi hibák javítása. E
 két funkciót

sajnos m
ég a m

ai napig is kevesen veszik
igénybe, vagy nem

 tudják jól használni.
Pedig a W

ord 2003-ban m
ár továbbfej-

lesztett és kibôvített segítséget kapunk.
A

lapértelm
ezés szerint a két funkció be

van kapcsolva, de ezt egyszerûen ellen-

ôrizhetjük, ha egy szót helytelenül írunk
be. A

helyesírási hibákat tartalm
azó vagy

ism
eretlen szavakat piros színû hullám

-
vonallal húzza alá a program

. N
yelvtani

problém
ák esetén zöld hullám

os vonalat
láthatunk a kérdéses helyen. A

m
agyar

nyelv bonyolultsága m
iatt elôfordulhatnak

többféleképpen értelm
ezhetô szavak, de 

a legtöbb esetben a W
ordnek van igaza,

ezért m
indenképpen figyeljünk fel az alá-

húzott részekre! T
öbbféle m

ódon is ki-
javíthatjuk a hibákat: a legegyszerûbb
rákattintani az aláhúzott szóra a jobb 
egérgom

bbal; a felbukkanó m
enü tetején

olvashatjuk a javaslatokat. Sajnos, ha egy
hibánál többet tartalm

az a kérdéses szó, 
a program

 m
ár nem

 tud segítséget adni,
csak aláhúzza az ism

eretlen részt. A
m

ásik
javítási m

óddal a teljes szöveg beírása
után érdem

es élni, m
ert ilyenkor az egész

dokum
entum

 átvizsgálásra kerül. H
a m

eg-
nyom

juk az 〈F7〉
billentyût, vagy az E

sz-
közök

m
enübôl kiválasztjuk a N

yelvi
ellenôrzés

pontot, egy felbukkanó ablak-
ban m

áris az elsô hibát javíthatjuk. A
fenti

ablakban a hibás m
ondatrészt vagy szót

láthatjuk, m
íg az alsóban a felkínált javítá-

sokat. Ism
eretlen szó esetében felvehetjük

azt a saját szótárba, így legközelebb nem
jelöli hibásnak a program

. A
többinél

válasszuk a C
sere

vagy – ism
étlôdô el-

írás esetén – az Ö
sszes cseréje

gom
bot.

H
a tudjuk m

agunkról, hogy egy szót több-
ször is elírunk, akkor az A

utom
atikus javí-

tástnyom
juk m

eg, így a W
ord késôbb

figyel erre a hibára, és beíráskor m
agától

kicseréli. N
yelvtani problém

ák esetén, ha
nem

 értünk egyet a felajánlott javaslattal,
akkor a M

agyarázat gom
b m

egnyom
ására
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A
W

ord nem
csak 

a helyesírásra, 
hanem

 a nyelvtani 
hibákra is figyel



(a B
eillesztés

és a Visszavonás
ikonja

között, egy kis sárga festôpem
zli). E

rre
egyet kattintva sárga hátteret kap, és ege-
rünk m

ellett szintén m
egjelenik egy kis

m
ázolóecset. E

kkor kattintsunk egyet az
„átfesteni” kívánt szövegre, és az m

áris
felveszi a m

intaszöveg összes form
ázási

beállítását. A
z elôbbi m

ûvelet során dup-
lán kattintva az ikonra, a „festési” üzem

-
m

ód bekapcsolva m
arad, és m

inden kat-
tintásunk újabb form

átum
festést eredm

é-
nyez. H

a m
ár nincs szükségünk a továb-

biakban erre az üzem
m

ódra, nyom
juk

m
eg az 〈E

sc〉
billentyût.

A
bekezdés leggyakoribb form

ázási
beállításai a szöveg folyásirányának (iga-
zításának) m

ódosítása. E
z alapállapotban

balra igazított szöveget jelent, de ezt
bárm

ely bekezdés esetében m
ódosíthat-

juk középre zárt, jobbra igazított vagy
sorkiegyenlített beállításra. M

egtehetjük
m

indezt a F
orm

ázás eszköztár közepén
lévô négy (vízszintes vonalkázású) 
ikon segítségével, illetve a 〈C

trl〉+〈L〉
(balra zárás), 〈C

trl〉+〈E〉
(középre zárás),

〈C
trl〉+〈R

〉
(jobbra zárás) és 〈C

trl〉+〈J〉
(sorkizárás) billentyûkom

binációkkal 
is (ezek szintén m

egegyeznek az angol 
és a m

agyar verziókban).

F
O

R
M

Á
Z

Á
S

S
T

ÍLU
S

O
K

K
A

L
A

következô lépcsôfok a form
ázás auto-

m
atizálásában a stílusok alkalm

azása. 
A

W
ord beépített stílusaival gyorsabban

tudjuk m
egform

ázni dokum
entum

unkat.
E

gy stílus olyan form
ázási lehetôségeket

tartalm
azhat, m

int a betû összes tulajdon-
sága (nagysága, színe, típusa stb.), a be-
húzások m

értéke, a bekezdések közötti

távolság, az oldalhoz való igazítás, 
és m

ég szám
talan szabályozási lehetôség.

A
hatékony m

unka érdekében érdem
es

létrehozni saját stílusokat, így pár perc
alatt kialakíthatjuk a kívánt form

át.
E

hhez annyit kell tennünk, hogy bekap-
csoljuk a stíluspultot. E

zt két m
ódon

tehetjük m
eg:

– V
álasszuk ki a N

ézetm
enüben 

a M
unkaablak

pontot, m
ajd a jobb olda-

lon m
egjelenô panel tetején a legördülô

m
enübôl jelöljük ki a Stílusok és form

á-
zás

opciót.
– A

F
orm

ázás eszköztár elsô, kettôs „A
”

betût szim
bolizáló gom

bjára kattintunk.
M

iután jobboldalt m
egjelentek a stílu-

sok, könnyedén választhatunk közülük.
E

lég csak az egérm
utatót valam

elyik fölé
vinni, és m

áris m
egtudjuk a szükséges

inform
ációkat. H

a saját stílust szeretnénk
létrehozni, nyom

juk m
eg az Ú

j stílus
fel-

iratú gom
bot, és m

áris elôugrik a kívánt

désform
ázás.A

z elôbbi csoportba tartozó
eszközökkel a szöveg írásképét, a m

áso-
dikba tartozókkal pedig a szöveg elren-
dezését alakíthatjuk ki.

A
betûform

ázás legtipikusabb esetei 
a betûtípusnak és a betûk jellem

zôinek 
a m

egváltoztatása. E
zek gyorsítására

használhatjuk a F
orm

ázás
eszköztár

B
etûtípus

listáját, am
elyet lenyitva a be-

tûtípusok nevét és kinézetét láthatjuk, 
így könnyen rákattinthatunk a nekünk
tetszôre. A

legutóbb használt néhány be-
tûtípus a lista elejére kerül, így nem

 kell
újra végigbogarásznunk a listát. M

ellette
található a B

etûm
éretlenyitható listája,

illetve kijelzô ablaka, am
elybe kattintva

tág határok között (1–1638 pont!) kézzel
is beírhatjuk a kívánt betûm

éretet. Szin-
tén a F

orm
ázás

eszköztáron leljük a F
él-

kövér
(F), D

ôlt(D
) és A

láhúzott(A
) betû-

ikonokat. E
zekre kattintva, a kijelölt

szöveg m
áris átváltozik. E

zeket a beállí-
tásokat tetszés szerint kom

binálhatjuk. 
A

F
orm

ázás
eszköztár végén találjuk 

a B
etûszín ikont, am

elynek a kis három
-

szögére kattintva lenyitható színpalettát
kapunk, ezen elegendô a kívánt színre
kattintani. M

aga a B
etûszín ikon felveszi

a legutóbb használt színt, így ha ism
ét

ugyanarra van szükségünk, nem
 kell

lenyitnunk a palettát, csak rá kell kattin-
tanunk az ikonra. A

z ikon alapbeállítása
piros. H

a a dokum
entum

ban gyakran
alkalm

azunk különféle színeket, akkor
nyissuk le a B

etûszín
palettát, és a paletta

tetején húzódó szürke vízszintes per-
forációt (pontozott vonalat) az egérrel
„m

egragadva”, „tépjük le” a palettát 
az eszköztárról. E

zek után a színpaletta

szabadon „lebeg”, a képernyô bárm
ely

részére félrevontathatjuk, és m
indig 

a kezünk ügyében lesz. H
a nincs rá szük-

ségünk, a színpaletta jobb felsô sarkában
lévô X

-re kattintva bezárhatjuk. A
m

eny-
nyiben olyan színre van szükségünk,
am

elyet a paletta nem
 tartalm

az, vagy
egyedi színeket akarunk kikeverni, kat-
tintsunk a színpaletta alján a További
színek

parancsra. E
gy párbeszédablakot

kapunk, am
elynek a Szabvány

fülén 
jóval több színárnyalat közül válogat-
hatunk, és ha ez sem

 elég, a m
ásik fülön 

(E
gyedi) szabadon keverhetünk m

agunk-
nak színt. A

fenti form
ázások közül 

a F
élkövér, D

ôltés A
láhúzott beállításo-

kata 〈C
trl〉+〈B

〉
(B

old), 〈C
trl〉+〈I〉

(Italic)
és 〈C

trl〉+〈U
〉

(U
nderline) billentyûkom

-
binációkkal is végrehajthatjuk (a köny-
nyebb használat kedvéért ez ugyanígy
m

ûködik az angol verzióban is).
G

yakran elôfordul, hogy egy m
eglévô,

sokféle beállítást tartalm
azó form

ázást
(például V

erdana, 17 pont, zöld, ritkított,
dôlt, aláhúzott) szeretnénk m

ás szöveg-
részre is alkalm

azni, és nincs kedvünk
újra végiglépdelni az összes form

ázási
beállításon. Ilyenkor jön kapóra a F

orm
á-

tum
festés. Jelöljük ki a m

intául szolgáló
szövegrészt, és a Szokásos eszköztáron
keressük m

eg a F
orm

átum
festô

ikont 
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Pár kattintással átm
ásolhatjuk egy bekezdés form

átum
át

a Form
átum

 m
ásolásával

Hozzunk létre saját stílust a gyorsabb m
unka érdekében!



nem
 találjuk m

eg a m
egfelelôt, ráadásul 

a cégadatoknak is szerepelniük kell a pa-
píron. Ilyenkor készítsük el saját sablo-
nunkat, am

elyet késôbb felhasználhatunk
– nyissunk egy üres dokum

entum
ot! 

A
legtöbb esetben a céges papír felsô 

és alsó területe nem
 változik, ezért érde-

m
es azokat az élôfejbe és az élôlábba

elhelyezni. A
m

it ide beírunk, m
inden

oldalon m
egjelenik. E

gy többoldalas
dokum

entum
 készítésénél nem

 kell arra
figyelnünk, hogy a logók és oldalszám

ok
jó helyre kerültek-e. A

z élôfej és az élô-
láb az aktív dokum

entum
 területén kívül

esik, ezért külön kell m
egszerkesztenünk.

E
hhez kattintsunk a N

ézetm
enü É

lôfej 
és élôláb

pontjára. Ilyenkor a dokum
en-

tum
 tetején egy bekeretezett területet lát-

hatunk, ahova általában m
axim

um
 két

vagy három
 sort érdem

es írni. A
z általá-

nos form
ázási szabályok itt is érvénye-

sek, tehát a középre igazítás vagy a ki-
em

elések és a szegélyek használata itt 
is m

egengedett. É
rdem

es az élôfej alján
és az élôláb tetején szegélyt alkalm

az-
nunk, m

ert akkor a beírt tartalom
 sokkal

jobban elkülönül a késôbbi dokum
entum

szövegétôl. A
szegély létrehozásához

használhatunk három
 kötôjelet vagy

egyenlôségjelet is, ezt a W
ord autom

ati-
kusan átalakítja szegéllyé.

A
z élôfejbe legtöbbször a céginfor-

m
ációkat, céglogót érdem

es elhelyezni,
m

íg az élôlábba az oldalszám
ozást. 

ablak. E
bben új névvel, tulajdonságokkal

és form
átum

okkal hozhatjuk létre új stílu-
sunkat. A

m
ikor elkészültünk, egym

ás után
jelöljük ki a bekezdéseket, m

ondatokat,
szavakat, m

ajd alkalm
azni a létrehozott

form
ákat. H

osszabb dokum
entum

ok ese-
tében érdem

es a C
ím

sor
stílust alkalm

azni,
m

ert nagyban m
egkönnyíti a keresést 

és a tartalom
jegyzék elkészítését

A
U

TO
M

AT
IZ

Á
LÁ

S
F

E
LS

Ô
F

O
K

O
N

A
W

orddel végzett m
unka legfejlettebb

szintû autom
atizálása azt jelenti, hogy 

a szövegszerkesztô szinte teljes egészé-
ben helyettünk végez el összetett m

ûve-
letsorozatokat, am

elyek kész tartalm
i 

és m
egjelenési eredm

ényt produkálnak.
A

z egyik ilyen eszköz a dokum
entum

-
sablonok

használata. Sok m
unkahelyen

követelm
ény, hogy pár perc alatt legyen

kész egy jelentés vagy egy hivatalos le-
vél. Ilyenkor elôfordulhat, hogy a szöveg

beírása után m
ár nincs idônk m

egform
áz-

ni a dokum
entum

ot, ezért a végeredm
ény

olyan, m
intha írógéppel készítettük volna

el. Pedig egy m
agára valam

it is adó cég-
nek olyan leveleket kell készítenie, am

e-
lyek tetszetôsek, m

égis hivatalos form
á-

tum
úak. Ilyen esetekben jönnek jól a sab-

lonok. A
m

egfelelô form
a kiválasztásá-

hoz m
eg kell nyitnunk a Startm

enüben
az Ú

j O
ffice dokum

entum
m

enüpontot.
E

bben a többfüles ablakban az összes
alkalm

azás sablonjai közül válogatha-
tunk, így sokkal gyorsabban kiválaszt-
hatjuk a nekünk m

egfelelôt. A
jövôbeli

dokum
entum

 felépítését és m
intaképét 

az ablak jobb oldalán is m
egtekinthetjük.

H
a m

égsem
 lelnénk rá az igazira, 

a M
icrosoft O

ffice w
eboldaláról

(http://office.m
icrosoft.com

/hom
e/

default.aspx)
többet is letölthetünk.

E
lôfordulhat, hogy sem

 az interneten,
sem

 az elôre elkészített sablonok között

2
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Bôséges sablonkínálattal rendelkezik az Office 2003
Az állandó adatokat helyezzük el az élôfejben!



E
gy m

ásik hasznos gyorsító eszköz 
a hosszabb anyagok esetében szükséges
tartalom

jegyzék
elkészítésének unalm

as
robotjától kím

él m
eg bennünket. A

W
ord

régóta képes tartalom
jegyzéket elôállíta-

ni, de sajnos a m
ai napig ezt kevesen

használják. E
nnek egyik feltétele a m

eg-

felelô dokum
entum

form
ázás. A

tartalom
-

jegyzék készítéséhez elengedhetetlen 
a stílusok használata, fôképp a cím

sorok
létrehozása. E

zek hierarchikus elrende-
zésben helyezkedhetnek el a dokum

en-
tum

on belül, így akár a fôcím
, a cím

 
és az alcím

 is egyszerûen csoportosítható.
A

varázsló ezeket a form
ázásokat figyeli

és gyûjti össze egy csokorba. A
m

ennyi-
ben m

egtalálja a szükséges stílusokat,
felajánlja azok rendszerezését. H

a elvé-
geztük a m

egfelelô dokum
entum

beállítá-
sokat, akkor a kurzort vigyük arra a pont-
ra, ahová szeretnénk elhelyezni a tarta-
lom

jegyzéket (tehát a dokum
entum

 leg-
elejére vagy legvégére). V

álasszuk ki 

a B
eszúrás

m
enü H

ivatkozás
csoportjá-

ból a Tárgym
utató

és Tartalom
jegyzék

pontját. A
m

egjelenô ablakban a Tarta-
lom

jegyzék
fülre kattintva jönnek elô 

a szükséges param
éterek. B

eállíthatjuk 
a tartalom

jegyzék form
átum

át, szintjeit,
valam

int m
ódosíthatjuk a betûtípusát. 

H
a m

indent rendben találunk, a kívánt
helyen, autom

atikus oldalszám
ozással

létrejött tartalom
jegyzékünk. 

S
O

K
LE

V
É

L , G
Y

O
R

S
A

N


K

ö
rlevelek

B
árm

ilyen cégnél célszerû az ügyfeleket
nyilvántartásba venni és a kapcsolatokat
rendszerezni. E

rre kiváló példa az O
ut-

look 2003, am
elynek segítségével köny-

nyedén és részletesen tárolhatjuk a neve-
ket, cím

eket, valam
int a fontosabb ada-

tokat. M
iután elég sok szem

éllyel napi
kapcsolatban is lehetünk, érdem

es ôket
friss inform

ációkkal ellátni. E
nnek egyik

E
z utóbbi létrehozásához lépjünk át 

az élôlábba, és aktiváljuk a B
eszúrás

m
enüben az O

ldalszám
ok

m
enüpontot. 

A
m

egjelenô ablakban választhatunk spe-
ciális form

ázásokat is, valam
int a szám

o-
zás elrendezését. K

önyvek készítésekor
az oldalszám

okat akár kívülre vagy belül-
re is helyezhetjük. A

m
ennyiben nyitóol-

dalt is szeretnénk tenni a sablonba, töröl-
jük a pipát az O

ldalszám
az elsô oldalon

is
beállítás elôl. 
M

iután túl vagyunk az élôfej és élôláb
form

ázásán, készítsünk el egy m
intadoku-

m
entum

ot! B
árm

ilyen szöveget írhatunk
bele, m

ert a lényeg a form
ázáson lesz.

E
lôször gépeljük be a sablonm

on-
datokat, term

észetesen bekezdé-
senként üssünk egy 〈E

nter〉-t.

M
iután elkészültünk, következhet

a csinosítgatás. A
gyorsabb form

á-
zás érdekében érdem

es az elôre elkészí-
tett stílusokra tám

aszkodni.

M
inél több eszközt vegyünk igény-

be, tekintettel az igényes küllem
re,

tehát ne spóroljunk a tabulátorok haszná-
latával, szegélyek készítésével vagy akár
a táblázatok rajzolásával!

A
m

ikor készen áll a dokum
entum

,
akkor m

entsük el a F
ájlm

enüben
található M

entés m
ásként m

enüponttal. 
A

m
egjelenô ablakban a W

ord-dokum
en-

tum
 helyett válasszuk a D

okum
entum

-
sablon fájltípust! Ilyenkor autom

atikusan
m

egtörténik a könyvtárváltás, és az el-
készített sablon a m

egfelelô helyre lesz

elm
entve. H

a azt szeretnénk, hogy ké-
szüljön róla egy m

intakép is az egyszerû
felism

erhetôség kedvéért, akkor ugyan-
ebben az ablakban válasszuk az E

szközök
m

enü M
entési beállítások

pontját, és je-
löljük be az A

datlap kitöltését felajánlja
lehetôséget. H

a ezt nyugtáztuk, akkor
m

entés elôtt elôbukkan egy panel, am
ely-

nek az alján pipáljuk be a M
intakép

m
entése

opciót.

H
a szükségünk lesz az általunk

létrehozott sablonra, akkor a Start
m

enüben az Ú
j O

ffice dokum
entum

 m
in-

táiközött, az Á
ltalános

oldalon fellelhet-
jük. M

egnyitása után nincs m
ás teen-

dônk, m
int átírni az elôzôleg begépelt

szöveget, és m
áris készen áll új doku-

m
entum

unk.
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Sablonunkat könnyebben felism
erhetjük, 

ha készül róla m
intakép

A
W

ord segítségével egyszerûen
állíthatunk elô tartalom

jegyzéket



A
z elsô kérdésnél válasszuk a Le-

véllehetôséget, m
ajd a pult alján

lépjünk a következô m
ûveletre.

A
következô kérdésnél válasz-

szuk A
z aktuális dokum

entum
alapján opciót, és kattintsunk a Tovább
hivatkozásra.

A
harm

adik lépésben több adatbá-
zist adhatunk m

eg a körlevél szá-
m

ára, így akár E
xcel, A

ccess, esetleg szö-
veges dokum

entum
ot is forrásként hasz-

nálhatunk. H
a az O

utlookban tároljuk 
a fontosabb partneradatokat, akkor
válasszuk az O

utlook névjegyalbum
ból

lehetôséget. A
z elôbbi esetben egy ablak

ugrik fel, ahol m
egadhatjuk az adatbázis

helyét, m
íg ez utóbbiban ki kell jelölnünk

a szükséges névjegyalbum
ot. A

felbuk-
kanó ablakban ellenôrizhetjük és szûrhet-
jük a cím

eket az oszlopok m
ellett talál-

ható kis nyíl m
egnyom

ásával. A
m

ûvelet
végén lépjünk a következô kérdésre. 

A
következô oldalon elôre elké-

szített m
inták közül válogathatunk,

de elôre beírt dokum
entum

unk védelm
é-

ben érdem
es inkább a További elem

ek
opciót választanunk. Ilyenkor a kurzor
helyére beszúrhatunk egy-egy m

ezôt.
E

zért érdem
es a „T

isztelt” szó után állni,
ezután kattintsunk a listán a C

saládnévre,
m

ajd a B
eszúrás

gom
bra, azután jelöljük

m
eg az U

tónevet, és kattintsunk ism
ét 

a B
eszúrásra. H

a a dokum
entum

ban több
helyen kell m

ezôket elhelyeznünk, akkor
a M

égsem
gom

bbal tudjuk ezt az ablakot
bezárni. M

iután elhelyeztük a szükséges

adatokat, lépjünk a következô oldalra,
hogy ellenôrizhessük a dokum

entum
ot. 

A
m

egjelent nyilak segítségével
gyorsan áttekinthetjük, hogy m

in-
den m

ezô a helyére került-e. H
a valam

e-
lyik szem

ély adataival gond van, m
ég

m
indig m

egszerkeszthetjük a C
ím

zettlista
szerkesztése

hivatkozás segítségével.

A
z utolsó lépésben egybôl ki-

nyom
tathatjuk a végeredm

ényt,
vagy egy új dokum

entum
ban egyesíthet-

jük. E
z utóbbi lehetôség javasolt, m

ert ha
rosszul szûrtünk, vagy valam

elyik illetô-
nél rossz bejegyzést veszünk észre, akkor
m

ég utólag m
ódosíthatunk a dokum

entu-
m

on. Fontos m
egjegyezni, hogy a körle-

vél sablonja és a végeredm
ény két önálló

dokum
entum

, tehát az egyesítést többször
is elvégezhetjük, ha m

ás és m
ás para-

m
éterek alapján szeretnénk végrehajtani

az összefésülést. H
a a varázsló egyes

8 7

6 5 4 3
legjobb m

ódja a körlevél, am
elynek

lényege, hogy azonos levéltartalm
at név-

re szólóan készíthetünk el. E
z az egyik

olyan m
unkafolyam

at, ahol az O
ffice-

alkalm
azások hatékonyan együtt tudnak

m
ûködni. A

körlevél elôállítására való
varázsló is m

egújult, ezért érdem
es 

ism
ét áttekinteni a levél m

egírásához
szükséges lépéseket.

H
ozzunk létre (sablonnal vagy üres

oldallal) egy dokum
entum

ot. G
é-

peljük be az elküldendô szöveget. H
agy-

junk helyet azokon a pontokon, ahová
m

ajd a levél cím
zettjének az adatai kerül-

nek, például: „T
isztelt …

!”, „A
lulírott …

(cím
: …

) m
eghatalm

azom
”

M
iután m

egform
áztuk, indítsuk el

a körlevélkészítô varázslót! E
zt az

E
szközök

m
enüben a Levelek és küldem

é-

nyek
csoporton belül, a K

örlevélpontban
találjuk. Ilyenkor m

egjelenik a körlevél-
pult az ablak jobb oldalán.
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A
varázsló nem

csak levek készítésére képesSzûrjük ki 
a szükséges
partnereket

Szúrjuk be a szükséges m
ezôket a körlevélsablonba



m
egelégedve, lépjünk vissza az elôzô

oldalra, és változtassuk m
eg a m

ezôket.

A
z utolsó lépésben összefésülhet-

jük az adatokat egy új dokum
en-

tum
ba, vagy egybôl kinyom

tathatjuk.

M
U

N
K

A
H

E
LY

I
S

P
E

C
IA

LIT
Á

S
O

K


A

d
o

ku
m

en
tu

m
 kö

zö
s h

aszn
álata

H
a a helyi hálózaton a M

icrosoft kiszol-
gálóit használják (köztük a SharePoint
szervert), akkor egy nagyon hatékony
dokum

entum
készítési és -szerkesztési

funkciót vehetünk igénybe az új W
ord-

ben. E
nnek lényege, hogy a jelenlegi

dokum
entum

 egy példányát a helyi 

hálózatra kihelyezve, m
ások

is szerkeszthetnek benne.
Így a beírt szöveg és a m

ó-
dosítások sokkal jobban
nyom

on követhetôk, gyor-
sabban javíthatók.

E
ddig, ha egy dokum

en-
tum

on két-három
 em

ber dol-
gozott, akkor m

indenkinek
ki kellett várnia a sorát, am

íg
a szöveget m

egkapta. R
áadá-

sul ez a kör többször is m
eg-

ism
étlôdhetett, m

ire a doku-
m

entum
 elnyerte végsô for-

m
áját. A

legújabb W
ordbe

egy olyan hasznos funkciót
építettek bele, am

ely m
egengedi egy

dokum
entum

 több felhasználó általi, egy-
idejû m

egnyitását. Így egyszerre történhet
a szöveg készítése, javítása, korrektúrázá-
sa. E

nnek a lehetôségnek a kiaknázásához
a N

ézetm
enüben jelenítsük m

eg a M
un-

kaablakot.A
panel tetején legördíthetô

m
enübôl válasszuk ki a M

egosztott m
un-

katerületpontot. A
felbukkanó kérdések

közt a dokum
entum

 nevét és a kihelye-
zésre szolgáló cím

et kell m
egadnunk.

A
hhoz, hogy m

ás is hozzá tudjon férni, 
és szerkeszteni tudja, a tárolási hely m

e-
zôbe érvényes m

appacím
et adjunk m

eg.
E

nnek helyérôl a rendszergazdától kell
felvilágosítást kérnünk. A

többi kiválasztott
m

unkatárs egy e-m
ailt kap a létrehozott

7

lépéseit át szeretnénk ugrani, akkor a kör-
levél ablakában érdem

es bekapcsolni 
a N

ézet m
enü E

szköztárak
csoportjában 

a K
örlevéleszköztárat.
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
B

o
ríték és cím

ke készítése

A
szem

élyre szóló leveleket a m
egadott

cím
ekre kell elküldeni. E

zeket nyom
-

tatótól függôen egybôl borítékra, 
vagy elôbb cím

kékre kell nyom
tatni.

Ism
ét a körlevélpultot tudjuk igénybe

venni, és hasonló lépéseket kell elvégez-
nünk. A

különbség m
ost annyi, hogy 

egy teljesen üres dokum
entum

m
al kezd-

jük, hiszen csak a cím
listán szereplô

adatokkal fogunk dolgozni.

V
álasszuk az E

szközök
m

enü Le-
velek és küldem

ények
csoportjából

a K
örlevélpontot. A

dokum
entum

 jobb
oldalán feltûnik a körlevélvarázsló.

Jelöljük ki a kívánt form
átum

ot
(boríték, cím

ke), és lépjünk tovább!

A
következô lépésben a boríték

vagy cím
ke tulajdonságait választ-

juk ki. B
oríték esetében m

indkét oldalt
nézzük át alaposan, m

ert a boríték m
érete

és az adagolás m
ódja a legtöbb esetben

eltérô lehet! C
ím

kénél a gyártó és a pa-
pírtípus kiválasztásakor ellenôrizzük 
a m

egfelelô m
éreteket! 

B
oríték esetén létrejön a m

egfelelô
beállítású sablon, m

íg cím
kéknél 

a szükséges rácsozás. E
zután a körlevél-

hez hasonlóan nyissuk m
eg az adatbázist

O
utlookból vagy m

ás forrásból, és szûr-
jük ki a m

egfelelô ügyfeleket.

A
következô lépésben jön a m

ezôk
beszúrása. M

ivel ilyenkor csak az
adatok m

egadása következik, ezért érde-
m

es használni a C
ím

területlehetôséget,
am

ely m
ár egy elôre

elkészített sablon
alapján létrehozza 
a cím

két vagy a
boríték cím

zettjét. 
E

z utóbbi esetben
kattintsunk duplán
arra a területre, aho-
vá szeretnénk elhe-
lyezni a m

ezôket.

A
z utolsó

elôtti lépés-
ben ellenôrizzük 
a végeredm

ényt. 
H

a nem
 vagyunk
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Figyeljünk oda a készítendô cím
ke típusára!

Kényelm
esebb az elôre elkészített

sablont használni



szám
ára: form

ázási és m
ódosítási korlá-

tokat. E
lôbbinél beállíthatjuk, hogy m

ely
stílusok esetében engedélyezett a m

ódo-
sítás. E

nnek elôfeltétele, hogy a doku-
m

entum
 a stílusok szerint legyen elké-

szítve. A
beállítások közt egy nagy segít-

séget is találhatunk, m
ert a javasolt stílu-

sok közül egy gom
bnyom

ásra kiválaszt-
hatjuk a legszükségesebbeket.

A
m

ódosítási korlátozások tekintetében
négyféle választási lehetôségünk van: 
a korrektúrák, a m

egjegyzések vagy 
az ûrlapok kitöltését engedélyezhetjük,
vagy csak olvashatóvá tesszük az állo-
m

ányt. E
gyik újdonság, hogy egyes terü-

leteket szem
élyre szólóan vagy csopor-

toknak is engedélyezhetünk. Jelöljük ki
azt a területet, am

elyet engedélyezni

szeretnénk, m
ajd adjuk hozzá a felhasz-

nálót a listához a További felhasználók
pontra kattintva. A

m
egjelenô ablakban 

a gép cím
ét vagy m

unkacsoportot, esetleg
e-m

ail cím
et is beírhatunk. E

zután jelöljük
be azokat az em

bereket, akik m
ódosíthat-

ják a kijelölt részt. A
kijelölés m

egszünte-
tésével a W

ord különbözô színekkel jelzi
a felhasználónkénti engedélyezéseket.

A
z utolsó lépésben kattintsunk az Igen,

bekapcsolom
 a dokum

entum
védelm

et
feliratú gom

bra. A
felbukkanó ablakban

jelszavas vagy felhasználónkénti védel-
m

et választhatunk. Jelszó használatakor 
a védelm

et csak annak ism
eretében lehet

feloldani, az állom
ány nem

 lesz titkosít-
va.A

z utóbbi esetben az állom
ányt csak

belsô használatra érdem
es m

enteni, 

dokum
entum

ról, am
elyet akár Internet

E
xploreren keresztül is m

eg tudnak te-
kinteni és szerkeszteni. A

változtatásokat
könnyedén beem

elhetjük a dokum
en-

tum
ba, vagy elvethetjük. A

frissítéseket 

a M
unkaablak

tetején található m
enü-

ben, a D
okum

entum
frissítések

pont alatt
találhatjuk. 


A

d
o

ku
m

en
tu

m
 véd

elm
e

A
m

unkahelyen elôfordulhat, hogy a tel-
jes dokum

entum
ot, vagy annak bizonyos

részeit m
eg kell védenünk óvatlan m

ódo-
sítások, esetleg kíváncsi felhasználók
elôl. A

W
ord 2003 m

ár nem
csak a jelsza-

vakra bízza a szöveg védelm
ét, hanem

speciálisan testre szabható korlátozási
lehetôségekkel is élhetünk!

A
részletes beállításokat elvégzô panel

m
egnyitásához a N

ézetm
enüben válasz-

szuk ki a M
unkaablakot,m

ajd a panel
tetején lévô m

enübôl a D
okum

entum
-

védelem
m

enüpontot. K
étféle szintû vé-

delm
et is m

egadhatunk dokum
entum

unk
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Vállalaton belül egy dokum
entum

on egyszerre többen is
dolgozhatnak

A
hozzáférési jogokat felhasználónként is beállíthatjuk

Akár könyvként is olvashatjuk a dokum
entum

ainkat



A
z E

xcel régóta közism
ert táblázat-

kezelô program
, alkalm

azási lehetô-
ségei nagyon sokrétûek: kezdve az egy-
szerû, m

indennapos feladatoktól, egészen
az igen összetett vállalati felhasználáso-
kig. Sok hasonlóságot m

utat a többi
O

ffice-program
m

al, és ezeket alaposan 
ki is aknázhatjuk, m

unkánk m
egkönnyí-

tése érdekében. A
W

ordnél m
ár korábban

leírt form
ázási és egyéb fogások jó része

az E
xcelben is használható.

B
E

Á
LLÍT

Á
S

O
K

A
m

unka m
egkezdése elôtt (telepítés

után) célszerû itt is a beállításokkal kez-
deni, akárcsak a W

ord esetében. A
z esz-

köztáraknál a bal szélükön lévô pettyezett
vonalat (függôleges perforációt) az egér-
rel „m

egragadva”, vontassuk ôket úgy,
hogy a m

enüsor alá kerüljön a Szokásos
eszköztár, az alá pedig a F

orm
ázás

esz-
köztár. A

W
orddel összevetve azt érdem

es
szem

 elôtt tartanunk, hogy itt m
unkafü-

zetben dolgozunk (a W
ordben dokum

en-
tum

ban), a m
unkafüzet m

unkalapokra ta-
golódik (a W

ord-dokum
entum

 oldalakra),
a bevitt inform

áció pedig a m
unkalapo-

kon lévô cellákba (m
íg a W

ordben a szö-
veg a bekezdésekbe) kerül. A

z egérm
uta-

tó itt fehér, vaskos kereszt (a W
ordben

nyíl) alakú. A
bevitel helyét az E

xcelben 
a cellákat körbevevô, fekete körvonal ala-
kú cellakurzor jelzi (a W

ordben villogó,
függôleges fekete vonal). E

z utóbbinak 
a jobb alsó sarka különösen fontos: ha az
egérm

utatót ide visszük, fekete, vékony
keresztté alakul, és ilyenkor lehet „m

eg-
ragadni”, illetve húzni a cella (vagy a ki-
jelölés) jobb alsó sarkát.

H
a nagy táblázatokkal dolgozunk, 

és képernyônk is nagym
éretû, praktikus

lehet a képernyô ideiglenes felosztása.
E

zt az A
blak

m
enü F

elosztás
parancsával

tehetjük m
eg. E

kkor két, egym
ást ke-

resztezô szürke vonalat kapunk, am
e-

lyeket egérrel tetszés szerint odább von-
tathatunk (a vízszintes vagy függôleges
vonalat teljesen „lehúzva” a m

unkalapról,
csak egyik vagy m

ásik irányú felosztást
tesz lehetôvé. H

a függôleges vonallal
osztjuk fel az ablaktáblát (bal-jobb), ak-
kor a függôleges, ha vízszintessel, akkor
a vízszintes görgetés „közös” lesz. M

ind
a két vonalat használva, azaz négyfelé

és titkosítva lesz. B
ár ez sokkal m

egbíz-
hatóbb, m

int a jelszavas m
egoldás, ilyen-

kor szükségünk lesz a Tartalom
védelm

i
szolgáltatás

használatára is!

O
LV

A
S

S
U

N
K

K
É

N
Y

E
LM

E
S

E
N!

A
W

ord eddig nem
 arról volt híres, hogy

kényelm
esen lehet olvasni a dokum

entu-
m

okat. E
gy hosszabb szöveg görgetése 

és nyom
on követése szem

et próbáló
feladat. D

e a M
icrosoftnál erre is gondol-

tak, m
ert egy speciális olvasófunkciót

építettek be a 2003-as verzióba. E
lsô

lépésként nyissuk m
eg az olvasni kívánt

dokum
entum

ot! E
zután az eszköztár vé-

gén találhatjuk m
eg az O

lvasás
feliratú

gom
bot. (H

a m
égsem

 lenne ott, akkor 
a N

ézetm
enüben is felfedezhetjük, 

O
lvasási elrendezés

néven.) E
kkor 

a W
ord autom

atikusan képernyôt vált, 
és egy nyitott könyvhöz hasonló ablakot
kapunk. A

lapozás sem
 túl bonyolult,

akár a billentyûn lévô bárm
elyik nyíllal,

akár az egér görgôjével. A
különleges, si-

m
ított betûknek köszönhetôen szem

ünket
sem

 veszi igénybe túlzottan az olvasás.
A

z olvasási m
ódból az eszköztáron lévô

B
ezárás

gom
bbal lépjünk ki! 

A
m

ásik hasznos kényelm
i szolgáltatás

fôleg a nagym
éretû képernyôn több do-

kum
entum

m
al dolgozó felhasználóknak

elônyös. H
a össze akarunk vetni két

dokum
entum

ot, nyissuk m
eg m

indkettôt
a W

ordben, m
ajd kattintsunk az A

blak
m

enü Ö
sszehasonlítás egym

ás m
ellett

a következôvelparancsára. Ilyenkor 
a W

ord m
indkét dokum

entum
ot a ren-

delkezésre álló képernyôfelület teljes ki-
használásával egym

ás m
ellé rendezi, 

és az egér görgôjével a két dokum
entum

egy idôben görgethetô. E
bbôl az üzem

-
m

ódból az A
blak m

enü E
gym

ás m
elletti

állapot m
egszüntetése

parancsára kat-
tintva léphetünk ki.                                ■
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az 〈E
sc〉

billentyût, vagy kattintsunk 
a szerkesztôléc piros X

 jelére. A
z adatok

bevitelénél sose felejtsük el, hogy elég
egyetlen „vesszôhiba”, egy szóköznyi
vagy hosszú/rövid m

agánhangzóbeli el-
térés ahhoz, hogy az E

xcel az „olvasásra”
azonos adatokat m

áris eltérôként kezelje.
Figyeljünk oda a cella és a szerkesztô-

léc tartalm
ának különbségére! A

zt szokás
m

ondani, hogy a cella tartalm
áról a szer-

kesztôléc árulja el az igazat. H
a egy cel-

lába az „=
2*2” képletet gépeljük be,

akkor az adatbevitel lezárása után a cellá-
ban látszólag négy van, de ez nem

 azonos
azzal, m

intha a 4-es szám
ot írtuk volna

bele! A
z elôbbi esetben a cella valójában

egy képletet tartalm
az („a cella tartalm

a
legyen egyenlô 2 és 2 szorzatával”), m

íg
a m

ásodik esetben ténylegesen a 4-es
szám

karaktert. E
z a különbség a különféle

szám
olások során nagy jelentôséget kap.

Fontos tudni továbbá, hogy az E
xcel

kényes a m
atem

atikai írásm
ódok helyes-

ségére, és ez különösen áll a tizedes
képletek

írásm
ódjára. A

m
agyar szabvány

szerint a tizedesjelet vesszôvel fejezzük
ki. H

a a W
indow

s és az E
xcel is m

agyar,
akkor aggodalom

ra sem
m

i ok. H
a a tize-

desvesszô beírására (például 12,4) a beírt
szám

 m
égis a cella bal oldalán m

arad,
akkor baj van. Ilyenkor az E

xcel m
ás

karaktert várna tizedesjelként, és m
ivel

osztva az ablakot, a vízszintes irányú
görgetés az egym

ás alatt, a függôleges
irányú pedig az egym

ás m
ellett lévô

ablakm
ezôkben egyszerre fog történni.

Szükség esetén válthatunk: csak kat-
tintsunk át az egérrel abba, am

elyikben
dolgozni akarunk, a többi képm

ezô
tartalm

a m
ozdulatlanná válik. Fontos

tudni, hogy ez csak vizuális felosztás, 
a táblázat egy és ugyanaz m

arad. 
H

a m
ár nincs szükségünk erre, az A

blak
m

enüben kattintsunk a F
elosztás m

eg-
szüntetése

parancsra.
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. so
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! A
ta

p
a
szta
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k
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zt m
u

-

ta
tjá

k
, h

o
g
y
 ú

j tá
b

lá
za

to
k

 k
észítése

so
rá

n
 a

z esetek
 m

in
teg

y
 feléb

en
 szü

k
-

ség
essé v

á
lik

 a
 k

ezd
eti elsô

 o
szlo

p
 elé,

illetv
e elsô

 so
r

fö
lé to

v
á
b

b
i a

d
a
to

k
a
t

b
ev

in
n

i. E
zért célszerû

 a
z elsô

 p
á
r

so
rt,

illetv
e o

szlo
p

o
t ü

resen
 h

a
g
y
n

i (k
ezd

jü
k

a
 m

u
n

k
á
t p

éld
á
u

l a
 C

3
 cellá

b
a
n

). N
em

k
ell féln

ü
n

k
, h

o
g
y
 k

ifu
tu

n
k

 a
 h

ely
b

ô
l,

h
iszen

 eg
y
 m

u
n

k
a
la

p
o
n

 2
5
6
 o

szlo
p

 

és 6
5

5
3
6
 so

r
á
ll ren

d
elk

ezésü
n

k
re. 

E
g
y
 cellá

b
a
 m

a
x
im

u
m

 3
2

7
6
7
 k

a
ra

k
-

tert írh
a
tu

n
k

, d
e eb

b
ô
l a

 cellá
b

a
n

 csa
k

a
z elsô

 1
0
2
4
 fo

g
 lá

tsza
n

i (a
z ö

sszes

k
a
ra

k
tert a

 Szerkesztôlécen
lá

th
a
tju

k
);

a
 m

in
d

en
n

a
p

o
s m

u
n

k
á
t ezek

 a
 k

o
rlá

to
-

zá
so

k
 n

em
 fo

g
já

k
 h

á
trá

lta
tn

i…

A
z E

xcelben alapvetôen három
féle

adattípussaltalálkozunk: szám
, szöveg

vagy képlet. E
z utóbbi lehet cellahivat-

kozás, függvényhivatkozás, m
ûveleti

képlet stb. A
képletekre általános sza-

bály, hogy m
indig egyenlôségjellel kez-

dôdnek, és nem
 tartalm

az(hat)nak szó-
közt. A

z E
xcel beíráskor ellenôrzi, hogy

a bevitt adat egyenlôségjellel kezdôdik-e,
ha nem

, akkor m
ár csak szám

nak vagy
szövegnek tekintheti az adatot. A

m
eny-

nyiben betût is talál benne, akkor szöveg-
ként kezeli, a többi esetben szám

ként. 
A

szövegek a cellák bal oldalához iga-
zodnak, a szám

ok a jobbhoz.
Fontos, hogy az adatbevitelt (begépe-

lést) m
indig zárjuk le, azaz nyom

juk m
eg

az 〈E
nter〉

vagy a 〈Tab〉
billentyût, illetve

a szerkesztôlécen kattintsunk a zöld színû
pipára. H

a az adatbevitelt m
eg akarjuk

szakítani, a fentiek helyett nyom
juk m

eg

3
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Telepítés után kezdjünk a felület beállításával

Az adatok olvashatóságát m
egkönnyíti a sortörés



húzzuk lefelé a cellakurzort. H
úzás köz-

ben az egérm
utató m

ellett kis sárga m
e-

zôben látható a sorozat épp aktuális
legutolsó szám

jegye. H
a elértük a kívánt

szám
ot, engedjük el a cellakurzort. A

hét
napjai vagy a hónapok esetében elegendô
csak a m

egfelelô nap- vagy hónapnevet
beírnunk, kijelölnünk, m

ajd a cellakurzor
jobb alsó sarkát lehúznunk, és m

áris
m

egkapjuk a kívánt felsorolást.
R

itkábban bár, de elôfordulhat, hogy
több m

unkalapra
(m

unkalapokon belül
ugyanabba a cellába) kell beírnunk
ugyanazt az adatot. Ilyenkor tartsuk le-
nyom

va a 〈C
trl〉

váltóbillentyût, és kat-
tintsunk a m

ûveletbe bevonni kívánt
m

unkalapok fülére (alul). A
kijelölt m

un-
kalapok füle fehér színû lesz. K

ijelölés
után a m

egfelelô cellába vigyük be 
a kívánt adatot, és azt fogjuk tapasztalni,
hogy a kijelölt m

unkalapok m
indegyikén

m
egjelent, ugyanazon a helyen. Fontos: 

a fenti m
ûvelet után szüntessük m

eg 

a többszörös m
unkalap-kijelölést! E

zt
valam

elyik ki nem
 jelölt (szürke) m

unka-
lapfülre kattintva tehetjük m

eg. H
a eset-

leg az összes m
unkalapfül ki volt jelölve,

akkor kattintsunk bárm
elyik m

ásikra.

nem
 kapja m

eg, bevitt szám
unkat szö-

vegként fogja kezelni, és nem
 fog tudni

vele szám
olni. E

zért a tizedesjel írás-
m

ódját az E
szközök m

enü B
eállítások

parancsára, a párbeszédablakban pedig 
a N

yelvfüggô fülre kattintva ellenôrizzük.
K

eressük m
eg a R

endszerbeállítások
szerintjelölônégyzetet. H

a be van jelöl-
ve, akkor a W

indow
s területi beállításai-

ban m
egadott tizedes és ezres elválasztó-

karaktert fogja használni az E
xcel. H

a ez
(a fenti példa szerint) hibához vezetett,
akkor szedjük ki a pipát a jelölônégyzet-
bôl, és a felette lévô Tizedes m

ezôbe
írjunk be egy vesszôt (szóköz nélkül),
m

ajd kattintsunk az O
K

 gom
bra. E

záltal
az E

xcelt függetlenítettük a W
indow

s
idevágó beállításaitól.

H
asznos, ha m

egszokjuk, hogy a szá-
m

okat a billentyûzet jobb oldalán lévô
num

erikus billentyûkkel visszük be.
U

gyanitt találjuk a tizedesjelet, am
ely

(függetlenül a rá festett vesszôtôl vagy
ponttól) m

indig a fentiekben m
eghatáro-

zott jelet fogja bevinni. A
m

atem
atikai

alapm
ûveletek billentyûi szintén kézre-

állóbbak a billentyûzetnek ezen a részén.
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S

A
Sokszor van szükség azonos adatok 
vagy éppen különféle sorozatok bevite-
lére az E

xcelben. A
sorozatok lehetnek

egyszerû szám
sorok, például függôlege-

sen növekvô szám
ozás vagy szövegsoro-

zatok, a hét napjai vagy a hónapok. E
zek

ism
étlôdô beírása unalm

as, ráadásul hiba-
lehetôséget is rejt m

agában. Szerencsére
az E

xcel ügyes eszközei m
egkönnyítik 

az ilyen adatbevitelt.
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A
m

á
r

b
eírt szö

v
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 a
la

tti cellá
b

a
 k

a
t-

tin
tv

a
, eleg

en
d

ô
 b

eírn
u

n
k

 a
 m

eg
is-

m
ételn

i k
ív

á
n

t rész elsô
 p

á
r

b
etû

jét. 

A
z E

x
cel a

zo
n

n
a
l k

ieg
észíti a

 szö
v
eg

et,

d
e h

a
 esetleg

 m
á
s, h

a
so

n
ló

 k
ezd

etû

szö
v
eg

et a
k

a
rn

á
n

k
 írn

i, fo
ly

ta
th

a
tju

k

a
z írá

st. H
a
 v

iszo
n

t m
eg

felel a
 k

ieg
észí-

tés, a
k

k
o
r

m
á
ris lezá

rh
a
tju

k
 a

z a
d

a
t-

b
ev

itelt.

H
a egy-két ism

étlésnél többször kell
egym

ás alá írnunk ugyanazt a szöveget,
akkor praktikusabb, ha a m

ár beírt szö-
vegre állítva a cellakurzort, az egérrel
húzzuk a jobb alsó sarkát a kívánt irány-
ba és területi m

értékig, m
ajd „elenged-

jük”. A
z E

xcel a kijelölt terület celláit
feltölti az eredeti szöveggel.

Szám
ok esetében kicsit m

ás a helyzet,
m

ert a fenti m
ódszerrel a szám

ok csak
vízszintesen vagy függôlegesen sokszo-
rozhatók, de téglalap alakú területen m

ár
nem

. E
gy kis trükkel azonban ez is m

eg-
oldható. Ilyen esetben elôbb jelöljük ki 
a „teleírandó” területet, és írjuk be a szá-
m

ot (ez a kijelölés bal felsô cellájába 
fog kerülni). A

beírást pedig zárjuk le 
a 〈C

trl〉+〈E
nter〉

billentyûkom
binációval,

és m
áris ki lesz töltve a szám

m
al a kijelö-

lés összes cellája. E
z a trükk term

észete-
sen szövegbevitel esetére is alkalm

azható.
H

a sorozatokatkell képeznünk, pél-
dául növekvô szám

sort egym
ás alá, akkor

újabb trükkre lesz szükségünk. Írjuk
egym

ás alá a sorozat elsô két szám
át

(hogy az E
xcel ki tudja szám

ítani a nö-
vekm

ényt), jelöljük ki m
indkettôt, m

ajd a
kijelölés jobb alsó sarkát „m

egragadva”,
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Könnyen tu-
dunk sorozatot
készíteni

H
ogy kijelöljünk…

az egérrel…

1 cellát
kattintsunk a cellára

1 oszlopot
kattintsunk az oszlop betûjelére

több oszlopot
a 〈C

trl〉nyom
va tartása m

ellett kattintsunk a kijelölendô oszlopok 
betûjelére

1 sort
kattintsunk a sor sorszám

ára

több sort
a 〈C

trl〉nyom
va tartása m

ellett kattintsunk a kijelölendô sorok 
sorszám

ára

cellatartom
ányt

a tartom
ány bal felsô cellájától kiindulva, lenyom

ott bal gom
bbal  

húzzuk a kijelölést a tartom
ány jobb alsó sarkába

nem
 összefüggô cellatartom

ányt
a fenti m

ûveletet a 〈C
trl〉nyom

va tartása m
ellett hajtsuk végre

m
inden cellát a m

unkalapon
kattintsunk az A

oszlopjelzéstôl balra lévô üres szürke fülre

K
IJE

L
Ö

L
É

S
E

K
 G

Y
O

R
S

ÍT
Á

S
A



E
z a képlet relatív hivatkozásokat tar-

talm
az, m

ert a kiszám
ításhoz az E

xcel 
azt nézi m

eg, hogy a képletet tartalm
azó

cellához (az E
3-hoz) képest m

ilyen irány-
ba és m

ennyit kell „elm
ennie” ahhoz,

hogy m
egtalálja azokat a cellákat, am

e-
lyek tartalm

ával a m
atem

atikai m
ûvelete-

ket végrehajtja, kezdve a zárójelen belüli
részekkel. A

z E
xcel tehát elôbb elugrik

egy oszloppal balra (a D
3 az E

3-tól egy
oszloppal balra van), és kiolvassa onnan
az ott lévô 40-et, m

ajd elugrik egy osz-
loppal balra és három

 sorral le
(a D

6-ra),
és kiolvassa onnan az ott lévô 258-at.
E

lvégezve az osztást, a hányadost m
eg-

szorozza 100-zal, és kész az eredm
ény.

A
z E

xcel adatbeviteli gyorsításairól m
ár

beszéltünk. A
lkalm

azhatjuk-e itt is a cella-
sarok-húzogatós m

ásolási m
ódszert? H

i-
szen a cukor és a hagym

a százalékarányá-
nak kiszám

ítása is ugyanerre a kaptafára
m

egy! A
képletek esetében is lehet húzo-

gatni a cella jobb alsó sarkát, de tudnunk
kell, hogy ilyenkor a képletben csak a szá-
m

ok és a m
ûveleti operátorok, jelek m

a-
radnak változatlanok! Függôleges húzás
esetén a cellahivatkozásokban lévô sor-
szám

ok, vízszintes húzáskor pedig az osz-
lopok betûjelei fognak m

egváltozni (az
irány szerint növekedni vagy csökkenni).

H
a m

ost m
egpróbáljuk a fenti példá-

ban szereplô E
3 cellát a jobb alsó sarok

lefelé húzásával eggyel lejjebb m
ásolni

(az E
4-be), zéróosztó hibát kapunk. V

izs-
gáljuk m

eg, m
i történt! M

ivel lefelé m
á-

soltuk a képletet, a cellahivatkozások sor-
szám

ai eggyel m
egnôttek. A

z új képlet
=

100*(D
4/D

7) lett. E
zt az E

xcel m
egpró-

bálta végrehajtani: az E
4 cellából relatív

m
ódon balra lépett egyet (D

4, ez rendben
is van, ez a cukor értéke), itt találta a
137-et, m

ajd ellépett egy oszloppal balra
és három

 sorral le, pontosan úgy, m
int 

az elôzô képletben. E
kkor viszont m

ár 
a D

7-ben találta m
agát, am

ibe nem
 írtunk

sem
m

it, ezt az E
xcel 0-nak értelm

ezi, 
0-val viszont nem

 lehet osztani, ezért
adott hibaüzenetet.

E
lkerülendô az ehhez hasonló hibákat,

át kell írnunk az eredeti képletet az E
3

cellában, m
éghozzá úgy, hogy az E

xcel
szám

ára egyértelm
û legyen: az osztót

m
indig csakis a D

6 cellából veheti. A
zaz:

a D
6 cellára abszolút m

ódon
kell hivat-

koznunk. A
z 〈F4〉

billentyû segítségével
m

ódosítsuk az E
3 cella tartalm

át, és írjuk
be a következô képletet: =100*(D

3/$D
$6).

A
dollárjelek „odaszögezik” az utánuk

következô oszlop-, illetve sorszám
jelzést.

H
a a képletet ezek után a jobb alsó sarok

húzásával m
ásoljuk, a dollárjeles részek

változatlanok m
aradnak, a hivatkozás 

ez esetben m
indig a D

6-ra fog m
utatni.

Tegyünk így, húzzuk ezzel a m
ódszerrel 

a képletet az E
4, E

5 és E
6 cellákba. 

H
a jól csináltunk m

indent, az E
6 cella

tartalm
a 100 lesz („E

xcel-nyelven”: ugrás
eggyel balra, kiolvasás, osztása a beszö-
gezett D

6 cella tartalm
ával, az 258 osztva

258-cal, am
i 1, és ezt szorozni 100-zal, 

az éppen 100). Term
észetesen az E

4 és E
5

cellában is helyes eredm
ényt kapunk

(53,1 és 31,4 százalékot).
M

ost m
ár látjuk az abszolút és relatív

hivatkozások jellem
zôit és alkalm

azását.
M

unkánk során m
indig m

érlegeljük, hol
m

elyiket kell alkalm
aznunk ahhoz, hogy

elkerüljük a logikai hibákat.

H
IV

A
T

K
O

Z
Á

S
O

K
É

S
K

É
P

LE
T

E
K

A
z E

xcel igazi szám
olótáblaként történô

használatához olyan képleteket kell szer-
kesztenünk, am

elyeket a program
 képes

értelm
ezni és végrehajtani, m

ajd szá-
m

unkra a m
ûveletek eredm

ényét m
egje-

leníteni. M
ivel a legtöbb esetben változó

adatokkal szoktunk dolgozni, kézenfek-
vô, hogy a képletekben nem

 konkrét ada-
tokkal, hanem

 hivatkozásokkal és ténye-
zôkkel operálunk.

H
a olyan képletet akarunk létrehozni,

am
ely összead két szám

ot, akkor képle-
tünkben csak a m

atem
atikai m

ûveletet
írjuk le, és a szám

ok helyére azoknak 
a celláknak a hivatkozását (oszlopának
betûjelébôl és sorának szám

ából álló
azonosítóját) írjuk, am

elyek tartalm
azzák

az összeadni kívánt szám
okat. E

 cellák-
nak nem

 kell feltétlenül egym
ás közelé-

ben lenniük. H
a például az A

5 és a G
7

cellák tartalm
át akarjuk összeadni, akkor

egy tetszôleges cellába (kivéve az elôzô
kettôt) írjuk a következô képletet:
=

A
5+

G
7, és ügyeljünk a képletek helyes

írásm
ódjára (m

indig „=
” jellel kezdjük,

és sehol ne hagyjunk szóközt)!
A

z itt látott cellahivatkozást re-
latív

cellahivatkozásnak nevez-
zük. L

étezik abszolúthivatkozás
is, a kettô közötti különbséget
illusztráljuk egy kis példával!

Tegyük fel, hogy szeretnénk
egy szám

olótáblát készíteni,
am

ely m
ondjuk három

 term
ék

havi forgalm
ának százalékos

m
egoszlását m

utatja ki. Írjuk 
a C

3, C
4 és C

5 cellákba egym
ás

alá a term
ékek nevét: sajt, cukor, hagy-

m
a, a C

6-ba pedig, hogy: Ö
sszesen. 

A
z egyes értékek (a havonta változó el-

adott m
ennyiség szám

ai) kerüljenek a m
el-

lettük lévô D
3, D

4 és D
5 cellákba; kiindu-

lásnak legyenek ezek: 40, 137 és 81.
A

százalékos m
egoszláshoz elôször is

adjuk össze ezeket az értékeket. K
attint-

sunk a D
6 cellába, és írjuk be a követke-

zô képletet: =
D

3+
D

4+
D

5. A
z eredm

ény
258, de ha átírjuk az egyes term

ékérté-
keket, akkor a végösszeg is m

egváltozik. 
A

D
6 cella tehát az összeget tartalm

azza,
ez lesz a 100 százalék. H

a ism
erjük 

az egyes tételeket, és összegük 100 szá-
zalék, akkor készíthetünk egy képletet,
am

ely kiszám
ítja, hogy a sajt értéke (40)

hány százaléknak felel m
eg. Papíron 

a fenti adatokból úgy szám
ítanánk ki 

a százalékos arányt, hogy a 40-et elosz-
tanánk a 258-cal, és a hányadost m

eg-
szoroznánk 100-zal. M

ivel a 40 a D
3, 

a végösszeg, a 258 pedig a D
6 cellában

van, ezért a képlet az E
xcel nyelvére le-

fordítva így néz ki: =
100*(D

3/D
6) – írjuk

ezt az E
3 cellába! A

százalékeredm
ény

m
áris látható (15,5).
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Dollárjelek m
utatják az abszolút hivatkozásokat
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IP
P

H
a
 a

 zá
ró

jelet m
á
r

m
eg

n
y
ito

ttu
k

, a
 cel-

la
ta

rto
m

á
n

y
t eg

érrel is m
eg

a
d

h
a
tju

k
,

m
in

th
a
 eg

érrel jelö
ln

én
k

 k
i. Ily

en
k

o
r

a
 k

ijelö
lt rész a

 k
ettô

sp
o
n

tta
l eg

y
ü

tt

rela
tív

 h
iv

a
tk

o
zá

s fo
rm

á
já

b
a
n

 b
eíró

-

d
ik

 a
 k

ép
letb

e, n
ek

ü
n

k
 csa

k
 a

 zá
ró

jelet

k
ell zá

rn
i.
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K
a
ttin

tsu
n

k
 a

 cellá
ra

, a
h

o
v
á
 a

z ered
-

m
én

y
t a

k
a
rju

k
 (a

za
z a

 szá
m

o
szlo

p

a
la

tti cellá
ra

), és k
a
ttin

tsu
n

k
 a

 Szoká-
sos

eszk
ö
ztá

r
A

u
to

S
zu

m
 ik

o
n

já
ra

(szu
m

m
a
jel). A

z E
x
cel a

 teljes fü
g
g
-

v
én

y
t b

eírja
 h

ely
ettü

n
k

, és m
eg

tip
p

eli,

m
ely

 cella
ta

rto
m

á
n

y
ra

 v
o
n

a
tk

o
zzo

n
 

a
 fü

g
g
v
én

y
 (ezt k

ijelö
li). H

a
 m

ó
d

o
síta

n
i

a
k

a
rju

k
 a

 k
ijelö

lést, a
z eg

érrel m
eg

te-

h
etjü

k
, a

 k
ép

letb
en

 en
n

ek
 m

eg
felelô

en

v
á
lto

zik
 a

 ta
rto

m
á
n

y
 m

eg
a
d

á
sa

.

E
zu

tá
n

 csa
k

 a
z 〈〈E

n
ter 〉〉

b
illen

ty
û

t k
ell

len
y
o
m

n
u

n
k

.

A
Szokásos

eszköztáron a SZ
U

M
 ikon-

ja m
elletti kis három

szögre kattintva le-
hulló m

enüt kapunk, am
elybôl m

ég négy
további, gyakran használható függvény
hívható m

eg, az A
utoSzum

nál ism
ertetett

m
ódon alkalm

azva. E
zek az Á

T
L

A
G

, 
a D

A
R

A
B

(szám
), a M

A
X

(im
um

) és a
M

IN
(im

um
) függvények. A

kijelölt cella-
tartom

ány szám
aira vonatkoztatva, 

➜
T

IP
P

H
a
 n

em
 a

k
a
rju

k
 a

 cella
h

iv
a
tk

o
zá

so
k

a
t

k
ézzel b

eírn
i, a

k
k

o
r

a
 k

ép
let szerk

esz-

tése so
rá

n
, a

 m
eg

felelô
 h

ely
en

 eg
y
sze-

rû
en

 k
a
ttin

tsu
n

k
 a

 h
iv

a
tk

o
zn

i k
ív

á
n

t

cellá
ra

! A
z E

x
cel a

 h
iv

a
tk

o
zá

st elô
zé-

k
en

y
en

 b
eírja

 h
ely

ettü
n

k
 a

 k
ép

letb
e.

V
ig

y
á
za

t! E
z rela

tív
 h

iv
a
tk

o
zá

s lesz! 

A
rela

tív
 és a

z a
b

szo
lú

t h
iv

a
tk

o
zá

s

k
ö
zö

tti v
á
ltá

sh
o
z h

a
szn

á
lju

k
 a

z 〈〈F
4 〉〉

b
illen

ty
û

t!

F
Ü

G
G

V
É

N
Y

E
K

A
gyakran használt, egyenletekkel leírha-

tó összetett m
ûveletekhez nagyon bonyo-

lult és hosszú képletet kellene szerkeszte-
ni m

inden alkalom
m

al, és ez szám
os hiba

forrása lehet. E
zért az E

xcelben m
ár

régóta bevezették 
a függvényeket (fx
jelzéssel). E

zek tulaj-
donképpen speciális
képletek, am

elyek
egy-egy kódszó (függ-
vénynév) segítségével
m

eghívják az E
xcelbe

gyárilag beépített m
û-

veleti eljárásokat. 
A

program
ban szám

os
függvény található,
különféle (m

atem
ati-

kai, statisztikai stb.)
kategóriákba csopor-
tosítva.

A
függvények, akár-

csak a képletek, m
in-

dig „=
” jellel kezdôd-

nek, am
elyet a függ-

vény neve követ, m
ajd zárójelben azok-

nak a celláknak, cellatartom
ányoknak 

a hivatkozásai, am
elyekre a függvény

vonatkozik. Szóköz term
észetesen itt sincs.

A
legegyszerûbb és legism

ertebb
függvény az összegképzô (SZ

U
M

). E
lôzô

példánkban a kézzel szerkesztett össze-
adásképletet (a D

6 cellában) helyettesít-
hetjük egy SZ

U
M

-függvény alkalm
azá-

sával. T
öröljük ki a D

6 cella tartalm
át 

(az E
 oszlopban fellépô ideiglenes hiba-

jelzésekkel ne törôdjünk), és írjuk be:
=

SZ
1U

M
(D

3:D
5). E

z az E
xcelnek annyit

jelent, hogy adja össze a D
3-tól D

5-ig
terjedô cellatartom

ányban szereplô szá-
m

okat. A
z eredm

ény persze a példában
ugyanaz m

arad. H
osszabb szám

sorok
összeadásánál sokkal ésszerûbb a SZ

U
M

-
függvényt használni.
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Függvényekhez varázslót kell használnunk

Az adatok kiválogatásához használjuk az Autoszûrôt



D
IA

G
R

A
M

O
K

A
z E

xcel leglátványosabb funkciója az
adatok vizuális m

egjelenítése diagram
ok

segítségével. E
zek elônyeit szükségtelen

ecsetelni: ahogy a m
ondás tartja, egy jó

kép felér ezer szóval. K
orábbi százalék-

szám
ítási példánk is sokkal látványosabb

lenne egy diagram
on ábrázolva. N

ézzük
m

eg, hogyan alakíthatjuk színes ábrává a
példánkban szereplô szám

okat.
M

indenekelôtt gondoljuk át, m
ilyen

adatokat akarunk ábrázolni és hogyan. 
A

százalékos m
egoszlás ábrázolására cik-

kelyekre osztott kört (vagy térbeli válto-
zatát, a tortadiagram

ot) szokták alkalm
az-

ni (a kör egésze a 100 százalékot jelenti). 

Példánkból a diagram
készítéshez a ter-

m
ékek m

egnevezésére és a hozzájuk tar-
tozó értékekre van szükség, a többire
nincs. Jelöljük ki tehát a C

3:D
5 cellatar-

tom
ányt, m

ajd a Szokásos
eszköztáron

kattintsunk a D
iagram

 varázsló
ikonjára.

A
diagram

típusok listáján kattintsunk 
a K

örre,az altípusokban pedig a Torta-
diagram

ra.E
zután elegendô a B

efejezés
gom

bra kattintanunk. A
diagram

 m
eg-

jelenik a m
unkalapon, ahol az egérrel

tetszôleges helyre vontathatjuk, illetve 
a sarkaiban és az oldalainak felezôpont-
jaiban lévô pontoknál „m

egragadva” 
át is m

éretezhetjük kedvünkre. Figyeljük
m

eg, hogy ha átírjuk valam
elyik ábrázolt

adatunkat a táblázatban (például a cukor

az Á
T

L
A

G
 az aritm

etikai átlagértéket
szám

ítja ki, a D
A

R
A

B
 m

egszám
olja,

hogy hány darab szám
ot tartalm

azó cella
van, a M

A
X

 és a M
IN

 pedig a m
egfelelô

(legnagyobb és legkisebb) szélsôértéket
keresi m

eg.
H

a további függvényekre van szüksé-
günk, kattintsunk a lista alján a További

függvények
parancsra vagy a szerkesztô-

léc Fx jelére. A
m

egjelenô párbeszédab-
lakban a K

ategória listáról választhatunk,
m

ely függvénycsoportot akarjuk m
egjele-

níteni a lentebbi m
ezôben, az egyes függ-

vények nevére kattintva pedig leírást ol-
vashatunk az adott függvényrôl és para-

m
éterezésérôl. H

a m
egfelel a függvény

szám
unkra, kattintsunk az O

K
 gom

bra.
E

kkor a függvény neve m
ég a vonatkozó

cellatartom
ány nélkül jelenik m

eg a cel-
lában, és egy újabb párbeszédablak buk-
kan föl. E

nnek soraiban m
egadhatjuk 

a függvénnyel szám
íttatni kívánt cella-

tartom
ányt.
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H
a
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á
lju

k
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a
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 k
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lt terü
let h
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o
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m
eg

felelô
 fo

rm
á
b

a
n

 b
eíró

d
ik

 a
 p

á
r-

b
eszéd

a
b

la
k

b
a
. E

zt k
ö
v
etô

en
 k

a
ttin

t-

su
n

k
 a

z O
K

 g
o
m

b
ra

, és ezzel k
észen

 

is v
a
g
y
u

n
k

.
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Varázsló segítségével többféle m
egjelenítés közül választhatunk

Az adatok látványos m
egjelenítéséhez készítsünk diagram

okat



A
z O

ffice család prezentációs alkal-
m

azása igazi veterán, és az idôk
során szám

os új szolgáltatással bôvült. 
A

bem
utatók készítésének alapjai, elvei

azonban m
a is ugyanazok, m

int koráb-
ban. A

z alábbiakban m
egpróbáljuk átte-

kinteni a bem
utatókészítés legfontosabb

fogásait.
A

Pow
erPoint szám

os hasonlóságot
m

utat a W
orddel és az E

xcellel, de lénye-
gesen el is tér tôlük. M

íg a W
ord bekez-

désekkel, az E
xcel pedig cellákkal, addig

a Pow
erPoint elem

ekkel dolgozik. A
z ele-

m
ek diakockákon (egy képernyônyi kép-

felületen) helyezkednek el, a diakockák
pedig Pow

erPoint-bem
utatót alkotnak. 

A
Pow

erPoint felülete kínálja a legszaba-
dabb m

ozgást szám
unkra a m

unka során,
hiszen itt nem

 szorítanak m
inket sem

m
argók, sem

 bekezdések, sem
 cellák.

U
gyanakkor egy Pow

erPoint-bem
utató

összeállítása jóval több elôkészületet
igényel, m

int egy dokum
entum

 m
egírása

vagy egy táblázat m
egszerkesztése. 

A
Pow

erPoint esetében a látvány, a m
on-

danivaló m
egjelenítése kap elsôdleges

szerepet, és ez korántsem
 olyan egyszerû,

m
int elsôre gondolnánk.

A
m

íg egy W
ord-dokum

entum
 vagy

E
xcel-táblázat alkalm

azásához nem
feltétlenül szükséges az alkotó jelenléte,
és igen gyakran készülnek m

ások általi
felhasználásra, addig a Pow

erPoint-
bem

utató elsôdleges célja, hogy alkotója
élô beszéd, elôadás során saját m

ondani-
valójának jobb közvetítéséhez, nyom

até-
kosításához, illusztrálásához használja
fel. V

agyis a Pow
erPoint esetében nem

 
az a célunk, hogy Pow

erPoint-bem
utató-

állom
ányt hozzunk létre, hanem

 az, hogy
felkészüljünk egy prezentációra, am

ely-
hez szem

léltetô anyagot készítünk a szó-
ban forgó program

 segítségével. A
fen-

tiekbôl következik, hogy elôbb elôadá-
sunkat kell felépítenünk, m

ajd m
eghatá-

roznunk, hogy m
ely részéhez m

ilyen
Pow

erPoint-m
egoldásokat illesztünk. 

A
Pow

erPointot kétszer is segítségül hív-
juk: egyszer szerkesztôeszközként, am

i-
kor összeállítjuk bem

utatónk anyagát,
m

ásodszor pedig lejátszóeszközként, 
az elôadás során.

E
 program

 eszközei rengeteg lehetôsé-
get, ugyanakkor sok buktatót is rejtenek
m

agukban. Szám
os példát találhatunk

esetekre, am
ikor érdekes és tartalm

as

értékét), akkor a változást a diagram
nyom

ban követni fogja.
E

lôfordulhat, hogy a m
egjelent diagram

színeivel, m
intázatával nem

 vagyunk elé-
gedettek. H

a m
eg akarjuk ezeket változ-

tatni, egym
ás után kétszer kattintsunk 

a m
egváltoztatni kívánt részre! A

z adott
„szeletet” ugyanis csak a m

ásodik kattin-
tás fogja a többirôl leválasztani és kijelöl-
ni. A

z adott rész kijelölt állapotát a szélein

és a sarkain m
egjelenô fekete pontok jel-

zik. A
kijelölt részre m

ost kattintsunk dup-
lán, és m

áris kapunk egy kényelm
es beál-

lítóablakot. Itt m
egváltoztathatjuk az adott

rész színét, az A
datcím

ke
fület aktiválva

pedig bekapcsolhatjuk a százalékarány
vagy a százalékérték kijelzését a diagra-
m

on (ne lepôdjünk m
eg, ha a precíz tize-

desekkel szám
oló táblázatunkhoz képest 

a diagram
 kerekítéseket végez).

■
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
K

in
ek a n

evéb
en

?
Sok esetben nem

 a saját nevünkben, ha-
nem

 cégünk, intézm
ényünk képviseleté-

ben szólalunk fel. Ilyenkor fontos szem
-

pont, hogy ezt m
egfelelô, igényes 

és következetes m
ódon (cégszim

bolika)
nyom

atékosítsuk.


M

irô
l?

A
bem

utató tém
ája m

eghatározó jellegû,
hiszen prezentációnk akkor lesz elegáns,
ha az alkalm

azott vizuális elem
ek illesz-

kednek m
ondanivalónkhoz. E

gy tech-
nológiai jellegû bem

utatóhoz például dús
képanyag, szem

léltetô ábrák dukálnak,
m

íg egy elm
életibb elôadást jól m

eg-

választott és felépített szövegekkel, vi-
szonylag kevesebb ábrával is sikeresen
m

egtám
ogathatunk.


A

h
ely

T
udnunk kell, hogy hatalm

as elôadóte-
rem

ben, kivetítôvel tartjuk-e a bem
utatót,

vagy éppen egy kis tárgyalóban, notesz-
gépünk képernyôjét használva. M

íg 
az utóbbi esetben szem

léltetés céljából
beilleszthetünk bem

utatónkba nagyobb
táblázatokat, addig ugyanez egy elôadó-
terem

ben esetleg m
ár nehezen olvasható.

N
agy elôadásokon gyakran a háttérbôl

vetítik az ábrákat, nekünk pedig állva,
esetleg a pódium

on m
ozogva kell beszél-

elôadásokat „agyonvág” a rosszul m
eg-

tervezett illusztráció. É
pp ezért nem

 
lehet eleget hangsúlyozni a felkészülés
fontosságát.

S
Z

E
M

P
O

N
T

O
K

Á
T

T
E

K
IN

T
É

S
E

A
z elôkészületek során a következôket

vegyük figyelem
be:

✓
kiknek fog szólni a bem

utató,
✓

kinek a nevében fogunk elôadást
tartani,

✓
m

irôl fog szólni a bem
utató,

✓
m

ilyen helyszínen kerül sor 
az elôadásra,

✓
m

ennyi idô áll rendelkezésünkre,
✓

egyedüli elôadók leszünk-e, 
vagy m

ások között kapunk szót?


K

ikn
ek szó

l?
N

agyon fontos, hogy ism
erjük leendô

hallgatóságunkat. H
a szakm

abelieknek
vagy kollégáknak tartunk bem

utatót,
akkor diáinkon bátran élhetünk a töm

ö-
rebb szakterm

inológiával, rövidítésekkel,
ezáltal gazdaságosabban használhatjuk
fel a rendelkezésre álló idôt. U

gyanezt
nem

 biztos, hogy alkalm
azhatjuk, ha

közönségünk laikus vagy épp távolabbi
viszonyban állunk vele (tágabb szakm

ai
kör, hallgatók, üzleti partnerek, verseny-
társak, nyilvánosság), és ilyenkor több
idôt kell szánnunk az egyes gondolatok
kifejtésére. A

zt is jó tudni, hogy a hall-
gatóság kap-e lehetôséget kérdések fel-
tevésére, vagy csak ném

án figyel.
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M
ár a m

unka kezdetekor döntsük el, kihez és hogyan szólunk

A
vázlatnézetben könnyen felépíthetjük az elôadásunkat



világos háttérszíneket, m
ert kifárasztja 

a nézôk szem
ét.

✓
K

erüljük a túl kicsi és részletdús,
aprólékos képek, rajzok használatát; ezek
legyenek egyszerûek és m

esszirôl is jól
felism

erhetôek.
✓

T
örekedjünk a m

egjelenô elem
ek 

és a háttér harm
óniájára; tartózkodjunk

az egym
áshoz nem

 illô vagy túl kont-
rasztos kom

binációktól (rózsaszín-barna
színpáros, piros alapon zöld vagy sárga
betûk stb.).

✓
H

asználjunk m
inél kevesebb eltérô

betûtípust ugyanazon a diakockán.
✓

K
erüljük el a zsúfoltságot; diáink le-

gyenek szellôsek, a szövegek körüli sza-
bad térség jobban nyom

atékosít. E
gy dia-

kockára legfeljebb 5–7 sornyi szöveget

írjunk, lehetôleg szim
pla sorokat, egy-

m
ástól m

esszebb.
✓

Szövegeinknek m
esszirôl is olvas-

hatónak kell lenniük, ezért bátran hasz-
náljunk kifejezetten nagy (22–24 pontos)
betûm

éretet.
✓

N
e pakoljuk tele bem

utatónkat m
in-

denféle effektussal. E
zek nagy része 

az unalom
ig ism

ert, ném
elyik pedig ki-

fejezetten idôrabló. E
gy-egy jó hatás,

például a diák cím
sorának „becsapódása”

feldobhatja a bem
utatót, de ennél többre

ritkán van szükség!
(E

z utóbbi szem
pont nem

 érvényes
akkor, ha a bem

utató nem
 elôadásunk-

hoz, hanem
 önálló, ism

étlôdô, autom
ati-

kus lejátszásra készül – egy kiállításra,
egy inform

ációs kioszkba. M
ivel ilyenkor

nünk – szem
ben egy kisebb m

egbeszélés-
sel, ahol a bem

utatót lejátszó gép kezünk
és szem

ünk ügyében van.


M

en
n

yi id
ô

n
k van

?
A

z idôtényezô kulcsfontosságú. L
ehetô-

leg sose kezdjünk úgy egy bem
utatót

szerkeszteni, hogy nem
 vagyunk tisztá-

ban azzal, m
ennyi idônk van arra, hogy 

a bem
utató segítségével kifejthessük

m
ondandónkat. H

a sikerült m
egtudnunk,

m
ennyi idôt kaptunk, akkor ennek csak

körülbelül a 80-85 százalékával szám
ol-

junk, a m
aradékot tartsuk fenn az esetleg

közbejövô hátráltató tényezôkre, esem
é-

nyekre.


K

ik kö
zö

tt?
H

a csak egyedüli elôadók vagyunk, elô-
nyös a helyzetünk, m

ert hallgatóságunk
kizárólag ránk fog koncentrálni. G

yakran
elôfordul azonban, hogy „szériában” kell
m

egtartanunk bem
utatónkat, esetleg

tucatnyi m
ás elôadó közé „beágyazva”.

Ilyenkor nagy hangsúlyt kap a bem
utató

tervezésében a figyelem
felkeltés, a többi

bem
utató színvonalának ism

erete, az álta-
lunk képviselt szervezet arculati kiem

e-
lése, továbbá term

észetesen az elölrôl-
hátulról szorongató idô.


A

felkészü
lés elem

ei
A

z elôzôekben ism
ertetett szem

pontok
m

érlegelése után nekiláthatunk az érdem
i

felkészülésnek. E
z elsôsorban elôadásunk

anyagának, tartalm
ának

alapos kidolgo-
zását jelenti, például W

ordben vagy akár
papíron. N

agyon lényeges, hogy m
ara-

déktalanul ism
erjük a tém

át, am
elyrôl

beszélni fogunk. E
zután következhet 

a Pow
erPoint-bem

utató m
egszerkesztése,

az esetleg szükséges nyom
tatással, m

ajd
az egész elôadás elpróbálása, idôm

érés-
sel. K

észüljünk fel arra is, hogy hallgató-
ságunk kérdésekettehet fel. N

e bízzuk
m

agunkat a helyszíni im
provizációra,

próbáljuk elôre m
eghatározni, m

ilyen
kérdések m

erülhetnek fel, és legyen-e
rájuk kész válaszunk – továbbá tartalék
idônk. V

égezetül készüljünk fel a techni-
kai problém

ákra
is. B

em
utatónk anyaga

legyen nálunk több adathordozón, és ha
az elôadás különösen fontos, gondoskod-
junk jó elôre tartalék géprôl, kábelekrôl.
L

együnk felkészülve arra is, hogy egy
technikai hiba akár az elôadás közepén 
is beüthet. Ilyenkor fontos, hogy am

íg 
a hibát elhárítják (elhárítjuk), továbbra is
m

agabiztosak m
aradjunk.


S

zerkesztési szem
p

o
n

to
k

M
indig gondoljunk arra, hogy a bem

utató
szerkesztésekor a m

onitortól csak párszor
tíz centim

éterre vagyunk, de a prezentá-
ció során közönségünk valószínûleg jóval
m

esszebb lesz. E
zért tanácsos m

egszív-
lelni az alábbiakat:

✓
M

indenekelôtt ellenôrizzük a szö-
veghelyességet! E

gy kivetített, hatalm
as

hibának nagyon rossz hatása van!
✓

N
e használjunk talpas (serif) betû-

típusokat, m
ert ezek m

esszebbrôl kevésbé
tisztán látszanak, m

int talpatlan társaik.
✓

K
erüljük a túlságosan díszes, erôlte-

tetten egyedi küllem
û betûtípusokat.

✓
Ü

gyeljünk a kontrasztra: ha elôadá-
sunkra sötét helyszínen (például színház-
terem

ben) kerül sor, ne használjunk túl
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A
sablonok segítségével gyorsabban készül el a bem

utató



tével a Pow
erPoint m

aga váltogassa, ezt
inkább akkor alkalm

azzuk, ha autom
ati-

zált, elôadó szem
ély nélküli, ism

étlôdô
lejátszást tervezünk. É

lô elôadáson az
autom

atikus diaváltás könnyen zavarba
hozhat bennünket, ha nem

 tudunk lépést
tartani az idôrenddel. L

egjobb, ha diáin-
kat m

agunk váltjuk, m
anuálisan.

R
A

JZ
O

LÁ
S

I
TA

N
Á

C
S

O
K

A
Pow

erPointban sokszor kell egysze-
rûbb rajzelem

eket, vonalakat, síkidom
o-

kat rajzolnunk, néha több egyform
át vagy

épp szabályosat. H
a például négyzetet

akarunk rajzolni, akkor a R
ajz eszköztár

Téglalap
ikonjára való kattintás után, de

m
ég a rajzolás m

egkezdése elôtt nyom
juk

le, és tartsuk lenyom
va a 〈Shift〉

váltóbil-
lentyût. E

kkor szabályos négyzetet fog
húzni egerünk. U

gyanez a trükk az E
llip-

szis ikon esetében: ezzel szabályos kör
rajzolható – de ha vonalrajzolásnál alkal-
m

azzuk, azt tapasztaljuk, hogy a vonalat
15 fokos lépésekben „rángathatjuk” raj-
zolás közben, így könnyen húzhatunk
vízszintes, függôleges, illetve a 15 fok
többszöröseinek m

egfelelô szögben álló
vonalakat. E

záltal jóval egyszerûbb 
és hibam

entes lesz a párhuzam
os vonalak

húzása is.
H

a egy rajzelem
et m

ár m
egrajzoltunk,

form
áztunk, és szükség van belôle m

ég
egy példányra, könnyen „klónozhatjuk”.
A

z egyik m
egoldás, hogy kijelöljük 

az eredetit, és lenyom
juk a 〈C

trl〉+〈D
〉

billentyûkom
binációt. E

kkor m
egjelenik

a képen a m
ásolat, kicsit eltolva. A

m
ásik

m
ódszer, hogy lenyom

juk, és nyom
va

tartjuk a 〈C
trl〉

váltóbillentyût, m
ajd 

az egérrel az eredetire kattintva, azt
odább húzzuk: erre egy m

ásolat kelet-
kezik, am

ely az egérrel tetszés szerinti
helyre vontatható. A

rra ügyeljünk, hogy 
a m

ásolat „véglegesítéséhez” elôbb 
az egér gom

bját engedjük el, és csak utá-
na a 〈C

trl〉
váltóbillentyût (ellenkezô eset-

ben m
ásolat nem

 lesz, és az eredeti fog
elm

ozdulni). A
z elôbbi 〈C

trl〉+〈egér〉
fogást kom

binálhatjuk a 〈Shift〉
váltó-

billentyûvel: ha ezt is lenyom
va tartjuk 

a fenti m
ûvelet során, akkor az eredetirôl

„lecibált” m
ásolat pontosan függôlegesen

vagy vízszintesen fog m
ozogni az eredeti-

hez képest, így könnyen képezhetünk pon-
tosan egym

ás m
ellett/alatt lévô m

ásolato-
kat. Ü

gyeljünk arra, hogy m
inden ilyen

m
ásolós m

ûvelet után a legutoljára hasz-

nincs elôadó–hallgatóság viszony, lehet
dúsabb az anim

áció, több az effektus.)

A
B

E
M

U
TA

T
Ó

S
Z

E
R

K
E

Z
E

T
E

M
ivel sokféle elôadástípus van, a Pow

er-
Point-bem

utatót alkotó diakocka-sorozat
felépítése nagyon sokfajta lehet. A

z elsô
dián m

indig tüntessük fel elôadásunk
cím

ét, saját nevünket, az általunk kép-
viselt szervezet nevét, esetleg az adott
rendezvény nevét, valam

int az elôadás
dátum

át. A
következô dián tájékoztathat-

juk a közönséget prezentációnk tartalm
á-

ról és ütem
ezésérôl (hosszabb bem

utató
esetén például arról, hogy m

ikor lesz szü-
net stb.). A

z egyes tem
atikus részekhez

tartozó diák elsô kockáján tüntessük fel,
hogy abban a részben m

irôl lesz szó, így
a közönség m

ár felkészülhet az adott
blokk tartalm

ának kifejtésére, m
egism

e-
résére. A

bem
utató végén célszerû egy

rövid összefoglaló diát betenni, am
elyen

m
egism

ételhetjük az elhangzott fonto-
sabb kulcsfogalm

akat. H
a az elôadás

végére beiktattunk egy kérdés-válasz
részt, akkor ezt egy figyelem

felkeltô
diával (nagy kérdôjel, sok kérdôjel) jól
nyom

atékosíthatjuk. A
bem

utató végén, 
a befejezéshez jelenítsünk m

eg egy
záródiát, rajta elköszönô form

ulával.
B

ár lehetôség van arra, hogy a diákat
autom

atikusan, m
eghatározott idô eltel-
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Rajzelem
eket is felhasználhatunk m

unkánk során

Látványos effektusokat választhatunk ki a jobb oldali m
enübôl



egyidejû nyom
va tartásával végezzük,

akkor az aránytartó átm
éretezés az elem

középpontjához igazodik.

M
IN

TA
S

Z
E

R
Û

E
N

Igényes prezentációk esetében szüksé-
günk lehet arra, hogy egyes elem

eket
m

inden egyes diakockán feltüntessünk,
például cégünk logóját vagy nevét. 
A

végett, hogy ezt ne kelljen idôt rabló
pepecseléssel m

indegyik kockára külön
elvégezni, vegyük igénybe a D

iam
inta

lehetôséget. K
attintsunk a N

ézetm
enüben

a M
inta, a m

egnyíló alm
enüben pedig 

a D
iam

inta
parancsra. E

kkor egy külön-
leges dia képét látjuk: ez a m

intadia.
Ö

nállóan nem
 jelenik m

eg a diakockák
között, viszont bárm

i, am
i ezen szerepel,

m
egjelenik az összes dián. C

supán annyi
a teendônk, hogy ide tesszük a céglogót

vagy bárm
i m

ást, elrendezzük, m
ajd 

a lebegô kis eszköztáron a M
inta nézet

bezárása
feliratra kattintunk.

ID
E

G
E

N
Á

B
R

Á
K

Sokszor elôfordul, hogy E
xcel segítsé-

gével készített diagram
unkat szeretnénk

prezentációnkban felhasználni, beépíteni
Pow

erPoint-bem
utatónkba. A

nnyit kell
csak tennünk, hogy az E

xcelben rákattin-
tással kijelöljük a diagram

ot, és kiadjuk 
a M

ásolás
parancsot(Szerkesztés

m
enü).

E
zután átlépünk a Pow

erPointba, 
és a Szerkesztés

m
enüben az Irányított

beillesztés
parancsra kattintunk. E

kkor
egy párbeszédablakot kapunk, am

elyben
beállíthatjuk, hogy az E

xcel-diagram
objektum

ot eredeti alakjában vagy kép-
állom

ányként, illetve közvetlenül vagy
hivatkozásként akarjuk-e beilleszteni.

nált elem
 kijelölve m

arad, ezért egy üres
helyre kattintva szüntessük m

eg a kijelö-
lést, m

ielôtt újabb m
ûveletbe kezdünk.

H
a több, egyform

a rajzelem
re van szük-

ségünk, m
ondjuk három

 egyform
a, egy-

m
ás alatt azonos távolságra lévô téglalap-

ra, akkor egy kis trükkel m
egspórolhatjuk

m
agunknak a m

éricskélést, m
égis egészen

precíz eredm
ényre szám

íthatunk. E
hhez

rajzoljuk m
eg az elsô téglalapot, és a fenti

〈Shift〉+〈C
trl〉+〈egér〉

m
ódszerrel lefelé

húzva készítsünk egy m
ásolatot, am

elyet 
a m

egfelelô távolságra alatta „engedjünk
el”. Így m

egvan két egyform
a téglalap 

a három
ból, és adott a köztük lévô távol-

ság is. Szüntessük m
eg a kijelölést, m

ajd
jelöljük ki m

indkét téglalapot, azután bár-
m

elyiket „m
egragadva”, ism

ételjük m
eg 

a 〈Shift〉+〈C
trl〉+〈egér〉

m
ásolós eljárást.

E
zúttal m

ár két téglalapból álló m
ásolatot

vontatunk lefelé. V
ontassuk ôket m

indad-
dig, am

íg a m
ásolat felsô téglalapja töké-

letesen fedésbe nem
 kerül az eredeti páros

alsó téglalapjával, m
ajd engedjük el az

egér gom
bját és a váltóbillentyûket. E

kkor
elôttünk van négy téglalap, am

elyek közül
középen kettô pontosan fedi egym

ást, 

és egyikük felesleges. K
attintsunk rá a kö-

zépsô téglalapra, és töröljük. A
z „alatta”

lévô téglalap term
észetesen m

egm
arad

(elôbukkan), és az eredm
ény három

 egy-
form

a téglalap, azonos távolságban.
É

ppen ahogy kívántuk.
M

ivel a Pow
erPoint-diakockákon 

az elem
ek egy láthatatlan rácshoz igazod-

nak, kerülhetünk olyan helyzetbe, am
ikor

egy vonalat, egy síkidom
ot „csak egy

picit odébb”
kellene elhelyeznünk, de 

a rács állandóan m
agához pattintja az ele-

m
et, így vagy túl közel, vagy túl távol ke-

rül a kívánt pozíciótól. Ilyenkor nyom
juk

le, és tartsuk lenyom
va az 〈A

lt〉
váltó-

billentyût, közben m
ozgassuk egérrel az

elem
et. Tapasztalni fogjuk, hogy ilyenkor

a rács „nem
 hat” az elem

re, és egészen
finom

an beállíthatjuk a kívánt pozícióba.

G
yakran van szükség a m

ár m
egrajzolt

elem
ek aránytartó

átm
éretezésére. E

zt
úgy hajthatjuk végre, hogy lenyom

juk, 
és nyom

va tartjuk a 〈Shift〉
váltóbillen-

tyût, eközben a rajzelem
 valam

elyik
sarkát az egérrel m

egragadva, a kívánt
m

éretre húzzuk. H
a ezt az eljárást 

a 〈Shift〉
és a 〈C

trl〉
váltóbillentyûk
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A
Diam

intába beszúrt
elem

 m
inden dián 

m
egjelenik

Képeket, diagram
okat szúrhatunk be a bem

utatóba



A
z O

utlook késôbb kapcsolódott be az
O

ffice program
csom

agba, m
int társai.

B
ár kistestvérét, a Schedule alkalm

azást
m

ár a W
indow

s 3.11-es verziójában láthat-
tuk, m

égis csak az O
ffice 97-es változatban

látott elôször napvilágot. E
z m

ég sutának
tûnt, kezelése nehézkes volt. E

zt igyekeztek
javítani a 98-as kiadással, de igazából az
O

ffice 2000-es változatára kezdett m
egerô-

södni. M
ind vállalati, m

ind otthoni felhasz-
nálásra kitûnô választás, m

ert a vállalati és
internetes levelezésen túl nagyon sok hasz-
nos szolgáltatással igyekezett a kedvünkben
járni. A

z O
utlook 2003-as m

egjelenése
alkalm

ából a felület ism
ét új ruhát kapott,

és szám
os új funkcióval bôvült. A

z aláb-
biakban a kényelm

et és a gyorsaságot szem
elôtt tartva m

utatunk be pár példát.

A
F

E
LÜ

LE
T

E
G

Y
S

Z
E

R
Û

B
B

K
E

Z
E

LÉ
S

E

A
M

icrosoft szakított az eddig használa-
tos O

utlook-pulttal, és helyébe egy sok-
kal egyszerûbben kezelhetô, jobban átlát-
ható navigációs ablak került. E

zért a régi
felhasználók elsô látásra furcsának talál-
hatják, de késôbb sokkal kényelm

esebb-

nek fogják tartani. A
z eddig m

egszokott
könyvtárváltásokat az ablak alján talál-
hatjuk gom

b form
ájában, m

íg az aktív
terület m

indig változik az aktuális m
ap-

pától függôen. E
zután a legszükségesebb

m
ûveleteket is itt fedezhetjük fel. H

a túl
sok gom

b jelenne m
eg egyszerre, akkor 

a program
 az alatta lévô m

initálcára he-
lyezi ôket ikon form

ájában. D
e a gom

bo-
kat m

i is ham
ar eltüntethetjük, ha az osz-

lop tetejét m
egfogjuk az egérrel, és lefelé

kezdjük tolni. E
lôbb-utóbb az összes

gom
bot kism

éretûvé zsugoríthatjuk ezzel
a m

ûvelettel, így több hasznos terület
m

arad a funkciók szám
ára. 

E
zentúl a beérkezett leveleket sokkal

kényelm
esebben tudjuk olvasni, m

ert
nem

 a fejlécek alatt nyílik m
eg a tartal-

m
uk, hanem

 m
ellette. A

z eddigi fej-
léceket is jobban tudjuk kezelni, hiszen 

C
élszerû m

inden beállítást érintetlenül
hagyni, ha nincs rá okunk, hogy m

ásképp
tegyünk. A

z O
K

-ra kattintva, a diagram
m

áris ott ékeskedik diánk közepén.
M

éretezhetjük, áthelyezhetjük, m
intha

csak egy téglalap lenne.
H

a szeretnénk diagram
unkat a Pow

er-
Point eszközeivel (am

elyek sokkal többet
tudnak m

int az E
xceléi) grafikailag felja-

vítani, kattintsunk a jobb egérgom
bbal az

áthozott diagram
ra. azután a kis m

enüben
a C

soportosítás parancsra, az alm
enüben

pedig a C
soportbontásra. E

kkor figyel-
m

eztetést kapunk, hogy ha folytatjuk, 
a diagram

 közönséges rajzelem
ekké fog

átalakulni, és m
int ilyen többet m

ár ada-
tokkal, E

xcel-m
ódra nem

 m
ódosítható.

E
z ne zavarjon bennünket, hiszen ha m

ár
prezentálni akarjuk a diagram

ot, akkor
m

ár úgyis végleges, az eredeti m
eg ott

van az E
xcel-állom

ányban. K
attintsunk

tehát az O
K

 gom
bra. L

átszólag nem
 tör-

tént sem
m

i, de ha m
egism

ételjük a C
so-

portbontás fenti m
ûveletét, akkor m

ár
látható, hogy a diagram

 tem
érdek önálló

rajzelem
m

é válik. E
zeket külön-külön

kijelölve, a Pow
erPoint teljes vizuális

kelléktárát rájuk szabadíthatjuk, így akár
anim

ációval is felépülhet diagram
unk 

a képernyôn!                                          ■
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A
régi pult helyét fel-

váltották a gom
bok



A
LE

V
E

LE
Z

É
S

B
E

Á
LLÍT

Á
S

A

A
z O

utlook elsô indításakor érdem
es

beállítani postafiókunkat. A
program

nem
csak az internetes levelezést ism

eri,
hanem

 a vállalati vagy w
ebes elérésû 

e-m
aileket is lekérdezhetjük vele.

A
postafiók beállításához lépjünk

az E
szközök

m
enüben található 

E
-m

ail fiókok
pontjára. A

z elôugró ablak-
ban válasszuk az Ú

j e-m
ail fiók

hozzá-
adása lehetôséget. 

A
m

ásodik ablakban lehet beállí-
tani fiókunk típusát. A

vállalati
levelezéshez a M

icrosoft E
xchange

Server pontot, az internetes eléréshez
(otthoni, kisirodai felhasználásnál ez 
a jellem

zô) a P
O

P
3-at,m

íg H
otm

ail
esetén a H

TTP
-tjelöljük m

eg. E
z utóbbi

választás esetén csak nevünket és jelsza-
vunkat kell m

egadni, m
ert a fiók elérési

útvonalával m
ár nem

 kell törôdnünk.

M
icrosoft E

xchange Server elérésekor
sajnos ki kell lépnünk a varázslóból, 
és az O

utlook bezárása után indíthatjuk 
el újra, a Vezérlôpulton

a P
osta ikonon

duplán kattintva. PO
P3 esetén több kér-

désre kell m
ég válaszolnunk, m

ost ezeket
a lépéseket tekintjük át!

A
varázsló sem

 olyan bonyolult,
m

int az O
utlook E

xpress esetében,
m

ert m
ost egy ablakban kérdez m

eg m
in-

den fontos inform
ációt. Így sokkal job-

ban átláthatóak a param
éterek. A

z elsô
m

ezôben nevünket vagy azonosítónkat
kell m

egadnunk, ez fog m
egjelenni 

a cím
zettnél a levél fejlécében. A

latta 
e-m

ail cím
ünkre kíváncsi a program

.
A

m
int továbblépünk valam

elyik m
ezôre,

a F
elhasználónév területébe m

áris beírja
e-m

ailünk azonosítóját, ugyanis azt fel-
tételezi, hogy a cím

 azonosítója és a beje-
lentkezéshez szükséges név ugyanaz 
(a legtöbb esetben így is van). E

zután 
a bejelentkezési jelszót kell m

egadnunk. 

3

2 1

a legszükségesebb inform
ációk szerint

csoportosíthatjuk a leveleket. H
a az osz-

lopot az olvasási terület rovására szélesít-
jük, akkor elôbukkannak a m

ár jól ism
ert

adatok is. A
m

ennyiben a klasszikus el-

rendezést szeretjük jobban, akkor ezt is
visszaállíthatjuk a N

ézetm
enü O

lvasó-
ablak

csoportjának segítségével. 
A

levelezésnél található kedvenc m
ap-

pákat is nagyon könnyen testre szabhat-
juk, m

ert az alatta lévô csoportból bár-
m

elyiket áthúzhatjuk a kedvencek közé.
O

nnan törölni csak a jobb egérgom
b

m
egnyom

ására elôbukkanó m
enüben

lévô E
ltávolítás a következôbôl: K

edvenc
m

appák m
enüpontjával lehetséges.

A
m

appák létrehozása is egyszerûbbé
vált, m

ert elég a jobb egérgom
bbal bár-

m
elyik m

appán kattintanunk, és kiválasz-
tani az Ú

j m
appa

m
enüpontot. A

m
eg-

jelenô ablakban adjunk egy tetszôleges

nevet, és az alatta lévô m
enübôl válasz-

szuk ki a m
appa típusát.

M
ég gyorsabban tudunk dolgozni, 

ha kihasználjuk az O
utlook többablakos

m
egjelenítését. H

a a N
aptáron

a jobb
egérgom

bbal kattintunk, válasszuk ki 
a M

egnyitás új ablakban
pontot. Így m

ár-
is két helyen dolgozhatunk egyszerre: 
az egyik ablakban a leveleket kezelhet-
jük, m

íg a m
ásikban a naptári teendôket

láthatjuk el.
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Az új elrendezésben sokkal kényelm
esebb a levél olvasása

Internetes levelezéshez
válasszuk a POP3-at!



a form
átum

nak a m
egjelenítését, akkor

csak a kódokat fogja látni. A
lapértelm

e-
zés szerint ez az O

utlook 2003 hivatalos
levélform

átum
a.

✓
R

ich Text (R
T

F): ennek a felépítése
a W

ord-dokum
entum

okéhoz hasonlít. 
A

form
ázás és a szerkesztés is ugyan-

olyan könnyedén végezhetô el benne,
m

int szövegszerkesztô testvérénél. E
lô-

nye, hogy a levelet akár szövegszerkesz-
tôben is m

eg tudjuk nézni. H
átránya,

hogy csak korlátozott m
ennyiségben

tartalm
azhat díszítôelem

eket, valam
int 

az egyszerû levelezôprogram
ok nem

ism
erik. A

küldendô levél m
érete a for-

m
átum

 m
iatt nagy lehet.

✓
E

gyszerû szöveg (T
X

T
): m

intha csak
a Jegyzettöm

böt nyitnánk ki egy szöveg
begépelésére. Ilyen levél küldésekor nem
lesznek problém

áink a m
egjelenítéssel.

E
lônye, hogy a küldendô levél m

érete
kicsi lesz, a szöveget szinte m

indegyik le-
velezôprogram

m
al olvashatjuk. H

átránya,
hogy csak szöveget tartalm

azhat, így
sem

m
ilyen m

ultim
édiás elem

et vagy for-
m

ázást nem
 használhatunk. M

odem
es

elérés esetén ezt a form
átum

ot javasoljuk.

A
levél m

egírására az O
utlook szer-

kesztôjét vagy a M
icrosoft W

ord 2003-at
is használhatjuk. A

program
ok közötti

választást az E
szközök

m
enüben lévô,

B
eállítások ablak m

egnyitásakor, a Levél-
form

átum
oldalon állíthatjuk be.

A
B

E
É

R
K

E
ZÔ

LE
V

E
LE

K
K

E
ZE

LÉ
S

E


A
S

zab
ály varázsló

 h
aszn

álata

C
éges levelezésnél elôfordulhat, hogy ki

kell válogatni a leveleket. V
annak belsô

és vannak internetrôl érkezô küldem
é-
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Jobboldalt két fontos adatot kell begépel-
nünk. A

z egyik a PO
P3, a m

ásik az
SM

T
P. A

PO
P3 az a szerver, ahonnan

letöltjük leveleinket (például m
ail

.axelero.hu, m
ail.datanet.hu). A

z SM
T

P
az a szerver, ahová jelenleg felcsatlakoz-
tunk internetezni, és ezen keresztül küld-
jük el leveleinket. A

PO
P3- és az SM

T
P-

kiszolgálók a legtöbb esetben egyeznek,
hiszen általában ugyanazon a szolgálta-
tón keresztül kapcsolódunk a világhálóra,
akinél a levelezésünket is lebonyolítjuk.
E

gyébként m
indkét param

étert a szolgál-
tatótól tudjuk m

eg (szerzôdésben, w
eb-

oldalon, telefonon).

M
ielôtt a Tovább

gom
bra kattinta-

nánk, lépjünk be a További beállí-
tások

ablakba, és adjunk egy egyedi nevet
a postaládának. E

z azért fontos, m
ert ha

több cím
ünk van, akkor könnyebben is

tudjuk azonosítani ôket. H
a végeztünk,

lépjünk vissza az elôzô ablakhoz. A
z utol-

só lépésben egy gratulációval fejezzük be

a kérdéssort. Ú
j e-m

ail cím
 felvételéhez

ism
ét indítsuk el a varázslót.

L
E

V
É

LF
O

R
M

Á
T

U
M

O
K

K
IV

Á
LA

S
Z

T
Á

S
A

M
ielôtt hozzálátnánk a levélíráshoz, m

eg
kell ism

erkednünk az O
utlook 2003 által

használt levélform
átum

okkal. M
ind-

egyiknek van elônye és hátránya, ezért 
a levél összeállításánál m

indenképpen
figyeljünk oda, m

ilyen levéltípust kül-
dünk, m

ert lehet, hogy partnerünk nem
fogja tudni elolvasni a szöveget.

✓
H

T
M

L
: a levél felépítése egy w

eb-
oldalhoz hasonlít. Tehát a betûk, a színek
és a képek úgy jelennek m

eg, m
intha egy

m
ultim

édiás oldalt nézegetnénk. E
lônye,

hogy gazdagon illusztrálható, sokkal
színesebb, m

int társai. H
átránya, hogy

nagyobb a m
érete, így célszerû nem

 m
o-

dem
et használni küldéskor és fogadáskor.

H
a olyan cím

zett kapja m
eg, akinek a le-

velezôprogram
ja nem

 tám
ogatja ennek 
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M
inden adatot töltsünk

ki a szolgáltatótól ka-
pott szerzôdés alapján

Az Outlook képes a W
ordöt is

levélírásra fogni



gom
bra kattintunk. M

iután a Szabály
varázsló

fôablakába visszatértünk, a Sza-
bály m

ódosítása
gom

b m
egnyom

ásával
m

ég finom
íthatunk a m

ûveleten, így hang
m

egszólaltatásával vagy jelöléssel is el-
láthatjuk az érkezô levelet.

E
zután nem

 lesz több problém
ánk 

a beérkezett küldem
ények válogatásával,

m
ert az O

utlook a háttérben m
ár autom

a-
tikusan szortírozza szám

unkra.


A

K
eresési m

ap
p

ák h
aszn

álata
A

K
eresési m

appák szolgáltatás m
ost

m
utatkozik be elôször az O

utlookban.
H

asználatával nagyon ham
ar m

egtalál-
hatunk egy elveszettnek hitt levelet. 
E

zt a segítséget a többi m
appa között

érhetjük el elôre elkészített sablonokkal.
A

z egyik legnagyobb segítség lehet
azoknak, akik rendszeresen összekeverik
a leveleket, vagy épp tisztogatni szeret-

nének azok között. E
z a szolgáltatás

keresési profilokkal dolgozik, m
egszûri 

a leveleket. H
a nem

 találunk valam
it, 

és a gyárilag létrehozott keresési feltéte-
lek sem

 segítenek, hozzunk létre egy
testreszabott beállítást! K

attintsunk 
a jobb egérgom

bbal a K
eresési m

appá-
kon, és válasszuk az Ú

j keresési m
appa

m
enüpontot. A

felugró ablakban sablonok
közül is válogathatunk, de term

észetesen
saját feltételeket is beállíthatunk. H

a jó
feltételeket szabunk, ham

ar m
egtalálhat-

juk a szükséges leveleket. A
csatolt állo-

m
ánnyal ellátott küldem

ények kiszûrésé-
re az alábbi szabályt hozzuk létre:

✓
A

K
eresési m

appa létrehozásánál
válasszuk az utolsó sorban lévô, E

gyéni
keresési m

appa létrehozása
pontot.

✓
A

K
iválasztás

gom
bra kattintva, 

a felbukkanó ablakban adjunk neki egy
nevet (például: L

evelek csatolt fájllal)
✓

K
attintsunk a F

eltételek gom
bra.

E
kkor feltûnik egy újabb ablak, ahol 

a keresési beállításokat adhatjuk m
eg.

K
attintsunk az E

gyéb
fülre, és jelöljük be

az E
lem

ek, m
elyekhez egy vagy több m

el-
léklet tartozik

kezdetû sort.
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nyek is, ráadásul egyes feladók leveleire
jobban oda kell figyelnünk. E

zek a prob-
lém

ák m
ég sûrûsödnek akkor, ha nem

csak egy cím
ünk van, m

ert ilyenkor teljes
a káosz. E

bben az esetben az egyszerû
csoportosítás nem

 segít: a Szabály
varázslóhoz kell fordulnunk.

A
z O

utlook 2003-at m
ár alaposabban

felkészítették a nagy m
ennyiségû levél-

áradatra, m
int régebbi társait, ezért ezt 

a szolgáltatást is alaposan átdolgozták. 
A

varázslót az E
szközök

m
enüben érhet-

jük el a Szabályok és értesítések
m

enü-
pont alatt. A

m
egnyíló ablakban a felsô

területen jelennek m
eg a szabályok, 

és alattuk a m
agyarázat. Ú

j szabály felvé-
telekor egy többlépéses varázsló indul el.
A

z elsô ablakban választhatunk: elôre
elkészített sablonokkal kívánunk dolgoz-
ni, vagy egy teljesen testreszabott sza-
bályt szeretnénk készíteni. A

sablonokkal

a legszükségesebb m
ûveleteket végre

tudjuk hajtani, ezért valószínûleg ritkáb-
ban fogjuk használni az egyedi tervezésû
szabályokat. M

inden esetben m
ás és m

ás
feltételeket szabhatunk, akár szem

élyen-
ként, csoportonként is.

H
a fontos levelet várunk valakitôl, 

és külön szeretnénk tárolni, az elsô sab-
lon lesz a segítségünkre. M

indössze

annyit kell tennünk, hogy az ablak m
áso-

dik lépésében található, m
ondatrészben

aláhúzott szövegre kattintunk, m
ajd a

névjegyalbum
ból felvesszük partnerünk

cím
ét. E

zután a m
ondat m

ásodik részé-
ben ki kell jelölnünk azt a m

appát, ahová
a levelet tesszük. A

felbukkanó ablakban
a különválogatandó leveleknek létrehoz-
hatunk egy új m

appát is. M
iután végez-

tünk az adatok m
egadásával, ellenôriz-

hetjük, vagy m
ódosíthatjuk a szelektálás

param
étereit, vagy egybôl a B

efejezés
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A
szabályok létrehozá-

sához m
ár sablonokat

is felhasználhatunk

Gyorsabban kiszûrhetjük 
a fontosabb leveleket 
a Keresési m

appák segít-
ségével



felvennénk a m
egbízható feladók listájá-

ra, egy nagy segítséget kapunk: a cím
eket

a m
ásodik oldalon, az ablak alján talál-

ható pipa segítségével egy kattintásra 
az engedélyezettek listájára tehetjük. 

M
iután létrehoztuk a szükséges fel-

tételeket, csak dôljünk hátra, és várjuk 
a m

egbízható leveleket. H
a m

égis egy-
két nem

kívánatos küldem
ény csúszna át 

a szûrôn, akkor elég a jobb egérgom
bbal

kattintani a levélen, és a m
egjelenô m

e-
nüben a Levélszem

étcsoportból válasz-
szuk ki a m

egfelelô büntetést.


W

eb
o

ld
alak tiltása

E
gyes reklám

cégek olyan levelet külde-
nek, am

elyek csak pár hivatkozást tartal-
m

aznak. A
küldem

ény m
egnyitásakor

ezek a sorok aktiválódnak (m
ert az O

ut-
look képes a H

T
M

L
alapú levelek m

eg-
jelenítésére is), és az oldal betöltése köz-
ben jelzik a feladónak, hogy a cím

 él. 
Így tudatlanul bár, de kiszolgáltattuk
m

agunkat a reklám
küldô cégnek. E

zért
ne csodálkozzunk, hogy egy idô után
hatványozott m

értékben árasztanak m
ajd

el a kéretlen reklám
ok. E

rre is kínál
gyógyírt az új O

utlook 2003.
A

z óvatlan m
egnyitás ellen sajnos nem

sokat tehetünk, m
ert ahogy rákattintunk 

a letöltôdött fejlécre, m
áris m

egjelenik
annak tartalm

a az olvasóablakban. Sok
esetben a hivatkozás visszajelez a feladó-
nak, am

it a tûzfal sem
 képes kivédeni.

E
zért a program

ozók felism
erték, hogy

ezt csak az O
utlookon belül lehet szabá-

lyozni, így a w
eboldalak letöltése korlá-

tozva lett. E
zt a funkciót az E

szközök
m

enü B
eállítások

ablakában, a B
iztonság

fülön található A
utom

atikus letöltési
beállítások m

ódosítása
gom

b m
egnyo-

m
ásával szabályozhatjuk. Ily m

ódon
ham

ar gátat vethetünk a háttérben folyó
jelentgetéseknek.


A

cso
p

o
rto

sítás, a jelö
lés 

és a ren
d

ezés h
aszn

álata
A

bejövô küldem
ényeket több m

ódon tud-
juk válogatni. H

a nem
 használjuk a spe-

ciális szûrési funkciókat (Szabály varázs-
ló, Levélszem

ét),akkor a sok levél között
nehéz kikeresni a m

egfelelôt. E
zért m

ás
segítséget kell igénybe venünk.
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✓
A

feltételeket tovább is szûkíthetjük,
m

ajd az O
K

 gom
bbal fogadjuk el a felté-

teleket.
✓

M
iután az elôzô ablakhoz vissza-

tértünk, m
ég m

egadhatjuk a keresésben
részt vevô m

appákat is, m
ajd a feltételek

elfogadásával az új keresési m
appa 

a többiek közé kerül.


A

L
evélszem

ét h
aszn

álata
N

em
csak hivatalos vagy kedves, hanem

bosszantó leveleket is kaphatunk az in-
ternetrôl. H

iába próbáljuk lerázni az ille-
tôt, akkor is küldi a nem

kívánatos soro-
kat. E

bben segít bennünket az O
utlook

2003 továbbfejlesztett válogatója.
A

levélszem
ét használata sokáig a hát-

térbe szorult, m
ert a Szabály varázsló is

elvégezte a m
unka nagy részét. A

m
ostani

verzióban azonban kom
oly szerepet

szántak neki: teljesen testreszabhatóan
tudja kiszûrni a nem

kívánatos leveleket.

E
ddig kézzel kellett hozzáadni a zaklató

partner cím
ét a levélszem

éthez vagy 
a felnôttpostához. E

z a m
ûködési m

ód
teljesen át lett dolgozva, a program

 képes
különbözô fokozatok alapján kiszûrni 
a reklám

okat vagy em
bereket.

A
levélszem

ét szabályozásához lépjünk
be a M

ûveletek
m

enü Levélszem
ét cso-

portjában található Levélszem
ét beállítá-

saiablakba. A
szûrési m

ód bôvült, m
ert 

a feladókat m
egbízhatóságuk alapján

csoportosíthatjuk, vagy tilthatjuk le. 

A
cím

zettek esetében is végezhetünk vá-
logatást. A

kiszûrt levelek a Levélszem
ét

m
appába kerülnek beérkezéskor, de ha

nagyon biztosak vagyunk a dolgunkban,
akkor a program

 egybôl törölheti ôket.
Szintén újdonság, hogy nem

csak egy
cím

et, hanem
 egy egész tartom

ányt is
kizárhatunk a levelezésbôl, így például 
a kalozkodunk.com

 összes levele törlésre
kerülhet. M

ielôtt összes névjegyünket
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M
ár különbözô szintek segítségével szabályozhatjuk 

a bejövô reklám
okat

A
névjegyalbum

ban található partnereket egy 
kattintással kizárhatjuk a szûrésbôl

Alapértelm
ezés szerint

le van tiltva a külsô
HTM

L-képek m
egjele-

nítése



rá a jobb egérgom
bbal. A

felbukkanó
m

enüben a N
yom

on követés
csoportot

nyissuk m
eg, és a felsoroltakból válasz-

szunk egyet (például a zöld jelölés a fon-
tos m

agánleveleknek, a piros a m
unka-

helyieknek). Így késôbb egyszerû lesz
kikeresni a sok levél közül az elintézen-
dôket, m

ajd ha végeztünk a levél tartal-
m

ával, vagy m
ár nem

 tartjuk olyan fon-
tosnak, akkor elég a fejléc m

elletti kis
zászlón kattintanunk. E

zután a levél
állapota elvégzetté m

ódosul. A
bejelölt

levelek autom
atikusan felkerülnek 

a m
egfelelô K

eresési m
appákba is! 

A
szim

bólum
ok törléséhez kattintsunk 

a jobb egérgom
bbal a jelölôre, és m

en-
jünk be a felbukkanó m

enübe.
H

a ezek után sem
 találjuk valam

elyik
fontos levelünket, vegyük igénybe a R

en-
dezés szolgáltatást, am

elyet az E
szközök

m
enüben találunk m

eg. Ilyenkor a fejlé-
cek és az olvasóablak felett egy külön
terület jelenik m

eg a részletes válogatás-
hoz. A

panel bal oldalán három
 fül segíti

a hatékonyabb m
unkát. A

z elsôn a kije-
lölt leveleket egy kattintással áthelyez-
hetjük egy m

ásik m
appába. E

zt a legör-
dülô m

enübôl választhatjuk ki. A
z ablak

jobb felsô sarkában elôhívhatjuk a Sza-
bály varázslót, vagy új m

appát hozhatunk
létre. A

m
ásodik fülön színnel jelölhetjük

m
eg a feltételeknek m

egfelelô leveleket,
így pillanatok alatt észrevehetjük a szá-
m

unkra szükséges iratokat. A
sarokban

lévô A
utom

atikus form
ázás

segítségével
újabb feltételekhez köthetjük a levelek
form

áit, így ham
ar észrevehetjük a fon-

tosabb küldem
ényeket érkezéskor. 

A
harm

adik fülön a (korábban m
ár em

lí-
tett) jelenlegi nézetet tudjuk szabályozni,
ezt a jobb felsô gom

b m
egnyom

ásával
m

ég részletesebben is beállíthatjuk. 

H
ÍR

LE
V

E
LE

K
K

É
S

Z
ÍT

É
S

E
E

lôfordulhat, hogy m
unkahelyen belül

vagy a fontosabb partnereknek hírlevelet
szeretnénk küldeni az aktuális újdonsá-
gokról. M

ivel az O
utlook nem

 engedi,
hogy cím

ek százait a cím
zett m

ezôbe
helyezzük el, m

ás m
ódon kell elvégezni 

a feladatot.
Partnereinket nem

csak fontos adataik
alapján tudjuk azonosítani, hanem

 cso-
portokba is szervezhetjük. E

hhez lépjünk
a N

évjegyalbum
ba,m

ajd válasszuk 
a F

ájl m
enübôl az Ú

j csoportban talál-
ható Terjesztési listát. A

m
egjelenô ablak-

ban nyom
juk m

eg a Tagok kiválasztása
gom

bot, hogy a cím
jegyzék alapján cso-

portosítani tudjunk. H
a a kiválogatással

elkészültünk, adjunk m
eg egy nevet 

az ablak felsô részében lévô m
ezôbe.
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H
a az olvasóablakot a jobb oldalon

helyezzük el (az alapértelm
ezés szerinti

részen), akkor leveleinket csoportokba
foglalhatjuk. A

beérkezett üzenetek m
ap-

pában ekkor csak két oszlopot láthatunk:
a csoportosítás m

ódját és a rendezési
sorrendet (növekvô vagy csökkenô). 
A

csoportosítási m
ód m

egváltoztatásához
elég a csoport fejlécén a jobb egérgom

b-

bal kattintani, m
ajd válasszuk ki a m

eg-
felelô feltételt. H

a nem
 találnánk m

eg ezt
a felbukkanó m

enüt, akkor a N
ézetm

enü
R

endezési szem
pontcsoportjában leljük

fel. A
csoportba foglalás egyik feltétele,

hogy ennek a m
enünek az alján legyen be-

jelölve a M
egjelenítés csoportokban

pont.
A

leveleket jobban ki tudjuk szûrni a
N

ézetm
enüben található R

endezési szem
-

pontcsoportban a Jelenlegi nézetalm
enü

segítségével. D
e ugyanezt fellelhetjük 

a Speciális eszköztáron
is (a N

ézetm
enü

E
szköztárak

csoportjában kapcsolhatjuk
be) középen, egy legördülô m

enüben.

H
a m

indennap gondosan figyeljük a le-
veleket, akkor elláthatjuk ôket em

lékezte-
tôvel vagy különbözô színû jelölésekkel.
E

nnek a m
ûveletnek az elvégzéséhez je-

löljük ki a levél fejlécét, m
ajd kattintsunk
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Tetszés szerinti nyom
onkövetést választhatunk

A
feladókat m

ár színek alapján is kiválogathatjuk



R
endszeresen használjuk a N

ap-
tárt. A

fontos elfoglaltságok m
in-

dig legyenek bejelölve! 

L
épjünk be az E

szközök m
enü

B
eállítások

m
enüpontjába, és 

a m
egjelenô ablakban nyom

juk m
eg a

N
aptár beállításaigom

bot. K
attintsunk 

a következô ablak bal alsó részén találha-
tó E

lfoglaltság beállítása
gom

bra, m
ajd

jelöljük be a K
özzététel és keresés

kezde-
tû sor elôtti négyzetet. Tetszésünk szerint
m

ódosítsuk az ablakban lévô közzétételi
és frissítési idô tulajdonságait. A

frissítési
idôt érdem

es kis értékre állítani állandó
kapcsolat esetén. M

iután m
inden ablakot

nyugtáztunk, tegyük nyilvánossá adatain-
kat az E

szközök
m

enü K
üldés és fogadás

csoportjában található E
lfoglaltsági ada-

tok
pontjával. A

z O
utlook ilyenkor kér-

heti a Passporthoz szükséges adatokat.

H
a értekezletet szeretnénk össze-

hívni, válasszuk a F
ájl m

enü Ú
j

csoportjának
É

rtekezlet összehívása
m

enüpontját.

A
m

egjelenô ablakban válasszuk ki
a (Passporttal rendelkezô) cím

zet-
teket. E

zután lépjünk az Ü
tem

ezés
fülre,

és alul, a B
eállítási gom

b
m

egnyom
ásá-

val kattintsunk a F
oglaltsági adatok fris-

sítése
m

enüpontra. E
kkor m

egtörténik 
a nyilvános adatok lekérése, és cím

zettek,
valam

int foglaltság szerint láthatjuk 
a szabad idôpontokat. 

4 3
2 1
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É
rdem

es a név elé egy felkiáltójelet vagy
m

ás szim
bólum

ot helyezni, m
ert akkor

könnyebben m
egtalálhatjuk a névjegyal-

bum
 elején. H

a valam
ilyen feljegyzést

szeretnénk fûzni a listához, azt a m
ásodik

oldalon m
egtehetjük. A

feladat végén m
ent-

sük el a listát. E
zután ha új körlevelet ké-

szítünk, vagy értekezletet szeretnénk össze-
hívni, a cím

zett m
ezôbe elég a csoportot

m
egadnunk, és m

áris célba ér üzenetünk.

É
R

T
E

K
E

Z
LE

T
Ö

S
S

Z
E

H
ÍV

Á
S

A

A
Z

IN
T

E
R

N
E

T
S

E
G

ÍT
S

É
G

É
V

E
L

K
ülföldi kapcsolatokkal rendelkezô cég-

nél nehéz m
egszervezni egy találkozót. 

A
külsôs m

unkatársak és a kollégák prog-
ram

jait egyeztetni szinte lehetetlen vállal-
kozás. Pedig az O

utlook ebben is segítsé-
günkre lehet, ráadásul egy telefonunkba
sem

 kerül!
A

szolgáltatást m
ár a 2002-es verzió is

tám
ogatta, de a 2003-as változat m

egjele-
nésével m

ég nagyobb hangsúlyt kapott. 
A

használat feltételei a legtöbb em
ber

szám
ára adottak: m

inden ügyfél rendel-
kezzék az O

utlook 2002-es vagy 2003-as
verziójával, valam

int egy M
icrosoft

Passporttal (ingyen létrehozható a M
icro-

soft oldalán). Term
észetesen a kollégák-

nak rendszeresen vezetniük kell naptárju-
kat, különben nem

 várt idôpontokban
szám

íthatnak értekezletekre.
A

találkozók összehívása ezután köny-
nyebb lesz: pillanatok alatt áttekinthetôk
a kollégák elfoglaltságai, bárhol legyenek
is a világban! E

hhez a következô lépése-
ket tegyük m

eg:
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Hozzunk létre terjesztési listát az egyszerûbb cím
zéshez

Vezessük rendszeresen a naptárunkat

Ha szükséges, hívjunk össze egy értekezletet!



L
assan m

ár m
egszokott vendég lesz az

O
ffice Professional kiadásának lem

e-
zein ez a program

. A
z évek során nem

sokat változott, inkább csak a sablonok
bôvültek benne. D

e az internet közelsége
m

iatt a család többi tagjával is igyekszik
szoros kapcsolatot fenntartani, ezért néha

a W
ord, m

áskor a FrontPage felé kacsin-
gat. N

e csodálkozzunk tehát, ha körleve-
let vagy w

eboldalt ugyanolyan egysze-
rûen hozhatunk létre itt is. B

ár a profi
kiadványszerkesztôket nem

 szorongatja
m

eg tudásával, m
égis olyan egyszerû

elkészíteni benne bárm
ilyen látványos
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H
a találunk egy üres idôzónát, ak-

kor a zöld és a piros vonalak segít-
ségével jelöljük ki.

A
kollégák m

egjelenési feltételeit
is beállíthatjuk, ha a nevük m

elletti
kis nyílra kattintunk, m

ajd kiválasztjuk 
a szükséges részvételi m

ódot(R
észt vesz,

E
setlegesen, E

rôforrást hoz).

E
zután a Találkozó fülre visszalép-

ve írjunk be pár m
ondatot a tárgya-

lás tém
ájáról, valam

int jelöljük be a F
og-

laltsági szinteta legördülô m
enübôl vá-

lasztva. A
m

ennyiben élô konferenciát
szeretnénk tartani, használhatjuk a N

et-
m

eetinget vagy a m
ásik két M

icrosoft-
szolgáltatást is. H

a ism
étlôdô értekezletrôl

van szó, akkor az eszköztáron található
Ism

étlôdés
gom

b m
egnyom

ásával több
hétre elôre is beiktathatjuk az esem

ényt.
H

a épp nem
 vagyunk O

utlook-közel-
ben, de az internet elérhetô, a w

eben is
ellenôrizhetjük m

ások naptárait. E
hhez

m
indössze az alábbi cím

et kell beírnunk,
és a partnerek m

egadásával m
áris m

eg-
tekinthetjük a foglaltsági adatokat:
http://freebusy.office.m

icrosoft.com
/

freebusy/freebusy.dll.E
nnek a szolgál-

tatásnak köszönhetôen m
áris kevesebb

m
unkája lesz a titkárnônek is, bárhol 

legyen a fônöke.                                     ■
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Keressünk egy szabad idôpontot!
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Akár kezdô weblap készítésére is alkalm
as az új Publisher
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A
z üzleti életben a leggyorsabban fogyó

kiadvány a névjegykártya. N
agyobb

vállalatok nyom
dában is készíthetik, 

de a kisebb cégek szám
ára nagyszerû

m
egoldást nyújt a Publisher.
M

egnyitás után a N
yom

tatandó kiad-
ványok

csoportból válasszuk a N
évjegyek

pontot. A
jobboldalt m

egjelent m
inták

közül válasszunk egy, az elképzelésünk-
höz legközelebb álló elrendezési m

intát.
E

zután m
egjelenik a m

inta a tervezési
ablakban.

E
lsô indításkor lehet, hogy a szem

élyi
adatainkat is kérni fogja a varázsló. 
E

zeket utólag a Szerkesztés
m

enüben, 
a Szem

élyi adatok
pont alatt m

ódosíthat-
juk. É

rdem
es pontosan kitölteni ezeket a

m
ezôket, m

ert késôbb m
indegyik sablon-

nál felhasználhatjuk ôket, sok idôt taka-
rítva m

eg ily m
ódon.

M
iután végeztünk adataink rögzíté-

sével, a névjegykártya is frissül. E
zután

nincs m
ár m

ás teendônk, m
int m

egtalálni
a m

egfelelô színeket, form
ákat és elren-

dezést. A
z alapbeállításokat egyszerûen

m
ódosíthatjuk a baloldalt található 

panelen. Itt választhatunk a fekvô vagy
álló tájolás, az egy vagy több névjegy
elrendezése közül. H

a van saját cég-
logónk, akkor azt is beszúrhatjuk a jelen-
legi helyébe. E

nnek cseréje csupán pár
kattintásba kerül, az elrendezést a doboz
alatt m

egjelenô varázslópálcára kattintva
változtathatjuk m

eg.
A

színek harm
onikus alkalm

azásáról
elôre összeállított sém

ák közül válogat-
hatunk. E

zt a W
ordben m

ár m
egszokott

M
unkaablakban

tehetjük m
eg: a panel

tetején a legördülô listán vagy a panelen
látható m

ûveletek közül kiválasztva 
a Színsém

ák
m

enüpontot.
H

a a betûtípusokkal sem
 lennénk m

eg-
elégedve, akkor a betûtípussém

ák közül
is választhatunk. E

zt szintén a m
unkaab-

lakon belül vagy annak legördülô m
enü-

jébôl érhetjük el. É
rdem

es ezeket a sém
á-

kat használni, m
ert a többi betûtípus nem

biztos, hogy m
ás gépeken is helyesen

jelenik m
eg.

A
m

ennyiben a végeredm
ény nem

 len-
ne kielégítô szám

unkra, akkor m
ég m

in-
dig m

egváltoztathatjuk a sablont a M
un-

kaablakban
található K

iadványtervekre
kattintva.

M
entéskor akár be is csom

agolhatjuk
az elkészített állom

ányt, így a képek 
és a betûk nem

 vesznek el. A
m

ásik gé-
pen elindítva a kész csom

agot, feltelepül-
nek a szükséges kiegészítôk. A

kicsom
a-

golt állom
ányt a Publisher segítségével

nyithatjuk m
eg. A

telepítôt létrehozó
varázslót a F

ájlm
enüben, az Ú

ticsom
ag

csoportban találhatjuk m
eg.
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végeredm
ényt, hogy m

éltán elfoglalhatja
helyét a kisebb cégek körében. 

Felülete m
ég jobban leegyszerûsödött 

a korábbi változatokhoz képest, m
ert az

elején m
ár kiválaszthatjuk a célnak m

eg-
felelô sablont, am

elyben csak a szöveget
és a színeket kell lecserélnünk, és m

áris
kész a végeredm

ény! Percek alatt létre-
hozhatunk m

eghívókat, névjegyeket, nap-
tárakat, de akár tiltótáblákat is! H

a idônk
engedi, akkor term

észetesen saját m
a-

gunk is tervezhetünk új kiadványt, ilyen-
kor a program

 széles eszköztára siet 
a segítségünkre.

M
unkánk során használjuk a K

iad-
ványtesztelô

funkciót! H
a elkészültünk 

a form
ázással, érdem

es lefuttatni, m
ert

sok hibát képes kiszûrni. A
M

unkaablak

tetején lévô m
enübôl gyorsan hozzáfér-

hetünk, m
ajd a felsorolt hibákra kattintva

ham
ar m

egtalálhatjuk a problém
ás ponto-

kat. A
K

utatás
funkciót itt is elérhetjük: 

a szótárazás gyorsításához csak nyom
juk

m
eg az 〈A

lt〉
billentyût, és kattintsunk 

a szóra, am
ely autom

atikusan beíródik 
a keresési m

ezôbe. A
képek könnyebb

kereséséért használhatjuk a K
ép kiválasz-

tása
m

enüpontot, így az egyes elem
eket

ham
ar kijelölhetjük. 

7
2

M
IC

R
O

S
O

F
T

O
F

F
IC

E
 2003

Egy kattintásra elkészülhet a névjegyünk

Szerkesztések
után futtassuk le
a Kiadvány-
tesztelôt

A
sablon logóját könnyen lecserélhetjük a varázsló

segítségével



nem
 jól jelenhetnek m

eg, m
ásrészt nyom

-
tatáskor is akadhatnak problém

ák!

H
a bárm

it form
ázni szeretnénk,

akkor azt – a W
ordhöz hasonlóan –

itt is m
egtehetjük. M

ivel szabadabban
m

ozoghatunk, m
int egy szövegszerkesz-

tôben, ezért használjunk kép- és szöveg-
dobozokat! A

dobozba elhelyezett m
on-

datokat hagyom
ányos m

ódon, kijelölés
után form

ázhatjuk. A
függôleges irány-

ban való elhelyezkedéseket a szöveg-
doboz tulajdonságaiban állíthatjuk 
a Szövegdoboz

oldalon. A
keretek kijelö-

lés után elforgathatók a tetejükön lévô
zöld pont segítségével. Így sokkal han-
gulatosabb és színesebb kiadványokat
hozhatunk létre.

M
iután m

inden oldalt m
egform

áz-
tunk, a F

ájl m
enüben található

N
yom

tatási kép
segítségével m

egnézhet-
jük az összehajtogatás elôtti állapotot.

M
ielôtt kinyom

tatjuk, a F
ájl

m
enüben lévô O

ldalbeállítás
ablakban ellenôrizzük a nyom

tatót, m
ajd

a beállítások végén ism
ét a nyom

tatási
képet! M

inden figyelm
ünk ellenére elô-

fordulhat, hogy a tintasugaras készülé-
keknél lem

arad a kiadvány alja a nem
nyom

tatható területnél, ezért ezt is m
ég

egyszer nézzük át!

A
m

ennyiben m
indent rendben

találtunk, akkor nyom
tassuk ki 

a kiadványt.

9 8 7
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E
lôfordulhat, hogy céges m

eghívót vagy
m

ás esem
ényre értesítôt szeretnénk kül-

deni. M
ivel a legtöbb lapot negyedébe

hajtva helyezzük borítékba, ezért feldob-
hatjuk a kinyitás folyam

atát pár hum
oros

vagy színes m
ondattal, ábrával. E

bben 
is segíteni fog a Publisher.

A
program

 m
egnyitását követôen 

a M
unkaablakbólválasszuk az

Ü
res kiadványok

csoportot. A
jobb oldali

ablakban az O
ldaltvagy az A

lul nyíló
kártyára kattintsunk.

A
sablon m

egnyitásakor egy fi-
gyelm

eztetô ablak jelenik m
eg,

am
elyik autom

atikusan négy lapot szúr
be. E

zt fogadjuk el, hiszen a négy lap 
a négy hajtogatott oldal lesz.

M
ielôtt elkezdjük a m

unkát, tinta-
sugaras nyom

tatók esetében 
a F

ájlm
enü O

ldalbeállítás ablakában
állítsuk a m

agasságot kisebb értékre, 
a nem

 nyom
tatható terület m

iatt.

E
zután a cím

lapra válasszunk ki
egy sablont, vagy szúrjunk be

képet és szöveget.

A
m

ásodik és a harm
adik oldalra

írjuk be jókívánságainkat, színe-
sítsük képekkel és az alkalom

hoz illô
betûkkel. A

rra figyeljünk, hogy nem
m

indegyik betûtípust használhatjuk fel,
m

ert egyrészt az ékezetes karakterek 

5 4 3 2
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Ellenôrizzük 
le a m

egfelelô 
oldalbeállítá-
sokat!

Egy oldalra négy ábra is kerülhet a hajtogatás m
iatt

Tegyük színesebbé a kiadványainkat!



A
két papírt egym

ásra helyezve és átvilá-
gítva ellenôrizhetjük a m

argók helyessé-
gét. H

a szükséges, állítsuk át a W
ordben!

E
hhez kis segítséget is nyújt a Publisher,

m
ert az egérnek a laphoz viszonyított

helyzetét a lap alatti állapotsoron m
indig

ellenôrizni tudjuk.

E
zután valahányszor céges fej-

léccel ellátott dokum
entum

ot
szeretnénk készíteni, nincs m

ás dolgunk,
m

int behelyezni a nyom
tatóba a Pub-

lisherrel elôállított lapokat, és rányom
-

tatni a szöveget.

H
ÍR

LE
V

É
L

K
É

S
Z

ÍT
É

S
E

O
lyan ügyfeleinknek, akik nem

 rendel-
keznek e-m

ail cím
m

el, de szeretnénk
értesíteni ôket a cégnél történt változá-
sokról vagy újdonságokról, érdem

es
hírlevelet készítenünk. A

Publisher segít-
ségével nagyon gyorsan összeállíthatjuk
pár lapos tájékoztatónkat, am

elyet postán
kiküldve kapnak m

eg a partnerek.
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H
a kis vállalatunk van, és nem

 szeret-
nénk nyom

dában elôállítani a céges papí-
rokat, akkor a Publisherben könnyedén
m

egtervezhetjük azokat. Sokkal egy-
szerûbb itt létrehozni, m

int a W
ordben,

ráadásul az elôre elkészített papírokat
csupán be kell helyeznünk a nyom

tatóba,
m

ajd rájuk kell nyom
tatni a szövegszer-

kesztôvel elkészített dokum
entum

ot.

N
yissuk m

eg a Publishert, m
ajd

válasszuk ki a M
unkaablakban 

a Látványelem
készletek

csoportot. 
E

bben nagyon sok egyéni levélpapír-

sablont találunk. V
álasszunk egy szim

pa-
tikus felépítést!

H
a valam

ilyen elem
et el szeret-

nénk távolítani, csak kattintsunk
rá, és a 〈D

elete〉
billentyûvel eltüntethet-

jük. Figyeljünk arra, hogy a dokum
en-

tum
területbe nem

 célszerû ábrát helyezni,
m

ert oda késôbb szöveget nyom
tatha-

tunk. E
zért elsôsorban a lap külsô terüle-

teit form
ázzuk m

eg!

H
a elkészültünk a színek, ábrák 

és betûk form
ázásával, nyom

tassuk
ki a végeredm

ényt. E
zután nyissunk 

m
eg egy teljes oldalas dokum

entum
ot, 

és egy üres lapra nyom
tassuk ki. 
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Egy kom
oly hangvételû tájékoztatóhoz kom

oly színek illenek
A

céges papír kiválasztása több évre is szólhat!

A
szegélyek helyét ellenôrizhetjük az állapotsorban



kat jól látható helyre tegyük, például 
az elsô oldal fejlécébe vagy az utolsó
oldal aljára.

M
iután elkészültünk, ellenôrizzük

a nyom
tatási képet, illetve a nem

nyom
tatható területet, és csak ezután

nyom
tassuk ki.

M
E

G
H

ÍV
Ó

K
K

É
S

Z
ÍT

É
S

E
N

incs olyan év, am
ikor ne történne vala-

m
ilyen fontos esem

ény. Ilyenkor gyorsan
m

eghívókat kell készíteni, hogy m
inden-

ki idôben értesüljön róla. A
z ilyen problé-

m
ák m

egoldására ism
ét a Publisher lehet

a legjobb választás.

A
M

unkaablakban
nyissuk m

eg 
a N

yom
tatandó kiadványok

cso-
portot, m

ajd jelöljük ki a M
eghívókat. 

A
gyorsabb navigációt segítik az elôre

elkészített csoportosítások.

H
a kiválasztottuk a m

egfelelô
elrendezést, akkor alkalom

hoz
illôen „öltöztessük” fel: válasszunk egy
színsém

át.

A
m

ennyiben nem
 tetszik a kiad-

vány form
ája, akkor a beírt szö-

veghez m
ás látványtervek közül is válo-

gathatunk. A
kínálatot a M

unkaablakban
a M

eghívó beállításaipontban jeleníthet-
jük m

eg.

H
a egyik m

egjelenés sem
 nyerte 

el tetszésünket, m
ég m

egváltoztat-
hatjuk az elrendezést a M

unkaablakban
lévô Ü

dvözlôlaptárra kattintva.

A
m

eghívók általában négy oldal-
ból állnak, ezért a nyitóoldalra

csak a cím
 és a képek kerüljenek. 

A
m

eghívó szövegét a belsô oldalakra
írjuk be. Feltétlenül tüntessük fel az idô-
pontot és a helyszínt!

A
m

egtervezett m
eghívó alapértel-

m
ezés szerint egy A

/4-es lapra 
lesz kinyom

tatva, am
elyet késôbb össze-

hajtunk, ezért a tervezés során m
indig

ellenôrizzük a nyom
tatási képet!

M
iután m

egterveztük, és a nem
nyom

tatható terület m
iatti el-

tolást is elvégeztük, nyom
tassuk ki 

a kész m
eghívót!                                    ■
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A
M

unkaablakban
válasszuk a

N
yom

tatandó kiadványok
csoport-

ból a H
írlevelek

pontot. A
felsorolt sablo-

nok közül válasszuk ki a nekünk tetszôt.

A
hírlevél általában többhasábos,

sok szövegdobozból felépülô
dokum

entum
. C

ím
e jól elkülönül a szö-

vegtôl: leginkább képet szokott tartal-
m

azni figyelem
felkeltés céljából. E

zért
válasszunk egy, a levél m

ondandójá-
hoz illôt akár a C

lipA
rtból, akár saját

képeink közül.

A
színekre is ügyeljünk, m

ert egy
kom

oly hangvételû tájékoztatóhoz
nem

 illik hivalkodó szín. 

A
szöveg elrendezése legyen átlát-

ható, m
ert az inform

áció ham
ar el-

vész a kusza összeállításban. E
zért a szö-

vegdobozokkal csínján bánjunk, ne dobáljuk
ôket összevissza, a hosszabb szövegeket
ne forgassuk el – hacsak nem

 valam
ilyen

figyelem
felkeltô cím

rôl van szó.

T
öbboldalas hírlevél esetén gon-

doskodjunk tartalom
jegyzékrôl is,

így könnyebb lesz m
egtalálni a sok hír

között a fontos inform
ációkat.

D
objuk fel képekkel a hírlevelet,

m
ert akkor sokkal látványosabb,

színesebb lesz a tájékoztató. Itt is igénybe
vehetjük a C

lipA
rtot, vagy illesszünk be

saját képeket.

A
hírlevélben m

indig tüntessük fel
elérhetôségeinket. E

zeket az adato-
7 6 5
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Érdem
es egy összefoglaló tartalom

jegyzéket is készíteni

Sokféle elrendezés közül válogathatunk

A
m

eghívók form
ája lehet összehajtott is
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